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1. A SEMMELWEIS EGYETEM PETO ANDRAS PEDAGOGIAI INTEZETE
AZONOSITO ADATAI

NEVE

Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Pedagdgiai Intézete
ROVIDITETT NEVE

SE PAPI

SZEKHELYE
1125. Budapest, Katvolgyi ut 8.

A PEDAGOGIAI INTEZET LETREHOZASAROL SZOLO JOGSZABALY
Az Nftv. 14. § (3) bekezdés és a Koznevelési Torvény (2011. évi CXC. tv.)

A PEDAGOGIAI INTEZET MUKODESI KORE
Orszagos

AZ ALAPITO NEVE ES SZEKHELYE
Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

AZ ALAPITO OKIRAT KELTE

2014. augusztus 29. (Hatalyos 2014. szeptember 1 —tél.)

A FENNTARTOI IRANYITAST GYAKORLO SZERV NEVE, SZEKHELYE
Semmelweis Egyetem,1085 Budapest UlIi ut. 26.

A KOZNEVELESI PEDAGOGIAI INTEZET TiPUSA

Pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmény

A PEDAGOGIAI INTEZET KOZNEVELESI ALAPFELADATA
Pedagodgiai-szakmai szolgaltatds

A PEDAGOGIAI INTEZET NYILVANTARTASI SZAMA
A48

A PEDAGOGIAI INTEZET OM AZONOSITO SZAMA
203002
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A PEDAGOGIAI INTEZET BELYEGZOI
- Korbélyegzo:
SEMMELWEIS EGYETEM PETO ANDRAS KAR
Kari cimer
Semmelweis Egyetem Peté Andras Kar Pedagdgiai Intézete
1. * Budapest * 2017
Hosszu bélyegzd:
SEMMELWEIS EGYETEM PETO ANDRAS KAR
Semmelweis Egyetem
Pet6 Andras Pedagogiai Intézete
OM azonosit6: 203002
1125 Budapest, Katvolgyi ut 8.
Levelezési cim: 1085 Budapest, Ull6i 1t 26.
Névbélyegz6:
Matyasiné Kiss Agnes
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2. A PEDAGOGIAI INTEZET ELLENGRZO ES IRANYITO SZERVEI

A fenntartd SE Pet6 Andras Karanak dékanja és az SE Pet§ Andras Kardnak Konduktiv Pedagdgiai
Kozpont igazgatdja iranyitjak, segitik, ellenérzik és fejlesztik, a hataskoriikbe tartozd szervezeti
egységekkel egyluttm(ikédve, a Pedagodgiai Intézet, mint szervezeti egység pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasi folyamatainak hatékony mikodését.

A Pedagogiai Intézet kiils6 szakmai ellen6rzését és felligyeletét az Oktatdsi Hivatal illetékes osztalyai
l4tjak el.

- A kllsé ellen6rzési szerv képviselGje a fenntartonal jelenti be ellenGrzési szandékat és
atadja az ellenGrzési tervet. Az ellenGrzési terv tartalmazza, hogy az ellen6rzés mire
terjed ki és milyen id6 intervallumban.

- Az ellen6rzést végz6 szakember a megallapitasait jegyz6konyvben rogziti, tartalmat
ismerteti a Pedagodgiai Intézet munkatarsaival, igazgatdjaval és a fenntartd illetékes
szakmai iranyitéval.

- A Pedagégiai Intézet igazgatdja a sziikséges intézkedésre feladattervet dolgoz ki.

A Pedagdgiai Intézetben folyd munka minGségének belsG ellen6rzését a fenntartd illetékes
SE PAK KPK igazgatdja hatdrozza meg a sajat munkaterve alapjan.

- A fenntartd képvisel6je altal torténé ellenGrzési szandékat a Pedagdgia Intézet
igazgatdjanak jelzi. Az ellendrzés kiterjed a mUikodés torvényességi megfelelésére, a
Pedagdgiai Intézet éves munkarendjének végrehajtasara, és a kilsé kapcsolati
rendszer folyamatos épitésére és bevondsara.

- A fenntartd képviselGje altal torténé ellenérzés kiterjed a Pedagdgiai Intézet
mUikodésének hatékonysagara.

A Pedagdgiai Intézet Igazgatdja munkajanak ellenérzéséért a rektor a felelbs.

3. A PEDAGOGIAI INTEZET JOGALLASA

Az Nftv. 14. § (3) bekezdése szerint 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.
A Kbznevelési Torvény (2011. évi CXC. tv.) szerint ez a tipusu kdznevelési intézmény nem
rendelkezik fenntartéjatoél elkilondlt 6nallo koltségvetéssel.

Gazdalkodasat és miikodését illetéen atveszi az SE PAK tevékenységeire vonatkozd
szabalyokat.

A koznevelési intézmény 6nallé SZMSZ-t készit, és az SE PAK az 6t érint6 részekben azon
egyetértési jogot gyakorol, illetve az SZMSZ-t ellenérzi.

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabdlyokkal dsszhangban 1évé szakmai
alapdokumentum, éves munkaterv, szakmai beszamoldok, SZMSZ, és kapcsolédd egyéb
dokumentumok hatarozzak meg.

A mUkodtetés feltételeit az SE PAK biztositja.
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A pedagogiai intézet szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapjaul szolgalo

jogszabalyok

A Semmelweis Egyetem Petd6 Andrds Pedagodgiai Intézetének mikodését meghatarozéd
torvények, rendeletek, hatarozatok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél és mddositasai

2011. évi XXXI. torvény az allamhaztartasrdl szold 1992. évi XXXVII. torvény
madositasarol

2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl

1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrd6l

2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrdl

2011. évi CXIl. torvény az informacids Onrendelkezési jogréol és az
informacidszabadsagrol

A mindenkori torvény a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrél szélé torvény
végrehajtasarol

125/2011. (VIl. 18.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet médositasardl

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
koézalkalmazottak jogallasarol szoléo 1992. évi XXXIll. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvev6k juttatasairol és
kedvezményeirdl és annak 185/1999. (XII. 13.) Korm. rendelet mddositasarol
180/2009. (IX. 4.) Korm. rendelet. a koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl szold
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet mddositasaral

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrol

368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas m(ikodési rendjérdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelete a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

5/1993. (XIl. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XClII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

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

290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl,
valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szolé 2011. évi CXIIl.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
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- 2011. évi CXIl. torvény az informdaciés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol *

- 2018. évi XXXVI. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrdl sz6lé 2011. évi CXII. térvénynek az Eurdpai Unid adatvédelmi
reformjaval 0Osszefliggd moddositdsardl, valamint mas kapcsolédd torvények
madositasarol

4. A PEDAGOGIAI INTEZET DOKUMENTUMAI ES KELETKEZESUK IDOPONTJA

Alapito Okirat 2014.08.29.
Lényeges modositasa: 2017.08.
M(ikodési engedély 2014.09.23.
SZMSz 2015.04.07.
Alapfeladatok 2014.09.30
Az intézetlatogatasok protokollja 2014.09.30
Hazirend 2017.09.01.
Honvédelmi és Intézkedési terv (HIT) 2018.09.01.

VezetGi palyazatok és kinevezések:
Sarkanyné Mathéi Krisztina 2015.06.26.
Matyasiné Kiss Agnes 2016.04.07.
Munkakéri leirdsok
Fels6foku végzettségek és tovabbképzések nyilvantartasa
Dolgozdk egészségligyi alkalmassagi vizsgalatainak nyilvantartasa
Tovabbképzési tervek: 5 éves és éves 2016.09.01.
Miikodési rend, az adott tanév rendje 2017. 09-t6l
Munkatervek és beszamolék
Onértékelési szabalyzat 2015.09.05.

(pedagogus, vezetd, intézményi)

Jelenléti ivek — tevékenység napldk 2014.09-t6l
KIR jelentések (minden év november) 2016-tdl
Munkako6zosségek dokumentumai 2016-tdl

Az SE PA Pedagodgia Intézet igazgatdja felel az intézményi dokumentumok felilvizsgalatarol
és a szlkséges modositasok végrehatdsardl, a nevel6testileti, fenntartdi nyilatkozatok
beszerzéséért.
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5. A PEDAGOGIAI INTEZET KOZNEVELESI ALAPFELADATA

A koOznevelési intézmény pedagogiai szakmai szolgdltatast végez a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban valé kozrem(ikodés feltételeirsl szoldé 48/2012. (XII.
12.) EMMI rendelet értelmében.

A kodznevelési intézmény a mikodési engedélyhez, az intézményakkreditacidhoz, valamint a
programakkreditaciohoz kotott tevékenységeket csak a sziikséges akkreditacios hatarozat és
engedély birtokaban gyakorolja. A kdznevelési intézmény tevékenységi kore a tevékenységek
a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozasi rendjérdl
sz016 68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet alapjan:

098031 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

A Semmelweis Egyetem fenntartasaban mikodé Pedagdgiai Intézet a feladatai ellatasa soran
egyluttmdkodik a kilonb6z6 szervezeti és szakmai tekintetben 6néllé kéznevelési, valamint
rehabilitacios és habilitaciés alaptevékenységeket ellaté gyakorld intézményekkel. A
Pedagodgiai Intézet munkatarsai részt vesznek az SE PAK alapképzési, fels6foku szakképzési és
feln6ttképzési feladataiban.

A Pedagdgiai Intézet allami feladatként ellatott pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasi feladatai

5.1. Pedagodgiai értékelés
Segitség nyujtasa:

- a konduktiv pedagdgia szakmai protokolljanak elkészitésében és fejlesztésében,

- a SE PAK gyakorld intézményeiben, mas hazai intézményekben dolgozd
konduktorok szakmai munkdjanak szervezésében,

- a konduktiv neveléssel 0Osszefligg6 mérbeszk6zok rendszerezésében,
alkalmazasaban,

- az SE PAK altal szerkesztett Mérési és értékelési kézikonyvben rogzitett mérések
ismertetésében, bevezetésében, lebonyolitasdban, elemzésében, értékelésében.

- azorszagos mérések intézményi eredményei értelmezésének segitése

Tamogatod szolgaltatasok nyujtasa:

- intézményfejlesztési ajanlasok kidolgozasaban,

- felkérésre helyzetfeltard, illetve eredményességi vizsgdlatokban, elemzések
készitésében,

- felkérésre a gyakorld intézmények pedagogusi életpalyaval 0Osszefiiggd
feladatainak ismertetésében, megszervezésében

- felkérésre az SE PAK gyakorld intézményei vezet8i programjanak, a programhoz
tartozo intézkedési, stratégiai tervek szakmai véleményezésében.

Kozrem(ikodés:

- komplex intézmény-ellenérzési modell vizsgalatokban,

- a konduktiv nevelésben részesul6k fejlédésének nyomon kovetésében segité
dokumentdcidk elemzésében, fejlesztési pontok megjeldlésében, alkalmazasuk
segitésében,
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a konduktori munka min&ségének értékelésében, az dnértékelési technikdinak
(pedagdgusi, vezetdi, intézményi) fejlesztésében.

5.2. Szaktanacsadas, tantargygondozas
Szaktanacsadas az aldbbi témakorokben:

szakmai tandcsadas,

a pedagdgus életpalyamodell bevezetése és miikddtetése,

a konduktiv dokumentumok elkészitése és felllvizsgalata,

a konduktor és a konduktiv pedagdgia szerepének tdmogatasa,

a palyakezdd konduktorok felkészitése a munkaerd-piaci igényekre,

hazai munkalehet6ségek,

a munkaba allast kovetéen mentoralas,

integracios pedagdgiai rendszer (IPR) alapu konduktiv médszertani kérdésekben,
felkérésre a sajatos nevelési igény( mozgassériléssel él6 gyermekek integralt
nevelésével — oktatasaval 6sszefliggs feladatok megoldasa, intézmény keresése,
az SE PAK Gyakorl6—intézményeiben, felkérésre tobbségi oktatasi
intézményekben folyd pedagdgiai munka segitése,

Pedagdgiai programok, helyi tantervek, nevelési tervek tovabbfejlesztése,
tanulmanyi segédletek készitése, taneszkdzok, kivalasztasa.

5.3. Pedagodgiai tajékoztatas

Tarsszakmak képviseldi, sziil6k, érdekl6d6k szamara a konduktiv pedagdgia
elméletérdl, a konduktiv nevelés gyakorlataral.

Tarsszakmdk szakmai rendezvényeirdl, el6adasokrdl, kutatasok eredményeirdl
tdjékoztatds hazai és nemzetkozi szakmai rendezvényekrdl, elGadasokrdl,
kutatasok eredményeirdl tajékoztatas konduktorok részére.

Pedagodgus életpdlyaval osszefliggé feladatokrol (6nértékelés, mindsités, kiilsé
szakmai ellen6rzés), a portfdlid és ezen beliil a kompetenciak, indikatorok
konduktiv pedagdgiai értelmezésérdl.

Intézmény-latogatasok, elGkészitése, tervezése, szervezése hazai és nemzetkozi
vendégek szamara.

Szakdolgozdk segitése.

Id8szakos kiadvanyok készitése, megjelentetése.

A Pedagdgiai Intézet honlapjan informacid kozvetitése.

Konzultacid biztositasa bels6- és mas hazai, nemzetkodzi konduktiv nevelési
koézpontok munkatarsainak.

K6zrem(ikddés a konduktiv neveléssel Osszefliggd jo gyakorlatok kozkinccsé
tételében.

Hazai és nemzetk6zi szakmai rendezvényeken részvétel, el6adasok tartasa.

A konduktiv pedagodgia értékeinek és érdekeinek képviselete orszagszerte,
kapcsolattartas szakmai és civil szervezetekkel.

A konduktiv pedagdgiai szakkonyvtar konyveinek, kiadvanyainak népszerusitése.

5.4. Taniigy-igazgatasi szolgaltatas

A konduktiv pedagdégidhoz kapcsolédo hatalyos jogszabdlyok kdzreadasa.
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A m(ikodést szabalyozd intézményi dokumentumok mddositdsanak segitése a
jogszabalyi valtozasoknak megfelel6en. Az elkésziilt dokumentumok elemzése,
mUihelymunkdk szervezése, szakértGi tevékenységek végzése.

A konduktiv pedagdgidval osszefliggd adott jogi kérdéskorhoz tartozd szakértd
megkeresése.

Tanacsadas, tajékoztatas koznevelési intézményben, a szocidlis dgazatban, az
egészségligyben és a civil szektorban dolgozé szakembereink részére a rajuk
vonatkozo hatalyos jogszabalyi kérdéskorhoz tartozd szakérté megkeresésében.
Hazai intézményekben dolgozé konduktorok személyes és intézményi adatainak
kezelése egyéni nyilatkozat alapjan. A hazai ellatasi rendszerr6l sz46l6
adatbankban szerepl6 adatok kézreadasa az iranyitd hatdsag kérésére.

A hatranyos helyzetld gyermekek, tanuldk elldtasdhoz kapcsolodd, az
intézményvezetés munkajat fejleszté jogi és egyéb informaciok gyljtése,
rendelkezésre bocsatasa, e korben tajékoztatds adasa, az esélyegyenlGségi
feladatok végrehajtasanak segitése.

Koznevelési-fejlesztési  stratégiaval  Osszhangban, intézményszerkezetre,
intézményalapitasra vonatkozo tanacsadas-szolgaltatas nyujtasa.

5.5. Pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezése

Egyluttm(ikodés az SE Petd Andras Karaval:

Szakmai

az orszagos pedagdgus - tovabbképzési rendszerbe bekapcsolddas akkreditalt
képzésekkel,

szakvizsgas képzések és mas pedagogus tovabbképzések kidolgozasa,
tovabbképzések szervezése,

szakmai ankétok, szakmai napok, workshopok, konferencidk tervezése,
szervezése, lebonyolitasa,

hospitalasok szervezése adott témaban, teriletek kdzott vagy kiilsé helyszinen,
regionalis tematikus konduktori talalkozdk szervezése,

kutatdcsoport munkajaban, kutatasokban vald részvétel.

tudasmegujitas az alabbi témakorokben:

konduktiv pedagdgia,

jo gyakorlatok,

integradlé ovodak, iskolak szakmai kozOsségei szamara konduktiv pedagdgiai
szemlélet kozvetitése,

kozpontilag kiadott pedagdgus tovabbképzési ajanlasok elektronikus tovabbitasa
az érintetteknek.

5.6. Tanuldtajékoztato, - tanacsado szolgalat

A hozzank fordulé érdekl6d6 csaladok, gyermekek, tanuldk szamara tanacsadas.
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (ezen beliil els6sorban a Cerebralis
Parézissel él6 gyermekek), tanuldk és sziileik részére nyujtott didkjogi tanacsadas
tovabbtanulassal, életvezetési lehet6ségekkel kapcsolatban.
A koznevelés rendszerét érinté kérdésekben informaciok kozvetitése, azok
értelmezésének segitése a tanuldk és az iskolai didkdnkormanyzat részére.
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- A mozgdasfogyatékkal él6k tarsadalmi esélyegyenl&ségének megvaldsulasat segitd
allami tamogatdasokrol tajékoztatas
- Elektronikus fellileten tanacsadas megszervezése.

5.7. Tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa

- A mozgassériléssel é16 gyermekek, didkok részére tanulmanyi, tehetséggondozg,

sport, mlvészeti és egyéb versenyek szervezésében, lebonyolitdsdban vald
kdzremUkodés.

- Orszagos mlivészeti és sportversenyek kiirdsa, a verseny lebonyolitasa,
eredményhirdetés és dijazds megszervezése.

- Versenyfeladatok &sszedllitdsaban, szakmai tanacsaddsban és a verseny
értékelésében, zslrizésében részvétel.

- Kulturdlis programok tervezése, muivészeti kidllitasok szervezése, lebonyolitasa
mas kdznevelési, egészségligyi és szocialis intézményekkel, dnkormanyzatokkal
egyutt.

- Tehetséggondozads tamogatasa, esélyteremtés segitése: tehetséggondozassal
Osszefligg6 feladatok tervezése, szervezése, lebonyolitdasa, haldzatépités,
palyazatokban valé részvétel segitése.

- Gazdalkodasat és muikodését illetGen atveszi az SE PAK tevékenységeire
vonatkozo szabalyokat.

5.8. Egyéb feladatok
5.8.1. Munkakozosségek létrehozdasa, vezetése és azokban részvétel.

5.8.2. SE PAK altal meghirdetett felsGoktatasi képzési programokban részvétel.
Fenntarto kérésére profilba ill6 hallgatdi képzési program valo részvétel.

5.8.3. Allami kotelezettségvallalasbdl adédoé feladatok

- Mindsités, tanfelligyelettel kapcsolatos teend6k végzése, hozza kapcsoldédo
tajékoztatok megtartasa, dokumentumok elkészitése, a latogatdsokban valo
kdzremUkodés

- A Pedagogus életpalya megfelel6 fokozataval jard feladatok elvégzése.
Mesterpedagdgusokndl az 5 éves tervben szereplé tevékenységek elvégzése
szerz8dés alapjan, vagy heti minimum 1 nap OH megbizas alapjan részvétel
pedagdgus mindsitésben, ellenérzésben.

- KIR kezelése, adatszolgdltatatas

5.8.4. Hataron kivili magyar lakta terilteken a konduktiv pedagdgiai ellatas segitése
Magyar mozgassérilt gyermekek, feln6ttek és csaladjaik konduktiv pedagdgiai
ellatasanak kialakitasaban és mikodtetésében vald részvétel a magyar kormany és az
SE PAK irdanymutatasai alapjan.

5.8.5. SE PAK-al kapcsolatban all6 konduktiv pedagogiat alkalmazd kiilfoldi partnereknél
szakmai szolgaltatds nyujtasa a fenntartd kérésére.
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6. A PEDAGOGIAI INTEZET GAZDALKODASA

A Koznevelési Torvény (2011. évi CXC. tv.) szerint ez a tipusu kéznevelési intézmény nem
rendelkezik fenntartdjatol elkilonilt 6nalld koltségvetéssel.

Gazddlkodasat és mikodését illetéen atveszi az SE PAK tevékenységeire vonatkozd
szabalyokat.

SE intézményen belil 6nallo koltséghely, melynek szama: 47206 M000O és 47206 E0000

A gazdalkodassal kapcsolatban az intézetnél jelentkezé feladatok:

- a zavartalan mlkodéshez szikséges dologi feltételek id6beni megrendelése a
fenntartd Mdszaki és Infrastrukturalis Uzemeltetési osztaly illetékes csoportjaval
egylttmikodve,

- sziikség esetén a kapott dologi javak leltarba vétele, a felhasznald részére
torténd ataddsa a fenntarté Mdiszaki és Infrastrukturalis Uzemeltetési osztaly
illetékes csoportjaval egylttmikodve,

- szakmai teljesités igazolasa,

- adatszolgaltatas a fenntarto illetékes osztalya részére az éves koltségvetés
elkészitéséhez,

- létszamnyilvantartdas vezetése, allomanytabla folyamatos karbantartasa,
jelentése a fenntarto illetékes osztalya felé,

- adatszolgaltatas teljesitése a fenntartd illetékes osztalya szamara,

- a nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése, bizonylatolasa, részvétel az
év végi leltarfelvétel elvégzésében a fenntartd Mdszaki és Infrastrukturdlis
Uzemeltetési Osztalyanak illetékes csoportjaval egyiittmiikddve,

- a gépek, berendezések lUzemeltetéssel, miikodéssel kapcsolatos feltételeinek
biztosittatdsa a fenntartd Informatikai Csoportjaval, valamint a Mdszaki és
Infrastrukturalis Uzemeltetési Osztalyanak illetékes csoportjaval egyiittmikddve.

7. A PEDAGOGIAI INTEZET VEZETESI SZERKEZETE

Az intézetet egyszemélyi felelGs igazgatd vezeti. A nyilt palyazat Utjan benydjtott igazgatadi
palyazatok rangsorolasardl a Szenatus dont. Dontését megkiildi a rektornak, illetve a Pet6
Andras Kar dékanjanak.

Az intézet igazgatdjat alapvégzettségl, egyetemmel és szakvizsgaval rendelkez6 konduktorok
koziil a Szenatus véleményének mérlegelésével a Konduktiv Pedagdgiai Kbzpont igazgatdja
bizza meg, illetve menti fel. Az intézet igazgatdjanak megbizasa hatarozott id6re, legfeljebb 5
évre szol, amely tovabbi 5 évre meghosszabbithatd a Szenatus véleményének ismételt
kikérése, tagjai tobbségének igenl6 szavazata alapjan.

Az igazgato felett a munkaltatdi jogkort, vezet6i megbizas, felmentés, vezet6i megbizas
visszavonasa, az 0sszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljardas meginditdsa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa és az egyéb munkaltatdi jogokat a Konduktiv Pedagdgiai Kozpont
igazgatodja gyakorolja.

Az intézet Osszetett feladatrendszerébdl addddan aktudlis szakmai feladatra
projektszervezetek johetnek létre. A projektcsoportok munkajat az intézet igazgatdja altal
megbizott felel6s munkatarsak, projektvezetSk iranyitjak.
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8. FELADAT- ES HATASKOROK
8. 1. Az igazgato

Felel az intézet szakszer( és torvényes mikodéséért, a fenntarté altal rendelkezésére
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

Gyakorolja a munkaltatéi, az utasitasi, az ellen6rzési és a beszamoltatasi jogokat az
intézetben foglalkoztatottak felett.

Egylittm(kodésben a fenntartéval gyakorolja a kotelezettségvallalasi, az
utalvanyozasi és a kiadmanyozasi jogokat.

Adatot szolgaltat és legaldbb évente irdsos tdjékoztatast ad az intézet
tevékenységérdl az illetékes dékan-helyettes altal meghatarozott rendben.

Dont az intézet mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Elkésziti, és a fenntartéval jévahagyatja az intézet alapdokumentumait (stratégiai
terv, éves munkaterv, SZMSZ, féléves,- éves beszamold, éves munkaterv,
tovabbképzési program, tovabbképzési terv).

A vezetGi és intézményi Onértékelés eredményeire alapozva elkésziti, és a
fenntartdval jovahagyatja onfejlesztési tervét, és az intézmény stratégiai tervét.
Felel8s az intézeti szabalyzatok elkészitéséért.

Kapcsolatot tart a dékannal, a dékan-helyettesekkel az illetékes szakmai vezetSkkel és
a gyakorlé intézmények igazgatdival.

Kapcsolatot tart nemzeti és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, intézményekkel.
Vezeti a szakmailag 0nalld intézetet, felel6s a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatdsdért a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en az
illetékes SE PAK KPK igazgatd iranyitasa alapjan.

Dont az intézetben dolgozd alkalmazottak foglalkoztatasi rendjérél, igy az
intézményben torténé benntartézkodasrdl, a munkaidé-beosztas egyes kérdéseirdl (a
kotott és kotetlent munkaid6 tovabbi részében végzendS teenddkrdl, eseti
helyettesités elrendelésérdl).

Elkésziti az intézetben dolgozo alkalmazottak munkakdri leirasat.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz
szilkséges intézkedések megtételét — melyek intézkedési jogkorén kiviil esnek.

Adatot szolgaltat a fenntartd beszamoldjanak, koltségvetésének elkészitéséhez.

Részt vesz a koltségvetési egyeztetési targyalasokon az SE PAK gazddlkodasa és az
éves koltségvetés tételeinek szakmai megalapozasa érdekében.

Javaslattételi joggal rendelkezik a dékan hataskorébe tartozd — az intézetet, vagy
annak dolgozdjat érint6 — kérdésekkel kapcsolatban.

Szervezi és ellenérzi az intézet feladatainak végrehajtasat. Ellenérzi a tevékenységi
naplét, a naptarban lefedett id6beosztast.

Biztositja és figyelemmel kiséri a szakmai kovetelmények érvényesilését.
Munkaértekezleteken szakmailag elemzi, értékeli a ténylegesen elvégzett
feladatokat.

Evente egyszer, irdsban értékeli az intézet munkatdrsainak munkajat beszamoléik
alapjan.
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Szakmai feladatai elldatasa soran kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal illetékes
munkatdrsaival.

Vezeti, iranyitja és ellendrzi az intézet szakmai férumait a fenntarté szakmai
irdnyitasaval 6sszhangban.

El6késziti, a fenntartoval egyezteti, és megbizds esetén aldirja az intézet
egyuttmUkodési és egyéb szerz6déseit.

Teljesitésigazolasi jogkort gyakorol meghatarozott tigyekben.

Felel a jogszabdlyban el6irt hatarid6k betartdsaért.

Teljesiti az egységes intézményi irdnyitds, az operativ vezetés és a funkcionalis
tdmogatas szervezeti egységeinek vezetdje altal kért adatszolgaltatast.

El6késziti az intézetben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi
dontések iratait.

Egy személyben jogosult az intézet altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos
levelek, kibocsatott iratok és szabalyzatok alairasara.

Képviseli az intézetet, képviseleti jogkorét esetenként atruhazhatja valamely
munkatarsara.

Nyilvantartja a munkavallalok egészségligyi alkalmassagi vizsgalatait, éves tervet
készit a fellilvizsgalatok szervezésére.

Jogkorei:

Szakmai jogkorok:

engedélyezési,
véleményezési,
el6terjesztési,
ellendrzési,
koordinacids.

Vezetdi jogkorok:

engedélyezési,
véleményezési,
el6terjesztési,
ellendrzési,
aldirasi,
dontési,
munkaltatoi,
koordinacios,
kiadmanyozasi.

Az igazgatd munkakorének betoltésével kapcsolatos kovetelményeket meghatarozza az SE
PAK altal 6sszedllitott Il. konyv Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer.

8. 2. Szakmai feladatokat végzok

A pedagdgiai szakértdi, illetve pedagogiai el6addi munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
a szaktertletliknek megfelel6 m(iveltségi teriiletek gondozdi is egyben.
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A 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet elGirasa szerint kilon torténik az dvodai nevelésre, a
szakrendszerben oktatott tantargyakra, mdveltségteriletekre, az altaldnos iskola alsé
tagozatan folyd nevel6-oktatd tevékenységre, tovabbd az iskolai kdnyvtarban folytatott
tevékenységre megszervezett szaktanacsaddi tevékenység, melyre igény esetén kils6
szaktandcsadot kér fel.

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok nyujtasaban szaktanacsaddi tevékenységet az lathat el,
aki pedagodgiai intézetben pedagodgiai szakérté vagy pedagdgiai el6adéd munkakorben
alkalmazasban all, vagy aki erre megbizast kapott, és szerepel a szaktanacsadéi
névjegyzékben.

Az intézet igazgatdja gondoskodik a meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a
Pedagdgiai Intézet dolgozdi kozotti megosztasarol.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto
altal fenntartott Pedagodgiai Intézetre, vezet6jére és dolgozoira kotelez6en elGirt
feladatokkal, hataskorokkel.

Pedagogiai el6add, pedagdgiai szakérté

Feladatkore:

- Szervezi és koordindlja a szakterilletét érint6 tankeriileti, dGnkormanyzati, iskolai és
ovodai megrendeléseket és az aktualis feladatokra szervez6dé szakmai csoportok,
mUihelyek munkajat.

- Gydjti, feldolgozza és kozvetiti a szakteriiletéhez kapcsolédod szakmai informaciokat.

- Szakmai elemzéseket, beszamoldkat készit szakteriletére vonatkozdan.

- Kozrem(kodik a képzési, tovabbképzési feladatok megvaldsitasaban, illetve
programokat alakit ki a sajat szakteriletén.

- Folyamatosan egyitt dolgozik a Konduktiv Pedagdgiai Intézet munkatarsaival az oktatasi
kinalat bévitésén, szakiranyu, szakmai tovabbképzések, tréningek, ismeretterjeszté kurzusok
meghirdetésén. Az SE PAK illetékes tanszékeinek oktatdival egyitt alakitja, szervezi az SE PAK
tovabbképzési programjait, illetve kurzusait.

- A pedagédgiai értékelés feladatkorében méri és értékeli a nevelési-oktatasi
intézményben végzett munka eredményességét, segiti a helyi, a térségi és az
orszagos koznevelési feladatellatds szervezését.

- Szaktandcsadassal segiti a pedagogiai modszerek megismerését és terjesztését.

- Az igazgatasi pedagogiai szolgdltatas keretében iskolaszerkezeti tandcsadast nyuijt,
informacidkat kozvetit. Segiti tantervek, tankdnyvek, taneszk6zok megismertetését.
Igény szerint kdzrem(kodik dvodai nevelési program, iskolai és kollégiumi pedagdgiai
program készitésében.

- A tanuld-tdjékoztatd, tanacsadd szolgalattal segiti a tanuldkat, sziilGket,
pedagogusokat, didkonkormanyzatokat jogaik megismerésében, érvényesitésében.

- A tanulmanyi versenyeket szervezi és Osszehangolja, elldtja a versenykiirasban
meghatarozott feladatokat.

- Pedagodgiai-szakmai tajékoztatokat, kiadvanyokat készit, kozzétesz. Tanacskozasokat,
pedagodgiai napokat, szakmai ankétokat, férumokat szervez.

- Munkakodzosségeket vezet és részt vesz azok miikodtetésében, miikodésében.
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A pedagogiai el6add, pedagogiai szakértd munkakorének betéltésével kapcsolatos
kovetelményeket meghatdrozza az SE PAK altal 0Osszeallitott Il. konyv Foglalkoztatasi
Kévetelményrendszer.

8. 3. A feladatellatast tamogaté dolgozé: iigyviteli alkalmazott

(Jelenleg nem betoltott, 2018-as évben mar tervezett)
Feladatkore:

- Egyluttm(ikdédik a Humdéneréforras Management Osztaly munkatarsaival a human
stratégiahoz illeszked6 human (munkakorelemzés, tervezés, teljesitményértékelés,
kompetencia, kompenzaci6 és motivacié stb.) folyamatok és rendszerek
kidolgozdsaban. Szakmailag tdamogatja a bels6 személyzetfejlesztési tevékenységet
(oktatasok, képzések, tréningek, konferencidk, stb.) és a szervezeti kultura
fejlesztéséhez kapcsolddo feladatokat.

- Részt vesz a fenntartdé Munkaligyi Szolgdltatasaihoz kapcsolédd nyilvantartasi,
nyilatkoztatasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi, igazolasi valamint a munkaviszony
|étesitésével, mddositdsaval, illetve megsziintetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

- Elldtja a KIR rendszerben torténd elGiras szerinti adatmaddositdasokat havi tGtemterv
alapjan.

- Elldtja a gazdalkodassal kapcsolatban az intézetnél jelentkezé feladatokat a
Pedagodgiai Intézet igazgatdjanak elrendelése alapjan (lasd: 5. A Pedagodgiai Intézet
gazdalkodasa).

- Tervet készit az intézet igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa és ellen6rzése alatt az
intézet koltségvetési, pénzligyi, gazdasagi feladataival 6sszefligg6 tevékenységekral.

- Az intézet igazgatdja altal jévahagyott igények alapjan intézkedik a szakmai feladatok
ellatdsahoz  sziikséges berendezések, felszerelések és egyéb  eszkdzok
megrendelésérdl, beszereztetésérél és atvételérdl (lasd: 5. A Pedagdgiai Intézet
gazdalkodasa).

- Nyilvantartja a megrendeléseket és szerz6déseket.

- Részt vesz a leltdrozasban.

- Vezeti az intézeti iktatast, hivatalos levelezést, szakszerlen kezeli az intézet bels6
irattari anyagait.

- Részt vesz az intézet napi munkajanak szervezésében, lebonyolitasaban az igazgatd
iranyitasanak megfelel&en.

Az Ugyviteli alkalmazott munkakorének betoltésével kapcsolatos kovetelményeket
meghatdrozza az SE PAK altal 6sszedllitott Il. konyv Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer.

A Pedagodgiai Intézetben foglalkoztatott dolgozdok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

9. AZ INTEZET MUKODESI RENDJE

9. 1. Az intézet miikodésének altalanos elvei

Az intézmény vezetGje minden tanév elején elkésziti az adott tanévre vonatkozd intézményi
mUkodési rendet, melyet a nevel6testilet hagy jova és az intézmény honlapjan kdzzétesz.
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Szolgaltato-fejlesztd jellegli miikodés megvaldsitasa.

Rugalmas, az adott szakmai feladat jellegéhez és tartalmahoz igazodd mikodési,
valamint szervezeti médok, formak kialakitasa.

Kozvetlen, sokoldalu és partneri viszonyon alapuld kapcsolatrendszer kiépitése
nevelési-oktatasi és tarsszakmak intézményeivel, intézményfenntartokkal, szakmai
szervezetekkel és képzd intézményekkel.

Ontevékeny, kezdeményez6 és egylttm(kdédésre kész magatartds a
feladatvégzésben.

9. 2. A szolgaltatasok szervezésének altalanos elvei

Az intézeti kindlat és a megrendel8i igény 0&sszhangjanak megteremtése a
szolgdltatasok iranti igények rendszeres felmérése alapjan.

A szolgdltatasok teljesitésének és a kozvetlen igénybevétel lehetfségeinek logisztikai
és szakmai, szlikség szerint helyszini biztositdsa a megrendelések rendszerének
kialakitasaval, miikodtetésével, az erre iranyulo tajékoztatas megszervezésével.

A szolgaltatdsok szervezését és fejlesztését segit6 bels6 logisztikai, regisztracios és
értékel6 rendszer miikddtetése valamennyi szolgaltatasi terlileten.

Részvétel szolgaltatasi tevékenységeink helyszini végrehajtasaban.

9. 3. Az intézeti munka folyamatossaganak biztositasa

Az intézmény f6 feladatait, szakmai munkaprogramjat az éves munkaterv rogziti,
melyet szakmailag a fenntartd nevében eljaro Konduktiv Pedagodgiai Kozpont
igazgatdja és az Oktatasi Hivatal illetékes osztdlya hagy jova. Az intézmény
munkaterve a fenntartd jévahagyasaval valik érvényessé.

Az egyes szakmai szolgaltatasi teriiletek részletes munkatervei az intézeti munkaterv
részét képezik.

A pedagogiai el6adok és pedagogiai szakérték konkrét, feladatokat tartalmazo egyéni
Utemtervei és szakmai programjai naptari évhez, a szaktanacsaddké tanévhez
igazodnak.

Az intézeti tervez8 munkat az igényfelmérések és az aktudlis koznevelési feladatok,
illetve a fenntartd KPK igazgato javaslatai alapozzak meg.

Az intézet a munkatervben nem szerepl6, de az év kdzben jelentkezd koltség
vonzattal jard szakmai szolgaltatdasok végzésére csak a kotelezettséget vallalé kari
gazdasagi igazgatd és a KPK igazgatdvalo tortént egyeztetés utan, a pénziigyi fedezet
megléte esetén vallalkozhat.

9. 4. Az intézet dolgozdinak jogai és kotelességei

9. 4. 1. A munkakortdl fliggetlen jogosultsag

Munkakorétél figgetleniil, minden dolgozé jogosult a kovetkezSkre:

az intézet célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitdsaban és fejlesztésében
kozrem(ikodni,

az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni,

a hataskorébe tartozo lGigyekben donteni, sajat tevékenységét onalléan végezni,

a szolgaltatasok és a pedagodgiai tevékenység hatékonysaganak fejlesztése érdekében
munkatarsaival és az érdekelt partnerekkel megfelel6 egyittmdikodést kialakitani,
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- ajogszabalyban és az intézet dokumentumaiban meghatarozottak szerint munkajarél
értékelést, elemzést kapni.

9. 4. 2. Az intézet dolgozdjanak kotelességei

Minden intézeti dolgozo koteles eleget tenni a kovetkezéknek:

- a munkakori leirasdban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézeti
szolgdltatoi filozdfia alapjan teljesiteni,

- egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton rendszeresen megjelenni, a vezetének a
hatarozatot bemutatni,

- partnerkapcsolatai soran az intézetet hitelesen, magas szinvonalon képviselni,
szakteriletén, orszagos szinten szakmai elismertséget elérni,

- a munkakore ellatdsara vonatkozd jogszabalyokat, az egyetem, a kar és a Pedagdgiai
Intézet belsé szabalyzatait, utasitasait megismerni és munkaja soran alkalmazni,

- a szakteriletén, a szakmai folyamatok elemzéséhez, értékeléséhez és fejlesztéséhez
szilkséges szakmai, elméleti felkésziltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit
folyamatosan béviteni, tovabb fejleszteni,

- akorszer( informacids eszk6zoket a napi munkajaban felhasznaldi szinten alkalmazni,

- a munkakori feladatai ellatasa kozben tudomasara jutott, az intézet, az egyes személy
és az intézettel kapcsolatban allé mas intézmények, személyek szakmai és anyagi
érdekeit érint6 informdacidkat koriiltekintéen kezelni, megbrizni és titokban tartani,

- a feladatvégzéshez rendelkezésére bocsatott eszkézoket, helyiségeket
rendeltetésszer(ien hasznalni és biztonsagosan megdrizni,

- munkakorébdl addoddéan az intézetet érinté kérdésekben folytatott targyalasok
tartalmardl, eredményérdl az intézet igazgatdjat tajékoztatni,

- az egyetem Iranyitdsi Koordinacio, MinGségligy Csoport altal muikodtetett
mindségugyi rendszer megfelel6 miikodésében tevékenyen részt venni,

- értekezleten, munkatdrsi értekezleten, csoportmegbeszéléseken és a csoport
munkajaban részt venni,

- akotelezé adminisztracids feladatokat elvégezni,

- a fenntartd és az intézet mikddési rendjében felmerild minden olyan feladatot
teljesiteni, amely a szolgaltatdi jellegli m(ikodés természetébdl ered (pl. az intézethez
fordulok tajékoztatdsa, telefonhivasok fogadasa és illetékeshez térténd tovabbitasa
stb.),

- intézeti rendezvények (nemzetkozi, orszadgos, regiondlis konferencidk, forumok és
egyéb olyan rendezvények, amelyek l|atogatottsdga vélhetéen széles kor()
lebonyolitasaban kdzremdkodni,

- adott m(ikddési terlileten a rendet biztositani.

9. 4. 3. Vagyonnyilatkozati kotelezettség

A Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Pedagdgiai Intézet fenntartdja a Semmelweis Egyetem.
Vagyonnyilatkozattételi kotelezettsége az intézmény vezet6jének és munkatdarsainak nincs.
(Lasd SE szabalyzatokban.)
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9. 5. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkakari leirasok tartalmazzak, melyeket az igazgatd készit el
és hagy jova.
9. 5. 1. A munkaba érkezés és az onnan valé tavozas rendje, a kikiildetés

A dolgozdk jelenléti iven kotelesek regisztralni a munkaba érkezés és az onnan valé tavozas
tényét, és naprakészen vezetni a Pedagdgiai Intézet belsd készitésl tevékenységnapldjat. Az
intézet igazgatdjaval elbre sziikséges egyeztetni a napkdzbeni, intézeten kivili munkavégzés
tényét, és rogziteni kell a tevékenységnapldba. Az igazgatd engedélyével végezhetd
intézményen kivili munka, melynek eredményérél, a végzett tevékenységrél, programrél az
igazgatot tajékoztatni kell.

9. 5. 2. Helyettesités és a munkakorok atadasa, atvétele

Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tévolléte esetén az igazgatd altal megbizott alkalmazott —
a munkaltatdéi jogkor kivételével — teljes jogkorrel helyettesiti. Tartdos tavollét esetén a
megbizott a munkaltatéi jogkort is gyakorolja a fenntarté felhatalmazasa szerint.
Szabadsagon, kikiildetésben vagy barmely ok miatt tartdsan tavol lévé munkatarsat
helyettesiteni kell. A helyettesités megszervezése az igazgatd feladata. A helyettesités
rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakorok, szakmai feladatok atadasa-atvétele az intézet igazgatojanak jelenlétében
emlékeztet6 vezetésével torténik.

9. 5. 3. Tulmunka elrendelése

A dolgozdk heti torvényes munkaidején tuli munkavégzés elrendelésére az igazgato jogosult.
A tulmunka elrendelése irasban, indoklassal torténik, mértéke a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelGen allapithaté meg.

9. 5. 4. A munkatarsakat megillet6 szabadsag

A szabadsag kiaddsanak és igénybevételének litemezésére szolgdld szabadsagolasi tervet az
intézet igazgatdja késziti el a f6 szabadsagolasi id6szakot megel6z8en egy hdnappal.
A szabadsagolas f6 id6szaka a tanév rendjéhez igazodik. A szabadsag kiaddsa és
igénybevétele a mindenkori jogszabalyok szerint torténik.

9. 6. Munkarend

Az intézmény dolgozéi jelenléti iven vezetik a munkdaba érkezésiik, tavozasuk idejét. A munkaidében
végzett feladatokrdl Ugynevezett ,tevékenységnaplét” vezetnek. A tevékenységnapld elektronikus és
papir alapon is megbrzésre keril egy kozos elektronikus tarhelyen. A papir alapu alairt
tevékenységnaplot havonta atadjak munkahelyi vezetGjiknek legkésébb az utols6 munkanapot
kovetd 5. munkanapig.

9. 6. 1. Az intézményvezet6é munkarendje
Az intézmény vezetdje kotetlen munkarendben végzi feladatat.
9. 6. 2. A pedagdgiai el6ado, pedagogiai szakérté munkarendje

Az intézetben dolgozd pedagdgiai el6ado, pedagdgiai szakérts torvényes munkaideje heti 40
ora, ebb6l heti 8 dra kotetlentl felhasznalhato drakeret.
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A szakalkalmazottak munkaidejiket kotelesek az intézetben (a munkavégzés helyén vagy a
telephelyen), illetve egyes munkakori feladataik teljesitésekor kiils6 helyszinen télteni.

Az igazgatd engedélyezésével, hétf6t6l péntekig a kotott 32 dra intézetben torténd
ledolgozasa mindig aktudlisan az adott szakfeladatok mennyiségének és mindségének
teljesitésétdl fugg, tekintettel a fenntartd felé nyudjtott szolgaltatasokra is.

A munkaidé keret 2 havonta keriil elszdmolasra.

9. 6. 3. Az ligyviteli alkalmazott munkarendje

Az Ugyviteli alkalmazott heti toérvényes munkaideje 40 dra. K6tétt munkaid6ben dolgozik,
munkaideje 8. 00-tol 16. 30-ig, pénteken 8. 00-tol 14. 00-ig tart.

9. 6. 4. Az intézetben valé tartézkodas rendje, nyitva tartas

A Petd Andras Kar nyitvatartasi rendje hétf6tél péntekig 7. 00-t8l 20. 00-ig tart. Az intézet
munkatarsai ebben az id6ében tartézkodhatnak az intézetben. Az ett6l eltér6
benntartdzkodasi id6t (esetenként szombat, vasarnap) az igazgatd engedélyezheti.

Az intézet hétvégi nyitvatartdsa, helyiségeinek igénybevétele igazgatdéi engedélyhez és
Ugyelet biztositasahoz kotott.

9. 6. 5. Az intézet helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézet termei, eszkozei kilon megallapodas alapjan esetenként bérbe adhatok. A termek
bérbe adasa fenntartai engedélyhez kotott.
Az eszkozok (irdsvetit6, laptop, projekttor, stb.) esetenkénti bérbe adasat igazgatod
engedélyezheti a SE PAK kari gazdasagi vezetGvel egyeztetve.

9. 6. 6. Kartéritési felelosség

A dolgozd szandékos vagy gondatlan kdrokozds bekovetkezése esetén a jogszabalyban
meghatdrozott kartéritést fizet, melyet az intézet igazgatdjanak jelentése alapjan a Jogi és
MUkodésiranyitasi Osztaly Jogi Csoportjanak szakértgje allapit meg.

8. 6. 7. Az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat rendje

A fenntartd az elGirt egészséglgyi alkalmassagi vizsgalathoz a szakorvost valamennyi
dolgozdja részére az intézményben évi 2 alkalommal biztositja.

Az intézmény vezetGje nyilvantartja az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok idejét, a
vizsgalat helyszinét, hatdrozatat. A vezet6 évente tervet készit, hogy a munkavallalék kozil,
kinek mikor kell fellilvizsgalaton megjelennie. A kotelez6 lGizemorvosi feliilvizsgalat idejérdl a
munkavallalot kdteles 10 munkanappal a vizsgalatot megel6z6en értesiteni, hogy szikséges
tluddsziré vizsgalatot a munkavallalo elintézhesse.

A munkavallalo koteles a vezet részére az lizemorvosi hatarozatot bemutatni.

10. A KOZALKALMAZOTTAK ERDEKKEPVISELETE

Az intézetben dolgozé kozalkalmazottakat kozalkalmazotti  képvisel6  képviseli.
A kozalkalmazotti képvisel6 a jogszabalyok 4&ltal meghatarozott modon képviseli az
alkalmazotti kozosséget.
A kozalkalmazotti képvisel6t véleményezési jogosultsag illeti meg az aldbbi témakorokben:

- aszolgaltatasok bevételeinek felhasznalasi javaslata,

- amunkaltato bels6 szabalyzatanak tervezete,
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- a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat (intézeti szinten 10%-4at) érint6 munkaltatdi
intézkedés tervezete, nevezetesen a bérintézkedések végrehajtasi elvei, az intézeti
koltségvetés elvei, a fejlesztéssel, atszervezéssel, megvaltozott feladatkorrel
kapcsolatos elképzelések,

- a korengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességliek
rehabilitaciojara vonatkozo elképzelések,

- akozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd tervek,

- amunkaltato altal kialakitott munkarend és az éves szabadsagolasi terv.

A véleményeztetés elmulasztdsa esetén a munkaltatdéi dontés érvénytelen. Ennek
megsértése esetén a kdzalkalmazotti képvisel§ birdsaghoz fordulhat.

A kozalkalmazotti képvisel§ tajékoztatas kérési joggal rendelkezik a kdzalkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggésben:

- a munkaltaté munkaviszonnyal 6sszefliggd gazdasagi,

- szocialis érdekeivel,

- valamint a hatranyos megkiilonboztetés tilalmaval kapcsolatban.

11. AZ ERTEKEZLETEK, MINT A BELSO KOMMUNIKACIO SZERVEZETI FORMAI
11. 1. Szakalkalmazotti, alkalmazotti értekezlet

Az igazgatd évente legalabb kétszer szakalkalmazotti értekezleten értékeli a pedagodgiai-
szakmai szolgdltatas munkdjat. A munkatervi feladatok tervezése, értékelése alkalmazotti
értekezleten is torténhet.
Célja:

- avégzett munka értékelése, beszdmoldk, elemzések megvitatasa,

- adolgozdk tajékoztatdsa az intézet egészét érintd kérdésekrdl,

- azintézet tavlati programjanak és éves munkatervének megvitatasa,

- az egész kozosséget érintd aktualis kérdések.

Az értekezletekrdl emlékeztetd vagy jegyz6kdnyv készil.

11. 2. Munkaértekezlet

Célja:
- amunkavégzés folyamatossaganak biztositdsa és megszervezése,
- amunkatarsak kezdeményezs javaslatainak megvitatasa,

- egységes munkamenet és eljarasok kialakitasa,
- informacidcsere.

Ideje: hetente egyszer.

11. 3. Ertékel6 megbeszélés

Célja:

egy-egy szakterilet szakmai munkajanak értékelése, a feladatok megjeldlése.

Ideje: munkaterv, belsé ellenérzési terv szerint, projektzaraskor.
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11. 4. Kapcsolattartas a szaktanacsadodkkal, szaktanacsadéi értekezlet
Célja:

- aktualis feladatok, operativ tervezés,

- beszamold a munkatervi feladatok teljesitésérdl,

- informacioécsere.

Ideje: évente legaldabb egyszer (Ulésezik, az igazgatd hivja Ossze. A szaktanacsadoi
értekezletr6l emlékeztet6 készil, amit minden érintett megkap. A kapcsolattartas a
szaktandcsadokkal elektronikus uton torténik.

12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

Az intézet szakmai kapcsolatai széleskorliek. Munkankat az Emberi Er6forrdsok
Minisztériuma Koznevelésért FelelSs Allamtitkarsaganak Utmutatasa alapjan, a Semmelweis
Egyetemmel, mint fenntartoval, az SE Pet6 Andras Kardval és a Konduktiv Pedagdgiai
Kozponttal, mint szakmai iranyitéval, az Oktatdsi Hivatallal, az orszagban m(ikodé
koznevelési intézményben, szocialis dgazatban, egészségiigyben és civil szektorban dolgozd
konduktorokkal és tarsszakemberekkel, allami fenntartasi pedagodgiai intézetekkel, megyei
felsGoktatdsi intézményekkel, munkatgyi kozpontokkal, kamarakkal, érdekvédelmi
szervezetekkel egyuttmdikodve végezzik.

A kapcsolatok tartalma kiterjed:

- konferencidk szervezésére, azon vald kdlcsonos részvételre,

- informacids anyagok és intézeti szintl tapasztalatok cseréjére,

- kozosen valasztott témateriileteken szakmai egylittm(ikodésre,

- pedagogus-tovabbképzésre és szakemberképzésre a fenntartd illetékes KPK
igazgatdval egyeztetetten,

- koz0s projektek megvaldsitasara a fenntartd illetékes SE PAK KPK igazgatoval
egyeztetetten.

Az intézményfenntartokkal valé kapcsolattartas formai:

E-mail, telefonon, levél, dokumentum, személyes megbeszéléseken keresztiil:
kolcsonos informacidcsere,

intézeti dokumentumok megvitatdsa, jovahagyasa,

férumok, tajékoztatdk szervezése,

pedagdgiai - igazgatasi szolgaltatasok ellatasa.

Intézetlink munkakapcsolatot tart fenn az orszag terlletén m(kodé szakmai
munkakozdsségekkel, a nevelési-oktatasi intézményfenntartdkkal, a szaktanacsaddkon és
bels6  munkatarsakon  keresztil a  pedagdgusokkal, szakmai  kozosségekkel,
tanuldkozosségekkel, szlilGkkel.

A koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas formai:
- konferenciak, tdjékoztatok szervezése tankerileti szinten,
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- helyi, nevel6testiileti értekezletek, munkakozosségi foglalkozasok tartdsa,
- Oralatogatasok, egyéni szaktandcsadas,

- intézménylatogatds, hospitalasok szervezése,

- telefonos, elektronikus kapcsolat egyszer(i problémakezelés sordn.

Partnerkdozpontu intézmény l|évén kozvetett és kozvetlen partnerek szama jelentds.
Az Intézettel szakmai munkakapcsolatot tartd, konduktiv pedagdgiat alkalmazd oktatasi,
egészséglgyi, szocialis és civil fenntartdsu intézményekben (kb. 170 intézményben) dolgozd
konduktorok szama megkozeliti a 600 f6t Magyarorszagon. A Pedagdgiai Intézet
kapcsolatrendszeréhez tartozé minden egyes szerepl6rél adatbazist vezet, melyet az
adatvédelmi torvénynek megfelel6en vezet, és havi/folyamatosan rendszerességgel frissit.

13. SZAKTANACSADOK FOGLALKOZTATASA

A szaktanacsaddk olyan szakemberek, akik egy-egy pedagodgiai teriilet, tantargy nagy
tapasztalattal rendelkezé szakemberei, akik képesek tanacsot adni, informacidt, segitséget
nyujtani az intézeti szolgaltatast igényl6 intézményeknek, pedagdgusoknak. Szaktanacsadoi
feladatot az intézet pedagdgiai el6addi és szakértGi, valamint azok a pedagdgusok lathatnak
el, akik az OFI altal létrehozott és vezetett szaktandcsaddi névjegyzéken szerepelnek.
A szaktanacsadoi feladatok ellatasara a fenntartd SE PAK szakmai megallapodast kot a
szolgdltatast igénybe vev8é megrendel6vel és a feladatelldtasban koézremikodoé
szaktanacsaddval.

A szaktanacsadodk feladatai:

- apedagdgusok munkdjanak fejleszt6 célu tdmogatasa,

- pedagdgiai szakmddszertani fejleszt6 beavatkozdsok tervezése, szervezése,
végrehajtasuk monitorozasa,

- apedagdgusok munkajanak a szakteruletiikkel 6sszefliggd szakmddszertani segitése,

- azintézményigazgatd pedagdgiai munkdjanak tdmogatasa,

- felkérésre szakmai konzultacié szervezése,

- adott tantargy, szakterilet koznevelési feladataihoz kapcsolédé tudomanyos
informacidk gyljtése, feldolgozasa és kdzvetitése a nevelési-oktatasi intézmény és a
pedagdgusok részére,

- részvétel a tanulmanyi és tehetséggondozo versenyek szervezésében.

A szaktandacsadas, tantargygondozas feladatai:

- nevelési-oktatasi intézményben a pedagogiai tevékenység elemzéséhez sziikséges, a
helyzetelemzést megalapozd dokumentumok feltarasa és Osszegzése a latogatott
intézmény, a pedagdgus munkajaval kapcsolatban,

- a helyi nevelési-oktatasi intézmény nevelési, tantervi-tartalmi szabalyozas
dokumentumainak elemzése, helyi alkalmazasuk vizsgalata, segitése,

- a nevelési-oktatasi intézmény, a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus
tankonyv-, taneszkoz-alkalmazasanak, tovabba pedagdgiai mddszereinek vizsgdlata,
kivalasztasuk tamogatasa,

- nevelési tevékenységek, tandra és mds pedagdgiai célu foglalkozas latogatasa, a
vizsgalt tanorak, foglalkozasok értékelése,

25
Dokumentum hatalyos: 2015.04.07-t6l visszavonasig.
Kotelezd felllvizsgalat 2020.09.30.



Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Pedagdgiai Intézete SZMSZ
OM azonositd: 203002 3. javitott valtozat
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8. 2018.09.30.

- Ora- és foglalkozaslatogatast kovetben a tapasztalatok kdzos feldolgozasa az érintett
pedagdgussal, munkakozosség-vezetbvel, intézményvezetbvel,

- a l3togatott pedagdgus szamdra személyre szabott fejlesztési és tovabbképzési
javaslatok megfogalmazasa,

- javaslatok megfogalmazasa az intézmények belsé onértékelésének fejlesztésére.

A szaktanacsaddk tevékenységét az intézet ezzel a feladattal megbizott munkatarsai
koordinaljak.

14. IGAZGATOI BELSO ELLENORZESEK RENDJE
14. 1. Az ellendrzés célja

Az igazgatoi ellenbrzés egyrészt torvényi kovetelmény, masrészt mindségfejlesztési elbiras és
szervezeti érdek. Alapvetd célja, hogy:

- segitse az intézet valamennyi dolgozéjanak munkajat,

- biztositsa a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdasokra vonatkozo jogszabalyokban, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok, az intézet szolgaltatasait megrendel6k
igényeinek teljesitését,

- biztositsa a gazdalkodasi fegyelem és a jogszabalyok elGirasainak betartasat,

- el6segitse az 6nként vallalt minGségfejlesztési célkitlizések megvaldsulisat,

- feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,

- adjon konkrét és a lehet&ségeket mérlegel6 Utmutatast a mulasztasok, hidnyossagok
megel6zéséhez, valamint megsziintetéséhez.

14. 2. Az ellen8rzés gyakorisaga, modszerei
Az igazgatadi ellenbrzés tervezhetd feladatait az intézet éves munkaterve tartalmazza.
Szlikség esetén rendkivili ellendrzés tarthato.

Médszerei:

- munkafolyamatokba épitett ellenGrzések,

- kiadott célfeladatok elvégzéséért felel6s munkatarsak folyamatos ellenérzése,

- rendszeres beszdmoltatas,

- a min@ség fenntartasat célzé intézkedések dokumentdcids rendjének szigoru

betartasa, ellenbrzése,

- dokumentumok ellenérzése.
Az ellen6rzés tapasztalatainak hasznositasa az ellenGrzéskor tapasztaltak Osszegzésének
ismertetése, az elismerések és elmarasztaldasok megtétele értekezleten, megbeszélésen
széban vagy irdsban torténik.

14. 3. Az intézet igazgatoi ellendrzési rendszere

Kire, mire irdanyul | Ki végzi Rendszeresség | Forma Dokumentalas
Intézeti Igazgatd | félévente beszamolo irasos
munkaterv értékelés
Igényfelmérés Igazgatd | évente irdsos 0sszegzés emlékeztetd
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Munkarend, Igazgatd | havonta irdsos Osszegzés havi jelentés

munkaidé
Rendezvények / Igazgatd | alkalmanként | atervnek vald révid
Konferencidk megfelelés, Osszegzés
Projektek értekezlet (tartalmi,
szervezési,
pénzigyi)
Informacids Igazgatd | havonta szbébeli tdjékoztatds | emlékeztetd
rendszer hirlevél,
honlap
SzervezGi feladat | Igazgatd | negyedévente | konzultacio, emlékeztetd
dokumentumelemzé
s
Felszereltség, lgazgatd | félévente szemle, konzultacié | irasos javaslat
targyi eszkdzok,
allomanymegdvas
Tisztasag, rend Igazgatd | hetente szemle sziikséges
intézkedések
rogzitése
irdsban

15. INTEZETI VEDO, OVO ELOIRASOK

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

Rendkivili esemény esetén a Tlizriadd tervben, illetve a katasztrofa kilritési tervben
foglaltaknak megfelel6en, a menekiilési Utvonalakon kell az épiiletet elhagyni, és a kijelolt
helyen varakozni a kovetkez$ utasitasig. A konkrét tevékenységeket, és folyamatokat az SE
Pet6 Andras Karanak Szervezeti és MdUGkoédési Rendjének szabdlyai tartalmazzak.
A dolgozdk katasztréfa-, tliz- és munkavédelmi felkészitése rendszeres.

A rendkivili események egy bizonyos korét az intézmény Honvédelmi és Intézkedési Terve
szabalyozza (HIT).

16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is elGallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az SE kancellari és a SEPAPI igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

Az elektronikus uUton elGallitott dokumentumok hitelesitésének rendje az SE hitelesitési
szabdlyzataban elGirtaknak megfelelGen torténik.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen
- el kell 13tni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzGjével,
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
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- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézet igazgatoja felel, valamint a hitelesitésrél az intézet
igazgatéjanak kell gondoskodnia az SE hitelesitési és iratkezelési szabalyzatainak
megfelel&en.

77 7

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIl. 28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézet igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézet informatikai haldzataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézet igazgatdja altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok, dokumentumok hitelesitése és taroldsa az SE
hitelesitési és iratkezelési szabalyzatainak megfelel6en torténik, egyes dokumentumok a
Poseidon rendszerben keriilnek taroldsra és tovabbitasra iktatds utan.
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EGYEB RENDELKEZES

A Semmelweis Egyetem, valamint a Pet6é Andras Kar Szervezeti és M(ikodési Rendjének
szabdlyait, a jelen szabalyzatban megfogalmazott eltérésekkel kell alkalmazni.

Zaradék

A Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Pedagodgiai Intézete
neveldGtestiiletének nyilatkozata

A nemzeti kdznevelésr6l sz6lé 2011. évi CXC torvény 70. § (2) bekezdés b) pontja
értelmében biztositott jogunknal fogva Semmelweis Egyetem Pet§ Andras Pedagogiai
Intézet 3. mddositott Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatat 2018. szeptember 30-an a
Semmelweis Egyetem Pet§ Andrds Pedagogiai Intézetének pedagdgusai megismertiik és
elfogadjuk.

Budapest, 2018. szeptember 30.
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