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Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képwvigebtillete az allamhaztartasrdl szl6 2011. évi
CXCV. torvény, az allamhaztartasrél sz6l6 torvényégnehajtasardl rendelké&z
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet, tovabba a kdatdsrol szolé 1993. évi LXXIX.
torvény 37.8 (5) bekezdése, valamint a helyi onkoryaatokrél szolé 1990. évi LXV.
torvény 10. 8§ (1) bekezdés g.) pontj@ikdsainak figyelembevételével a Sajoszentpéteri
Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat Szervezetiig®ddsi Szabalyzatat az aldbbiak szerint
alkotja meg.

1.Altalanos rendelkezések

A Kkoltségvetési szerv alapitaséarol, létrenozas&adlo 251/2008. (X1.19) hatarozatban
foglaltaknak megfeléen mikodik a Sajészentpéteri Egységes Pedagogiai SZgkéan

1.1. A koltségvetési szerv neve: Sajoszentpétegséges Pedagogiai Szakszolgalat
1.2. A kdltségveteési szerv székhely8770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.
1.3. A kdltségvetési szerv telephelyaincs
1.4. A kdltségvetései szerv elérhigégei: Tel: 48/521-500
Fax: 48/521-501

Mobil; 20/3366903
emailspeter.epsz@gmail.com

1.5. A koltségvetési szerv létrehozasato@lo Alapitd Okirat szama, kelte:
251/2008. (XI. 19.) KT,

Alapitas ideje 2009. julius 1.

1.6. A Kkoltségvetési szerv hatélyos, egyses szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
szama: 122/2012.(V.29.) hatarozat, kelte: 2012umay.

1.7. A kdltségveteési szervithodeési kore:

Sajoszentpéter varos, Kondo kozség, SajokapolnaékizSajdlaszidfalva kdzség,
Parasznya kozség, Radostyan kbdzség, Varbo kozsegakgatasi terilete a Miskolc
Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotott megallapedasnt.

1.8. A koltségvetési szerv jogallasa:Onallo jogi személy
1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységd?edagdgiai szakszolgalat

1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenysége azmdlhaztartas szakfeladat rendje
szerint: (szakfeladatszammal és megnevezéssel):

856011 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

gyogytestnevelés

tehetségek fejlesztését szolgald tevekenység
tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas.
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890111 Eseélyegyéskg ebsegitéset célzo altalanos, komplex tevékenységek és
programok.

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasameitetése

841907 Onkormanyzatok elszamolasdilségvetési szerveikkel

890441 Rovid édartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesiimogatasra jogosultak hosszabitattamu
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

1.11. A koltségveteési szerv allamhéaztartasi besoésa:
» 856000 Oktatast kiegésiitevékenység

1.12 A koltségvetési szerv alaptevekenyséegét szabalygagszabaly:

» a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tény
» a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény

1.13A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa
> Onalléan nikods

» Az eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szenjpbdl teljes
jogkorrel rendelket koltségvetési szerv.

» Szellemi és fizikai (technikai) tdmogatd tevékemyst (ezen beldl
kulondsen pénzigyi gazdasagi feladatait) a Varahgoksag (3770
Sajoszentpéter, Kalvin tér 35.), mint dnalldariikadé és gazdalkodd
koltségvetési szerv latja el.

» Az onalléan nikods koltségvetési szerv, valamint az 6nalléatikids és
gazdalkodod koltségvetési szerv altal jovahagyolibikinegallapodas szerint
kertl meghatérozésra.

1.14 PIR térzsszama: 767048
KSH szamijele: 15767044-8560-322-05
Addszama: 15767044-2-05
Szamlavezdt pénzintézet neve:Raiffeisen Bank
Szamlaszama:12046102-01332981-00100002

1.15A koltségvetési szerv felligyeleti szervének nevegghelye:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisestiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

1.16 A feladatellatast szolgalé vagyona:

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata — mint fenntaréftal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanrész, valamieladdt ellatasahoz szikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, berendekgselszerelések, egyéb készletek.
A koltségvetési szerv a rendelkezésre allo vagygpékat a feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja.



1.17 A vagyonnal 6sszefluiggendelkezések

A koltségvetési szerv a ked@ és rendeltetésstehasznéloja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat &ajentpéter Varos Onkormanyzata
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogoslidiegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetgsiv vezdije sajat hataskorében
megallapodast kothet, tartdos bérbeadas a fenntardmagyasa nélkil nem torténhet
meg.

1.18 A koltségvetési szerv OM azonositoj@01285

1.19 A koltségvetési szerv veagenek megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv egyszemélyi fékelvezebjét — az igazgatét — nyilvanos
palyadzat Utjan Sajészentpéter Varos Onkormanyzaivikéb-testilete a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, hatarozotirédbizza meg. Az kdltségvetési szerv
vezebje magasabb vezi@t megbizassal rendelkézkbzalkalmazott, tekintetében a
munkaltatéi jogokat Sajoszentpéter Varosi Onkorrzahy Képviseb-testillete
gyakorolja.

1.20 A koltségvetési szervben foglalkoztatottak féajkozasi jogviszonya:

A kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XIMXtdrvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A munkavallalék jogviszonyatz aMt. szabalyozza. A
koltségvetési szerv kdzalkalmazottai tekintetébemuakaltaté jogokat a koltségvetési
szerv vezdije gyakorolja.

2. A koltségvetési szerv_vallalkozasi tevékenysége
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytathat.

2.1. Vagyonnyilatkozatra kotelezettek:

2007.évi CLII. torvény 3.8 (1) kimondja, hogy vagyryilatkozat tételre kotelezett az
a koézszolgélatban all6 személy aki — dnalldan agtiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, ellatrzésre jogosult. Feladatai ellatdsa soran koltségveragy egyéb
pénzeszkozok felett tovabba az allami vagy Onkogmdin vagyonnal valo
gazdalkodas valamint elkilonitett allami pénzalafmkzeti kezelds elsiranyzatok,
onkormanyzati pénzlgyi tAmogatasi pénzkeretek tetéhen rendelkezik.

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

3. Az SZMSZ személyi hatalya

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat az intézmény valamennyi dolgoaogezve
koteled érvényi. A SZMSZ a fenntarté jovahagyasanakpdntjaban 1ép hatalyba és
hatéarozatlan iére szol.

3.1. A Szervezeti és Kikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és MNkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a Sajoszentpéteri Egységes Peda@xaliszolgalat (tovabbiakban:
SEPSZ), mint k6zoktatasi intézmény szervezeti fedépt, az intézmeényi tkodés
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bel rendjét, a vezét és alkalmazottak feladatait, jogkorét, a SEPS&kadési
szabalyait.
3.2. A SZMSZ jogszabalyi alapjai:

A SEPSZ nikddését meghatarozo torvények, rendeletek, hatiaza

>
>

>

>

>

Az 1993. évi LXXIX tobbsz6r modositott torvény azaktatasrol,

Az 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol rendedk 20/1997. (11.13.)
kormanyrendelet és az azt modositdé 310/2004. (JlKki@manyrendelet,

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény.

Az  allamhaztartasrol  szél6  torvény  végrehajtasaralendelkesd
368/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet

A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet és az azt modos3@2004. (X.28.) OM
rendelet a nevelési-oktatasi intézmenydikouésébl,

Az oktatasi és kulturdlis miniszter 4/2010. (1.19KM rendelete a pedagdgiai
szakszolgalatokrol

Az 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jakdasarol és a térveny
kozoktatasi intézmeényekben toréervégrehajtasarodl rendelk&z138/1992.
(X.8.) korméanyrendelet, valamint az azt modosit6/2064. (1V.29.)
kormanyrendelet,

A 277/1997. (XII.22.) Kormanyrendelet a pedagbégusmkabbképzésél, a
pedagogus szakvizsgardl,

370/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet a koltségvetésizervek bels
kontrollrendszeréil és bel§ ellersrzéséél

A mindenkori torvény a Magyar Koztarsasag koltségses|.

A Sajoszentpéteri Egyséqges Pedagdgiai Szakszolw@klfibbi szabalyzatokkal rendelkezik:

Szervezeti és lkodési Szabalyzat

Szamviteli Politika

Eszk6zok és forrasok leltarozasi szabalyzata

Eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zétgjteek szabalyzata

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Kdzalkalmazotti szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Belss Kontroll Kézikonyv

Kiklldetési szabalyzat



- Mindgségiranyitasi program
- Hazirend
— Etikai Kodex
3.3. Az intézmeény bélyegh és azok hasznalatanak szabalyai:

Az intézmeény bélyedivel, alairasi joggal, kiadmanyozassal az igazgatéz alairasi joggal
felruhazottak rendelkeznek. A bélyégel rendelked dolgozé a bélyedrhasznalataért, annak
atvételédl dtadasig (elvesztés esetén a megseninafétras befejezéséig) buridtyi €s anyagi
felelosseggel tartozik.

Az intézmény korbélyedirtének felirata:

Sajészentpeéteri Egyseéges Pedagogiai Szakszolgalat
CIMER
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.

Lenyomata:

Az intézmény hosszU bélysagignek felirata:

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

Lenyomata:

Erkeztet bélyegs felirata:

Sajoszentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat

Erkezett: .............. év......... ho.......... nap
Kiadva: .......cooovvvviiiiniennnn.

Lenyomata:



4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

IGAZGATO

lgazgaté-

helyettes

Ugyviteli

Adminisztrator alkalmazott IMIP vezeb
Gyogypeda-
Logopédusok gogus, Pszichol6gusok Gyogytestnevel

Fejleszépeda-

gogu

4.1. A koltségvetési szerv szervezeti egysegei
Az intézmény engedélyezett teljes munkai#tdzalkalmazotti létszamal 1 f6

4.1.1. Nevelési tanadcsadas:

Feladata: a beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségiekkeagatartasi
rendellenességekkel kizdyyermek problémainak feltarasa, szakvélemeény téssz,i
rehabilitacids foglalkozas a sséiks a pedagdgus bevonasaval.



4.1.2. Logopédiai szakszolgaltatas:

Feladata: a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvimnkonikaciés zavarok
javitasa, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia diagrtizalasa, meg&tése, gyogyitasa.

4.1.3. Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas:

Feladata: a tanuldé adottsagainak, tanulasi képességéneakyuitdaganak szakszer
vizsgalata és ennek eredményeképpen az iskolatddaszgitése.

4.1.4. Gybgytestnevelési ellatas:

Feladata: a gyermekek egészségugyi célu testnevelési fogikasa, ha a szakorvos
gyogy-, vagy konnyitett testnevelésre utalja.

4.1.5. Tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység

Feladata: a kiemelked képességekkel rendelkezanulok kivalasztasa, tehetségik
gondozasa, személyiség fejlesztése.

4.2. A gazdalkodas rendje

A gazdalkodas éves intézményi koltségvetésre épulkoltségvetés felhasznalasat a
takarékossagi szempontok figyelembevételével adrdlossag elveinek érvényesitésével kell
biztositani. A bevételek és a kiadasok egyensuly&oa intézmény szakmai érdekeit kell
szem @itt tartani. Az intézmény pénzugyi gazdalkodasiadeltait egyuttitkodési
megallapodas keretében a Varosgondnoksag végzi.

A jovahagyott koltségvetés a Szakszolgalat altalhagznalhatdo élranyzatainak
igénybevételét egyeztetéssel Utemezzik. Kotelézptédlalasra csak az intézményvézet
jogosult. Ebzetes jovahagyasa nélkll felhasznalas nem toérténhet

A személyi juttatasok éirdnyzat tervére felhasznélas kizardlag az intézweret altal
alairt okmany (kinevezeés, modositas, megbizazetdsi lista, stb.) alapjan torténhet.

A beszerzések a szakszolgalat Altal torténnek adagapossag és a takarékossag
figyelembevételével. A keretet a beszerzés jogcénéh célszéiség vizsgalata alapjan az
intézményvezéthatarozza meg, a Varosgondnoksag jovahagyasaval.

A keret kiadasat a pénzigyi ellenjegyzés m&gemelyre a Varosgondnoksag vegetvagy

az altala megbizott munkatarsa jogosult.

Elldtmany felhasznalasa — az intézménywezatal engedélyezett készpénzes kifizetések
rogzitésre kerllnek, a keletkezett bizonylatok dgzamolasok alkalméval kerllnek
tovabbitasra a Varosgondnoksaghoz. A teljesitégakolasa, a felhasznalas teruletének,
jogcimének rogzitése, a bizonylatok (szamlak, #abdlele, stb.) alaki, tartalmi
felllvizsgalata az adminisztrator feladata, mek@tetben a beszerzés targya szerint kijeldli
az érintett @liranyzatot, majd az intézményvegdéttamozasa utan konyvelésre megkuildi a
Varosgondnoksagra.

Az eszkoznyilvantartas beszerzett hosszabb-roviddbly hasznalatban maradd eszkozok
bevételezése az adminisztrator altal a kialakftai nyilvantartasba régzitéssel torténik. Az
igazgato idnként szuroproba szeellensrzést vegez.

A nagy érték targyi eszk6zok nyilvantartasat a Varosgondnokssgi.



Beszamolas

A dologi ebirAnyzatok felhasznélasardl naprakész informaciatobitasa érdekében
eléiranyzatonként hazi nyilvantartast rendszeresi&itimelyet az adminisztrator vezet, az
intézmeényvezétellersriz és egyezteti a Varosgondnoksaggal.

Vagyongazdalkodas keretében az eszkodzallomany teeglke ellerzése szambavétellel
torténik, mely folyamatban kozrdikddik az érintett munkatars és az adminisztrator.

A selejtezés az eszkozok nyilvantartasabdl tértdivezetésével iranyuld eljaras. A
feleslegessé Vélt, de még hasznalhaté eszkdzoketintéemény részére kell felajanlani. A
tovabbi hasznalatra alkalmatlan eszk6zok selejége§avaslat 6sszeallitasa a munkatarsak és
az adminisztrator k6zos feladata. Az intézményvezt eszkdzok allapotat ellénzi, s
jovahagyasa utan tovabbithat6 a javaslat a Varasgiksagra.

A hasznalhatatlan eszkdzok selejtezéisémegsemmisitésér — a Varosgondnoksag
jévahagyasa utan — az intézmeény gondoskodik.

Az ellerorzések, egyeztetések soran tapasztalt eltéréseiéztisa azok megszintetése a
nyilvantartasok kozott; valamint — a szukséges p@yizfedezet biztositasa érdekében — az
eldiranyzatok kozotti tcsoportositas kezdeményezeggtézmenyvezétjogkdrebe tartozik.

4.3. A vezebk kozotti feladatmegosztas:

Az intézmény élén az igazgatd all, aki magasabbetiebeosztasu kozalkalmazott, az
intézmeény egyszemélyi fetid vezebje. Az intézmény vezetésével Osszefiidggladatai
ellatasaban az igazgato-helyettes seqiti.

Az igazgatonak az intézmény vezetéseben fennalélogségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kozoktatasi torveny allapitja meg.

Az Aallamhaztartasrol szOlo térvény veégrehajtasan@ndelked 368/2011.(XI1.31)
Korm.rendelet alapjan.

A kozérdeki adatok megismerését valamennyi allamhéaztartasbekdartozé szervek
kotelessége ésegiteni. E feladattal megfetel (informéaciés jogokra is kiterjéd
szakértelemmel, illetve végzettséggel renddlkezemélyeket biz meg, vagy szikség szerint
ilyen személyekdl all6 szervezeti egységet hoz létre. A tajékostasdran mindvégig
biztositani kell a szerveknek az adatok biztonsagdtozatlansagat.

4.4. A munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

Az igazgato felel:

e az intézmény szaksZeés torvényes tikodéséért,

» az ésszdrtakarékos gazdalkodasért,

» a szakmai, pedagodgiai munkaért,

* aneveb- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos fhétemegteremtéséért,
» a gyermekbalesetek mefeéséért,

» a pedagogus tovabbképzési program, valamint azliiskolazasi terv elkészitéséért,
* a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert,

» az elledrzés, méres, értékelédikddtetéseert,

* a munka- édizvédelmi feladatok iranyitasaért, ellenéséeért,

» a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolaEkoztatasi feladatokeért,

* az intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének sgadsaigaert,
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* jogszabalyok altal a vez#tdz utalt feladatok ellataséért,

* az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adaflyon rendeltetésszer
igénybevételéért,

* a tervezeési, beszamolasi, informacio szolgaltatéselezettség teljesitéséért, annak
teljességeért, hitelessegeeért,

» agazdalkodasi lehgtégek és kotelezettségek dsszhangjaért,

* a bel$ kontrollrendszer, valamint a folyamatba épitetézetes és utdlagos veéet
ellendrzés megszervezeséért és hatekofikadéseert.

Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

— szakalkalmazottak vezetése,

— szakmai munka iranyitasa,

— a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa,

— a nevebtestilet vezetése,

— aneveb és oktatd munka iranyitasa és elierdése,

— a nevebtestillet jogkorébe tartozd dontésekkélszitése, végrehajtasuk szakézer
megszervezése és ellenése,

— dont az intézmény tkodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly (k6zalkalmazotti szabalyzat) nem utad htaskorébe,

— egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazotfaglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében,

- kotelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa,

— gazdalkodasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgato vezetési feladatai:
1. Altalanos vezetési feladatok

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok:
o0 Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyehael kiséri, ha szikséges,
modositast kezdeményez.

A Szervezeti és likddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:

0 Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részéseként — az intézmény
Szervezeti és ltkodési Szabalyzatat.

o Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.

o0 Gondoskodik az SZMSZ rendszeres felllvizsgalat&iéfjészitésér.

0 Gondoskodik az SzZMSZzZ fenntartbnak todéntovabbitasardl, annak
jovahagyasa céljabdl.

o Jogszabaly altal &irt egyéb bel$ szabalyzatok elkészité$égondoskodik.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok:
0 Gondoskodik a hazirend elkészitédéaktualizalasarol.
o A hazirendet a nevéllestillet szamara elfogadas céljabdél atadja.
0 Gondoskodik a hazirend fenntarténak toétémvabbitasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok:
0 Meghatédrozza az intézmény régggpolitikdjanakdbb iranyait.
o Elkésziti az intézményi miiseégiranyitasi programot, gondoskodik annak
elfogadasarol
o Gondoskodik a migségiranyitasi program fenntarté altali jovahagydisar
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Adatnyilvantartas, kezelés:
o0 Gondoskodik a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletemeghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésitr

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanosséaga
0 Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a eégiranyitdsi program nyilvanossagra
hozatalat.

Munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa:
0 Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

. Az intézmény 0néalld koltséqgvetési szervként valdikodésébl fakadd vezetési

feladatok:

Az intézmény nikddtetése:
o A vezebt az intézmény koltségvetése alapjan biztositja akszolgalat
mikddéséhez szilkséges targyi és személyi feltételdkat szerint/
o Gondoskodik a rabizott vagyon (ingatlanok, bereadek, intézményi tertlet)
fejlesztéséil, karbantartasarol.
0 Az intézmény részére jovahagyott koltségveibghzdalkodik.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsdkdamlatok ellatasa:
0 A koltségvetési tervezeési feladatokat hatébigh teljesiti.
0 Reészt vesz az intézmény koltségvetési koncepcibjasszedllitasaban.
o Kozremikddik a beszamoldsi tevékenységben, megadja a stakm
beszamoldval kapcsolatos iranymutatast.
0 Hatéaridsre elkésziti a normativa igénylést és elszamolast.

A pénzugyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcssléttadatok:
o Gondoskodik az intézményre is vonatkoz6 pénzigyrsiteli szabalyzatok
elkészittetésél és jovahagyasarol, betartasarol.
o Elvégzi, illetve elvégezteti a Varosgondnoksaggéltok egyuttnikodési
megéllapodasban vallalt, az intézményre haruld {gyizgazdasagi
feladatokat.

Munk&hoz sziikséges ismeret megszerzése:
o A munkajdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megjszer
o Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkbpmnésgald részvétel atjan
gyarapitja.

Szakmai feladatok:

Tervezi, szervezi, iranyitia és el@mi az intézmény szakmai €s gazdasagi
mikodésének valamennyi tertletét.

Lebonyolitia az intézményi ellatasok igénybevételdlamint biztositia az egyes
ellatdsok kozotti koordinaciot.

Az alkalmazotti, szak-alkalmazotti k6zosseg érteemek Uléseinek é&készitése,
vezetése, a dontések végrehajtasanak megszerészélbeirzése.

Eleget tesz a jogszabalybarbid egyeztetési kotelezettségének a kdzalkalmdgzotta
foglalkoztatasara, élet- €s munkakdrtlmeényeire tkaz kérdésekben.

Egylttmikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, kbzalkalmazotti
megbizottal.
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Dont az intézmény fikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szefdés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb dels
szabalyzat nem utal mas hataskoérében, dont azngtézen bellli hataskori és egyeb
vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszoka

Gondoskodik a katasztréfajizc €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol.

Teljes kofien képviseli az intézményt kdlsszervek ditt, de a képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé meghbézihsit.

Kapcsolatot tart a tarsintézmeényekkel, egyukddik a terlleten rik6do
egészséqgugyi-, szocidlis intézményekkel, civil ezepetekkel, oktatasi
intézmeényekkel, az ellatast igénybedk\nozzatartozoival, helyi terileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz, és beszamol az Egyseéges Pedagogiasz8Blghtat munkajarol a
polgarmester altal tartott intézmeényveéaatrtekezleten, az ott részére meghatarozott
feladatokat végrehaitja.

Részt vesz allandé meghivottként a Képwigektilet Ulésein és kulon meghivas
esetén a Képvisgltestilet bizottsagainak tlésein.

A polgarmester felé jelzi, ha a munkajaban akaddhtoa van, illetve ha
munkaidben a munkavégzés helyét elhagyja.

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

Felel a vezetése alatt all6 intézmény hatalyos ifdapOkiratdban rogzitett
alaptevekenységébe tartozo feladatok jogszabalybaghatarozott kovetelmények
maradéktalan ellataséért.

Felebs a jogszabalyokban és a léelszabalyzatokban raruhazott (munkaltatoi,
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, kotelezettségvailalaképviseleti, utasitasi,
ellendrzési) jogkorok gyakorlasaeért.

Felebs — a kockazatok figyelembevételével — a kockéeateés elkészitéséért és a
kockézatkezelési rendszefikbdéséeért.

Felebs az intézmény ellénzési nyomvonalanak, tovabba a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje elkészitéséért, valamijoigszabalyvaltozas esetén azok
aktualizalasaert.

Felebs az intezmeénye kapcsolatainak alakitasaért, kakima fellgyeleti szervekkel,
a tarsintéezményekkel, a kincstarral, az d€ltékkel (Allamkincstar, énkormanyzati
bels ellensrzés)

Felebs az ellefirzési jelentés megallapitdsa alapjan 0Osszeallistt elfogadott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaértydennak nyomon kovetéseéert.

Evente beszamolot készit a Miskolci Kistérségi Ta#itb Tarsulas felé a
Sajészentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakszolgardtaarol.
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Az intézményi feladatok megoszlasa a vékékzott:

a) centralizaltak mindazok a feladatok, funkciok, aye&l eredményesebben oldhatdk
meg és rkodtethebk kdzpontositottan pl.: az intézmeény éves és k@&pterveinek
készitése, asfcelok meghatarozasa, az intézményi pénzigyekifagdaszemélyzeti
és munkatgyek, bérugyek stb.

b) decentralizalt minden olyan tevékenyseg, amelyngikgrlasahoz alsdbb szinten
kedvedbbek a feltételek pl.: gyermek iratanyagok, fejtésitervek.

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai koZididésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai: az altalanos igazgatohelyedls az adminisztrator. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leiraalalpjan végzik.

Az igazgatdhelyettes:

Vezebi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsdlethevégzi. Az igazgatod
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai tertleten kozrdikodik a vezet altal meghatérozott tevékenység iranyitasaban. Az
igazgatOhelyettes kivalasztasa a nétedtilet egyetértésével az igazgatd jogkore,

megbizatasanak ideje megegyezik az igazgatGévaigazatdhelyettes megbizasakor a
szakalkalmazottak véleményezési jogkorrel rendelélez

Az igazgatdhelyettebb feladatai:

— az igazgatot tavollétében helyettesiti,

— megbizas alapjan képviseli az intézményt &lispcsolatokban,

— az ovodakban, iskolakban ismeretterj@sdbadasokat tart igény szerint,
— segiti a pedagogusok szakmai munkajat,

- ellendrzi a naplokat,

— iranyitja és elleérzi az adminisztrator (Ugyintéx munkajat.

Az igazgatOhelyettes feladatainak részletezéséekakinmi leirasa tartalmazza.

4.5. A vezebk kozotti helyettesités rendje:

» Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesidgsigfazgatohelyettes latja el teljes
felelosséggel, kivételt képeznek azok az Ugyek, amelysk igényelnek azonnali
donteést, illetve az igazgato kizarélagos hataskétalioznak.

» Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesilfss kofi, ha a fenntart6 masképp
nem rendelkezik. Tartds tavollétnek a 30 napot rakeglo idtartam mirdsul.

» Mindkét vezebt akadalyoztatdsa esetén az intézményben tartézksdithologus
helyettesiti az igazgatot.

5. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az egyéb munkaltatéi jogkért az intézmény igazgat@setében Sajoszentpéter Varos
Polgarmestere, az intézmény munkatarsai esetéberurkaltatdéi jogkort az intézmény
igazgatoja gyakorolja.
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5.1. Kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irarulo egyéb jogviszony
|étrejottének rendje:

» Az intézmény az alkalmazottak esetében palyaztatédtetben belépéskor

kinevezéssel hatarozott (helyettesités), vagy bzaélan idre Iétesit jogviszonyt. A
kinevezés meghatérozza, hogy az alkalmazottat milpeunkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértéklletmeénnyel foglalkoztatja.
Munkakori leirdsban rogziti a kdzalkalmazott felaita kdtelezettségeit, melyet a
SZMSZ melléklete tartalmaz. Az intézmény feladad&inellatdsara megbizasos
jogviszony keretében foglalkoztathat killszemélyeket, akik a feladat ellatdsahoz
szukséges kompetenciakkal rendelkeznek.

6. Az intézmény dolgozodinak jogai és kotelesséqei:

A SEPSZ és a vele jogviszonyban all6 munkavallgtidait és kotelezettségeit a
munkavégzéssel kapcsolatos jogszabalyok (Munkaéhgkonyv, KJT), a munkakori
leirasok, illetve a Hazirend ide vonatkozo porigaialmazzak.

6.1. A munkavégzés altalanos szabdlyai:

A heti munkaid 40 ora, a nyitvatartasi rend szerint. A pedagd&gakalkalmazottak koteléz
oraja, melyet kdzvetlenil a kliensekkel toltenek:@a. Tulmunkat az igazgatd rendelhet el,
illetve engedélyezhet. A szabadsagot a szabadshgetd szerint az igazgaté engedélyezi és
Utemezi. Szabadsag pénzben nem valthaté meg, sujtsfg évében ki kell adni, illetve
venni, amennyiben a dolgozot rendkivili esemény gétalja. A munkaba érkezést és
tavozast a dolgozoék jelenléti ivben kotelesek mgadni.

A munkavégzés, a tAvolmaradas és a helyettesitealsalyai:

A tdlmunka végzésének szabalyai

Az Intézmény tevékenységének szolgéltato jellébadodoan a feladatok mennyiségének
idébeni megoszlasa egyenetlen, kevésbé szabalyozh&akozott igénybevételt efsorban
tulmunka végzésével vagy 6raadok foglalkoztatadéslbimegoldani.

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatott alkalmakoszamara naptari évenként maximum
200 6ra tulmunka végzése rendethelt A tiimunka dijazasardl minden naptéari évben a
fenntarto irasbeli allasfoglalasat kell kérni éaednmegfelglen tajékoztatni a dolgozdkat a
tulmunka adott évben tortémehetségeibl. A tilmunkat a napi forgalmi napléban
egyertelntien jelezni kell.

A munkabdl valo tavolmaradas szabalyai

A munkatarsak szabadsagukat szabadsagolasi tpjaraleszik igénybe. Szabadsagot az
Intézmeény valamennyi dolgozdja részére |8legf tanitasi sziinet ideje alatt kell kiadni. A
szabadsagot a dolgoz6 kozvetlen felettese engetiiédgeaz intézmény vesg hagyja jova.
Jogszabaly szerint a munkaltatdé 5 nap szabadsapigezo kéréséere barmelydigbntban
kiad. Szabadsag kivételének engedélyezéséblelydegalabb 48 6raval a szabadsag
megkezdése étt kell kérni.

» Az orak 45, illetve 90 percesek a vizsgalat tipagkamegfeleden, mely fliigg a
gyermek koréatél, probléméjatol.
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7 Az intézmény mikodésének rendje

7.1. Az intézmeény nyitvatartasi rendje:

Szorgalmi idben:  héthtsl csutortokig: 72— 16°
pénteken: P_130

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a neveléstaditintézmeényekkel szinkronban 13
oraig tart Ugyeletet.

Az intézmény nyitvatartasi idején belil az igazgald vagy helyettesének az
intézmeényben kell tartézkodnia. A ve&dtenntartdzkodasan kivilidden a helyettesités
rendje szerint torténik a vedefeladatok ellatasa.

Az intézménybe az Ovoda, iskola, vad, gyermekorvos javaslatara, sl
hozzajarulasaval kerul a gyermek. Jelentkezheti,szerdiib 6nként személyesen vagy
telefonon.

Meghatarozott esetekben a gyamhatdsag ijaaebyermek vagy csalad vizsgalatat,
gondozasat.

Az ellatasi korzetben (Sajészentpéter, Kondd, Sgjokna, Sajdlaszldfalva, Parasznya,
Radostyan, Varbd teleplléseken) lakok, illetvetdtiulo gyermekek szamara az ellatas
ingyenes.

7.2. A szolgaltatasok igénybevételének médja:

Az intézmény munkatarsai &egyzési rendszerben dolgoznak. Hetente torténik a
kliensek berendelésének Utemezése. Ad elgsgalat, vagy foglalkozas dgontjardl
telefonon, személyesen vagy postai uton értes#gilérintettet, melyt nyilvantartast
vezetink. Az dizetesen egyeztetett didontban érkek szibket, gyermekeket az
adminisztrator feljegyzi és értesiti a fogadd smahert a kliens érkezésér aki a
fejleszty szobaba kiséri a gyermeket. A sidilek a szilli varoban kell varakozniuk, mig
gyermekiik a foglalkozason részt vesz.

7.3. Az intézményben tartézkodas rendje:

A Szakszolgalat munkatarsai és Ugyfelei az intézn&piletében nyitvatartasi dden
tartozkodhatnak. Nyitvatartasidd tal az intézményben csak az igazgato engedélgdvel
tudtaval tartézkodhatnak. A s#ll a mosdon és a varon kivul csak kisét
kozlekedhetnek, az iskola és a szakszolgalat liglgis nem hasznalhatjak. Az
intézményen belll elvarhaté a kulturdlt magatar#ss. épilletben tilos a dohanyzas,
hangoskodas.

7.4. Az intézménybe jelentkezés oka:

a) a gyermeknél megfigyelh&tiinetek miatt:
— beszédhiba, megkésett beszédtigls, nyelvi kommunikacios zavar, diszlexia,
diszgréfia, diszkalkulia veszélyeztetettség, ikehavar esetén,

— tanulasi nehézség (pl. olvasasi nehézseég, irdsiedigasi gond, matematikai
nehézség, beszédprobléma, gondolkodasi nehézsétgkeeatprobléma,
figyelemzavar, lassusag, faradékonysag, alultédgsivaltozé teljesitmény,
tanulasi motivacié hianya, rossz tanulasi médszeteliesitményszorongas,
stb.),
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— magatartasi rendellenesség (pl. gatoltsag, félénke@asszivitas, kodzony,
lehangoltsag, gyakori siras, labilitas, tulérzélsgyy hiperaktivitas, tic,
motoros nyugtalansag, figyelemfelkelt viselkedések, indulatkitdrések,
féktelenség, dac, ellenkezés, szabalyok megszegésendszeres
kotelességmulasztas, féltenség, vakmeéiség, irdAnyithatatlansag,
antiszocialis viselkedés: pl. lopas, csavargasydesay, stb.),

— beilleszkedési zavar (pl.: érdektelenség, magamdgpsskikbzositettség,
rivalizalas, hatalmaskodas, ellenségeskedés, goudgs) kritikussag, uldozés,
uldozottség, konfliktuskeltés, agresszivitas, vedss, stb.),

— komplex artalom, amely esetben tobbféle egymasergéi probléma all fenn,
pl.: tanulasi nehézséget falseits, esetleg annak nyoman feltépnagatartasi
rendellenesség,

— szervi tinet, amely feltételezdeh stressz, vagy mas pszichés ok, nevelési
artalom, szocializacios probléma kovetkeztébepélfunkcionalis zavar (pl.:
szervfajdalom, mozgas-, alvas-, evés-, Urités zatta),

— tartads-rendellenesség, elhizas, asztma, kil@nimdzgasszervi, belgydégyaszati
panaszok esetén,

— egyeb, meg nem hatarozott, a gyermek teljesitméajidlmazkodasat, vagy
mentalis egészségét kedgdenil befolyasolo tlinet.

a) aszub, vagy nevel panaszai miatt:

— nevelési nehézségek (atmeneti valsaghelyzet)
— dontési bizonytalanség, krizishelyzet

— konfliktusok,

— aggodalmak,

— tdlterheltség,

— informaciéhiany, stb.

b) egyeéb igények:

— iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség megallapitas
— szakvélemények készitése,

— palyavalasztasi tanacsadas,

— tehetséggondozas, kibontakoztatas,

— gyobgytestnevelés.

7.5. Az esetelosztas szabalyai:

A Pedagogiai Szakszolgalat azjebyzésbe vett kliensek Ugyét eseteknek tekinti és
nevezi. Az esetek beosztasa a jelentkezés sorbemdjértenik, a munkatarsak szakmai
kompetencidjanak megfeten. A krizishelyzetben I&k szamara biztositja a soron
kivali ellatast. Ebfordulhat, hogy a szakszolgalat tobb munkatarsaészt vesz az
ellatasban, ilyenkor team munkaban tevékenykedredgymas kozott esetvedet

“ sz

7.6. Az ellatas rendje:

A szakszolgélat az igények beérkezékézamitva 30 napon belul behivja vizsgalatra a
klienseket. A berendelés irasban torténik, a vizsg#btt legaldbb 8 nappal. A vizsgalatkor révid
szébeli és irasbeli tdjékoztatot kap a &zéakz eredményt. A részletes szakvéleményt a
vizsgalattol szamitva 30 napon belll postazzukii¥aek és a bekutdintézménynek.
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8. Beld ellendrzés rendje

A belss ellerrzési rendszer atfogja az intézményi szakmai muegészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellémnzés soran felmerdl hibak feltarasa igben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatosdbelensrzés megszervezéeséeért, hatékony
mikodéséeért az intézmeényveidelelss.

Az ellersrzés az éves elléreési Utemterv alapjan torténik.

A belsj ellengrzéskor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembpni:

- segitse @ az intézmény feladatkbrében a szakmai munka minglékonyabb
megvalosulasat,

- segitse @& a szakma etikdjanak érvényesilését és az intéamébglil a szakmai
standardok kialakulasat,

- jaruljon hozzé a hibak, hianyossagok, szabalgt#lgok megékéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

A belsj ellengrzés teriiletei:

- az eérvényben lévrendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehag#isamsgalata,
- munkaszervezés, hatékonysag

- szakmai munka ellénzése (adatvédelem, etikai kodex betartdsa, esddsez
adminisztracié, munkaddkihasznaltsaga)

- gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységekoetiése
- hataridbk pontos betartasa

8.1. A szakmai munka ellefrzése

A szakmai munka ellémzése az esetek ellatdsaba vald betekintés révésuvaneg, az
alabbiak szerint:

0 esetismertetés, esetmegbeszélés,
vizsgalatok, foglalkozésok latogatasa,
munkabeszamolo6 (szoban, vagy irasban),
dokumentacio attekintése,

munkanaplo, forgalmi naplo elléreése,
szakvélemények kontrollalasa,
konzultacio.

O O O0OO0OO0Oo

A Dbelss ellervrzés legfontosabb célja az intézményben folyd szaakmmunka
hatékonysaganak, szinvonalanak emelése.

Az ellerbrzési tervet az igazgatd és az igazgatOhelyettegitkéel, mely tartalmazza az
ellendrzés terileteit, modszerét, Utemezését. Az @Esi tervet nyilvanosségra kell hozni.
Rendkiviili ellerzést az igazgatd kezdeményezhet.

Az ellersrzési tervben nem szeréplrendkivili elleirzéstl az igazgatd dont.

Az igazgaté minden szakalkalmazott munkajat a msveds oktatasi munka soran legalabb
évente egy alkalommal értékeli.
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Az egyes nevelési terililetek elfenésébe bevonhatja:

X az igazgatohelyettest
x a szakédi névjegyzékben szerdpbszakérdt.

A bels ellersrzés kiterjed az intézményikbdését meghatarozd jogszabalyok, bgtsyi

normak betartasara is. Az eltemnés tapasztalatait az érintett alkalmazottal iseta@rkell, aki
arra irasban észrevételt tehet.

A nevelési és zard ertekezletén ismertetni kellzaksai munka bets ellerbrzésének
eredményeit, illelleg az ellefirzés altalanosithatd tapasztalatait, kijeldlve aetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikseges intézketdése

8.2. Bel$ kontrollok

Bels Kontroll Kézikonyv, mely tartalmazza a folyamatbgitett ebzetes, utblagos és vediet
ellendrzést.

A folyamatba épitett éketes, utdlagos és veéetellendsrzés rendszere a Szakszolgalat
gazdalkodasanak folyamatara terjed ki. Magaba lagla koltségvetés tervezés, az
eléiranyzat felhasznalas, valamint a beszamolas, zulgtdtatas folyamatahoz kapcsolodo
ellensrzési pontokat, médokat.

Tervezés: a kovetkézkoltségvetési év szakmai feladatainak szambavédzleeredmeényes
végrehajtashoz elengedhetetlenlil szikséges fekétebghatarozasa (szakmai igény); majd
ennek ismeretében a pénzugyli€inyzatok tervezese.

Az Osszedllitott koltségvetés beldsszefiiggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott nonréakkal,
(letszam, tervezhétfajlagos 6sszegek) vald 6sszhangjat az intézmeeyvéerjeszti be az
onkorményzathoz.

Az intézmény vezéfe a szerv ikddésenek folyamatéara (tervezeés, végrehajtas, imedas)

€s sajatossagaira tekintettel kialakitjajkadteti és fejleszti a FEUVE rendszerét, mely a
belss kontroll rendszer részét képezi. A ldelontroll kialakitasa soran a veédigyelembe
veszi az allamhaztartasért félelminiszter altal kozzétett, az allamhaztartassdbh&bntroll
standardokra vonatkoz6 iranyelvet.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,radpkat és bels szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti febadatai ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val6 dyabafi, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A FEUVE rendszer kialakitdsa édikddtetése sordn az intézmény vépefigyelembe veszi
az allamhéaztartaseért fetasl miniszter altal kozzeétett médszertani Gtmutatdlgdaltakat.

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni allamhaztartasi kids pénzugyi
ellensrzést és bels elledrzést veégé szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezge kidolgozza a Betskontroll kézikbnyvét, mely tartalmazza, az

- ellendrzési nyomvonalat,
- a kockazatkezelés, valamint
— a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrendet.
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8.3. Kontrollkérnyezet

A Szakszolgélat szervezeti felépitése, a wezevezaik kozotti feladatmegosztas valamint a
Szakszolgélat dolgozéi részletes munkakori leirdiségyértelnien kontrollalhatok a
felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok valamiszervezet minden szintjén az etikai
elvarasok.

8.4. Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezéje kidolgozza bels szabalyzatdban az engedélyezési és jovahagyasi
eljarasok szabalyozasat, az informaciokhoz valG@#igzés szabalyozasat, a fizikai kontrollok
(hozzaférés az eszk6z6khodz) szabalyozasat valanbieszamolasi eljarasok szabalyozasat.

8.5. Monitoring

Az intézmény vezéje olyan monitoring rendszertitkodtet, amely lehévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomaidsit.

9. Kapcsolattartas

9.1. Informécié és kommunikacio

Az intézmény vezéfe olyan rendszereket alakit ki édikidtet, melyek biztositjak, hogy a
megfeleb informaciok a megfelél idében eljutnak az illetékes szervezetekhez, szervezet
egységekhez, illetve személyekhez.

A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéapoitosan fikodnek, szem étt
tartva a beszdmolasi szinteket, hatéket és modokat.

A Kkliensek szileivel, pedagdgusaival a gyermekkajldlkoz6 szakember folyamatos és
szemeélyes kapcsolatot tart.

Az intézmény interneten megtalalhatd /www.sepsz.thgnlapjan hozzaférhitégei
lehetséget biztosit az intézmeény szolgaltatasaival ldptss kozérdek informaciokhoz, és
az 1992. LXII. térvény altal szabalyozott nyilvandskumentumaihoz. A sepsz.hu honlapon
megjeled barmilyen jelleg informéacié/dokumentum, foto, vided, stb. megjesdéséhez az
intézmény vezéfének irasbeli beleegyezése szilkséges!

Az intézmény kulé kapcsolatai:

» az igazgatd kapcsolatot tart fenn a hozzatartozeelési-oktatasi intézmeények
vezebivel és pedagogusaival,

» afenntartéval,

* aB-A-Z Megyei Tanulasi Képességet Vizsgal6 Szék&izottsaggal,

= gyermekjoéléti szolgalattal,

= egészséglgyi szervekkel,

= atelepllés és a volgy lakosaival,

» amegyében kdds nevelési tanacsaddkkal,

= civil szervezetekkel

» a Miskolc Kistérség Tdbbcélu Tarsulasaval.
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10. Rendkivilli események esetén szikséges taidnd

Minden észlelt, tudomasra jutott rendkivili esemgalezni kell az intézmény vezgének.

Az intézményvezét a rendkivili esemény jellegének megfédel értesiti az illetékes
hatésagokat, a fenntartot, szilkség esetén ékstiiMegtesz minden sziikséges intézkedeést,
hogy a kliensek biztonsagban legyenek.

Rendkivili eseménynek szamit killéndsen:
< afiz,

s azarviz,

« afoéldrengeés,

% a bombariado,

s a betorés,

s egyéb veszélyes helyzet, illetve a munkat barmiehpbakadalyozd koérilimény.

11. Iratkezelés szabalyai

Az intézménybe érkézleveleket, postai kildeményeket az adminisztrigtitaontja, érkezteti,
iktatja, majd &tadja az igazgatonak, aki szignémmzbbitja a megfelél személynek. A
leveleket az érkezés napjan kell atadni az igapgét@ fentiek alapjan. Minden hivatalos
levelet 5 évig az intézmeény koteles regni.

A kimend leveleket is iktatd szammal latja el az admindzir. A kliensekkel kapcsolatos
iratokra iktatoszadm helyett a gyermek iratanyagzerepb torzsszam kertl. A kézbesitést
megebzéen a kimefi iratokrol masolat készil, melyet a megfélekelyre (gyermek személyi

anyaga, kimetlevelek) kell elhelyezni, irattarazni.

A gyermek iratanyaganak elhelyezése kulcsra zaihattarold szekrényekben torténik. Ezen
anyagokérzeési ideje 25 év, a biztonsagos tarolaséotestl az intézmény vezéfe és a
dolgozok kotelesek gondoskodni. Ezen iratanyagd&okszemeélynek, intézménynek toréén
kiadasa szigoruan tilos! Az iratanyagba a vizsgéleégsd személyen és az igazgaton kival
kizarolag csak a vizsgalatot kérelnmiezyerhet betekintést, illetve kap masolatot. /36812
(X11.31. Korm. rendelet: Avr./

Kiadmanyozas
Onall6 aldirasi joggal rendelkeznek:

- az igazgatd tavolléte esetén barmely 8sirqa vezet jelenlétéig nem halaszthaté tgyben az
igazgatohelyettes, a szakvélemények, iskolaégettezsgalatok szervezésével kapcsolatos
kiadmanyok esetében, az igazgaté akadalyoztat&téneszakvélemények kiadmanyozésakor,
valamennyi szakalkalmazott munkatars az ugyfétftsngmal kapcsolatos 6nallé levelezéseik
soran, igazolasok kiadasakor.

Bélyeg#hasznalati jog
» A hosszu bélyedrhasznalati joga minden alkalmazottat illet.

> Onallé korbélyegd hasznalati joggal rendelkeznek a vémekiviil:
» azigazgatohelyettes az 6néll6 alairasi jog gyakanial egyidéjeg,

» gazdasagi Ugyintézonall6 alairasi jog gyakorlasa nélkil.
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Fizetési szamlak feletti rendelkezés szabalyai

A fenntartéi rendelkezéseknek megfé az igazgatd, vagy az éaltala meghatalmazott
szemely jogosult a bankszamla felett rendelkezni.

A beszerzések eljarasrendje

Az intézményi beszerzések esetében figyelembe kehni a varos Kozbeszerzési
szabalyzatat, a hatalyos Kbtdieésait, a Varosgondnoksaggal fennalld ,Egyiikadesi
megallapodast”, illetve a fenntartd Sajoszentpét&arosi Onkormanyzat mindenkori
képviseb-testileti rendelkezéseit, tovabba a vonatkozé @amdasi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat.

Szabadséag

Az éves és rendkivlli szabadsag kivételéhézetbsen az igazgatdval egyeztetett tervet kell
késziteni a nevelési-oktatasi tanévhez igazoddan.

A rendkivlli és fizetés nélklli szabadsag engedésgére minden esetben az igazgatd
jogosult.

Az alkalmazottal éves szabadsdganak rendes éveeketea Kijt. ebirasai szerint kell
megallapitani. Egyéb munkavallalé esetében az Nitrasai az iranyadok.

A dolgozokat megillet, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell veizetn

12. Balesetvédelmi és egészséqvédelmi intézkedések

v Az intézmény minden dolgozéja koteles éventdir@dzsgalaton megjelenni a
munkaltato altal kijelolt helyen ésdden. A normal értékeét valo eltérés esetén
gyogykezeltetni magat.

v’ Evente egy alkalommal baleset-, munkavédelmi-jiégédelmi tovabbképzésen részt
venni.

v' Az ellatottak testi épségéért a vizsgalatot, ibetwy fejlesztést végzpedagdgusok

felelnek.

A varoszobaban tartozkodo gyermekek feligyeletsékkfeladata.

A balesetet szenvédkliens, vagy dolgoz6 esetében baleseti jéggnyvet kell

felvenni, és a szlikséges intézkedéslagmndoskodni (orvos, mehitelisegély)

AN

13. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala, megismerhigtége

13.1. A nyilvanossagra hozatal mdédja, formaja, a nwgsmerhetség folyamatos
biztositasa:

A SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal tortémmegvitatas, elfogadas és a fenntartd
jovahagyasa utan az intézmeény irattaraban és avtélyyhelyiségében kerll elhelyezésre,
ahol hozzaférhétaz érintettek szamara.
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Az esetleges felmerdil kérdésekre éte egyeztetett ihontban az intézmény igazgatdja
és/vagy helyettese ad valaszt.

Az alabbi intézményi dokumentumok nyilvanosak:

« afenntarto altal jovahagyott SZMSZ

» Intézményi Mirbségiranyitasi Program

» Hazirend
Fenti dokumentumaink megtekinttikta fenntartonal, az intézmeény igazgatojanal, valam
www.sepsz.hinonlapon.

Kilonods kozzétételi lista:

» alista személyes adatokat nem tartalmazhat

A kozzétételi lista megjelenési hatarideje:

minden év szeptember 1-je.

Felebs: a Sajoszentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakkolggazgatdja

13.2. A rendszeres felllvizsgalati eljaras szabalya

Minden tanév elején, illetve a torvényvaltozasokdwsitasok, valamint fenntartoi elvarasok
valtozasa kapcsan az SZMSZ felulvizsgalatra kdrélilvizsgalat soran elemezni, értekelni
kell, hogy helyesek voltak-e a meghatarozott irdnyelvarasok, koherensek voltak-e a
Kittzott intézményi célok, feladatok a fenntartdi ehsok és az intézmény stratégiai
dokumentumai kozott.

14. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatot a fenntartdé hagyja jova, éa piwahagyassal valik
ervéenyessé. Hatalybalépése a SZMSZ j6vahagyasamgd n

Ezennel a 15/2011.(1.20.) KT hatarozattal jovah#éig@zervezési és tkodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2012. junius 08.

Kissné Lemperger Maria
igazgato
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15. Dolgozo6k alairasa az elfogadasrol

Az SzMSz tartalmat megismertem, elfogadtam, magarézae kotelednek tekintem:

Ssz. Neév Alairas

Balak Attila

Borza Barbara

Csik Mercédesz

KApPOoSzZtassyné VadAszZ ANNA ..ot e et et e e e ete e e aenas
Kissné Lemperger Maria

Loérincz-Mitr6 Emese

Szilardiné Fecske Katalin ..o

Hernadi Gaborné

© © N oo 00 B~ W Dd -

Szopko Diana

Sajoszentpéter, 2012. majus 22.
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