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Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. térvény, az 4allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél  rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet, tovabba a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
torvény 37.§ (5) bekezdése, valamint a helyi onkormanyzatokrdl szolé 1990. évi LXV.
torvény 10. § (1) bekezdés g.) pontja eldirdsainak figyelembevételével a Sajdszentpéteri
Egységes Pedagogiai Szakszolgélat Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat az alabbiak szerint
alkotja meg.

1.Altalanos rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasardl, létrehozasardl szolo 251/2008. (XI.19) hatarozatban
foglaltaknak megfeleléen miikddik a Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat.

1.1. A koltségvetési szerv neve: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.
1.3. A koltségvetési szerv telephelye: nincs

1.4. A koltségvetései szerv elérhetéségei:  Tel: 48/521-500
Fax: 48/521-501
Mobil: 20/3366903

email: speter.epsz@gmail.com

1.5. A koltségvetési szerv létrehozasat eléiré Alapité Okirat szama, kelte:
251/2008. (XI1. 19) KT,

Alapitas ideje: 2009. jalius 1.

1.6. A koltségvetési szerv hatailyos, egységes szerkezetbe foglalt Alapité6 Okirat
szama: 122/2012.(V.29.) hatarozat, kelte: 2012. majus 29.

1.7. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Sajoszentpéter varos, Kondo kozség, Sajokapolna kozség, Sajolasziofalva kozség,
Parasznya kozség, Radostyan kozség, Varbd kdzség kozigazgatasi teriilete a Miskolc
Kistérség Tobbeéli Tarsulassal kotstt megallapodas szerint.

1.8. A koltségvetési szerv jogallasa: Onalls jogi személy
1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Pedagogiai szakszolgalat

1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenysége az allamhaztartas szakfeladat rendje
szerint: (szakfeladat szammal és megnevezéssel):

856011 Pedagbgiai szakszolgaltato tevékenyseég

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

gyogytestnevelés

tehetségek fejlesztését szolgald tevékenyseg
tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas.
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890111 Esélyegyenldség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek €s
programok.

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd timogatdsra jogosultak hosszabb idétartami
kozfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

1.11. A koltségvetési szerv allamhdaztartisi besorolasa:
» 856000 Oktatast kiegészitd tevékenység

1.12.A koltségvetési szerv alaptevékenységét szabalyozo jogszabaly:

> a helyi 6nkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény
> a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény

1.13.A koltségvetési szerv gazdalkoddsi besorolasa
» Onalléan mikddd

> Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

» Szellemi és fizikai (technikai) tdmogatd tevékenységeit (ezen beliil
kiilondsen pénziigyi gazdasagi feladatait) a Vérosgondnoksag (3770
Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), mint dnalléan miik6d6 és gazdalkodo
koltségvetési szerv latja el.

> Az 6nalléan miikodd koltségvetési szerv, valamint az 6nalléan miiksdo és

gazdalkodo koltségvetési szerv altal jovahagyott kiildn megallapodas szerint
keriil meghatarozasra.

1.14 PIR torzsszama: 767048

KSH szamjele: 15767044-8560-322-05
Adészama: 15767044-2-05

Szamlavezeté pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Szamlaszama: 12046102-01332981-00100002

1.15 A koltségvetési szerv feliigyeleti szervének neve, székhelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.16 A feladatellatdst szolgalé vagyona:

Sajészentpéter Varos Onkormanyzata — mint fenntarto — altal a koltségveteési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanrész, valamint a feladat ellatiséhoz szitkséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek.
A koltségvetési szerv a rendelkezésre allo vagyontargyakat a feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja.



1.17 A vagyonnal dsszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerti hasznaldja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajészentpéter Varos Onkormanyzata
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékkeént
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv vezetSje sajat hataskorében
megallapodast kothet, tartos bérbeadas a fenntartd jévahagyasa nélkiil nem torténhet
meg.

1.18 A kéltségvetési szerv OM azonositbja: 201285

1.19 A koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelos vezetdjét — az igazgatot — nyilvanos
palyazat utjan Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, hatarozott idére bizza meg. Az koltségvetési szerv
vezetSje magasabb vezetdi megbizassal rendelkezé kozalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testillete
gyakorolja.

1.20 A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A  munkavallalok jogviszonyat az Mt. szabdlyozza. A
koltségvetési szerv kozalkalmazottai tekintetében a munkaltaté jogokat a koltségvetési
szerv vezetOje gyakorolja.

2. A koltségvetési szerv_vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

2.1. Vagyonnyilatkozatra kitelezettek:

2007.évi CLIL térvény 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az
a kozszolgalatban all6 személy aki — dnalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett tovabba az allami vagy Onkorményzati vagyonnal valo
gazdalkodas valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti kezelést elSiranyzatok,
6nkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Fentiek értelmében az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelezd érvényli. A SZMSZ a fenntarto jovahagyasanak idépontjédban lép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.

3.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja:

A Szervezeti & Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a Sajdszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat (tovabbiakban:
SEPSZ), mint kdzoktatasi intézmeny szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
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belsé rendjét, a vezetd €s alkalmazottak feladatait, jogkorét, a SEPSZ mikddési
szabalyait.
3.2. A SZMSZ jogszabailyi alapjai:

A SEPSZ miikddését meghatarozd térvények,'rendeletek, hatarozatok:

>
>

v V V VY

»

>

Az 1993. évi LXXIX tobbszdr modositott térvény a kézoktatasrol,

Az 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol rendelkezd 20/1997. (11.13.)
kormanyrendelet és az azt médosité 310/2004. (XI.13.) korméanyrendelet,

Az allamhaztartasrél szo16 2011. évi CXCV. torvény.

Az  4allamhéztartasrél  szolé  torvény  végrehajtasarol  rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet

A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet és az azt modosito 30/2004. (X.28.) OM
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl,

Az oktatasi és kulturalis miniszter 4/2010. (1.19.) OKM rendelete a pedagdgiai
szakszolgalatokrol

Az 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl és a torvény
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol rendelkezd 138/1992.
(X.8.) korményrendelet, valamint az azt médosité  95/2004. (IV.29.)
kormanyrendelet,

A 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a
pedagdgus szakvizsgarol,

370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl

A mindenkori torvény a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol.

A Saidszentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakszolgélat az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Szamviteli Politika

Eszko6zok és forrasok leltarozasi szabalyzata

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata

K6telezettségvallalasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabélyzat

Belsé Kontroll Kézikdnyv

Kikiildetési szabalyzat



— Mindségiranyitasi program
— Hazirend
— Etikai Kdédex

3.3. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatinak szabalyai:

Az intézmény bélyegzdivel, aldirasi joggal, kiadmanyozdssal az igazgato és az alairasi joggal
felruh4zottak rendelkeznek. A bélyegzovel rendelkezd dolgozoé a bélyegzd hasznalataért, annak
atvételétdl atadasig (elvesztés esetén a megsemmisito eljaras befejezéséig) biintetdjogi €s anyagi

felelésséggel tartozik.

Az intézmény korbélyegzdiének felirata:

Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
CIMER
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.

Lenyomata.

Az intézmény hosszt bélyegzdjének felirata:

Sajészentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajoészentpéter, Mora Ferenc u. 1.
Tel.: 48/521-500
Fax: 48/521-501
E-mail: speter.epsz@gmail.com
OM szama: 201285

Lenyomata:

Erkeztetd bélyegzd felirata:

Sajészentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
Erkezett: ............... €Voeeiennn ho.......... nap
Kiadva: ...ooovvvvnviiiiiinnn.

Lenyomata.



4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

IGAZGATO

| Igazgato-
helyettes

IMIP vezetd

. Gyogypeda- |
Logopédusok gogus, ' Pszichologusok Gyogytestneveld
Fejlesztépeda- 3

gogus |
J i J VAR S

4.1. A koltségvetési szerv szervezeti egységei
Az intézmény engedélyezett teljes munkaidds kozalkalmazotti 1étszama: 11 £6

4.1.1. Nevelési tandcsadas:

Feladata: a beilleszkedési zavarokkal, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdd gyermek problémainak feltarasa, szakvélemény készitése,
rehabilitaciés foglalkozas a sziil6 és a pedagdgus bevonasaval.



4.1.2. Logopédiai szakszolgaltatas:

Feladata: a beszédinditas, beszédhibék javitasa, nyelvi-, kommunikacios zavarok
javitasa, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia diagnosztizalasa, megel6zése, gyogyitasa.

4.1.3. Tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tanacsadas:

Feladata: a tanulé adottsagainak, tanulasi képességének, iranyultsaganak szakszer(
vizsgilata €s ennek eredményeképpen az iskolavalasztéas segitése.

4.1.4. Gyégytestnevelési ellatas:

Feladata: a gyermekek egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha a szakorvos
gybgy-, vagy konnyitett testnevelésre utalja.

4.1.5. Tehetségek fejlesztését szolgalé tevékenység:

Feladata: a kiemelkedd képességekkel rendelkezd tanuldk kivalasztasa, tehetségiik
gondozasa, személyiség fejlesztese.

4.2. A gazdilkodas rendje

A gazdalkodas éves intézményi koltségvetésre éptil. A koltségvetés felhasznalasat a
takarékossagi szempontok figyelembevételével a céliranyossag elveinek érvényesitésével kell
biztositani. A bevételek és a kiadasok egyensulyaban az intézmény szakmai érdekeit kell
szem el6tt tartani. Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait egytittmikodési
megallapodas keretében a Véarosgondnoksag végzi.

A jovéhagyott koltségvetés a Szakszolgalat altal felhasznalhaté el6iranyzatainak
igénybevételét egyeztetéssel litemezziik. Kotelezettségvallalasra csak az intézményvezetd
jogosult. Elézetes jovahagyasa nélkiil felhasznalas nem torténhet.

A személyi juttatdsok eldirdnyzat tervére felhasznalas kizarélag az intézményvezetd altal
alairt okmany (kinevezés, modositas, megbizas, kifizetési lista, stb.) alapjan torténhet.

A beszerzések a szakszolgalat 4ltal torténnek a gazdasdgossag ¢€s a takarékossag
figyelembevételével. A keretet a beszerzés jogciméhez a célszerliség vizsgilata alapjan az
intézményvezetd hatarozza meg, a Véarosgondnoksag jovahagyasaval.

A keret kiadasat a pénziigyi ellenjegyzés megel6zi, melyre a Viarosgondnoksag vezetdje vagy
az altala megbizott munkatarsa jogosult.

Ellstmany felhasznalasa — az intézményvezetd altal engedélyezett készpénzes kifizetések
rogzitésre keriilnek, a keletkezett bizonylatok az elszamolasok alkalmdval keriilnek
tovabbitasra a Varosgondnoksighoz. A teljesitések igazolasa, a felhasznalas teriiletének,
jogcimének rogzitése, a bizonylatok (szamlak, szallitolevele, stb.) alaki, tartalmi
feliilvizsgalata az adminisztrator feladata, melyet kovetden a beszerzés targya szerint kijeloli
az érintett eldiranyzatot, majd az intézményvezetd lattamozasa utan konyvelésre megkiildi a
Varosgondnoksagra.

Az eszkoznyilvantartds beszerzett hosszabb-rovidebb ideig hasznalatban maradd eszk6zok
bevételezése az adminisztrator altal a kialakitott hazi nyilvantartasba rogzitéssel térténik. Az
igazgat6 idénként szaroproba szeri ellendrzést végez.

A nagy értéki targyi eszkozok nyilvantartasat a Varosgondnoksag végzi.



Beszamolas

A dologi eléiranyzatok felhasznilasarol naprakész informacié Dbiztositasa érdekében
eléiranyzatonként hazi nyilvantartast rendszeresitettiink, melyet az adminisztrator vezet, az
intézményvezetd ellendriz és egyezteti a Varosgondnoksaggal.

Vagyongazdalkodas keretében az eszkozalloméany meglétének ellendrzése szambavétellel
torténik, mely folyamatban kézremiikodik az érintett munkatars €s az adminisztrator.

A selejtezés az eszkozok nyilvantartasabol torténd kivezetésével iranyulo eljaras. A
feleslegessé valt, de még hasznalhat6 eszkozoket mas intézmény részére kell felajanlani. A
tovabbi hasznalatra alkalmatlan eszkozok selejtezésére javaslat dsszeallitdsa a munkatarsak ¢és
az adminisztrator kozos feladata. Az intézményvezetd az eszkozok allapotat ellendrzi, s
jovahagyasa utan tovabbithato a javaslat a Varosgondnoksagra.

A hasznalhatatlan eszkozok selejtezésérdl, megsemmisitésérél — a Varosgondnoksag
jovahagyasa utan — az intézmény gondoskodik.

Az ellendrzések, egyeztetések soran tapasztalt eltérések tisztazasa azok megsziintetése a
nyilvantartasok kozétt; valamint — a sziikséges pénziigyi fedezet biztositasa érdekében — az
eléiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése az intézményvezetd jogkdrébe tartozik.

4.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az intézmény élén az igazgato all, aki magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott, az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatai
ellatasaban az igazgatd-helyettes segiti.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kozoktatasi térvény allapitja meg.

Az allamhaztartasrél sz6lo  torvény  végrehajtasarol  rendelkezd 368/2011.(X11.31)
Korm.rendelet alapjan.

A kozérdeki adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozd szervek
kotelessége elosegiteni. E feladattal megfelelé (informécioés jogokra 1is kiterjedd)
szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezd személyeket biz meg, vagy szilkség szerint
ilyen személyekbsl 4all6 szervezeti egységet hoz létre. A tajékoztatds soran mindvégig
biztositani kell a szerveknek az adatok biztonsagat, valtozatlansagat.

4.4. A munkakorokhoz tartozé feladat és hataskorok

Az igazgaté felel:

az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéscert,

az ésszer(i takarékos gazdalkodasért,

a szakmai, pedagdgiai munkaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megelozéséert,

a pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellenérzés, mérés, értékelés mikodtetéséért,

a munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért,

a kiszoktatasi informécios rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokert,

az intézmény tigyintézésének, iratkezelésének szabalyossagéért,
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o jogszabalyok 4ltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

e a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért, hitelességéért,

o a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek osszhangjaért,

e a belsd kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitett, elozetes €s utolagos vezetdi
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséert.

Az igazgato kizarélagos hatiskorébe tartozik:

— szakalkalmazottak vezetése,

— szakmai munka iranyitasa,

— a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

— aneveldtestiilet vezetése,

— aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitcse, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése,

_ dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

— egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

gazdalkodasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgaté vezetési feladatai:

1. Altaladnos vezetési feladatok

— Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok:
o Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

_ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
o Elkésziti — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.
o Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.
o Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
o Gondoskodik az SZMSZ fenntarténak torténd tovabbitasardl, annak
jovahagyasa céljabol.
o Jogszabaly altal eldirt egyéb belso szabalyzatok elkészitésérdl gondoskodik.
— Haézirenddel kapcsolatos feladatok:
o Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.
o A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
o Gondoskodik a hazirend fenntarténak torténd tovabbitasarol.

— Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:
o Meghatarozza az intézmeény mindségpolitikajanak f6bb iranyait.
o Elkésziti az intézményi mindségirdnyitasi programot, gondoskodik annak
elfogadasarol
o Gondoskodik a mindségiranyitasi program fenntart¢ altali jovahagyésarol.
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Adatnyilvantartas, kezelés:

O

Gondoskodik a kézoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatérozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésérol.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

O

Biztositja az SZMSZ, a héazirend, a min6ségiranyitasi program nyilvanossagra
hozatalat.

Munkaltat6i jogkorok gyakorlasa:

O

Gyakorolja a munkaltato6i jogokat.

Az intézmény onalld koltségvetési szervként vald miiksdésébol fakadd vezetésl

feladatok:

Az intézmény mikddtetése:

o

O

O

A vezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a szakszolgalat
miikodéséhez szikséges targyi és személyi feltételeket. /Avr. szerint/
Gondoskodik a rabizott vagyon (ingatlanok, berendezések, intézményi teriilet)
fejlesztésérol, karbantartasarol.

Az intézmény részére jovahagyott kltségvetésbol gazdalkodik.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

O
O
O

O

A koltségvetési tervezési feladatokat hatariddben teljesiti.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak sszeallitasaban.
Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai
beszamoldval kapcsolatos iranymutatast.

Hatarid6re elkésziti a normativa igénylést és elszamolast.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok:

O

(@]

Gondoskodik az intézményre is vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérdl és jovahagyasarol, betartasarol.

Elvégzi, illetve elvégezteti a Varosgondnoksaggal kotott egytittmiikdési
megallapodasban  vallalt, az intézményre haruldé pénziigyi-gazdasagi
feladatokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzeése:

O
o

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan

gyarapitja.

Szakmai feladatok:

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét.

Lebonyolitjia az intézményi ellatasok igénybevételét, valamint biztositja az egyes
ellatasok kézotti koordinaciot.

Az alkalmazotti, szak-alkalmazotti kozdsség értekezleteinek iiléseinek elokészitése,
vezetése, a dontések végrehajtisanak megszervezése és ellendrzése.

Eleget tesz a jogszabélyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdésekben.

Egyiittmiikodik a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, a kézalkalmazotti
megbizottal.
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Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskorében, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.

Gondoskodik a katasztréfa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol.

Teljes korlien képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy 4llandé megbizast adhat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egyiittmiikodik a teriileten mikodo
egészségiigyi-,  szocialis  intézményekkel, civil  szervezetekkel, oktatasi
intézményekkel, az ellatast igénybevevék hozzatartozéival, helyi terilleti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz, és beszamol az Egységes Pedagégiai Szakszolgalat munkajardl a
polgarmester altal tartott intézményvezetdi értekezleten, az ott részére meghatéarozott
feladatokat végrehajtja.

Részt vesz allandé meghivottként a Képviseld-testiilet ilésein és kiilon meghivas
esetén a Képviseld-testiilet bizottsagainak iilésein.

A polgarmester felé jelzi, ha a munkajaban akadalyoztatva van, illetve ha
munkaiddben a munkavégzés helyét elhagyja.

Felel és ellatja azokat a dolgokat, amivel a polgarmester megbizza.

Felel a vezetése alatt 4ll6 intézmény hatalyos Alapité Okiratdban rogzitett
alaptevékenységébe tartozd feladatok jogszabalyban meghatarozott kovetelmények
maradéktalan ellatasaért.

Felelés a jogszabalyokban €s a belsd szabalyzatokban raruhdzott (munkaltatoi,
kiadméanyozasi, utalvinyozasi, kotelezettségvallalasi, képviseleti, utasitasi,
ellendrzési) jogkordk gyakorlasaért.

Felelés — a kockazatok figyelembevételével — a kockazatelemzés elkészitéséért és a
kockazatkezelési rendszer miikddéséért.

Felelds az intézmény ellenérzési nyomvonalanak, tovabba a szabdlytalansagok
kezelésének eljarasrendje elkészitéséért, valamint a jogszabalyvaltozas esetén azok
aktualizalasaért.

Felelds az intézménye kapcsolatainak alakitasaért, kiilsnosen a felligyeleti szervekkel,
a tarsintézményekkel, a kincstérral, az ellenérokkel (Allamkincstar, nkormanyzati
belsé ellendrzés)

Felelds az ellendrzési jelentés megallapitasa alapjan Osszeallitott és elfogadott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetésécrt.

Evente beszamolot készit a Miskolci Kistérségi Tobbeélu Tarsulas felé a
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat munkajarol.

12



Az intézményi feladatok megoszlisa a vezetok kozott:

a)

centralizaltak mindazok a feladatok, funkcidk, amelyek eredményesebben oldhatdk
meg és miikodtethetok kdzpontositottan pl.: az intézmény éves és kozéptavu terveinek
készitése, a f6 célok meghatirozésa, az intézményi pénziigyek, az atfogo személyzeti
¢és munkaiigyek, bériigyek stb.

b) decentralizalt minden olyan tevékenység, amelynek gyakorldsahoz alsobb szinten

kedvezdbbek a feltételek pl.: gyermek iratanyagok, fejlesztési tervek.

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai: az altalanos igazgatOhelyettes €s az adminisztrator. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Az igazgatohelyettes:

Vezetsi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgat6
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kdzremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység irdnyitasaban. Az
igazgatohelyettes kivalasztdsa a nevelGtestillet egyetértésével az igazgato jogkore,
megbizatasanak ideje megegyezik az igazgatoéval, az igazgatOhelyettes megbizasakor a
szakalkalmazottak véleményezési jogkorrel rendelkeznek.

Az igazgatohelyettes f6bb feladatai:

az igazgatot tavollétében helyettesiti,

megbizas alapjan képviseli az intézményt kiils6 kapcsolatokban,

az 6vodakban, iskolakban ismeretterjeszt6 eléadasokat tart igény szerint,
segiti a pedagégusok szakmai munkajat,

ellendrzi a naplokat,

iranyitja és ellendrzi az adminisztrator (ligyintéz6) munkajat.

Az igazgatohelyettes feladatainak részletezését munkakdri leirasa tartalmazza.

4.5. A vezet6k kozotti helyettesités rendje:

>

Az igazgat6 akadalyoztatésa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes
feleldsséggel, kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek nem igényelnek azonnali
dontést, illetve az igazgato kizarolagos hataskérébe tartoznak.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, ha a fenntartd masképp
nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 30 napot meghalado6 idétartam mindsil.
Mindkét vezeté akadalyoztatdsa esetén az intézményben tartézkodo pszichologus
helyettesiti az igazgatot.

5. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az egyéb munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatdja esetében Sajoszentpéter Varos
Polgarmestere, az intézmény munkatirsai esetében a munkaltatéi jogkoért az intézmény
igazgatdja gyakorolja.
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5.1. Kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony
létrejottének rendje:

» Az intézmény az alkalmazottak esetében palyaztatast kovetéen belépéskor

kinevezéssel hatarozott (helyettesités), vagy hatarozatlan idoére létesit jogviszonyt. A
kinevezés meghatarozza, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.
Munkakéri leirasban rogziti a kozalkalmazott feladatait, kotelezettségeit, melyet a
SZMSZ melléklete tartalmaz. Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos
jogviszony keretében foglalkoztathat kiilsé személyeket, akik a feladat ellatasahoz
sziikséges kompetenciakkal rendelkeznek.

6. Az intézmény dolgozdinak jogai és kotelességei:

A SEPSZ és a vele jogviszonyban all6 munkavéllalok jogait és kotelezettségeit a
munkavégzéssel kapcsolatos jogszabalyok (Munka Torvénykonyv, KJT), a munkakori
leirasok, illetve a Hazirend ide vonatkoz6 pontjai tartalmazzak.

6.1. A munkavégzés altalanos szabalyai:

A heti munkaidé 40 6ra, a nyitvatartasi rend szerint. A pedagdgiai szakalkalmazottak koételezd
6raja, melyet kozvetleniil a kliensekkel téltenek: 21 éra. Tilmunkat az igazgato rendelhet el,
illetve engedélyezhet. A szabadsagot a szabadsagolasi rend szerint az igazgat6 engedélyezi és
{itemezi. Szabadsag pénzben nem valthaté meg, a jogosultsag évében ki kell adni, illetve
venni, amennyiben a dolgozot rendkiviili esemény nem gatolja. A munkaba érkezést és
tavozast a dolgozok jelenléti ivben kotelesek regisztralni.

A munkavégzés, a tivolmaradas és a helyettesités szabalyai:

A tilmunka végzésének szabalyai

Az Intézmény tevékenységének szolgaltato jellegébdl adodoan a feladatok mennyiségének
idébeni megoszlasa egyenetlen, kevésbé szabalyozhat6. A fokozott igénybevételt elsdésorban
tulmunka végzésével vagy 6raadok foglalkoztataséval kell megoldani.

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottak szamara naptari évenként maximum
200 6ra talmunka végzése rendelhetd el. A tilmunka dijazasar6l minden naptari évben a
fenntarté irasbeli allasfoglalasat kell kérni és ennek megfelelden tajékoztatni a dolgozdkat a
talmunka adott évben torténd lehetdségeirdl. A tilmunkat a napi forgalmi naploban
egyértelmiien jelezni kell.

A munkabol valo tdvolmaradas szabalyai

A munkatarsak szabadsagukat szabadséagolasi terv alapjan veszik igénybe. Szabadsagot az
Intézmény valamennyi dolgozoéja részére lehetdleg tanitasi sziinet ideje alatt kell kiadni. A
szabadsagot a dolgozé kozvetlen felettese engedélyezi, és az intézmény vezetdje hagyja jova.
Jogszabaly szerint a munkaltaté 5 nap szabadsagot a dolgozé kérésére barmely idépontban
kiad. Szabadsag kivételének engedélyezését lehetbleg legalabb 48 oraval a szabadsag
megkezdése el6tt kell kérni.

> Az o6rak 45, illetve 90 percesek a vizsgalat tipusanak megfeleléen, mely fligg a
gyermek koratol, problémajatol.
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7 Az intézmény miikodésének rendje

7.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Szorgalmi idében:  hétfotdl csiitortokig: 72 162
pénteken: 720 13%

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a nevelési-oktatasi intézményekkel szinkronban 13
Oraig tart tigyeletet.

Az intézmény nyitvatartdsi idején belill az igazgatonak vagy helyettesének az
intézményben kell tartézkodnia. A vezetd benntartézkodasan kiviili idSben a helyettesités
rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Az intézménybe az Ovoda, iskola, védénd, gyermekorvos javaslatara, szlld
hozzajarulasaval keriil a gyermek. Jelentkezhet a sziild, serdiilé nként személyesen vagy
telefonon.

Meghatarozott esetekben a gyadmhatdsag irja el6 a gyermek vagy csalad vizsgélatat,
gondozasat.

Az ellatasi korzetben (Sajészentpéter, Kondd, Sajokapolna, Sajolaszléfalva, Parasznya,
Radostyan, Varbé telepiiléseken) lakok, illetve itt tanulé gyermekek szdmara az ellatés
ingyenes.

7.2. A szolgaltatisok igénybevételének médja:

Az intézmény munkatirsai el6jegyzési rendszerben dolgoznak. Hetente torténik a
kliensek berendelésének iitemezése. Az elsd vizsgalat, vagy foglalkozas id6pontjarol
telefonon, személyesen vagy postai uton értesitjiik az érintettet, melyrdl nyilvantartast
vezetink. Az elézetesen egyeztetett idépontban érkezd sziildket, gyermekeket az
adminisztrator feljegyzi és értesiti a fogadé szakembert a kliens érkezésérdl, aki a
fejleszté szobaba kiséri a gyermeket. A sziiloknek a sziiléi varéban kell varakozniuk, mig
gyermekiik a foglalkozason részt vesz.

7.3. Az intézményben tartézkodas rendje:

A Szakszolgalat munkatarsai és ligyfelei az intézmény épiiletében nyitvatartasi idSben
tartozkodhatnak. Nyitvatartasi id6n tdl az intézményben csak az igazgat6 engedélyével és
tudtaval tartézkodhatnak. A sziildk a mosdon és a vardon kiviil csak kisérdvel
kozlekedhetnek, az iskola és a szakszolgalat helyiségeit nem hasznalhatjdk. Az
intézményen beliil elvarhaté a kulturdlt magatartds. Az épiiletben tilos a dohanyzas,
hangoskodas.

7.4. Az intézménybe jelentkezés oka:

a) a gyermeknél megfigyelhetd tiinetek miatt:
— beszédhiba, megkésett beszédfejlddés, nyelvi kommunikacios zavar, diszlexia,
diszgrafia, diszkalkulia veszélyeztetettség, illetve zavar esetén,

— tanulasi nehézség (pl. olvasasi nehézség, irasi, helyesirasi gond, matematikai
nehézség, beszédprobléma, gondolkodasi nehézség, emlékezetprobléma,
figyelemzavar, lassusag, faradékonysag, alulteljesités, valtozo teljesitmény,
tanuldsi motivacié hianya, rossz tanuldsi modszerek, teljesitményszorongas,
stb.),

15



- magatartasi rendellenesség (pl. gatoltsag, félénkség, passzivitas, koézony,
lehangoltsag, gyakori siras, labilitds, tulérzékenység, hiperaktivitas, tic,
motoros nyugtalansag, figyelemfelkeltd viselkedések, indulatkitdrések,
féktelenség, dac, ellenkezés, szabalyok  megszegése, rendszeres
kotelességmulasztés, felel6tlenség, vakmerdség, iranyithatatlansag,
antiszocialis viselkedés: pl. lopas, csavargas, hazugsag, stb.),

— beilleszkedési zavar (pl.: érdektelenség, magéanyossag, kikozOsitettseg,
rivalizalas, hatalmaskodas, ellenségeskedés, gunyolodas, kritikussag, ilddzés,
iildozottség, konfliktuskeltés, agresszivitas, verekedés, stb.),

— komplex artalom, amely esetben tSbbféle egymdst generald probléma all fenn,
pl.: tanulasi nehézséget felerdsitd, esetleg annak nyoman fellépd magatartasi
rendellenesség,

— szervi tiinet, amely feltételezhetéen stressz, vagy mas pszichés ok, nevelési
artalom, szocializacids probléma kovetkeztében fellép6 funkcionalis zavar (pl.:
szervfajdalom, mozgas-, alvés-, evés-, lirités zavar, stb.),

- tartas-rendellenesség, elhizas, asztma, kiilonbz6 mozgasszervi, belgydgyaszati
panaszok esetén,

— egyéb, meg nem hatérozott, a gyermek teljesitményét, alkalmazkodasat, vagy
mentalis egészségét kedvezbtleniil befolyasolo tiinet.

a) asziilo, vagy neveld panaszai miatt:

— nevelési nehézségek (4tmeneti valsaghelyzet)
— dontési bizonytalansag, krizishelyzet

~ konfliktusok,

— aggodalmak,

— tulterheltség,

- informaciohiany, stb.

b) egyéb igények:

- iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség megallapitasa,
— szakvélemények készitése,

— palyavalasztasi tandcsadas,

-~ tehetséggondozas, kibontakoztatas,

- gybgytestnevelés.

7.5. Az esetelosztas szabalyai:

A Pedagégiai Szakszolgilat az eldjegyzésbe vett kliensek ligyét eseteknek tekinti és
nevezi. Az esetek beosztisa a jelentkezés sorrendjében torténik, a munkatarsak szakmai
kompetencidjanak megfeleléen. A krizishelyzetben lév6k szamara biztositja a soron
kiviili ellatast. El6fordulhat, hogy a szakszolgalat tobb munkatirsa is részt vesz az
ellatasban, ilyenkor team munkaban tevékenykednek, egymas kozott esetvezetSt

ersr

7.6. Az ellatas rendje:

A szakszolgalat az igények beérkezésérdl szamitva 30 napon belill behivja vizsgalatra a
klienseket. A berendelés irasban torténik, a vizsgalat elétt legalabb 8 nappal. A vizsgalatkor rovid
szobeli és irasbeli tajékoztatét kap a szilld az eredményr6l. A részletes szakvéleményt a
vizsgalatt6l szamitva 30 napon beliil postizzuk a sziildnek és a bekiild6 intézménynek.
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8. Belso ellendrzés rendje

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az intézményi szakmai munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltirdsa idében torténjen, mdsrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az intézményvezetd felelds.

Az ellenérzés az éves ellendrzési iitemterv alapjan torténik.

A belsd ellendrzéskor az aldbbi kivetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse eld az intézmény feladatkérében a szakmai munka minél haté¢konyabb
megvaldsulasat,

- segitse el a szakma etikdjanak érvényesiilését és az intézményen belll a szakmai
standardok kialakulasat,

- jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

A belsd ellendrzés teriiletei:

- az érvényben 1év6 rendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehajtasanak vizsgalata,
- munkaszervezés, hatékonysag

- szakmai munka ellen6rzése (adatvédelem, etikai kodex Dbetartdsa, esetkezelés,
adminisztracid, munkaid6 kihasznaltsaga)

- gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése

- hatarid6k pontos betartasa

8.1. A szakmai munka ellenérzése

A szakmai munka ellenérzése az esetek ellatasaba valo betekintés révén valdsul meg, az
alabbiak szerint:

o esetismertetés, esetmegbeszélés,
vizsgalatok, foglalkozéasok latogatasa,
munkabeszamolo (széban, vagy irasban),
dokumentacié attekintése,

munkanapld, forgalmi naplé ellenérzése,
szakvélemények kontrollalasa,
konzultécio.

O 00 00O

A belsé ellenérzés legfontosabb célja az intézményben folyé szakmai munka
hatékonysaganak, szinvonaldnak emelése.

Az ellendrzési tervet az igazgatd és az igazgatohelyettes késziti el, mely tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszerét, iitemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést az igazgat6d kezdeményezhet.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

Az igazgaté minden szakalkalmazott munkajat a nevelési és oktatési munka sorin legaléabb
évente egy alkalommal értékeli.
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Az egyes nevelési terilletek ellendrzésébe bevonhatja:

x az igazgatOhelyettest
x a szakérti névjegyzékben szerepld szakértot.

A belsd ellenérzés kiterjed az intézmény mikddését meghatarozé jogszabalyok, belsd jogi
normak betartasara is. Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet.

A nevelési és zard értekezletén ismertetni kell a szakmai munka belsdé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, kijelolve az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8.2. Belso kontrollok

Bels6 Kontroll Kézikonyv, mely tartalmazza a folyamatba épitett eldzetes, utolagos €s vezetdi
ellenérzést.

A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetSi ellendrzés rendszere a Szakszolgalat
gazdalkodasanak folyamatara terjed ki. Magaba foglalja a koltségvetés tervezés, az
eldirdnyzat felhasznalas, valamint a beszamolas, adatszolgaltatas folyamatdhoz kapcsolodo
ellendrzési pontokat, modokat.

Tervezés: a kovetkezd koltségvetési év szakmai feladatainak szambavétele; az eredményes
végrehajtashoz elengedhetetleniil szitkséges feltételek meghatarozéasa (szakmai igény); majd
ennek ismeretében a pénziigyi eldirdnyzatok tervezése.

Az 6sszedllitott koltségvetés belsd Osszefliggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal,
(létszam, tervezhetd fajlagos Osszegek) valé Osszhangjat az intézményvezetd terjeszti be az
onkormanyzathoz.

Az intézmény vezetdje a szerv miikddésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossdgaira tekintettel kialakitja, miikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, mely a
belsé kontroll rendszer részét képezi. A belsd kontroll kialakitasa soran a vezetd figyelembe
veszi az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll
standardokra vonatkozé iranyelvet.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgéald
eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val6 szabélyszerd, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A FEUVE rendszer kialakitasa és miikdtetése soran az intézmény vezet6je figyelembe veszi
az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatokba foglaltakat.

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartisi kiilsd pénziigyi
ellendrzést és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetdje kidolgozza a Belsé kontroll kézikonyvét, mely tartalmazza, az

— ellen6rzési nyomvonalat,
— akockazatkezelés, valamint
— a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrendet.
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8.3. Kontrollkérnyezet

A Szakszolgalat szervezeti felépitése, a vezetd, a vezetdk kozotti feladatmegosztas valamint a
Szakszolgalat dolgozo6i részletes munkakori leirasabol egyértelmiien kontrollalhatok a
felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok valamint a szervezet minden szintjén az etikai
elvarasok.

8.4. Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetdje kidolgozza belsé szabélyzataban az engedélyezési és jovahagyasi
eljarasok szabalyozasat, az informéacidkhoz val6 hozzaférés szabalyozasat, a fizikai kontrollok
(hozzaférés az eszkdzokhoz) szabalyozasat valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

8.5. Monitoring

Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mikddtet, amely lehetové teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

9. Kapcsolattartas

9.1. Informacio és kommunikacié

Az intézmény vezetdje olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, melyek biztositjdk, hogy a
megfelelé informaciok a megfelels idSben eljutnak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egységekhez, illetve személyekhez.

A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatdan és pontosan mikddnek, szem elott
tartva a beszamolasi szinteket, hataridéket és modokat.

A kliensek szilleivel, pedagogusaival a gyermekkel foglalkozo szakember folyamatos €s
személyes kapcsolatot tart.

Az intézmény interneten megtalalhatd /www.sepsz.hw/ honlapjan hozzaférhetSségei
lehetdséget biztosit az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos kozérdekii informaciokhoz, és
az 1992. LXII. torvény éltal szabalyozott nyilvanos dokumentumaihoz. A sepsz.hu honlapon
megjelend barmilyen jellegii informaci6é/dokumentum, fotd, video, stb. megjelentetéséhez az
intézmény vezetdjének irasbeli beleegyezése sziikséges!

Az intézmény kiils6 kapcsolatai:

» az igazgaté kapcsolatot tart fenn a hozzatartozé nevelési-oktatasi intézmények
vezetoivel és pedagogusaival,

= a fenntartoval,

= aB-A-Z Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakeértoi Bizottsaggal,

» gyermekjoléti szolgalattal,

= egészségiigyi szervekkel,

» atelepiilés és a volgy lakosaival,

* amegyében miik6dd nevelési tandcsadokkal,

= civil szervezetekkel

=  a Miskolc Kistérség Tobbeélu Tarsulasaval.
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10. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Minden észlelt, tudomasra jutott rendkiviili eseményt jelezni kell az intézmény vezetdjének.
Az intézményvezeté a rendkiviili esemény jellegének megfelelden értesiti az illetékes
hatésagokat, a fenntartot, sziikség esetén a sziiloket. Megtesz minden sziikséges intézkedést,
hogy a kliensek biztonsagban legyenek.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

< atlz,

% azarviz,

% a foldrengés,
% a bombariado,
a betorés,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a munkat barmely okbol akadalyozo6 koriilmény.

*,

R/ /7
% o

11. Iratkezelés szabalyai

Az intézménybe érkezé leveleket, postai kiildeményeket az adminisztrator felbontja, érkezteti,
iktatja, majd atadja az igazgatonak, aki szignozva tovabbitja a megfeleld személynek. A
leveleket az érkezés napjan kell atadni az igazgaténak a fentiek alapjan. Minden hivatalos
levelet 5 évig az intézmény koteles megdrizni.

A kimend leveleket is iktaté szammal latja el az adminisztrator. A kliensekkel kapcsolatos
iratokra iktatészam helyett a gyermek iratanyagan szerepld tOrzsszam keriil. A kézbesitést
megelz6en a kimend iratokrol masolat készil, melyet a megfeleld helyre (gyermek személyi
anyaga, kimend levelek) kell elhelyezni, irattarazni.

A gyermek iratanyagéanak elhelyezése kulcsra zéarhato irattarol6 szekrényekben torténik. Ezen
anyagok 6rzési ideje 25 év, a biztonsagos tarolasrol, 6rzésrdl az intézmény vezetdje €s a
dolgozok kotelesek gondoskodni. Ezen iratanyagok kiilsé személynek, intézménynek tort€nd
kiad4sa szigoruan tilos! Az iratanyagba a vizsgalatot végzo személyen és az igazgaton kiviil
kizarolag csak a vizsgalatot kérelmez6 nyerhet betekintést, illetve kap masolatot. /368/2011
(XI1.31. Korm. rendelet: Avr./

Kiadmanyozas

Onallé alairasi joggal rendelkeznek:

- az igazgatd tivolléte esetén barmely siirgds, a vezetd jelenlétéig nem halaszthato iigyben az
igazgatohelyettes, a szakvélemények, iskolaérettségi vizsgalatok szervezésével kapcsolatos
kiadmanyok esetében, az igazgaté akadalyoztatasa esetén szakvélemények kiadmaényozésakor,
valamennyi szakalkalmazott munkatars az iigyfélforgalommal kapcsolatos 6ndllo levelezéseik
soran, igazolasok kiadasakor.
Bélyegzéhasznalati jog
> A hosszii bélyegzé hasznalati joga minden alkalmazottat illet.
»  Onallé korbélyegzd haszndlati joggal rendelkeznek a vezeton kiviil:

> az igazgatohelyettes az onallé aldirasi jog gyakorlasaval egyidejiileg,

> gazdasagi ligyintéz6 onallé alairasi jog gyakorlasa nélkiil.

20



Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyai

A fenntartdi rendelkezéseknek megfeleléen az igazgatd, vagy az altala meghatalmazott
személy jogosult a bankszamla felett rendelkezni.

A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kell venni a varos Kozbeszerzési
szabalyzatat, a hatalyos Kbt. eldirasait, a Varosgondnoksaggal fennallé ,Egylittmiikodési
megallapodast”, illetve a fenntarté Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat mindenkori
képviselé-testiileti rendelkezéseit, tovabbé a vonatkozé gazdalkodasi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat.

Szabadsag

Az éves és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni a nevelési-oktatési tanévhez igazodoan.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatd
jogosult.

Az alkalmazottal éves szabadsaganak rendes éves mértékét a Kjt. eldirasai szerint kell
megallapitani. Egyéb munkavallalo esetében az Mt. eléirasai az irdnyadok.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

12. Balesetvédelmi és egészségvédelmi intézkedések

v Az intézmény minden dolgozdja koteles évente szlirdvizsgalaton megjelenni a
munkaltaté altal kijelolt helyen és id6ben. A normal értékektél valo eltérés esetén
gyogykezeltetni magat.

v Evente egy alkalommal baleset-, munkavédelmi-, és tlizvédelmi tovabbképzésen részt
venni.

v Az ellatottak testi épségéért a vizsgalatot, illetve a fejlesztést végzo pedagdgusok

felelnek.

A véarészobaban tartozkodd gyermekek feliigyelete a kisérd feladata.

A balesetet szenvedd kliens, vagy dolgozé esetében baleseti jegyzOkonyvet kell

felvenni, és a sziikséges intézkedésekro] gondoskodni (orvos, mentd, elsOsegély)

AN

13. Az SZMSZ nyilvinossagra hozatala, megismerhetésége

13.1. A nyilvinossigra hozatal médja, formaja, a megismerhetoség folyamatos
biztositasa:

A SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal torténd megvitatas, elfogadas és a fenntarto
jovahagyéasa utan az intézmény irattaraban és az tigyviteli helyiségében keriil elhelyezésre,
ahol hozzaférhet6 az érintettek szamara.
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Az esetleges felmeriild kérdésekre elére egyeztetett idopontban az intézmény igazgatdja
és/vagy helyettese ad valaszt.

Az alabbi intézményi dokumentumok nyilvanosak:

e a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ

o Intézményi MinGségiranyitasi Program

e Hazirend
Fenti dokumentumaink megtekinthetdk a fenntartonal, az intézmény igazgatdjanal, valamint a
www.sepsz.hu honlapon.

Kiilénoés kdzzétételi lista:

e alista személyes adatokat nem tartalmazhat

A kozzétételi lista megjelenési hatarideje:

minden év szeptember 1-je.

Felelds: a Sajoszentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat igazgatdja

13.2. A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabailyai:

Minden tanév elején, illetve a térvényvaltozasok, médositasok, valamint fenntart6i elvarasok
valtozasa kapcsdn az SZMSZ feliilvizsgalatra keriil. Felillvizsgalat soran elemezni, értékelni
kell, hogy helyesek voltak-e a meghatarozott irdnyok, elvarasok, koherensek voltak-e a
kitlizott intézményi célok, feladatok a fenntartéi elvarasok és az intézmény stratégiai
dokumentumai kozott.

14. Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jové, és az a jovahagyassal valik
érvényessé. Hatalybalépése a SZMSZ jovahagyéasanak napja.

Ezennel a 15/2011.(1.20.) KT hatarozattal jovahagyott Szervezési és Miikddési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2012. junius 08.

Kissné Lemperger Mdria
igazgato
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15. Dolgozok aldirasa az elfogadasrdl

Az SzMSz tartalmat megismertem, elfogadtam, magamra nézve kotelezOnek tekintem:

Ssz. Név Alairas
1. Balak Attila e e
2. BorzaBarbara e e
3. Csik MErcedeSZ e
4, Kaposztassyné Vadasz ANNA  .....oooiviiiiniinineiie
5. Kissné Lemperger MAria ..o
6. LOrincz-Mitrd EIMESE ettt e e
7. Szilardiné Fecske Katalin —  ..ooiiiiiiii i
8. Hernddi GADOINE et i e
9. Szopkd Didna

Sajoszentpéter, 2012. méjus 22.
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