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1. § Altalianos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) hatdlya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az ELTE altal fenntartott Gyakorlé Orszadgos Pedagogiai
Szakszolgalat (a tovabbiakban: GYOPSZ) igazgatojara, vezetoire, a szakalkalmazotti testiilet
tagjaira, az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazottra, az Egyetem
gyogypedagogus, pszichologus képzési feladatdban kozvetleniil résztvevd vezetdkre, a
szervezeti egységek tagjaira, a gyakorlaton résztvevo hallgatokra, az egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban nem 4all6, a GYOPSZ munkéjaba bekapcsoldédo kiilsé

kozremilkkododkre.

1.2. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ hatarozza meg a GYOPSZ szervezeti felépitését, tevékenységeit, kapcsolattartasi
rendjét, az intézményben dolgozé kozalkalmazottakra / kiilsds szakértokre vonatkozd
megallapitasokat, az intézmény mitkddését, mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe, valamint zaradékként az SZMSZ hatalyba 1épését.

1.3. A SZMSZ jogszabalyi alapjai, és a miikédéshez kapcsolodo fobb jogszabalyok

Alapveto szabalyozo:
A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet
A miikédéshez kapcsolodo fobb jogszabdlyok
e Magyarorszag Alaptorvénye
e 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol.
e A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

e A nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény

e anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
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e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.)
MiM rendelettel egységes szerkezetben

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2016. évi CL torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

e 2016. XXIX. torvény az igazsagiigyi szakértokrol

e 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rend a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

e az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV . térvény

e 1997. ¢évi LXXXIIL. torvény a kotelezd egészségbiztositds ellatasairél a
végrehajtasarol szold 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben

e 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti fels6oktatasrol sz6lo 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

e 24/2005. (IV. 21.) GKM rendelet, kiemelten 12§b

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

ELTE szabalyzatai: http://www.elte.hu/szabalyzatok



http://www.elte.hu/szabalyzatok

2.§ Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény neve
E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gyakorld Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat

Intézmény hivatalos neve: ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat

roviditett neve: ELTE GYOPSZ

2.2. Az intézmény bélyegzoinek feliratai

— hosszt:  ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat
— kerek: ELTE Gyakorl6 Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat

2.3. Az intézmény székhelye (egyben feladatelldtdsi helye)

1071 Budapest, Damjanich u. 41-43. C ép. II. em., IV. em.

2.4. Elérhetoségei

Cim: 1071 Budapest, Damjanich utca 41-43.
Telefon: +36-1-461-3770,

E-mail: titkarsag@gyopsz.elte.hu
Honlap:gyopsz.elte.hu

2.5. Az intézmény tipusa

pedagogiai szakszolgalati intézmény (gyakorld kdznevelési intézmény)

(unikalis, felnott személyek korében végzett szakértdi bizottsagi tevékenység 15/2013
(I1.26. EMMI rendelet 39. §-a alapjan)

(kozigazgatasi hatdsagi eljarasban szakértd ( 229/2012 (VIIIL.28.) Korm. rendelet és a
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 39. §-a alapjan)



2.6. Az intézmény alapitija

Gyogypedagodgiai Vizsgald és Tanacsado Intézet
alapito: oktatasligyi miniszter

alapitasanak éve: 1975

Gyakorl6 Beszédjavité Intézet (késobb Gyakorlé Logopédiai Intézet)
alapito: miuvelddési miniszter

alapitasanak éve: 1981

Pedagogiai Szakszolgaltatod és Szakmai Szolgaltatd Kozpont (a Gydgypedagogiai Vizsgalo €s
Tanacsad6 Intézet specialis jogutod intézménye)
alapito: Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Tanarképzd Fdiskola

alapitasanak éve: 1997

ELTE GYFK Gyakorldé Gyodgypedagogiai ¢és Logopédiai Szakszolgélat, Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsag és Orszagos Gyogypedagdgiai-szakmai Szolgaltatd Intézmény
alapito: ELTE GYFK
alapitasanak éve: 2003

2.7. A GYOPSZ fenntartija

Eo6tvos Lorand Tudoméanyegyetem (1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.)
(A GYOPSZ fels6oktatasi intézmény altal fenntartott koznevelési intézmény.)

2.8. A GYOPSZ jogallasa

- koznevelési intézmény

- jogi személy



3.§ Az ELTE GYOPSZ tevékenységei

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése
e pedagogiai szakszolgalati feladat (jogszabalyban meghatarozott személyek
korében)
o kozigazgatasi hatosagi eljardsban szakértdi tevékenység jogszabalyban
meghatarozottan a tankeriileti kozpont szakért6i bizottsagot érintd eljarasaiban
Gyakorlointézményi feladat
o felsdoktatasi szakképzésben, alap-, mester- és osztatlan képzésben a tantervben
szerepld pedagdgiai ¢és pszichologiai gyakorlathoz, ©nallo hallgatoi
tevékenységnek mindsiild szakmai gyakorlathoz felsdoktatasi intézményi

gyakorlohelyet biztosit

Egyéb tevékenysége

e cgyetemi intézményként részt vesz kutatd-fejlesztd, disszeminacids
tevékenységében;

e adott népességcsoporttal foglalkozd, illetve ellatasért felelds

szervezettel/maganszeméllyel — kotott  megallapodds  alapjan  komplex

gyogypedagogiai-, €s/vagy pszichodiagnosztikai vizsgalatot végez.



4. § Az ELTE GYOPSZ miikodése

4.1. A GYOPSZ miikodeési teriilete

orszagos hataskort intézmény

4.2. A GYOPSZ adltal ellatott feladatok forrdasai

1) Az alap szakszolgalati tevékenység allami timogatas alapjan torténik
2) A felsOoktatasi tevékenység a fenntarto altal biztositott forrasokra tdmaszkodik
3) A nem fogyatékos és méltanyossagra nem jogosult egyéb személyek esetkezelési

koltségtéritése sajat bevételi forrasként jelenik meg

5. § Az intézmény iranyitasa

5.1. A GYOPSZ iranyitoi
5.1.1. Az intézmény fenntartoja

Fenntart6 neve: E6tvos Lordd Tudoményegyetem

Fenntart6 cime: 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.

Feliigyeleti €s irdnyito szerv:
e szakmai, torvényességi felligyelet: Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem (1053

Budapest, Egyetem tér 1-3.)

5.1.2 Az intézmény igazgatodja

Az igazgatot az ELTE rektora nevezi ki.

5.1.3. A Rektor

A rektor dont az ELTE GYOPSZ miikodésének, szakmai tartalmainak kérdéseirol.



5.1.4. Az ELTE Koznevelési Bizottsaga

Véleményezi az ELTE GYOPSZ miikodéséhez sziikséges alapdokumentumokat (Alapitd
okirat, SZMSZ);
Elemzi a mikodési feltételek, szakmai kovetelmények teljesitését a rektor altal megbizott

személy (testiilet) részvételével.

6. § Az intézmény gazdasagi mikodése

6.1. Gazdasagi jogkor

Az ELTE GYOPSZ az ELTE gazdasagi egységeként, onallé gazdasagi jogkorrel nem
rendelkezik. A pénziigyi, gazdasagi adminisztracié feladatait az ELTE Kancellaria (1056,
Szerb utca 21-23. latja el.)

6.2. Koltségvetés

Az ELTE GYOPSZ mikodéséhez sziikséges személyi, dologi és felhalmozasi keretek,
valamint az intézmény altal hasznalt épiilet fenntartasdhoz és karbantartdsahoz sziikséges
pénziigyi keretek az ELTE, mint koltségvetési szerv éves koltségvetésében,
részkoltségvetésként keriilnek meghatarozasra.

Az elbiranyzataival az ELTE GYOPSZ teljes jogkorrel, 6nalldan gazdalkodik.

6.3. Koltségvetés felhaszndldasa

Az ELTE GYOPSZ igazgatoja a rendelkezésre allo koltségvetés felhasznaldsa soran az
Egyetem gazdalkodasi szabalyzatdban és egyéb gazdalkodassal 0sszefliggd szabalyzataiban

foglaltak szerint koteles eljarni.
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6.4. Kotelezettségvallalas

Az ELTE GYOPSZ nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra az ELTE GYOPSZ igazgatdja,
az ELTE kancellar altal irasban kijel6lt helyettese valamint az ELTE Rektora és az ELTE
Kancellarja jogosult.

A GYOPSZ igazgatdja jogosult az intézmény szabad kapacitdsdnak hasznositdsara a 6.1.
pontban foglaltak figyelembevételével az alaptevékenység sérelme nélkiil, egy évet meg nem

halado id6tartammal.

6.5. Gazdasagi feladatok elldatdisa

A GYOPSZ gazdasagi feladatait az ELTE Kancellaria Kézponti Gazdasagi Hivatala latja el.
A pénziigyi ellenjegyzési, valamint az érvényesitési jogkor gyakorldja az ELTE KGH
hivatalvezetd-helyettese, hivatalvezetdje, valamint a Gazdasagi Foigazgatdsdg gazdasagi

féigazgatdja.

6.6. A megbizott gazdasagi vezeto faladata

— Szervezi ¢és irdnyitja az intézmény koltségvetési gazdalkodasat, biztositja a
gazdalkodasi és pénziigyi jogszabalyok végrehajtasat, betartasat;

— Elkésziti az intézmények gazdasagi jellegii anyagait;

—  Osszeallitja az intézmény éves koltségvetését,

— Gazdalkodasi év folyaman nyomon koveti a koltségvetés teljestilését,

— Az intézményben folyd szolgaltatd ¢és felsdoktatasi tevékenység folytatasahoz
szlikséges gazdasagi és iligyviteli feladatok ellatasa;

— Az intézmény koltségvetési és koltségvetésen kiviili forrasok, valamint sajat
bevételek, kezelése;

— A bér- és a létszdmgazdalkodas bonyolitasa és annak betartasa

— Figyelembe veszi és elsddlegesen biztositja az intézmény alapfeladataibdl (szakértoi
bizottsagi és szakértéi tevékenység) adodd szakmai és jogszabalyi elvarasok
teljesitéséhez sziikséges feltételek gazdasagi koordinacidjat. Ennek aktualitasait az

intézmény vezetdjével folyamatosan egyezteti.
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7.§ Az intézmény szervezeti felépitése

7.2. Az intézmény vezetije

Az ELTE GYOPSZ-ot igazgat6 vezeti.
(a pedagdgiai szakszolgalatokra értelmezett jogszabalyi megnevezés: féigazgatd a 15/2013.
(II. 26.) EMMI rendelet 31. §-a szerint).

7.3. Tandcskozo és hatarozatot hozo szerve

Jogszabalyban meghatarozott feladatok esetén az intézmény tanacskozo és hatarozatot hozé

szerve: a szakalkalmazotti értekezlet.

8.§ Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

8.1. Az Intézmény igazgato
Az Intézmény felelds vezetdje az igazgato.
8.2.1. Jogallasa

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott, kozalkalmazottakra

vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

8.2.2. Az igazgatoi megbizas feltétele

- egyetemi végzettség: (gyogypedagdgus, pszichologus),
-tudomanyos fokozat

- szakvizsga vagy azzal egyenértékil végzettség

8.2.3. Az igazgato valasztasa

— A GYOPSZ igazgatojanak valasztasa palyazat Gtjan torténik.

— A palyéazati feltételeket a rektor és a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.
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— Az igazgatd 5 évre valaszthato és tobbszor Gjravalaszthato.

Az igazgato visszahivasara a szakalkalmazotti értekezlet jogosult.

8.2.4. Az igazgato kinevezése

Az igazgatot az ELTE rektora bizza meg, illetve nevezi ki.

8.2.5. Az igazgato feladatai és felelossége

a) Az alkalmazotti testiilet vezetése

b) Tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellen6rzi a pedagogiai szakszolgalati és szakértdi

tevékenységet

1. apedagogiai szakszolgalati tevékenység keretében

fogyatékossag megallapitasa, kizarasa és a kapcsolo jogosultsagok megallapitasa,
kozigazgatasi hatdsagi eljarasban szakértoként vald kozremiikodés

szakmai konzulticid, tanicsadds biztositasa fogyatékos felndtt személyek,
gyermekek, gyermekeket, tanuldkat neveld sziilok, pedagoégusok, segitd
szakemberek részére

pszichologiai, nevelési €s tanitds-mddszertani tdmogatads nyujtdsa a "BTMN’ ¢€s
’SNI” ellatasi korben érintett tanulok szamara

a pedagogiai szakszolgéalati intézmények kozotti, a gyermekek, tanulok
megitélésével kapcsolatos vitds kérdések eldontésében végzett szakértdi

tevékenység

2. apedagogiai tuddsmegosztas korében

a gyogypedagogiai tevékenységgel foglalkozd koznevelési intézmények ¢és
fenntartdjuk, valamint pedagogusaik munkajat segité szakmai segitségnytijtas

Szakértéi bizottsagi feladatokat ellatd pedagogiai szakszolgalati intézmények
szakmai tevékenységével kapcsolatos szakmai tajékoztatds ellatasa, a pedagodgiai,
pszichologiai ¢és a mindkettével 0Osszefliggd diagnosztikai mddszerek
megismertetésében,  terjesztésében,  konzultidciés  tartalmak,  technikak,
tapasztalatok disszeminacioja, szakmai informaciok gytijtésében és kozzétételében

valo kdzremiikddés, a szakmai szolgaltatdsok korének folyamatos bovitése

c) A felséoktatasi tevékenységben valo részvétel
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- ajogszabalyi eldirdsokon tul az ELTE gyakorlati képzésre vonatkozd szabélyzatai
¢s egyéb iranyitasi eszkozei figyelembe vételével az allapotmegismeréssel és
klienskonzultacidval kapcsolatos gydgypedagdgiai és pszichologiai tudéstartalmak
atadasa, gyogypedagdgiai pszichodiagnosztikai gyakorlatok bonyolitdsanak és

- Egyes tantargyakban a gyakorlati tevékenységhez kapcsolodd tudastartalmak

megosztasa.

d) Az intézmény gazdalkodasdnak megszervezésében ¢€s iranyitasaban valo részvétel

- Jjavaslattevés az intézmény koltségvetésének megallapitasara

- dontés az egyes koltségvetési keretek felhasznalasara a jovahagyott koltségvetést
alapul véve

- a szerzddésekben foglaltak teljesitésigazolasa, a pénziigyi teljesitések

utalvanyoztatasa.

Felelossége:

1.

® =N kWD

Biztositja a pedagogiai szakszolgalati- és gyakorlod intézményi munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtését.

Felelds a balesetek megelozéséért.

Felelds a pedagogiai szolgaltatasok (feladatok) megszervezéséért

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését

Elkésziti az intézmény alapdokumentumait, és jovahagydsra eldterjeszti a fenntartonal
Egytittmiikddésével segiti a fenntartd torvényességi ellendrzé munkajat

Javaslatot tesz, szlikség szerint az alapitd okirat modositasara

Gyakorolja az ELTE rektora altal raruhdzott munkaltatoi jogokat

Felelds az intézményben megforduld kliensek biztonsagéanak, szakszerii ellatasanak
megszervezéséért, ellatasaért

Felelos az alkalmazotti, szakalkalmazotti munkakorok feladatainak, feleldsségeinek
meghatarozasaért

Gondosan 6rzi, és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont

Mind az ELTE GYOPSZ dolgozoéinak, mind a szolgaltatdsokkal kapcsolatos
személyi informécidkat, dokumentumokat az adatvédelmi térvény ¢és egyéb
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései szerint megdrzi

Kezdeményezheti a fenntartonal a torvényességi és szakmai ellendrzés elvégzését
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9.2. Az intézmény szakalkalmazottjai, kozalkalmazottjai

Igazgat6 (az intézmény allandé munkatarsa)

Igazgat6-helyettes (az intézmény allandé munkatérsa)

Szakalkalmazottak (4llando munkatarsak és kiils6s megbizott munkatarsak)
* gybdgypedagogus
o gybdgypedagdgus-pszichologus
e pszicholdgus
o titkar
e szakszolgalati referens
e 0rvos

e cgyéb (pl. kutatds modszertanban jartas szakember, felkért eseti szakérto,
szupervizor)

Pedagdgiai munkat segitd egyéb alkalmazottak

9.3. Az intézmény munkarendje

9.3.1. Az intézményegység munkarendje a szakszolgalati feladatkérben

Az ELTE GYOPSZ munkarendje a jogszabalyokhoz igazodik, valamint figyelembe veszi a

fenntarto eloirasait is.

9.3.1.2. A szolgdltatas helyi rendje

- A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet szerint szakértéi vizsgéalatok végzése az
intézményegységben éves szinten folyamatosan torténik (a koznevelés tanévkozi, év
végi szlineteinek figyelembe vételével, azalatt iigyelet biztositasaval)

— A szakmai gyakorlati képzés biztositasa a felsdoktatasi tanév rendjéhez, gyakorlatok
iitemezéséhez alkalmazkodik.

— Az orszagos téajékoztatdsi, tudasmegosztasi tevékenységét folyamatosan végzi az

Intézmény.
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9.3.1.3. Az esetkezelések rendje

— Az éllapotmegismerési tevékenység dokumentumelemzéssel ¢és/vagy online
konzultacidval és/vagy kontakt vizsgalattal torténik.

— A kontakt vizsgéalatok kezdési- és befejezési ideje egyénileg valtozo, modszertani
tervezést kovetden kialakitott (egész vagy tobb teljes munkanap).

— Felkésziilés a napi vizsgalatokra (a dokumentacid ismeretében a megfeleld célok
kitlizése és a megfeleld modszerek, eszk6zok kivalasztasa, elokészitése).

— A kliensek és gyerekek esetén a sziilok fogadasa, tajékoztatdsa az allapotmegismerési
folyamatrol.

— Az allapotmegismerési folyamat lefolytatasa a belsd, komplex vizsgalati protokoll
szerint.

— A vizsgald team (beleértve a vsz. ellatasdban kozremiikodo tagabb team-et) szakértoi
konzultacidja a vizsgalat lefolytatasat kdvetden.

— A vizsgalat lezarasa: konzultacio a klienssel / sziilovel.

9.3.1.4. A vizsgalatokon kiviili feladatellatds rendje

— A vizsgalati kérelmek adminisztrativ feldolgozasa.
— Az intézmény hataskorének megallapitasa.
— A hatéskorébe tartozo esetekben
— a dokumentumok feldolgozésa, elemzése
— a szakértdi team kijelolése
— avizsgalati idépont kijelolése és adminisztracidja
— a vizsgalatokkal 0sszefliggd szakmai-iigyintézés (sziikség szerint egyéb
intézményekkel)
— az allapotmegismerés iranyultaganak, tartalméanak, az eredményeknek
megfeleld dokumentumok elkészitése
— A hataskorébe nem tartozé esetben
— a dokumentaci6 attekintése

— ajogszabalyoknak megfeleld irasbeli tdjékoztatds / honlapra iranyitas
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9.3.1.5. A helyettesitések rendje

Betegség, varatlan indokolt hidnyzas esetén az igazgatd dont a kontakt vizsgalat / konzultacid
lefolytathatosagarol. Helyettest allit be, vagy elnapolja azokat a vizsgalatot igényldvel kotott

konszenzus alapjan.

9.3.1.6. Az esetkezelési koltsegterites befizetésének rendje

— A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 39. §-aban foglaltaknak megfelelden, az intézmény
nem fogyatékos személyektdl, illetve méltanyossagra nem jogosult személyektol a
gazdasagi iranyitassal egyeztetve, csekken, munkaszamra torténd atutalds formajaban
esetkezelési téritési dijat szed.

— Az Intézmény a felsdoktatasi tevékenységét, kutatasi célbol végzett tevékenységét

téritésmentesen latja el.

9.3.1.7. Az Intézmény szolgaltatasaiban valo részesedés (vizsgdlaton valo részvétel)
igazolasanak rendje

Az igazolasok kiaddsanak indokoltsagat az igazgatd hatdrozza meg a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével.

9.3.2. A GYOPSZ munkarendje a felsooktatdsi tevékenység soran

— A hallgatéi gyakorlatokhoz kapcsolodo feladatok ellatasa:
— a hallgatok tajékoztatasa a gyakorlaton valo részvétel rendjérdl, figyelembe véve a nap
esetkezelési rendjét, valamint a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

titoktartasi kotelezettségre vonatkozé 42. §-at;

— A hallgatéi gyakorlatokkal 0sszefiiggd szakmai feladatok ellatasat az Egyetem egyes

karaival torténd megallapodasok hatarozzék meg.

9.4. A szakszolgdlati feladatkorben foglalkoztatottak munkarendje

9.4.1. Pedagogus munkakorben dolgozok

A pedagogus munkakorben dolgozo (gyodgypedagdgus, pszicholdgus) kozalkalmazottak

munkarendjét a munkakdri leirasuk tartalmazza.
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9.4.2. Nem pedagogus munkakérben dolgozok

A vizsgald munkat kdzvetleniil segité és az egyéb, nem pedagdgus munkakdrben dolgozok

(pl.orvos) munkarendjét a munkakdri leirdsuk tartalmazza.

9.5. A szakszolgalati feladatkorben foglalkoztatottak munkaideje

9.5.1. Az igazgato benntartozkodasi rendje

A vezetOk benntartdzkodasi rendje: rugalmas.
A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet 31. § (2) szerint teljesitik a vizsgalatokkal kapcsolatos

kozvetlen foglalkozast.

9.5.2. A pedagogus munkakorben dolgozok benntartozkodasi rendje

e A pedagégus munkaidejének kontakt 6raszdmat a nemzeti koznevelésrol szol6 2011.

évi CXC. torvény 62. § (13) bekezdése szabalyozza.

9.5.3. A titkar és szakszolgadlati referens benntartozkodasi rendje

A heti 40 6ra munkavégzés helyének beosztasat és jovahagyasat az intézményi feladatok

megvalodsitasaval 6sszhangban az intézményvezetd hagyja jova, heti tervezést kovetden.

9.6. A dolgozok munkavégzéssel kapcsolatos dokumentdcios feladatai

— Az Intézmény dokumentacidja a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 8. sz. mellékletben
talalhat¢ irattari tervnek megfeleld
— A vezetési, igazgatdsi, személyi és gazdasagi ligyek papir formaban és
elektronikusan is rogzitettek;
— Az irattarozas rendjéért az igazgatd mellett az intézmény titkara felel0s.
— Szabadsag igényét esedékessége elétt a munkaltatdi jogkor gyakorloja felé elore kell

jelezni és a tanév rendjével egyeztetni kell.
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— A dolgozé tdvolmaradasanak okat annak els6 munkanapja kezdetéig be kell jelentenie.

— A munkaltatd szakmai, képzési, és mikodési okok miatt igazolt tavollétet
engedélyezhet.

— A pedagbégus munkakorben dolgozd pszichologusok, gydgypedagogusok és az
orvosok szakmai munkdjuk dokumentumait datum szerint esetkezelési dossziéban
gytjtik, valamint digitalis forméban naprakészen rogzitik.

9.7. A kiadmanyozdas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozasra és képviseletre vonatkozo fébb (belsd) szabalyozok az ELTE SZMSZ-
¢ben foglalt rendelkezésekhez illeszkednek..

A szakértéi véleménnyel kapcsolatos szabalyozast a 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 39. §
(8)-(9) bekezdése tartalmazza.

9.8. A szakalkalmazotti kozosség differencialt jutalmazas

9.8.1. A kiemelt munkavégzés

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adhato annak:
— aki szakmai tevékenységeivel folyamatosan er6siti az intézmény joé hirnevét;
— egyenletesen, magas szinvonalu (korszertii, sokoldali) szakértdi, oktatd és szolgaltato
munkat végez;
— szakmai innovéaciokat valdsit meg.

—  publikal.

9.8.2. A szakalkalmazotti/alkalmazotti kozosség differencialt jutalmazasanak elvei

Intézményegységenként a szakalkalmazottak munkdjanak differencialt értékelése az
onértékelés és az igazgato, illetve a megbizott helyettesek altal ellendrzott Osszesitések

alapjan, a gazdasagi lehetdségek figyelembe vételével torténik.

9.8.3. F6 minositési szempontok

— Szakmai felkésziiltség és az ennek érdekében tett tovabbképzéseken valo részvétel,
Onképzés;

— A kliensekhez, partnerekhez fiiz0d6 viszony mindsége;
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— A végzett esetkezelések mindsége;

— Az elkészitett dokumentumok, szakértdi vélemények mindsége;

— Az intézmény hirnevének, értékeinek megdrzésért tett kontakt Orakon tali
tevékenységek;

— Team-munkaban torténd konstruktiv részvétel

9.9. A GYOPSZ hazirendje

Az Intézmény (intézményegységei) sajat hazirendet készitenek, melyben rogzitésre keriil:
— Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
— Az Intézmény a pedagdgiai szakszolgalati intézményekre kotelezben eldirt
eszkozokkel és felszerelésekkel rendelkezik a 15/2013. (II. 26.) EMMI

rendelet 9. sz. mellékletének megfelelden.

Az alkalmazottak a feladatuknak megfeleléen haszndlhatjdk az igazgatd altal
meghatarozott helyiségeket. A helyiségek funkcioja és a hasznaldjanak,
(felelésének) neve a termek ajtaja mellett olvashato.

— Az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovas szem eld6tt tartasaval kell hasznélni.

— Az intézmény rendjének, tisztasagdnak megtartisa minden alkalmazottra,
szakszolgaltatast igénybe vevore, kisérdre, egyetemi hallgatora vonatkozik.

— A baleset-, tliz-, munka- és vagyonvédelmi eldirdsok tekintetében az ELTE
SZMSZ és a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) rendelkezései betartasaban a
vonatkozd szabalyzatok? az iranyadok.

— az intézmény értékeinek megorzése;

— az ajtok zarasa és nyitva tarthatdsaga;

— avizsgalati eszkdzok haszndlatanak szabalyozasa;

— a leltarba tartoz6 hasznalati targyak megdrzésének feltételei;

2 Eotvos Lorand Tudomanyegyetem tiizvédelmi szabélyzata (2003)
Lasd: https://www.elte.hu/file/tuzved_szab.pdf

A tlizvédelmi, valamint a munkavédelmi birsagra, kiszabasanak kotelezettségére €s szabalyaira, tételes
meghatarozasara vonatkozo 0j jogszabalyi rendelkezésekrdl sz616 3/2012. (1. 25.) sz. rektori korlevél

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Munkavédelmi Szabalyzatarol szold 6/2017. (V. 23.) szamu kancellari
utasitas: Lasd: https://www.elte.hu/file/ku_2017_06_munkavedelmi_szabalyzat.pdf

Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat 1. Kotet Szervezeti és Miikddési Rend
7. sz. melléklete Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat

https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz
https://www.elte.hu/dstore/document/678/ELTE_SZMSZ_7mell_rendvagyon.pdf
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— a szolgaltatasban részesiild gyermekek feliigyeletéért a vizsgalatvezetd/foglalkozast

vezetd munkatars vagy az altala megbizott személy felel.

9.10. Az ELTE GYOPSZ helyiségeinek haszndlatahoz kapcsolodo feleldsség

Az Intézmény minden dolgozoja felelOs:

— a gyermekbalesetek megeldzéséért,

— akozosségi tulajdon védelméért,

— az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

— az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

— atliz- és a balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A helyiségeket rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni. Vagyonvédelmi okok miatt
hasznélat utan vagy atmeneti eltavozas alatt a szobdkat, illetve ha mar senki sem tartdozkodik
az intézményben, a folyosorészt is be kell zarni.
Az intézményben 1év6, leltarba vett vagyontargyak hianya kartéritési felelésséget von maga
utan.
A helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

9.11. Az Intézményben valo tartozkodds rendje

Az intézményi feladatok ellatasa érdekében 7 és 22 ora kozott (kotott és kotetlen

munkaiddben) lehet az intézményben tartdzkodni, alkalmazkodva az ELTE el6irasaihoz.

9.12. Az intézmény nyitvatartdsi rendje

— Szakértéi bizottsagi tevékenység / szakértdi kontakt vizsgilat team-munkaban,
eléiranyzottan, a beérkezd kérelmeknek, kirendelésnek megfeleléen torténik, a tobbi
munkanapon, szakmai fejlesztés, estemegbeszélés, modszertani tevékenység,
konzultacid, intervizid, szupervizid, tovabbképzés szervezddik.

— A felsdoktatéasi tevékenységre és a szolgaltatdsokhoz kapcsolodd szakmai feladatok

ellataséra a feladathoz illeszked6en max. heti két munkanap all rendelkezésre.
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9.13. A vagyoni jogok feletti rendelkezés rendje

Az ELTE SZMSZ Egyetem gazdalkodasara vonatkozd XV. Fejezete, az SZMSZ 1. kotet 5.
szam( melléklete szerinti Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat, egyéb
gazdalkodassal Osszefiiggd szabalyzatai az irdnyaddak az intézmény vagyonanak

megOrzésében.

9.14. A hagyomanyok apolasanak, az iinnepélyek, megemlékezések megtartasanak rendje

Az Intézmény igazodik az ELTE és az EMMI 4altal a koznevelési intézményekre megszabott

tinnepi rendhez.

9.15. A PR tevékenység szabdlyai

— Az Intézmény tevékenységérol tajékoztatas olvashatd a sajat honlapon: gyopsz.elte.hu.
— Mindenfajta informacié az intézmény szolgaltatdsaval kapcsolatban az igazgato

engedélyével adhatd meg.

10.§ A szakalkalmazotti értekezlet hataskore

Az Intézményben miikodd szakalkalmazotti értekezlet (SZE) az Intézmény tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve.

A SZE-r6] emlékeztetd jegyzkonyv késziil.

10.1. A SZE tagjai

A vezetdkbdl és a kdznevelési intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra és
kiegészitd feladatokra 1étesitett teljes és rész munkakorben kdzalkalmazotti jogviszony, illetve

munkaviszony keretében foglalkoztatottakbodl allok kdzossége.
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10.2. A SZE tagjainak dintési jogkorébe tartozo feladatok

— a SZMSZ és modositasanak elfogadasa;

— projekt-terv, szakmai munkaterv elkészitése;

— az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

— az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

10.3. A SZE véleményt nyilvinithat vagy javaslatot tehet

Az intézmény miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
A SZE véleményt alkot a kiilon megbizasok adasa alkalmaval, az intézményvezetd helyettes

megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

10.4. A SZE dontést hozhat

Az SZMSZ jévahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsadghoz torténd kereset

benyujtasarol.

11.§ A Intézmény kapcsolatrendszere

11.1. Az Intézmény belso és kiilso kapcsolatrendszere
11.1.1. A belsé kapcsolatok

— Intézményen beliili: szakmai munkako6zdsség(ek), amely(ek) az aktualis feladat koré
csoportosulnak.

— Az Intézménynek az ELTE és az ELTE BGGYK kiilonb6z6 szervezeteihez torténd
kapcsolodasat, illetve az intézményegységek kari szervezeti egységekkel torténd
kapcsolodasat, valamint az egymassal torténd kapcsolattartast jelentik.

— 4llando és eseti munkatarsak team munkdja.
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11.1.2. A kiilsé kapcsolatok

— A szolgaltatasokat igénybevevokkel:
— Sziilok,
— Gyermekek, tanulok,
— Felnottek.
— A szolgaltatasokat kéré intézményekkel:
- Tankeriileti Kézpontok
- Kormanyhivatalok
— Egyéb intézményekkel torténd kapcsolattartas
— bolcsédék, ovodak, iskolak, kollégiumok, kozépiskolak
— tarsszolgaltatasokat (szakért6i Dbizottsagi tevékenységet, nevelési
tandcsadast, logopédiai ellatast, konduktiv pedagogiai ellatast, 6voda-
¢s iskolapszicholdgiai ellatast, tovabbtanulasi, pdalyavalasztasi
tanacsadast, tehetséggondozast, gydgytestnevelést...) végzok,
— gyermekvédelmi intézmények,
— gyermekjoléti szolgalat,
— egészségligyl intézmények
— esélyegyenldségi koordinatorok
— Emberi Er6forrasok Minisztériuma, Oktatasi Hivatal, Oktatasi Ombudsmani Hivatal,
Gyakorloiskolak Iskolaszovetsége, Fogyatékostligyi Tanécs, civil szervezetek.

11.2. A kapcsolattartds formai
11.2.1. A belsé kapcsolattartas formdi

— Személyes: munkaértekezlet, csoportmunka, kozos palyazatok, belsd-kiilsé
rendezvények, nyilt napok, tovabbképzések, cserelatogatdsok szervezése utjan,
online ¢és kontakt formaban. A team munka az esetkezelések érdekében folyamatos.

— Kollektiv linnepi alkalmak, kiadvany-bemutatok, hivatalos kari, illetve intézményi
alkalmak (kari tanacs, értekezletek) alkalmaval, személyes részvétellel és online,
illetve telefonon, irdsban, elektronikus postaval torténhet.

— Hivatalos iigyintézés levélben, e-mailben, telefonon térténhet.

— Az intézmény képviseletét az igazgato, illetve az altala megbizott munkatars lathatja

el.

24



11.2.2. A kiilsé kapcsolattartas formdi

11.2.2.1. A szolgaltatasokat igénybe vevokkel valo kapcsolattartas formdaja és rendje

— A szakértdi bizottsagi kapcsolattartast a kliensekkel a 15/2013 (11.26.) EMMI rendelet
szabalyozza.

— Gyermek / tanulok tigyében torténd szakértéi tevékenység esetén a szakértoi
tevékenységre az intézményt a Tankeriileti Kozpont jeloli ki, az intézmény a
Tankertileti Kozponttal all kapcsolatban. Az intézmény a szakértéi tevékenység
végeredményérél a Tankeriileti K6zpontot tajékoztatja. A sziildk egylittmiikodési
kotelezettségének esetei: az egyilittmiikddés megtagadasardl az intézmény a
Tankertileti Kdzpontot értesiti, aki a sziilo felé eljar.

— A szakért6i tevékenységen a sziilok részvételét, az egyik sziilé megjelenése esetén
képviseleti meghatalmazas kotelezettségét a 15/2013 (II. 26) EMMI rendelet
szabalyozza.

— A sziil6, mint térvényes képviseld irasos hozzajarulasat kell kérni tudomanyos,
oktatasi célokra torténd kép-és hanganyag készitéséhez, €s minden olyan esetben,
mely a gyermek és sziild személyi jogait érinti.

— Vizsgalatok: jogszabalyban meghatarozott modon a kliensek tajékoztatasa levélben a
vizsgélat helyérdl, idépontjarol, varhaté iddtartamarol, a vizsgalat lefolytatasaval
kapcsolatos jogokrol.

— Elbzetes egyeztetés alapjan rendszerszemléletli tanacsadas, konzultacio formajaban a
vizsgéalati napokon kiviil is.

— A szakért6i bizottsagi tevékenységiinkhéz kapcsolodoan torténd kozigazgatasi

hatdsagi eljarasban a kormanyhivatallal torténik a kapcsolattartas.

11.2.2.2. A szolgaltatasokat kérd intezmenyekkel valo kapcsolattartas formdja és rendje

— hivatalos ligyintézés levélben, e-mailben, telefonon a tanév rendjének megfeleléen
folyamatosan torténik.

— esetenkénti szervezett szakmai megbeszélések, konzultaciok keretében.
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11.2.2.3. Egvéb intézményekkel tortend kapcsolattartas formaja és rendje, esetlegesen
vagy a munkatervben megtervezetten

—  Ertekezletek, megbeszélések, konzultaciok,

— szakmai el6adasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferencidk,
— mithelymunkék soran,

— koz0s szakmai projektekben val6 részvétel,

— intézményi és intézményi rendezvényi latogatasa

— hivatalos iigyintézés levélben, faxon, e-mailben, telefonon.

12.§ Az Intézmény belso ellendrzése

A belsé ellendrzés rendjét az igazgatd alakitja ki, amelyr6l minden tanév kezdetén a
feladatellatasban kozremiikodok tajékoztatast kapnak.

Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az altaluk
végzett munka helyességére és eredményességére, vagyis az intézmény teljes miikodésére.

Az ellendrzések eldre bejelentett idopontban és szempontok alapjan torténnek, azok altalanos
célja a segitségnyujtas, kozos elemzés, értékelés. Elére egyeztetett idépontban a dolgozok a
feladataik teljesitésérél beszamolot készitenek. Az ellendrzést kovetden az intézmény
igazgatdja a szakmai tevékenységet értékeli, a szakmai konzekvencidkat a team kozos

megbeszélésben feldolgozza.

12.1. A vezetdi belsd ellendrzés konkrét célja

— atervezett feladatok kelld idében és megfeleld mindségben torténd megvalosulasa,
— megfeleld mennyiségii ¢s mindségii informaciok gyljtése, elemzése,

— atényleges allapot 6sszehasonlitdsa a kitlizott céllal,

— amegvaldsulés értékelése, ténymegallapitas és értékelés,

— hatékony munkavégzés elOsegitése,

— visszajelzés a szakmai munka szinvonalarol,

— avezetdk tervezd munkdjanak segitése,

— az emberi erdforras fejlesztése, munkakori leirds teljesitésének attekintése,

— az egyéni erdfeszités Osztonzése, jutalmazasa.
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12.2. A vezetoi ellenorzések teriiletei

— A szakszolgalati munka ellendrzése:
— A beérkezd felkérések kezelésének és a veliik kapcsolatos tigyintézések
ellenorzése (hataridok betartasa, dokumentacio kezelése, levelezés, stb.);
— A szakértdi vizsgalatok lefolytatasanak ellendrzése (protokollaris szempontok
érvényesiilése);
— A kiadasra keriil6 dokumentumok, szakértéi vélemények tartalmanak,
formajanak, ligyintézésének ellendrzése.
— A felsdoktatasi tevékenységgel kapcsolatos teenddk ellendrzése:
— A felséoktatési gyakorlatok szervezésnek, lefolytatasanak ellendrzése;
— A terephely biztositasanak ellendrzése;
— Az SZMSZ-ben eloirt munkarend ellenorzése;

— A munkakori leirdsban megjelenitett feladatvégzés és feleldsség betartasanak

ellenOrzése.

12.3. A vezetdi ellenorzések modja

A belso ellenérzés modjardl, az eseti ellendrzésekrdl az igazgatd dont.

A belsd ellenérzések tobbféle modszerekkel torténnek (dokumentumelemzés, feltételek
vizsgalata, megfigyelések, mérések, beszélgetés, szdbeli, irdsbeli beszamoltatas, interja). A
vezetd ellendrzésén kivill a munkatarsak oOnértékelése is dokumentalja az intézményi

feladatok megvaldsulésat.

13.§ Zaradék
13.1. Az SZMSZ elfogadasa

A szakalkalmazotti értekezlet elfogadta

13.2. Az SZMSZ hatdlyba lépése
Az SZMSZ hatalyba 1épése 2021. szeptember 1. napja.

Budapest, 2021. julius 27.

Prof. Dr. Borhy Laszlé
rektor
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