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1. A Szervezeti és Mlkdédési Szabalyzat célja, altaldnos rendelke-
zései, a szervezeti és mikddési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) - a nemzeti kdzneve-
|ésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan - meghatédrozza a Sem-
melweis Egyetem Peté Andras Cyakorlé Altaldnos Iskoldja, Szakiskolaja, Egységes
Konduktiv Pedagdgiai Mdédszertani Intézménye és Kollégiuma (a tovébbiakban:
Mdédszertani intézmény vagy intézmény) szervezeti felépitését, mlikodésének belsé
rendjét, a belsé és kulsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatéskérbe.

Az SZMSZ szabalyozza a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok
és folyamatok dsszehangolt muikodését, hatékony megvaldsitasat.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, vala-
mint kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljdk helyi-
ségeit, |étesitményeit. Tovabbd az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény terlle-
tén a benntartdézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kllsé helyszinen szer-
vezett rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése
€s megtartdsa valamennyi az intézménnyel jogviszonyban &ll6 vagy ezen kivuli in-
tézményhasznalo feladata és kdtelessége. A Szabélyzatban foglaltak megtartdsaért
minden intézményhasznalé felelésséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

Az alkalmazottakkal szemben - a féigazgato jelzése alapjan - a fenntartd hozhat in-
tézkedést;

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldval szemben fegyelmezd intézke-
dés, illetéleg fegyelmi blntetés kiszabdsara van lehetéség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint;

Egyéb személyeket (szllét, vagy mds nem az intézményben dolgozd, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozéjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, a féigazgatét/ féigazgato-
helyettest/ intézményegység-vezetdt (illetékes helyettesét) kell értesiteni, aki a szUk-
séges intézkedést megteszi.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabdlyozasok valtozdsanak
megfeleléen, illetve amennyiben a fenntartd szervezeti és mikddési szabjlyzata a
felUlvizsgalat gyakorisdgat meghatarozza, Ugy annak megfelelé gyakorisdggal kell
felUlvizsgalni, és szUkség esetén azt mddositani.
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2. A Szervezeti és Mkoédési Szabalyzat elfogadasi és jévahagyasi
folyamata:

Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelbtestlulet bevonasaval késziti el.
Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Az elfogadas elétt vélemeényt nyilvanitanak:

e szUl6&i szervezet
o didkdnkormanyzat

Az elfogadott Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot az intézményvezetd tovabbitja a
fenntarténak

a) amennyiben az SZMSZ vagy madédositdsa nyomdn a fenntartéra tébbletkote-
lezettség harul, gy az Nkt. 25. § (1) bekezdésben e targyban biztositott fenn-
tartdi egyetértési jog gyakorldsa céljabdl, mely esetben a féigazgatd a fenn-
tartét kuldn nyilatkozattal tdjékoztatja a tobbletkdtelezettség mértékérdl, in-
dokoltsagarol,

b) a Nkt. 83. § (2) g) pontjdban biztositott jogkdrében a fenntarté belsé szabaly-
zataban eldirt rendszeres vagy a vezetd altal elrendelt eseti fenntartdi ellenér-
zési jogkér gyakorlasa céljabdl, mely ellenérzés soran a fenntarté az SZMSZ
vonatkozasaban észrevételeit 30 napon belll megkulldi az intézmény részére.

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat a fenntartd jévdhagyadsanak idépontjaval, 1ép
hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejlleg hatdlyon kivul helyezésre kerll az intézmény elézé Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata.

A jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a Semmelweis Egyetem Szer-
vezeti és MUkddési Szabdlyzata az irdnyado.

A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak maédja

Jelen SZMSZ megtekinthet6 a féigazgatoéi irodaban (titkadrsdgon), az intézményegy-
ségek iroddiban (iskolatitkdrsagokon) munkaidében, tovabba az intézmény honlap-
jan (https://semmelweis.hu/peto-ekpmi/).

A SZMSZ-r6l minden érintett tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdségétdl.
A SZMSZ egy-egy példanyat el kell helyezni az intézményi irattarban.

Az Ujonnan elfogadott vagy moédositott SZMSZ el&irdsairél minden osztalyféndknek
tajékoztatni kell a tanulékat osztalyfénoki 6ran és a szUldket szUlSi értekezleten.
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3. A Szervezeti és M(kédési Szabdlyzat alapjaul szolgdlé szaba-
lyozé dokumentumok

Alapul szolgald toérvényi szabalyozdk

Magyarorszag Alaptoérvénye

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (a tovabbiakban: Nkt.)
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrdl;

2011. évi CCIV. tdérvény a nemzeti felséoktatasrol;

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl;

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatas-
rél

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informa-
cidszabadsagrol;

2007. évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek-
rél

20T1. évi CXXVIII. térvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsoldédd
egyes térvények moédositasardl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartasroél

1999. évi XLII. térvény a nemdohényzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazésanak egyes szabalyairdl

2023. évi ClII. térvény a digitalis allamrdl és a digitélis szolgéltatasok nyuj-
tédsanak egyes szabalyairdl

Alapul szolgalé rendeletek, oktatasi - nevelési dgazati dokumentumok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése te-
kintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, va-
lamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivil helyezésérs| (altaldnos adatvé-
delmi rendelet)

229/2012. (VIII. 28)) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol,

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok Uj életpalyajardl sz6lé
2023. évi LIl térvény végrehajtasarol

419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovidbbképzés rendszerérél
110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezeté-
sérél és alkalmazasarol

150/2012. (VI1.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az OKJ
maodositasanak eljarasrendjérdl

362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagd-
giai-szakmai szolgaltatdsokban valé kézremUiikddés feltételeirdl;

15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mMuUkodésérél;

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodé-
sérél és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl;

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
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3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyUttes rendelet a kényvtari dllomany ellendrzé-
sérdl (leltdrozasardl) és az dllomanybol torténd torlésrédl sz6ld szabalyzat ki-
adasardl;

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kézépuUletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

A sajatos nevelési igényU tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelvei

A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

SPECIALIS KERETTANTERYV a SZAMITOGEPES ADATROGZITO képzés szak-
iskoldban torténé oktatdsdhoz mozgasszervi fogyatékos tanuldk szamara
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4. Az intézmény alapveté adatai, felligyelete, jogéllasa és tevé-
kenységei és szervezetrendszere

Az intézmény neve: Semmelweis Egyetem Petd Andras Gyakorld Altaldnos Iskol3ja,
Szakiskolaja, Egységes Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézménye és Kollégi-
uma

Roviditett neve: SE PA EKPMI, jelen SZMSZ szdévegében ezen kivil: Médszertani In-
tézmény vagy intézmény

Az intézmény székhelye, cime: 1125 Budapest, Kutvadlgyi Ut 8.
Az intézmény telephelye: 1118 Budapest, Villdnyi Ut 67.

Az intézmény vezetdje: a féigazgatd, akit a kdznevelésért felelés miniszter egyet-
értésével a fenntartd biz meg.

Az intézmény jogdllasa: az intézmény a Semmelweis Egyetem fenntartasaban
mMuUkods, a fenntartd jogi személyiségl szervezeti egységét képezd kdznevelési in-
tézmény, szakmai 6nallésdggal rendelkezik.,

Az intézmény fenntartéja:Semmelweis Egyetem

A Médszertani Intézmény OM azonositd szdma: 038422

A Médszertani Intézményt létesité alapitd okirat kelte: 2014. 08. 29.
A Mdbdszertani Intézményt mddositott alapité okiratdnak

kelte:

szama:

A Médszertani Intézmény felligyelete, ellenérzése: A kdoznevelési intézmény szak-
mai és térvényességi felugyeletét a Semmelweis Egyetem, mint fenntarté latja el. A
Semmelweis Egyetem fenntartéi tevékenységének térvényességi ellendrzését a
nemzeti kdznevelésrél szél6 torvény rendelkezései dltal meghatarozottak szerint az
oktatdsért felelés miniszter latja el.

A koéznevelési intézmény tipusa: egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagé-
giai mddszertani intézmény.

A vagyon feletti rendelkezés és a vagyon hasznalati joga: Az intézmény feladatel-
|atast szolgald vagyon feletti rendelkezés joga a fenntartét illeti, a Médszertani Intéz-
mény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik, a feladatai ellatdsat szolgald
vagyon hasznalatdra a fenntarté szervezeti egységeként jogosult.

Az intézmény tevékenységei:

Tevékenységi kore kiterjed a kodzponti idegrendszer sérullése kdvetkeztében moz-
géasszervi fogyatékos (mozgéskorlatozott) gyermekek és tanulék komplex konduktiv
nevelésére, oktatasara, enyhe értelmi fogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kizdé gyermekek és tanuldk nevelésére, oktatasara, az
ellatottak egészségugyi és pedagodgiai célU habilitadcidjara, rehabilitacidjara, egyedi
doéntés alapjdn azon autizmus spektrumzavarral kiizd® gyermekek ellatdsara, akik
kozbsségbe illeszthetdek; szakszolgalati ellatasra, kollégiumi nevelésre, utazd kon-
duktori halézat mUkdédtetésére, iskola-egészséglgyi ellatasra, szakiskolai képesi-
tésre és részszakképesitésre.
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Az SE PA EKPMI szervezetével és mikodésével kapcsolatosan minden olyan Ggyben
jogosult dénteni, amit jogszabaly nem utal mas hatdskérébe.

A Mddszertani Intézmény felnéttoktatast nem folytat.
Az intézmény a kozfeladatok elldtasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A kbznevelési intézmény - mint a Semmelweis Egyetem Petd Andras Karanak kere-
tein belldl mUkédd gyakorld kdznevelési intézmény — a hallgatok gyakorlati képzés-
ével részt vesz a Pet§ Andras Karon folyé konduktor alapszakos képzés, szakirdnyu
tovabbképzés, felséfoku szakképzés feladatainak ellatasaban.

A Mddszertani Intézmény tevékenységeit - szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo,
egymassal szorosan egyuttmukaods - kllonbozé tipusu intézményegységek, és to-
vabbi szervezeti egységek Utjan a latja el, figyelemmel az Nkt. 20. § (1) bekezdés c, e
pontjai, valamint (2), (4), (6) rendelkezéseire.

Az Intézmény tevékenységeit ellatd Szervezeti egységek:

Konduktiv Gyakorlé Altalanos Iskola (évfolyamok szama: 8)

Altalanos iskolai nevelés-oktatas: amely magaban foglalja a sajatos nevelési igényd,
kdzponti idegrendszeri sérllése miatt mozgésszervi fogyatékos (mozgéskorléto-
zott), ép értelmu, egyéb pszichés fejl6dési zavarral, valamint egyedi déntés alapjan
kozosségbe illeszthetd autizmus spektrum zavarral él6 tanulék altaldnos iskolai ne-
velését-oktatdsat.

A halmozottan fogyatékos tanuldk altalanos iskolai nevelése-oktatasa: amely maga-
ban foglalja a sajatos nevelési igényU, kdzponti idegrendszeri sérllése miatt moz-
gasszervi fogyatékos(mozgaskorlatozott), enyhe értelmi fogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral, valamint egyedi dontés alapjan kdzodsségbe illeszthetd autizmus
spektrum zavarral él6 tanuldk altaldnos iskolai nevelését-oktatasat.

Konduktiv Gyakorld Szakiskola (évfolyamok szdma: 2+2)

Szakiskolai nevelés-oktatds: amely a tobbi kdzépfokU iskoldban tanuldkkal fogyaté-
kossaguk, sajatos nevelési igénylk vagy kézponti idegrendszeri sérilésiik okan
egyutt haladasra képtelen ép értelmu vagy enyhe értelmi fogyatékos mozgasszervi
fogyatékkal (mozgéskorlatozott), egyéb pszichésfejlédési zavarral, tovabba egyedi
dontés alapjan kdzdsségbe illesztheté autizmus spektrum zavarral é16 fiatalok sza-
mara biztositja a kdzismereti mUveltség elmélyitését, szakképzését, tarsadalmilag
hasznos munkavégzésre valo felkészitését.

Petd Kollégium

Kollégiumi nevelés az intézményben tanuld didkok szamara
Pedagdgiai Szakszolgalat

Gyodgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas
Konduktiv pedagdgiai ellatas

Nevelési tanacsadds

A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

Az iskolapszicholégiai, 6vodapszicholégiai ellatas

A kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldék gondozasa
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Utazé Konduktori Szolgalat

A sajatos nevelési igényl (mozgdasszervi fogyatékos (mozgdaskorlatozott), enyhe ér-
telmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral, valamint autizmus spektrum za-
varral él8) évodai nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban részt vevé gyermek, ta-
nulé utazé gydgypedagodgusi, utazéd konduktori haldzat Utjan torténd ellatésival
kapcsolatos szakmai feladatok ellatasa.

Alaptevékenységhez kapcsolddd kiegészitd tevékenység

e Szervezett intézményi étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, egyéb vendéglatas)
keretében biztositja az iskola és kollégium intézményegységben a neveltek
kedvezményes intézményi étkeztetését.

Napkdzi és tanuldszobai elldtas biztositdsa

Kulturdlis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok ellatasa
Napkdzis gyermekek, tanuldk ellatasa

Iskola-egészséglgyi ellatds: Az ellatas keretében biztositja az iskola-egészség-
Ugyi tevékenység ellatasat figyelemmel a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet rendel-
kezésére.

A hallgatéi képzés gyakorld terllete

Az intézmény a hallgatdk gyakorlati képzésével részt vesz a Peté Andras Karon folyd
konduktor alapszakos képzés, szakirdnyl tovabbképzés, felséfoku szakképzés fel-
adatainak ellatasaban.

10
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Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitasa

Az intézmény szervezeti felépitése és mUikddése jogszabdly alapjan biztositott.
Tobbcéld, 6nalld intézményként mikodd kdznevelési intézmény.

SZENATUS

REKTOR

PETO ANDRAS
KAR

KONDUKTIV
PEDAGOGIAI
KOZPONT

Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Gyakorlo
Altalanos Iskoldja, Szakiskolaja, Egységes
Konduktiv Pedagogiai Modszertani
Intézménye és Kollégiuma

. KONDUKTIV 5
UTAZO eI KONDUKTIV

KONDUKTORI ALTALANOS GYAKORLO

SZOLGALAT ISKOLA SZAKISKOLA

PETO
KOLLEGIUM

PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALA

1. abra: Az intézmény szervezeti felépitése

A Semmelweis Egyetem Peté Andras Gyakorld Altalanos Iskoldja, Szakiskoldja, Egy-
séges Konduktiv Pedagdégiai Mddszertani Intézménye és Kollégiuma intézmény-
egységei:
Az intézmény székhelyén muUkodik:

o Pedagdgiai Szakszolgalat intézményegység,

e Utazd Konduktori Szolgalat intézményegység.

o Az intézmeény telephelyén mikodik:

n
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e Konduktiv Gyakorlé Altaldnos Iskola intézményegység
e Konduktiv Gyakorlé Szakiskola intézményegység
e Petd Kollégium intézményegység.

Az intézmény irdnyitasa
Az SE PA EKPMI élén féigazgaté all. Az SE PA EKPMI féigazgatdja az intézmény egy-
személyi felel&s vezetdje és térvényes képviselsje.

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik. A fenntartd szervezeti
egységeként, a fenntartd koltségvetésén belll 6nallé keretgazdalkodasi jogkdrrel
rendelkezik, akként, hogy gazdalkodassal 6sszefliggé kotelezettséget a fenntarté jé-
vahagyéasaval és pénzigyi ellenjegyzésével véllalhat, melynek rendjét a fenntarté k-
I6n szabdlyzatban hatdrozza meg.

Felel:
Pedagdgiai és szervezeti felelésségek

o Pedagdgiai munkaért

e Nevel6testllet vezetéséért

» NevelbtestUleti dontések el6készitéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért

o Nemzeti és iskolai Unnepek megszervezéséért

o Cyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokért, a gyermekvédelmi jelzérendszer-
nek az intézményhez kapcsolddé feladatai koordinaldsaért

o Pedagdgus etika betartdsiért és betartatasaért

MUkdédési és gazdalkodasi felelésségek

o Intézmeény szakszer( és térvényes mUkodéséért, takarékos gazdalkodasért

o Egyeztet az alkalmazottak foglalkoztatasi és munkakorilményeit érintd kér-
désekben a jogszabdlyi eléirdasoknak megfeleléen

o Ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mikddtetéséért

e Moddszertani intézményi feladatok ellatasaért

o Iratkezelésért és adatvédelemért

Egészséglgyi és biztonsagi felelésségek
o Egészséges és biztonsdgos feltételek megteremtéséért
e Tanulé- és gyermekbalesetek megelbzéséért
» Cyermekek és tanuldk rendszeres egészségUgyi vizsgalatok megszervezésé-
ért
Szakmai fejlesztési felel6sségek
o Pedagdgus tovabbképzési tervek elkészitéséért és szervezéséért
Fenntartdi és szabdlyozasi felelésségek

o Fenntarté Szenatusdnak, valamint a fenntartéi - az Nkt. 83. §-val és az Alapitd
Okirattal 6sszhangban hozott - utasitdsok és dontések végrehajtasaért

e Intézményi szabalyzatok el6készitéséért

o Fenntartd szabdlyzatainak betartdsaért

Tovabbi feladat- és hataskorei 6sszhangban az Intézmény és a Semmelweis Egye-
tem vonatkozé szabdlyzataival:

Képviseleti és munkaltatéi jogkorok
¢ Intézmény teljeskdrd, 6nalld képviselete
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« Munkaltatdi jogok gyakorladsa (a fenntarténal hatalyban lévé, a munkaltatodi
jogok gyakorlasdnak rendjérél szolé rektori-kancellari-Klinikai Kozpont elnoki
utasitas szabdalyait alkalmazva), azzal, hogy gazdasagi kihatasu déntések te-
kintetében a fenntarté arra kijeldlt munkatasra pénzugyi ellenjegyzési jogkort
gyakorol.

Doéntéshozatali és iranyitasi jogkorok

e Intézmény mukddésével kapcsolatos dontések, amelyeket jogszabaly, a Sem-
melweis Egyetem Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata nem utal mas hatasko-
rébe, azzal, hogy gazdasagi kihatasu dontések tekintetében a fenntarté arra
kijeldlt munkatasra pénzugyi ellenjegyzési jogkort gyakorol.

e Irat- és dokumentumkezelés irdnyitasa

e Kiadmanyozasi jog

o Bélyegzbhasznalat felugyelete

e Az Intézmény (SE PA EKPMI) munkajanak fellgyelete

o Testuletek (nevel6testlilet, szakalkalmazotti, dsszalkalmazotti értekezlet) te-
vékenységének irdnyitasa

Jogszabalyi megfeleltetés

o AfGigazgatd-helyettesek kdzremUkddésével folyamatosan monitorozza a he-
lyi és orszagos jogszabalyi valtozdsokat, biztositva azok alkalmazasat az intéz-
ményegység mUlkddésében.

e Gondoskodik arrél, hogy minden dolgozé megismerje és betartsa az aktualis
jogszabalyokat.

Szakmai és pedagdgiai irdnyitas
o Nevel6-oktatd munka, pedagdgiai szakszolgalati munka irdnyitasa és ellenér-
zése az intézményegység-vezetdkodn keresztll, féigazgatd-helyettesi koordi-
naciéval
Eréforras-gazdalkodas
e Személyi és targyi feltételek biztositasa koltségvetési kereten beldl
EgyUttmUkodés és koordinacid

o Erdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal, szul&i szervezetekkel valé
egyuttmUikddés az intézményegység-vezetbk bevonasaval

¢ Konduktiv Pedagdgiai Kézponttal (KPK) vald egylttmuukddés, gyakorlati kép-
zés feltételeinek biztositdsa, koordinadlja a KPK és az intézményegységek kap-
csolattartasat

Hatdskor-atruhazas

e Ellatja mindazon feladatokat, amelyeket jogszabalyok a hatdskorébe utalnak,
és amelyeket nem ruhazott 4t mas személyre vagy szervre.

o Jogosult egyes feladat- és hataskoreinek atruhazasara, kivéve a munkaltatoéi
jogkoérhoz kapcsolédd dontéseket (pl. kinevezés, elbocsatds, illetmény megal-
lapitasa) és a koltségvetési keret feletti rendelkezési jogot.

e Az esetenként vagy az Ugyek meghatdrozott kdrében, figyelembe véve a f6-
igazgatd helyettesek feladat- és hatdskoreit is, az intézményegység-vezetd al-
lasu alkalmazottjaira is dtruhazhat hataskordket. Ennek érdekében eseti vagy
allandé megbizdst adhat. Az atruhazott hatdskdr tovabb nem ruhdzhaté

13
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* A munkaltatdi jogkor gyakorldsara vonatkozéan a fenntarténal érvényben
Iévé - Munkaltatéi jogok gyakorldasanak rendjérél szolé rektori-kancellari-Kli-
nikai Kézpont elnoki utasitas - szabalyait kell alkalmazni.

A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét - a Semmelweis Egyetem rektora altal dtadott hataskdrben
- a Semmelweis Egyetem, mint fenntartd képviseletében a Pet$ Andras Kar Dékéanja
bizza meg és menti fel, a kdznevelésért felelés miniszter egyetértésével. A figazgatd
felett — a jogviszony létrehozdsan és megszlntetésén tuli - munkaltatdi jogokat - a
Semmelweis Egyetem rektora altal dtadott hataskérben — a Peté Andras Kar Kon-
duktiv Pedagdgiai Kézpontjdnak (KPK) igazgatdja gyakorolja.

A féigazgatd megbizasa nyilvdnos palydzat Utjan toérténik, azzal, hogy - figyelemmel
a fenntartd Szervezeti és MUkddési Szabalyzatanak II. Konyv Foglalkoztatasi kdvetel-
meényrendszerében foglalt azon szabalyra, mely szerint indokolt esetben a nyilvanos
palyaztatastdl a rektor egyedi engedélyével el lehet térni - a rektori egyedi engedé-
lye alapjan a munkaitatéi jogkdr gyakorldjanak dontésével a féigazgatd palyazat
nélkul is megbizhaté a pedagégusok U] életpalyajarol szélé 2023. évi LIl térvény 37.
§ (1) alapjan. A féigazgatéi megbizas feltételeire a pedagdgusok Uj életpalyajardl
szOl6 2023. évi LIl térvény, valamint a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet rendelkezései iranyaddk. Ennek értelmében a féigazgatdi megbizas-
hoz az aldbbi végzettségekkel kell rendelkezni:

¢ konduktori felséfokul végzettség,

e pedagdgus-munkakér betdltésére jogositéd szakképzettség,

e pedagodgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,

o legalabb négy év pedagdgus-munkakérben szerzett szakmai gyakorlat,

e hatarozatlan idére, teljes munkaidére szél6 kinevezés pedagdgus-munkakor-
ben vagy a megbizassal egyidejlileg ilyen kinevezés,

e tovabba, amennyiben az intézmény kizardlag sajatos nevelési igényl gyer-
mekek, tanuldk nevelését, oktatasat 1atja el, a gyermekek, tanulék sajatos ne-
velési igényének tipusa és sulyossdga szerinti gydgypedagdgusi, gydégypeda-
gdgiai tanar vagy terapeuta, konduktor, konduktor-tanité, konduktor-évoda-
pedagdgus, konduktor (tanitéd) vagy konduktor (6vodapedagdgus) szakkép-
zettség szUkséges.

A Semmelweis Egyetem Peté Andrds Egységes Konduktiv Pedagdgiai és Médszer-
tani Intézmeény féigazgatéi megbizdsanak tovabbi feltétele, hogy a palyazé konduk-
tori végzettséggel is rendelkezzen.

a féigazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezé vezetési program kdz-
érdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnya-
ban a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra kell hozni.

A féigazgatdi megbizas id6tartamat a fenntarté hatdrozza meg.

Palyaztatas esetén a palyazatot a fenntartd Szenatusa rangsorolja, a palyazati elja-
rast egyebekben a pedagdgusok Uj életpalyajardl szo16 2023. évi LIl térvény 37. §-ban
foglalt szabalyok alapjan kell lefolytatni.

A nevelStestllet vélemeényét a palyaztatds esetén is a vezetsi program tekintetében,
a munkaltatoi jogkor gyakorldja kikérheti.

FGigazgatdi megbizdshoz a pedagdgus, igazgatdi kinevezése elétt, a fenntartd jova-
hagyasaval, az Oktatdsi Hivatal altal szervezett koznevelési igazgatdoképzésen
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koteles részt venni a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024. (XII. 23)
Korm. rendelet 13. § alapjan.

Féigazgatd — helyettesek
FSigazgatd-helyettesek hataskorei, feladatai és kdtelezettségei
Altaldnos szerep

Az SE PA EKPMI f8igazgatd-helyettesei a féigazgatd kdzvetlen iranyitdsa alatt 1atjak
el vezetdi tevékenységulket, az intézményegység-vezetdkkel egylttmuikoddve. Fel-
adatuk az intézmény stratégiai és operativ mikddésének tdmogatdsa, valamint a
szervezeti egységek kodzotti koordinacid biztositasa.

e

Uzemeltetési és rendezvényszervezési feladatokért felelds féigazgaté-helyet-
tes

Ez a féigazgatd-helyettes elsésorban az intézmény fenntartasaval, infrastruktlraja-
val és szervezési tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési feladatokat Iatja el:

e Infrastruktura és Uzemeltetés ellendrzése:

o Az intézmény mukodéséhez szUkséges fejlesztések, karbantartdsok,
takaritasok, kozétkeztetés, beszerzések és felljitasok végrehajtdsanak
folyamatos ellendérzése.

o Az eszkdzdk leltdrozasa és selejtezése soran a szabalyok betartasanak
felUgyelete.

o Azépulletek és a kert biztonsagi és munkavédelmi eléirdsainak ellenér-
zése.

e MunkaUgyi folyamatok ellenérzése:

o A pedagdgusok munkavégzésének felligyelete, kildénds tekintettel a
munkaiddelszamolasi és szabadsag kiadasi folyamatokra, valamint a
munkafegyelemre és a munkakorulményekre.

e Rendezvények és programok szervezésének ellenbrzése:

o Az intézményi rendezvények (pl. szakmai napok, Unnepségek) el6ké-
szitésének, lebonyolitdsanak koordinalasa és utdértékelésének nyo-
mon kdvetése.

o A nemzeti és nemzetkdzi szakmai tovabbképzések logisztikai feltétele-
inek biztositasa és azok megvaldsitdsanak ellendrzése.

e Vagyonvédelem és gazdéalkodas:

o A vagyonvédelmi eléirdsok betartdsdnak ellenérzése.

o Operativ mUkoddéshez szlkséges beszerzések folyamatanak havi
szintUl ellendrzése.

e Kapcsolattartas:

o A Peté Andras Kar tdmogaté terlleteivel (kari gazdasagi igazgatdsag
egységeivel)

o A Semmelweis Egyetem tdmogatd terulleteivel, (Biztonsagtechnikai
igazgatdsag, Parkfenntartasi csoport)

o Azintézményt tdmogatd alapitvanyokkal.

Munkatigyi és taniigyi koordinaciéért felelés féigazgato-helyettes

Ez a féigazgatd-helyettes elsésorban az oktatdsi, tanugyi, beszerzési és munkalgyi
folyamatokkal kapcsolatos adminisztracios és ellenérzési feladatokat végzi:

e Pedagdgiai munka ellenbrzése:

15



SE PA EKPMI Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

o Az intézményegységek pedagdgiai programjainak megvaldsitasa, va-
lamint a tanulok fejlédési lapjainak, konduktiv fejlesztési megfigyelése-
inek és zarévéleményeinek idészakos ellendrzése.

o A pedagdgusok adminisztrativ munkajanak (pl., tanmenetek) vizsga-
lata. Pedagégiai dokumentacidk (azokat az iratokat, amelyeket a peda-
gbégusok a nevelési, oktatdsi folyamat tervezése, szervezése, értékelése
soran vezetnek, ideértve foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek, tanuléi
haladasi naplék, fejlesztési napldk, tanuldi teljesitménymeérések, érték-
eld lapok, egyéni fejlesztési tervek, konduktiv fejlesztési megfigyelések,
zarévélemények, tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd dokumentumok)
rendszeres auditadldsa az intézményi szintl minéségbiztositas érdeké-
ben.

o Jogkdr az intézményegységek kozotti egységes gyakorlat kialakitasa-
nak koordinélasa.

e TanUgyi adminisztracié felUgyelete:

o A tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd dokumentéacidk pontos vezetésé-
nek ellendrzése. pl. tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédéd Ugyek, KIR, az
‘oktatds.hu” fellletén taldlhaté oldalakon adatszolgéltatas, valamint a
KRETA intézményi szintl fellleteit.

¢ Munkaugyi folyamatok ellenérzése:

o A pedagdgusok munkavégzésének fellgyelete, kilonos tekintettel a
munkaidbelszamoldsi és szabadsag kiadasi folyamatokra, valamint a
munkafegyelemre és a munkakorulményekre.

o Beszerzési tervek bonyolitdsa és utdnkdvetése

o Az éves tovabbképzési tervet elkésziti, amely tartalmazza a kotelezé és
vélaszthaté képzéseket, a pedagdgusok szakmai fejlédésének biztosi-
tasa, és a mindsitési rendszer kdvetelményeinek torténd megfeleltetés
céljabol. Ertékeli a tovabbképzések hatékonysagat, és sziilkség szerint
maodositasi javaslatot tesz a képzési tervre.

e Ellenérzési terv végrehajtasa:

o Az éves pedagdgiai munka ellendrzési tervének kidolgozasa, irdnyitasa
és végrehajtasanak szervezése az intézményegység-vezeték bevona-
saval.

e Kapcsolattartas:

o A Petd Andras Kar tdmogatoé terlleteivel (kari gazdasagi igazgatdsag
egységeivel)

o A Semmelweis Egyetem tdmogatd terlleteivel, (EEGFI igazgatdsagai-
val)

o Jogszabalyok figyelésével havi vagy azonnali beszamoldkat készit a f6-
igazgatd és az intézményegység-vezetdk szamara.

Mindkét féigazgatéd-helyettes részt vesz az aldbbi kdzds tevékenységekben:
Kbz6s feladatok az ellendérzések terlletén

o Az intézményegység-vezetdk altal koordinalt belsé ellenérzések (pl. csoport-
munka, foglalkozasok) eredményeinek nyomon koévetése.

e Rendszeresen latogatjak az intézményegységeket, hogy tdmogassak azok
mUkodését és egylttmuikodésben az intézményegység-vezetdkkel ellenériz-
zék a szakmai munkat.

e Az intézmény teljes mikddésére vonatkozd atfogd belsé ellenérzések eléké-
szitése és lebonyolitasa a féigazgatd irdnyitasa alatt.
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o Konzultacidkat kezdeményeznek az intézményegység-vezeték szamara az
ellen&rzések sordn felmerlé kérdésekben.

o Azellenbrzési folyamatokroél készult jelentések referaldsa a féigazgatdnak, va-
lamint javaslatok tétele fejlesztési vagy korrekcids intézkedésekre.

Kapcsolattartas

o Mindkét féigazgatéd-helyettes kapcsolatot tart az intézmény érdekvédelmi- és
érdekegyeztetd szervezeteivel, szakértsi bizottsdgokkal, gyermekjoléti szol-
galatokkal, szUl6i szervezettel, pedagdgiai intézetekkel és mas kllsé partne-
rekkel.

Jogszabalyban meghatarozott vezetdi feladataik:

o KdézremUkddnek a jogszabalyoknak megfelels vezetdi és igazgatasi feladatok
ellatasaban.

o Részt vehetnek az f6igazgatdi stratégiai tervének és intézmény pedagdgiai
munkatervének, valamint az ellenérzési terv kidolgozasaban, annak végrehaj-
tasanak iranyitasaban és szervezésében.

Palyazatok és innovacio:
o Részt vesznek a palyazatok figyelésében, el6készitésében, valamint a vezetsi
programban meghatarozott innovacidék megvaldsitasdban.

Szakmai tovabbképzések koordinédlasa:

e Szervezik a szakmai napokat, rendezvényeket, pedagdgus tovabbképzési ter-
veket és konferencidkon valé részvételt.

Adminisztrativ feladatok:

o Felelnek a pénzigyi, adminisztraciés és HR-folyamatok rendszeres frissitésé-
ért.
o Gondoskodnak az infrastruktira Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok ella-
tasarol.
Egyuttmikodés az intézményegység-vezetdkkel

A féigazgatd-helyettesek munkaja szorosan dsszekapcsolddik az intézményegység-
vezetdk operativ tevékenységével. Az intézményegység-vezeték felelések sajat egy-
ségeik szakmai munkajanak operativ irdnyitasaért (pl. pedagdgiai programok meg-
val6sitasa), mig a féigazgatd-helyettesek koordindljak ezek 6sszehangoldsat az
egész intézmény szintjén:

e Operativ ellenérzések:

o Az ellendrzési folyamatok sordn tdmogatjak egymast; mig az intéz-
menyegység-vezeték belsd ellendrzéseket végeznek, addig a féigaz-
gato-helyettesek atfogd koordinaciét biztositanak.

o Mindkét féigazgatd-helyettes szorosan egylttmUkodik az intézmény-
egység-vezetdkkel az operativ szintU ellendrzések soran, kilénods tekin-
tettel a pedagdgiai munka mindéségére, az adminisztrativ dokumenta-
cidra és a jogszabalyi megfelelésre.

o Koordinacioé és szakmai tdmogatas:

o A féigazgatéd-helyettesek koordinaljak az intézményegységek kodzotti
szakmai egylUttmukddést, biztositva az egységes mUikodési elveket és
a fenntartdi irdnyelvek kdvetkezetes alkalmazasat.
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o Részt vesznek az intézményvezetdi értekezleteken, ahol napirendi
pontok alapjan segitik a programok elékészitését, varhaté nehézségek
és veszélyek kezelését, valamint eredmények értékelését.

o Kbzds dontéshozatal:

o Az értekezleteken felmeruUlé stratégiai kérdésekben a féigazgato-he-
lyettesek az intézményegység-vezetbkkel kézbdsen javaslatokat tesz-
nek a féigazgatd szamara, elésegitve az atlathatd dontéshozatalt és az
intézményi célok 6sszehangoldsat.

o Kapcsolattartas és visszacsatolds:

o Kapcsolatot tartanak az intézményegység-vezetékkel, biztositva a mui-
kddésrdl vald visszacsatoldst, valamint tdmogatjak a féigazgaté altal el-
fogadott, vezeték altal kezdeményezett innovacidkat és fejlesztési ja-
vaslatokat.

Jogkdrdk és korldtozasok
Helyettesitési jogkor:

+ Afbigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitik 6t a munkakori lefrasuk sze-
rint.

« Tartés akadalyoztatas esetén (egy hénapot meghaladé tavollét) kalén fenn-
tartdi intézkedés hatarozza meg a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kijeldlt
személyt.

Referalasi jogkor:
o Az ellenérzések megallapitasairdl referdlnak a féigazgatdnak, és javaslatokat
tesznek fejlesztési vagy korrekcids intézkedésekre.
Korlatozott ddntési jogkor:

« Nem rendelkeznek fegyelmi jogkorrel az intézményegység-vezetdk felett.

o Nem hozhatnak gazdalkodasi vagy pénzlgyi dontéseket dnalldan.

o Nem gyakorolhatnak személyi dontéseket (pl. fegyelmi eljardsok inditdsa
vagy lezarasa).

Atruhazott hataskor:

» Ellatjdk azokat a feladatokat melyeket részére a féigazgaté az eseti vagy al-
landé megbizasban meghataroz.

KinevezésUk rendje

A féigazgaté-helyetteseket az SE PA EKPMI féigazgatd bizza meg pedagdgus mun-
kakdrben all6 alkalmazottak kozul 5 évre sz616 megbizassal.

Intézményegység-vezeték

Az intézményegységek élén intézményegység-vezeték dlinak. Az intézményegység-
vezetdk kbzvetlen felettese a féigazgatd, valamint helyettesei, amennyiben a féigaz-
gatotol atruhazott hataskorukbe tartozik a féigazgatdi ellendrzési-irdnyitasi folya-
mat része, vagy egésze.

Intézményegységben vezetdi megbizast az kaphat, aki rendelkezik az azonos fel-
adatot elldtéd 6nalld igazgatdi megbizasdhoz sziikséges feltételekkel. (401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet 27. §)

Az intézményegység-vezetd megbizasa nyilvanos pélyadzat Utjan torténik, azzal a ki-
tétellel, hogy - figyelemmel a fenntartd Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatdnak |l.
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Kényv Foglalkoztatasi kovetelményrendszerében foglalt azon szabalyra, mely sze-
rint indokolt esetben a nyilvanos pélydztatastdl a rektor egyedi engedélyével el lehet
térni - a rektori egyedi engedély alapjan, a munkaltatdi jogkdr gyakorléjanak donté-
sével az intézményegység - vezetd palyazat nélkul is megbizhatd

Vezetdi megbizasahoz rendelkeznie kell mindazon feltételekkel, amelyeket a kbézne-
velési torvény, a vonatkozd jogszabdlyok, valamint a fenntarté Szervezeti és Mko-
dési Szabalyzata az intézményegység-vezetdi megbizadshoz eldir.

A nevelbtestuletvéleményét a palydztatds esetén is a vezetdi program tekintetében
a munkaltatéi jogkor gyakorldja kikérheti.

Uj kdznevelési intézményegység induldsakor nyilvdnos palyazat kiirdsa nélkul, szer-
vezési feladatok ellatasara szolé vezetdi megbizas adhatd. A megbizas legfeljebb a
tevékenység megkezdését kdvets egy évre szdlhat.

Intézményegység- vezetdi megbizast a, munkaltatdi jogkdr gyakorldja ad.
Felel6sségi korok

Az intézményegység-vezetd felelds:

Felel:

e az altala vezetett intézményegység szakmai munka szervezéséért, a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan;

e az intézményegység mukddését meghatdrozé dokumentumok tartalmaéért,
elkészitéséért, alkalmazasaért;

o Az intézményegységek pedagdgiai programjainak elkészitése, vala-
mint a tanuldk fejlédési lapjainak, konduktiv fejlesztési megfigyelései-
nek és zarévéleményeinek idészakos ellenérzése.

e apedagdgusok, munkakdzosség-vezetdk adminisztrativ munkajanak (pl., tan-
menetek) vizsgalatadért. Azokat az iratokat, amelyeket a pedagdgusok a neve-
Iési, oktatdsi folyamat tervezése, szervezése, értékelése soran vezetnek (ide-
értve foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek, tanuldi haladasi napldk, fejlesztési
naplék, tanuldi teljesitménymérések, értékeld lapok, egyéni fejlesztési tervek,
konduktiv fejlesztési megfigyelések, zarévélemények, tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolédd dokumentumok);

e az intézményegysége irat-és dokumentumkezelése, Ugyviteli tevékenysége

SE PA EKPMI Iratkezelési Szabalyzatdban, valamint az abban nem szabalyo-

zott kérdésekben a Semmelweis Egyetem Iratkezelési és elektronikus Ugyin-

tézési szabalyzataban foglaltak szerinti betartasaért;

a gyermek, a tanulé kotelezettségeinek teljesitéséért;

a gyermek/tanulé teljesitményének méréséért, értékeléséért;

az adatvédelem betartasaért

az intézményegység egyeztetd férumainak muikodtetéséért;

a Semmelweis Egyetem Kommunikacids Szabdlyzatanak betartdsaért az in-

tézményegységben;

e a kulénleges banasmaodot igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé szabalyok
betartdsdért, alkalmazasaért;

e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben meghatarozott kritériumok
betartasdért;

e azintézményegységben folyd szakmai, konduktiv pedagdgiai munka mindsé-
géért;
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e aHelyi Pedagdgiai Program megvaldsitdsanak ellenérzéséért, szikség esetén
nevelési és tanitasi id6 rendelet szerinti meghatarozasaért, és betartasaért;
a gyermek-, tanulé-, és felnétt balesetek megel6zéséért;
a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésé-
ért;
e agyermek- ésifjusdagvédelmi feladatok ellatdsaért;
e szakorvosivizsgédlatok kezdeményezéséért, segédeszkdzzel ellatas segitéséért;
e azellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési feladatok elldtasaért;

Intézményegység-vezetdk feladat- és hataskorei
Vezetdi tevékenység

o Azintézményegység-vezetd vezetdi tevékenységét a féigazgatd és helyettesei
iranyitdsa mellett, mas intézményegység-vezetkkel egyattmidkédve végzi.

o Felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikddéséért, valamint a takaré-
kos gazdalkodasért a nemzeti kdznevelési térvény elSirdsai szerint.

o Az Utazo Konduktori Szolgdlat és Pedagdgiai Szakszolgalat intézményegység-
vezetdje atruhdzott hataskdrben felelés a pedagdégusok munkavégzésének
felGgyeletéért, kUldnods tekintettel a munkaidéelszamolasi és szabadsag ki-
adasi folyamatokra, valamint a munkafegyelemre és a munkakéralményekre.

Pedagdgiai irdnyitas

e lranyitja, szervezi és ellenérzi az intézményegység terlletén folyé konduktiv
pedagdgiai munkat.

o FelelSs a sajatos nevelési igényU tanuldk egyéni fejlesztési terveinek kidolgo-
zasaért és megvaldsitasaért.

o A szakemberekkel egyUttmuiikddve megszervezi a tanuldk szdmara a szlksé-
ges segédeszkdzdk felirdsat és elkészitésének lehetdségét.

e Szakmai Ugyekben képviseli az intézményegységet.

Operativ hataskorok

e Acsoportok programjainak, foglalkozasainak megszervezése és szakmai kont-
rollja.

e Jogkdret jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyako-
rolja, vagy adott Ugyet esetenként atruhazhatja.

o Az intézményegység mukodésével kapcsolatos dontéseit a féigazgatotdl de-
legalt hataskari lista alapjan hozza meg.

e Az operativ dontéshozatal sordn kételes figyelembe venni az intézményi stra-
tégiat és a fenntartdi iranyelveket.

Gazdalkodasi feladatok

e Részt vesz az éves koltségvetési tervezéshez szikséges szakmai adatszolgal-
tatasban, kUlénos tekintettel az intézményegység személyi és targyi feltétele-
inek biztositasara.

e Koordinalja az eszkdzbeszerzéseket, leltdrozast és selejtezést az SE Leltarozasi
Szabalyzatdnak megfeleléen, egyUttmiikddve a féigazgatd-helyettesekkel.

e Felelds az intézményegység leltarozasi szabalyzatdnak betartatasaért, eszkd-
zeinek allagmegoévasaért, valamint az alleltarfelel6sék munkajanak segitésé-
ert.
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Tanugyigazgatasi feladatok

e Elldtja a tanUgyigazgatasi és tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vezetdi felada-
tokat.

o Kidolgozza az intézményegység vezetdi és pedagdgiai munkajanak munka-
tervét, valamint a pedagoégiai munka ellenérzésének tervét, tovabba irdnyitja
annak végrehajtasat.

.

Mind&ségfejlesztés

o Felel6s az EKPMI Intézményi stratégidjahoz illeszkedé fejlesztési célok kidol-
gozasaért és megvaldsitasaért.

e Koordindlja az intézményegység mindségfejlesztési tevékenységeit, dssze-
fogva és folyamatosan fejlesztve azokat.

o KdézremuUkodik a pedagdgus teljesitményértékelési folyamatokban.

Kapcsolattartas

e Kapcsolatot tart az intézményegység szulbi kdzdsségével, munkavallaléi ér-
dekképviseleti szervekkel és didkénkormanyzatokkal.

e Szorosan egyUttmukdodik a féigazgatdval, helyetteseivel, mas intézményegy-
ségekkel és kari tanszékekkel.

Adatvédelem

e Biztositja a GCDPR-kompatibilis adatkezelés szabalyainak betartisat az intéz-
meényegységben.

e Gondoskodik az adatvédelmi incidensek megel&zésérdl és kezelésérdl, vala-
mint az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol.

Kriziskommunikacid

e Rendkivili események (pl. tlizeset, bombariadd) esetén felelés az érintettek
tajékoztatasdért és a kommunikacios protokoll betartisaért.

o Azonnali evakuacios dontést hozhat tlizeset vagy természeti katasztréfa ese-
tén, amennyiben a féigazgatd vagy helyettesei nem tartézkodnak az épulet-
ben.

Hataskorék bemutatasa

Hataskor tipusa  [Féigazgatd Féigazgato-helyette- Intézményegység-veze-
sek ték

Stratégiai donté-

sek Kizarélagos Tamogatdi szerep Operativ végrehajtas
Pénzugyi keretek Kdltségvetési igény fel-
kezelése Jovahagyas Ellenérzés mérése

Altaldnos iranyel- Helyi szintli megvaldsi-
Szakmai irdnyitads |vek Koordinacid tas
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Helyettesitési rend meghatarozésa

A fbigazgatd vagy féigazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a feladatellatas
rendje:

e A f6igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére vonatkozé &ltaldanos
szabdlyok irdnyadodak, vagy egyedi rendelkezést tehet, amelynek keretében &l-
taldnos jelleggel, vagy egyedi, vagy egyes Ugykorokre vonatkozd megbizast
adhat a helyettesitésének gyakorlasara

e Kivételek:

o Azonnali déntést nem igénylé kizdrélagos hatdskorok: Ezekben az
Ugyekben a helyettes nem jarhat el. Ezek olyan ddntések lehetnek,
amelyek varhatnak a féigazgaté visszatéréséig.

o Munkaltatdi jogkdr gyakorlasa: A féigazgatot helyettesité személy nem
gyakorolhatja a munkaltatéi jogokat (pl. alkalmazas, elbocséatés, fizetés-
emelés) a féigazgatd tavollétében.

o Minden egyéb lgy: Minden mas terlleten a féigazgatd-helyettes, vagy
a kijeldlt helyettes teljes jogkorrel jarhat el a féigazgatd tavollétében.

Specifikus terlleti helyettesités:

o Afbigazgatd-helyettesek a sajat szakterlletikon belll 6nélldéan jarhatnak el és
hozhatnak déntéseket a féigazgatd tavollétében.
e Példaul:
o Munkalgyi és tanugyi folyamatok: erre kijelolt féigazgatéd-helyettes.
o Egyéb Uzemeltetési vagy szervezési kérdések: masik féigazgatd-helyettes.

Fenntartdi értekezletek képviselete:

e A munkalgyekért és tanUgyi folyamatokért felelés féigazgatd-helyettes kép-
viseli az intézmeényt fenntartdi értekezleteken, amennyiben a féigazgaté aka-
dalyoztatva van.

Altaldnos helyettesitési rend:

e Ha mindkét féigazgatd-helyettes akadalyoztatott, a féigazgatét azon két in-
tézmeényegység-vezetd helyettesiti egylttesen, melyek szakalkalmazotti 1ét-
szama a legmagasabb, figyelembe véve szakmai kompetencidjukat.

A féigazgatd hosszabb, tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkodr gyakorlasara
kUldn intézkedés torténik a fenntartd részérdl. Tartds tavollétnek minésll az egy ho-
napos tavollét.

Az 6nallé helyettesitési rend ellenérzési mechanizmusai:

e Rendszeres beszamoldsi kotelezettség: A helyettesité vezetd koteles
részletes irasbeli beszamoldt késziteni a féigazgatod részére a helyette-
sités id6étartama alatt hozott déntésekrd| és intézkedésekrdl.

o ElSzetes konzultacié: Stratégiai jelentdéségl dontések esetén a helyet-
tesitd vezetd koteles eldzetesen egyeztetni a féigazgatdval

o Utdlagos jévahagyas: A féigazgato visszatérése utdn felllvizsgdlja és jo-
vahagyja a helyettesités alatt hozott dontéseket.

o Korlatozott doéntési jogkdr: Bizonyos kulcsfontossagu dontések (pl. je-
lentds pénzlgyi kotelezettségvallaldsok) esetén a helyettesité vezetd
ddntési jogkore korlatozhato.
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o Belsé ellendrzés: Az intézmény belsé ellenérzési rendszere fokozott fi-
gyelemmel kiséri a helyettesités idészakat.

e Dokumentéacids kovetelmények: A helyettesités sordn hozott dontése-
ket és azok indoklasat részletesen dokumentalni kell.

o Kollektiv dontéshozatal: Kritikus kérdésekben a helyettesitd vezetd ko-
teles konzultdlni az intézmény mas vezetdivel vagy egy erre a célra |ét-
rehozott testllettel.

Intézményegység-vezetdk helyettesitési rendje:
Altalanos helyettesitési szabalyok

Helyettesités kijeldlése: Az intézményegység-vezetd akadalyoztatdsa esetén a he-
lyettesitést a féigazgatd, annak akadéalyoztatdsa esetén pedig az féigazgatd-helyet-
tesek hatarozzdk meg, a munkakdri leirdsokban foglaltak alapjan.

Helyettesitési dokumentacié: A helyettesités elrendelését irdsban kell régziteni, és a
helyettesitést ellatd személynek at kell vennie. A helyettesités idétartama alatt a ki-
jelolt személy felelds az intézkedésekért és azok kdvetkezményeiért.

Jogkorok korlatozasa: A helyettes csak olyan Ggyekben jarhat el, amelyek halasztha-
tatlanok, és amelyekre a munkakoéri leirdsa felhatalmazast ad. Az intézményegység-
vezetd kizdrélagos hataskdrébe tartozé Ggyekben nem dénthet.

Specifikus helyettesitési rend
Atmeneti akadalyoztatas:

RAvid tavollét esetén (pl. egy nap): Az intézményegység-vezetét az altala kijeldlt sze-
mély helyettesiti.

Tartds tavollét esetén (pl. tdbb nap): Az féigazgatd vagy akadalyoztatasa esetén az
féigazgatd-helyettes veszi at a feladatokat.

Helyettesek hierarchidja:

A féigazgatd-helyettes akaddalyoztatdsa esetén a legmagasabb szakmai kompeten-
cidval (iskolai igazgatdsi Ugymenetben vagy pedagdgiai szakszolgalati GUgymenet-
ben jartassaggal) rendelkezé intézményegység-vezetd latja el a helyettesitést.

Ha mind a féigazgatd, mind az féigazgatd-helyettes, valamint mind az érintett intéz-
ményegység-vezetd akadalyoztatott, akkor a két legnagyobb létszamu egység ve-
zetbje kdzdsen latja el a feladatokat.

Egyedi rendelkezések:

Rendkivuli esetekben (pl. természeti katasztrdfa, sulyos baleset) az intézkedésre jo-
gosult magasabb vezetéi megbizassal rendelkezé vezetd donthet a helyettesités
maodjardl, figyelembe véve az aktudlis korulményeket.

Helyettesitési felel6sségek

Beszdmolasi kotelezettség: A helyettesitd vezetd koteles a helyettesités idészaka
alatt tett intézkedéseirdl irdsban vagy széban tajékoztatni a helyettesitett személyt
annak visszatérésekor.

Feladatok ellatasa: A helyettesitd személy felelés minden olyan jogkdr gyakorlasaért
és kotelezettség teljesitéséért, amelyet a munkakori leirdsa vagy a kijeldlés tartal-
maz.
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Helyettesités ellendrzése:

A helyettesités sordn hozott dontéseket és azok végrehajtasat rendszeresen ellen-
érzi az intézmény vezetése vagy annak megbizottja, biztositva az atlathatdsagot és
jogszerUséget.

Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozdit a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté altal engedélyezett |étszamban a munkaltatéi jogkdrt gyakorlé kézneve-
lési intézmény vezetdje (nem a rektor altal dtadott hataskdrben) alkalmazza, azzal,
hogy a bérgazdalkodast érinté kérdésekben a kancellar, vagy a kancellar altal atru-
hazott hatdskérben eljaré személy pénzigyi ellenjegyzése sziikséges. Az iskola dol-
gozdoi munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

A nevelStestllet feladatkorébe tartozéd Ggyek atruhazasara, tovabba a feladatok el-
latasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestllet véleményt nyilvadnithat vagy javaslatot tehet a kdznevelési intéz-
meny mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A megbizasi szerzédéssel
dolgozo kollégéak a nevel6testilet jogkoréhez tartozé Ugyekben - a tanuldkkal kap-
csolatos pontokba tartozé Ugyek kivételével - nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelStestUlet feladatkorébe tartozo Ugyek el6készitésére vagy elddntésére tagja-
ibdl meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, ill. egyes jogko-
reinek gyakorlasat dtruhazhatja a munkakozdsségekre, a szUl8i munkakdzosségre
vagy a diakénkormanyzatra. Az dtruhazott jogkér gyakorléja a nevelStestUletet tajé-
koztatni kételes a nevelStestilet altal meghatarozott idékdzénként és médon azok-
rol az Ugyekrél, melyekben a nevelétestilet megbizasabdl eljar.
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4.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei és felelés beosztasu vezetdi:
Utazé Konduktori Szolgalat — intézményegység-vezetd
Pedagdgiai Szakszolgalat — intézményegység-vezetd

Intenziv intervallum korai konduktiv nevelési, valamint a bejaré Korai fejlesztd
csoportok — csoportvezetd, elsd tanacsadas, egyéni fejlesztés, kulsd terlletek, szlrés

Konduktiv Gyakorld Altalanos Iskola- intézményegység-vezetd
1-8 csoportok — csoportvezeték

Konduktiv Gyakorld Szakiskola — intézményegység-vezetd
osztalyok — osztalyfénodkok

Petd Kollégium — kollégiumi vezetd, aki egyidejlleg felelds vezetéként ellatja az esz-
kézkodlcsdonzési feladatokat is.
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4.2. A kiadmanyozas szabdlyai, bélyegz6 hasznalata

A kiadmanyozas az egyetemi Iratkezelési és elektronikus Ugyintézési, valamint az
Egyedi jelképek szabdlyzatban meghatarozottak szerint szabalyozott.

A Mébdszertani Intézmény nevében aldirasra a féigazgatd jogosult.

A kinevezést, annak mddositasat, valamint egyéb munkaltatéi jognyilatkoza-
tokat elektronikus dokumentumkeént kell elkésziteni és megkuldeni az érin-
tettek szamara, Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas és Elektronikus aldiras és
id6bélyegzé hasznalataval.

A kéznevelésben foglalkoztatott kdteles az irdsbeli jognyilatkozatok elektroni-
kus aldirasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazo-
|dsa érdekében a (a digitalis dllamrdl és a digitélis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairdl sz6ld 2023. évi ClII. tdrvény szerinti) a Kormany altal kdtele-
z8en biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatdssal és az ehhez tartozd
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biz-
tonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a fog-
lalkoztatdjaval kozolni. A féigazgatd az eldirt, elényomott vagy nyomtatott
cégszbveg ald a nevét - a hiteles névalairasi nyilatkozatanak megfeleléen - 6n-
alléan irja, azzal, hogy pénzlgyi kotelezettséget a fenntartd pénzugyi ellen-
jegyzésével vallalhat.

A féigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy sUrgds
ugyekben, a munkaltatéi jogok gyakorlasédnak kivételével — nevének és beosz-
tasdnak feltlntetése mellett — a féigazgatd-helyettes ir ala.

Az intézményegység-vezetdk aldirasi jogkodre a vezetésUk ald tartozd egység
szakmai tevékenységével kapcsolatos meghatarozott Ugyekre, a sajat hatas-
korben tett intézkedésekre, a tanUgyigazgatas korébe tartozo- és a tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos iratokra, szakvéleményekre terjed Ki.

Az intézmény fejbélyegzéje - mely kiadmanyozashoz nem kapcsolédd, Ligyvi-
teli bélyegzé - az intézmény alapitd okirat szerinti teljes nevét tartalmazza.

A féigazgatd alairdsa mellett a Semmelweis Egyetem Egyedi jelképek szabaly-
zatdban meghatarozottak szerinti kdrbélyegzét hasznalja.

Az intézményegységbe érkezd és az intézményegységben keletkezett iratokat
az intézmeényi iratkezelési szabdlyzatban, valamint a Semmelweis Egyetem
Iratkezelési és elektronikus Ugyintézési szabdlyzatban foglaltaknak megfele-
I6en kell kezelni.
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4.3.A médszertani intézményre vonatkozé egyéb rendelkezés
Téritési dij
A gyermek, tanulé nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért jogsza-
balyban meghatarozottak szerint téritési dijat fizet. Az intézménylnkben igénybe
vett étkezések téritési dijat, vagy egyéb téritési dijat, a fizetési kedvezmények fel-
tételeit, a kedvezmeényhez jutdas modjat és idétartamat — tekintettel a jogszabalyi elé-

frasokra, igy a vonatkozé gyermekvédelmi térvényben eldirt kedvezményekre is — a
Mdédszertani Intézmény fenntartdja allapitja meg.
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4.4 | eltarozas

Az intézmeényre az SE Szamviteli Politika Il. Konyv Leltarkészitési és Leltarozasi Sza-
balyzata érvényes.
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4.5.SE PA EKPMI terlletén folytathaté reklam - és adomanygydjtési te-
vékenység szabdalyairdl

e A Mddszertani Intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm a
gyermekeknek, tanuldknak szdél és az egészséges életmadddal, a kérnyezetvé-
delemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis tevékeny-
séggel fugg Ossze.

e Az intézmény adomanygyUjtési tevékenységét a fenntartdé Adomanyok, ajan-
dékok elfogaddsanak rendjérél sz616 szabalyzata szabalyozza.
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4.6.Sajtdémegjelenések

Az Unnepségekhez, eseményekhez kapcsolddd, illetve szakmai jellegU, elézetesen
egyeztetett riportok, cikkek megjelenéséhez bejelentési, véleményezési kotelezett-
ség tarsul, mely a Semmelweis Egyetem Kommunikacids és Honlapszabalyzata sze-

rint kell, hogy torténjen. A nyilatkozé személyre javaslatot a féigazgaté és/vagy az
intézményegység-vezetd tesz.
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5. Az intézmény kézdsségei, ezek kapcsolatai egymaéssal és az in-
tézmény vezetésével
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5.1. Az 6sszalkalmazotti k6z6sség, alkalmazotti kdzdsség

Az 6sszalkalmazotti kdzdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dol-
gozo alkotja.

Osszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasa:

Az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal élhet, az intézmény atszerve-
zésével (megszlntetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megal-
lapitasaval, 6sszeflggd dontésekben, amelyet az dsszalkalmazotti értekezle-
ten gyakorol.

Az 6sszalkalmazotti k6zdsség értekezletét véleményezés céljdbdl, a fenntartdi
dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

Az dsszalkalmazotti kdzosség értekezletén véleményezheti a féigazgatdi és az
intézményegység-vezetdi palydzati, vezetdi programokat.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a féigazgaté, helyetteseibdl és az intézmény-
egység vezetSkbdl allé Vezetbség (a tovabbiakban: Vezetdség) valamely kér-
dés megtargyalasara elhatadrozza, vagy sszehivasat az alkalmazottak egyhar-
mada a napirend megjeldlésével kezdeményezi.

Az bsszalkalmazotti kdzdsség értekezletét tanévenként legaldbb egyszer meg
kell tartani.

Az 6sszalkalmazotti értekezleten az alkalmazottak legaldbb kétharmadanak
jelenléte szUkséges. Az értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen maédon
alakitja ki véleményét, amennyiben erre szikség van.
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5.2. Az intézményegységek nevelbtestlilete, szakalkalmazotti testllete

A nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel és oktatdé munkat kozvetlenll segitéd
munkakérben foglalkoztatottak kdzossége.

e A Konduktiv Gyakorlé Altaldnos Iskola Intézményegységben és a Konduktiv
Gyakorl6 Szakiskola intézményegységben nevelétestileti értekezlet muikodik.

* Az Semnmelweis Egyetem Peté Andrds Gyakorlé Altaldnos Iskoléja, Szakisko-
|4ja, Egységes Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézménye és Kollégiuma-
nak tdbbi egységében szakalkalmazotti értekezlet mUkodik.
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5.3.Szakmai munkako6zésségek

A Moédszertani Intézményben munkakdzosségek hozhatdk Iétre a konduktiv peda-
gogiai nevelb-oktaté munka, valamint az ehhez kapcsolddé feladatok és tevékeny-
ségek tervezése, szervezése, ellenérzése, koordindlasa céljabdl, a 2011. évi CXC. tor-
vény 71.§-a alapjan.

A pedagdégusok kezdeményezésére intézményegységek kdzétti, ill. mas intézmé-
nyekkel is [étrehozhatd munkakdzdsség. Ebben az esetben a munkakdzosségekbe
minden intézményegység legaldbb 1-1 tagot delegal.
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5.4.Az intézményegységek didkénkormanyzatai

A didkdnkormaényzat az intézményegység didkjainak érdekvédelmi és jogérvénye-
sité szervezete. Az intézmény tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefluggd tevékenysé-
9Uk megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek Iétre-
jottét a nevelbtestulet segiti. Jogosultak kuldoéttel képviseltetni magukat a didkdn-
kormanyzatban. A didkédnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka vég-
zettségU és pedagdgus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdnkormanyzat ja-
vaslatdra az intézményegység-vezetd biz meg 6téves idétartamra. A didkdnkor-
manyzat munkajat seQité pedagégus az intézményegység-vezetdvel tartja a kap-
csolatot.

A didkdnkormanyzat sajat Szervezeti és MUkodési Szabélyzata szerint muikodik. Jo-
gait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak mddjat sajat szervezeti szabélyzata
tartalmazza.

Az didkdnkormanyzat muikddéséhez szUkséges feltételeket az intézmény vezetése
biztositja. Kéltségvetési tdmogatasukrél az intézmény fenntartdja dont.

Az didkdnkormanyzat képviseldi és az ket tdmogatd pedagdgus elézetes egyezte-
tés utan az intézmény helyiségeit, berendezéseit programjaik lebonyolitasa érdeké-
ben rendeltetés-szerlien hasznélhatjak.
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5.5.Sz0l6i k6z6sség

Az intézmény tanuldi és a kollégiumi ellatasban részesuld didkok szilei a kdzneve-
lési térvényben meghatédrozott moédon intézményegységenként és (vagy) intézmé-
nyi szinten mukodé szUlbi szervezeteket hozhatnak létre.

Déntési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:

o sajat szervezeti és mUkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szUl6i munkakdzdsség
elndke, tisztségviselsi),

e aszUl8i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajdt pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhaszna-
lasi médjanak megallapitasa.

Az intézmény mukddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslat-
tevd joggal rendelkezik.

A SzUI6i kdzbsség munkajat az iskola tevékenységével kapcsolatosan az intézmény-
egység-vezetdk koordinaljak.

A Sz0I6i kozdsség vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a SzUlSi ko-
z0sseg véleményének a jogszabaly altal elSirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmeény vezetdje felelds.
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5.6.Az intézmény kdzbsségeinek kapcsolattartasa

a.) Munkatarsak kapcsolattartds rendszere

Az Egyseges Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézményben a Helyi Peda-
gobgiai Program alapjan a kildnbozé tevékenységet folytatd intézményegysé-
gek egymassal egyuttmukodnek, tevékenységUket ésszehangoljak.

A féigazgatd tagsdga szerint részt vesz a Konduktiv Pedagdégiai Kézpont veze-
tStestUletének munkajaban, koordinalja a KPK és az intézményegységek kap-
csolattartasat, biztositja a gyakorlati képzés feltételeit.

A féigazgatd és helyettesei jogosultak valamennyi intézményegység nevels-
testlleti, illetve szakalkalmazotti értekezletén részt venni, ezért az értekezle-
tekre, a napirend megjeldlésével és az irdsos elSterjesztés anyaganak dtadasa-
val meg kell hivni.

Az intézményegység-vezetd a testlleti értekezleteken kivul kdzvetlen napi
munkakapcsolatban all a pedagdgusokkal és szakalkalmazottakkal.

A Mddszertani Intézményben a kdznevelésrdl szold torvény elbirdsainak meg-
feleléen Helyi Pedagdgiai Program alapjan biztositott a kUlonbdzé tertletek
kapcsolatdban az egymasra épitettség érvényesllése, a nevelési programok
egymasra épulése, melyet segit az intézményegység-vezetdk kolcsdnods
egyuttmukodése is.

A kUldnbdzb tevékenységet folytatd intézményegységek egymassal egyUtt-
mukddnek, tevékenységuket 6sszehangoljak.

Az intézményegységek vezetdi eseti, szUkség szerint napi kapcsolatban van-
nak a gyermekvédelemi feleldssel, a pszicholégussal és a logopédussal.

Az iskola vezetése és a didksportkdr vezetdje folyamatos kapcsolatot tart fenn
a szakmai programban meghatarozott munkaterv szerint.

Az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatdsaggal, a Jogi és |gazgatasi Fé-
igazgatésaggal, a Kari Gazdasagi igazgatdval, valamint az intézmény Ugyei te-
kintetében feladatot ellato fenntartéi szervezeti egységekkel térténd egyitt-
mUukodésben a vezetdi dontést igényld kérdésekben a féigazgatd jar el

Hari Maria kdnyvtar altal nyujtott szolgaltatédsokkal, az egyetemi informatikai
rendszerekkel, eszkdzdkkel kapcsolatos, valamint az iskola-egészségligyi-ella-
tassal kapcsolatos kérdésekben az intézményegység-vezetdk és a féigazgatéd-
helyettesek jarnak el.

A munkakodri feladatokat érinté Ugyekben a munkatérsak kdzvetlen kapcsola-
tot tartanak egymassal és mas szervezeti egységhez tartozokkal.

Az intézményegység-vezetdk a testlleti értekezleteken kivul kdzvetlen napi
munkakapcsolatban alinak a pedagdgusokkal és szakalkalmazottakkal.

A munkakapcsolat szervezett formai:

alkalmazotti/ 6sszalkalmazotti testlleti/kdzdsségi értekezlet

csoportvezetd konduktori értekezlet;

csoport-, szakmai megbeszélések;

szakmai napok, tovabbképzések, szimpodziumok, konzultaciok.

vezetdi értekezletek;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvi-
tett vezetdi megbeszélések;

A féigazgatd és a féigazgatd- helyettesek munkanapokon térténé meghata-
rozott rend szerinti benntartézkodasa soran;
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e a vezetdpedagdgusokkal, a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténéd
munkamegbeszélések;

e hivatalos belsé levelezérendszeren keresztUl torténd tajékoztatas formajaban:

e szakmai faliljsdgokon megjelené tdjékoztatasok.

b.) A nevel&k és a tanuldk kapcsolattartdsanak rendje

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdél, az aktualis felada-
tokrdl

e azintézményegység-vezetdk:

o aziskolai diakdnkormanyzat vezetéségi Ulésén,

o adiakkozgylléseken,

o afolyosdn elhelyezett hirdetétablan keresztll folyamatosan,
e az osztalyfénokok:

o az osztalyfénoki érakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szlleit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a csoportveze-
té6knek, osztalyfénokdknek, szaktanaroknak folyamatosan széban és irdsban t3jé-
koztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban biztosi-
tott jogaiknak az érvényesitése érdekében - szdban vagy irdsban, kézvetlenul vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselbik Utjdn — az igazgatdsdghoz, az osztalyféndkuk-
hoz, nevel6khoz, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselbik Utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, a ne-
velékkel, a nevelétestilettel.

c.) A nevel6k és a szllék kapcsolattartdsanak rendje

A szUlbket az intézmény egészének életérdl, az intézmény munkaterveirdl, az aktu-
alis feladatokrél

e afbigazgatd, intézményegység-vezetdk:
o aszUl8i szervezet (kdzodsség) vezetdségi Uléséin,
o aziskolai szUl6i értekezleten tanévenként 2-3 alkalommal,
o afolyosdn elhelyezett hirdetétdblan keresztll,
o azidékdzonként megjelend irasbeli tajékoztatdén keresztUl,
o honlapon
e az osztalyfénokok:
o azosztalyszUléi értekezleteken,
o fogadddrékon

tajékoztatjak.
A szUl6k szdmara a tanuldk egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetbségek szolgalnak:

szUl6i értekezletek,

a nevelék fogaddoérai,

a nyilt tanitasi napok,

az irasbeli tdjékoztatok a tajékoztatd fuzetben, illetve az KRETA elektronikus
felUletén.
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A szulbi értekezletek és a neveldk fogadddrainak idépontjat az iskolai munkaterv tar-
talmazza.

A szUl6k és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyza-
taiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kéz-
vetlenUl vagy valasztott képviselik, tisztségviselSik Utjan az intézmény vezetéségé-
hez, az adott Ggyben érintett gyermek osztalyféndkéhez, az intézmény neveldihez,
a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A szUl6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola intézményve-
zetéségével, nevelbtestiletével.

A szUl8k és mas érdekléddék az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miko-
dési szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az intézmény vezetéségétdl az iskolai mun-
katervben évenként meghatarozott fogaddédrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmeény pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kévetkezd helyeken ta-
lalhaté meg:

az intézmény honlapjan

az intézmény fenntartéjanal,

az intézmény irattaraban,

az intézmény vezetdjénél, intézményegység-vezeténél.

A hazirend elbirasai nyilvdnosak, azt minden érintettnek meg kell ismernie.
A héazirend egy-egy példanya megtekintheté:

e azintézmény honlapjan
e azintézmény irattardban,

a féigazgatdnal,
e intézményegység-vezetdnél,

A héazirend megismerésérdl a szUlé nyilatkozik az iskoldba torténd beiratkozaskor,
illetve minden tanév elején. Nagykord tanuld esetében a tanulg, illetve a gyam.
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6. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek klilsé kapcsolatai

Kulsé kapcsolatok kéznevelési és nem nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény pedagdgiai programjaval dsszhangban, az intézmény kiemelt célja a
kapcsolatok megerésitése a befogadd és tamogatd intézményekkel, szervezetekkel.
Kiemelt feladat a palyavalasztas érdekében a lehetéségek felkutatasa védett mun-
kahelyet biztosité szervezetekkel, cégekkel.

Fejlesztési és kutatasi stratégidink érdekében kapcsolatokat kezdeményezink és
apolunk tarsintézményekkel, felséoktatasi intézményekkel, részt veszink a Sem-
melweis Egyetem kutatdsaiban.

Allandé hivatalos partnereink:

Oktatasi Hivatal

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat és tagintézményei

Teruletileg illetékes Pedagdgiai Szakszolgélatok

Onkormanyzatok

OM megbeszéléseken kdzds részvétel halmozottan sérultek és utazé pedagéd-

gusok témaban.

o Csaladbaradt Orszdag Nonprofit Kézhasznu Kft. EFOP-1.9.5-VEKOP-16-2016-
00001

o llletékes szakminisztérium

e TankeruUleti Kbézpontok

Az intézményegységek tevékenységi koruktél fuggden kulsé kapcesolatot tartanak a
koraszUlott- és Ujszuldtt korhazi osztélyok és egyéb egészségugyi intézmények, ko-
rai fejleszté kézpontok, specidlis és normal bolcsédék, dvodak, iskolak, nevelési-, pa-
lyavélasztasi tandcsadok, pedagdgiai intézetek, mozgassérilt szervezetek és tarsa-
sagok, 6nkormanyzatok és gyermekjoéléti szolgdlatot ellatd intézmények, hatésdgok
munkatarsaival, segédeszkdz gyartdk és forgalmazdk meghatérozott képviselSivel,
a szakmai egyUttmUikodés, jogszabalynak megfelelé beutalas, egyeztetés céljabdl,
illetve a kételezé dokumentumok elkészitése céljabol.

Szakiskolai intézményegység a gyakorlati képzést az intézményen belll valdsitja
meg, igy kulsé kapcsolatot nem tart képzési helyszinekkel.

Az intézményegységekben a kulsé kapcsolattartasért az intézményegység-vezets-
vel egylUttmikddésben a féigazgatd a felelds.

Féigazgatd-helyettes és a megbizottak a feladatmegosztas, illetve megbizas szerint
tartanak kulsé és belsé kapcsolatokat.

A tartds gydgykezelés alatt alld6 gyermekek, illetve tanuldk egészségUgyi ellatasat
biztositd szolgdltatéval torténd kapcsolatokért az osztalyféndk, mint esetgazda a fe-
lelés, aki megnyitja az Oktatasi rehabilitacios naplét a KRETA rendszer csoportnap-
|6jat hasznalva, kapcsolatot tart a kllonbozé szereplékkel és végig kiséri az oktatasi
rehabilitacios folyamatot az iskolaba valé visszatérésig, a teljes rehabilitacidig. Tajé-
koztatasi, egyeztetési kotelezettséggel tartozik a kdzvetlen vezetdjének.

A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Kapcsolattartas rendje:
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KUlsé partnerekkel a kapcsolatot minden esetben a féigazgaté tudomasaval és be-
vonasaval lehet felvenni és |étesiteni. A tovabbi egylttmuikédés médjanak megha-
tarozasardl a féigazgatd dont.

Kapcsolattartas formai:

e Hivatalos elektronikus levelezés (hivatalos emailcimrél torténjen, minden eset-
ben az intézmény vezetdjének becsatolasaval)

e Telefonos egyeztetés (dokumentalasa: iktatott feljegyzés készitése, és a féigaz-
gatd részére megkuldése)

e hivatalos targyalas (iktatott jegyzdkdnyv, emlékeztetd készitése és a féigaz-
gatd tavolléte esetén tdjékoztatasa.)

e hivatalos levél (az iktatott levél haladéktalan tovabbitasa a féigazgaténak)

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres mun-
kakapcsolatot tart fenn a Semmelweis Egyetem terUleteivel:

» KPKigazgatd

Kari Gazdasagi igazgatd
Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatdsag
Jogi és lgazgatdsi Féigazgatdsag
Biztonsagtechnikai Igazgatdsag
Rendezvényszervezési Igazgatdsag
Kollégiumok Igazgatdsaga

A tanulok egészségi allapotanak megdvasdért a csoportvezetdk, osztalyfénokok,
egyseégvezetdk rendszeres kapcsolatot tartanak az Iskola-egészségugyi Szolgélattal:

Iskolaorvos

Védéné
Gyermekfogdszat
Ortopédia
Szemészet
Gyermekneurolégia

Segitségukkel megszervezik a tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatat. Ez tor-
ténhet széban, elektronikus levél, illetve telefonos egyeztetés alapjan. Az iskola-
egészséglgyi elldtds munkatérsai szUkség esetén a szUléket Uzend flzeten keresz-
tul is megkereshetik.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusag-
védelmi felelése jelz6rendszert miikodtet, és rendszeres kapcsolatot tart fenn az in-
tezmény pszicholdégusaval, a tanuldk lakdhelye szerint illetékes Csalad- és Gyermek-
joléti Szolgdlattal, csalddsegitd kézpontokkal, gyermekjoléti szolgéalatot ellaté intéz-
mények, hatésagok szakembereivel, nevelési-, palyavélasztasi tandcsaddkkal.

A munkakapcsolat fellUgyeletéért az intézményegységek vezetdi a felelsek.

Az intézményben part vagy parthoz kétédd szervezet nem mukddhet.
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7. Az intézmény mikdédési rendje

A Mdédszertani intézmeény tdérvényes mikoddésének dokumentumai

e Alapité Okirat
e Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
» Helyi Pedagdégiai Program
s Hazirend
e Protokoll
e Munkaterv
e Atanév helyirendje
e egyéb belsé intézményi szabalyzatok:
o Panaszkezelési szabdlyzat
o Honvédelmi intézkedési terv
o Iratkezelési szabdlyzat
o Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
o helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje
¢ fenntartdi szabdlyzatok

Folyamatos mUkoddésu intézmény mukodési rendje a jogszabalyban meghatarozott
tanév rendjéhez igazodik. Az intézmény épUlletét csak kizardlag egészséges, meg-
betegedés tlneteit nem mutaté személy |atogathatja.

Szorgalmi idében hétfétél péntekig a féigazgatd és helyettesei a telephely és szék-
hely tertletén a feladatok fUggvényében tartézkodnak. A munkatervnek megfele-
|6en reggel 9 6ra és délutdn 16 éra kozott a féigazgatdnak vagy helyettesének vagy
azintézmeényegység-vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia. Akadalyoztatasa
esetén a vezetdi helyettesitési rend Iép életbe, melynek elkészitése az intézmény-
egység-vezetdk feladata.

Az kollégiumi idészakban a vezetd beérkezéséig és annak tadvozasatdl az Ugyeletes
neveld a felelés az intézmény mukddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a szUkségessé vald intézkedések megtételére.

Az alkalmazottak munkarendjét a beosztasuk tartalmazza. A munkaidé-beosztast
legaldbb hét nappal kordbban, legaldbb egy hétre irasban kell k6zdIni, figyelemmel
a Mt. 97. § (4) rendelkezésére.

A munkavaéllalé munkakezdését megelézéen 10 perccel kdteles a munkavégzés
épulletében megjelenni, a munkat pontosan felvenni. Az intézménnyel jogviszony-
ban 3all6k viselkedését a Semmelweis Egyetem Etikai Kédexe, Szervezeti és MUko-
dési Szabalyzata és mas, a munkavégzésre vonatkozé szabalyzatai szabalyozzak

,,,,,

€s 16 Ora kozdtt, pénteken 8 dra és 14 6ra kozott kell megszervezni. A tanitdsi 6rak
hossza az életkori és sérllésspecifikus sajatossdgok figyelembevételével 35-45 perc,
az 6rakozi szUnetek hossza 15 perc. A tandrak a pedagdgiai célnak megfeleléen mas-
fél 6ras blokkokban is szervezheték.

Folyamatos mukodésd intézmeénylink mukddési rendje a jogszabélyban meghata-
rozott tanév rendjéhez igazodik.

Atanév rendjében meghatérozott szUnidékben a gyermekek, tanuldk otthonukban
tartézkodnak.
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A kollégium nyitvatartdsa igazodik az iskola mukodéséhez. A kollégiumban jogsze-
rden tartézkodd gyermekek, tanuldk fellgyeletét folyamatosan biztositani kell.

A tanitasi szUnetek ideje alatt a Pedagodgiai Szakszolgalat biztositja a pedagdgiai el-
latas igénybevételének lehetéségét.

Intézményi szintl hivatalos latogatasokra a féigazgatdval tortént elézetes egyezte-
tés szerint kerul sor.

Az intézményegységekben folyd egyes foglalkozasok, tanitasi 6rak latogatasa az in-
tézményvezetés elbzetes engedélyével torténhet.

A tanul6 a tanitasi idS alatt csak a szUl6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztaly-
féndke (tavolléte esetén az intézményegység-vezetd, féigazgatd, vagy a féigazgaté-
helyettes) (irasos) engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben -
szUl&i kérés hidanyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményegység-vezetd, f6-
igazgatod, vagy a féigazgatd-helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id8ben a nevelsi és tanuldi hivatalos Ggyek intézése a titkari iroddban tér-
ténik 7:30 6ra és 16 6ra kozott.

Az Konduktiv Gyakorl6 Altaldnos Iskola, Konduktiv Gyakorlé Szakiskola intézmény-
egységek és a Peté Kollégium a tanitdsi szinetekben a hivatalos Ggyek intézésére
kulén Ggyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézményegység-veze-
t6k hatarozzak meg, és azt a szlinet megkezdése elétt a szUlSk, a tanuldk és a neve-
|6k tudomasara hozzak. A nyéri sziinetben az irodai (igyeletet hetente egy alkalom-
mal kell megszervezni.

A Pedagdgiai Szakszolgalat folyamatos munkarend szerint, online jelentkezési iv ki-
toltésével, vagy telefonos bejelentkezés alapjan mukodik. M(ikédése folyamatos,
nyari munkarendje alatt is elé6zetes regisztralas alapjan fogadja a jelentkezéseket.

Az intézmény épuletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaldi felelések:

az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasdgadnak megdrzéséért,

a tdz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
az intézmény szervezeti és mUkodési szabéalyzatdban, valamint a tanuldi hazi-
rendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus fellgyeletével hasz-
nalhatjak. Ez aldl csak az iskola vezetése adhat felmentést.

Az intézmény éplletében az intézmény munkatarsain és a tanulékon kivil csak hi-
vatalos Ugyet intézék tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetésétdl
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). Az intézmény épuletébe érkezd szulék,
illetve idegenek belépését a portaszolgélat ellendrzi. Az intézménybe érkezdé kiilsé
személyeket a portaszolgalat kételes a megfeleld helyre iranyitani.

Az intézmeény berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit az intézmény épuletébdl el-
vinni csak a féigazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szUnetekben - kulsé igényléknek kulon megdllapodés alapjan at lehet engedni, ha
ez az intézmeényi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
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hasznald kulsé igénybe vevék, az intézmény épuletén belll csak a megaéllapodas
szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény épuletében dohanyozni tilos. Az intézményben — ideértve az udvart, a
fébejarat el6tti 5 méter sugaru terlletrészt és az intézmény parkoldjat is — a tanuldk,
a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohdnyozhatnak, figyelemmel a
nemdohanyzék védelmérdl szl 1999. évi XLII. torvény 4. § (1) rendelkezésére. Az in-
tézményben és az intézmeényen kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink sza-
mara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskola-
ban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engedlnk be. Ha tavolléte
mulasztadsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk. Jegyzékonyv felvételével,
ugyancsak megtagadhatjuk a tanulé elvitele céljabdl érkezéd szulének/hozzatartozé-
nak még a belépés lehetdségét is, ha a pedagdgus megitélése szerint alkohol, vagy
egyéb tudatmaodosité-szer/drog hatdsa alatt all.

A dohanyzasi tilalmat megsértd, 14. életévét betoltdtt tanuldjadval szemben fegyelmi
eljaras lefolytatdsara kerUl sor, figyelemmel a 1999. évi XLII. térvény 7.5 (13) rendelke-
zésére.

Az intézményegységek nem vallalnak felelésséget a behozott vagyontargyakért. El-
tinésuk, megrongaldédasuk esetén jegyzékdnyvet kell felvenni, mely a portaszolga-
latnal talalhaté.

Az intézményegységek terlletén csak a MUszaki Féigazgatdsag altal engedélyezett
elektromos eszkdzok hasznalhatdak a balesetveszély elkerllése érdekében.

Az iskolaban mindenfajta rekldamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az in-
tézmény féigazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak
sz6l és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti te-
vékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel flugg dssze.

Munkarend:
A tanulék, gyermekek munkarendjét a Hazirend szabdalyozza.

A pedagdégusok munkarendjét a munkaidé-beosztds, nyilvantartds, munkateryv tar-
talmazza. Az drarend, hetirend, napirend elkészitésekor elsésorban a tanuldk érde-
keit kell figyelem bevenni. A pedagdgusok kéréseit a csoportvezetd, osztalyfénok,
intézményegység-vezetdk, féigazgatd és helyetteseik rangsoroljak a delegalt hatds-
kér szerint és lehet8ség szerint figyelembe veszik. A rendkivili munkavégzést, Ggye-
letet, tuldrat a féigazgatd a hatalyos jogszabilyok szerint rendeli el.
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7.1. A pedagégusok munkéjahoz sziikséges informatikai eszk6z6k

Az intézmény feladata, hogy biztositsa a pedagdégusok szdmara a digitélis eszkozok
hasznalatdhoz szikséges képzéseket, valamint hozzaférést biztositson a tanitési fo-
lyamat soran alkalmazhaté digitdlis tananyagokhoz és platformokhoz. Az intézmény
tovabba tdmogatja a tanuldk digitdlis kompetencidinak fejlesztését célzd progra-
mok bevezetését. A pedagdgusok a tanitasi feladatok, dokumentaciok elkészitésé-
hez notebook, asztali szamitdgép és Tablet hasznalati hozzaféréssel rendelkeznek. A
nyomtatashoz két nagy kapacitdsi nyomtaté all rendelkezésre.

A tandérakon digitalis tdbla és projektor tdmogatja a tanitast.
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7.2. A felvételi eljaras rendje

A sajatos nevelési igényld gyermekek, tanuldk joga, hogy kulonleges gondozas kere-
tében allapotuknak megfelelé pedagdgiai, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
elldtasban részesuljenek attédl kezd6déen, hogy igényjogosultsdagukat megallapitot-
tak, figyelemmel az Nkt. és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltakra. A kii-
I6bnleges gondozast az SE PA EKPMI-nek- a gyermek, tanulé életkoratdl és allapota-
tol fuggden, a szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok szakértsi véleményében foglal-
tak szerint meghatarozott foglalkoztatasi formakban (korai fejlesztés és gondozas,
iskolai, szakiskolai nevelés és oktatds, kollégiumi ellatas stb.) kell biztositania.

A Pedagdégiai Szakszolgalatra az elsé konduktiv vizsgalat elézetes idépont-egyez-
tetés alapjan térténik, telefonon, vagy az intézmeény honlapjan megadott Urlap kitdl-
tésével. Az elsé konduktori vizsgalatot a szakszolgélaton dolgozé konduktorok vég-
zik a szakértdi bizottsdgokkal, valamint a szakorvosokkal szoros egyuttmuikédésben.

A Konduktiv Gyakorlé Altalanos Iskola elsé osztélydba szakértd vélemény sajatos
nevelési igényt megjel6lé hatarozataval, és intézményunk kijeldlésével, illetve befo-
gado nyilatkozattal lehet beiratkozni. A magasabb osztélyokba harom hét prébaidét
kdvetben, a vezetéség dontésével, a fenntartd elézetes egyetértésével a féigazgatd
engedélyével kidllitott befogadd nyilatkozat alapjan és a szakértéi bizottsag sajatos
nevelési igényt megallapitd hatarozatdval, és intézménylnk kijelolésével lehet be-
kerUlni.

A Konduktiv Gyakorlé Szakiskola elsésorban a kdzponti idegrendszert ért karoso-
dés kdvetkeztében eltéré fejlédésd, alapfoku iskolat elvégzett fiatalokat neveld ko-
zépfoku nevelési-oktatasi intézményegység.

A tanuldk az altaldnos iskola 8. osztalydban, vagy utana jelentkezhetnek hozzank.

Atanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel Gtjan johet létre. Tanuloi felvétel vagy atvé-
tel a szakérté vélemény sajatos nevelési igényt megjeldlé hatdrozataval, intézmény-
egység-vezetdi hatdrozat és/vagy engedély alapjan lehetséges. A tanuléi jogviszony
a beiratas napjan jon létre, melyet harom hénap iskoldban t6ltétt probaidd kdvet.

A szakiskolaba jelentkezést az orszagos felvételi jelentkezési protokoll szerint, elekt-
ronikus és nyomtatott formaban kell megtenni.

Masik kozépfoku iskoldbodl torténd atvétel, irdsos kérelemre, intézményegység-veze-
t6i dontés alapjan lehetséges, az osztalylétszam, a tanult tantargyak, a szakmai ala-
pozoé tantargyak, illetve azok eredményei alapjan. Az atvételi eljdrdsdhoz a kiskoru
tanulé szulgjének, gydmjanak, illetve nagykoru tanulénak kell benyujtania egy kér-
vényt, amelyben rogziti a valtas tényét, valamint okait. Tanulé atvétele azonos szak-
macsoporton belll térténhet, Ures féréhely és egészségligyi alkalmassagi igazolas
esetén, az esetlegesen hidanyzdé gyakorlati 6rak pétlasaval.

A felvételt a felvételi eljaras keretében, az atvételi kérvényt pedig 15 napon belul kell
elbirdlnia az intézményegység-vezetdnek. A sikeres felvételrdl, atvételrdl vagy eluta-
sitdsrél hatarozatot hoz, amit postan kap meg a tanuld vagy a szulé.

Amennyiben az elbiralas sikeres, a tanulénak a beiratkozas idépontjdban vagy az ér-
tesités kézhez vételétdl szamitott 15 napon belll van lehetdsége felvenni a kapcso-
latot az intézménnyel, beiratkoznia, illetve beszereznie az egészséguqgyi alkalmas-
sagrol sz6l6 orvosi szakvéleményt.

Tanulmanyi teruletek:
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Szakiskola 0001

Elsésorban mozgéssérult, enyhe érteimi fogyatékos tanuldk részére
9/E évfolyam

A szakiskolai képzés alapozéasat biztositd, nyujtott elékészité évfolyam (9/ET1, 9/E2): a
vonatkozé rendelet alapjan 2 tanéy;

Tartalma: kozismereti képzés és alapozas; elvégzését kovetéen kezdheté meg a va-
lasztott szakma tanuldsa (akdr mas intézményben is).

Az elékészitd évfolyam masodik évében torténik a bemeneti kompetencidk mérése
a szakképzésbe torténd belépéshez.

Szakiskola 0002

Elsésorban mozgassérilt, nem értelmi fogyatékos tanuldk részére

2 évfolyamos képzés; szamitdgépes adatrogzitd

Tartalma: Szakmai elmélet és szakmai gyakorlat, valamint kdézismereti képzés.
Felvételi kovetelmények:

Az el6készité 9. E. évfolyamba torténd felvétel, atvétel feltételei:

8 altalanos iskolai osztaly elvégzése

felvételi beszélgetés

a sajatos nevelési igényt megallapitd szakértdi bizottsagi szakvélemény

A felvételi eljaras menete, feltételei az Intézménylnkben tanuld nyolcadik év-
folyamos didkokra is érvényesek.

A szakképzésbe torténd felvétel, atvétel feltételei nem értelmi fogyatékos tanulék
esetében:

8 altalanos iskolai osztaly elvégzése

felvételi beszélgetés

a sajatos nevelési igényt megdllapitd szakértéi bizottsagi szakvélemény
egészséglgyi alkalmassag, melyet elsé fokon az iskolaorvos, szlikség esetén,
masodfokon az Ifjusagi, Palya és Szakmai Alkalmasségot Vizsgalé Szakrende-
lés hagy jova

e az adott évben érvényes szakmai és vizsgakodvetelmény mellékletében meg-
hatdrozott bemeneti kompetencidk mérése - elére egyeztetett idépontban

Felvételt az nyer, aki a tesztlapos felmérés sordn a legjobbak kdzé sorolhatd. Azonos
pontszamu eredmény esetében az altaldnos iskolai 8. osztalyos bizonyitvany ered-
meényét vesszuk figyelembe.

Szakiskolank el6készité 2. évfolyamos tanuldinal a kompetenciak mérése a 2. félév-
ben, elére meghatarozott idépontban torténik.

Az Utazé Konduktori Szolgalat szolgaltatdsat az adott kdznevelési intézmény fel-
kérésére, szerzé6dés alapjan latja el. A szUlS és az integrald intézmény vezetdje is igé-
nyelheti az intézménylnkben térténd ellatast irdsbeli megkeresés alapjan.

Petd Kollégiumba torténd felvétel a SE PA EKPMI vidéki (aki nem rendelkezik bu-
dapesti lakcimmel) kiskoru tanuldjdnak szuléje, vagy gondviseléje, nagykord tanuld

esetén atanuld, vagy a gyam irdsbeli kérelmére torténik, mérlegelve a rendelkezésre
all6 féréhelyek szamat, a didk onellatasi és egészségligyi allapotat. Az elbirdlast az
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Vezetbség végzi. A felvétel vagy elutasitds hatarozatardl a kollégium vezetdje irdsban
értesiti a kérelmezét.
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8. Az egyéb tanéran kivili foglalkozdsok célja, szervezeti formai,
idGkeretei

Az egyéb foglalkozsok célja a tanuléi érdeklédésnek megfeleléen a képességek fej-
lesztése egyéni vagy csoportos formaban.

A tandrén kivali foglalkozasokat szerdan és pénteken 14-18 éraig, egyéb napokon 16
6ratdl 18 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a felelds vezetd beleegyezésével
lehet.

Az intézményben a tanuldk szdmara az aldbbi — az intézmény altal szervezett - tan-
éran kivuli rendszeres foglalkozasok muikédnek:

szakkorok,

énekkar,

didksportkéri foglalkozasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkozasok,
tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok.
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8.1. A Petd Kollégium mikddésére vonatkozé altaldnos szabélyok

A kollégium mukdédésének rendje az intézmény szervezeti és mUikddési szabalyzat
elSirasai alapjan készul, és azt a kollégiumi tanuldk hazirendjében régziti. A kollégi-
umi tanuldk hazirendje az iskolai tanuléi hazirend részét képezi.

A kollégiumi foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a szUlé személyes, vagy irasbeli kér-
elme alapjan térténhet a kollégiumi vezeté engedélyével, csoportvezetd, vagy osz-
talyfénok tajékoztatasaval. RendkivUli esetben — szUl6i kérés hidnyaban - az eltavo-
zasra a féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes, vagy a kollégiumi vezetd adhat en-
gedélyt.

A kollégium mukodési rendjének biztositdsa érdekében a kollégiumi idészakban a
kollégiumvezetd a kollégium idében beosztott munkatarsak kdzvetlen felettese. A
kollégiumvezetd jogosult a kollégiumban dolgozék munkajanak szervezésére, ira-
nyitasara, ellenérzésére, valamint a napi muikddéssel kapcsolatos utasitasok kiada-
sara. A kollégiumban dolgozok kételesek a kollégiumvezetd szakmai iranyitasat ko-
vetni, a részUkre kiadott feladatokat végrehajtani, és a kollégiumvezetének rendsze-
resen beszamolni munkajukrol.

A kollégiumvezetd iranyitasi és ellenérzési jogkére a kollégiumban dolgozé munka-
tarsakra a kollégiumi idészak teljes idétartamara kiterjed, fuggetlendl attdl, hogy
mas intézményegységhez tartozik. A kollégiumvezetd a kollégium muUkddésével
kapcsolatosan felmerUlé problémakat, fegyelmi vagy munkavégzési hidnyossago-
kat jogosult jelezni a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a féigazgato felé.
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8.2.Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szaba-
lyok

Atandran kivuli foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkéztato foglalkoza-
sok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével - dnkéntes. A tanéran kivuli foglal-
kozdsokra torténd jelentkezés tanév elején toérténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozésokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanu-
I6kat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jeldlik ki,
részvétellUk a felzarkéztatd foglalkozdsokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szilé
irasbeli kérelmére az intézményegység-vezetd adhat.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

Atandran kivali foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szUl8i, valamint a neve-
18i igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivuli foglalkozasok vezetdit az intézményegység-vezetd bizza meg, akik
munkdajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kivuli foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A napi be-
jéré tanulék napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részestlhetnek. A
kollégiumi ellatasban is részesllé tanuldk napi 6tszori étkezést igényelhetnek. (Reg-
geli, tizdrai, ebéd, uzsonna, vacsora). Az étkezés igénylése az év elején kikuldott tajé-
koztatd szerint, a nyilatkozat kitdltésével és titkarsdgon torténd leadassal térténik.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kényv-
tar muakodik. Az iskolai kényvtar mikodésének szabdlyait a szervezeti és mUikddési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a terUletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szer-
vezhetnek. A hit- és vallasoktatasokon valo részvétel a tanuldk szamara dnkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A
tanuldk hit- és valldsoktatdsat az egyhdaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.
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9. A tanuléval szemben lefolytatasra kerulé fegyelmi eljarés rész-

letes szabdlyai

Ha a tanul6 az iskola hazirendjét, illetve kotelességeit vétkesen és sllyosan meg-
szegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi blUntetésben részesit-

hetd.

A fegyelmi blUntetés lehet:

megrovas

szigord megrovas

meghatarozott kedvezmeények, juttatdsok csdkkentése, illetéleg megvonasa
(szocialis kedvezményekre, illetve juttatasokra nem vonatkoztathatd)
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba,

eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

kizaras az iskoldbdl.

A fegyelmi bUntetés fokozatai:

osztalyfénoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés
osztalyfénoki megrovas
igazgatd figyelmeztetés
igazgatdi intés

igazgatdi megrovas

A jelen pontban nem szabalyozott kérdésekben a fegyelmi eljarasra az Nkt. 37-38. §
és az 58-59. §-ok vonatkozé rendelkezéseit alkalmazni kell.
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10.A sajatos nevelési igényd tanulék tébbi tanuléval egylitt tér-
ténd nevelésének, oktatasdnak segitését szolgalé intézményi
tevékenységek tartalma, szervezeti formaja, idokerete

Utazé Konduktori Szolgdlat szervezeti és szakmai vezetéje az Utazdé Konduktori Ha-
|6zat Intézményegység vezetdje, aki a féigazgatdval szoros szakmai kapcsolatban
egyUttmukddve vezeti az intézményegységet. Feladatait a féigazgatotdl kapja, be-
szamolasi kotelezettséggel a féigazgatonak tartozik. Feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.

Az Utazé Konduktori Szolgalat a befogaddé kdznevelési intézményekben ellatja az in-
tegréltan nevelt tanuldk fejlesztését, a szdmukra biztositott kotelezé pedagdgiai és
egészségugyi célu habilitacids és rehabilitacids célu érak sordn egyéni és kiscsopor-
tos megsegités formajaban.
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10.1. Az Utazé Konduktori Szolgalat tevékenysége

segitségnyujtas a befogadd intézmények integraciés programjainak kidolgo-
zasdban, mddszertani megujulasukban, szemléletformaldsukban, szervezeti
fejlesztéslkben;

feladategyeztetés az illetékes Szakértdi Bizottsdgokkal és a befogadd intézmé-
nyek vezetdivel

kézremUkddés az integralt nevelést segité kdrnyezeti feltételek megteremté-
sében;

az utazo ellatas megszervezése,

a befogadd intézmények pedagdgusainak megsegitése: specialis tanacsadas
a tankonyvek, taneszkdzok megvélasztdsahoz, a differencialt tandravezetés-
hez, tanulasszervezéshez konzultacid, team-munka formajaban,

tajékoztatds, tanadcsaddasnyljtas a szUléknek;

integralt nevelést segité kiadvanyok kidolgozasa: tanmenetek, mddszertani
kiadvanyok, feladatlapok, mdédszertanioktaté filmek, mas vizuélis ismerethor-
dozdk, fejleszté szamitdgépes programok.

A fejlesztés altal a tanulas segitése.
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10.2. Az utazé konduktor feladata

Az integralt nevelésben-oktatdsban résztvevd gyermekek, didkok fejlesztése:

a tanulé medfigyelése;

a fogyatékossagabdl eredé hatranyanak megelézése, csbkkentése, kompen-
zalasa, a képességek kibontakoztatdsa, tarsadalmi beilleszkedésiik sérillés
specifikus szempontud tdmogatésa;

specilis fejlesztd tevékenység a kdzvetlen foglalkozasokon;

a képességeknek megfelelé modszerek, terdpidk, technikak alkalmazasa;

a fejletlen vagy sérult funkcidk korrigalasa;

az ép vagy kevésbé sérult funkcidk fejlesztése;

specialis segédeszkdzok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa;

az egyéni sikereket elésegitd tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése;

a tanuld haladdsanak figyelemmel kisérése;

tébbségi altalanos iskoldba visszahelyezett, ill. tdbbségi szakképzd intézmeé-
nyekben tovabbtanuld tanulék utdégondozasa,

az 6nallosag elésegitése,

intézmeényvalasztés segitése,

palyavalasztas segitése, tandcsadas.

A szUl6kkel valé kapcsolattartds

Javaslat tovabbi vizsgélatokra;

tanacsadas;

segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében;

tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl;

rendszeres konzultécié a gyermek, tanulé fejlédésével kapcsolatosan;
javaslattétel az egylttmUkodési médokra;

javaslattétel a gyermek, tanulé egyéni igényeihez szUkséges kdrnyezet kiala-
kitasara;

megbeszélés az otthon végzendd feladatokkal kapcsolatosan;
segitségnyujtas a specidlis eszkdzok kivalasztasaban;

tajékoztatas a specidlis eszkozok beszerzési lehetéségeirdl;

szUl8i értekezleteken, fogadddrakon vald részvétel;

a szUl&k felkészitése a sajatos nevelési igényl gyermek, tanuldk fogadasara.

Tobbségi intézmények pedagdgusaival vald kapcsolattartas

szakmai egyuttmukodés az integralt nevelés-oktatdsban részt vallalé intéz-
mények vezetdivel és pedagdgusaival;

a gyermek, tanuldé megfigyelése az intézmény kérésére;

javaslat tovabbi vizsgalatokra;

a pedagdgusok felkészitése a sajatos nevelési igényl gyerek fogadasara;
segitségnyujtas a szakértéi vélemény, diagndzis értelmezésében;
javaslattétel a tanulé egyéni igényeihez szikséges kdrnyezet kialakitdsara;
segitségnyUjtas a tanulashoz szUkséges specidlis eszk6zok kivalasztasaban:;
tajékoztatas a specidlis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl;

a tanuld részeredményeinek értékelése;

maodszertani segitségnyUjtas;

sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasa;
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e tanuldsi nehézségek kialakuldsat, tanuldsi zavarokat, magatartaszavarokat
megelézé pedagdgiai eljdrdsok megismertetése;

o szakmai el6adasok megtartdsa a tobbségi intézmények altal kivalasztott té-
maban;

o eszkdézbemutatdk, kdnyvajanlasok.

A fejlesztési feladatok dokumentaldsa (20/2012 (VII1.31) EMMI rendelet 139. §)

e asajatos nevelési igényl gyermek, tanulé fejlesztésének tervezése egyéni fej-
lesztési terv alapjan;

e évente legalabb egy alkalommal a fejlesztés eredményeinek rogzitése;

e a tdbbi tanuldval egyltt oktatott tanuld egészségugyi és pedagdgiai célu re-
habilitaciéjat kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon Tu. 356. TU. 357. doku-
mentalja;

e munkanaplé vezetése;

s fejlesztési tervet és naplét a KRETA rendszerben vezetik - 6vodak kivételével

56



SE PA EKPMI Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

10.3. Az utazé gyégypedagdgusi ellatas szervezeti formaja, idSkerete

Az utazé konduktori ellatds szervezése a befogadd intézmények igényei és az SE PA
EKPMI lehetSségei (személyi feltételek) alapjan torténik, a befogadd intézmények-
kel kotodtt szerzédéses keretek kdzott. Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési
igényl gyermeket, tanulét konduktiv elladtasban részesitjuk. A habilitaciés-rehabili-
tacids 6rakeret biztositdsa a jogszabdlyokban és a szakértéi véleményekben foglal-
tak alapjan, a lehetéségekkel valé megfeleltetéssel torténik. Az ellatas felllvizsgéla-
tara félévente kerul sor.

Az Utikoltségtérités a Semmelweis Egyetem KikUldetési és utazasi koltségtéritési
szabalyzata alapjan torténik.
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1. Az intézményen bellli bels6 ellenérzésre vonatkozé szabélyok

Az intézmény belsé ellendrzési feladatai:

» biztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban, csoportok komplex programjaban és az egyéb belsé szabaly-
zataiban el8irt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd konduktiv pedagdgiai nevelé és oktatd
munka eredményességét, hatékonysagat,

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,

e azintézményvezetés szamara megfelelé mennyiségl informaciét szolgaltas-
son a dolgozék munkavégzésérdl,

o tarja fel és jelezze az intézményvezetés és a dolgozdk szadmara a szakmai (pe-
dagdgiai) és jogi elbirdsoktdl, kdvetelményektdl vald eltérést, illetve elézze
meg azt,

» szolgdltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény mukddésével
kapcsolatos belsé és kilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

¢ Abelsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolédva az intézmény barmely helyiségébe be-
lépni,
o az ellendrzéshez kapcsoldédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrdél masolatot késziteni,
o azellendrzétt dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkul figye-
lemmel kisérni,
o azellendrzétt dolgozdtdl irdsban vagy széban felvildgositast kérni.
e A belsd ellendrzést végzé dolgozd koteles:
o azellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az intézmény belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni,
o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
o azészlelt hiAnyossagokat irdsban vagy szoban kézolni az ellendrzott dol-
gozodkkal és a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kdzvetlen felettesével,
o hiadnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétsl ka-
pott utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kotelességei:

o Az ellendrzott dolgozd jogosult:

o azellenérzés megdllapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,

o azellenérzés mdédjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevé-
teleket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzé kdzvetlen felette-
séhez.

o Az ellenérzott dolgozd koteles:

o azellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dssze-
fUggd kéréseit teljesiteni,

o afeltart hidnyossagokat, szabdlytalansdgokat azonnal megszuntetni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozé feladatai:

e Az ellenérzést végzs dolgozod a belsd ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellenérzési terv-
ben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
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Az ellenérzések teljesitésérél, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felette-
sét tdjékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érin-
tett fél (az ellenérzést végzé, illetve az ellenérzétt, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzének:

o a hidnyossdg megszuntetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé fi-

gyelmét,
o a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.
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11.1. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési felada-
taik:

o fBigazgatd:

o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

o ellendérzi az intézmény dsszes dolgozdjdnak pedagdgiai, gazdalkodasi,
és Ugyviteli és technikai jellegl munkajat,

o ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

o elkészitteti az intézmeény belsé ellenérzési szabélyzatat,

o Osszedllittatja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet,

o felUgyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mUkddése
felett.

o folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolat-
ban a gazdalkodasi, a mUszaki szabalyok betartasat, ennek soran kulo-
nésen:

o azintézmény koltségvetésének végrehajtasat, fizetbképességét

e fOigazgatd-helyettes:

o atanuldk és a dolgozdk éleimezésével 6sszefliggd tevékenységet,

o azintézmény mukodéséhez szlkséges fejlesztéseket, felljitdsokat, kar-
bantartasokat és beszerzéseket,

o avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat,

o aleltdrozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat.

o munkalgyi dokumentacidkat

e intézményegység-vezetd
o folyamatosan ellenérzi a hozzad beosztott dolgozdk neveld-oktatd és
dgyviteli munkajat, ennek sordn kulénésen:
a szakmai munkakozosségek vezetsinek tevékenységét,
a pedagdégusok munkavégzését, munkafellgyeletét,
a pedagdégusok adminisztracios munkajat,
a pedagoégusok nevelé-oktaté munkajanak mddszereit és eredményes-
ségét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozdék szabalyszerl munka-

végzését, munkafegyelmét.
e  Munkakdzdsség- vezetdk:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakédzosségbe tartozé pedagé-
gusok neveld-oktatd munkdjat, ennek soran kiléndsen,

o a pedagoégusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

o aneveld ésoktatd munka eredményességét (tantdrgyi eredményméré-
sekkel).

A fSigazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kézul barkit megha-
tarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlini.

O 0 0 O

o}

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenér-
zést vegzé, illetve az ellenérzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét ké-
pezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért a
féigazgatd a felelds.

A pénzUugyi belsé ellenérzés flggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsadoé
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mulkodését fejlessze, és
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eredményességét ndvelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletld megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az in-
tézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és irdnyitasi eljardsainak eredmé-
nyességét.
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12.A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belsd ellenérzésének
rendje

A Konduktiv Pedagégiai Kézpont belsé ellendrzési szabalyzata az intézményre is ki-
terjed.

Afbigazgato ellendrzési jogkore kiterjed valamennyi intézményegység mikodésére
szakmai szempontbdl, részt vesz az intézmény terUletén folyé szakmai munka ellen-
Grzésében. Kdzvetlenll ellendrzi az intézményegység-vezetSket. Az intézmény egé-
szére kiterjedd eseti ellendrzések lefolytatasardl a féigazgatd dént.

Az intézményegységek terUletén folyd konduktiv nevelé-oktaté munka szakmai mi-
ndségének, szinvonaldnak, hatékonysdganak érdekében végzett belsé szakmai el-
lenérzés megszervezéséért és hatékony mukédtetéséért az intézményegység-veze-
t6k felelnek. Az intézményegységek a Konduktiv Pedagdgiai Kézpont ellenérzési
rendszere szerint, valamint a Mddszertani Intézmény vezetéjének egész intéz-
meényre épuld ellenérzésének részeként végzik el a feladatot.

A féigazgaté-helyettesek részt vesznek az intézményegység terlletén folyd szakmai
munka ellenérzésében.

A féigazgatd, a féigazgatd-helyettes és az intézményegység-vezets az intézmény-
egysegekben folyé valamennyi tevékenységet elézetes bejelentés nélkil is ellendriz-
heti. Az ellenérzés terlleteit, konkrét tartalmat, modszerét és Utemezését éves ellen-
érzési terv alapjan végzik.

Ellenérzésre jogosultak tovabba:

e A munkakézbdsség vezetbk: Az ellendrzési feladatokat a munkakézdsség tag-
jainal latjak el; tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjdk az intézményegy-
seg-vezetdt, illetve a féigazgatot, valamint intézményi szintl munkakdzésség
esetén a féigazgatét.

» CsoportvezetS konduktorok: Az ellenérzési feladatokat a csoporton belll 1atjak
el; tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az intézményegység-vezetst,
illetve a féigazgatot és a féigazgatod helyetteseket.

* Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzéshez (tanfellgyelet) kapcsolddd in-
tézmeényi o6nértékelés intézményegységenként Belsé Ellenérzési Csoport
(BECS) munkajaval valésul meg. A Belsé Ellenérzési Csoport éves munkaterv
alapjan szervezi tevékenységét.

Az ellenérzést végz8k munkaformai:

egyéni (dnellendérzésy);

kollektiv;

vezetdi;

kulsé szakérté altal;

munkafolyamatokba épitett ellenérzések;

egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése;

rendszeres beszamoltatss;

a mindség fenntartasat célzé intézkedések dokumentacioés rendje Utjan.

Az ellendérzés terlletei:

e agyakorlati képzési tevékenységbe tartozoé feladatok;
o afeltételek meglétének ellendrzése;
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e Ugyviteli, adminisztracios feladat.
Az ellenbrzés szempontjai:

e segitse el6 az intézményegységben a minél hatékonyabb munkavégzést,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok észszer(, gazdasagos ella-
tasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében figyeljen a
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra, torekedjen ezek megeldzésére, kijavita-
sara.

Kiemelt ellenérzési szempontok:

e atevékenységbe tartozo feladatok szakszerl elvégzése,

¢ atevékenységbe tartozo feladatok sordn tanusitott attitdd,

e aszakmaiismeretek szintje és azok gyakorlati alkalmazasa, valamint tapaszta-
latok 6sszegzésének, értékelésének szakszerlisége,

e a hallgatdk gyakorlati képzésének mindsége,

e atevékenységbe tartozé feladatokhoz kapcsoléddd adminisztracié pontossaga,

¢ a munkafegyelem

Az ellendrzés moddszerei:

a foglalkozasok, tandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa;
rasos dokumentumok, tantigyigazgatasi dokumentumok vizsgalata;
a gyermekek, tanuldk produktumainak, munkainak vizsgalata;
beszdmoltatas széban és irdsban;

rendszeres kapcsolattartds, beszélgetés;

o Kkuls6-, belsé mérések, fejl6dési méréssorok alkalmazasa;

e eredményvizsgalatok.

Az ellenérzések lefolytatdsat dokumentalini kell.
Az ellenérzés értékelésének szinterei:

egyéni beszélgetés;

foglalkozast, raldtogatast kovetd elemzé megbeszélés;
munkakdzosségi értékelés;

testlleti értekezletek.

Az ellendrzés megallapitasai

o Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség esetén kol-
lektiv formaban kell ismertetni, a személyiségi jogok maximalis tiszteletben
tartasaval.

e Az 3altaldnosithatd tapasztalatok dsszegzésére, értékelésére csoportértekezlet,
vagy neveldtestuleti, szakalkalmazotti értekezlet keretében kerul sor.

Egyuttmikddés a pedagdgiai-szakmai ellendrzés terlletén

A koznevelési intézmények szakmai fejl6désének tamogatdsa érdekében az Okta-
tasi Hivatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremUikddésével végrehaj-
tandé pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézményegység vezetdje és pe-
dagdgusai egylttmukodnek az ellenérzést végzé tanfellgyelSkkel. Az egyUttmako-
dés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak, a vezeté munkajanak, valamint
az intézményegység ellendrzését és értékelését.
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12.1.Tartés gyégykezelés alatt allé6 gyermek, tanulé ellatésa.

Az iskola gondoskodik a tartds gydgykezelés alatt all6 tanuld tanulmanyainak foly-
tatasardl és felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.

A tartés gyodgykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytatd
tanulo felkészitése az egészségugyi intézményben vagy a rehabilitacids intézmény-
ben, otthoni ellatds keretében vagy tantermen kivuli, digitdlis munkarendben is
megszervezhetd.

Az iskola a szul6 részére tanacsadast, konzultaciét biztosit, tovabba terapias vagy
mas kezelés szUkségessége esetén tovabb-irdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
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12.2.A tanulé6 altal az oktatési folyamatban készitett targyakért jaré dija-
zas szabalyai

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dol-
gok vagyoni jogat atruhdazza, az elkészitésben kdzrem(ikdds tanuldknak a bevétel-
bdl 30 % dijazas jar. Az egyes tanuldknak jaro dsszegrél az adott iskolai foglalkozast
vezet§ iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkénkormanyzat vélemény-
ének figyelembevételével az intézményegység-vezetd dént. A tanuld a dijazasrdl
irasban tett nyilatkozattal lemondhat, kiskoru tanulé esetében a képviseletére jogo-
sult személy nyilatkozhat.
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13.Az iskolai kényvtar mikédési rendje

Az intézményben a nevel6-oktatd munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai kdnyvtar mikodik.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtése, feltarasa, nyilvantartdsa, érzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznéalatdnak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanérai és tanéran kivili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar vezetdje, rendszeres kapcsolatot tart fenn a fenntartd szervezet-
ében mUikodé Hari Maria Kari Konyvtér és Forraskdzponttal.

Az iskolai kdnyvtar mukodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
kényvtaros a felelds. A kdnyvtaros részletes feladatait munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Az iskolai kényvtar gyljteményének gyarapitdsa a szervezeti és mikodési szabalyzat
1. sz. mellékletében taldlhaté gyUjtékori szabalyzat alapjan a nevelék és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a
tanulék és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl,

tandrai és tandéran kivuli foglalkozasok tartésa,

kényvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatédnak biztositasa,
kényvtari dokumentumok kdlcsdonzése,

tajékoztatas nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatésairdl és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

A kényvtér szolgaltatasait csak azon intézményi dolgozo és tanuld veheti igénybe,
aki az iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szdl. A beiratkozaskor kézolt adatokban tértént valtozasokat
a beiratkozott dolgozénak, vagy tanulénak haladéktalanul a kényvtarostanar tudo-
mdsara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasa:
kedd 8-16

szerda 14-18

csutdrtodk 8-16

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtaros kdézremuikoddésével terve-
zett tandrai és tandran kivuli foglalkozasok varhato idSpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetlkben, munkatervikben terveznitk,
majd a kdnyvtarossal egyeztetniuk kell.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkdnyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikdlcsdndzni. A kdlcsdnzési idé 3
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem koélcsondzhetdk:
o kézikdnyvek,
e szamitdégépes szoftverek,
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e muzedlis értékl dokumentumok.

A kényvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld szuléje) a kdnyvtari dokumentu-
mokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kikdlcsdn-
z6tt dokumentumot az elSirt hataridére nem hozza vissza, a jogszabalyokban eléirt
maodon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
a kdnyvtéros javaslata alapjan az intézményegység-vezeté hatdrozza meg.
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14.Eszkbzkdlcsdénzd

Az intézmény gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai, informatikai, sport, oktatasi
eszkdzbk és segédanyagok kdlcsdnzésére vonatkozd szabalyok:

Az intézmény eszkdzkdlcsdnzés az Intézmény Eszkdzkdlcsdnzési szabélyzata szerint
térténik, mely a Semmelweis Egyetem Leltarkészitési és leltarozési szabalyzatan ala-

pul.
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15. A mindennapi rehabilitaciés foglalkozasok formai

Az iskola tanuléi szdmara a rehabilitacids érakon és a napirend/hetirend folyaman
komplex konduktiv nevelés keretében térténik a mindennapi mozgasfejlesztés.

A tandran kivali sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkéri foglalkozasok, illetve az
iskolaban mukoédé didksportkori egyesullet szakosztélyainak keretében kell meg-
szervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A diaksportkdr egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. A
didksportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportdgak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkér szakmai programjéban kell meghatarozni.
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16. A tanulék rendszeres egészséglgyi felUgyelete és ellatasa

Atanuldk rendszeres egészségUlgyi fellgyelete és elldtasa érdekében a Semmelweis
Egyetem megbizasi szerzédést kot a véddndvel és iskolaorvossal az iskola-egészség-
ugyi feladatok ellatasara. A fogaszati ellenérzéseket a Semmelweis Egyetem latja el.

Az iskola-egészséglgyi ellatas keretében torténik:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskoldban (tanévenként megha-
tarozott napokon és idépontban),

e atanuldk fogaszati szlrése

e atanuldknak a védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalata,

o egészségvedd, egészségneveld tevékenység.

A szUrdévizsgalatokra az intézmény erre kialakitott rendeléjében kerul sor, ahova a
tanuldk szuleikkel, vagy ennek hidnydban neveldjukkel érkeznek.
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17.Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi- és gyermekbal-
esetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk,
neveltek és szUleik részére az egészséguk és testi épségik megdrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy valaki balesetet szenvedett, vagy en-
nek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket megtegye.
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17.1.Az iskola dolgozéinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek meg-
el6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint tlizvédelmi utasitdsnak és a tlzriadd terv-
nek a rendelkezéseit.

Az Konduktiv Gyakorlé Altalanos Iskola, Konduktiv Gyakorlé Szakiskola helyi tanterve
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadgénak és testi ép-
ségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési for-
makat.

A nevel8k atandrai és a tandran kivuli foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizottak tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&6zési szabalyokat a tanulékkal
betartatni.

Az osztalyfénokdknek az osztalyfénoki ordkon ismertetnitk kell a tanuldkkal az
egeszséguk és a testi épséguk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai fog-
lalkozasokkal egyutt jard veszélyforrdsokat, valamint a kulénféle iskolai foglatkoza-
sokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szol-
gald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfébndki 6rdn. Ennek sordn ismertetni
kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkivlli esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti kataszt-
rofa, stb.) bekodvetkezesekor szukséges teendodket, a menekulési Utvo-
nalakat, a menekuUlés rendjét,

o atanuldk kdtelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

e Iskolan kivuli foglalkozasok (kirdnduldsok, tdborozasok, sportversenyek stb.)
elétt. V

e Ataneév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyel-
mét,

A tanuldk figyelmét fel kell hivni minden gyakorlati, technikai jelleg feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivuli program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezé vi-
selkedés szabalyaira, és fel kell késziteni egy esetleges rendkivuli esemény bekdvet-
kezésekor kdvetendd magatartdsra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6-
pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni.

A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyéz&édnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitot-
tak-e a szUkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (adaptiv testnevelés, mozgésprogram,
fizika, kémia, technika) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelék baleset-
megelbzési feladatait részletesen a Munkahelyi biztonsdgszervezési szabalyzat tar-
talmazza.

72



SE PA EKPMI Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

Az intézmény féigazgatdja, vagy az dltala delegalt vezetd az egészséges és biztonsa-
gos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) kereté-
ben rendszeresen ellendérzi.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

A tanulok, gyermekek fellgyeletét ellatd nevelének barmilyen baleset, sérlilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

e asérultet elsésegélyben kell részesitenie,

e aziskola-egészségligyi csoportot értesiteni kell,

e ha szlUkséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szin-
tetnie,

e atanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményegy-
ség-vezetdnek, vagy az Ugyeletes konduktornak, akik haladéktalanul értesitik
a féigazgatét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi munkatars is ko-
teles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt, gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozé
a séruittel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlenll orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérllést ki kell vizsgalnia az intéz-
meénynek. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okot és azt, hogy hogyan
lett volna elkertlheté a baleset. A vizsgédlat eredményeképpen meg kell dllapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében, és a szUkséges in-
tézkedéseket végre kell hajtani.

73



SE PA EKPMI Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

17.2.A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jog-
szabdlyok el6irasai alapjan

A tanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hdrom napon tul
gyogyulo sérllést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e bal-
esetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékényvet kell felvenni. A jegyz8kdnyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyat pedig at kell adni a tanu-
I6nak (kiskord tanulé esetén a szUlének). A jegyzdkdnyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

A sUlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sudlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé sze-
mélyt kell bevonni.

Az iskolai nevelé és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
remtésere, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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18.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk a székhely és
a telephely vonatkozasaban

Az intézmeny mukoédésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak, neveltjeinek és dolgozdinak biztonsa-
gat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rend-
kivali eseménynek mindésul ktléndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlgz
e arobbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, neveltjének vagy dolgozéjdnak az
intézmény éplletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkivili eseményre utalod tény jut a tudomasara, kdteles azt azonnal kdzdlni az is-
kola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel8s vezetével.

Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetsk:

féigazgatd
féigazgato-helyettes
intézményegység-vezetd
csoportvezetd
osztalyfénok

Ugyeletes pedagdgus
szaktanar
munkakdzosség-vezetd
vezetd-pedagdgus

e ¢ e o o o o o @

A rendkivili eseményrdél azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat,

tlz esetén a tlzoltésagot,

robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sérllés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve ka-
tasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola féigazgatdja szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a féigazgaté vagy az intézkedésre jogosult fele-
|6s vezetd utasitdsara az épUletben tartézkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épUlet Kilri-
téséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodéknak a tlizriadé terv és a bom-
bariad6 terv mellékleteiben taldlhaté ,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak, intézmeényi nevelteknek a veszélyeztetett éplletbdl vald ki-
vezetéseéért és a kijeldlt terlleten torténd gyllekezéséért, valamint a varakozas alatti
fellgyeletéért a részlkre tandérat vagy mas foglalkozast tarté pedagoégus a felelds.

A veszélyeztetett épulet kilUritése soran fokozottan Ugyelni kell a kdvetkezékre:

e Az épuUletbdl minden tanulénak, neveltnek tédvoznia kell, ezért az 6rat, foglal-
kozast tartd nevelének a tantermen kivUl (pl. mosdéban, kollégiumban, beteg-
szoban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell.
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e AKkilUrités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

o A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd ne-
velé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézédni arrdél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik nevelt az épuletben.

e Atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmoinial!

a féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelSs vezetdének a veszélyeztetett
épulet kiuritésével egyidejlleg - felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

a kiUritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek (gdz, elektromos dram) elzérasarol,

a vizszerzési helyek szabadd3 tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiz-
szerészek, stb.) fogadasardl.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a féigazgatdnak
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épulet jellemzéirdl, helyszinrajzardl,

az épuletben taldlhatd veszélyes anyagokrdél (mérgekral),

a kézm (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

az épuletben tartézkodd személyek [étszamardl, életkoraral,
az épulet kiuritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanulgja koteles betartani!

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat pétolni kell.

A tlz esetén szlUkséges teenddbk részletes intézményi szabdalyozasat a Tlzriadd terv
c. tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szlikséges teenddk részle-
tes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantéssal valé fenyegetés ese-
tére (bombariadd terv)” c. tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a neveltekkel és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért a Semmelweis
Egyetem Biztonsagtechnikai lgazgatésaga és az intézmény féigazgatdja felel.

Az épulletek kiuritését a tlzriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiUritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszer-
vezéséért az iskola féigazgatdja a felelds.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény min-
den tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlzriad6 tervet és a bombariadd tervet az intézmény alabbi helyiségében kell el-
helyezni:

e intézményegységi titkarsdgokon
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19.A tankényvellatas rendje

Az iskolai tankdényvellatas megszervezéséért a Konduktiv Gyakorlé Altaldnos Iskola,
illetve a Konduktiv Gyakorlé Szakiskola intézményegység-vezetdje a felelds.

A tankonyvfelel&si feladattal megbizott iskolatitkar:

e elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve tankényvterjesztésben résztvevd iskolatitkarral a f&-
igazgato célfeladati megéllapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e afelelés dolgozé feladatait,

e aszUkséges hatariddket,

e atankdnyvterjesztés mddjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozé célfeladati dijazasdnak maodjat és mértékét.

A magasabb jogszabdlyok eléirdsai alapjan az iskolai tankényvellatas rendjérél — a
szakmai munkakdzdsségek véleményének kikérésével az intézményegység-vezetd
dont.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola féigazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé
keésziti el. A tankényvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munka-
kozdsségek véleményének figyelembevételével a szaktandrok vélasztjak ki a meg-
rendelésre kerulé tankdényveket.

Az iskolatol kdlcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongélasaval okozott kart a tanu-
l6nak (szUlének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
kérulmények figyelembevételével az iskola féigazgatdja hatdrozza meg.
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20. Az iskolai hagyomanyok apolasa és az Unnepek rendje

Az intézmény telephelyén és székhelyén megrendezésre kerllé rendezvényeket, a
Rendezvényszervezési és Rendezvénybiztositdsi Szabdlyzat alapjdn a Biztonsag-
technikai Igazgatdsag részére kell bejelenteni, amennyiben a résztvevék szama je-
lentédsen meghaladja az altaldnos miikodési rend szerinti létszamot.

Média megjelenés esetén a rendezvényszervezési igazgatdsagon kell elézetes egye-
zetetés szerint eljarni.

A hagyomanyok célja:

e aziskolai kozdsség épitése,
e egymas iranti tisztelet, megbecsllés ndvelése,
e ahazaszeretet eimélyitése.

Unnepélyek:
Intézmeényi szintl Unnepélyt tartunk az aldbbi Unnepek alkalmabdl:

Tanévnyitd

Petd Andras haldlanak évforduldja
Hari Maria emléknap

Oktéber 23. nemzeti Unnep
Karacsony

Marcius 15. nemzeti tnnep
Tanévzard

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei, melyek minden évben az az évi sajatos-
sagok szempontjait figyelembe véve kerllhetnek megrendezésre:

tanulmanyi versenyek és vetélkeddk,
sportversenyek,
Motoros tanévnyitd
CP nap

Tudomany napja
Szalagavaté

Farsang

Nemzeti Parasportnap
Tiéd a szinpad
Gyereknap

nyari tdborok

A hagyomanyapolas tovabbi formai:
e Karacsonyi muihely

Az iskolai Unnepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és didkoknak egy-
arant az alkalomhoz illé ruhdban kell megjelenni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felel6sdket
a munkatervben hatarozzuk meg.
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21.Zaré rendelkezés

A Semmelweis Egyetem Peté Andras Gyakorlé Altalanos Iskoldja, Szakiskolaja, Egy-
séges Konduktiv Pedagdgiai Médszertani Intézménye és Kollégiuma szervezeti fel-
épitésére és mukddésére vonatkozd szabalyzat elkészitése sordn a nevelStestilet
bevonasra kerult.

Az elfogadéaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyako-
rolt a didkdnkormanyzat és a szUl6i munkakdzosség.

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat z intézmény fenntartdjanak jdvahagyasaval
Iép hatélyba, és ezzel az ezt megelézd, a 53968/KSRH/2023. iktatdészamU szervezeti
és muUkodési szabalyzat hatdlyat vesziti.

A szervezeti és mUkodési szabdlyzat mddositasat kezdeményezheti:

e afenntartd

a nevelétestllet,

a féigazgatd,

a szUl8i munkakozésség

a szUléi munkakdzosség intézményi vezetdsége,
a didkdnkormanyzatok intézményi vezetdsége.

A Semmelweis Egyetem Peté Andras Gyakorld Altalanos Iskoldja, Szakiskoldja, Egy-
séges Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézménye és Kollégiuma szervezeti és
muUkodési szabdlyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai didkdnkormanyzat
tartott Ulésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogaddsra java-
solta.

Kelt,

LB Crolpt, Wy

didkdnkormanyzat vezetdje
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A Semmelweis Egyetem Petd Andras Gyakorlé Altalanos Iskoldja, Szakiskoldja, Egy-
séges Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézménye és Kollégiuma szervezeti és
mukodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai szUl8i szervezet iskolai
vezetbsége véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt,

J

a szUl6i szervezet vezetsje L

i M
-
T .
—

A Semmelweis Egyetem Petd Andras Gyakorl6 Altalanos Iskoldja, Szakiskolaja, Egy-
séges Konduktiv Pedagdgiai Médszertani Intézménye és Kollégiuma szervezeti és
mUkddeési szabdlyzatat, valamint annak mellékleteinek elkészitésébe az intézmény
nevelStestllete bevonasra kerlt.
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c :
Kelt P 2
Y 2\
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Makk Adam Balazs\
munkiltatoi jogkbr ayakorioja,
SE PA EKPMI fdigazgato

Fenntartoi jovahagyasi jogkor gyakorlasa:

A Semmelweis Egyetem PetS Andréas Gyakorlé Altalanos Iskolaja, Szakiskoldja, Egy-
séges Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézménye és Kollégiuma szervezeti és
mukodési szabalyzata tekintetében a Semmelweis Egyetem, mint az intézmény-
fenntartéja (képviseletében az jévahagydast megadta.

fen ntartcp
v e

h Kondukta‘vl'?;edagoglal Kézpont
igazgato
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1. sz. melléklet

A Semmelweis Egyetem Petd Andrés Gyakorld Altaldnos Iskoldja, Szakiskolaja, Egy-
séges Konduktiv Pedagdgiai Intézménye és Kollégiuma konyvtardnak gyujtékori
szabdlyzata

A Semmelweis Egyetem Pet& Andrés CGyakorlé Altaldnos Iskoléja, Szakiskolaja, Egy-
séges Konduktiv Pedagégiai Intézménye és Kollégiuma koényvtara altal gyujtott
alapdokumentumok korét, az dllomanygyarapitds modjat, a gyUjtés szintjét és mély-
ségét a jelen gyUjtékori szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gyUjtékdri szabalyzat az iskola szervezeti és mUikodési szabalyzata alapjan ké-
szUlt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezék:

= Az iskolan bellli tényezék:

o Az iskola tanuléi 6sszetétele.

o A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott helyi tan-
tervben megfogalmazott alapveté kdzmudvelédési, nevelési és oktatasi
feladatok.

o Az iskola nevelési, oktatasi céljai.

o Aziskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere.

o Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.

= Az iskolan kivuli tényezék:

o Lehetdség az iskolai konyvtar szolgaltatdsainak folyamatos és kdzvetlen
igénybevételére.

o A kdnyvtarkolcsdnzés lehetéségének kihasznélasa.

Az dllomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):

o Vaésérlas kdonyvkereskedéktdl, kiadoktdl szamla alapjan.
o Ajandék mas kényvtaraktdl, intézményektdl, jogi és nem jogi személyek-
tél téritésmentesen.

A gyljtés szintje és mélysége:

= Kézikdnyvtari dllomany:

o Gyljtendéek a muveltségi terliletek alapdokumentumai az életkori saja-
tossagok figyelembevételével: altaldnos és szaklexikonok, altaldnos és
szakenciklopédidk, szétarak, fogalomgyujtemények, kézikdnyvek, 6ssze-
foglaldk, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

= |smeretkdzlé irodalom:

o Gyujtenddek a helyi tantervnek megfelelé ismeretterjeszté és szakkony-
vek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a ta-
nuléi munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

= Szépirodalom:

o Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kdvetelményeinek meg-
felelé kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgidk, hazi és ajan-
lott olvasmanyok, életmuvek, népkoltészeti alkotdsok.

» Pedagdgiai gyljtemény:
o Valogatva gyUljtendék a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanya-
inak dokumentumai:
o Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
¢ Fogalomgyljtemények, szétarak.
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e Pedagégiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglaldk.
A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
célok megvalésitasahoz szUkséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkdztatds mddszertani irodalma.
A tantargyak maédszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kivuli foglalkozadsokhoz kapcsolédé szakirodalom.
Az iskoldval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyUjtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
Altalanos pedagégiai és tantargymaddszertani folydiratok.
o Aziskola torténetérdl, névaddjardl sz6l6 dokumentumok.
» Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
o Vélogatva gyUjtenddék a kovetkezék:
e A kdnyvtdri munka maodszertani segédletei, dsszefoglaldé mun-
kak.
o Konyvtari jogszabdlyok, irdnyelvek.
e Az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,
folydiratok.

A kényvtar gyijtékére dokumentum tipusok szerint:

Kényvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok, kdzldnyok, évkdnyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet elérhetd:
Adatkezelési szabdlyzat

https://semmelweis.hu/peto-ekpmi/files/2021/03/Adatkeze|%C3%A9s-
adatv®%C3%A9delem-SE-PA-EKPMI.pdf
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