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I. Bevezetés

1. Intézményi adatok
Név: GEMMA Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola
Roviditett néev: GEMMA Fejleszt6 Iskola
Az intézmény tipusa: Gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény - Fejleszté Nevelés-
oktatast Végzé Iskola
OM azonosito: 201429
Alapito Okirat kelte: 2024. majus 20.
Addszam: 18595381-0-06
Szamlaszam: 11735012-20000844
Miik&dési engedély szama: CS/B01/05234-3/2024.
Torvényessegi ellentrzd szerve: Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal

Ellatasi teriilete: Csongrdd-Csanad Varmegye

2. Elérhetdségek, iigyfélfogadis
E-mail: gemmafejlesztoiskola@gmail.com
Cime: 6724 Szeged, Bakay Nandor u. 50.
Fenntarté neve: GEMMA ISKOLA Nonprofit Koézhaszni Korlatolt Felelosségli
Tarsasag
Rovid neve: GEMMA ISKOLA Nonprofit Kézhasznu Kft.
Nyitvatartasi id6: hétkéznap 7:00 — 16:20

Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetbje (elére egyeztetett idépontban) és az intézmény kijel6lt dolgozoi
tgyfélfogadast tartanak tanitdsi napokon 7:00-12:00-ig, a nyéri szlinetben telefonon térténd
eldzetes megbeszéles alapjan.

Az lgyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb) szabdlyozdsa az intézmény vezetOjének feladata, amely
mindenkori tanév rendjé¢hez igazodik.

Az intézmény ugyfelfogadasanak szabalyai nyilvanosak.



3. SZMSZ célja, teriileti, személyi, idébeli hatilya
Intézmény miikédésére, bels6é és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a

Szervezeti és Milkodési Szabélyzat hatirozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmeény szervezeti
felépitését, tovabbd a miikédésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal més hataskérbe. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuléira, valamint az
intézmeénnyel kapcsolatban allo személyekre 2024. szeptember 01. napjatél €s visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat hatilybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2023. szeptember 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatot az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el.

Az elkésziilt SZMSZ-16] véleményt nyilvanit a Komplex Fogyatékos Ellatasért Alapitvany
(tovdbbiakban KOFA), mint iskolank tanuléinak sziileit témérito, iskolat tamogat6 alapitvany
és jovahagyja a fenntarto.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi elbiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeméenyezi az intézmeny nevelotestiilete, a
sziil6i szervezet KOFA. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhiz
kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

4. Jogszabalyi vonatkozasok
» 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 25§ (1).; 25§ (8).; 43§ (1).; 46§ (1,9
11) 48§ (4); 62§ (1); 63§ (1); 71§ (1)
» 20/2012. (VIIL 31.) Beliigyminisztérium rendelet 4§ (1-6); 87 § (1-2); 118.§ (5), 120§
(3,5); 121§ (7); 122 § (9), 130§ (2); 168§ (1) 187§; 188§ (1-2)
» 20/2012. (VIIL 31.) Beliigyminisztérium rendelet 2. sz. melléklete
> Puétv. 17.§ (1)



I. Azintézmény szervezeti egységei

Az iskola szervezeti dbréja:

Fenntarta

——— — o —— =

Pesviteli igyintezak

R T
asszisziens
munkiakizisseg
vezeln

Pedligdpux
munlakosissiég
vezelh

Gy pedngdgusok, Gyhayprdagopelai
pedagigusok asssHensek

1. lgazgato és vezetbség

¥ Az intézmény vezetését az igazgato latja el.

» Azigazgatd a koznevelési térvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(i és
térvényes mikddéséért, dont az intézmény miikbdésével kapcsolatban minden olyan

igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

> Az igazgaté kozvetlen munkatirsa az igazgatOhelyettes és kozvetlenill iranyitja a
munkajat.

» Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves

munkatervben rogzitett.

» Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes szoros kapcsolatot tart az iskolat tAmogaté KOFA-

val.

» Az iskola tovabbi alkalmazottai, mint munkavallalok — ligyviteli dolgozdk, gondnok —
2024.09.01-t6l a fenntarto GEMMA Iskola Nonprofit Kézhaszni Kft. alkalmazasaban
allnak. Munk4jukat a fenntartd ligyvezet6je és az igazgatd kozosen iranyitjak.



2. Nevelotestiilet

> A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo szerve. Tagja

az intézmény valamennyi gyogypedagégus, pedagdgus, gydgytorndsz, konduktor
munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segito
munkakérben foglalkoztatottak kozossége. A nevelbtestiilet igény szerint
munkaértekezletet tart, amelyet a munkak6zosség vezeto vezet. A neveldtestiilet évente
négy alkalommal tart értekezletet, (6szi, félévi, tavaszi, tanév végi), illetve minden

hénap elsé keddjén. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

3. Munkakozdsségek

Az iskoldban 3 munkak6z6sség mikodik. A munkakdzosségek Osszefogjdk az iskola
killonboz6 teriiletén dolgozdé munkavéllaldkat, segiti szakmai munkdjukat, fejlodésiiket. A

munkavallalok dontése alapjan akér tobb munkak&zdsség munkajaban is részt vehetnek.

A munkakozosség-vezetok feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez

vald tartozasukat az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

1.

Az iskolai pedagbgus munkakdzisség tagjai:
¥ Gyo6gypedagbdgusok, pedagdgusok, gydgytornaszok, konduktorok,

» A munkakoz6sség vezetdjét minden tanév elején javaslattétel utdn a munkakozdsség

tagjai valasztjak meg.
Az asszisztensi munkakOzosség tagjai:
> A pedagdgiai munkat segit6 gy6égypedagdgiai asszisztensek,

¥ A munkakdzisség vezet6jét minden tanév elején javaslattétel utan a munkakézosség

tagjai valasztjak meg.

3. Mentori munkak6zOsség tagjai:

» Mindazok a kollégak, akik minésité eljdrdsra, illetve mindsitd vizsgara
jelentkeztek, tovdbba akik a gyogypedagdgus-jeldlt hallgatok mentoraldsat
vallaltak.



4, Sziiloi tamogato szervezet, a KOFA
» Az iskolank specidlis jellege miatt az intézményben nem miik6dik sziil6i szervezet. A
sziilok viszont tagjai az iskolat is tdmogaté KOFA-nak. Az Alapitvany igy, mint

tamogato szervezet aktivan részt vesz a sziilokkel folytatott kommunikaciéban.

» A KOFA az intézmény mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattételi joggal rendelkezik a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik

teljesitése erdekében.

[II. Azintézmény kapcsolatrendszere
1. A belso kapcsolattartas rendje

a) Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk €s az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

¥ amindennapos szobeli kapcsolattartds formdjaban;

» aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

¥ az alkalmanként egy adott téma megvitatisara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszeléseken;

¥ azigazgatd és igazgatéhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkod4sa soran;

» azigazgatd és igazgatohelyettessel torténé munkamegbeszélések utjan;

¥ aziskolai munkatervben szereplé nevelotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Ezek biztositjdk az egyes munkakozosségek €s osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
A kapcsolattartds mésik forméja online feliileten torténik.

b) Szakmai munkakézdisséggel vald kapcsolattartas
A harom munkak{zosség rendszeresen tart kapcsolatot. A kapcsolattartds a tanorai és a
tanéran kiviili tevékenységek, csoport- és iskolai programok, csoportmegbeszélések és az

egyeni fejlesztések soran valosul meg.

A kapcsolattartas mésik forméja online feliileten torténik.



c¢) Sziilékkel vald kapcsolattartas

Az iskola egészét vagy a tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztily fonokok, illetve

az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziilokkel.

A kapcsolattartas formai:

>

>

Online feliileten torténik.

Minden csoport létrehozott egy privat internetes feliiletet, amely gyors és azonnali

visszacsatoldsra is alkalmas.
Sziil6i értekezletek, tanévenként legalabb harom alkalommal.

Pedagdgusok fogaddordi: Az iskola valamennyi pedagégusa folyamatosan konzultl a
sziilokkel a gyermekek specidlis sziikséglete miatt, ezért a fejlesztd iskola csoportjaiban
csak elére meghatarozott id6pontban, sziikség esetén tartunk fogadoorat.

Uzenéfiizet: Sziildvel valdé kapcsolatfelvétel a tanuléi flizetébe val6 bejegyzéssel is
térténhet. A fontos eseményekrél lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemeény elott sziikséges a sziiléket tdjékoztatni.

Kréta naplé: A sziil6k megtekinthetik gyermekiik fejleszté foglalkozasainak anyagét,
hidnyzasokat.

Ezen tl a felmeriil6 problémék megoldasa céljabol az igazgato €s az osztalyfondkok rendkiviili

sziil6i értekezletet hivhatnak 6ssze.

d) Sziiléi kdzosseggel valo kapcesolattartas

A KOFA részt vallal az iskolai tanéran kiviili programok megszervezéseben és

végrehajtasiban is. Az Alapitvannyal az igazgaté és az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
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2. A kiilsé kapcsolatok rendszere

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulék nevelését, oktatasat eldsegito,

egészségligyi ellatasat biztosité szervekkel, valamint a Csalad -és Gyermekjoléti Kozponttal.

A megfelel6 szintll irdnyitas érdekében az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn a kévetkezo intézményekkel:

¥ Qktatasi Hivatal
MAK

Y ¥V ¥V ¥V ¥

Belligyminisztérium

Helyi civil szervezetekkel, egyestiletekkel, alapitvanyokkal
Teriiletileg illetékes Tanuldsi Képességet Vizsgdlo Szakértdi Bizottsag
Csongrad — Csanad Varmegyei Korményhivatal

a) A vezetok és partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaja és rendje

Tel: 06-62/568-168

INTEZMENY ELERHETOSEG FELELOS
SZEMELY
Fovérosi Pedagbgiai Cim: 1141 Budapest, Mogyorddi 1t 128. igazgat6
Szakszolgalat, Székhely
Tel: +36 (1) 474-6000
Szakértoi Bizottsag
e-mail: szekhelyszakertoi@fpsz.net
Csongrad-Csanad 6725 Szeged, Bécsi krt.38. igazgato
Varmegyei Pedagogiai
o e Tel: 06-62/592-820
Szakszolgalat Varmegyei
Szakért6i Bizottsaga e-mail: csmpszszakbiz@gmail.com
Csongrad-Csanad 6722 Szeged, Rakéczi tér 1. igazgatd
Viarmegyei
Tel: 06-62/680-663
Kormanyhivatal
MAK 6720 Szeged, Széchenyi tér 9. igazgato
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ELTE Béarczi Gusztav

Cim: 1097 Budapest, Ecseri ut 3.

dekan,

Gydgypedagdgiai Kar dékanhelyettes
THRIRSRAES Postacim: 1476 Budapest 100, Pf. 127. y

Tel.: +36-1/358-5570

E-mail: gvtfcbarzei.hu
Gyéambhivatal a tanuldk lakéhelyétol fiiggben igazgatd,

igazgatOhelyettes

Szocidlis és a tanuldk lakohelyétdl fiiggben igazgatd,
Gyermekvédelmi igazgatohelyettes
Igazgatosag

Gyermekjoléti Szolgalatok

a tanulok lakohelyétol filggden

igazgatohelyettes

Csaladsegité Kozpontok a tanuldk lakéhelyétol fiiggben igazgatOhelyettes
Szegedi 6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 6. igazgato,
Tudomanyegyetem Juhdsz | Tel.: +36 62 546-051 igazgatohelyettes
Gyula Pedagogusképzo Fax: +36 62 420-953
Kar Gyogypedagdgus- info@jgypk.u-szeged.hu
képzo Intézet

A kapcsolattartds modja:

» irasbeli megkeresések,

szobeli konzultacio,

);.
> telefonos kapcsolattartas,
>

heti fogaddéra az iskolaban.
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b) Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgilatokkal, a pedagdgiai szakmai

szolgiltatokkal

A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettes felel.

Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi

bizottsdggal.

c) Kapcsolattartas a Csalad - és Gyermekjoléti Kozponttal
A kozponttal a kapcsolatot az igazgatd €s az igazgatohelyettes tartja. Feladatuk, hogy
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek és igy megelézzék a tanulék
veszelyeztetettségét. Tovabbi feladatuk, hogy az osztalyféndkok jelzéseit kivetden a tanuléi
hidnyzasok belsé intézményi szabélyzatban rogzitett mértéke utin a Gyermekjoléti
szolgalatokkal felvegyék a kapcsolatot. Részt vesznek tovabba a Kozpont és a Gyermekjoléti
szolgdlat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Sziikség esetén megszervezik a

kapcsolatfelvételt a raszorulé tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

d) Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi

szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja az évenként
esedckes kotelezd szlirGvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgdltatokkal a szirGvizsgalatok
szervezésehez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsénds kapesolatért az igazgatdhelyettes és az

altala megbizott kapcsolattarto a felelds.

IV. Az intézmény kézosségei

Az iskolakOzOsség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkatarsaknak az Osszessége.
1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény jogallasa szempontjabél a milkodési engedélyben megfogalmazottak
szerint 6nalld jogi személy, gazdalkodasilag részben 6nélld. A miikédés vagyoni feltételeit a
fenntartd biztositja, sajat vagyona, tdmogatasok, adoményok és jogszabalyok altal biztositott

finanszirozasi forrasok felhasznéldsaval. A vagyon felett a fenntartd rendelkezik.
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Az intézmény gazdalkoddsaval, mikodésével Osszefiiggd dontéseket az intézmény
igazgatdja (tAvollétében a helyettes) Gnalldan gyakorolja.

Az igazgatdé kotelezettségvallalasi jogosultsdgit a fenntartd kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabdlyzata
tartalmazza.

Az igazgatd az alabbi iskolai kbzdsségekkel tart kapcsolatot:

tanulok
nevelbtestiilet

pedagogusi munkakozosseg

b A A

gyogypedaglgiai asszisztensi munkakozOsség (nevelO-oktatdé munkat kozvetleniil
segité munkatdarsak)

» mentori munkakozdsseg

Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kézotti munkamegosztis
Az igazgaté felkérésére az intézmény szakmai munkédjinak irdnyitdsit az
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatOhelyettes pontos feladatait, hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

A vezetdknek a nevelési —oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

Az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes koziil egyikilknek az intézményben kell
tartézkodnia a nevelés-oktatds idészakaban. Ezért az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes koziil
legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 8:00 és 13:00 6ra kozdtt az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idGben
és id6étartamban latjak el.

a) A kepviselet szabalyai
Az igazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét bizonyos esetekben

az igazgatohelyettesre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatdra a kvetkezd beosztisban dolgozok jogosultak:
az igazgatd, az igazgatohelyettes, ligyviteli dolgozok.
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b) Azigazgatd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte esetén: igazgatohelyettes.

Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo, dltalanosan nem helyettesithetd feladatok:

a munkaltatéi jogkdr gyakorlsa

kotelezettségvallalasi jogkor

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén: munkakozisség-vezetok.

c) Azigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at az igazgatohelyettesre:

>
»

b Y ¥ Y v

Y ¥ ¥ ¥

A munkaveégzés ellentrzése.

Az lUgyeletek és a helyettesitések elrendelése a munkakézisség-vezetokkel egyeztetve.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend é&s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok kotelez6 egészségligyl vizsgalatinak megszervezése az Altala vilasztott
megbizottal egyeztetve.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerll
megszervezese €s ellenorzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére, egyeztetve a munkakozosség-vezetokkel.
Az iskola kézvetlen és kbzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egytittmiikodes.
Szemeélyi dokumentumok kezelése.

Az dtruhdzott feladat- és hatiskdrdk esetében az igazgatOhelyettest teljes kori

beszamolasi kételezettség terheli.

2. A pedagogusok kozosségei

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi

kérdésekben a koznevelési intézmény legfontosabb tandcskozé szerve. A nevelétestillet tagja

minden pedagégus, valamint a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité gyogypedagogiai

asszisztens.

A nevelotestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkajat.

Jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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A kapcsolattartds formai az értekezletek, megbeszélések, forumok, internetes
elérhetoség. Az értekezleteirdl jegyzokdnyvet kell vezetni. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe
tartozo tigyekben az oraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveld6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program, SZMSZ, éves Munkaterv
elkészitésének segitése és egységes megvalositasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
neveldtestiilet véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
figyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
> atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

¥ tovaibbképzési program elfogadasa
» Hazirend elfogadasa
» anevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszert sz6tobbséggel hozza.
A nevelotestiilet értekezletei

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

» alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet
Gszi nevelési értekezlet
félévi értékelo értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

Y ¥ ¥ ¥ ¥

év végi, tanévzaro értekezlet
» rendkiviili értekezletek, esetmegbeszélések
Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevelotestiilet tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény igazgatdja szitkségesnek latja.
Az értekezleteket az igazgatd és az igazgatOhelyettes irdnyitja. A nevel6testiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat

felmentést.
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3. Szakmai munkakozdisségek

Intézménytink fejleszté nevelés-oktatasi alapfeladatot lat el. A szakmai iranyitast az
igazgatohelyettes végzi a munkakozosség vezetk bevondsaval. A csoportokat csoportvezetk
(osztalyfonokok) vezetik.

Iskolankban az alabbi munkakézdsségek mitkédnek:

# Pedagogus munkakézosseg

¥ Gyogypedagbgiai asszisztens munkakdzdsség

¥ Mentori munkakozdsség
A munkakézosségek reszt vesznek az intézmény szakmai munkajanak tervezésében és
veégrehajtasaban. Intézmeényiink specialis mukddeésének kovetkeztében a szakmal munka
iranyitasa, szervezése is specidlis modon térténik. A szakmai munkéért az igazgatdhelyettes
felel a munkakozdsség vezetOkkel egyeztetve. A munkakodzdsség vezeté feladata a
munkakoz0sség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése,
az informécidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakozosség vezetd
évi gyakorisaggal beszamol az igazgatohelyettesnek a munkakéztsség tevékenységérol,
Osszeallitja a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszdmolot készit a tanév végi értékeld
értekezlet el6tt a munkakzosség munkdjardl, melyet elkiild az igazgatonak. A munkakozosség

vezetdt az igazgatd bizza meg a nevelétestiilet véleményének kikérésével.

A munkakozosség segitséget ad az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok

munkdjanak segitése.
A munkakdzosségek tevékenysége

» Javitjak és emelik az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

¥ A munkakozOsségek a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben
foly6 szakmai munka belso ellenérzésében.

» Fejlesztik a specidlis oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

» Tamogatjdk a pélyakezdé pedagdgusok munk4jat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzd foiskolai és a fels6foki OKJ-s

képzésben résztvevo hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.
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A munkakézosség vezetok jogai és feladatai:

» Osszedllitjak munkakdzosségek éves munkatervét.

» Irdnyitjdk a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozbsség szakmai €s pedagégiai
munkajat.

» Az igazgatéhelyettesnek évi egy alkalommal a munkakdzdsség vezetdk beszdmolnak a
munkakdzdsségben folyéd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

» Modszertani megbeszéléseket tartanak, segitik a szakirodalom hasznalatat.

» Tajékozodnak a munkakszosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményeznek a vezetoknél.

¥ Az igazgatOhelyettes megbizdsara szakmai ellenérzd munkat, tovabba oralatogatasokat
végeznek, tapasztalataikrél beszdmolnak az intézmény igazgatohelyettesének.

» Képviselik allasfoglaldsaikkal a munkak&zosseget.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolo6t készitenek.

v

> Allasfoglalasuk, javaslataik, véleménynyilvanitdsuk elott kotelesek meghaligatni a
munkakdzosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szimukra a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kOzoOsség 4lldspontjdt a tdbbségi vélemény alapjan kell
képviselniiik.

» Ha a munkakézdsségek véleményét kéri az igazgatohelyettes, akkor a munkakozosseg

vezetdk kotelesek tajékozodni a munkakdzisség tagjainak véleményérol.
4. A tanuldk kozosségei

Intézményiinkben tanév elején a tanuldkat 6 fos csoportokba soroljuk, kivéve az egyéni
fejlesztés csoportokat. A csoportot az igazgaté altal megbizott pedagdgus — osztalyfénok —
irdnyitja. Az osztalyfonok felelésen vezeti a rabizott tanulocsoportot, szervezi €s iranyitja a
kozosségi életet, jelentds neveld hatast fejt ki és érdemben foglalkozik a rabizott gyermekek
egyéni gondjaival. A hatékony nevel$ munka el6segitése érdekében az osztalyfénok feladata a
diskok csaladjaval valo rendszeres kapcsolattartas, hiszen a tanulok személyiségének és csaladi

hatterének alapos megismerése nélkiil nem lehet sikeres a pedagdgiai munkank.

Intézményiinkben osztalyfénoki feladatot gyakornoki stituszban 1évé gyogypedagdgus is
ellathat a munkakozosség vezetd iranyitdsa mellett. A gyakornok osztalyfondki megbizasat az

igazgato rendeli el.

18



A diakonkormanyzat
Az iskolank tanuldi sulyos-halmozott fogyatékossaggal €16, ill. autizmus spektrum

zavarral kiizd6é gyerekek, 6ndllé életvezetésre nem képesek. Ezért ennek a szervezetnek a
miikddtetése nem kivitelezhetd, nem relevans.
Az iskolai sportkor

Az iskolank tanuldi sulyos-halmozott fogyatekossaggal €16, ill. autizmus spektrum
zavarral kiizdé gyerekek, nagy résziiknél a sériilésik a nagymozgdst érinti, egyéni
mozgésfejlesztésre szorulnak. Ok aktiv sportoldsra képtelenek. A mindennapos
mozgasfejlesztés megvalositasa mellett fokozatosan bekapcsolédunk az Egymasért Gemma
Sportegyesiilet munkajaba. Az egyesiilet a 2020-2021-es tanévben alakult meg. Az Egyesiilet

altal megnyert sikeres palyazatok megvalodsitasaban is aktivan részt vesziink.

5. A sziilok kozossége: az iskolat tamogato KOFA alapitvany

A sziilék jogaik érvényesitésére és kotelességilk teljesitésére kiilon kdzosséget nem hoztak
létre. A KOFA, amely az iskolat is tAmogatja, a sziilok érdekeit is képviseli.

Az alapitvanyt az intézmény felkérheti az iskolai rendezvények segitésére.

V. A miikddés rendje

Az iskola reggel 7:00 6ratél 16:20 oraig van nyitva.

6724 Szeged, Bakay Nandor u 50. alatti épiiletbe a tanulék 7:30-kor jéhetnek be, kivéve
a kiilénb6zo szallité cégek szolgaltatisat igénybe vevé tanuldkat, akiket 7:00 ératél fogadnak
az lgyeletes dolgozok.

Az iskola tanitdsi szlinetekben zarva tart. Az intézmény szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - kivéve rendezvények esetén — zarva kell tartani. A szokdésos

nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
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1. Afoglalkozasok rendje

> A tanév rendje megfelel a jogszabdly altal eldirtaknak.

> A tanitds nélkiili munkanapok idejét a NevelGtestiilet hatarozza meg, figyelembe véve,
hogy ezeken a napokon szervezett programok minden esetben az oktato - nevel6 munka
hatékonysagat segiti eld.

» A fejleszté neveld - oktatd egyéni és csoportos foglalkozdsok 8 dra és 12 6ra kozott
val6sulnak meg, 12:00 6ra utan a tanuldk elhagyjak az intézményt. Reggel 8 oraig az ligyeletet
a fejleszt6 - neveld - oktatd munkat segitd munkatarsak és pedagdgusok latjak el.

> 12:00-14:00 kozott a sziild kérésére feliigyeletet biztositunk a gyermekeknek.

¥ Az 6rarendben meghatarozott foglalkozésok keretet adnak egy-egy tanitasi napnak, de
tekintve, hogy a tanulok sulyos halmozott fogyatékossaggal élnek, a fenti foglalkozasok csak
iranyadok, amitél el lehet térni a gyermekek igényeinek megfelelden.

¥ A foglalkozasok kozotti sziinetekben a tanuldk a csoportszobaban maradnak, jo id6
esetén az udvart és az udvaron talalhato jatszotéri eszkozoket hasznalhatjak.

> Az oktatds és a nevelés a Pedag6giai Program, valamint a heti iitemterv alapjan torténik

az osztalyfonokdk vezetésével, a kijeldlt termekben.

2. Az egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti formai, idokeretei
> Az iskola a tanul6k érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat,
terdpidkat is szervez a kotelezé oraszamon beliil. Az egyéb foglalkozasok feladatait az adott

iskolai év munkaterve tartalmazza.

> A foglalkozdsok mitkidésének feltételeit elsédlegesen az iskola biztositja. A foglalkozashoz
sziikséges kiaddsokat a sziil6kkel torténé egyeztetés utdn a szilk finanszirozzak. A

foglalkozasok tdmogatasahoz pélyazatokon is igyeksziink forrasokat szerezni.
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3. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartozkodasanak rendje

Iskoldnkba tanuldink kiilonbozd szallitécégekkel vagy sziilokkel érkeznek-tdvoznak. A
tanuldkat a csoportban dolgozé kollégak veszik at és adjak at a csoportterem el6tt. A sziilo, a
kapucsengd hasznalatat kdvet6en a gyermekét a csoportszoba ajtajaig viszi fel, akit ott atad a
csoportban dolgozoknak. A sziilok a foglalkozdsokat nem zavarhatjdk. A kiillénbdzo
szallitécégek a kapucsengd hasznélataval jelzik a szillitott tanulok megérkezését, akikért a
csoportban dolgozok lemennek a bejarathoz és ott veszik at oket. Az atadashoz hasonléan

torténik a hazaadas is.

Az intézménybe a kapucsengd haszndlatdval lehet bejutni, melyet tanuléink Gnalléan

nem hasznalnak.

A tanulok munkarendjét, intézmenyi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend és a
tanév rendje szabdlyozza. Betartdsa minden tanuld szdmdara képességeik fliggvényében
kételezo.

4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

Az intézmeény vezetdje vagy az igazgatohelyettes koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia a fejleszté nevelés-oktatds idoszakdban. Ezért az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes kozill legalabb egyikilk hétf6idl péntekig 8:00 és 13:00 éra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidékeretben végzik munkéjukat, melybdl 32 6rét
az intézményben téltenek. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény
hidnydban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Szombati
és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzeés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok munkaidd beosztasat a 2023. évi LIL térvény szabdlyozza, (a pedagogusok j
eletpalyajarol szolo 76§-89§). Ezen jogszabaly figyelembevételével késziilt el az alkalmazottak
nevelési — oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsanak a helyi rendje, amely részletesen

meghatdrozza a benntartézkodas rendjét. A szabdlyzat a XII.sz. mellékletben talalhato.
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5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem adllnak

jogviszonyban a nevelési -oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és

alkalmazottainak biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodéds rendjét

mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkezd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo

szakemberek) a kaputelefon hasznalatdval tudnak kapcsolatba lépni az Aaltaluk keresett

személlyel.

Az iskoldban vald tartézkodds szabalyai:

» Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

A foglalkozésok latogatisdra az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes engedélyével

keriilhet sor, azok lényeges zavarasa nelkiil.

A sziil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkod6 idegenek esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség
szerint ne zavarjdk meg az oktatémunka rendjét, valamint fokozottan figyeljenek a

fertétlenités szabalyaira.

6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

»

Az iskolaépiiletet névtablaval, az osztdlytermeket a Magyar Koztarsasag cimerevel kell
ellatni. Az épiileten ki kell téizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaléja felelds:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
> akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megoOrzéséert,

¥ az iskola rendjének, tisztasdganak megorzésécrt,
>

az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodésért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felligyelettel hasznalhatjak.
Az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkodzei €s iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza, amelyek betartisa mindenkinek kételezo.
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» Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl elvinni csak az igazgato engedelyével lehet.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a kiils6 fobejarattél 5 méteren beliil — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskola dolgozoi az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt, munkakezdés elétt, illetve 12:00 o6ra utan egy-egy
alkalommal mehetnek ki dohanyozni.

A 2012, évi XXVI. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl, és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasinak egyes szabdlyairdl szolé 1999. évi XLIL torvény
modositasardl 4. §-ban meghatarozottak végrehajtasaért felelos személy az igazgato.

7. Az iinnepek, megemlékezések rendje

A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

A koznevelési eldirasoknak megfelelo iskolai rendezvények koziil az intézmeény sajatos
profiljaval &sszeegyeztetheté rendezvények adaptilt modon keriilnek megszervezésre. Az
iskola épiiletét és az osztilytermeket az innepnapokhoz méltéan kell dekordlni. Az
elokésziiletben és az iskolai miisorban miik6djenek kézre az iskola tanuléi. A megtartott iskolai

tinnepélyeket és megemlékezéseket a naploba be kell jegyezni.
Iskolai szintii rendezvények szervezése:

A rendezvények az éves Munkatervben, valamint a munkakdzdésségek munkatervében
talalhatok meg. Sikeres palyazatok, valamint a timogato szervezetek is befolyasolhatjak ezen

rendezvényeket szamat, megtartasat,

8. A tanulok felvétele
Tanuldink a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi Bizottsag szakért6i véleménye,

alapjan keriilnek intézményiinkbe.

Beiskolazasi korzetlink Csongrad-Csandd Varmegye. Miutan a szillék tudomadsul vették és
elfogadtak az Iskolat is tamogaté KOFA szabalyait, a felvételrol az igazgat6 dont.

A tanuléi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgato dont. A
koznevelési torveény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését, megsziinését és a tanuldi

jogviszonybol kivetkezo jogokat és kitelességeket.

A tankotelezettség teljesitéséért a sziilo a felelos.
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VI. Intézmény alkalmazottainak munkarendje, feladatai

1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzes teljesitését az igazgato igazolja. A dolgozd koteles a munkakorébe
tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenten nem koézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a
munkdltatora, vagy mds személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat
az arra vonatkozd szabdlyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezet&je utasitisainak, valamint

a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhat¢ felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,

és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény ¢rdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
» A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
> Az ellatottak, dolgozok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
» Az ellatottak, dolgozok egéeszségi allapotara vonatkozo adatok.

Az iskola épiiletén kiviil, nyilvanos helyen tilos belso, a gyermekek, és a dolgozok személyiségi
jogait sérté informéciokat megbeszélni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot

mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
2. Nyilatkozat tomegtiajékoztato szervek részére

A témegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak
az alabbi szabélyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositds
nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra az igazgaté jogosult. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben

tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény
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jo himevére és érdekeire. Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel
kapesolatban, amelynek 1do eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény teveékenységében

zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna.

3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

» A pedagbégusok napi munkarendjét, az igazgatd allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisandl az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni.

» A pedagogus koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén), munkdra kész
allapotban megjelenni. A pedagdgus a munkéabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:00 6rdig koteles
jelenteni a munkakOzosség vezetdjének, illetve felirni a Gemma Iskola facebook
oldalara, mert ott minden érintett t4jékozodhat. A munkaba allas idépontjat is koteles
ezen a feliileten kdzzétenni. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat
kdévettd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

* Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal a

tavolmaradas el6tt.
A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok

»> a foglalkozasok megtartasa
A kotott munkaido neveléssel-oktatassal nem lekotott részében ellitott feladatok

» a foglalkozdsokra val6 felkésziilés; tanmenet, év eleji mérések, asszisztensi terv
elkészitése
a megtartott foglalkozasok dokumentdldsa,

b

a potleékkal elismert feladatok (osztalyfontki, munkakézdsség vezetbi feladatok
ellatasa, mentori feladatok)

sziiloi értekezletek, elore egyeztetett idopontban fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté dltal elrendelt tovabbképzéseken,

iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

Y ¥ ¥ ¥ ¥

tanitds nélkiilli munkanapon az igazgaté 4&ltal elrendelt szakmai jellegii

munkavégzes,
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» iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikddeés,
» felel a csoporttermek rendben tartasaért, dekoraciojanak elkészitéséert,
» sziikség esetén a délutani gyermekfeliigyeletbe besegiteni 12:00-14:00 6ra kdzott.

4, Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben, a nem pedagbgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikdése érdekében az igazgat6 dllapitja meg. Munkaba allas el6tt 10
perccel kotelesek a munkahelyen megjelenni. Munkakori leirasukat az igazgatd kesziti el. A
napi munkaidé megvéltoztatasa a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsak esetében

az igazgato szébeli vagy irdsos utasitasaval tortenik.

5. Altalanos adminisztrator (iigyviteli dolgoz6) munkakorhoz tartozo
feladat- és hataskérok
Az iskola tligyviteli dolgoz6it 2024. 09. 01-t6] a fenntartd, mint a GEMMA Iskola Nonprofit
Kozhaszni Kft. alkalmazza. A fenntarté és az iskola igazgatdja kdzosen hatarozzik meg a
munkakéorhoz tartozé feladat — és hataskoroket. Az tigyviteli dolgozék munkéjat a fenntartd és

az igazgatd ellendrzi.

VII. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

Igazgatd egy személyben felel6s mindazért, ami az iskolaban torténik, de a feladatot megosztja
az igazgatohelyettessel.
A pedagdgusoknak félévenként egy alkalommal kell oralatogatason részt venni:
> szakmai tapasztalatcsere céljabol.
¥ mas tanulécsoport tanuldsi szokésainak, eredményességeiknek vizsgalata céljabol.
Az éralatogatdsok megszervezése az érintett pedagdgus feladata. Biztositania kell, hogy az
oralatogatés idétartama alatt a csoportjdban folyé munka zavartalan legyen.

Az intézményben folyé pedagégiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatohelyettes feladata. Az intézmenyben
az ellenbrzés az igazgatdhelyettes kotelessége és felelossége, de felelések érte a maguk
teriiletén a munkak6zosség vezetdk is. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e

szabdlyzatban foglaltak mellett a vezetok munkakori leirdsa teremti meg.
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Igazgato:
¥ Ellen6rzési feladatai kiterjednek az intézmény egészére.
» Elozetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazdsat, a Koznevelési
térvény eléirasainak érvényesiilését, a nevelétestilleti hatarozatok végrehajtasat.
» Osszeallitja tanévenként — a Munkatervhez igazodva — az éves ellenérzési tervet.
» Sziikseg esetén latogatja a foglalkozasokat, ezekrol feljegyzést vezet, tapasztalatait
megbeszéli az érdekelt pedagdgusokkal és dokumentdlja a Kréta feliiletén.
Ellenérzi:
» Az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazddlkodasi, ligyviteli és technikai
munkdjat, szabdlyszerii munkavégzését, munkafegyelmét.
» Az intézményben hasznalt heti {itemterveket, osztalyféndki munkaterveket, fejlesztési
terveket.
> Az oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatok
végrehajtasat.
¥ Feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkidése felett.

A szakmai, pedagogiai tevékenységgel Gsszefliggd ellen6rzési feladatok:
Igazgatohelyettes:

» az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozésban foglaltak
betartdsa €s betartatasa,

¥ aPedagdgiai Program nevelési és oktatasi feladatainak végrehajtasa,

» a Munkaterv feladatainak megvaldsitdsa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevekenysegenek ellendrzése,

» amunka elvégzésére el6irt hataridok betartasa,

» a neveléi és oktatéi munka tartalminak é€s szinvonaldnak viszonyitdsa a
kovetelményekhez; ezzel kapcsolatban a pedagégusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének ellentrzeése,

¥ az e-naplé vezetésének folyamatos ellenorzése,

¥ az oktatasi-nevelési intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Gsszegzések, értékelések
elkészitése, az adminisztracid pontos vezetése,

¥ a torzskonyvek, haladasi naplok, egyéb iskolai hivatalos dokumentumok folyamatos,

szabdlyszer(i vezetése,
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Ellenérzés formai:
» Oraldtogatds, megbeszélés
¥ Dokumentumok ellenérzése
» Esetmegbeszélés
Munkakizdsség vezetd
» ellentrzési feladatai kiterjednek minden szakmai feladatra, teriiletre az igazgat6 és az
igazgatohelyettes megbizdsa alapjan (munkakéri lefrasban)
» az éves munkaterve tartalmazza, mind a kollégak, mind a sajat oralatogatasainak
iitemezését

Az ellendrzés részletes rendjét az Eves munkaterv tartalmazza.

1. Teljesitményértékelés

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozé hatilyos jogszabalyok

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 201 1. évi CXC. térveny

> apedagdgusok Uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény

» apedagdgusok Uj életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolo
401/2023, (VUL 30.) Korm. rendelet

» apedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

¥ anevelési-oktatasi intézmeények mikodesérol és a kéznevelési intézmények

névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

A koznevelési intézményekre vonatkoz6 TER-dokumentumok a pedagégusok és vezetok

teljesitményértékeléséhez

¥ Az Nkt. 7.8 (1) I) szerinti gyogypedagdgiai, konduktiv pedagbgiai nevelési-oktatasi

intézmeény fejlesztd nevelés-oktatist végzd feladatellatasi helye szamara

A szakmai, modszertani ajanlas a pedagogusok, vezetok teljesitményértékeléséhez
a XI. sz. mellékletben talalhato.
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VIII. Az intézményi adminisztracio rendje

1. A Pedagogiai Programrdél vald tijékozddas rendje
¥ Az iskola Pedagogiai Programja, SZMSZ-e és Hazirendje, Munkaterve megtekinthet6 az
igazgatdhelyettesi iroddban, a fenntartondl, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.
» Az iskola vezetGje igény szerint munkaid6ben barmikor tdjékoztatassal szolgal a
dokumentumokkal kapcsolatosan.
¥ A Hézirend és az SZMSZ valtozasair6l az elso sziiloértekezleten a sziilGket tdjékoztatjuk,

illetve elérhetdvé tessziik az online feliileten.

2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
¥ Iskolank haszndl elektronikus naplét, igy elektronikusan el6dllitott, papiralapt
nyomtatvanyokat nem kell hitelesiteniink.
» Az év végi szoveges értékelés a bizonyitvany pdtlapjan keriil kinyomtatisra. Az
osztalyfénok és az igazgatd vagy helyettes alairdsaval és korpecséttel ellatva.
A tanulok értékelése:
» Szbvegesen torténik, az egyéni fejlesztési terv szempontjaira épiil.
» Félévkor iskolai nyomtatott dokumentumként A4 méretben.
% Ev végén a bizonyitvany pétlapjara nyomtatott szovegként.
(A Kréta {lizemeltetokkel torténé egyeztetés soran iskolank specidlis
értekelésébdl fakadéan mondatbank létrehozdsa nem lehetséges, ezért teljes

értékli Kréta bizonyitvany nyomtatasa sem.)

3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatt:

¥  az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
>

az oktober 1-i pedagogus és tanuloi listat.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasdval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges.

IX. Azintézmény védd, 6vo elbirasok

1. Véds, ovod elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

intézményben valé tartézkodas sorian meg kell tartaniuk

A legfontosabb rendszabélyok e korben a kivetkezok:

> A tanulokkal az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, az elvart és tilos magatartasformakat a
szorgalmi idé megkezdésekor, tanév elején, valamint sziikség esetén (pl. tanulméanyi
kirandulas) életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét a haladési napléba kell dokumentélni.

» A menekiilési tervet és a rendkiviili esemény el6forduldsakor a teenddéket a

Veszélyhelyzeti cselekvési terv (X. melléklet) tartalmazza.

> Az iskola teriiletén és az iskola kiilsé fébejaratatol 5 méteren belill, illetve a szervezett
tanoran kiviili foglalkozasokon tudatmoédositd szereket fogyasztani, valamint dohanyozni

szigoruan tilos.

A tanulokat érinté rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, megszervezésiikkel

kapcsolatos eljaras:

» Az iskolai védénovel a rendszeres kapcsolattartds — az SZMSZ-ben foglaltak alapjan —
az igazgatohelyettes és az altala megbizott kolléga feladata.

> Az iskoldban a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet a védénd biztositja. Feladata a
kotelezd sziirbvizsgalatok, orvosi vizsgédlatok (sily-, magassag- €s vernyomasmeres,
latas-, hallas- és ortopédiai vizsgalat), oltasok el6készitése, valamint preventiv jellegii

elbaddasok megszervezése kiilonb6zo korcsoportok szamara.

» A tanulok részvétele a vizsgalatokon kételezo.
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» A vizsgilatokrdl el6zetesen és az azok soran felmeriil6 problémékrdl a sziil6k értesitést
kapnak.

# A szakorvos altal felirt segédeszkézok elkészittetése €s hasznalatba vétele a sziilo

kompetencidja.

2. Vagyonvédelem

Az intézmény teljes terilletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodo minden szemely

kételes:

A A N A

»

a kozossegi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasagat megorizni,

az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriletén idegen személy csak engedéllyel

tartozkodhat.

3. Kartéritési kotelezettség

Szandc¢kos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkessegére tekintet nelkil a teljes kart koteles megtériteni a

visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett

hidny esetén, amelyeket 4llanddan 6rizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban

ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség

mértékét meghaladé hidny. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okozték,

vétkességiik, a megoOrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik

aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A kér osszegeének meghatarozdsa a 401/2023.VIIL.30. Korméanyrendeletben meghatarozottak

szerint torténik.
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4. Anyagi felelosség
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkényvek megovasaért!

Idegen, nem az intézmény tulajdondt képezd (nyilvantartdsdban nem szerepld)

eszkozokért felelGsséget nem véllalunk!
5. Arendszeres egészségligyi felugyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) Beliigyminisztériumi rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolo
26/1998. (IX.3.) BM rendelet szerint végzi, megbizasi szerz6dés keretében.

6. Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely az iskolai foglalkozdsokon és az iskola altal szervezett iskoldn kiviili
foglalkozdsokon a nevelé-oktaté munka és egyéb foglalkozasok szokdsos menetét akadélyozza,
illetve az iskola tanuloinak és alkalmazottainak biztonsigit és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» Dbaleset,

> természeti katasztrofa,

> tlz,

» kozveszéllyel fenyegetes.
Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottjanak az iskola épiiletét, az ott tartozkodo
személyek, biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudoméséra, ugy

koteles azt azonnal kéz6lni az igazgat6val, illetve valamelyik pedagdgussal.

» Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

> ligazgatd

¥ igazgatOhelyettes
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A rendkivilli eseményt kovetGen az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik a

sziikséges intézkedéseket. Ennek sordan az esemény jellegének és stlydnak megfelelden

ertesitik:

>

>

»

a fenntartot,
a tiizoltosagot,
kozveszéllyel fenyegetés esetén a rendorséget,

szemelyi sériilés esetén a mentdket,

a megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéarito szerveket.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kévetkezdkre:

»

Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell a védett tertiletre.
A kitirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell, hogy

a veédett térbe jusson.

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja
el utoljdra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanulé az épiiletben.

A tanuldkat a kijelolt varakozasi helyre térténé megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia.

Az épliletek kiliritését a kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelos.

7. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

Intézményiink speciélis feladatellatdsara és a tanulok silyos fogyatékossigéra valé tekintettel

fegyelmi eljarasi rend kidolgozdsat nem tartjuk relevansnak. Amennyiben mégis sziikséges

lenne a fegyelmi eljaras lefolytatdsa akkor a 20/2012. (VIIL. 31.) Beliigyminisztériumi

rendelet el6irdsai szerint folytatjuk le az alabbiak szerint:

33



Fegyelmi eljdrdst kezdeményezhet:
®  azigazgato
¥ igazgaiohelyettes
¥ munkakizosség vezeld
¥ az osztdalyfBnik, illetve pedagdgus az osztdlya tanuldja ellen;

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztdlyfdnok kezdeményezte, a fegyelmi eljdards kezdeményezdje
kételes arrdl az oszidlyfonikit haladéktalanul értesiteni. Az elsSfokil fegyelmi joghdr gyakorldja a neveldtestidet,

melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsardl az igazgato hdrom hénapon beliil dont, amelyet hatdrozat formdjaban

irasba kell foglalni.

Az KOFA szamdra biztosltani kell, hogy részt vegyven a fegyelmi eljdrds lefolytatdsdt megeldzd egyeztetd
eljdrdsban. Az egyeztetd eljdrds célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek

alapjan a kitelességszegd ds a sértent kézitti megdllapodis létrehozdsa a sérelem orvosidsa érdekében.

A fegyelmi eljdrds lefolytatdsdért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek mindenkori elnike

az igazgato.

Amennyiben a bizotisdg elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd tdrgyaldsra, akkor
kezdeményezheti annak meginditdsat. Egyeztet§ eljdrds lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorii sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a kiitelességszegéssel gyamisitott tanuld,
kiskorii kételességszegéssel gyarmisitort tanulo esetén a szild egyetért. Amennyiben az egyeztet eljdrds
lefolytatdsdra lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irdsban tdjékoziatia a kitelességszegéssel

gyantisitort tanulot (kiskortt tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljdrds igénybevételének lehetdségére.

A tanuld - kiskorit tanuld esetén a szilld - az driesités kézhezvételétdl szamitott ét tanitdsi napon beliil irdsban
Jjelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdt nem kérik,
tovabbd az egyeztet eljdrds nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljdrdst folytatni kell. Amennyiben a
kiitelességszegds mdr legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanuldndl, a fegyelmi jogkér gyakorldja

az egyeztetd eljdrds alkalmazdsdt elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyamisitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban irdsban
megdillapodott a sérelem orvosldsdrol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megdllapodds mellékelésével a
fegyelmi eljdrdst a sérelem orvosldsdhoz szitkséges idére, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenveds fél esetén a sziil6 nem kérte a
fegyelmi eljdrds folytatdsat, a fegyelmi eljardast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldasdrdl koton irdsbeli
megdllapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megdllapitdsait és a megdllapoddsban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztdlykozosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az Irdsbeli megdllapoddsban

meghatdrozott korben nyilvdnossdgra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljdras vezetdje a fegyelmi bizotisdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad Személyét az igazgato
kézremtikédésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi kozvetitsi szolgdlat kézvetitdje is felkérhetd az

egyezietés levezelésére.
Az egyeztetd eljdrds részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards iddpontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tilzi ki, az egyeztetd eljdrds
iddpontjdrdl és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton

és irdshan értesiti az érintett feleket,

Az egyeztetd eljards lefolyiatdsdra az intézmény vezeitdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biziosithatdk a

zavartalan tdrgyalds feltéielel.

Az egyeztetéssel megbizolt pedagdgus az egyeziteld eljdrds eldnt legaldbb egy-egy alkalommal kiteles a
sértetl és a sérelmet elszenvedd féllel kiilén-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dlldspontok tisztdzdsa

és a felek dlldspontjanak kozeliiése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezeldjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljdrds,

lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megdllapoddssal lezdruljon.

Az egyeztetd eljdrds lezdrdsakor a sérelem orvosldsdrdl irdsos megdllapodds késziil, amelyet az érdekelt

Jfelek és az egyeztetést vezeld pedagdgus frnak ald.

Az egyeztetd eljdrds iddszakdban annak folyamatdrdl a sériett és a sérelmet okozd tanuld
osztdlykézosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelels mélységhen lehet informdcidl adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kdzditi nézetkillonbség fokozdddsa.

Az egyeztetd eljdrds sordn jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyvezdshez egyik fél

sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljdrdst le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés dta hdrom hdnap mdr eltelt. A fegyelmi eljdrds
meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorii tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyvelmi eljdrdst az intézmény a 20/2012. (VI 31.) Beliigyminisztériumi rendelet elbirdsai szerint folytatja le.
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval készitette el.
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A KOFA véleménynyilvanitisa

Az iskolaban kiilon sziil6i egyesiilet nincs, de az iskolai SZMSZ készitése soran a sziilok
erdekeit is képviselé KOFA véleményezési jogat a jogszabdlyban elbirtaknak megfeleléen
gyakorolta.

2024. augusztus 30. Komplex Fogyatekos Ellatasért
Alapitvany (KOFA) (“'f“""—‘___"
6724 Szeged, Bakay Nandor u. §0. \.""FL-—-._
Adbsasm: (GRIRMISAD8 = - cr bR
KOFA képviselsje

Az SZMSZ-t a fenntarto ellenbrizte és jovahagyta.

2024. augusztus 30.

GEMMA ISKOLA Nonprefit Kozhaszad Kit.
6724 Szegea, f.!:lfa Nandar u, 50.
Cg.; 06-03-022100
Adbszam: 25341122-2-08

Rankszamia, 11735042-20001109 U' “ .
@ P S~

fenntartd
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Mellékletek
I. sz. melléklet: Ugyvitel és iratkezelési szabdlyzat
I1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

[Tl.sz. meliéklet: Pénzkezelés, kitelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,

érvényesités rendjének szabalyzata

IV.sz. melléklet: Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabdlyzata
V.sz. melléklet: Bélyegzo hasznilati szabdlyzat

V1.sz. melléklet: Etkezési téritési szabalyzat

VlilLsz. melléklet: Kules nyilvantartasi szabalyzat

VillLsz. melléklet: Etikai kodex

[X.sz melléklet: Gyakornoki szabalyzat

X.sz. melléklet: Tazvédelmi szabalyzat és Kiiiritési terv

XLsz. melléklet: Szakmai, modszertani ajanlis a pedagogusok, vezetik

teljesitményértékeléséhez

X1l.sz. melléklet: A benntartézkodis belsé szabilyzata
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