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Altaldanos rendelkezések

Az SzMSz célja

Az SzMSz célja, hogy rogzitse a fenntartd és az altala fenntartott intézmény feladatait,
szervezeti felépitését, tartalmazza a szervezet, intézmény adatait. A vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét az intézmény mikodési rendjét. Célja, hogy a jogszabalyokban foglalt
jogi magatartasok, jogositvanyok ¢és kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. Az SzMSz tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

AZ SZMSZ személyi hataly

Az SzMSz-ben foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége az intézmény
vezetdinek, alkalmazottainak és mindazoknak, akik munkavégzésiikkel kozremiikodnek az
intézmény feladatainak megvalositasaban.

Az SzMSz-ben foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozdi fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

AZ SZMSZ idébeni hataly

Jelen SzMSz a fenntart6 altali elfogadast jelentd hatarozat keletkezésének napjan 1ép hatalyba.
Az SzMSz hatélya hatarozatlan idére sz6l. Modositasara akkor kertil sor, ha a fenntarté médosit
az altala fenntartott intézmények jelenlegi szervezeti, szerkezeti felépitésén vagy olyan valtozas
torténik, amelynek kovetkeztében az SzMSz a torvényességi kovetelményeknek a
tovabbiakban nem felel mar meg.

Az SZMSZ. legitimacios eljarasrendje

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti el, s a
neveldGtestiilete fogadja el. Véleményezési jogot gyakorol az intézményi Sziiléi Szervezet.
Jovéahagyja a fenntarto.

Az SZMSZ. kihirdetése, nyilvanossagra hozatala
Egy példany elhelyezése az intézményvezetd €s fenntartod irodajaban. Az intézményi honlapon
torténd megjelentetés. Sziildi, tanuloi tajékoztatas SZMK értekezleten, sziiloi értekezleteken.
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Az SZMSZ jogszabalyi hattere

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajaroll

* 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

* 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

* 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

* 1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatarozat (tankonyvellatas)

Az intézmény fenntartasa, mikodtetése

Az intézmény fenntartdja

Szervezet neve: Epiilé Virgonc Gyermekekért Nonprofit Kft.
Szervezet székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Budai Nagy Antal utca 9/a
Szervezet telephelye: 2085 Pilisvorosvar, Rakoczi utca 8.

Szervezet adoszama: 27534274-1-13

Szervezet email cime: epulononprofit@gmail.com

Az intézmény neve, cime

Az intézmény neve: Virgonc Gyermekhdz Fejlesztd Nevelést - Oktatast Végzo
Gyobgypedagdgiai, Konduktiv Pedagogiai Intézmény

Az intézmény cime: 2085 Pilisvorosvar, Rakoczi utca 8.

Adodszam: 18299975-1-13

Elérhetdségek: 26/334-108

Az intézmény email cime: virgoncgyermekhaz22@gmail.com

Az intézmény feliigyeletére jogosult: Az altalanos feliigyeletét a fenntartd latja el
Az intézmény szakmai felligyeleti szerve: a Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly
Az intézmény tipusa: Tobbcélu ellatast biztosito, kozos igazgatasu intézmény
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A Virgonc Gyermekhaz két 6nallo szakmai egységbdél all, amit egy fenntarté miikodtett.

I.  Szakmai egység:
Virgonc Gyermekhaz Fogyatékosok Nappali Intézménye /szocialis intézmény/
Agazati azonositoja: S0239205
Engedélyezett féréhelyek szama: 40 {6

Il.  Szakmai egység:
Virgonc Gyermekhdz Fejleszté Nevelést - Oktatast Végzo Gyodgypedagogiai,
Konduktiv Pedagdgiai Intézmény
OM széma: 200631
Engedélyezett féréhelyek szama: Fejleszté Nevelés - Oktatas: 50 f6

A Virgonc Gyermekhaz szervezeti felépitéses

Fenntarto
. L szamu szak1}1a1 cgyseg II. szamU szakmai egység
Virgone Gyemekhaz Fogyatékosok Fejlesztd Nevelést - Oktatast Végzd
Nappali Intézménye Gyobgypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai
Intézmény

Tovabbiakban az Intézmény megnevezés alatt a II. szamu szakmai egység Virgonc
Gyermekhaz Fejleszt6 Nevelést - Oktatast Végzé Gyogypedagogiai, Konduktiv
Pedagogiai Intézmény —t értjiik.

Az Intézmény jogosultsaga:

Az Intézmény alapfeladata a sulyosan, halmozottan fogyatékos, tankoteles kora gyermekek
ellatasa, fejlesztd nevelés-oktatas keretében, kizarolag valamely Szakért6i Bizottsag altal
készitett szakeértdi kijeldlés alapjan.

Az Intézményi ellatas teriilete:
Intézmény ellatast igénybe vevok kore: Budapest és Pest Varmegye
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Az Intézmény szervezeti felépitése

Fenntart6i megbizott

Intézményvezetd
Intézményvezetd \
helyettes Ugyintézd Technikai dolgozok
Pedagdgusok Oraadok

Asszisztensek

Az intézmény vezetési szerkezete
Vezet6i beosztasok

fenntartdi megbizott
intézményvezetd
igazgatohelyettes

Fenntartoi megbizott

megszervezi a gazdalkodas szabalyszer(i rendjét, biztositja annak folyamatossagat,
gondoskodik a munkaiigyi és bériigyi feladatok ellatasarol,

biztositja az intézmény rendeltetésszerli és gazdasagos miikodését,

eljar a fenntarto ellenérzések esetében,

a dolgozdi értekezleteken tajékoztatast nytjt az eredményekrdl, fenntartdi dontésekrol,

Intézményvezeto

iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerti miikodését, szakmai
onallosagat, valamint a tdrvényesség €s a fenntart6 tulajdon védelmét,

irdnyitja az intézmény szakmai mikodését, megszervezi a szakmai feladatok
végrehajtasahoz kapcsolodo jelentések, beszamolok hatariddre torténd elkészitését,
tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény neveld-oktatd munkdjat, a
személyzeti munkat, az adminisztraciot,

folyamatosan ellendrzi a KIR rendszer vezetését,

a KRETA elektronikus naplo mikodtetése, ellendrzése

javaslatokkal ¢l a feladatokhoz kapcsolddo eszk6zok beszerzéséhez,

gondoskodik az intézmény dolgozoinak tovabbképzésérdl,

elkésziti a helyettesitési rendet, rendszeresen értekezleteket tart,
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kijeldli és irdnyitja az intézmény belsd ellendrzést

biztositja a folyamatos és pontos adatszolgaltatast valamennyi jogosult szerv részére,

a fenntartd kérésére adatokat szolgaltat az ellatdssal kapcsolatban kivizsgélja a
panaszokat,

elokésziti a mindsité/tanfeliigyeleti eljarasokat, részt vesz azok lebonyolitasdban

Intézményvezet6 helyettes

részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban.

belso ellendrzéseket, dralatogatasokat hajt végre, azokat dokumentalja.

segiti a tanligyi dokumentumok, az e-napld vezetésének ellendrzését.

segiti a gyakornokok, az intézménybe Ujonnan érkez6 kollégak beilleszkedést, szakmai
munkajat.

szlikség szerint mentori feladatokat lat el ¢és képviseli az intézményt a
mindsitési/tanfeliigyeleti eljarasokban.

koordinalja az intézményi programok, rendezvények szervezését, bonyolitasat.

Helyettesitési rend
Az Intézményvezetd szabadsaga, betegsége alatt, hivatalos tavolléte, valamint tartos tavolléte

esetén az Intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Az Intézményvezetd és a helyettesek esetleges egylittes tavolléte esetén az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az igazgatd irdsos meghatalmazas alapjan mas személyre is
atruhdzhatja jogkoreit. A meghatalmazasban az igazgatd megnevezi a személyt, pontosan
megjeloli a meghatalmazott személy beosztdsat, a meghatalmazas idejét, idOtartamat, az
atruhazott feladatokat és jogkoroket

Az intézményi bélyegzok hasznalata

A korbélyegzd hasznalatara jogosultak kore: intézményvezetd
A hosszl bélyegzd hasznalatara jogosultak kore: intézményvezetd, ligyintézd

Az intézmény testiileti szerve:

A neveldtestiilet

Tagjai: az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd és neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottja.

Jogkore:

A Hazirend elkészitésében, elfogadasaban.
A Pedagogiai program és az SZMSZ elkészitésében kdzremiikddik

Jogkorének gyakorlasa:
A jogkorok gyakorlasanak modjat maga a nevelGtestiilet hatdrozza meg a NevelGtestiileti
értekezleten.



Epiild Virgonc GyermeRekért Nonprofit K.
Virgonc Gyermekhdz
Fejlesztd Nevelést - ORtatdst Végzd Gydgypedagiégiai, Konduktiv Pedagégiai Intézmény
2085 Pilisvorosvdr, RgRgcziu. 8. Tel.:06/26/334-108, 70/360-1665 e-mail:epulononprofit@gmail.com

Az alkalmazotti kozosség
Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6. Pedagdgusok, neveld-oktatod
munkat kdzvetleniil segitok, technikai dolgozok.

A Sziil6forum
A sziilok kozossége a sziilok jogainak érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
sziildi szervezetet hoz 1étre. A sziiléi szervezet tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed.
Jogkdre: A Pedagdgiai Program, Hazirend és az SZMSZ dokumentumok véleményezése
Tagjai: Sziilok és intézmény részérdl képviselok osszesen 4 6
A sziil6i szervezet vezetdjét nyilt szavazassal a sziildi k6zosség tagjai valasztjak.
Jogkdrének gyakorlasa: Sziil6i szervezeti liléseken.
Ulésrendje: A sziil8i szervezet évente legalabb egyszer kotelezéen iilésezik.
A sziil6i szervezet és a vezetés kapcsolatrendszere:
— A sziil6i szervezet tajékoztatod (évente egyszer) keretében,
— A sziil6i szervezet vezetdjével torténd (telefonon, irdsban, személyesen) rendszeres
kapcsolattartas formajaban

Az intézmény testiileteinek kapcsolattartasa
Az intézmény belsd kapcsolatrendszere

1. vezetdi szint
fenntarto - intézményvezetd
intézményvezetd — intézményvezetd helyettes
vezetdi értekezletek, személyes megbeszélések
2. testiileti szintje
intézményvezetd — pedagdgusok - neveldtestiilet
értekezletek, megbeszélések, irasos, szobeli tajékoztatok
3. alkalmazotti szint
intézményvezetd — intézményvezetd helyettes - alkalmazottak
értekezletek évente 3, szakmai forumokon, nyilt napon valo részvétel;
csoportos/személyes megbeszélések, irdsos, szobeli tajékoztatok

A sziilok tajékoztatasanak rendje

A sziiléket az intézmény egészének életérdl, a pedagdgiai munka folyamatairdl, az elért
eredményekrdl, a felmeriilé hianyossagokrol, problémakrol idészakosan és/vagy folyamatosan
tajékoztatni kell.

A tajékoztatas formajat és litemezEsét a torvényi jogszabalyok, az intézmény munkatervében
szerepld programok, a tanuldval kapcsolatos torténések, valamint az eseti rendkiviili
események hatarozzak meg.
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Rendszeres tajékoztatas: a gyermekek aktualis allapotarol és fejlodésérdl, félévi, évvégi
értékelésiikrol.
Eseti tajékoztatas: allapotvaltozasrol, rendkiviili eseményrél
A tajékoztatas kritériumai, hogy egyértelmii, pontos, célja vilagosan meghatarozott kell legyen.
A tajékoztatas formai
frasbeli tajékoztatas: bizonyitvanyban, E-naploban, levelezés utjan.
Szobeli tajékoztatds: csoportos tajékoztatds sziildi értekezleten, egyéni tdjékoztatas
eldzetes egyeztetés szerint.

A sziildi értekezletek rendje
Az intézmény tanévenként 2 alkalommal (tanév elején és félévkor) a munkatervben rogzitett
id6épontban sziiléi értekezletet tart.

Az egyéni tajékoztatas rendje
Az egyéni tajékoztatasra alapvetden eldzetesen egyeztetett idopontban kertil sor. A tajékoztatas
soran a pedagdogus tajékoztatast ad az érintett gyermek allapotarol és fejlodésérol.

Az alkalmazottak tajékoztatasanak rendje
Az éves munkaterv nyilvanossagra hozatala (dokumentum internetes elkiildése). A

munkaterven feliil a dolgozdk a sziikséges informaciokrol, a fontos hataridékrdl, feladatokrol
kor e-mail formdjaban, slirgds esetben az intézményvezetd azonnali tdjékoztatasan keresztiil
értesiilnek.
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Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagbgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az intézmény
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartést.

Az iskolat minden kiils6 kapcsolataban a fenntart6 €s az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény -egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi szolgalat keretében gyermekorvos végzi az
iskolaorvosi ellatast. A védondi feladatok ellatasa is az iskola-egészségiigyi szolgalat keretében
torténik. A gyermekek kotelezd oltdsanak beadasat a specidlis egészségiigyi allapotukra vald
tekintettel tovabbra is a sajat gyermekorvos végzi.

Szocialis és gyermekvédelmi agazat intézményeivel torténo kapcsolattartas
Az Intézmény a teriiletileg illetékes szervvel kapcsolatot tart. Intézményi szinten a felelds

kapcsolattartd az intézményvezetd. Az intézmény a torvényi eldirasoknak megfelelden jelzi a
tanulok engedélyezett mértéket meghalad6 hidnyzasait. Az intézmény pszichologusa végzi a
csaladgondozési feladatokat, valamint az érintett gyermekek ellatasat

Az intézmény kapcsolatai kiilso szakmai szervezetekkel
Az intézmény a minél sikeresebb szakmai munka megvalositasa érdekében kapcsolatokat apol

kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

A Budapest I11. Keriileti Csillaghaz Gyogypedagogiai Altalanos Iskolaval, ahol a halmozottan
fogyatékos mozgaskorlatozott tanulok nevelése oktatdsa, mozgasfejlesztése, egészségiigyi
ellatasa terén az intézmény referenciaként szolgal a szamunkra.

A Szakeértoi Bizottsagokkal val6 stratégiai €s operativ kapcsolattartas intézményvezetdi feladat.
A Ko6z0sségi Szolgélatra jelentkezok befogadojaként pedig tobbségi iskolakkal is kapcsolatban
all.

Egyéb kapcsolatok

Sziil61 Férum
A Sziilé1 Forum vezetdjével az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.
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A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzésének célja:

Segitse az intézmény jogszabalyok altal eldirt folyamatos és zokkendmentes miikodését,
ismerje el az eredményeket, tarja fel a hibakat. Adjon informéciot a visszacsatolashoz, a
stratégiai tervezéshez ¢és dontéshez. Segitse a szakmai munka szinvonaldnak é&s
szempontrendszerének egységesitését. Adjon tdmpontot az egyes személyek munkajahoz.

Az ellenérzésre jogosultak kore, az ellenérzott teriiletek:
Fenntart6 és intézményvezetd: az intézmény miikodésének rendje
Intézményvezetd és helyettese: a pedagodgiai munka egésze, tanoran kiviili foglalkozdsokra.

A belso ellendrzés megszervezéséért az intézményvezetd a felelds. Az ellendrzés tertileteit,
konkrét tartalmat és titemezését a tanévenként elkészitendd belsd ellendrzési terv tartalmazza,
mely a munkaterv része, és 6sszhangban van az Intézményi Onértékelési Szabalyzattal.

Az intézmény mitkodésének fenntartoi ellendrzésének teriiletei:
— alapdokumentumok ellendrzése
— az intézményi adminisztracid6 és dokumentacid ellendrzése (adatkezelés, taniigyi
dokumentumok kezelése)
— OH nyilvantartasok ellendrzése

A pedagogiai munka intézményvezetdi ellendrzésének teriiletei:

— az 0j pedagogus teljesitményértékelési rend, a TER bevezetése és alkalmazasa

— az intézményi adminisztracié és dokumentaciod ellendrzése: éves tervek, tanmenetek
ellendrzése

— a mindennapi miikodés ellenérzése: munkafegyelem, mindennapos adminisztracio,
oOratartds, a tanoran folyd pedagogiai munka

— 1Uj kollégak, palyakezdOk rendszeres, a tobbiek alkalomszer(i, tervezett, modszeres
ellendrzése

— intézményi rendezvények ellendrzése

— eseti beszamolok, jelentések hatariddre, illetve az elvartak szerinti teljesitésének
ellendrzése

A vezetoi ellenérzés formai:
Dokumentumok elemzése, kérddivek, felmérések, interjuk, beszélgetések, oralatogatasok
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Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentum:
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik, ez alapjan

késziti el a neveldtestiilet a fenntartdval €s intézményvezetdvel az intézmény éves munkatervét.
Eves munkaterv, meghatarozza a miikodés lényegesebb feladatait az idépontok, a feleldsok és
résztvevok konkrét megjelolésével, valamint a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasat.
Evente 1 alkalommal az intézményben az 6sszes dolgozd tajékoztatast kap az éves feladatokrol,
teljesitésekrol, tervekrol és a szakmai munkarol.

A Munkatervet az alkalmazottak és a sziilok is megkapjak digitalis formaban.

Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitvatartasa

* Szorgalmi iddben: tanitasi napokon 8.00 6ratol 17.00 oraig.

- 8.00-8.50 6ra kozott reggeli ligyelet

- 9.00-13.10 ora kozott tanoradk, tanoran kiviili foglalkozasok

- 13.10-17.00 délutani iigyelet

* Rendkiviili munkarend elrendelése esetén: kormanyhatarozat, miniszteri rendelet szerint,
igazgatoi utasitas alapjan.

* Szorgalmi id6n kiviili idében:

- 8.00-17.00 ora kozott ligyelet

A tanitasi orak rendje

A tanitasi ordk 45 percesek. Az els tanitasi ora reggel 9:00 orakor kezdddik.

A foglalkozasok kezdetét napirendi kartyak jelzik a gyermekek szdmara, melyet a
pedagdgusok helyeznek a napirendi tablara.

Az egyéb foglalkozasok rendje
Az egyéb foglalkozasok nagy része (fejlesztd foglalkozasok, konduktiv fejlesztés, logopédia)

orarendbe szervezve, a tanérdkhoz hasonldan 45 percesek. Az egyéb foglalkozdsok fennmarado
része (ligyelet, ebéd, szabadidd, napkozi) a konkrétan tervezett foglalkozasok idépontjdhoz
igazodik. A csengetési rendet a Hazirend szabalyozza.

A tanitas nélkiili munkanapok és a tanitasi sziinetek iigyeleti ellatasa

A tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény a gyermekek feliigyeletét nem biztositja. Ezen
napokon a neveldtestiilet tagjai szakmai programokon, képzéseken vesznek részt, szakmai
feladatellatast végeznek.

A tanitdsi sziinetekben a tanulok ellatdsa {ligyelet biztositdsdval, az intézmény altal
meghatarozott idétartamban torténik.
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Az intézményben tartozkodas szabalyai
Az intézményben csak az ellatottak és az intézmény dolgozoi tartozkodhatnak.

Hozzatartozok varakozo helyiségben, latogatok eldre megbeszélt idopontban engedéllyel
léphetnek be. Beteg személy nem tartozkodhat az intézményben. Ha egy gyermeknél
betegségre utald tiinetet észleliink, elkiilonitjiik és értesitjiik a hozzatartozot, akinek intézkednie
kell minhamarabb a gyermek elvitelérdl. Gyogyszert csak irasos orvosi utasitdsra adunk be
gyermeknek. Feliigyelet nélkiil a gyermeket nem lehet hagyni.

Az intézményben és annak egész teriiletén tilos a dohdnyzés és az alkohol fogyasztas.
Dohanyozni a bejarattol 5 méteres tavolsagban kijelolt helyen lehet.

Azok a gyermekek, akiknek torvényes képviseldjiik gyermekgondozasi segélyben, apolasi
dijban részesiil, atlagosan napi 5 6ra ellatasban részesiilhetnek.

Intézményi védo, 0vo eldirasok, szabalyok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Gyermekek

Az intézményben az iskola-egészségiigyi szolgalat keretében hdzi gyermekorvos végzi az
iskolaorvosi ellatast. A védondi feladatok ellatésa is az iskola-egészségiigyi szolgélat keretében
torténik. A beteg gyermek hozzatartozoit a csoportvezetd vagy az intézményvezetd értesiti. A
tanulok segédeszkozzel torténd ellatasa konduktor javaslatra, sziiléi hozzajarulassal torténik.
Alkalmazottak

Az intézményben dolgozd munkatarsaknak a torvényi eldirasoknak megfeleléen kotelezd
foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton részt venni. Az orvosi alkalmassagi vizsgalat a
kozalkalmazotti jogviszony betoltésének feltétele. Munkat csak munkdra alkalmas igazolassal
lehet végezni.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A biztonsagos kornyezet kialakitasa

A fenntart6 altal megbizott felelds iddszakosan megeldzési szempontu bejarast tart, melynek
soran feliilvizsgdlja az épiiletek allagat, az eszkozok, berendezések miszaki allapotat. A
balesetveszély elharitasa (feltjitas, karbantartas, szerelés munkalatok) minden esetben
elsédleges szempont.

A balesetek jelentési, nyilvantartasi kotelezettsége

A gyermek balesetek koriilményeit, okat, a balesetben érintettek személyi feleldsségét ki kell
vizsgalni. A baleseteket nyilvan kell tartani a 8 napon tul gyogyulo sériiléses balesetek €s a
sulyosnak mindsiilé balesetek esetén a KIR elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerében. Az
elektronikus jegyzOkonyvet ki kell nyomtatni és egy-egy példanyat, at kell adni a sziilének,
irattarba kell helyezni. A balesetrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, sziil6t. A balesetet ki
kell vizsgélni legalabb kozépfoka végzettséggel rendelkez6 munkavédelmi szakember
bevonasaval.
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Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek, eszkozok hasznalatdnal a balesetmegelézés a legfontosabb, minden
veszélyforrast meg kell szlintetni, vagy jelenteni kell az intézményvezetonek, fenntartonak.
Gyermekek szallitasa, szallito szolgalattal €s sziilok altal torténik.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény: amelynek megsziintetése azonnali intézkedést tesz sziikségessé. Ilyen a

katasztrofahelyzet, bombariado, tizeset illetve egyéb veszélyezteto helyzet. Az értesités vétele
utan az intézményvezetd, tavolléte esetén helyettese vagy a helyettesitési rend szerint illetékes
személy elrendeli az intézmény kiiiritését a tiizriadd utvonalanak megfelelden. A riasztassal egy
idében az illetékes szerv (rendOrség, katasztréfavédelem, mentdk, tlizoltosag) értesitése is
megtorténik.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

- az intézmény cimét, nevét, telefonszamat, a bejelentd nevét

- a rendkiviili esemény megnevezését, helyét

- a megtett intézkedéseket.

Az intézmény minden dolgozoja koteles részt venni a gyermekek mentésében a csoporthoz
beosztott pedagdgus tudta és irdnyitasa mellett, a tiizriado-tervnek megfelelden.

A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd koteles értesiteni a fenntartot

Egyéb rendelkezések

Tajékoztatas az Alapdokumentumokrol
A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a SZMSZ megtekintése az alabbi modokon lehetséges:

honlap, titkarsag: eldzetes idOpont-egyeztetés utan. Eldzetes egyeztetés utan az
intézményvezetd ad személyes tajékoztatast a dokumentumok tartalméarol.

Fegyelmi eljarasok rendje

A tanuldéval szemben felmeriild6 barmilyen rendkiviili esemény eldallasa esetén az
intézményvezetd koteles a gyermek gondviseldjét vagy gondnokat bevonni. Mivel a fegyelmi
eljaras soran figyelembe kell venni a halmozottan fogyatékos mozgéaskorlatozott gyermek
kognitiv képességeit. A fegyelmi eljaras lefolytatasdnak menetét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 53. §-a hatdrozza meg. Az intézményvezetd felelés a szilikséges intézkedések
lebonyolitasaért €s végrehajtasaért.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az intézmény a munkatervben meghatarozott idépontokban évente intézményi szintl

tinnepélyeket, programokat rendez, szervezési feladatainak felelOseit is a munkatervben
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hatarozza meg. Ezen alkalmakat az élménypedagogia és a tapasztalati tanulds alapelveinek
megfeleléen kell megszervezni, hogy a gyermekek tartos, kézzelfoghatdé élményekhez és
tudashoz jussanak.

A Virgonc Gyermekhaz hagyomanyos eseményei: Csaladi nap, Sériilt Gyermekek Napja —
Allatkertben, Népmese napja (09.30.), Allatok vilagnapja, Szent Marton napja (11.11.),
Mikulés tinnepség (12.06.), karacsony, Vizes éldhelyek napja (02.02.), Farsang, Az 1848-as
forradalom ¢és szabadsagharc linnepe, A viz vilagnapja, husvét, A magyar koltészet napja, A
Fo6ld napja, A méhek napja, A mozgas vilagnapja, Anyak napja, Madarak és fak napja,
Gyermeknap, Kornyezetvédelmi vilagnap.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje
Az intézményben haszndlatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon térolt

adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az intézmény
vezetdi. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, értékelésiiket, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket. Kinyomtatva,
az intézményvezetd altal aldirva, intézményi korbélyegzdvel és iktatdszammal ellatva az
irattarozas szabalyainak megfelelden kell tarolni. Ki kell nyomtatni tovabba (két példanyban) a
gyermekek félévi és negyedévi értesitdit. A dokumentumokat az csoportvezetdknek aléd kell
irnia, azt az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a sziildnek. A sziil6 altal alairt masodpéldanyt az intézmény az irattdrozas szabalyainak
megfelelden Orzi a tanligyi iratanyagok kozott.

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatalloméanya

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
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A kiadmanyozas rendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot az intézményvezetd hitelesiti az alairasaval,

valamint az intézményi bélyegzdvel. Akadéalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek
megfelelden az intézményvezetd-helyettes jogosult az alairasra.

Munkakori leiras mintak
Pedagodgus, 6raadoé (gyogypedagogus, konduktor) munkatars

korszer(i szakmai ismeretei €s az intézmény pedagogiai programja alapjan, magas
szinten végzi a pedagogiai, habilitacios és rehabilitdcids munkat

tanévre sz6loan tematikus tervezt készit a csoportnak és egyéni fejlesztési tervet
minden gyermekre személyre szabottan

tajékozott tanuldi egészségligyi és mozgasallapotarol

iranyitja és értékeli a tanulok munkajat

elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat papir alapon és e-
napléban

munkdja soran fizikai segitséget is nyljt a gyermekek szamara

az egész ¢v soran minden foglalkozésra, fejlesztésre felkésziilten érkezik

részt vesz az intézmény programjain €s a gyermekeket felkésziti ezen alkalmakra
irasbeli pedagogiai véleményt ir a gyerekekrdl, amikor erre sziikség van

a gyermekek specialis eszkozsziikségletét felméri és segiti azok beszerzését és
hasznélatat

sziildknek, munkatarsaknak pedagdgiai céllal rendszeresen tanacsot, segitséget nyujt
teljesiti a kotelezd tovabbkeépzéseket

Asszisztens munkatars

egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, foglalkozasok alatt segiti a
pedagogiai tevékenységet

iranyitja, segiti a gyermekeket az dnkiszolgalasi feladatokban

figyelemmel kiséri a tanuldk egészségiigyi allapotat és gondoskodik, hogy az eldirt
segédeszkozoket rendeltetés szerlién hasznaljak

ligyel az ellatottak lelki és fizikai biztonsagara,

ellatja a mindennapi életvitelhez kapcsolodo gondozési tevékenységeket

az étkezésnél segiti a gyermeket a szamara legmegfelelébb étkezés alkalmazasaval
felelds az intézmény helységeinek rendjéért a tobbi munkatarssal egyiitt

részt vesz az linnepségeken ¢és értekezleteken

Ugyintézé munkatars

postai kiildemények érkeztetése, iktatasa, feladasa
elektronikus levelezések bonyolitasa statisztikai jelentések készitése
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— adatszolgaltatas, naprakész vezetése a KIR nyilvantartasban

— ellatottakkal kapcsolatos adminisztrativ és ligyintézési feladatok munkaid6- és
szabadsagnyilvantartasi kartonok vezetése tavolmaradasi (tappénz, szabadsag)
jelentések készitése, ligyintézése munkaruha-nyilvantartas vezetése

— az intézménybe beérkezd hivasokat fogadja

Technikai munkatarsak
— szallitott étel atvétele, tarolasa, melegitése, kiadasa
— konyhai eszkdzok, kdrnyezet tisztan tartasa
— takaritas
— az intézmény teljes teriiletén kiilsd és belsd teriiletének karbantartasa

A dolgozok részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.
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Zaradék

A dokumentumot az intézményvezeld készitette a nevelotestiilet kdzremikddésével.
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Popol Beat
Intézmeény

.....

| ) a nevelotestiilet képviseloje

Az Sziiloforum vélemeényezési jognyilatkozata.
Az SZMSZ dokumentumot megismerte. véleményezte és clfogadja.

Sziilotorum képviseloje

Az SZMSZ-t az intézmény fenntartoja 2024/03. szami hatarozatival jovahagyta,

Pilisvorosvar. 2024.05.23,

g gaut &7
9mdg ‘

Florné Csik Fva
Fenntarto képviseld
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