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SE PETO ANDRAS PEDAGOGIAI INTEZETE
HAZIREND

Hazirend célja és feladata

A hazirend dllapitja meg az SE Pet6 Andrds Pedagdgiai Intézetében (tovdbbiakban SEPAPI) dolgozd
alkalmazottak, valamint a terlletére érkez6 I|dtogatdk jogairdl és kotelességeirdl szold
rendelkezéseket.

A SEPAPI Hazirendjének elfogadasa és jovahagyasa, feliilvizsgalata

Az SE PetS Andrdas Pedagdgiai Intézetének (tovabbiakban SEPAPI) alkalmazotti testilete a Hazirendet
els6 alkalommal 2017. szeptember 30-dn tartott nevelGtestileti értekezletén megtargyalta és
jovahagyta, azéta folyamatosan fellilvizsgalja.

Kelt: Budapest, 2020.szeptember 30.

Matyasiné Kiss Agnes

intézményvezetd
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1. Torvényi hattér

e A 2011. évi CXC. torvény A Nemzeti Kdznevelésrdl,

e 2011. évi CCIV. torvény A nemzeti felsGoktatdsrol

e 20/2012. (VHI 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhaszndlatardl sz6l6,

e 48/2012 (XI.13) EMMI rendelet A pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat elldtd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozrem(ikodés feltételeirdl

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kbznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

2. A hazirend hatalya

2.1. A hazirend személyi hatalya kiterjed:
e azintézményben jogviszonyban Iévé munkavallalé

e az intézmény teriletén tartézkodd I|dtogatdora, SEPAPI rendezvényeinek, képzéseinek
résztvevdire.

2.2. A hazirend id6beli hatdlya:

e kiterjed a teljes tanévre, beleértve a sziineteket is,
e a3 latogatdk vonatkozdsdban az intézmény teriiletére 1épésétdl keletkezik és az intézményi
teriilet elhagydsaig tart.

2.3. A hazirend terileti hatdlya:

e a hazirend elGirdsait az intézmény terliletén, azon magatartasi szabalyait, melyek
értelmezhetGek intézményen kivil is - az intézmény altal szervezett programok, foglalkozasok
esetében - az intézmény teriletén kivil is alkalmazni kell.

2.4. A hazirend hatdlyba lépésére vonatkozd szabalyok:
e a hdzirendet a SEPAPI igazgatdja, vagy dltala megbizott személy késziti el és a nevelGtestilet
fogadja el. A hazirendet a nevel6testiilet részérdl az igazgaté irja ala.

3. A hazirend nyilvanossaga

A hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Ezen kiviil a hazirendet ki kell
flggeszteni a SEPAPI valamennyi irod3ajaban, és rendelkezésre kell bocsatani a SE KPK igazgatd, mint
fenntarto részére és a Hari Maria Kari Kényvtar és Forraskdzpont szdmara is.

A hazirend egy-egy példanyat at kell adni valamennyi pedagdgusnak és egyéb foglalkoztatottnak,
kérésre a latogatdknak olvasasra.
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A hdzirend vdltozdsakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra kell hozni, a hazirend egy-egy
példanyat ismét at kell adni az érintetteknek.

4. Jogok és kotelességek
4.1. Az intézmény alkalmazottaira vonatkozo altalanos jogok és kotelességek:

e Az alkalmazottakat az SE PAK és gyakorldterileteinek életérSl, a SEPAPI munkatervrél, az
aktualis tudnivaldkrél a SEPAPI igazgatdja tajékoztatja.

o Az alkalmazottak a jogszabalyokban, valamint az SE PAK és SEPAPI bels6 szabalyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlenil vagy
szakszervezeti valasztott képviselSik, tisztségviselSk Utjan —a SEPAPI és a SE PAK, végsé esetben
a Semmelweis Egyetem (tovabbiakban SE) vezetGségéhez fordulhatnak.

e Az alkalmazottak kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
szakszervezeti vdlasztott képviselbik, tisztségviselGik utjan kdzolhetik a SEPAPI, a SE PAK és az SE

vezetGségével.

4.2. A PAFPI m(ikddési rendje

e A SEPAPI igazgatdja tanév elején (szeptember 31-ig) elkésziti a nevelési év rendjét, melyet a
szakalkalmazotti koz6sség hagy jova. A tanév rendje az intézmény honlapjan megjelenitésre
kerdl.

e Az SE PAK, és ennek teriiletén a SEPAPI szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig van nyitva. Kivételt
képeznek azok a napok, amikor egyéb szervezett program van.

e A SEPAPI nyitvatartasi rendje hétf6t6l péntekig 9.00-16.00 draig tart. Kivételt képeznek azok a
napok, amikor egyéb szervezett program van.

o Az alkalmazottak ett6l eltér6 munkarendjét, tdvolmaradasat, kiilsé programon vald stb.
részvételét a SEPAPI igazgatdja engedélyezheti.

e Az alkalmazottak minden kiilsé programon vald részvételi szandékukat, vagy az intézmény
egyéb telephelyein végzend6é munkajuk miatt tavolmaraddsuk okat és pontos idejét
kotelesek a SEPAPI igazgatdjanak jelezni.

e Az orszagos pedagdgus mindsitésben és tanfelligyeletben résztvevé mesterpedagégus fokozatu
alkalmazottaknak joguk és kotelességiik a torvényben meghatdrozott heti id6keretiiket
mesterpedagdgusi feladataik ellatasara forditani. Az erre forditott idejiikrél, és az ebben az
id6ben végzett feladataikrdl kizardlag az Oktatasi Hivatal felé tartoznak elszamolassal.

e Az SE PAK a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon Gigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet a kar dékanja a hatarozza meg, és ezt a honlapjan nyilvanossagra

hozza.
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o Az alkalmazottak a SEPAPI és a PAK létesitményeit, berendezési és m(iszaki targyait az SZMSZ-
ben foglaltak figyelembe vételével hasznalhatjak.

o Az alkalmazottak az intézmény épiiletébe val6 belépéskor, illetve annak elhagydsakor kotelesek
belépd kartyajukkal belépésiiket/tdvozasukat igazolni. A ki- és belépési adatokat a SEPAPI
igazgatdja ellendrizheti.

e A SEPAPI terliletén az alkalmazottakon kivil csak a hivatalos tgyet intézdk, illetve hivatalos
latogatdk tartdzkodhatnak, amennyiben a portaszolgdlatnal bejelentkeztek, és a belépésre
jogositd kdrtydjukat atvették. Az intézmény teriiletén tartézkodd idegeneket a portaszolgalat

nyilvantartja.

4.3. Az alkalmazottak feladatai sajat kornyezetik, a SEPAPI helyiségei, illetve rendezvények

helyszinei rendben tartdsaban, és a rendezvények el6készitésében, részvételében

. A SEPAPI helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. A helyiségek hasznaléi
felel6sek:

a) az SE PAK tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

b) az SE PAK rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

c) atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

d) az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott el6irdsok betartasdért.

e) A HelyiIntézkedési Tervben foglaltak végrehajtasa

. Minden alkalmazottnak feladata, hogy a SEPAPI rendjére, tisztasdgara vigyazzon, ne
szemeteljen, maga utan a SEPAPI helyiségeiben, illetve - rendezvény esetén - a rendezvény
helyszinén rendet hagyjon.

. Minden alkalmazott kotelessége, hogy védje a személyi és a kozosségi tulajdont. E
kotelességét teljesiti, ha lopas vagy rongalas esetén e tényt jelzi a SEPAPI igazgatdjanak,
illetve az SE PAK rendészeti részlegének az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

. Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy az intézmény termeiben, berendezéseiben
okozott karokat megtéritse. A kartérités részletes szabalyait az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.

. Az egyes rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsaban, lezdrdsaban a rendezvény
megszervezéséért, és a rendezvényt kovets partneri elégedettségmérésért felelGs személyt,
illetve a szervezésben, lebonyolitasban résztvevé egyéb személyeket a SEPAPI igazgatdja

jelli ki.
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4.4. Az alkalmazottak jutalmazdsdara a Semmelweis Egyetem Egyetemi kitlintetések, dijak
adomanyozasardl, valamint az dllami kitlintetések felterjesztési eljarasardl sz616 szabalyzatdban

foglaltak érvényesek.

4.5. Az alkalmazottak elmarasztalasa, fegyelmi intézkedésekre a munka térvénykonyvének

idevonatkozé rendelkezései iranyaddak.

4.6. A munkahoz sziikséges berendezés, eszkdzok

e Minden alkalmazottnak joga, hogy a munkaja elldtdshoz szikséges biztonsagos,
karbantartott, korszer(i berendezési targyakat és eszko6zoket a munkaltatd biztositsa
szamara.

e A SEPAPI teriiletére behozott, munkavégzéshez nem sziikséges dolgokért az intézmény nem

vallal felelsséget.

4.7. Egyéb rendelkezések

e Minden SEPAPI alkalmazottnak joga, hogy adatait az intézmény biztonsdgos koriilmények
kozott kezelje és tarolja.

¢ Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy a tudomdsara jutott, vagy altala vizsgalt személyes
és egyéb adatokat (érintse ez akar a gyakorlé terileten neveltek, a f6iskola teriiletén
dolgozdk, illetve a f6iskola teriletén kiviil dolgozdk, ellatottak adatait) kiilonds gondossaggal,
a személyiségi és adatkezelési jogokat maximalisan szem el6tt tartva, bizalmasan kezelje, és
harmadik személy részére ne adja at.

e A SEPAPI, a PAK, és az SE szamara készitett dokumentumok a SEPAPI, PAK, illetve SE
tulajdondt képezik, azok masolasa, terjesztése, harmadik személy részére atadasa tilos. A
dokumentumok kezelésének, iktatasanak, taroldsdanak maddjardl a Iratkezelési Szabdlyzat
rendelkezik, melynek betartasa minden alkalmazottnak kotelessége.

e Minden alkalmazott csak azon feladatok ellatasara kotelezhetd, melyek a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokkal kapcsolatosak. A SEPAPI alkalmazottai egyéb feladatokkal is megbizhatéak,
de jogukban all mérlegelni, és a feladat elvégzését indoklas nélkil visszautasitani.

e Minden alkalmazottnak joga, hogy levelezéshez vald jogat tiszteletben tartsdk. Névre széld
postai kiildeményét az intézmény nem bonthatja fel. Hivatalos kildemény érkezésérél a
Poszeidon iratkezelési rendszert kezel6 asszisztens, a postazd munkatarsa, esetenként a
portas tajékoztatja 6t.

o Az intézmény létesitményeinek szabalyai tartalmazhatnak olyan elGirasokat, melyek jelen

hazirendben nincsenek szabalyozva, és amelyeket a SEPAPI alkalmazottainak be kell
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tartaniuk (el6add termek, gyakorld terilletek helyiségei konyvtar stb.). A létesitmény
szabalyait a |étesitményért felelGs vezets késziti el.
e A dohdnyzds tilos az intézmény egész teriletén, és a bejarattdl szamitott (sdrga vonallal

megjelolt) 5 méter sugaru tavolsagig.

5. Latogatdkra vonatkozo rendelkezések

A SEPAPI rendelkezik kiilon latogatoéi protokollal, melyet a Peté Andras Kar gyakorléteriileteivel, a
koéznevelési rendszerhez tartozé, és ezek fenntartdjaval a Konduktiv Pedagégiai Kozponttal annak
megalkotasakor (KPK) egyeztetett. Az egyes belsd intézmények, egységek miikbdését eltéré torvények
és belsd szabalyok hatarozzak meg. Az intézmények zokkenémentes és biztonsdgos mikodést sajat
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzataik tartalmazzak. Ennek részét képezi a ,HAZIREND”, melynek
betartasa kotelez6 minden latogatd szamdra. Az aldbbiakban 6sszefoglaltuk azokat a viselkedési-,
higiénés-, és biztonsagi szabdlyokat, melyekhez latogatdknak alkalmazkodniuk kell:

o A gyerekek, feln6ttek csoportjadban valtocipd vagy cipére hizhatd véd6zsdk haszndlata
kotelez6. A cip6védoét a latogatok részére a SEPAPI biztositja.

o A mobiltelefonok haszndlata az intézményi latogatas, a hospitdlasi id6 alatt szigorudan tilos!

e Az intézmény egész teriiletén a fotdzas, hangfelvétel, filmfelvétel az intézmény irdsbeli,
hivatalos engedélye nélkiil tilos! A neveltekkel, kliensekkel készitett foték kozosségi
oldalakon, publikacidokban vald megjelenitéséhez a sziil6k, feln6tt kliensek irasbeli engedélye,
14 év feletti gyermekek esetében a gyermekek irdsbeli hozzajaruldsa is szlikséges.

o A latogatds alatt a |atogatdst vezetd szakember els6sorban a neveltek, kliensek és csaladjuk
érdekeit és személyiségi jogait tartja szem el6tt, ezért a latogatasi tervet megvaltoztathatja.

e A latogatd koteles az intézmény teriiletén tartézkodas alatt és utana is a neveltek, kliensek
és csalddjuk, valamint az intézményi alkalmazottak személyiségi jogait maximalisan szem
elStt tartani. Eppen ezért a latogatason tapasztaltakrol, latottakrdl, hallottakrél személyiségi
jogokat sért6 informaciot nem adhat ki semmilyen formdban. E jogok megsértése esetén az
intézmény élhet a polgari térvénykdnyv adta blintet6jogi lehet6ségekkel.

e A dohdnyzds az egész intézmény teriletén tilos!
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6. A hazirend elfogadasanak és modositasanak szabalyai

6.1. A hazirend tervezetét a SEPAPI alkalmazottai javaslatainak figyelembevételével az intézmény
igazgatdja késziti el.

6.2. A hazirendet az alkalmazotti testiilet fogadja el a testlleti értekezleten, s az a fenntartd
jovahagydsaval |ép hatdlyba.

6.3. Az érvényben lev6é hazirend médositasat — barmely neveld, sziil6, latogatd vagy tanuld
javaslatdra, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az intézmény igazgatdja, illetve az alkalmazotti
testilet.

6.4. A hazirend mddositasat az els6-masodik pontban leirt médon kell végrehajtani.

7. 2aro rendelkezés

A Semmelweis Egyetem Peté Andras Pedagogiai Intézete nevelGtestiiletének
nyilatkozata

A nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC torvény 70. § (2) bekezdés b) pontja
értelmében biztositott jogunkndl fogva a Semmelweis Egyetem Pet6 Andrds Pedagégiai
Intézet alkalmazottai a HAZIRENDET megismertiik és elfogadjuk.

Budapest, 2020. 09. 30.
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