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1. Bevezetés

Hitvallas, elkdtelezettség

+Lmit tanultatok és elfogadtatok, amit hallottatok és példamon lattatok azt valtsdtok tettekre, s

veletek lesz a béke Istene.” (Fil 4,9)

A SZEGEPI Killdetése, hogy szolgaltatdsaival segitse elsfisorban a katolikus, felkérésre az allami
kéznevelési intézmények pedagogusainak, vezetdinek neveld-oktato, fejlesztd munkajat annak
érdekében, hogy a gyermekek, tanulok nevelésiik és tanulmanyaik alatt tegyenek szert, legyenek
birtokaban:

az Isten szeretetének és tiszteletének;
a tudatos, az erkolcsts, a felelfsségteljes élet kritérlumainak;
a klasszikus dltaldanos miiveltségtartalmaknak;
— az élet, a munka, a csaldd, az ember, a haza szeretetének;
— a felndtt életben, a munka vildgédban valé eredményes, sikeres boldogulas képességének.
A SZEGEP! killdetése magéban foglalja az Egyhdz életében és munkdjdban vald részvételt.
Tevékenységét szoros egyittmikddéshen végei az egyhdzi és az dllami kdznevelési, felsdoktatasi
intézményekkel, kutato-és szakmai fejlesztd miihelyekkel a kdlcsonds bizalom, a tisztelet, a

szeretet es a produktiv tudasmegosztas jegyében, a tarsadalom mikddéseéhez nélkillozhetetlen

kéizjo szolgdlataban.



Sreged-Csanadi Egyhazmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata
_—---—-- . ——

2. Altalanos rendelkezések

Az intézmény feladat-elldtdsi helyére, az intézmény fenntartéjara, alapltdjara és az intézmény

tipusara vonatkozo adatokat a mindenkor hatélyos Alapité Okirat tartalmazza (1. sz. melléklet).

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Sreged-Csanddi Egyhdzmegye Gelsey Vilmos Pedagdglai Intézete koznevelesi intézmeény,
amelynek mlkddését, belsd és killsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket ezen szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti Kdznevelésrdl sz6ld 2011 évi CXC torvény 255-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik

A szervezeti és miikddesi szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felepitését, tovabba a miikédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskirbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok miikéidését, racionalis s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza,
maximalisan figyelembe véve a 2011 évi CXC tirvény a nemzeti kiiznevelésrdl 19 §-ban, valamint

a 48/2012 (X1l 12.) EMMI rendeletben foglaltakat.

2.2. A Szervezet| és Mlikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

o 2011, évi CXC. tbrvény a nemzeti kilznevelésrél (tovabbiakban: Nktv.),

o 2011. évi CLXXXVIL tdrvény a szakképzésrdl,

o 2012, &vil. tdrvény a munka tdrvénykdnyvérdl,

e 2013, &vi LXXVII. térveény a felndttoktatasrdl,

s 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szélé  torvény
végrehajtasaral,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazdsardl,



Szeged-Csanadi Egyhazmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete Szervezeti és Mikodeési
Szabilyzata

e 277/1997. (XI. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovédbbképzéshen résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl,

e 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagdgus tovdbbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgdral, valamint a tovabbképzéshen résztvevik juttatasairol és kedvezményeirdl,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiadasardl,

o 5172012, (Xl 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsdnak és jovdhagydsanak
rendjérdl,

s 48/ 2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgditatdsrdl, a pedagogiai-
srakmai szolgaltatasokat elldto intézmeényekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremdiikidés feltételeirdl,

¢ 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kivznevelési intézmények névhasznalatdrol,

e AD/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kdvetelményeirdl.

= 2000. évi C. torvény a szamvitelrl

s 296/2013. (VI1.29.) Korm. rendelet Az egyhazi jogi személyek beszamold-keészitesi és

konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairol

2.3. Azintézmény altalanos jellemzdi

Hivatalos neve: Szeged-Csanadi Egyhdazmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete

Az intézmény székhelye: 6720 Szeged, Dam tér 6.

Alapité]a, fenntartd]a: Szeged—Csanadi Egyhazmegye
Belsd egyhazi jogi szemely = nyilvantartasba vételi szama:
00001/2012-020

A fenntartd cime: 6720 Szeged, Aradi vertan(k tere 2.

Az Intézmény Jogdllasa: onallo jogi személy, egyhazi kbznevelési intézmény
A koznevelési intézmény tipusa: pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmeény

Az intézmény miikidési teriilete: Magyarorszag

Alapitas éve: 2014

Alapitd Okirat datuma: 2014. majus 25.

Nyilvédntartdsba vétel szdma: CSMKH — 1/2014
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A feladatell&tdst szolgdld vagyon: Az intézmeény sajat vagyonnal nem rendelkezik, alapfeladatét
a fenntarto altal téritésmentesen haszndlatra bocsatott ingatlan,
eszkiizdk, és pénziigyi timogatas segitségével végzi.

Gazdalkodds mddja: az intézmény a Fenntarto altal jovahagyott Gnallo koltségvetéssel

rendelkezik. Onalldan gazdalkodd szerv.

Intézményi azonositok

OM azonositd szama: 202872

Az intézmeény addszama: 18596052 -1-06
Pénzforgalmi szamlaszama: 11735005 — 20570969

Az intézmeényi bélyegzdk haszndlata, kezelése

Foigazgatdl kérbélyegz: Kozépen Gres mezd, amelyet két sorban a Szeged-Csanadi
Egyhdzmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézet *SZEGED*” felirat ves:z
karil,

Félgazgatdi kirbélyegzd lenyomata:

Intézeti kisrbélyegzd: Kozépen (res mezd, amelyet két sorban a Szeged-Csanadi
Egyhdzmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete *SZEGED*Y, alatta
FOIGAZGATO" felirat vesz koril.

Intézeti kirbélyegzd lenyomata:
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Hosszi bélyegzd: Hossz bélyegzd a székhely cimmel, melyen az intézmény neve és cime
LSzeged-Csanddi Egyhazmegye Gelsey Vilmos Pedagdgiai Intézete
6720 Szeged, DOmM tér 6." felirat szerepel.
Hosszi bélyegzd lenyomata:
SZEGED-CSANADI EGYHAZMEGYE

GELSEY VILMOS PEDAGOGIAL INTEZETE
GF20 Szeged, Dom 1ér 6,

Féigazeatdi kirbélyegzdt kell hasznalni:

. a Foigazgatdi alairasok hitelesitésére,

. meghbizasi szerzddések, szolgdltatasi szerzfdések hitelesitésekor,
° megrendelések hitelesitésekor,

o utalvanyozaskor, szamlazaskor,

o eves munkaterv hitelesitéskor,

® szakmai, pénzigyi beszamoldk, elszamoldsok hitelesitésekor,

o Intézeti szabédlyzatok hitelesitésekor

Intézeti kérbélyegzdt — nem féigazgatdi - kell hasznalni:

¢ intézmeényi munkaanyagok hitelesitésekor

e minden nem fdigazgatdi bélyegzdvel elldtandd dokumentum esetében
Az Intézeti kirbélyegzd hasznilatara jogosultak kire:

A Fdigazgatd altal meghizottak, a munkakori leirdasokban rogzitettek szerint a feladatokhoz

kapcsoloddan.

3. Azintézmény feladatai és tevékenységi kiore

3.1. Mikédeésiink alapelvei

Az alapitd okiratdban és a miikodési engedélyében foglaltaknak megfelelfen elldtja a tdrvényi
rendelkezésekben meghatdrozott pedagdgiai szakmai szolgdltatdsok teljes korét. Mikodési
teriilete orszdgos, ami alapvetSen adédik abbdl, hogy az alapitd és fenntarté Szeged-Csanadi
Egyhdzmegye szamdra ellatott egyhazmegyei kdznevelési intézményrendszer is tobb kozigazgatasi

megyére terjed ki: Csongrad megye, Békés megye, Jasz-Nagykun-Szolnok megye, Bdcs-Kiskun

9
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megye, Ezeken tilmenden a SZEGEPI az altal végzett szolgdltatdasok elérését biztositja mas egyhazi

&5 a nem egyhazi kiznevelési intézményeknek is, teriileti elhelyezkedésiiktdl fliggetlendl.

A fenntartd az intézet megalapitasdval olyan szellemi miihelyet hozott létre, amely biztositja a
jov nemzedékéért keresztény elkiitelezettséggel feleldsséget vallalo, hivatasuk teljesitésében
nemzetkozi dsszehasonlitdsban is magas szinten helytallé szakemberek képzését, a jo gyakorlatok

kialakitdasanak, a tudomanyos hirérték( szakmai munkak megosztasdnak lehetoségét.

3.2, Az intézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 19.8 (2) a)-g)
pontjaban felsorolt pedagdgiai szakmai szolgaltatasok teljes korének elldtdsa az alabbiak szerint:

» apedagogiai ertékelés,

» aszaktandcsadas, tantdrgygondozds,

e apedagdgiai tajékoztatas,

o g taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és Bnképzésének segitése, szervezédse,

e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, Osszehangoldsa,

e tanulétdjékoztatd,- tandcsadd szolgalat,

¢ |emorzsolodds elleni kiizdelem, jelzGrendszer kialakitasa,
a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CKC. tv. 7. § (1) bekezdésében felsorolt valamennyi

intéezmenytipusban.

Az intézmény alapfeladataban felvillalja a pedagogiai szakmai szolgaltatasok azon korét, melyek
az Egyhdzmegyei kiznevelési intézményrendszer miikddését segitik, ezen beliil az alabbi
teriileteket tamogatd pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat:

o kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa,

o halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek, tanulék nevelése-oktatasa,

o intézményfejlesztés,

s intézmeényértékelés,

o konfliktuskezelés.

10
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3.2.1. Pedagogiai értékelés

A szolgaltatdsi teriilet célja: A pedagdgiai értékelési-mérésl kultdra fejlesztése, az
egyhdzmegyei kiznevelési  intézmények pedagogiai
értékeléssel, méréssel kapcsolatos igényeinek teljesitése.

A szolgéltatdsi terlilet elldtdsdnak eszkizel és modszerei:

* aneveléssel Osszefiiggd mérési eszkbzok fejlesztése, alkalmazasuk segitése, ajanlasa,

o feladatbankok és mérGeszkizik fejlesztése, hozzdférhetdségilk biztositasa,

e az intezmények belsd pedagogial ertékelési rendszerének kialakitdsat, fejlesztését,
miikidtetéset segitd tandcsadas,

o az intézmények intézkedési terveinek elkészitésében vald kizremiikddés a hazai (pl.:
OKM) és nemzetkdzi mérések helyi eredménvyei alapjan,

¢ a helyi tantervek végrehajtdsaval kapcsolatos pedagdgiai mérések elldtasa,

e az intézményi belsd mérések eredményeinek elemzésében, értékelésében vald
kibzremiikiides,

o felkérésre képességmérések, tantargyi mérdsek és neveléssel kapcsolatos vizsgdlatok
megszervezése, elvégzése, az eredmények statisztikai feldolgozédsa, elemzése,

¢ a pedagoégiai mérések eredményeinek feldolgozasat kivetd, az intézmeényfejlesztést
témogatd szakmai szolgéltatasok elvégzése,

+ pedagdgiai és komplex intézményértékelési eszkizik és modszerek megismertetése és
terjesztése,

= az intézmenyek mar meglévd mérésl rendszerének feltérképezése, elemzése, értékelése,
»i0 gyakorlatok” kbzzététele, menedzselése.

= tovabbképzések szervezése a pedagdgusok pedagdgiai értékeléssel, méréssel kapcsolatos
szaktudasanak, ismereteinek bivitése érdekében,

» a horizontdlis tanulas, a kdznevelési intézmények kozétti tuddasmegosztas szakmai

hdtterének, egylittmiikddési lehetdseégeinek biztositasa.

3.2.2. Szaktanacsadas, tantargygondozas

A szolgéltatasi teriilet célja: A pedagdguskompetencidk  fejlddésének  elsegitése, a

pedagogusok madszertani, értékelési kultirdjanak fejlesztése, a

11



Szeged-Csanadi Egyhazmegye Gelsey Vilmos Pedagogial Intézete Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzata

Szeged-Csanadi  Egyhazmegyeben miikodd altaldnos  iskolak
szakmai igényeinek kielégitése.
A szolgaltatasi teriilet elldtasanak eszkizei és madszerei:
e a pedagogusok munkajanak a szakteriiletiikkel, munkakdritkkel Gsszefiiggd
szakmaddszertani segitése,
¢ korszer(l tantdrgy-pedagogiali  modszerek, eszkdzdk, tanuldsszervezési  formak
megismertetése, alkalmazdsénak segltése, a témdhoz kapcsolédd 16 gyakorlatok”

bemutatasa, adaptdlasi lehetfiségek keresése, a tanulas tanitédsa,

e a nevelési tevékenységek, tandra és mds pedagdgiai céll foglalkozdsok |dtogatdsa a
pedagogusok fejlesztd céld tamogatasa érdekében,

» aldtogatott pedagdgus szamdra személyre szabott fejlesztési és tovabbképzesi javaslatok
megfogalmazdsa,

e gzintézmeényvezetd pedagogiai munkajanak tamogatasa,

o felkérésre szakmai konzultdcio szervezése, a szakmai valtozasok nyomon kovetése, a
tudastartalmak megismertetése és adaptiv alkalmazdsa a mindennapi gyakorlati
munkdban, a kbznevelési intézmények segitése a kerettantervekre épild helyi tantervek
felmend rendszerli bevezetéseben, kiemelt figyeleramel a tantargyak tartalmi és
mddszertani vonatkozdsaira.

* a nevelési-oktatdsi intézményben alkalmazott tankdnyvek, taneszkbzik tovabba
pedagdgiai mddszerek vizsgdlata, kivélasztdsuk tdmogatisa.

¢ a horizontdlis tanulds, a kiznevelési intézmények kozdtti tuddsmegosztas szakmai

hatterének, egyittmiikidesi lehetdségeinek segitése.

3.2.3. A pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének

segitése, szervezése

A szolgéltatasi terlilet célja: Pedagdgiai térgyl tandcskozédsok, pedagdgial szakmal napok
szervezése, bekapcsolddas az orszdgos pedagdgus-tovabhképzés

rendszerébe,
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A szolgdltatdsi szakteriilet ellatasdnak eszkizel és modszerei:
e pedagogiai (szaktudomdnyos, szaktdrgyi, modszertani, tantervi tudas) targyd
tovabbképzések, szakmal napok, konferencidk szervezése,

» bekapcsolddds az orszdgos pedagogus-tovabbkepzes rendszerebe.

3.2.4. Pedagogiai tajékoztatas

A szolgaltatdsi teriilet célja: A Szeged-Csanddi Egyhdzmegyében mikodd intézmények
pedagdgiai tdjékoztatassal kapesolatos igényeinek kielégitése.
A koznevelés aktudlis valtozdsaival kapcsolatos folyamatos
informacidaramlas biztositasa g pedagdgusok,
intézmeényvezetdk részere.
A szolgaltatasi szakteriilet eszkozel és modszerei:
e a nevelés tartalmi, modszertani megujuldsat szolgdld kiadvdnyok, szakmai anyagok
bemutatasa,
e nevelési, szakmadszertani tajékoztatak, segédletek és kiadvanyok készitése,
= a jo gyakorlatokat prezentdld szakmddszertanrd! informaciok, a kiznevelés aktualis
kérdeseit érintd valtozdsok kozvetitése, és bemutatasa,
o a taniigy-igazgatdsi szolgdltatdsndl jelzett jogszabalyi ismertetdk gyakorlatorientalt,
adekvat kozvet(tése,
o az IKT eszkdzdk gyakorlati alkalmazasanak megismertetése,
o egyhdzmegyei bemutatdk, események, programok menedzselése, figyelemfelhivasok
készitése és hiradds az eredményes megvaldsitdsrol,

e az iskolai kényvtarak pedagdgiai tajékoztatasa.

3.2.5. Tanligy-igazgatasi szolgaltatas

A szolgaltatasi teriilet céljaz A koznevelési  intézmények jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleld mikidésének eldsegitése,
A szolgaltatdsi szakteriilet eszkizel és modszerei:
¢ a kiznevelési intézmények alapdokumentumainak felllvizsgdlatdban wvald segitd

kidzremiikbdés a torvényi valtozasoknak megfelelden,
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e a kdznevelési intézmények tajékoztatdsa a jogszabalyok valtozasairdl, sepitségnyljtas a

jogszahalyok helyl alkalmazdsdban.

3.2.6. Tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése és

osszehangolasa

A szolgaltatdsi terilet célja: az intézmények tamogatdsa a versenykiirdshan meghatdrozott
feladatok ellatasdban, a tehetseges tanulok azonositdsdban,
fejlesztésében mely dltal a didkok tanulmanyi, tehetséggondozd
versenyeken kivald eredményeket érhetnek el. Az egyhdzmegyei
versenyek presziizsének ndvelése, a résztvevdk szdmanak
emelkedese.

A szolgaltatasi eszkizei és modszerei:

¢ hagyomanyteremtd céllal tanulmanyi tehetséggondozd és sportversenyek megrendezése,
ennek érdekében fenntarthatd, fejleszthetf rendszer |Etrehozasa,

= aversenyeken résztvevik szélesebb korbdl torténd valogatasa,

e a katolikus kOznevelési intézmények és az érintett plébdnidk kozotti egyittmikodés
lehetfségeinek bivitése,

® az egeszseges életmodra nevelés feltételrendszerének gazdagitdsa a sportversenyekre
valo felkésziiléssel,

o egyenletes munkamegosztds az intézmények kozitt (eldkészités, tervezés, szervezés,

végrehajtds, értékelés).

3.2.7. Tanuldtajékoztato, tanacsado szolgalat

A szolgdltatasi teriilet célja: A tanulék, iskolal didkBnkormanyzatok folyamatos
tajékoztatasa a kiiznevelés rendszerét érintd kerdésekben,
didkjogi tandcsadds megszervezése

A szolgdltatdsi szakterilet eszkizei és modszerei:

o a kiznevelés rendszerét eérintd  kérdésekben informaciok kozvetitése, azok
értelmezésének segitése a tanuldk és az iskolai didkdnkormanyzatok részére,
o forumok, tovabbképzések srervezése a tanulok, a didkdnkormanyzatok és a

digkdnkormanyzatok munkajat segitd pedagogusok részére,
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¢ adidkjogi tandcsadds megszervezése.

3.2.8. Lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk timogatidsahoz kapcsolodd korai
jelzd-és pedagdglal tdmogatéd rendszer milktdtetése

A szolgaltatasi teriilet célja: A kbznevelési rendszer esélyteremtd szerepének javitasa, a
képzettségl szint novelése és a korai iskolaelhagyas
aranyanak cstokkentése,

A szolgaltatasi szakterillet eszktzei és modszerei:

s intézményi szint(i stratégidk esetén szakmai, koordindcios tanacsadas,
o hétranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet és a lemorzsolddas osszefllggéseinek
vizsgdlata az Egyhdzmegye kbznevelési rendszerében. Megoldasi stratégidk kialakitdsa, az

intézmények szakmai tamogatdsa.

3.3. Tevékenységi szintek, feladat-ellatasi kordk

Féigazgatdl szint (fenntartd, igazgatdk, szaktanacsadok)
Feladat:
Szakmai, szervezeti, miikodesi stratégiak, proaktiv koncepciok kidolgozasa; humadnerdforras
kivilasztdsa, menedzselése; kutatasok, EU-s projektek; nemzetkiizi kapcsolatok; vezetés-,

tartalom-, szervezetfejlesztés.

Pedagdgial elGaddi, pedagdgial szakértdi szint
Feladat:
A Pedagdgiai Intézet céljainak konkrét kidolgozasa, operativ végzése a Foigazgatd altal

készitett munkakdéri leiras alapjan. Szaktanacsadok/tantargygondozok iranyitasa.

Feladatellatast tdmogatd munkatarsak szint
Feladat:
A Pedagdgiai Intézet szervezeti tagjai munkdjdnak segitése, a ziikkendmentes miikédesben
vald aktlv részvétel, Adminisztricios feladatok ellatdsa a munkakéri leiras alapjan.

Szaktandcsadok tantargygondozoi szint
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Feladat:

Tevékenységiiket a F8igazgato ltal készitett munkakdri leirds tartalmazza,

3.4. Az intézményben ellatott egyéb tevékenységek

Az intézményben elldtott egyéb tevékenységek TEAOR és Szakdgazati besoroldsa:
a) TEADR besoroldsa:
5811 Konyvkiadas
5814 Folyairat, iddszaki kiadvany kiadasa
5819 Egyvéb kiaddi tevékenység
7220 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
8042 Mashova nem sorolt felngtt — és egyéb oktatas
b) Szakagazati besorolas:
581100 Konyvkiadas
581400 Folydirat, iddszaki kiadvany kiadasa
581900 Egyeb kiaddi tevékenység
722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
855900 M.n.s. egyeb oktatds

4. Az intézmény szervezeti felépitése
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4,2, Az Intézet vezetése

Az intézményt egyszemélyi felelds, a Fdigazgatd vezetl, aki tevékenységét a mindenkori hatdlyos
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az Intézet helsd szabalyzatal dltal eldiirtak szerint végzi.
Megbizdsa a fenntartd és a jogszabalyok dltal meghatédrozott mdadon és idétartamra tiirténik.

A pedagogiai Intézet foigazgatdjanak feladat- és felelfsségi kire az Intézet szakmai feladatainak
hatékony, eredményes magas szinvonald megvaldsitasdra, valamint a szervezet zikkendmentes
miikddtetésére iranyul.

A foigazgatod elkiitelezett a magyar kéznevelés ligye irant, értve ezalatt, hogy az dvodak, az alap-
és a kiizépfoki kiznevelésl Intézmények a legjobb, legeredményesebb nevelésben, oktatasban,
fejlesztéshen, képzéshen részesitsék a gyermekeket/tanulékat, az egyhazi kiiznevelési
intézményekben megvaldsuljon a keresztény nevelési kiildetés.

E cél elérését segitve felelfisségteljesen miikddteti, iranyitja a pedagogial szakmai szolgaltatd
Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézetet.

E szakmai hitvalldst, elkitelezettséget és ennek realizalasat az Intézet valamennyl

munkatarsatol elvérja.

A Félgazgato feladatkore:

o Dontések meghozatala minden olyan, az intézmény mikédésével, feladatellatdasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskdrébe, és
ami az intézmény jogl személyiségéhdl fakadd dontési kirebe tartozik,

e A munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositdsa.

¢ Az Intézetben foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkéltatdi dontések, azok
iratanyaganak eldkészitése, a munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellenfrzési-értékelési
jog gyakorlasa az Intézet alkalmazottai felett.

o Az Intézet stratégiajdnak megfogalmazédsa, kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmenyek, fenntartdk igényeire, elvdrdsaira, valamint a jogszabdlyokban és fenntartoi
dantésekben megfogalmazottakra.

s Az Intézet éves munkatervének a fenti pontban foglaltakkal Bsszehangolt elkészitése, a
szakmai irdnyito szervezet és a fenntartd szamara vald megkiildése jovahagyas céljabdl.

o A jovahagyott munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtadsanak koordinéldsa, a
tényleges végrehajtas figyelemmel kisérése, szakmal elemzése, értékelése,

s A kbznevelés tartalmi modernizaciojat, szakmai projektek, fejlesziések megvalositasat

segitd tevékenységek koordindlasa,

18



Szeged-Csanddi Egyhdazmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

s FEvente [rdsos tdjékoztatd, beszdmold készitése és dtaddsa a fenntartd részére az
intézmény szakmal tevékenységérdl,

o A jogszabdlyokban elfiirt bels§ szabdlyzatok elkészitése, az azokban meghatdrozott
feladatok megvalositasanak ellendrzése.

Az intézmény munkatdrsai munkakdri leirdsdnak elkészitése, sziikség esetén madositasa.

o Az eves koltségvetesi terv elkészitése, a jdvdhagyott munkaterv végrehajtasahoz
szilkséges feltételek biztositdsa céljdhdl.

e Az éves koltségvetési terv rendeltetésszerd felhasznalasanak feligyelete.

o Kdltségvetési heszamold elkészitése,

o Felel a fenntartdi vagyon megdrzéséért, a munkavégzés infrastrukturdlis feltételeinek
biztositasaért.

e Belsd ellendrzési, értékelési rendszer kigpitése és mikidtetése,

= Kozvetlenil feligyeli és ellendrzi, értékeli a pedagogiai szakértdk, pedagogiai eldadok és
az Ugyviteli munkatarsak munkajat.

e Kbzvetlen a szakterliletért felelds pedagdgiai szakertok, pedagdgiai elfaddk szakmai
beszamoldja alapjan ellendrzi, értékeli a tantargygondozok, szaktandcsaddk munkajat.

» Diint az esetleges célorientdlt (projekt-, team munka) munkacsoportok |étesitéserdl,
tisszetételérdl, tagjaik feladat- és hatdskorérdl

o Az Intézet egylttmiikidési és egyéb szerzfdéseinek megkitése,

o Az ntézet kiils6 kapcsolatainak koordindlasa, szervezése.

o A munka-, tiiz és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsa.

s Ertekezletek tsszehivdsa az intézet miikodésével, szakmai tevékenységével kapcsolatos
javaslatok, vélemeények meglsmerése, az elvégzett feladatok értékelése, az operativ

feladatok iranyitdsa céljabdl.

A FBigazgato képviseleti, delegalasi joginak rigzitése
Az intézet képviseletét a Fdigazgatd latja el. A Féigazgatd személyes meghizast adhat az intézet

szakmai képviseletére az intézet munkatarsainak.
A Féigazgatd helyettesitésének rendje

A Féigazgatét akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hataskorébe
tartozd Ugyek kivételével — korlatozott hataskorrel - adott évi Intézeti munkatervben rogzitettek

szerinti munkatdrs helyettesiti,
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A Fligazgatdt tartds tévolléte esetén a fenntarto altal kijeldlt, megbizott igazgato vapy intézeti
munkatérs helyettesiti, a Féigazgato kizdrolagos jogkoreként meghatarozott hatdskiriket is
gyakorolja. A helyettesitd feladatellatasara irasbeli felhatalmazast kap.

A Féigazgatd tévollétében nem tartds akadalyoztatdsa esetén az intézetben levd igazgatd
helyettesiti,. A helyettesitd alkalmazott felelossége, intézkedésl jogkire az Intézmény

miikodéséve| Bsszefiiged azonnall déntést igényld Ggyekre terjed ki.

Az alkalmazottak kozti helyettesitési rend

Hidnyzas, vagy akaddlyoztatas esetén a munkatarsak kotelesek lehetd legkordabban az intézetet a
tavollétrél tjékoztatni, illetve a megjelilt helyettesitd személyt tajékoztatni a folyamatban lévd
tgyekrél, feladatokrdl, a feleldsségteljes munkavégzéshez sziikséges informaciokat atadni. A

helyettesités rendjét a kdlcstnds helyettesités elvei alapjan hatdrozzuk meg.

4.3. Az Intézet szakalkalmazott] kbztssége

A szakalkalmazotti kozdsség tagjainak meghatdrozasat jogszabaly irja eld (Nktv 4 §. 26 pont), ez a
Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézet esetében kibdvill a gazdasagi vezetdvel, valamint a szakmai
szolgdltatd tevékenységet kozvetlendl segitd felséfokd vépzettségd, a feladatelldtast tamogato
munkatarsakkal.

A szakalkalmazotti kbzOsség a szakmai, szervezeti kérdésekben az Intézet legfontosabb tandcsado,

javaslattevd, hatdrozathozo szerve.

A szakalkalmazotti kz0sség jogkorei:
e Az Intézet éves munkatervének elfogadasa.
o Az Intézet munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadésa.
o A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat és moédositasénak elfogadésa.

Az Intézeti szakalkalmazotti kbztisség értekezlet] és eljdrds] szabdlyal:
o  Formdi: tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet sziikség szerint munka-,
tajékoztatd és rendkivili értekezlet.
e Hatdrozatképesség: 50% jelenlét, szétibbseg, nyilt szavazas
e Dokumentdlasa: jegyzokdnyv, jegyzdkdnyvvezetd, hitelesités
o Hatdrozatok, irattdrazandok

= Titoktartdsi kotelezettség a jogszabélyban rogzitett esetekben.
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4.4, A pedagégiai szakértbk, pedagégiai el6addk kozossége

Tevékenységiket a Fdigazgato irdnyltasa mellett, egymadssal szorosan epgyittmdkddve és
mellérendeltségi viszonyban latjak el a munkakori leirasuk alapjan. A pedagdgial szakmai-
szolgaltato  Intézet kiemelten fontos személyisegei. A Gelsey Vilmos Pedagogial Intézet
szervezetének mindségi munkatdrsal.

A segitd, tamogatd pedagogiai-szakmai  szolgéltatassal  kapcsolatos  igények, elvérdsok

teljesitésének tervezdi, szervezdk, értékeldi, kivitelezdi.

4.5. Szaktandcsadék/tantdrgygondozdk kozdssége

Tevékenységiiket a Fdigazgato altal keszitett munkakdri leirds tartalmazza. A szaktandcsadas
altaldnos célja a kbznevelési rendszer eredményességehez vald hozzdjdrulds.

A szaktanacsadas altalanos feladata a kéznevelés szerepldinek szakmai, fejlesztd célu
tamogatdsa az dltaldnos célok elérése érdekében. A feladatok specidlis mddszertannal és
eszkdzrendszerrel jellemezhett tevékenységhen valdsulnak meg. A modszerek és eszkozik cél- és
feladatorientalt, tudatos alkalmazdsa adja a professziondlls szaktandcsadds gerincét, amely nem
lehet fliggetlen a szaktandcsadd személyiségétdl, kompetenciaitdl.

A szaktanacsadok tevékenységilket ktznevelésl szervezetekben, az osztdlytermek vildgaban, a
munkak&ztsségi foglalkozdsokon, koznevelési intézmények egylittmiikédésének kialakitédsaban,
orszagos Informaciddramias mikadtetésében fejtik ki,

A tantdrgygondozd szaktanacsadas egy-egy tantdrgy miiveltségteriilet, vagy egyéb pedagogiai

szakterillet szakmal feladatainak megvaldsitasaban segiti a pedagdgust,

5. Az intézmény tajékoztatasi, dontés-eldkészitési forumai

A Pedagdgiai Intezet Féigazgatdja, vezetGje a hatékony és magas szinvonal( szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kévetelményeit figyelembe véve rendszeresen téjékozddik és tdjékoztat az
aldbbi férumokon.
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Az Intézményl munka Irdnyitasat segitd forumok

L ]

Fdigazgatd, intezmeényiranyitasi-munkacsoport tanacskozasai
Szakalkalmazotti ertekezlet
Munkacsoportos team-értekezlet

Szaktandcsaddi értekezlet

Az intézet munkatarsai, a szaktandcsadok és a vezetd kozdtti kapcsolattartas folyamatos. A

Fligazgatd iranyitdsdval a munkatarsi tevékenység Gsszehangoldsa érdekében —a munkatervben

rogzitett idSpontban — megheszélést, értekezletet kell tartani.

Rendkiviili értekezletet a Féigazgatd hivhat tssze.

5.1. FoOigazgatdi Tanacs

Célja, feladata a pedagdgiai intézet fdigazgatdja irdnyitd tevékenységének segitése az alabbi

terilleteken:

Stratégiai, operativ célok megalkotasa,

A fentiek megvaldsitasahoz adekvat feladatok rbgzitése.

A teljesiteés sikerkeitériumainak meghatdrozasa.

A fliigazgatd vezetdi funkcidinak hatékony, eredményes miikodésében vald
tdmogatds. (tervezés, szervezés, ellendrzés-elemzés, értékelés)

A diintés-eldkészités alternativdinak kidolgozdsa.

Szervezetfejlesztés

Tartalomfejlesztés

Személyzetfejlesztés

Kiilsd kapcsolatfejlesztés,

Vezetésfejlesztes, sth.

Gyakorisag: sziikség szerint

5.2. Félgazgatdl értekezlet

Célja, feladata a f8igazgato altal meghatarozott intézmenyi munkatdrsak (kilsS, belsd)

rendszeres, tervezett tajekoztatasa, illetve beszamoltatasa a feladatvégzés mindségeéral.
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Gyakorisag: kethetente

5.3. Szakalkalmazotti értekezlet

Célja, hogy az intézmény vezetbibbl és a Pedagdgial Intézet Alapltd Okiratdban meghatdrozott
alapfeladatdra |étesltett munkakordkben alkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakhdl 4llé kbztssége a javaslattevd, dontés-elGkészitd, sth. jogkirét gyakorolhassa
folyamatosan, ill. rendszeresen. (NKtv. 4§ 26. p.)

Gyakorisag: (év eleji, félévi, tanév vegi vagy szilkség szerint)

5.4. Munkacsoportos, team értekezlet

Célja: egy adott feladatra, tevékenységre, projektre szervezGdott Intézeti munkatarsak
tandacskozo, feladatvégzd, elemzd, értékeld munkaértekezlete.

Gyakorisag: sziikség szerint

5.5. Szaktanacsaddi értekezlet

Célja: a szaktandcsadoiftantdrgygondozdi feladatok hatékony, eredményes realizdlodasa,
megvalosuldsanak atfogo elemzése, értekelése
Gyakorisag: tanévnyitd, tanévzard, sziikség szerinti

6. Az intézmény kapcsolatrendszere, a  kapcsolatrendszer

miikddésének szabalyai, mddja és formaja

6.1. A Pedagdgial Intézet képviselete
Az Intézetet a fenntartonal az oktatasiranyitas (EMMI) szerveingl, szervezeteinél, tovabba a

szakigazgatasi szerveinél (hattérintézmények: pl. POK, OH, Kormanyhivatal, sth.) kizarolagos

joggal a fdigazgato képviseli,
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6.2. A fenntartoval valo kapcsolat

Az Intézet és a fenntartd kapcsolata folyamatos szoros egyiittmlkdésre éplild.
Primatussal bird terliletek:
v A fenntartd igényeinek, elvdrasainak monitorizdlasa, teljesitése
° Az Intezet pénziigyl gazdalkodasi tevékenysége
° Az Intézet ellenGrzése gazddlkoddsi, mikodési, torvényességi, valamint a
szakmal munka eredményessége szempontjabdl.

° Az intézményi alapdokumentumok jévéhagyasa, ill. mddositasa.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
® szobeli tajekoztatas,
® irasbeli beszamold,
® targyalasokon, értekezleteken, megheszéléseken vald részvétel,
® informacioszolgaltatds az Intézet szakmai tevékenysége, valamint pénzigyi-

gazdalkodasi tevékenységéhez kapesolodoan

6.3. A médiaval valo kapcsolattartas

A tomegkommunikécidhan, a nyilvdnossag elétt az Intézet fligazgatdja jogosult téjékoztatést adni
az Intézetet érintd szakmai kérdésekrdl. A fdigazgatd e feladatot az illetékes munkacsoport

vezetdjére is dtruhazhatja.

6.4. A koznevelési intézményekkel vald kapcsolattartas

Az Intézet folyamatos kapcsolattartdsra torekszik a nevelési-oktatasi intézményekkel,
A kapesolatteremteés, kapcsolattartds madja, formai:

° pedagdgiai, szakmai konferencidk, tandcskozdsok, forumok,

® pedagdgus-tovdbbképzések, mihelyfoglalkozdsok,

. maodszertani bemutatak, gyakorlatok,

® weblapok és levelezélistak mikodtetése,
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® telefonon torténd tajékoztatas, informaciocsere,

o a pedagogiai-szakmal szolgdltatdssal valo elégedettség, igény, elvdras felmérése,

6.5. Azintézmény kiilsé kapcsolati rendszere

A pedagdgial intézet nyitottsdgra torekszik, eés kilsé kapcsolatainak gazdagitasara.
Egylittmiikédésre torekszik az eldzteken kivil:
o az Egyhdazmegyék kiznevelés] intézményeinek pedagdgiai-szakmai irdnyltdsaval,
e g fenntartdkkal,
o kiilfoldi és hazai tarsintézmenyekkel,
e felsdoktatasi intézményekkel,
* szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel,
e egyeb szakmal és civil szervezetekkel,
A kapcsolattartds:
o hivatalbol,
e az Intézet kezdeményezésére,
s meghivasra,
o felkérésre
az alabbi formdkban realizalédik:
s pedagdgiai, szakmai konferenciak, tanacskozasok, forumok szervezése, azokon vald
részvétel,
e grtekezleteken valo részvétel,
e palyazati tevékenységekben vald részvétel, sth.
A kapcsolattartas, az egylttmikédés tartalma irdnyulhat pld.
o informacid szervezésére, dtadasara,
e pedagdgus tovabbképzésekre,
o jogyakorlatok” gyljtésére, széleskorll ,brainstorming”-os tevékenységekre,
o kilcstnds tdjékoztatdsra, kiadvanyok, periadikédk cseréjére,
o kiizds projektek kidolgozaséra,
¢ szakmai anyagok kidolgozasdra

» epyéb — mindkeét fél dltal elfogadott — programokon vald egylittmiikddés
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Az Intézményt killsd kapcsolataiban az igazgatd képviseli. A kozvetlen kapcsolattartasért és az

egylittmiikidés keretében a feladatok megvaldsitdséért az egyes szakterliletekért felelds

munkatarsak feleldsek,

Az Intézet killsd kapcsolatainak dpoldsat, a szakmai egylittmiikédéseket a Foigazgatd irdanyitja.

A munkatarsak feladata az ebben a tevékenységben vald ktzremlikidés sajat szakteriiletiik

vonatkozasaban a szakmai kapesolatok kigpitése, fenntartasa.

7. Az intézmény miikodési rendje

7.1

7.2

Az Intézet miikbdésének dltaldnos elvei

Tamogatd, szolgdltatd, inspirdld, facilitdld, tandcsadd kdznevelési intézmény
megteremtése és folyamatos fejlesztése.

A fenntartd elvarasainak, igényének maximalis kielégitése,

A kiznevelési intézmények igényeinek, sziikségleteinek folyamatos figyelemmel
kisérése, és kielegitése.

A kiznevelési politika, a kbznevelés jogszabdlyi valtozasaira vald azonnali szakmai,
szervezeti mikddes biztositasa.

lgényelhetd szaktandcsaddi szolgédltatds, mikddésének biztositdsa.

Rugalmas, az adott szakmai feladat jellegéhez és tartalmahoz igazodo mikédesi,
valamint szervezeti madok, formak kialakitasa.

Kbzvetlen, sokoldald partneri viszonyon alapuld kapcsolatrendszer kiépitése és
fenntartdsa a koznevelési intézményekkel, az intézményfenntartdkkal, szakmai
szervezetekkel, sth,

Motivalt, innovatlv, proaktiv, kezdeményezd ¢&s kooperativ magatartds a

feladatvégzésben.

A miikddés rendjének szabalyai:

Az Intézet a hatdlyos jogszabdlyok és a Szervezeti Miikidés] Szabdlyzata alapjan mdkadik.
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Az Intézet tartalmi feladatait az éves munkaterv régziti, amelynek elkészitési, elGterjesztési,
véleményezési, ratifikdldsl folyamatat a 48/2012 (XI11.12.) EMMI rendelet szabdlyozza.

Az Intézet szakmai-szolgdltatd feladatabdl kévetkezten az dltalanos feladatok mellett az egyes
szolgaltatasi teriiletek részletes, konkrét feladattervel az intézményl munkaprogram részét
képezik.

A pedagdgial elfaddk, a pedagdgiai szakértdk konkrét feladatokat tartalmazd (temtervei
(tervezés, szervezés, ellendrzés, értékelés, mérés, elbadédsok, tanfolyamok tartdsa, sth)
negyedévenkénti bontdsban késziilnek.

Az Intézet a munkatervében nem szerepld, de az év kizben jelentkezd szakmai szolgdltatasok

végzésére csak szabad kapacitas esetén, a fenntartéval vald egyeztetés utan vallalkozhat,

7.3. A szolgaltatasok szervezésének altalanos szabalyai

Az Intézeti kindlat és a megrendeldi igény dsszhangjanak megteramtése az igények, szilkségletek
rendszeres felmérése alapjan térténik. A pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok teljesitésének és a
kizvetlen igénybevétel lehetdségeinek logisztikai, szakmai (emberi erdforrds) szitkség szerinti
helyszini  biztositdsa érdekében a megrendelések helyi  rendszerének  kialakitasaval,
mikodtetésével, az ezt szolgdld téjékoztatds, informécidirdnyitds megszervezésével kell
szabdlyozni,

A pedagdgiai-szakmai szolgaitatasi kindlatot folyamatosan fejleszteni sziikséges minden tartalmi
teriileten.

A szakmai-pedagdgiai szolgdltatasok tervezését, szervezéset segitd belsd logisztikai, regisztracios
és értékeld rendszer miikodtetése valamennyi szakmai szolgaltatasi teriileten,

Részvétel a pedagogial-szakmai szolgaltatasi tevékenység helyszini végrehajtasahoz.

7.4. Az Intézeti munkavégzés szabalyai

Az Intézet valamennyi dolgozdjanak munkakéri feladatait az adott munkakdrre vonatkozo
munkakdri leirds tartalmazza. A munkakdri lefrast a fdigazgato kesziti el s hagyja jova.
Munkakdrtdl fliggetleniil munkakdrbe tartozo feladatnak mindsiil:

e Az Intézet mikiddési rendjében, az alapfeladataiban felmeriild minden olyan feladat,

amely a pedagogiai-szakmai szolgaltatoi miiktédés sajatossaga;
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o kiitelezd adminisztracios munka;

e ertekezleteken, csoportmegheszéléseken és a csoport munkdjdban vald részvétel;

e Intézeti rendezvények (konferencidk, forumok, sth.) lebonyolitasaban valo kiizremdkédés;
s @ hivatali, szolgalati titok megdrzése;

e azintézeti vagyon megdvasa, gondos kezelése;

e adott mikddési teriileten a rend és a biztonsag, az esetétikum megvaldsitdsa.

Pedagdgiai eldadok, pedagdgiai szakértok esetében:

= megrendelések teljesitésének megszervezésével és nyomon kdvetésével Osszefliged
adminisztracids feladatok végzése,

e naprakész tdjékozottsdg a kilznevelési jogszabalyokban,

o szakteriiletére vonatkozdan szakmai tajékoztatak, eldadasok tartasa,

o adott szakteriiletre vonatkozd szakmal elemzések, tdjékoztatd anyagok készitése,

s munkatarsi megheszéléseken, szaktandcsaddi értekezleteken vald részvétel,

e projektfeladatokban vald részvétel,

e az intézet fdigazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az adott pedagogiai-
szakmai  szolgaltatas tervezésével, szerverésével, ertékelésével, fejlesztésével
tsszefiiggnek és pedagdgial munkatarsi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsilnek.

(Isd. munkakiiri leirdsokat)

7.5. Az Intézet munkatarsainak jogai és kitelességel -

Munkakorétél fuggetlenil, minden munkatars jogosult a kiivetkezdkre:
» az intézet célkitiizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitisdban és fejlesztésében
kizremikodni,
e az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni,
e 3 hatdskirébe tartozd lgyekben dénteni, sajat tevékenységét dnalléan végezni,
¢ @3 szolgdltatdsok és a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak fejlesztése érdekében
munkatdrsaival és az érdekelt partnerekkel megfeleld egylittmiikédést kialakitani,

o a jogszabdlyban és az intézmény dokumentumaiban meghatdrozottak szerint munkajirdl

értekelést, elemzest kapni.
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Minden Intézetl munkatars kbteles eleget tenni a kévetkezdknek:

a munkakiri leirasaban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az Intézeti szolgéltatdi
hitvallas és elkdtelezettség, valamint az SZMSZ-ben megfogalmazottak alapjan teljesiteni,
partnerkapcsolatai sordn az intézetet hitelesen, magas szinvonalon képviselni,
szakteriiletén szakmai elismertséget elérni,

a munkaktire ellatdsara vonatkozd Jogszabalyokat, Intézeti belsd szabalyzatokat,
utasitasokat meglsmerni és munkdja soran alkalmazni,

a szakterilletén, a szakmal folyamatok elemzéséhez, értékeléséhez és fejlesztéséhez
sziikséges szakmal, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmal ismereteit
folyamatosan tovabbfejleszteni,

a korszeri informacias eszkizdket a napi munkajaban felhasznaloi szinten alkalmazni,

a munkakéri feladatai elldtasa kozben tudomasara jutott, az intézmeny, az egyes szemeély
es az intézmeénnyel kapcsolatban allo mas intézmeények, szemeélyek szakmai és anyagi
erdekeit érintd informaciokat koriiltekintden kezelni, megdrizni és titokban tartani,
feladatvégzéshez rendelkezésére bocsdtott eszkidzdket, helyiségeket rendeltetésszer(en
haszndlni és biztonsdgosan megdrizni,

munkakorébd! adoddan az Intézetet érintd  kérdésekben folytatott targyaldsok
tartalmarol, eredményerdl kizvetlen felettesét tajékoztatni,

az Intezet mindsegellendrzesi, mindségértékelési, mindségfejlesziési tevékenységében
részt venni,

értekezleten, munkatdrsl értekezleten, csoportmegbeszéléseken és a csoport munkajaban
aktivan részt venni,

a kitelezd adminisztracids feladatokat elvégezni,

7.6. Az Intézeti munkarend. A benntartozkodas rendje

Az Intézet teljes munkaidében foglalkoztatott munkatdrsal heti 40, napi 8 ords munkaidében

dolgoznak, az alabbi munkaidd beosztdssal:

munkanapokon: 8.00-16.30 (ebédiddvel egylitt).

Az Intézet teljes munkaidében foglalkoztatott munkatdrsai a fentiekben jelzett idGhen az

Intézethen tartézkodnak munkavégzés céljabadl.
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Akaddlyoztatds (pl. betegség) esetén kitelesek azt telefonon bejelenteni, megjelilve a tavollét
varhatd idétartamat.

A pedagdgiail szakértd, pedagdgiai eladd munkakérben foglalkoztatott munkatdrs kikiildetését a
fligazgatd engedélyezi,

A kikildetés tartalmardl (pedagdgiai — szakmai szolgaltatoi tevékenység, formalis vagy informdlis
szakmai program) eredmeényérdl a Foigazgatot tajékoztatni kell,

A munkatdrsak a napi, heti munkaidékeretiiktn felill végzett munkdja — ha a féigazgatd elrendeli—
thlmunkanak mindsil. Az elrendelést irasban régziteni kell az érintett feleknek,

A szabadidd igénybevételének idejét a munkatdrs koteles egyeztetni a Fdigazgatoval.

7.7. A szabadsagolds rendje

A munkatarsak szabadsaganak kiaddsa a naptari év elején készitett szabadsagolasi terv alapjan, a
tanév rendjéhez (szorgalmi idén kivil) igazodva torténik. A szabadsdg kiaddsa egyéni elbiralas

alapjan a fentiektd| eltérd is lehet.

7.8. Osszeférhetetlenség

Az Intézet munkatdrsai tovdbbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt |étesithetnek a
féigazgatdhoz benyidjtott irdsheli bejelentés, és engedélyezés alapjan. A fenti eljaras melldzésével
létesitett jogviszony, munkaviszony érvénytelen. Osszeférhetetlenség esetén a tovdhbi jogviszony
engedélyezését meg kell tagadni annak bejelentésekor, wvagy a tudomdsra jutdskor,
Cisszeférhetetlenségnek mindsiil, ha:

e a fdalldst munkatars olyan munkdltatoval létesit tovdbbi munkavégzésre iranyuld
jogviszonyt, amelyik pedagdgiai — szakmai szolgaltatdst 14t el, a munkatérs ellatott
szolgaltatoi feladata vonatkozasdban,

s g szakmal ellendrzéshen vald kbozremlkiodés abban a kdznevelési intézmenyben,
amelyben szaktanidcsaddi feladatot végzett/végez,

= a tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony veszelyezteti a munkatars kizalkalmazotti

jogviszonybdl eredd munkakori feladatainak teljesitését.
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7.9. A munkatdrsak helyettesitésének rendje

A szabadsdgon, kikiildetésen vagy barmely ok miatt tartdsan tavol lévd munkatdrsat helyettesiteni
kell. A helyettesités megszervezésérdl a fdigazgatd gondoskodik, A helyettesités folyamata:
A helyettesitendd munkatars koteles a Fdigazgatdt tajékoztatni:
o atavollét varhato iddtartamdrdl,
e afolyamatban 1&vd feladatokral,
e a helyettesitést végzf munkatarsat mindazon informdcidrél, amely a zavartalan
feladatellatds biztositasahoz sziikséges.

o 3 helyettesitd munkatadrsat a Foigazgatd Jelsli ki.

7.10. Az Intézet helylségeinek, eszkbzeinek hasznalati rendje

A munkatdrsak kitelesek az intézmeény épiileteit, helyiségeit, berendezését, a felszerelését, az IKT
eszkozeit rendeltetésszeriien hasznalni, allagukat, allapotukat megdvni, a tliz-, munka-, és

balesetvédelmi eldirdsokat betartani, az Intezet rendjét, tisztasagdt megdrizni.

7.11. Az Intézeti egészségligyl elldtds rendje

Az Intézet a jogszabalyban eldirt munkaegészségligyi ellatast valamennyi munkavallalo szamara
biztositja. Az Uzemorvossal egyeztetett éves vizsgalatok {itemezését a munkavillaldkkal ismerteti,

azokon a részvetel kitelezo.

7.12. Az Intézet védo-6vé eléirdsal. Munkavédelem

A munkavdllalok munkavédelmi és tlizvadelmi felkészitése rendszeres. Minden (1] munkatarssal
évente rogzitett id8pontban ismertetni kell a szabdlyzatokat, valamennyi dolgozdnak ismételt
munka és tlzvédelmi oktatdson kell részt venni. A munka- és tlzvédelmi feladatok oktatasahoz

kulsé szakember igénybeveétele indokolt.
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7.13. Rendkiviili esemény esetén szlikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek szdmlt kilonosen a tlz, bombariado, ill. 2 testi épséget veszélyeztetd
egyéb helyzet, illetve a munkavégzést akadalyozd kiriilmény,

A rendkivilli eseményt észleldnek az informaciot haladéktalanul jelentenie kell a Fdigazgatonak,
vagy a helyettesitésére kijelolt személynek. Ezzel parhuzamosan a helyzet altal megkévetelt
intézkedést is haladéktalanul meg kell kezdeni (tlizoltosag, mentdk, katasztrofavédelem
értesitése).

Rendkiviili esemény bekivetkezésekor alkalmazni kell a Tizriadd tervben foglaltakat, az épiiletet

a menekiilési Gtvonalon el kell hagyni, és a kijelélt helyen kell tartdzkodni a tovabhi utasitasig.

8. Az Alapité Okiratban meghatdrozott alaptevékenység korében végzett

szolgaltatdsokkal kapcsolatos kotelezettségvallalas szabalyai

A Gelsey Vilmos Pedagdgiai Intézet a fenntartd dltal jovdhagyott, 6Gnélld kiltségvetéssel
rendelkezik. Pénziigyl-gazdasédgi feladatait sajdt gazdaségi szervezete latja el. Az Intézet
Gazdalkoddsi Szabdlyzata mellett a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban is rogziteni

szlikséges a kitelezettségvdllalas szabalyait.

8.1. A szabélyozas célja, kovetelmények

A szabdlyzat célja, hogy a rendelkezésre dll6 forrasokkal tervszer(i gazdélkoddst és magas
szinvonalt feladatellatast biztositson, a pénzeszkozok felhaszndldsa, gazdasdgos, hatékony és
eredményes legyen, az Intézet a rendelkezésre all6 pénziigyi keretet ne lépje tdl, az Intezet az
esedékesség id6pontjdban fizet6képes legyen, a kiaddsok teljesitése, a bevételek beszedése és

elszamoldsa jogszeriien térténjen.

A gazddlkodasi folyamat minden fazisiban kbvetelmény a jogszabdlyok betartdsa, a tervezett
feladatok optimalis teljesitése, az egyértelmiség, ellendrizhetdség
A kotelezettségvdllaldsi szabdlyzathan az aldhbiakrdl kell rendelkeznl:

o A kitelezettségvalialdsi szabalyzat hatalya

o A kotelezettségvallalasra jogosult személy (fdigazgato)
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& Kbtelezettségvillalds fogalma
LKitelezettségvdllalasnak mindsiil az a foglalkozasra irdanyuld jogviszony létesitésérdl, szerzfdés
(megdllapodds) megkbtésérdl, tdmogatas bilztositdsdrdl, Il mdas, pénzben kifejezhetd értékd
szolgdltatas teljesitésére Irdnyuld kotelezettség vallaldsrdl szdld, szabdiyszerlien megtett
jognyilatkozat, amelyet a Pedagdgiai vallal.

e Koitelezettségvdllalds nyilvantartdsa

Ellenjegyzés

® Nyilvantartas, adatszolgaltatas

o A szakmal teljesités igazoldsa

o Az érvényesités

o Az utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
s Kimend szamlak

¢ (Osszeférhetetlenség

s Helyettesités

9. Az intézmény ellendrzési rendje

A fenntarto ellendrzése, ertékelése mind tartalomban, mind idéhen nincs szabélyokhoz rendelve,
fontossdgat tekintve primatussal bir.

Az intézmeény fdigazgatdja az Intézmény egyszemélyl felelGse, jogszabaly irja eld, hogy a vezetdi
funkcio kiiziil az ellendrzést, értékelést folyamatosan tervezze, szervezze és miikédtesse.

Ezen feladatat delegalhatja a pedagdgial szakértdire (azzal a kitétellel, hogy az ellendrzes
eredményeirdl folyamatosan tédjékoztatva legyen, az esetleges beavatkozas, intézkedés megtétele
céljabol.)

9.1. Az ellendirzés, értékelés célja

Az ellendrzés legfontosabb célja az Intézet eredményességének, hatékonysdgdnak, szinvonalanak

rendszerszerii vizsgalata, a folyamatos fejlesztés, fejlidés megvaldsitasa.
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Ehhez adekvat mddszertan és eszkdz a PDCA mindségfejlesztési ciklus alkalmazdsa. Tovabba

konkretizalva a részcélokat:

A pedagogiai-szakmai szolgéltatéds szinvonaldnak mérése, értékelese, fejlesztése.

A pedagogiai eldadok, a pedagogiai szakeértdk, a szaktandcsaddk / tantargygondozdk

szakmai kompetencidjanak mérése-fejlesztése, a hatékony munkavégzés eldsegltése.

A jogszabalyi eldirasok, munkatervi feladatok teljesltésének, szinvonaldnak mérése, a

megvaldsitas biztositdsa,

Az intézet szolgaltatasait megrendel6k igényeinek j6 mindség( teljesitésenek biztositasa.

Az emberi eréiforrds fejlesztése, az egyéni erdfeszités dsztinzése, elismerése.

9.2.

Az ellendrzés gyakorisaga

Az intézmény vezetdjének tervezhetd feladatait, a feladatok delegdlasat, az ellendrzés

ltemezését, konkrét idépontjat az éves ellendrzési terv tartaimazza.

Szilkseges, ill. rendkiviili esetekben ellendrzés rendelhetd el.

9.3.

9.4.

Az ellentrzeés, értékelés maodszerei

Munkafolyamatha dgyazott ellendrzések, értékelések.
Diagnosztikus, formativ, szummativ ellendrzések, értekelések.
irasbeli, szobeli beszamoltatas.

Konkrét célok és teljesitési kritériumok ellendrzése.

Tervezl-, szervezd-, ellentirzd-, értékeld dokumentumaok vizsgalata.
Mérések, elégedettség vizsgalatok,

A munkatarsak dnértekelése,

A vezetoi ellendrzések, értékelések teriiletel

fenntartoi elvarasok teljesitésének ellendrzése;
szakmai tevékenység ellendrzése;
gazdalkodas ellendrzése;

jogszer( mlikédés ellendrzése;
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s  munkaltatoi jogkdrbol adodd ellendrzés;

®  asrolgdltatast igénybevevlk elégedettségének ellendrzése,

10. Az intézmény gazdalkodasanak szabalyai

A Pedagdgiai Intézet Gnallo kiltségvetéssel rendelkezd szervezet, mikddésének pénzigyi
kereteit az allami normativa, sajat bevételek és a fenntartd biztositja.

Az Intézet szakszerll gazdasdgi, pénzlgyl miikddietése a fligazgatd hataskorébe és feleldsségi
kiréhe tartozik. E feladatat koltségvetési és kbznevelési jogszabalyok betartasaval latja el.

A napi, operatlv, adminisztratlv tevékenységet meghizas alapjan az Intézet Gazdasagi Titkarsaga—
kilén ,Gazdalkodas] Szabélyzat”és a , Kitelezetiségvallalasi Szabalyzat” alapjan —latja el

A kitelezettségvidllalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét ez tartalmazza.

11. Zard rendelkezések

Az SZMSZ személyi és iddbeli hatalyossdga és érvényessége
A modositott SZMSZ 2019. november 18-an lép hatdlyba ésvisszavondsig érvényes.
Az S5ZMSZ a Pedagogial Intézet valamennyi munkavéllalGjara hatalyos.

Az SZMSZ feliilvizsgdlatdnak, mddositdsanak rendje
Az SZMSZ fellilvizsgdlatdra, mbdositdsara, kiegészitésére sor kerill, ha:
e azt jogszabadly irja elf, vagy jogszabdlyvaltozas thrtént;

e aszakalkalmazotti kdzbsség 50%-a irdsban kezdeményezi az intézet féigazgatdjandl,

Az SIMSZ nyilvanossaga
e Az 5ZMSZ nyilvanos.

s Hozzdférhets, tanulmanyozhaté a Pedagdgiai Intézet titkarsagan elhelyezett nyomtatott

forméban. Elektronikusan, pdf formatumban az intézet honlapjan, KIR felliletén.
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Legitimacios zaradék

A Gelsey Vilmos Pedagogial Intézet fOigazgatdja dltal elbterjesztett SZMSZ-t a

szakalkalmazottl értekezlet 2019. november 18-dn megtdrgyalia és elfogadta.

Szeged, 2019. november 18.
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Sarusi Etelka Kévécs lldikd
pedagdgiai szakértd pedagdgiai szakértd
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Nyilatkozat

Az SZMSZ végrehajtdsa a fenntartdra és miikddtetdre (Lsd, Nktv 25§ (4) bekezdés)

tobbletkdtelezettséget nem ro.

Szeged, 201%. november 18.
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37



Szeged-Csanadi Egyhdzmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete Szervezeti és M(ikodési

Szabalyzata
e e e —— e ———

Nyilatkozat

A fenntartd &lt a dontési, véleményezési jogaval, és a Szeged-Csanddi Egyhdzmegye Gelsay

Vilmos Pedagogiai Intézete Szervezeti és Miiktidési Szabalyzat rendelkezéseivel egyetért.

Szeged, 201%. november 18.
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