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1. Roviditések

SE - Semmelweis Egyetem

SEPAPI - Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Pedagdgiai Intézete
SE PAK - Semmelweis Egyetem Petd Andras Kar

SE SAP - Semmelweis Egyetem System Analysis Program Development
KN - Konduktiv nevelés

CP - centralis parézis

KPK - Konduktiv Pedagogiai K6zpont

OH - Oktatasi Hivatal

EMMI - Emberi Er6forrasok Minisztériuma

SNI - Sajatos nevelési igény

KIR - Kbznevelési Informacids Rendszer

OFI - Oktataskutatd és Fejleszts Intézet
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2. PREAMBULUM

A nemzeti felsGoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény és az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV
torvény rendelkezéseivel 6sszhangban, a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21.§(3)
bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézményke mikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szél 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 123-125.§-aiban
leirtakra, tovabba a pedagodgiai-szakmai szolgdltatasokrol, a pedagdgiai-szolgaltatasokat ellatéd
intézményekrél és pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremdkodés feltételir6l szo6ld
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet szabdalyaira, a Pet6 Andras Fdiskola 2014.08.29.-én megalapitotta a
Pet6 Andras Pedagdgiai Intézetet.

Pedagdgiai intézetlink orszagos lefedettséggel miikodik, és pedagdgiai szakmai tamogatast nyujt
konduktorok, valamint cerebralis parézissel (tovabbiakban CP) vagy ahhoz hasonld tiinetekkel é16
gyermekek és felndttek koznevelésében, fejlesztésében, habilitacidéjaban/rehabilitacidjaban résztvevs
intézmények és a veliik foglalkozé pedagdgusok részére. Pedagdgiai szakmai tdmogatdst nyujt tovabba
a pedagdgiai intézethez fordulé CP-vel vagy ahhoz hasonlé tiinetekkel él6 gyermeket neveld csaladok
részére.

A SEMMELWEIS EGYETEM PETO ANDRAS PEDAGOGIAI INTEZETE AZONOSITO
ADATAI

NEVE
Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Pedagdgiai Intézete

ROVIDITETT NEVE
SE PAPI

SZEKHELYE
1125 Budapest, Kutvolgyi 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 INTEZMENY ALAPITASANAK EVE:
2014

AZ INTEZMENY NYILVANTARTASBA VETELENEK NAPJA:
2014. szeptember 1.

HATALYOS ALAPITO OKIRAT:
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A FENNTARTOI IRANYITAST GYAKORLO SZERV NEVE, SZEKHELYE
Semmelweis Egyetem,1085 Budapest UlIGi ut. 26.

A KOZNEVELESI PEDAGOGIAI INTEZET TiPUSA
Pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmény

A PEDAGOGIAI INTEZET KOZNEVELESI ALAPFELADATA
Pedagdgiai-szakmai szolgaltatas

A PEDAGOGIAI INTEZET NYILVANTARTASI SZAMA
A48

A PEDAGOGIAI INTEZET OM AZONOSITO SZAMA
203002
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3. A PEDAGOGIAI INTEZET ELLENORZO ES IRANYITO SZERVEI

A fenntarto, az SE Petd Andras Karanak dékanja és az SE Pet6 Andras Karanak Konduktiv Pedagodgiai
Kbzpont igazgatdja iranyitjak, segitik, ellenérzik és fejlesztik, a hataskoriikbe tartozd szervezeti
egységekkel egylttm(ikodve a Pedagdgiai Intézet, mint szervezeti egység pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasi folyamatainak hatékony miikodését.

A Pedagodgiai Intézet kiils6 szakmai ellen6rzését és felligyeletét az Oktatasi Hivatal illetékes

osztalyai latjak el.

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

- Az ellen6rzést végzd szakember a megallapitasait jegyz6konyvben rogziti, tartalmat
ismerteti a Pedagdgiai Intézet munkatarsaival, igazgatdjaval és a fenntarto illetékes
szakmai iranyitdval.

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

A Pedagdgiai Intézetben folyd munka minéségének belsé ellen6rzését a fenntarto illetékes SE

PAK KPK igazgatdja hatarozza meg a sajat munkaterve alapjan.

- A fenntartd képviselGje altal torténé ellenbrzési szandékat a Pedagdgia Intézet
igazgatojanak jelzi. Az ellen6rzés kiterjed a mikodés torvényességi megfelelésére, a
Pedagdgiai Intézet éves munkarendjének végrehajtasara, és a kiilsé kapcsolati rendszer
folyamatos épitésére és bevonasara.

- Afenntartd képvisel@je altal torténd ellenbrzés kiterjed a Pedagdgiai Intézet mikodésének
hatékonysagara.

A Pedagdgiai Intézet Igazgatdja munkajanak ellendrzéséért a rektor a felelbs.

4. A PEDAGOGIAI INTEZET JOGALLASA

Az Nftv. 14. § (3) bekezdése szerint 6nalld jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység. A
Kéznevelési Torvény (2011. évi CXC. tv.) szerint ez a tipusu koznevelési intézmény nem
rendelkezik fenntartdjatol elkilonilt 6nallo koltségvetéssel.

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

A gazdalkodas az éves pénziigyi tervre (intézeti koltségvetés) éplil.

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

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban |évé szakmai
alapdokumentum, éves munkaterv, szakmai beszamoldk, SZMSZ, és kapcsolddd egyéb
dokumentumok hatarozzak meg.

A mukodtetés feltételeit az SE PAK biztositja.

A Pedagdgiai Intézet Szervezeti és miikodési szabdlyzatanak alapjaul szolgalé jogszabalyok

A Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Pedagogiai Intézetének miikodését meghatarozo
torvények, rendeletek, hatarozatok:

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
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- 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LlII.
torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

- 2012. évi l. toérvény a munka térvénykonyvérdl

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

- 2013. évi LXXVII. torvény a felnGttképzésrdl

- 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- A mindenkori torvény a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl

- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé térvény
végrehajtasarol

- 419/2024. (XI11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokral

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

- 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelete a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kdozremiik6dés feltételeirdl

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

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

- 5/1993. (XIl. 26.) MM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 2018. évi XXXVIIl. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXIl. térvénynek az Eurdpai Unid adatvédelmi
reformjaval 0Osszefliiggd modositasardl, valamint mas kapcsolodd  torvények
madositasardl
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5. A PEDAGOGIAI INTEZET KOZNEVELESI ALAPFELADATA

Az intézet kiemelt célja a konduktiv nevelésben dolgozo6 szakemberek és a konduktiv nevelés-
ben résztvevé gyerekek és csalddjaik tdmogatdsa, tagabb értelemben az egylittnevelés és tar-
sadalmi egylttélés el6mozditasa. Torvényi alapfeladatait és a fenntarto altal kijel6lt egyéb fel-
adatokat is ennek a kiemelt célnak a szemléletmaddjaban latja el.

Az intézet a konduktorok, a CP-vel él6 gyermekek és csaladjaik, valamint a CP-vel él6 gyerme-
kekkel dolgozd pedagdgusok, egyéb szakemberek szamara biztosit pedagogiai szakmai szol-
galtatast. A fenntarté feladatainak megfelelGen felkérésre részt vesz a felsGoktatasi képzésben
gyakorlatok szervezésével, elméleti és tajékoztatd el6adasok megtartasaval.

Tevékenységi korének célcsoportja sokszind, ennek megfelel6en szorosan egytttmdkodik a
Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Karanak (SE PAK) oktatodival és a gyakorldteriletek vezetd-
ivel, szakmai alkalmazottjaival, kapcsolatot tart fenn a konduktori és a tarsszakmak intézmé-
nyeivel, szakmai szervezeteivel.

Ellatja a hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatait,
valamint specialis arculatanak megfelel6en egyéb szakmai feladatokat is.

A kdznevelési intézmény pedagogiai szakmai szolgaltatast végez a pedagdgiai-szakmai szolgal-
tatasokrdl, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagodgiai-szak-
mai szolgaltatasokban vald kézrem(ikodés feltételeirdl sz616 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet
értelmében.

A koznevelési intézmény a mikodési engedélyhez, az intézményakkreditacidhoz, valamint a
programakkreditacidhoz kotott tevékenységeket csak a sziikséges akkreditacids hatarozat és
engedély birtokaban gyakorolja. A koznevelési intézmény tevékenységi kore a tevékenységek
a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz0l6 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl rendelet alapjan:

098031 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
I.  Pedagogiai értékelés
Il.  Szaktanacsadas, tantargygondozas
lll.  Pedagdgiai tajékoztatas
IV.  Tanlgy-igazgatasi szolgaltatas
V.  Pedagoégusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése

VI.  Tanulétdjékoztatd-, tanacsado szolgalat

VII.  Tanulmanyi, sport-és tehetséggondozd versenyek szervezése, sszehangolasa

VIIl. Részvétel a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tamogatasahoz kapcsolédd
korai jelz6- és pedagdgiai tdmogatd rendszer mikodtetésének kialakitasaban és
fenntartasaban
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Egyéb szakmai feladatok

IX.  Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Kar (SE PAK) felsGoktatasi képzési programokhoz,
kutatashoz és a SE PAK altal fenntartott kdznevelési intézményekkel kapcsolatos
feladatok.

X.  Kapcsolat kialakitasa és fenntartasa fogyatékossaggal él6 személyekkel foglalkozd
pedagdgiai, szocialis és egészségligyi szervezetekkel, intézményekkel.

XI.  Hataron kivili magyar lakta terileteken a konduktiv pedagdgiai ellatasban részvétel,
szakmai szolgaltatas biztositasa.

Az alapito okiratban meghatarozott alaptevékenység kérében végzett szolgaltatasokkal
kapcsolatos kotelezettségvallalas szabalyai

A SEPAPI a Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Kar és az altala fenntartott kdznevelési
intézményekben el&zetes igényfelmérés alapjan téritésmentesen szervezi szakmai
szolgdltatasait az éves munkatervében meghatarozottak szerint.

Mas fenntartasu intézmények esetében irasbeli felkérés, illetve az azt kovet6 irasbeli
egylttmuUkodési megallapodas keretében rendelkezik. Az egyilttm(ikodési megallapodas
keretében végzett szolgaltatasok téritésmentesek.

Az egyéni jelentkez6k a kilonboz6 szolgaltatdsokat a honlapon kozzétett regisztracids
felGletek haszndlataval vehetik igénybe.

A téritéskoteles szolgaltatasokhoz a SEPAPI az intézménnyel/egyéni jelentkez6vel szerz6dést
kot, melyet az SE PAK Dékani Hivatala és Gazdasagi igazgatdsaga ellenjegyez és feliilvizsgal.

A Pedagdgiai Intézet allami feladatként ellatott pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatai

5.1. Pedagdgiai mérés, értékelés

a konduktiv neveléssel 6sszefligg6 mérGeszkdozok préobavizsgalata, bevalasuk esetén a
gyakorldteriiletek, konduktorok részére torténé megismertetése, bevezetése és
alkalmazasuk segitése,

- amérések eredményinek beépitése az egyéni/csoportos fejlesztési tervekbe

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

- Orszagos CP adatbazis kialakitasa

- a KN-nel kapcsolatos mérések eredményeinek feldolgozasat kdvets intézményfejlesztési
ajanlasok kidolgozasa,

- felkérésre helyzetfeltard, illetve eredményességi vizsgalatokban, elemzések készitésében,

- Kozrem(ikodés:

- komplex intézmény-ellen8rzési modell vizsgalatokban,

- a konduktiv nevelésben részesil6k fejlédésének nyomon kovetésében segitd
dokumentdcidk elemzésében, fejlesztési pontok megjeldlésében, alkalmazasuk
segitésében,

- akonduktiv pedagdgia szakmai protokolljanak elkészitésében és fejlesztésében

- az SE Koraszlilott Utdnvizsgdlati Ambulancian utdégondozasban részvétel (konduktiv

pedagdgiai vizsgalat, sz(irés, tandcsadas)
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5.2. Szaktanacsadas, tantargygondozas

Szaktandacsadas az alabbi témakdordkben:

- szakmai tandcsadas,

- a konduktiv nevelés dokumentumtipusainak, dokumentumsablonjainak elkészitése és
feltlvizsgalata,

- akonduktor és a konduktiv pedagogia szerepének tamogatasa,

- fGiskolai hallgaték, pdlyakezddé konduktorok részére tdjékoztatds a munkaerd-piaci
lehetbségekrdl,

- padlyakezd6 konduktorok mentoraldsa, egyéni szakmai tandcsadas

- SNI, els6sorban CP-vel vagy ahhoz hasonld tiinetekkel él6 gyermekek nevelésével —
oktatasaval 6sszefliggs feladatok, intézmény keresése,

- pedagdgiai programok, helyi tantervek, nevelési tervek tovabbfejlesztése, tanulmanyi
segédletek készitése, taneszkdzok, kivalasztdsa.

5.3. Pedagdgiai tajékoztatas

- tdrsszakmak képviselG6i, szakorvosok, védénék, sziil6k, érdekl6d6k szamara a konduktiv
pedagodgia elméletérdl, a konduktiv nevelés gyakorlatarol,

- tarsszakmdk szakmai rendezvényeir6l, el6addsokrdl, kutatasok eredményeirdl
tdjékoztatds hazai és nemzetkdzi szakmai rendezvényekrél, el6addsokrdl, kutatasok
eredményeirdl tdjékoztatas konduktorok részére,

- altaldnos és tematikus intézmény-latogatasok szervezése hazai szakmai érdekl6d6k és
szUl6k szamara,

- idGszakos és/vagy KN-el 6sszefliggd kiadvanyok készitése, megjelentetése,

- aPedagdgiai Intézet honlapjan a KN-nel kapcsolatos informacio kozvetitése konduktorok,
pedagogusok, egyéb tarsszakmak és szul6k/felnétt kliensek részére

- hazai és nemzetk6zi szakmai rendezvényeken részvétel, eléadasok tartasa,

- CP-vel él6 gyermekeket oktato-nevel6 intézmények részére valaszthatd tanacsadasok,
segit6 szakmai programok kidolgozasa

- akonduktiv pedagodgia értékeinek és érdekeinek képviselete orszagszerte, kapcsolattartas
szakmai és civil szervezetekkel,

- pedagogus életpalyaval O0sszefiiggs feladatokrdl (onértékelés, mingsités, kilsé szakmai
ellen6rzés), a portfélid és ezen bellil a kompetenciak, indikatorok konduktiv pedagdgiai
értelmezésérdl, tajékoztatok tartasa.

5.4. Tanligy-igazgatasi szolgaltatas
Kozrem(ikddés a CP-vel él6 vagy ahhoz hasonlo tiinetekkel él6 gyermeket nevel6 nevelési-
oktatasi intézmények pedagdgiai programpontjainak elkészitésében,

- a mulkodést szabalyozd intézményi dokumentumok mddositasanak segitése a jogszabalyi
valtozasoknak megfelel6en. Az elkésziilt dokumentumok elemzése, muihelymunkak
szervezése, szakértGi tevékenységek végzése,

- akoznevelésiintézményben, a szocidlis dgazatban, az egészségligyben és a civil szektorban
dolgozé konduktorok részére a rdjuk vonatkozd jogi és egyéb informdciok gydjtése,
rendelkezésre bocsatasa, szlikség esetén e korbdl tajékoztatas,

- a hatranyos helyzet(i/SNI, els6sorban CP-vel vagy ahhoz hasonlé tlnetekkel éI6
gyermekek, tanuldk ellatdsahoz kapcsolddo, az intézményvezetés munkdjat tamogato jogi
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és egyéb informaciok gydjtése, rendelkezésre bocsatasa, e korben tajékoztatas adasa, az
esélyegyenlGségi feladatok végrehajtasanak segitése.

5.5. Pedagoégusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése

Az intézmény feladata a pedagdgusok és konduktorok képzésének, tovabbképzésének,
Oonképzésének, valamint szakmai fejl6désének tamogatasa, kiilondsen az aldbbi
tevékenységek utjan:

- pedagogiai és konduktiv pedagogiai targyu tanacskozasok, szakmai napok, workshopok és
konferenciak szervezése;

- bekapcsolédas az orszagos pedagogus-tovabbképzési rendszerbe, akkreditalt
tovabbképzések (30/60 dras) és szakvizsgara felkészité képzések szervezésével;

- regionalis tematikus konduktori szakmai taldlkozdk szervezése;

- kutatasokban, fejlesztésekben és szakmai mihelymunkdkban vald részvétel;

- szakmai egyuttm(kodések kialakitasa és fenntartasa hazai és nemzetkozi partnerekkel a
tovabbképzési kindlat és a szakmai szolgaltatasok fejlesztése érdekében;

- azintézmények kozotti szakmai kapcsolatok és szakmai kozésségi halézatok erdsitése;

- a palyakezdé és fiatal szakemberek szakmai beilleszkedésének tdmogatasa, mentoralasi,
konzultacids és tapasztalatatadasi lehet8ségek biztositasaval;

- aszakmai utanpotlas fejlesztésének elésegitése, kiilonods tekintettel a konduktorképzésbdl
kikerul6 szakemberek tamogatasara.

- Az intézmény a szakmai tudas megujitasat és fejlesztését szolgald programokat szervez,
kiilonosen az aldbbi témakorokben:

- a) a konduktiv nevelés feladatai és kompetenciai kiilonb6z6 életkorokban, valamint a
kiilonb6z6 diagndzisokhoz és tlnetegylttesekhez kapcsolddd konduktiv nevelési
feladatok és kompetenciak;

- b) mérések és értékelési eljarasok a konduktiv nevelésben, kiilondsen a besorold skalak
alkalmazasa, a kiilonb6z6 funkciok felmérésének lehetbségei és az életminfség mérése;

- c) jo gyakorlatok, innovativ szakmai megoldasok és eredményes intézményi modellek
megismerése és terjesztése.

Az intézmény tovabba:
- szakmai tovabbképzs programokat szervez szakorvosok részére;

kozremikodik az egészségligyi, szocialis és egyéb tarsszakmak szakemberei szamara
szervezett tovabbképzéseken, szakmai napokon és workshopokon.

5.6. Tanulétajékoztatd, - tanacsado szolgalat

- a koznevelés rendszerét érint6 kérdésekben informaciok kozvetitése, azok
értelmezésének segitése a tanuldk és az iskolai didkonkormanyzat részére,

- SNI gyermekek egylittnevelésének, tarsadalmi esélyegyenlGségének elGsegitése:
szemléletformalas gyermekkozosségek, pedagogusok és egyéb szakemberek részére

- ismeretkdzvetit6 férumok, tovabbképzések szervezése az esélyegyenlGség, tarsadalmi
egyuttélés, egylttnevelés témakoérében didkok, didkénkormanyzatok és a
diakdnkormanyzatok munkajat segit6 pedagdgusok részére.
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5.7. Tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa

- a mozgasszervi fogyatékos gyermekek, didkok részére tanulmanyi, tehetséggondozd,
sport, mlvészeti és egyéb versenyek szervezésében, lebonyolitasaban valé kézrem(ikodés,

- orszagos mUvészeti és sportversenyek kiirasa, a verseny lebonyolitasa, eredményhirdetés
és dijazds megszervezése,

- versenyfeladatok 6sszedllitasdaban, szakmai tandcsaddsban és a verseny értékelésében,
zslrizésében részvétel,

- kulturdlis programok tervezése, muvészeti kidllitasok szervezése, lebonyolitdsa mas
kdznevelési, egészségligyi és szocialis intézményekkel, dnkormanyzatokkal egyiitt,

- tehetséggondozds tamogatasa, esélyteremtés segitése: tehetséggondozassal 6sszefliggd
feladatok tervezése, szervezése, lebonyolitdsa, halézatépités, palyazatokban vald
részvétel segitése,

- gazdalkodasat és muikodését illetGen atveszi az SE PAK tevékenységeire vonatkozd
szabalyokat.

VIII. A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulék tdmogatasahoz kapcsolddo korai jelz6- és

tamogato rendszer miikodtetése

A veszélyeztett tanuldk tamogatasi rendszerének szervezése: els@sorban CP-vel él§

tanuldk és intézményeikkel kapcsolatfelvétel, tajékoztatas az igénybevehet§ szakmai

szolgaltatasokrol

- a hozzank fordulé érdekl6d6 csaladok, gyermekek, tanuldk szamara a kdznevelés
rendszerét, a regiondlisan elérhetd szolgdltatasokat vagy a gyermek allapotat,
képességeinek felmérését érinté kérdésekben informaciok kozvetitése

- a hozzank forduld csaladok szamara kulsé szakérté bevondasaval az SNI/fogyatékossaggal
él6 gyermeket megillet6 juttatasokrél informacid kozvetités, jogi tanacsadas

- orszagos CP adatbazis kialakitasa és kezelése

5.8. Egyéb feladatok

Részvétel munkakozosségek és egyéb szakmai szervezetek munkajaban.

EgyUttmU(kodés kialakitasa az egészségligyi és szocidlis tarsszakmak szervezeteivel, és
intézményeivel.

CP adatbazis kialakitasa és kezelése.

SE PAK hallgatdinak bevonasa kutatasi, mérési- és szemléletformald programokba.

SE PAK pedagdgiai szakvizsgas képzésének szervezési, oktatasligyi feladatai.

Magyar, mint idegen nyelv képzésének szervezési, oktatasiigyi feladatai.

Fenntartdi kérésre felsGoktatasi képzési programokban oktatoi részvétel.

Felkérésre hataron kiviili magyar lakta teriileteken a konduktiv pedagdgiai ellatas segitése
CP-vel, vagy ahhoz hasonld tlinetekkel, egyéb idegrendszerei betegség/karosodas
kovetkeztében fellépd tiinetekkel é16 gyermekek, feln6ttek és csaladjaik konduktiv pedagdgiai
ellatasanak kialakitasaban és mikodtetésében vald részvétel.

6. A PEDAGOGIAI INTEZET VEZETESI SZERKEZETE

Az intézetet egyszemélyi felelGs igazgatd vezeti. A nyilt palyazat utjan benyujtott igazgatoi
palyazatok rangsorolasardl a Szenatus dont. Dontését megkildi a rektornak, illetve a Pet6
Andras Kar dékanjanak.
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Az intézet igazgatojat alapvégzettségli, egyetemmel és szakvizsgaval rendelkezé konduktorok
kozill a Szenatus véleményének mérlegelésével a Konduktiv Pedagdgiai Kozpont igazgatdja
bizza meg, illetve menti fel. Az intézet igazgatdjanak megbizasa hatarozott id6re, legfeljebb 5
évre szél, amely tovabbi 5 évre meghosszabbithatd a Szenatus véleményének ismételt
kikérése, tagjai tobbségének igenl6 szavazata alapjan.

Az igazgato felett a munkaltatéi jogkort, vezet6i megbizas, felmentés, vezet6i megbizas
visszavonasa, az 0sszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa és az egyéb munkaltatdéi jogokat a Konduktiv Pedagdgiai Koézpont
igazgatdja gyakorolja.

Az intézet Osszetett feladatrendszerébd8l adodoan aktudlis szakmai feladatra
projektszervezetek johetnek létre. A projektcsoportok munkajat az intézet igazgatdja altal
megbizott felel6s munkatarsak, projektvezet8k iranyitjak.

7. FELADAT- ES HATASKOROK

N

. 1. Az igazgaté

- felel az intézet szakszer(i és torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésére
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

- gyakorolja a munkaltatéi, az utasitasi, az ellen6rzési és a beszamoltatasi jogokat az
intézetben foglalkoztatottak felett,

- egyuttmdkodésben a fenntartdval gyakorolja a kotelezettségvallalasi, az utalvanyozasi és
a kiadmanyozasi jogokat,

- adatot szolgdltat és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad az intézet tevékenységérdl az
illetékes dékan-helyettes altal meghatarozott rendben,

- dont azintézet miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

- elkésziti, és a fenntartéval jévahagyatja az intézet alapdokumentumait (stratégiai terv,
éves munkaterv, SZMSZ, féléves-, éves beszamolo, tovabbképzési program, tovabbképzési
terv),

- a vezetGi és intézményi 6nértékelés eredményeire alapozva elkésziti, és a fenntartdval
jovahagyatja onfejlesztési tervét, és az intézmény stratégiai tervét,

- felel6s az intézeti szabalyzatok elkészitéséért,

- kapcsolatot tart a dékannal, a dékan-helyettesekkel az illetékes szakmai vezet6kkel és a
gyakorld intézmények igazgatoival,

- kapcsolatot tart nemzeti és nemzetkozi szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

- vezeti a szakmailag 0ndllé intézetet, felel6s a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdért a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelGen az illetékes SE
PAK KPK igazgatd iranyitasa alapjan,

- dont az intézetben dolgozé alkalmazottak foglalkoztatasi rendjérdl, igy az intézményben
torténd benntartézkodasrdl, a munkaid6-beosztas egyes kérdéseirdl (a kotott és kotetlent
munkaidd tovabbi részében végzends teendbkrél, eseti helyettesités elrendelésérdl),

- elkésziti az intézetben dolgozo alkalmazottak munkakori leirasat,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét — melyek intézkedési jogkdrén kivul esnek,

- adatot szolgdltat a fenntartd beszamoldjanak, koltségvetésének elkészitéséhez,
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részt vesz a koltségvetési egyeztetési targyaldasokon az SE PAK gazdalkodasa és az éves
koltségvetés tételeinek szakmai megalapozdasa érdekében,

javaslattételi joggal rendelkezik a dékan hataskorébe tartozd — az intézetet, vagy annak
dolgozédjat érint6 — kérdésekkel kapcsolatban,

szervezi és ellenGrzi az intézet feladatainak végrehajtasat. Ellendrzi a tevékenységi naplot,
a naptdrban lefedett id6beosztast,

biztositja és figyelemmel kiséri a szakmai kovetelmények érvényesiilését.
Munkaértekezleteken szakmailag elemzi, értékeli a ténylegesen elvégzett feladatokat,
évente egyszer, irasban értékeli az intézet munkatdrsainak munkajat beszamoloik alapjan,
szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal illetékes
munkatdrsaival,

vezeti, iranyitja és ellen@rzi az intézet szakmai forumait a fenntarté szakmai iranyitasaval
0sszhangban,

el6késziti, a fenntartoval egyezteti, és megbizas esetén aldirja az intézet egyuttmikodési
és egyéb szerz6déseit,

teljesitésigazolasi jogkort gyakorol meghatarozott ligyekben,

felel a jogszabdlyban el8irt hatarid6k betartasaért,

teljesiti az egységes intézményi irdnyitas, az operativ vezetés és a funkcionalis tamogatas
szervezeti egységeinek vezetdje altal kért adatszolgaltatast,

el6késziti az intézetben foglalkoztatott kodzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
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
felllvizsgalatok szervezésére.

Jogkorei:

Szakmai jogkorok:

engedélyezési,
véleményezési,
el6terjesztési,
ellendrzési,
koordinacios.

Vezetdi jogkorok:

engedélyezési,
véleményezési,
el6terjesztési,
ellendrzési,
aldirasi,
dontési,
munkaltatai,
koordinacios,
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- kiadmanyozasi.
7. 2. Szakmai feladatokat végzok

A pedagogiai szakértdi, illetve pedagogiai el6addi munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
a szakteriletiiknek megfelel6 miveltségi teriiletek gondozdi is egyben.

A 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet elGirasa szerint kilon torténik az dvodai nevelésre, a
szakrendszerben oktatott tantargyakra, mfiveltségteriiletekre, az altalanos iskola alsé
tagozatan folyd nevel6-oktatd tevékenységre, tovabbd az iskolai kdnyvtarban folytatott
tevékenységre megszervezett szaktandcsadoi tevékenység, melyre igény esetén kiilsé
szaktandcsadot kér fel.

A szaktanacsadoi tevékenység elldatasara jogosult személyek korét a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokra vonatkozd hatdlyos jogszabalyok hatdrozzak meg. Ennek megfelel6en
szaktandcsadoi feladatot az a személy lathat el, aki szerepel az orszdgos szaktandcsadoi
névjegyzékben, és pedagdgiai szakértd vagy pedagodgiai el6add munkakdrben foglalkoztatott,
illetve a feladat ellatasara megbizassal rendelkezik.

A rendelkezés jogalapjat a pedagodgiai-szakmai szolgdltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozrem(kodés feltételeir6l szolé 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet vonatkozd rendelkezései
képezik

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

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarto altal
fenntartott Pedagdgiai Intézetre, vezetGjére és dolgozoira kotelezGen elGirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Pedagodgiai el6add, pedagdgiai szakérto

Feladatkore:

- szervezi és koordinalja a szakteriletét érint6 tankertleti, 6nkormanyzati, iskolai és évodai
megrendeléseket és az aktualis feladatokra szervez6d6 szakmai csoportok, mdihelyek
munkajat,

- gydjti, feldolgozza és kozvetiti a szakteriiletéhez kapcsolddd szakmai informacidkat,

- szakmai elemzéseket, beszamoldkat készit szakteriletére vonatkozodan,

- kozremukodik a képzési, tovabbképzési feladatok megvaldsitasaban, illetve programokat
alakit ki a sajat szakteriletén,

- folyamatosan egyiitt dolgozik a Konduktiv Pedagdgiai Intézet munkatdrsaival az oktatasi
kindlat bdvitésén, szakiranyu, szakmai tovabbképzések, tréningek, ismeretterjesztd
kurzusok meghirdetésén. Az SE PAK illetékes tanszékeinek oktatoival egyitt alakitja,
szervezi az SE PAK tovabbképzési programjait, illetve kurzusait,

- a pedagodgiai értékelés feladatkorében méri és értékeli a nevelési-oktatdsi intézményben
végzett munka eredményességét, segiti a helyi, a térségi és az orszagos koznevelési
feladatellatas szervezését,

- szaktanacsadassal segiti a pedagogiai modszerek megismerését és terjesztését,

- az igazgatdsi pedagdgiai szolgdltatds keretében iskolaszerkezeti tandcsaddst nyuijt,
informacidkat kozvetit. Segiti tantervek, tankdnyvek, taneszk6zék megismertetését,
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- igény szerint kdozrem(kodik ovodai nevelési program, iskolai és kollégiumi pedagdgiai
program készitésében,

- a tanulo-tajékoztatd, tanacsado szolgdlattal segiti a tanuldkat, szlil6ket, pedagdgusokat,
diakdnkormanyzatokat jogaik megismerésében, érvényesitésében,

- a tanulmanyi versenyeket szervezi és 0sszehangolja, elldtja a versenykiirasban
meghatdrozott feladatokat,

- pedagdgiai-szakmai tajékoztatdkat, kiadvanyokat készit, kdzzétesz. Tanacskozasokat,
pedagdgiai napokat, szakmai ankétokat, férumokat szervez,

- Munkakozosségeket vezet és részt vesz azok miikodtetésében, miikodésében.

7. 3. A feladatellatast tamogaté dolgozd: iigyviteli alkalmazott

Feladatkore:

- egyuttmdkodik a Humaner6forras Management Osztaly munkatarsaival a human
stratégiahoz illeszked6 human (munkakorelemzés, tervezés, teljesitményértékelés,
kompetencia, kompenzacidé és motivacio stb.) folyamatok és rendszerek kidolgozasaban.
Szakmailag tdmogatja a belsé személyzetfejlesztési tevékenységet (oktatdsok, képzések,
tréningek, konferencidk stb.) és a szervezeti kultura fejlesztéséhez kapcsolddo feladatokat,

- részt vesz a fenntartd6 Munkaligyi Szolgdltatasaihoz kapcsolédd nyilvantartasi,
nyilatkoztatasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, igazolasi, valamint a munkaviszony
|étesitésével, mddositasaval, illetve megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- ellatja a gazdalkodassal kapcsolatban az intézetnél jelentkezé feladatokat a Pedagogiai
Intézet igazgatdjanak elrendelése alapjan (lasd: 5. A Pedagdgiai Intézet gazdalkodasa),

- tervet készit az intézet igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa és ellenGrzése alatt az intézet
koltségvetési, pénziigyi, gazdasagi feladataival 6sszefliggs tevékenységekrél,

- az intézet igazgatdja altal jévahagyott igények alapjan intézkedik a szakmai feladatok
ellatasdhoz sziikséges berendezések, felszerelések és egyéb eszkozok megrendelésérdl,
beszereztetésérdl és atvételérdl (lasd: 5. A Pedagdgiai Intézet gazdalkodasa),

- nyilvantartja a megrendeléseket és szerz6déseket,

- részt vesz a leltarozasban,

- vezeti az intézeti iktatast, hivatalos levelezést, szakszer(ien kezeli az intézet belsé irattari
anyagait,

- részt vesz az intézet napi munkajanak szervezésében, lebonyolitasaban az igazgato
iranyitasanak megfelel&en.

A Pedagodgiai Intézetben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri leirdasok
tartalmazzak.

8. AZ INTEZET MUKODESI RENDJE

8. 1. Az intézet miikodésének altalanos elvei

- szolgaltato-fejlesztd jellegl mikodés megvaldsitasa,
- rugalmas, az adott szakmai feladat jellegéhez és tartalmahoz igazodd mikodési, valamint
szervezeti médok, formak kialakitdsa,
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kozvetlen, sokoldalu és partneri viszonyon alapuld kapcsolatrendszer kiépitése nevelési-
oktatasi és tarsszakmak intézményeivel, intézményfenntartdkkal, szakmai szervezetekkel
és képz6 intézményekkel,

ontevékeny, kezdeményezs és egylttm(ikodésre kész magatartas a feladatvégzésben.

Az intézmény vezetSje minden tanév elején elkésziti az adott tanévre vonatkozd
intézményi mikddési rendet, melyet a nevelGStestiilet hagy jova.

. 2. A szolgaltatasok szervezésének altalanos elvei

az intézeti kinalat és a megrendelGi igény 6sszhangjanak megteremtése a szolgaltatasok
iranti igények rendszeres felmérése alapjan,

a szolgaltatasok teljesitésének és a kozvetlen igénybevétel lehetbségeinek logisztikai és
szakmai, szlkség szerint helyszini biztositdasa a megrendelések rendszerének
kialakitasaval, mikodtetésével, az erre irdnyulo tajékoztatas megszervezésével,

a szolgaltatasok szervezését és fejlesztését segitd belsd logisztikai, regisztracios és értékeld
rendszer mikddtetése valamennyi szolgaltatasi teriileten,

részvétel szolgdltatasi tevékenységeink helyszini végrehajtasaban.

. 3. Az intézeti munka folyamatossaganak biztositasa

az intézmény f6 feladatait, szakmai munkaprogramjat az éves munkaterv rogziti, melyet
szakmailag a fenntartd nevében eljaré6 Konduktiv Pedagdgiai Kozpont igazgatdja és az
Oktatasi Hivatal illetékes osztalya hagy jova. Az intézmény munkaterve a fenntarto
jovahagyasaval vélik érvényessé,

az egyes szakmai szolgaltatasi teriletek részletes munkatervei az intézeti munkaterv
részét képezik,

a pedagogiai el6addk és pedagdgiai szakérték konkrét, feladatokat tartalmazd egyéni
Utemtervei és szakmai programjai a tanévhez igazodnak, az Gszi és tavaszi szlinetben az
intézmény mikodése folyamatos, a nyari szliinetben heti egy napon tgyeletet biztositanak,
a téli sziinetben az egyetem kozponti szabalyozdsdhoz igazodva az intézet két hétre
kotelez6en bezar

az intézeti tervez6 munkat az igényfelmérések és az aktudlis kdznevelési feladatok, illetve
a fenntarto KPK igazgatd javaslatai alapozzak meg,

az intézet a munkatervben nem szerepld, de az év kdozben jelentkez6 koltség vonzattal jard
szakmai szolgaltatasok végzésére csak a kotelezettséget vallald kari gazdasagi igazgato és
a KPK igazgatdval tortént egyeztetés utan, a pénziigyi fedezet megléte esetén vallalkozhat.
Az intézet nyitvatartasa a koznevelési intézmények és a fenntarté felsGoktatasi intézmény
szorgalmiidejéhez is igazodik. A munkavallaloknak jaré szabadsagot a szorgalmi id6szakon
kivali id6szakokban kell a munkavallaldknak kiadni. A szabadsag kivételére a szorgalmi
id&szak alatt is lehet8ség nyilik, de csak abban az esetben, ha ez nem gatolja az adott
terlilet vagy munkakor folyamatos ellatasat.

Az intézet a nyari szlinet alatt a folyamatos ellatas érdekében adminisztracids és tgyrendi
ugyeletet biztosit heti 1 napon. Az Ugyelet rendjét minden év junius 1-jén honlapjan
kozzéteszi.

8. 4. A munkavégzés megkezdésének és befejezésének

Az intézet nyitvatartasi rendje hétfétél péntekig 8.00-16.00-ig tart.
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A szakért6 munkakoérben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 éra. Munkakori
feladataikat a munkakori leirdsukban meghatarozottak alapjan, az intézetvezet( iranyitasa
mellett latjak el

A szakért6 munkakorben foglalkoztatott munkavallalék heti munkaideje 40 6ra, amelybdl

heti 32 6ra kotott munkaid6. A kotott munkaid6t a munkavallald az intézmény székhelyén
vagy telephelyén, illetve a munkakori feladatok ellatdsahoz kapcsoldddan kiilsé helyszinen
koteles teljesiteni.

A heti munkaidé fennmaradd, legfeljebb 8 6ras része otthoni munkavégzés (home office) ke-
retében is teljesithetd.

Az intézetvezetd az intézmény feladatainak ellatasa vagy miikddési érdekeinek érvényesitése
érdekében a home office keretében teljesithet6 munkaidd terhére is elrendelheti az intéz-
ményben torténd személyes jelenlétet és munkavégzést.

Otthoni munkavégzés soran a munkavallalé a rendes munkaidejében koteles munkavégzésre
rendelkezésre allni, valamint az intézmény altal hasznalt hivatalos kommunikacios csatorna-
kon — kiilonosen telefonon és elektronikus levél utjan — elérhetének lenni. A munkavallald
koteles a munkavégzésével 6sszefligg6 megkeresésekre indokolatlan késedelem nélkil rea-
galni.

Az Ugyviteli alkalmazott heti térvényes munkaideje 40 dra. K6tott munkaidében dolgozik,
munkaideje 8.00- 8.30-t6l 16.30-17.00-ig tart.

A dolgozdk jelenléti iven kotelesek regisztralni a munkaba érkezés és az onnan vald tdvozas
tényét, és naprakészen vezetni. Az intézet igazgatdjaval el6re szikséges egyeztetni a
napkdzbeni, intézeten kivili munkavégzés tényét. Az igazgatd engedélyével végezhetd
intézményen kivili munka, melynek eredményérdél, a végzett tevékenységrél, programrdl az
igazgatot tdjékoztatni kell. A munkaidé keret 2 havonta kertl elszamolasra.

8. 5. Helyettesités és a munkakorok atadasa, atvétele

Az igazgatodt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az igazgatd altal megbizott alkalmazott —a
munkaltatdi jogkor kivételével — teljes jogkorrel helyettesiti.

Szabadsagon, kikiildetésben vagy barmely ok miatt tartésan tavol l|évé munkatarsat
helyettesiteni kell. A helyettesités megszervezése az igazgatd feladata. A helyettesités rendjét
a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakorok, szakmai feladatok ataddsa-atvétele az intézet igazgatdjanak jelenlétében
emlékeztetd vezetésével torténik.

8. 6. Tulmunka elrendelése

A dolgozdk heti torvényes munkaidején tuli munkavégzés elrendelésére az igazgato jogosult.
A tulmunka elrendelése irasban, indoklassal térténik, mértéke a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelGen allapithaté meg.
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8. 7. A munkatarsakat megillet6 szabadsag

A szabadsagolas f6 idGszaka a tanév rendjéhez igazodik. A szabadsag kiadasa és igénybevétele
a mindenkori jogszabalyok és az SE belsé szabalyzatai szerint térténik.

A szabadsag kiaddsanak és igénybevételének Utemezésére szolgdlé SE SAP rendszer
munkavallaléi onkiszolgdld elektronikus feliiletén a szabadsagolasi tervet a munkavallalé
késziti el a naptari év els6 hdnapjaban, melyet az igazgatd 5 napon belll elektronikusan hagy
jova.

8. 8. Az intézményvezet6 munkarendje

Az intézmény vezetGje kétetlen munkarendben végzi feladatat.

8. 9. Az intézet helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézet termei, eszkozei kiilon megallapodas alapjan esetenként bérbe adhatdk. A termek
bérbe addsa fenntartéi engedélyhez kotott.

Az eszkdzok (laptop, projektor, JBL kihangositd rendszer, mikrofon stb.) esetenkénti bérbe
adasat igazgatod engedélyezheti.

9. AZ ERTEKEZLETEK, MINT A BELSO KOMMUNIKACIO SZERVEZETI FORMAI

9. 1. Alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet tagjai az intézményben dolgozd pedagdgusok: pedagdgiai el6adok,
pedagdgiai szakértbk és az ligyviteli alkalmazott.

Az igazgatd heti rendszerességgel alkalmazotti értekezletet hiv dssze:

- tanév elején: megbeszélik a tanév aktualis feladatait, elfogadjak az igazgatd altal készitett
aktualis tanév rendjét.

- tanév végén: értékelik a pedagdgiai-szakmai szolgdltatas teriiletén elvégzett feladatokat,
elfogadjak az igazgato intézményi beszamoldjat.

- tanév kozben: aktudlis feladatok tervezési, szervezési feladatainak egyeztetése,
nyomonkovetése; szolgaltatasok teljesitése.

Célja:
- avégzett munka értékelése, beszamoldk, elemzések megvitatasa,
- adolgozdk tajékoztatasa az intézet egészét érintd kérdésekrdl,
- azintézet stratégiai céljainak megvaldsitasa
- az egész kozosséget érint6 aktualis kérdések.

Az értekezletekrdl emlékeztets vagy jegyz6konyv késziil.

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

Az intézmény feladatainak elldtasa soran egylttmlkoédik a fenntartd Semmelweis
Egyetemmel, a Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Kardval, annak szervezeti egységeivel,
valamint a konduktiv nevelés és pedagodgia szakmai iranyitasdban, fejlesztésében és
madszertani tamogatasaban részt vevs szervezetekkel.

Az intézmény szakmai kapcsolatot tart fenn az Oktatasi Hivatallal, tovabba egylittmUkodik a
koznevelési, szocialis és egészségligyi agazat intézményeivel, a civil szféra érintett
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szervezeteivel, valamint a konduktiv pedagdgia teriiletén tevékenyked6 konduktorokkal és
egyéb szakemberekkel.

Feladatainak eredményes megvaldsitasa érdekében az intézmény kapcsolatot tart allami és
nem allami fenntartasi koznevelési intézményekkel, pedagodgiai szakszolgalatokkal,
pedagdgiai-szakmai szolgaltatd intézményekkel, fels6oktatasi intézményekkel, foglalkoztatasi
szervezetekkel, szakmai kamardkkal, valamint szakmai és érdekvédelmi szervezetekkel.

A kapcsolatok tartalma kiterjed:

- konferenciak szervezésére, azon vald kdlcsonds részvételre,

- informacids anyagok és intézeti szint(i tapasztalatok cseréjére,

- kozosen vélasztott tématerlileteken szakmai egylittmikodésre,

- pedagodgus-tovabbképzésre és szakemberképzésre KPK igazgatdval, az SE PAK dékanjaval,
oktatasi dékanhelyettesével és a tovabbképzéstartalmatol fliggben a Konduktiv
Pedagdgiai Intézet vagy a Humantudomanyi Intézet igazgatdjaval egyeztetetten,

- koz0s projektek megvaldsitasara a SE PAK KPK igazgatoval egyeztetetten.

Az intézményfenntartokkal valé kapcsolattartas formai:

E-mail, telefon levél, dokumentum, személyes megbeszéléseken keresztiil:
- kolcsonos informaciocsere,
- intézeti dokumentumok megvitatasa, jovahagyasa,
- férumok, tadjékoztatdk szervezése,
- pedagodgiai - igazgatasi szolgaltatasok ellatasa.

Intézetiink munkakapcsolatot tart fenn az orszag terlletén mi(kodé koznevelési és
egészséglgyi szakmai szervezetekkel és munkakozosségekkel, a nevelési-oktatasi
intézményfenntartokkal, a szaktanacsaddokon és bels6 munkatarsakon keresztil a
pedagogusokkal, szakmai kozosségekkel, tanuldkozosségekkel, sziil6kkel (tovabbiakban
szakmai partnerek).

Az intézményekkel, szakmai szervezetekkel és munkakozosségekkel az intézet
Egyuttmdkodési megallapodast kot, melynek keretében rogzitik és szabdalyozzak kozos —
téritésmentes - feladataikat. A téritéskoteles feladatok ellatasara az intézet a fenntartéval
kozosen szerz6dést kot a szakmai partnerekkel.

Az intézet a szakmai feladatok ellatashoz szaktanacsaddkat és egyéb szakembereket kérhet
fel.

A szakmai partnerekkel valé kapcsolattartas és egyiittm(ikodés formai:

- konferenciak, tajékoztatok szervezése tankerileti szinten,

- helyi, nevelGtestileti értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok tartdsa,

- Oralatogatdsok, egyéni szaktanacsadas,

- intézménylatogatas, hospitalasok szervezése,

- tovabbképzések kialakitasa, akkreditaldsa és szervezése az OH altal fenntartott
pedagogustovabbképzés rendszerén, valamint a felnéttképzés rendszerén keresztil,

- kozos projektek megvaldsitasara a SE PAK KPK igazgatoval egyeztetetten

- telefonos, elektronikus kapcsolat egyszer( problémakezelés soran.
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Partnerkozpontu intézmény lévén kozvetett és koOzvetlen partnerek szama jelentds.
Az intézet kapcsolatrendszeréhez tartozé minden egyes szerepl6rél az adatvédelmi torvények
és az egyetem adatvédelmi szabalyzdinak szigoru betartasaval adatbazist vezet, melyet évente
frissit.

A sziil6kkel, csaladokkal valé kapcsolattartas

A pedagdgiai mérés értékelés és a lemorzsolddas megel6zése allami feladatok, valamint a CP
adatbazis, mint kiemelt intézményi feladat elldtdsa érdekében a pedagdgiai intézet
kapcsolatot tart fent CP-vel agy ahhoz hasonl6 tiinetekkel é16 gyermekek csaladjaival.

A kapcsolat kétoldalu, a csaladok a honlapon feltlintetett elérhet6ségeken keresztiil kozvetlen
jelentkezhetnek intézetiinknél. A KPK gyakorloteriletein megforduld csaladok tajékoztato és
beleegyez8 nyilatkozat kitdltése utan az egységes gyermekutak biztositasa érdekében 3-5
évente az intézet altal elektronikus megkeresésre kerilnek. A megkeresés célja, hogy a
csaladok szdmara lehetGséget adjunk a gyermek dllapotaban/képességeiben bekovetkezé
valtozasok feltérképezésére, segitséget nyujtsunk a koznevelési/egészségligyi/szocidlis
rendszerben valé eligazoddshoz, tdmogassuk az egységes gyermekut kialakitasat és
nyomonkovetését.

Az intézet a kapcsolatrendszeréhez tartozd gyermekekrdl az adatvédelmi torvények és az
egyetem adatvédelmi szabalyzdinak szigoru betartasdval elektronikus adatbazist alakit ki a
KPK igazgatdjaval egyeztetetten.

11. SZAKTANACSADOK FOGLALKOZTATASA

A szaktandcsadok olyan szakemberek, akik egy-egy pedagdgiai terilet, tantargy nagy
tapasztalattal rendelkezé szakemberei, akik képesek tanacsot adni, informaciot, segitséget
nyujtani az intézeti szolgaltatast igénylé intézményeknek, pedagdgusoknak. Szaktanacsadadi
feladatot az intézet pedagdgiai el6addi és szakértGi, valamint azok a pedagdgusok lathatnak
el, akik az OFI altal létrehozott és vezetett szaktanacsaddi névjegyzéken szerepelnek.
A szaktanacsadoi feladatok ellatasara a fenntartd SE PAK szakmai megallapodast kot a
szolgaltatast igénybe vev6é megrendelGvel és a feladatellatasban kozrem(ikodo
szaktandcsadoval.

A szaktandacsadok feladatai:

- apedagdgusok munkdjanak fejleszt6 célu tdmogatasa,

- pedagogiai szakmaddszertani fejleszté beavatkozasok tervezése, szervezése, végrehajtasuk
monitorozasa,

- apedagdgusok munkdjanak a szakteriletlikkel 6sszefligg6 szakmddszertani segitése,

- azintézmeényigazgatd pedagdgiai munkajanak tamogatdsa,

- felkérésre szakmai konzultacio szervezése,

- adott tantargy, szakterilet kdznevelési feladataihoz kapcsolddd tudomanyos informacidk
gy(ljtése, feldolgozasa és kozvetitése a nevelési-oktatasi intézmény és a pedagogusok
részére,

- részvétel a tanulmanyi és tehetséggondozd versenyek szervezésében.

A szaktandacsadas, tantargygondozas feladatai:
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- nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgiai tevékenység elemzéséhez sziikséges, a
helyzetelemzést megalapozé dokumentumok feltdrdasa és Osszegzése a latogatott
intézmény, a pedagégus munkajaval kapcsolatban,

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

- a nevelési-oktatdsi intézmény, a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus
tankonyv-, taneszkoz-alkalmazadsanak, tovabba pedagdgiai modszereinek vizsgalata,
kivalasztasuk tdmogatasa,

- nevelési tevékenységek, tandra és mas pedagodgiai célu foglalkozas latogatasa, a vizsgalt
tanérak, foglalkozasok értékelése,

- Ora- és foglalkozaslatogatast kovetéen a tapasztalatok kozds feldolgozasa az érintett
pedagogussal, munkakozosség-vezetbvel, intézményvezetdvel,

- alatogatott pedagdgus szamadra személyre szabott fejlesztési és tovabbképzési javaslatok
megfogalmazasa,

- javaslatok megfogalmazasa az intézmények bels6é dnértékelésének fejlesztésére.

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

Az intézet a lemorzsolddas megel6zése kotelezé szakmai feladata ellatdsdhoz egyéb — jogi-,
egészségligyi-, szocidlis végzettséggel rendelkez6 - szakemberekkel is szakmai
partnerkapcsolatot tart fent, akik szikség esetén segitik a csalddokat a
koznevelési/egészségligyi/szocidlis rendszerben valé eligazodasban, szakmai tanacsaikkal
tdmogatjak az egységes gyermekut kialakitasat és nyomonkdvetését.

12. IGAZGATOI BELSO ELLENORZESEK RENDJE

12. 1. Az ellendrzés célja

Az igazgatdi ellenbrzés egyrészt torvényi kovetelmény, masrészt mingségfejlesztési elbiras és

szervezeti érdek. Alapvetd célja, hogy:

- segitse az intézet valamennyi dolgozéjanak munkajat,

- biztositsa a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokra vonatkozd jogszabalyokban, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok, az intézet szolgaltatasait megrendelSk
igényeinek teljesitését,

- biztositsa a gazdalkodasi fegyelem és a jogszabalyok elGirasainak betartasat,

- elGsegitse az onként vallalt minGségfejlesztési célkitlizések megvaldsulasat,

- feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,

- adjon konkrét és a lehetGségeket mérlegel6 Utmutatast a mulasztasok, hidanyossagok
megelGzéséhez, valamint megsziintetéséhez.

12. 2. Az ellendrzés gyakorisaga, mddszerei
Az igazgatoi ellenGrzés tervezhetd feladatait az intézet éves munkaterve tartalmazza.
Szlikség esetén rendkiviili ellenérzés tarthata.

Mddszerei:
- munkafolyamatokba épitett ellenérzések,
- kiadott célfeladatok elvégzéséért felel6s munkatarsak folyamatos ellenérzése,
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- rendszeres beszamoltatas,
- a min@ség fenntartasat célzo intézkedések dokumentacios rendjének szigoru betartasa,

ellendrzése,

- dokumentumok ellenérzése.
Az ellen6rzés tapasztalatainak hasznositasa az ellenGrzéskor tapasztaltak 6sszegzésének
ismertetése, az elismerések és elmarasztaldsok megtétele értekezleten, megbeszélésen
széban vagy irdsban torténik.

12. 3. Az intézet igazgatdi ellendrzési rendszere

SZMSZ
7. javitott valtozat
2026.06.10.

Kire, mire iranyul Rendszeresség Forma Dokumentalas
Munkavallaléi munkaterv . , , intézeti munkaterv és
, . , félévente beszamolo . .
és beszamold beszamold
Partneri és alkalmazotti i1 . . , intézeti munkaterv és
., , félévente irasos 0sszegzés . .
igényfelmérés beszamolod

Munkarend, munkaidd havonta irdsos Osszegzés havi jelenléti iv
alkalmazotti
Rendezvények / értekezlet, egyéni értekezleti
konferenciak projektek aktualis munka- jegyz6konyv, irdsos

szervezése és
lebonyolitasa

feladatonként

megbeszélés,
elektronikus

beszamold a honlapon,
elektronikus levelek

levelezés
alkalmazotti
értekezlet, egyéni értekezleti
Informacids rendszer, havonta/aktualis munka- jegyz6konyv,

hirlevél, honlap

feladatonként

megbeszélés,
elektronikus

emlékeztetd,
elektronikus levelezés

levelezés
Felszereltség, targyi y .
i g gy . szemle, irasos javaslat,
eszkozok, félévente L . .
. , L konzultacid elektronikus levelezés
allomanymegdvas
szilkséges intézkedések
Tisztasag, rend hetente szemle rogzitése irasban

13. INTEZETI VEDO, OVO ELOIRASOK

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

Rendkivili esemény esetén a Tlzriadd tervben, illetve a katasztrofa kiliritési tervben
foglaltaknak megfelel6en, a menekiilési utvonalakon kell az épiiletet elhagyni, és a kijel6lt
helyen varakozni a kdvetkezd utasitasig. A konkrét tevékenységeket és folyamatokat az SE
Pet6 Andras Karanak Szervezeti és Mi(ikodési Rendjének szabdlyai tartalmazzak.
A dolgozdk katasztréfa-, tliz- és munkavédelmi felkészitése rendszeres.

A rendkiviili események egy bizonyos korét az intézmény Honvédelmi és Intézkedési Terve
szabalyozza (HIT).
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14. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is elGallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az SE kancellari és a SEPAPI
igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

Az elektronikus dton el6allitott dokumentumok hitelesitésének rendje az SE hitelesitési
szabalyzataban el8irtaknak megfelel6en torténik.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatdsat kévetéen

- el kell Iatni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegz6jével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerinti meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu iratkezelési tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézet igazgatdja felel, valamint a hitelesitésrdl az intézet
igazgatojanak kell gondoskodnia az SE hitelesitési és iratkezelési szabalyzatainak megfelelGen.
A személyes adatokat tartalmazdé papiralapd nyomtatvanyokat zarhatd szekrényben kell
tarolni, amelynek hozzaféréséhez kizardlag az intézet alkalmazottai jogosultak.

7 7

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézet igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések.

Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok, dokumentumok hitelesitése és taroldasa az SE
hitelesitési és iratkezelési szabdlyzatainak megfelel6en torténik, egyes dokumentumok a
Poszeidon rendszerben keriilnek taroldsra és tovabbitasra iktatas utan.
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EGYEB RENDELKEZES

A Semmelweis Egyetem, valamint a Pet6 Andras Kar Szervezeti és M(ikodési Rendjének
szabalyait, a jelen szabalyzatban megfogalmazott eltérésekkel kell alkalmazni.
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