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1. Az intézmény fobb adatai
(Alapito Okirat alapjan)

Az intézmény
neve: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.

Az intézmény alapité és fenntartd szervének
neve: Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata
székhelye: 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4.

Az intézmény feliigyeleti szerve:
Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld Testiilete

Az intézmény tipusa: Pedagogiai Szakszolgalat

Az intézmény alapitdsa: 3/2009. (1.22) KT hatarozat
kelte: 2009.01.22.

Az intézmény miik6dési teriilete:
Sajoszentpéter varos, Kondo kozség, Sajokapolna kozség, Sajolaszlofalva kozség,
Parasznya kozség, Radostyan kozség, Varbo kozség kozigazgatasi teriilete a Miskolc
Kistérség Tobbeélu Tarsuldssal kotott megallapodas szerint.

Az intézmény éltal ellatott kdzfeladat:  Oktatast kiegészitd tevékenység

Az intézmény szakagazati besorolasa: 856000

Az intézmény alaptevékenysége:

80521-2 Pedagogiai szakszolgalat

e nevelési tandcsadas

logopédiai ellatés
gyogytestnevelés
gybgypedagogiai tanacsadas
tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas
tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység

Az intézmény jogalldsa: Onalld jogi személy

Az intézmény besorolasa:
= Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatod koltségvetési szerv, kdzintézmény.
= A feladatellatdshoz gyakorolt funkcidja alapjan: 6nalloan mikodoé koltségvetési
szerv.

Az intézmény gazdalkodasa:
Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezo koltségvetési szerv.
Szellemi ¢és fizikai (technikai) tdmogatd tevékenységeit (ezen belill kiilondsen
pénziigyi gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag latja el.




Az Onélloan miikédé intézmény, valamint az Onalldan miikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, valamint a feleldsségvallalas rendje az
iranyito szerv altal jovahagyott kiilon megéllapodés szerint keriil meghatarozasra.
Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét — az igazgatot — nyilvanos palydzat utjan
Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete a hatalyos jogszabéalyok
figyelembevételével, hatarozott idére bizza meg. Az intézmény vezetdje magasabb
vezetdi megbizassal rendelkezd kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatoi jogokat
Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviselé Testiilete gyakorolja.

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya:
A kozalkalmazottak jogalladsarol sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében a munkaltatd jogokat
az intézmény vezetdje gyakorolja.

A feladatellatast szolgal6 vagyon:
Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata — mint fenntarto — 4ltal az intézmény
rendelkezésére bocsatott ingatlanrész, valamint a feladat ellatasdhoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszkozok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek.
Az intézmény a rendelkezésre 4allo6 vagyontargyakat a feladatainak ellatasdhoz
szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézmény kezeldje €s rendeltetésszeri hasznaloja a rendelkezésre allo vagyonnak.
A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata gyakorolja,
az intézmény azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként felhasznalni. Az
eseti bérbeaddsra az intézményvezetd sajat hataskorében megallapodast kdthet, tartos
bérbeadés a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem térténhet meg.

Az intézmény kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységei:
75184-5 Varos ¢és kozséggazdalkodasi szolgaltatas
80591-5 Oktatasi célok €és egyéb feladatok
75195-2 Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevékenységek
Az intézmény kisegito €s vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat (tovabbiakban: SEPSZ), mint kdzoktatési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a vezetd ¢&s
alkalmazottak feladatait, jogkorét, a SEPSZ miikodési szabalyait.

2.2. A SZMSZ jogszabalyi alapjai:
A SEPSZ miikddését meghatarozé torvények, rendeletek, hatarozatok:
» Az 1993. évi LXXIX tobbszor mddositott torvény a kozoktatasrol,
» Az 1993. ¢évi LXXIX. torvény végrehajtasardl rendelkezé 20/1997. (I1.13.)
korményrendelet és az azt modositd 310/2004. (X1.13.) kormanyrendelet,
» Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXX VIIL tv.
» Az éallamhaztartds miikodési rendjérol szold 217/1998. (X11.30) Kormanyrendelet



> A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet és az azt modositdo 30/2004. (X.28.) OM rendelet a
14/1994. nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol,

> A 14/1994. (V1.24.) MKM rendelet és az azt modosité 19/2004. (V1.14.) OM rendelet
a képzési kotelezettségrol és pedagdgiai szakszolgalatokrol,

» Az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol és a torvény
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasardl rendelkezd 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet, valamint az azt modosité 95/2004. (IV.29.) korméanyrendelet,

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

» A mindenkori torvény a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol.

A Sajoészentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
- Szamviteli Politika (SZP)
- Eszk6z0k és forrasok leltarozasi szabalyzata
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasadnak és selejtezésének szabalyzata
- Kotelezettségvallalasi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Gyakornoki szabalyzat
- Informatikai és adatvédelmi szabalyzat
- Kozalkalmazotti szabalyzat (Kollektiv szerzddés)
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
-  FEUVE szabalyzat
- Ellen6rzési nyomvonal
- Kockazatkezelési szabalyzat
- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
- Hazirend
- Etikai Kodex

2.3. A SZMSZ hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd
érvénylieck. A SZMSZ a fenntartd jovahagyasanak idépontjaban 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol.

2.4. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai:
Az intézmény korbélyegzdjének felirata: Sajoszentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
CIMER
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.

Lenyomata:



Az intézmény hosszu bélyegzoiének felirata:
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
3770 Sajészentpéter, Mora Ferenc u. 1.
Tel.: 48/521-158
Fax: 48/521-159
E-mail: speter.epsz@gmail.com
OM szama: 201285

Lenyomata:

Erkezteté bélyegzé felirata: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
Erkezett: ............... €V.ivrnnn. ho.......... nap
Kiadva: .........oooooiiiit

3. Az intézmény mukodésének rendje

3.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Szorgalmi idében:  hétfotdl csiitortokig: 7-
pénteken: 7201330

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a nevelési-oktatasi intézményekkel szinkronban 13 6raig

tart tigyeletet.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az igazgatonak vagy helyettesének az intézményben

kell tartézkodnia. A vezetd benntartézkoddsan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint

torténik a vezet6i feladatok ellatasa.

Az intézménybe az 6voda, iskola, védond, gyermekorvos javaslatara, sziild hozzéjarulasaval

keriil a gyermek. Jelentkezhet a sziild, serdiilé 6nként személyesen vagy telefonon.

Meghatarozott esetekben a gyamhatosag irja elé a gyermek vagy csaldd vizsgalatat,

gondozasat.

Az ellatasi korzetben (Sajoszentpéter, Kondd, Sajokapolna, Sajolaszlofalva, Parasznya,

Radostyan, Varbd telepiiléseken) lakok, illetve itt tanuld gyermekek szadmara az ellatéas

ingyenes.
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3.2. A szolgaltatasok igénybevételének modja:

Az intézmény munkatarsai eldjegyzési rendszerben dolgoznak. Hetente torténik a kliensek
berendelésének iitemezése. Az elsé vizsgalat, vagy foglalkozas idépontjardl telefonon,
személyesen vagy postai Uton értesitjiik az érintettet, melyrdl nyilvantartast vezetiink. Az
elézetesen egyeztetett idépontban érkezd sziiloket, gyermekeket az adminisztrator feljegyzi és
értesiti a fogado szakembert a kliens érkezésérdl, aki a fejleszté szobaba kiséri a gyermeket. A
szlildknek a sziil6i varoban kell varakozniuk, mig gyermekiik a foglalkozason részt vesz.



3.3. Az intézményben tartézkodas rendje:

A Szakszolgéalat munkatarsai és tligyfelei az intézmény épiiletében nyitvatartasi idoben
tartozkodhatnak. Nyitvatartasi idon tal az intézményben csak az igazgaté engedélyével és
tudtaval tartozkodhatnak. A sziilok a mosdon és a varon kiviil csak kisérdvel kozlekedhetnek,
az iskola és a szakszolgalat helyiségeit nem hasznalhatjak. Az intézményen beliil elvarhat6 a
kulturalt magatartas. Az épiiletben tilos a dohanyzas, hangoskodas.

3.4. Az intézménybe jelentkezés oka:
a) a gyermeknél megfigyelheto tiinetek miatt:

beszédhiba, megkésett beszédfejlodés, nyelvi kommunikaciés zavar, diszlexia,
diszgrafia, diszkalktlia veszélyeztetettség, illetve zavar esetén,

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

magatartasi rendellenesség (pl. gatoltsag, félénkség, passzivitas, kozony,
lehangoltsag, gyakori sirds, labilitds, talérzékenység, hiperaktivitas, tic,
motoros nyugtalansag, figyelemfelkelté viselkedések, indulatkitorések,
féktelenség, dac, ellenkezés, szabalyok  megszegése, rendszeres
kotelességmulasztas, felelotlenség, vakmerdség, iranyithatatlansag,
antiszocialis viselkedés: pl. lopas, csavargas, hazugsag, stb.),

beilleszkedési zavar (pl.: érdektelenség, maganyossag, kikozositettség,
rivalizalas, hatalmaskodas, ellenségeskedés, gunyolddas, kritikussag, iildozés,
ildozottség, konfliktuskeltés, agresszivitas, verekedés, stb.),

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

szervi tiinet, amely feltételezhetden stressz, vagy mas pszichés ok, nevelési
artalom, szocializacids probléma kovetkeztében fellépd funkcionalis zavar (pl.:
szervtajdalom, mozgas-, alvas-, evés-, lirités zavar, stb.),

tartas-rendellenesség, elhizés, asztma, kiilonb6z6 mozgasszervi, belgydgyaszati
panaszok esetén,

egyéb, meg nem hatdrozott, a gyermek teljesitményét, alkalmazkodasat, vagy
mentalis egészségét kedvezotleniil befolyasolo tiinet.

b) aszilo, vagy neveld panaszai miatt:

c) egyebi

nevelési nehézségek (atmeneti valsaghelyzet)
dontési bizonytalansag, krizishelyzet
konfliktusok,

aggodalmak,

tulterheltség,

informaciéhiany, stb.

gények:

iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasa,
szakvélemények készitése,

palyavalasztasi tanacsadas,

tehetséggondozas, kibontakoztatas,
gyogytestnevelés.



A vizsgalati protokollt a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3.5. Az esetelosztas szabalyai:

A Pedagogiai Szakszolgélat az eldjegyzésbe vett kliensek ligyét eseteknek tekinti és nevezi.
Az esetek beosztdsa a jelentkezés sorrendjében torténik, a munkatarsak szakmai
kompetencidjanak megfeleléen. A krizishelyzetben 1évOk szamara biztositja a soron kiviili
ellatast. Eléfordulhat, hogy a szakszolgalat tobb munkatarsa is részt vesz az ellatasban,
ilyenkor team munkdban tevékenykednek, egymas kozott esetvezetdt valasztanak, aki végig
figyelemmel kiséri a kliens terapiajat.

3.6. Az ellatas rendje:

A szakszolgalat az igények beérkezésérél szamitva 30 napon beliil behivja vizsgalatra a
klienseket. A berendelés irasban torténik, a vizsgalat el6tt legalabb 8 nappal. A vizsgalatkor
rovid szobeli €s irdsbeli tajékoztatot kap a sziilo az eredményrdl. A részletes szakvéleményt a
vizsgalattol szamitva 30 napon beliil postazzuk a sziilének és a bekiildé intézménynek.

4. Bels6 ellenorzés rendje

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézményi szakmai munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenOrzés soran felmeriil6 hibak feltardsa idoben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony
miikddéséért az intézményvezetd felelds.

Az ellendrzés az éves ellendrzési litemterv alapjan torténik.

A belsd ellenorzéskor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
- segitse eld az intézmény feladatkorében a szakmai munka minél hatékonyabb
megvalosulésat,
- segitse eld a szakma etikdjdnak érvényesiilését és az intézményen beliill a szakmai
standardok kialakulasat,
- jaruljon hozza a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.
A belsd ellenorzés teriiletei:
- az érvényben 1év0 rendeletek, szabalyzatok, utasitasok végrehajtasanak vizsgélata,
- munkaszervezés, hatékonysag
- szakmai munka ellendrzése (adatvédelem, etikai kodex betartasa, esetkezelés,
adminisztracio,
munkaidd kihasznaltsaga)
- gazdalkodéssal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése
- hataridék pontos betartasa

4.1. A szakmai munka ellenérzése:
A szakmai munka ellendrzése az esetek ellatdsaba vald betekintés révén valdsul meg, az
alabbiak szerint:

o esetismertetés, esetmegbeszélés,

o vizsgalatok, foglalkozasok latogatasa,

o munkabeszamolé (szoban, vagy irasban),

o dokumentacio attekintése,



o munkanapld, forgalmi naplé ellendrzése,
o szakvélemények kontrollalasa,
o konzultécid.

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

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

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

Az igazgatdé minden szakalkalmazott munkdjat a nevelési és oktatasi munka soran legalabb
évente egy alkalommal értékeli.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

X azigazgatOhelyettest

X a szakértéi névjegyzékben szerepld szakértot.
A belsé ellendrzés kiterjed az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok, belsé jogi
normak betartasara is. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet.
A nevelési és zard értekezletén ismertetni kell a szakmai munka belsdé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, kijeldolve az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.2. Belso kontrollok: A folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere a Szakszolgalat
gazdalkodasanak folyamatdra terjed ki. Magaba foglalja a koltségvetés tervezés, az
eldiranyzat felhasznélas, valamint a beszdmoldas, adatszolgaltatds folyamatdhoz kapcsolodo
ellenérzési pontokat, modokat.

Tervezés: a kovetkezé koltségvetési év szakmai feladatainak szambavétele; az eredményes
végrehajtashoz elengedhetetleniil sziikséges feltételek meghatarozédsa (szakmai igény); majd
ennek ismeretében a pénziigyi eldiranyzatok tervezése.

Az Osszeallitott koltségvetés belsd Osszefliggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal,
(1étszam, tervezhetd fajlagos 0sszegek) valod Osszhangjat az intézményvezetd terjeszti be az
onkorményzathoz.

Az intézmény vezetdje a szerv mitkodésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
¢s sajatossagaira tekintettel kialakitja, mukodteti €s fejleszti a FEUVE rendszerét, mely a
belsd kontroll rendszer részét képezi. A belsd kontroll kialakitasa soran a vezetd figyelembe
veszi a pénziigyminiszter altal koézzétett, az allamhaztartasi belsd kontroll standardokra
vonatkoz6 irdnyelvet.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels0 szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalod
eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A FEUVE rendszer kialakitadsa ¢s mitkddtetése soran az intézmény vezetdje figyelembe veszi
a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatokba foglaltakat.

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

A koltségvetési szerv vezetdje kidolgozza a FEUVE szabalyzatot, mely tartalmazza, az
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- ellenérzési nyomvonalat,
- akockazatkezelés, valamint
- aszabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrendet.
Az intézmény FEUVE szabalyzatat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Igazgatohelyettes
o IMIP
Adminisztrator vezetd
| Gyogypedagogus, o L _.
Logopedusok Fejlesztopedagogus Pszichologusok Gyogytestnevel 6

Az intézmény engedélyezett teljes munkaidds 1étszama: 10 £6.

5.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas:
Az intézmény ¢élén az igazgatd all, aki magasabb vezetdé beosztdsu kozalkalmazott, az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatai
ellatasaban az igazgato-helyettes segiti.
Az igazgato felel:
e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e a szakmai munkaért,
e a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e apedagodgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e az ellendrzés, mérés, értékelés mikodtetéséért.
Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:
— szakalkalmazottak vezetése,
— szakmai munka irdnyitésa,
— a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,



— gazdalkodasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgato vezetési feladatai:

1.

Altaldnos 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 FElkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat.
o Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.
o Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
o Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténo tovabbitasarol, annak
jovahagyasa céljabol.
o Jogszabaly altal eldirt egyéb belsd szabalyzatok elkészitésérdl gondoskodik.
Hézirenddel kapcsolatos feladatok:
o Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
o A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
o Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasarol.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:
o Meghatdrozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.
o Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak
elfogadésarol
o Gondoskodik a mindségiranyitasi program fenntart6 altali jovahagyasarol.
Adatnyilvantartas, kezelés:
o Gondoskodik a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésérol.
A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségirdnyitasi program nyilvanossagra
hozatalat.
Munkaltatoi jogkodrok gyakorlasa:
o Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Az intézmény részben Onalld koltségvetési szervként vald milkodésébdl fakadd
vezetési feladatok
Az intézmény miikodtetése:
o A vezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a szakszolgalat
mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
o Gondoskodik a rabizott vagyon (ingatlanok, berendezések, intézményi tertiilet)
fejlesztésérol, karbantartasarol.
o Az intézmény részére jovahagyott koltségvetésbal gazdalkodik.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatésa:
o A koltségvetési tervezési feladatokat hataridében teljesiti.
o Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
o Kozremikodik a beszamoldsi tevékenységben, megadja a szakmai
beszamolodval kapcsolatok irdanymutatast.
o Hataridében elkésziti a normativa igénylést és elszdmolast.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok:
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o Gondoskodik az intézményre is vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérdl és jovahagyasarol, betartasarol.

o Elvégzi, illetve elvégezteti a Varosgondnoksaggal kotott egyiittmiikodési
megallapodasban  vallalt, az intézményre haruld pénziigyi-gazdasagi
feladatokat.

Munkéhoz szilikséges ismeret megszerzése:
o A munkéjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
o Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan

gyarapitja.

Szakmai feladatok:

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

Lebonyolitja az intézményi ellatasok igénybevételét, valamint biztositja az egyes
ellatasok kozotti koordinaciot.

Az alkalmazotti, szakalkalmazotti kozosség értekezlet {iléseinek eldkészitése,
vezetése, a dontések végrehajtdsanak megszervezése ¢€s ellendrzése.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.
Egylittmiikddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti
megbizottal.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskérében, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.

Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol.

Teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy alland6é megbizast adhat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egyiittmikddik a terlileten mikodo
egészségligyi-, szocidlis  intézményekkel, civil  szervezetekkel,  oktatési
intézményekkel, az ellatast igénybevevok hozzatartozoival, helyi teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz, és beszamol az Egységes Pedagogiai Szakszolgaltatdé munkajarol a
polgarmester altal tartott intézményvezetdi értekezleten, az ott részére meghatarozott
feladatokat végrehajtja.

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

A polgarmester felé¢ jelzi, ha a munkajaban akadalyoztatva wvan, illetve ha
munkaidében a munkavégzés helyét elhagyja.

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

Felel a vezetése alatt allo6 intézmény hatdlyos Alapitdé Okiratdban rogzitett
alaptevékenységébe tartozo feladatok jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
maradéktalan ellatasaért.

Felelés a jogszabalyokban és a belsdé szabalyzatokban raruhdzott (munkaltatoi,
kiadmanyozéasi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi,  képviseleti,  utasitasi,
ellendrzési) jogkorok gyakorlasaért.

Felel6és — a kockazatok figyelembevételével — a kockazatelemzés elkészitéséért és a
kockazatkezelési rendszer mitkodéséért.
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- Felelés az intézmény ellendrzési nyomvonaldnak, tovabba a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje elkészitéséért, valamint a jogszabalyvaltozas esetén azok
aktualizalaséaért.

- Felel6s az intézménye kapcsolatainak alakitdsaért, kiilondsen a feliigyeleti szervekkel,
a tarsintézményekkel, a kincstarral, az ellendrokkel (Allamkincstér, onkormanyzati
belso ellendrzés)

- Felelds az ellendrzési jelentés megallapitdsa alapjan oOsszeéllitott és elfogadott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért.

- Evente beszamolot készit a Miskolci Kistérségi Tobbeéla Tarsulas felé a
Sajoszentpéteri Egységes Pedagdgiai Szolgalat munkajarol.

Az igazgatohelyettes:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgato
akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kdzremiikddik a vezetd altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban.
Az igazgatohelyettes kivalasztasa a nevelOtestiilet egyetértésével az igazgatdo jogkore,
megbizatasdnak ideje megegyezik az igazgatoéval. Az igazgatohelyettes megbizasakor a
szakalkalmazottak véleményezési jogkorrel rendelkeznek.

Az igazgatohelyettes fobb feladatai:
— az igazgatot tavollétében helyettesiti,
— megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsé kapcsolatokban,
— az 6vodékban, iskoldkban ismeretterjesztd eldadasokat tart igény szerint,
— segiti a pedagdgusok szakmai munkajat,
— ellendrzi a naplokat,
— iranyitja és ellendrzi az adminisztrator (ligyintézd) munkajat.
Az igazgatohelyettes feladatainak részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

2007.¢évi CLIIL. torvény 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas
valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati
pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Fentiek értelmében az intézmény igazgatdja és igazgatOhelyettese vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett. (4. szamu melléklet)

5.2. A vezetok kozotti helyettesités rendje:

» Az igazgatod akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatOhelyettes latja el teljes
felelosséggel, kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek nem igényelnek azonnali
dontést, illetve az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

» Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, ha a fenntartd6 masképp
nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 30 napot meghalad6 id6tartam mindsiil.

» Mindkét vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményben tartézkodd pszicholdgus
helyettesiti az igazgatot.
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5.3. A Szakszolgalat alaptevékenységei

5.3.1. Nevelési tanacsadas:

Feladata: a beilleszkedési zavarokkal, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdd problémainak feltardsa, szakvélemény készitése, rehabilitacios
foglalkozas a sziil0 és a pedagdgus bevonasaval.

5.3.2. Logopédiai szakszolgaltatas:
Feladata: a beszédinditas, beszédhibdk javitasa, nyelvi-, kommunikécioés zavarok
javitésa, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia diagnosztizalasa, megeldzése, gyogyitasa.

5.3.3. Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas:
Feladata: a tanuld adottsdgainak, tanulasi képességének, iranyultsagdnak szakszer(i
vizsgélata és ennek eredményeképpen az iskolavalasztas segitése.

5.3.4. Gyogytestnevelési ellatas:
Feladata: a gyermekek egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha a szakorvos
gyogy-, vagy konnyitett testnevelésre utalja.

5.3.5. Gyogypedagogiai tanacsadas:
Feladata: a sériilt, sajatos nevelési igényli gyermekek csaladjanak, sziileinek torténd
szakmai-, mentalhigiénés-, jogi-, életvezetési segitségadas.

5.3.6. Tehetségek fejlesztését szolgalo tevékenység:
Feladata: a kiemelkedd képességekkel rendelkezd tanulok kivalasztasa, tehetségiik
gondozasa, személyiség fejlesztése.

5.4. Kontrollkdrnyezet

A Szakszolgélat szervezeti felépitése, a vezetd, a vezetdk kozotti feladatmegosztds valamint a
Szakszolgalat dolgozo6i részletes munkakori leirasabol egyértelmiien kontrollalhatok a
felelosségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok valamint a szervezet minden szintjén az etikai
elvarasok.

5.5. Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetdje kidolgozza belsd szabdlyzatdban az engedélyezési ¢és jovahagyasi
eljarasok szabalyozasat, az informacidkhoz vald hozzaférés szabalyozasat, a fizikai kontrollok
(hozzaférés az eszkdzokhdz) szabalyozasat valamint a beszdmolasi eljarasok szabalyozasat.

5.6. Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

6. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az egyeb munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatdja esetében Sajoszentpéter Varos
Polgarmestere, az intézmény munkatdrsai esetében a munkaltatéi jogkort az intézmény
igazgatdja gyakorolja.
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6.1. Kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony
létrejottének rendje:

Az intézmény az alkalmazottak esetében palyaztatast kovetden belépéskor kinevezéssel
hatarozott (helyettesités), vagy hatdrozatlan iddére I1étesit jogviszonyt. A kinevezés
meghatarozza, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki illetménnyel foglalkoztatja. Munkakori leirdsban rogziti a kozalkalmazott feladatait,
kotelezettségeit, melyet a SZMSZ melléklete tartalmaz. Az intézmény feladatainak ellatasara
megbizdsos jogviszony keretében foglalkoztathat kiils6 személyeket, akik a feladat
ellatasahoz sziikséges kompetencidkkal rendelkeznek.

6.2. Az intézmény dolgozdinak jogai és kotelességei:

A SEPSZ ¢és a vele jogviszonyban all6 munkavallalok jogait és kotelezettségeit a
munkavégzéssel kapcsolatos jogszabalyok (Munka Torvénykonyv, KIJT), a munkakdri
leirasok, illetve a Hazirend ide vonatkozo6 pontjai tartalmazzak.

6.3. A munkavégzés altalanos szabalyai:

A heti munkaidd 40 ora, a nyitvatartasi rend szerint. A pedagogiai szakalkalmazottak kotelezd
oraja, melyet kozvetleniil a kliensekkel téltenek: 21 6ra. Tulmunkat az igazgatd rendelhet el,
illetve engedélyezhet. A szabadsagot az igazgatd engedélyezi és litemezi. Szabadsag pénzben
nem valthaté meg, a jogosultsag évében ki kell adni, illetve venni, amennyiben a dolgozot
rendkiviili esemény nem gatolja. A munkéba érkezést és tdvozast a dolgozok jelenléti ivben
kotelesek regisztralni.

Az orak 45, illetve 90 percesek a vizsgalat tipusanak megfeleléen, mely fiigg a gyermek
koratol, problémajatol.

A Szakszolgalat dolgozoinak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak

(1.sz. melléklet).

7. Kapcsolattartas

7.1. Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezetdje olyan rendszereket alakit ki és mukodtet, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informacidk a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egységekhez, illetve személyekhez.

A beszadmolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatdéan és pontosan miikodnek, szem elott
tartva a beszamolasi szinteket, hataridoket és modokat.

A kliensek sziileivel, pedagogusaival a gyermekkel foglalkozd szakember folyamatos és
személyes kapcsolatot tart.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai:
= az igazgatd kapcsolatot tart fenn a hozzatartozd nevelési-oktatasi intézmények
vezetdivel és pedagdgusaival,
= afenntartoval,
* aB-A-Z Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsaggal,
= gyermekjoléti szolgalattal,
= egészségligyi szervekkel,
= atelepiilés és a volgy lakosaival,
* amegyében miikodd nevelési tanacsadokkal,
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= civil szervezetekkel
» a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulasaval.

8. 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
hatdsdgokat, a fenntartot, sziikség esetén a sziiloket. Megtesz minden sziikséges intézkedést,
hogy a kliensek biztonsagban legyenek.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:

< atiz,

% azarviz,

¢ a foldrenggés,
+* abombariado,
%+ a betOrés,

J

¢ egyéb veszélyes helyzet, illetve a munkat barmely okbol akadalyozé koriilmény.

9. Iratkezelés szabalyai

Az intézménybe érkez6 leveleket, postai kiilldeményeket az adminisztrator felbontja, érkezteti,
iktatja, majd atadja az igazgatonak, aki szigndzva tovabbitja a megfeleld személynek. A
leveleket az érkezés napjan kell atadni az igazgatoénak a fentiek alapjan. Minden hivatalos
levelet 5 évig az intézmény koteles megdrizni.

A kimend leveleket is iktaté szdmmal latja el az adminisztrator. A kliensekkel kapcsolatos
iratokra iktatoszam helyett a gyermek iratanyagan szerepld ligyiratszam keriil. A kézbesitést
megeldzden a kimend iratokrél masolat késziil, melyet a megfeleld helyre (gyermek személyi
anyaga, kimend levelek) kell elhelyezni, irattarazni.

A gyermek iratanyaganak elhelyezése kulcsra zarhato irattarold szekrényekben torténik. Ezen
anyagok Orzési ideje 25 év, a biztonsagos tarolasrol, Orzésrdl az intézmény vezetdje és a
dolgozok kotelesek gondoskodni. Ezen iratanyagok kiilsd személynek, intézménynek torténd
kiadasa szigortian tilos! Az iratanyagba a vizsgalatot végzd személyen €s az igazgaton kiviil
kizarolag csak a vizsgalatot kérelmezd nyerhet betekintést, illetve kap masolatot. Az
intézmény kiilon iratkezelési szabalyzattal rendelkezik.

10. Balesetvédelmi és egészségvédelmi intézkedések
v' Az intézmény minden dolgozdja koteles évente szlirfvizsgalaton megjelenni a
munkaltatd altal kijelolt helyen és idoben, melynek eredményét az , Egészségligyi
kiskonyv” tartalmazza. A normal értékektdl valo eltérés esetén gyogykezeltetni magat.
v' Evente egy alkalommal baleset-, munkavédelmi-, és tiizvédelmi tovabbképzésen részt
venni.
v’ Az ellatottak testi épségéért a vizsgalatot, illetve a fejlesztést végz6 pedagdgusok
felelnek.
A vardszobaban tartozkodo gyermekek feliigyelete a kisérd feladata.
A balesetet szenvedd kliens, vagy dolgozo esetében baleseti jegyzokonyvet kell
felvenni, ¢és a sziikséges intézkedésekrdl gondoskodni (orvos, mentd, elsdsegély

nyujtas).

< s

11. A gazdalkodas rendje
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A gazdalkodas éves intézményi koltségvetésre épilil. A koltségvetés felhasznalasat a
takarékossagi szempontok figyelembevételével a céliranyossag elveinek érvényesitésével kell
biztositani. A bevételek és a kiadasok egyensulydban az intézmény szakmai érdekeit kell
szem elott tartani. Az intézmény pénziigyi gazdalkodasi feladatait egyiittmiikodési
megallapodas keretében a Varosgondnoksag végzi.

A jovahagyott koltségvetés a Szakszolgalat altal felhasznalhatd eldiranyzatainak
igénybevételét egyeztetéssel litemezziik. A varhato havi felhasznalési keretre pénzellatasi terv
késziil.

Kotelezettségvallalasra csak az intézményvezetd jogosult. Eldzetes jovahagyasa nélkiil
felhasznalds nem torténhet.

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

A beszerzések a szakszolgéalat altal torténnek a gazdasdgossag ¢és a takarékossag
figyelembevételével. A keretet a beszerzés jogciméhez a célszertiség vizsgalata alapjan az
intézményvezetd hatarozza meg, a Varosgondnoksag jovahagyasaval.

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

Ellatméany felhaszndldsa — az intézményvezetd altal engedélyezett készpénzes kifizetések
rogzitésre kerililnek, a keletkezett bizonylatok az elszdmolasok alkalmaval keriilnek
tovabbitasra a Varosgondnoksdghoz. A teljesitések igazolasa, a felhasznalas teriiletének,
jogcimének rogzitése, a bizonylatok (szamlak, széllitolevelek, stb.) alaki, tartalmi
feltilvizsgalata az adminisztrator feladata, melyet kdvetden a beszerzés targya szerint kijeloli
az ¢érintett eldiranyzatot, majd az intézményvezetd lattamozasa utan konyvelésre megkiildi a
Vérosgondnoksagra.

Az eszkdznyilvantartds beszerzett hosszabb-rovidebb ideig haszndlatban marad6 eszkozok
bevételezése az adminisztrator altal a kialakitott hazi nyilvantartasba rogzitéssel torténik. Az
igazgatd idonként szurdproba szerl ellendrzést végez.

A nagy értéki targyi eszkdzok nyilvantartasat a Varosgondnoksag végzi.

Beszamolas

A dologi eldiranyzatok felhasznaldsarél naprakész informacid biztositasa érdekében
eldiranyzatonként hazi nyilvantartast rendszeresitettiink, melyet az adminisztrator vezet, az
intézményvezetd ellendriz és egyezteti a Varosgondnoksaggal.

Vagyongazdalkodas keretében az eszkozallomany meglétének ellendrzése szambavétellel
torténik, mely folyamatban kozremiikodik az érintett munkatars és az adminisztrator.

A selejtezés az eszkozok nyilvantartdsabol torténd kivezetésével irdnyulod eljards. A
feleslegessé valt, de még hasznalhatd eszkozoket mas intézmény részére kell felajanlani. A
tovabbi hasznalatra alkalmatlan eszk6zok selejtezésére javaslat 6sszeallitasa a munkatarsak €s
az adminisztrator kozos feladata. Az intézményvezetd az eszkozok allapotat ellendrzi, s
jovahagyasa utan tovabbithato a javaslat a Varosgondnoksagra.

A hasznalhatatlan eszkozok selejtezésérol, megsemmisitésérdl — a Varosgondnoksag
jovahagyasa utan — az intézmény gondoskodik.

Az ellendrzések, egyeztetések soran tapasztalt eltérések tisztdzdsa azok megsziintetése a
nyilvantartasok kozott; valamint — a sziikséges pénziigyi fedezet biztositasa érdekében — az
eléiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése az intézményvezetd jogkorébe tartozik.
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12. A SZMSZ nyilvanossagra hozatala, megismerhetosége

12.1. A nyilvanossagra hozatal modja, formaja, a megismerhetéség folyamatos
biztositasa:

A SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal torténd megvitatds, elfogadas és a fenntartd
jovahagyasa utan az intézmény irattaraban és az ligyviteli helyiségében keriil elhelyezésre,
ahol hozzaférhet6 az érintettek szamara.

Az esetleges felmeriil6 kérdésekre elére egyeztetett idopontban az intézmény igazgatdja
¢s/vagy helyettese ad valaszt.

12.2. A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai:

Minden tanév elején, illetve a jogszabalyvaltozasok, moddositdsok, valamint fenntartdi
elvarasok valtozasa kapcsan az SZMSZ feliilvizsgalatra keriil. Feliilvizsgalat soran elemezni,
értékelni kell, hogy helyesek voltak-e a meghatarozott irdnyok, elvarasok, koherensek voltak-
e a kitlizott intézményi célok, feladatok a fenntartoi elvarasok €s az intézmény stratégiai
dokumentumai kozott.

13. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a fenntartd hagyja jova, és az a jovahagyassal valik
érvényessé. Hatalybalépése a SZMSZ jovahagyasanak napja.

Sajoszentpéter, 2009. augusztus 1.

Kissné¢ Lemperger Maria
megbizott igazgato
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14. Dolgozok alairasa az elfogadasrol

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

Ssz. Név Alairas
1. Artimné Toth KIiSZtina  ..........ooiiiiinieiiie e
2. Baldk Attila e
3. BorzaBarbara =
4. Csik MErcdesz oo
5. Ibranyi IMre e
6. Kissné Lemperger MAria  ......c.oouiiiiiiiiiiiii e
7. LOrincz-Mitrod EMESEe  .oooiuiii i e
8. Szilardiné Fecske Katalin ....... ...
9. Tar ANita
10. Vadasziné NyesO ANIta  ...ooiiiiiiiiiiii i et e e ea

Sajoszentpéter, 2009. augusztus 1.
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15. Mellékletek

1. szamu: Munkakori leirasok
2. szamu: Vizsgalati protokoll
3. szam: FEUVE szabalyzat

4. szamu: Vagyonnyilatkozatra kotelezettek névsora
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