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L. Bevezetés

1. Intézményi adatok
Név: GEMMA Fejleszto Nevelés-oktatast Végzo Iskola
Roviditett név; GEMMA Fejleszto Iskola
Az intézmény tipusa: Gydgypedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény - Fejlesztd Nevelés-
oktatast Végzo Iskola
OM azonosito: 201429
Alapitoé Okirat kelte: 2024. majus 29.
Adébszam: 18595381-0-06
Szamlaszam: 11735012-20000844
Miiktdési engedély szama: CS5/B01/05234-3/2024.
Toérvényességi ellendrzo szerve: Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal

Ellatasi tertilete: Csongrad-Csanad Varmegye

2. Elérhetdségek, ligyfélfogadas
E-mail: gemmafejlesztoiskola@gmail.com
Cime: 6724 Szeged, Bakay Nandor u. 50.
Fenntarto neve: GEMMA Iskola Nonprofit Kézhasznu Kft.
Révid neve: GEMMA Iskola Nonprofit Kézhasznu Kft.
Nyitvatartasi id6; hétf6tol csiitértokig 7:00-16:00, pénteken 7:00-15:00.

Az intézmény iigyfélfogadasa

Az igazgato — eldzetesen egyeztetett idopontban — és az intézmény kijel6lt munkatarsai
tanitasi napokon fogadjak az ligyfeleket. A nyéri szlinetben az iigyfélfogadas telefonon vagy
elektronikus Gton elézetesen egyeztetett idépontban torténik.

Az ligyfélfogadas részletes rendjét az igazgatd a tanév helyi rendjéhez igazodva éllapitja
meg s teszi kozze.

Az intézmény tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.



3. SZMSZ célja, teriileti, személyi, idébeli hatalya
Intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt milikddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
tanuldjara, a tanuldk sziileire és t6rvényes képviselbire, tovabba — a rdjuk vonatkozo
rendelkezések tekintetében — az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6, az intézmény teriiletén
tartozkod6 személyekre. Teriileti hatdlya kiterjed az intézmény székhelyére, valamint az
intézmény altal szervezett kiils6 programokra. Az SZMSZ 2026. szeptember 1-jén Iép hatalyba
és visszavonasig érvényes; ezzel egyidejlileg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ tervezetét az igazgato késziti eld, a szabalyzatot a nevelotestiilet fogadja el.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A magéan koznevelési intézmény
fenntart6ja az Nkt. 31. § (2) bekezdése alapjan az SZMSZ elfogadasahoz tovabbi egyetértési
jogot kothet ki; ilyen fenntartéi rendelkezés esetén azt is alkalmazni kell. Az igazgato
gondoskodik a hatilyos SZMSZ intézményi honlapon t6rtén6 kozzétételerdl,

megismertetésérdl és végrehajtasarol.

Az intézményben jelenleg nem miikddik iskolaszék, intézményi tanacs,
didkénkormdnyzat vagy intézményi sziildi szervezet. Létrejottilk esetén az Oket jogszabaly
alapjéan megilleté véleményezési jogot biztositani kell. A GyermekCsoda Fejleszté Kézhasznu
Alapitvany az intézményt tdmogaté egyiitimiikéd6 partner; nem gyakorolja a sziiléi szervezet

jogszabalyban meghatérozott jogositvanyait.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat jogszabalyvaltozas, szervezeti vagy mikodési véltozas,
illetve az igazgaté vagy a neveldtestillet kezdeményezése esetén el kell végezni. A modositas
elfogadasdra és hatdlybalépésére az SZMSZ megalkotisira vonatkozd szabalyokat kell

alkalmazni. Az igazgaté a hatdlyos SZMSZ-t az intézmény honlapjan kozzéteszi.



4. Jogszabalyi vonatkozasok
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Magyarorszag Alaptérvénye;

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.);

a pedagdgusok 0j életpalyajarél szold 2023. évi LIL torvény (Pdétv.) és a
végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet;

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatalyon
kivill helyezésérél szolo 2026. évi XX VL. térvény:

a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet;

a Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igény( tanuldk iskolai oktatisanak irdnyelve kiaddsarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet;

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, tovabba az
adatvédelemre, gyermekvédelemre, munkavédelemre, tlizvédelemre és az intézmény
feladatellatasdra vonatkozo mindenkor hatélyos jogszabalyok.

A szabdlyzat alkalmazasakor a jogszabalyok mindenkor hatalyos sz6vege iranyado.



II. Azintézmény szervezeti egységei

GEMMA ISKOLA Nonprofit Kizhaszno K.

FENNTARTO

+

GEMMA KOZPONT
(Intezmények és szolgdltatisok gvijto neve)

/k““ﬁh

INTEZMENYEK ]
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Iskola Intermenye nyujiuii iluszakos

sep il sanlgiltalas

i

] HIEATG S0V ereteink:

Gyermek€Osoda Fejleszto hiizhasznu Alapivany
Seriill Gyermekekert 5zilo) Egyesolet

A Jovo E o Gyermekelert Alapitvany
Epymuasert Gemma Sportegyesiilet

Igazgato és vezetdség

Az intézmény vezetését az igazgatd latja el.

Az igazgat6 a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti €s
térvényes mitkddéséért, dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan

tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskorébe.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsa az igazgatohelyettes és kozvetlenill irdnyitja a

munkajat.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves

munkatervben régzitett.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes rendszeres szakmai kapcsolatot tart a
GyermekCsoda Fejleszté Koézhaszni Alapitvannyal mint tamogaté egyiittmiik6dé
partnerrel.



» A fenntarté altal foglalkoztatott tigyviteli és technikai munkatdrsak az intézményi

feladatellatasban a fenntarto és az igazgato dltal meghatarozott munkamegosztas szerint

miikédnek kozre; részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Neveldtestiilet

# A nevelotestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozo és déntéshozoé szerve. Tagjai az

Nkt. 4. § 20. pontja szerint az intézményben pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak,
valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
felsofoka végzettségli személyek. A nevelOtestiileti értekezletek rendjét az éves

munkaterv tartalmazza; rendkiviili értekezlet szitkség szerint hivhatd ssze.

3. Munkakozosségek és szakmai teamek

Az intézményben a szakmai feladatokhoz igazodé munkak&zosségek és teamek miikédnek. A

munkakézosségek €s a szakmai teamek elnevezését és az adott tanévi személyi Gsszetételét az

éves munkaterv rogziti. Egy munkatdrs — feladataihoz igazodva — tébb munkakozosség és

szakmai team munkajaban is részt vehet.

A munkakdézisseg és szakmai teamek -vezetoi feladatait a munkakdéri leirdsok tartalmazzak.

Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

L

A pedagodgiai szakmai munkakézdsség tagjai:
* gybdgypedagdgusok, konduktorok és pedagdgusok.

» A szakmai munkakozdsség-vezet6jét az igazgatd bizza meg a munkakdzdsség

kezdeményezése és a nevelotestiilet véleményének kikérésével.
A mentori munkak6z6sség tagjai:

» agyakornokok, mindsitésre késziilo pedagogusok és gyogypedagogus-hallgatok

szakmai tAmogatasaban kézremiik6dé munkatarsak.

» A szakmai munkakozosség-vezet6jét az igazgatd bizza meg a munkakdzosség

kezdeményezése és a nevelbtestiilet véleményének kikérésével.



3. Az AAK-autizmus munkako6zbsség tagjai:

» a kommunikdciés és autizmus-specifikus tdmogatasban kozremikodo

gyogypedagogusok és pedagdgusok.

¥ A munkakozOsség-vezetjét az igazgatd bizza meg a munkakdzosség

kezdeményezése €s a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
4. A mozgéasos szakmai team tagjai:

> gyogytornaszok, konduktorok €s a mozgasfejlesztésben kozremiikddo

pedagogusok.

> A team szakmai vezetését az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével.

5. A pedagégiai munkét segitd szakmai team tagjai:
¥ agyogypedagogiai asszisztensek.

¥ A szakmai team-vezet(jét az igazgaté bizza meg a nevelotestiilet véleményének

kikérésével.

Az intézményt tamogatd egylittm{ikédé partner
» A GyermekCsoda Fejlesztd Kozhaszni Alapitvany az intézmény munkéjat timogato,
onalld jogi személy. Az alapitvany kozremiikddhet programok és fejlesztések

tdmogatasaban, valamint a sziilékkel folytatott kommunikacié segités€ben.

> Az alapitvany nem mindsiil az Nkt. szerinti sziiléi szervezetnek, ezért az intézményi
déntéshozatalban csak kiilén jogszabalyi vagy intézményi felhatalmazas alapjan vehet

részt. A sziilok jogait kozvetlenill, illetve az altaluk esetlegesen létrehozott sziil6i

szervezet utjan gyakoroljak.
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III. Azintézmény kapcsolatrendszere

1. A bels6 kapcsolattartas rendje

a) Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalésul:

> a mindennapos szdbeli kapcsolattartds forméjaban;

hd

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
> az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi

megbeszéléseken;

> azigazgat6 és igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkoddsa soran;

> azigazgato és igazgatohelyettessel torténd munkamegbeszélések Gitjan;

¥ aziskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Ezek biztositjdk az egyes munkakozosségek ¢és osztalyfonokok egymas Kkozotti
kapcsolattartasat, informaciocsergjét is.

A kapcsolattartas masik forméja online feliileten torténik.

b) Szakmai munkakdzdsséggel valo kapcsolattartas
A munkakzosségek és szakmai teamek az éves munkaterv szerint, tovabba sziikség szerint
tartanak megbeszélést. Egyiittmiikddésiik kiterjed a foglalkozasok, egyéni fejlesztések,

intézmeényi programok, esetmegbeszélések és szakmai fejlesztések dsszehangoldsara.
A kapcsolattartds masik formdja online feliileten térténik.

c) Sziilékkel val6é kapcsolattartas
Az iskola egészét vagy a tanuloi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfondkak, illetve

az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziilokkel.
A kapcsolattartas formai:
¥ személyes vagy — adatvédelmi szempontbdl megfelel6 — elektronikus kapcsolattartas;

> a csoportok zirt, intézmény dltal elfogadott kommunikacids felilletei, amelyek nem

helyettesitik a hivatalos tanulmanyi rendszert;
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Sziiléi értekezletek, tanévenként legalabb harom alkalommal.

Pedagogusok fogadodrai: Az iskola valamennyi pedagdgusa folyamatosan konzultal a
sziilokkel a gyermekek specidlis sziikséglete miatt, ezért a fejleszto iskola csoportjaiban
csak el6re meghatdrozott idépontban, sziikség esetén tartunk fogadoorat.

lizenOfiizet vagy mas egyeztetett irasbeli forma; az elére tervezhet6 eseményekrdl a

sziil6ket lehet6ség szerint legalabb 6t munkanappal korabban tajékoztatni kell;

KRETA tanulményi rendszer: a foglalkozasok, mulasztasok, értékelések és hivatalos

értesitések nyomon kévetésére.

Ezen tdl a felmertil6 problémak megoldasa céljabol az igazgato €s az osztalyfonékok rendkiviili

sziil6i értekezletet hivhatnak Ossze.

d) Kapcsolattartds a sziil6kkel és a timogat6 partnerrel

A sziilokkel az igazgatd, az igazgatohelyettes, az osztalyfonsksk és az érintett

szakemberek tartanak kapcsolatot. A GyermekCsoda Fejleszté Koézhaszni Alapitvannyal az

igazgatd és az igazgatohelyettes tart szakmai kapcsolatot; az alapitvany iskolai programok

megvaldsitasat timogathatja.

2. AKkiilsé kapcsolatok rendszere

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk nevelését, oktatdsit elésegitd,

egészségiigyi ellatasat biztositd szervekkel, valamint a Csalad -és Gyermekjoléti Kozponttal.

A megfeleld szintli iranyitds érdekében az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel:

Y ¥ ¥ v

v

hd

Oktatasi Hivatal

MAK

Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium

Helyi civil szervezetekkel, egyestiletekkel, alapitvanyokkal
Tertiletileg illetékes Tanuldsi Képességet Vizsgdld Szakértdi Bizottsag
Csongrad — Csanad Varmegyei Kormanyhivatal
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a) A vezetdk és partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formdja és rendje

INTEZMENY ELERHETOSEG FELELOS
SZEMELY
Févarosi Pedagégiai Cim: 1141 Budapest, Mogyord6di at 128. igazgatd
Szakszolgdlat, Székhely ) .
. Tel: +36 (1) 474-6000 igazgatohelyettes
Szakért6i Bizottsag
e-mail: szekhelyszakertoi@fpsz.net
Csongrad-Csanad 6725 Szeged, Béesi krt.38. igazgato
Véarmegyei Pedagogiai -
Tel: 06-62/592-820 igazgatohelyettes
Szakszolgalat Varmegyei
Szakért6i Bizottsaga e-mail: csmpszszakbiz(@gmail.com
Csongrad-Csanad 6722 Szeged, Rakoczi tér 1. igazgato
Véarmegyei
Tel: 06-62/680-663
Kormanyhivatal
MAK 6720 Szeged, Széchenyi tér 9. igazgato
Tel: 06-62/568-168
ELTE Barczi Gusztav Cim: 1097 Budapest, Ecseri 0t 3. igazgato
Gyogypedagogiai Kar
ORPeCagts Postacim: 1476 Budapest 100, Pf. 127. igazgatohelyettes
Tel.: +36-1/358-5570
E-mail: gytf@barzei.hu
Gyambhivatal a tanulok lakéhelyétdl fiiggden igazgato,
igazgatohelyettes
Szocidlis és a tanulok lakohelyétél fliggden igazgatd,
Gyermekvédelmi igazgatGhelyettes
Igazgatosag
Gyermekjoléti Szolgalatok | a tanulok lakohelyétdl fliggben igazgato
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igazgatohelyettes

Csaladsegito Kézpontok a tanulok lakohelyétol fliggden igazgato

igazgatohelyettes

Szegedi 6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 6. igazgato,
Tudoményegyetem Juhdsz | Tel.: +36 62 546-051 igazgatéhelyettes
Gyula Pedagdgusképzo Fax: +36 62 420-953

Kar Gyogypedagogus- info@jgypk.u-szeged.hu

képz6 Intézet

A kapcsolattartas modja:
» irasbeli megkeresések,
> szobeli konzultacio,
¥ telefonos kapcsolattartas,

# heti fogaddora az iskolaban.

b) Kapcsolattartis a pedagdgiai szakszolgidlatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgélattal valé kapcsolattartdsért €s a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgato és az igazgatohelyettes felel.

Munksjuk sordn segitik, hogy a sziilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi

bizottsaggal.

¢) Kapcsolattartis a Csaldd - és Gyermekjoléti Kozponttal
A gyermekjoléti szolgdlattal és kozponttal az igazgato, illetve az igazgatohelyettes, mint
gyermekvédelmi kapcsolattarto tart kapcsolatot. Veszélyeztetettség észlelésekor az intézmény
a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként a hatdlyos jogszabalyok szerint jar el. A
mulasztisokkal kapcsolatos intézkedésekre a fejleszté nevelés-oktatds sajatossagainak és a

jogszabalyi feltételeknek megfelelSen keriil sor.
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d) Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellitist biztosité egészségiigyi

szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valod kapcsolat célja az évenként
esedékes kotelez6 szlirovizsgalat lebonyolitdasa. A szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok
szervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges kolesonds kapesolatért az igazgatdhelyettes és az

altala megbizott kapcsolattartd a felel6s.

IV. Az intézmény kozosségei

Az iskolakézosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkatdrsaknak az Gsszessége.
1. Az intézmeény iranyitasa

Az intézmény jogallasa szempontjabol a mikddési engedélyben megfogalmazottak
szerint 6nalld jogi személy, gazdalkoddasilag részben 6ndllo. A miikédés vagyoni feltételeit a
fenntart6 biztositja, sajat vagyona, tdAmogatasok, adomanyok és jogszabalyok 4ltal biztositott

finanszirozasi forrasok felhasznalasaval. A vagyon felett a fenntart6 rendelkezik.

Az intézmény szakmai és miikddési ligyeiben az igazgatd a jogszabélyok, az alapitd
okirat, a fenntart6i dontések és a belso szabalyzatok keretei kozott jar el. A gazdalkodassal
Bsszefliggd jogkoroket a fenntarto dltal meghatdrozott rend szerint gyakorolja.

Az igazgato kotelezettségvallalasi jogosultsagat a fenntarté kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szolé szabilyzata
tartalmazza.

Az igazpatd az alabbi iskolai kézosségekkel tart kapesolatot:
> tanulok

nevelotestiilet
pedagdgusi munkak6zisség
AAK-autizmus munkakoziisség

mentori munkakdztsség

Y ¥ ¥V ¥V ¥

mozgasos szakmai team

v

neveld-oktato munkat kézvetleniil segité szakmai team
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Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kézotti munkamegoszids
Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen irdnyitdsdval kézremiikodik az intézmény
szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében és ellentrzésében.

Az igazgatbhelyettes pontos feladatait, hatiskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A vezetdknek a nevelési —oktatdsi intézményben valdé benntartézkoddsdnak rendje

A fejlesztd nevelés-oktatds idétartama alatt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes,
akadalyoztatdsuk esetén az SZMSZ-ben kijellt helyettesitésre jogosult személy az
intézményben tartozkodik, illetve elérhetéségeérdl gondoskodik. A vezeték munkarendjét ugy
kell kialakitani, hogy a 8:00-12:00 k&zotti kotelezé foglalkozasi idében a vezetdi intézkedés

lehetésége folyamatosan biztositott legyen.

a) A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Meghatarozott iigyben irasban
képviseleti jogot adhat az igazgatohelyettesnek vagy mas alkalmazottnak. A kiadmanyozas
részletes rendjét az iratkezelési szabalyzat, a kotelezettségvéllalds rendjét a fenntartdi

szabélyzat tartalmazza.

Az intézményi bélyegz0k haszndlatira a kévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd, az igazgatdhelyettes, ligyviteli dolgozok.

b) Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte vagy akadélyoziatdsa esetén az igazgatohelyettes jar el. Az igazgatd ¢s
az igazgatohelyettes egyidejli akadilyoztatisa esetén az igazgato altal eldzetesen irdsban
kijel6lt munkakozosség-vezetd, ennek hidnydban a rangidés munkakozosség-vezetd biztositja
a halaszthatatlan miik6dési feladatok ellatasat.

A helyettesités nem terjed ki az igazgatd kizarolagos, illetve jogszabily vagy fenntartoi
szabalyzat alapjan 4t nem ruhdzhaté munkaéltatoi, kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi
jogkdreire.

A helyettesité a megtett intézkedésekrél az igazgatot haladéktalanul, de legkésébb annak
munkaéba 4llasakor tajékoztatja.
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c) Azigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskérdk

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskordket ruhazza at az igazgatohelyettesre:

p
»

Y v

\j’

A munkavégzés ellenorzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése a munkakdzisség- és szakmai team
vezetdkkel egyeztetve,

kézremiikédés az intézményi alapdokumentumok és bels6 szabalyzatok
elékészitésében;

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk kotelezd egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése az altala valasztott
megbizottal egyeztetve.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére, egyeztetve a munkakozosség-vezetokkel.
Az iskola kézvetlen és kzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikédés.

az atruhazott feladatokhoz kapcsolédé dokumentumok kezelése az adatkezelési €s
iratkezelési szabalyok szerint;

Az dtruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kor(

beszamoldsi kitelezettség terheli.

2. A pedagégusok kozosségei

A nevelotestiilet Gsszetételet az Nkt. 4. § 20. pontja hatarozza meg. A nevelotestiilet az

intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve; munkdjaban a nem nevel6testilleti

tag alkalmazottak tandcskozasi joggal, meghivas alapjan vehetnek részt.

A nevelGtestiilet hatirozza meg alapvetéen az intézmény szakmai munkajat.

Jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A kapcsolattartas formai az értekezletek, szakmai megbeszélések és az intézmény altal

hasznalt elektronikus kommunikdcios feliiletek. A jogszabalyban meghatarozott esetekben

jegyzdkonyvet kell késziteni. Szavazati joggal a nevel6testiilet tagjai rendelkeznek.

A nevelétestiilet dént a pedagégiai program, az SZMSZ, az éves munkaterv és a

hézirend elfogadasarol, tovabba mindazokban az {igyekben, amelyeket jogszabaly a

hataskérébe utal. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény

miikddését érinté valamennyi kérdésben.
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A nevelttestiilet dontési jogkorébe tartozik kiiléndsen:

¥ apedagogiai program, az SZMSZ, az éves munkaterv és a hazirend elfogadésa;

> az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések és beszamoldk, valamint a

pedag6gus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa;

» atanuldk magasabb éviolyamba lépésének megallapitasa, osztalyozovizsgara bocsatasa

és fegyelmi tigyei;

» a nevelOtestillet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztiasa €s a jogszabalyban

meghatarozott tovabbi ligyek.

A nevelotestiilet dontéseit — ha jogszabdly vagy sajét ligyrendje masként nem rendelkezik
— nyilt szavazéassal, egyszerli szdtobbséggel hozza. Személyi kérdésben titkos szavazas
rendelhet6 el. Hatdrozatképességéhez tagjai tobb mint felének jelenléte sziikséges.
A neveldtestiilet értekezletei
A tanéy tervezett értekezletei az aldbbiak:
» alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet

Al

Oszi nevelési értekezlet
félévi értékeld értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet

év végi, tanévzard értekezlet

b R G SRR R

havi 4ltalanos értekezletek
¥ rendkiviili értekezletek, esetmegbeszélések
Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni, ha azt az igazgato sziikségesnek tartja, vagy a
nevel6testiilet tagjainak legaldbb egyharmada irdsban, a napirend megjeldlésével
kezdeményezi.

A neveldtestilleti értekezletet az igazgatd, akaddlyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
vezeti. A részvétel a nevelbtestiilet tagjai szdmara kotelez6; felmentést indokolt esetben az
igazgaté adhat. A nevelbtestillethez nem tartozo asszisztensek €s mas alkalmazottak az alakulo,
tanévnyito, félévi, tanévzaro és évkozi értekezletek k6zos munkaszervezeési, tajekoztatd vagy
szakmai részén munkaltatoi rendelkezés alapjan részt vesznek, a neveldtestillet dontéshozo
részén pedig meghivottként, tandcskozasi joggal lehetnek jelen. Szavazati joggal nem

rendelkeznek, és a hatarozatképesség megdallapitasinal nem vehet6k figyelembe. Személyi
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vagy mds zart targyaldst igénylé tigyben csak az arra jogosultak lehetnek jelen; a

jegyzokonyvben a nevel6testiileti tagokat és a meghivottakat elkiilonitetten kell feltiintetni.

3. Szakmai munkakézosségek

Intézményiink fejleszté nevelés-oktatasi alapfeladatot lat el. A szakmai iranyitast az
igazgatohelyettes végzi a munkakdzdsség és a szakmai team -vezetk bevondsival. A

csoportokat osztaly fonokok vezetik.

Iskolankban az alabbi munkakozsségek és szakmai teamek miik&dnek:

Y

Pedagogus munkakdzosség
Mentori munkakdzsség

Yow

AAK-autizmus munkakozosség

Al

Gyogypedagogiai asszisztens szakmai team

» Mozgdsos szakmai team
A szakmai munkakozOsségek és teamek az intézmény szakmai munkdjanak tervezésében,
szervezésében, végrehajtasaban és belsd ellendrzésében mikddnek kozre. A munkak6zosség €s
szakmal team vezet6t az igazgatd bizza meg a munkakozosség és a szakmal team
kezdeményezése és a nevelbtestiilet véleményének kikérésével. Feladatait a munkakori leiras,

az éves munkaterv és e szabalyzat hatdrozza meg; tevékenységérdl legalabb évente beszamol.

A munkakozosség segitséget ad az iskola pedagogusainak, a szakmai team pedig a
gyogypedagbgiai  asszisztenseknek szakmai, modszertani kérdésekben. A  mentori
munkakozdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése.

A munkakézosségek és szakmai teamek tevékenysége

¥ Javitjdk és emelik az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

» A munkakozosségek a tanévre sz6lé6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellenorzésében.

¥ Fejlesztik a specidlis oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

¥ Tamogatjak a palyakezd6 pedagodgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kézdsséget:
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitist végzd f6iskolai és a felsofoki OKJ-s

képzésben résztvevo hallgatok szakiranyitasanak elldtdséra.
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A munkakdiziosség és szakmai team-vezetok jogai és feladatai:

= ésszedllitjék munkak6zosségek, szakmai teamek éves munkatervét.

¥ Iranyitjak a munkak6z6sség és teamek tevékenységét, szakmai és pedagogiai munkajat.

» Az igazgatOhelyettesnek évi egy alkalommal a vezeték beszamolnak a
munkakozosségben, teamben folyé munka eredményeir6l, gondjairél és
tapasztalatairol.

¥ Modszertani megbeszéléseket tartanak, segitik a szakirodalom hasznalatat.

> Tajékozodnak a tagok szakmali munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményeznek a vezetdknel.

¥* Az igazgatohelyettes megbizisdra szakmai ellenérzé munkat, tovabba dralatogatdsokat
végeznek, tapasztalataikrol beszamolnak az intézmény igazgatohelyettesének.

# Képviselik allasfoglalasaikkal a munkakdézdsséget, teamet.

";.f

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készitenek.

> Allasfoglalasuk, javaslataik, véleménynyilvanitasuk elStt kotelesek meghallgatni a
munkakozisség, team tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmukra a munkakézosségen
és teamen beliili egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan

kell képviselnitik.
» Ha a munkakozosségek és teamek véleményét kéri az igazgatohelyettes, akkor a

vezetbk kotelesek tdjékozbdni a munkakozosség és teamek tagjainak véleményérdl.
4, A tanulok kiozosségei

A tanulok legfeljebb hatfés csoportokban vesznek részt a fejleszt6 nevelés-oktatasban,
az egyéni sziikségletek és a szakértdi vélemény figyelembevételével. A csoportot az igazgat6
altal megbizott osztalyféndk vezeti; koordinélja a csoport szakmai munkajat €s rendszeresen

kapcsolatot tart a csaladokkal.

Gyakornok osztalyfénéki feladatot az igazgaté egyedi dontése alapjan, megfeleld szakmai

timogatas és mentoralas mellett lathat el.
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A diakénkormdnyzat
Az intézményben jelenleg nem miikddik didkdnkorményzat. A tanuldk véleményének

megismerését kommunikdcids dllapotukhoz igazodd, akaddlymentes modon, sziikség szerint

sziilojlik vagy térvényes képvisel6jik kézremiikodésével kell biztositani.

Az iskolai sportkir
Az intézményben jelenleg nem miikddik kiilén iskolai sportkr. A rendszeres, egyénre

szabott mozgasfejlesztés a pedagdgiai program és a szakértéi vélemény alapjan a fejleszto
nevelés-oktatas része; kiilsé sport- és civil szervezetekkel az intézmény a tanuldk biztonsdgat

¢s szlikségleteit szem el6tt tartva egytittmikédhet.

2. Asziilok kozossége és az intézményt tamogaté alapitvany

Az intézményben jelenleg nem mikddik az Nkt, szerinti sziiléi szervezet. A sziilok ilyen
kozOsséget barmikor létrehozhatnak; megalakuldsa esetén az intézmény biztositja a
jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattételi jogok gyakorlasat.

A GyermekCsoda Fejleszté Kozhasznt Alapitvany az intézmény tamogatd partnere,
rendezvények és fejlesztések segitbje, de nem helyettesiti a szilléi szervezetet és nem

gyakorolja annak jogait.

V. A miikodés rendje
Az intézmény nyitvatartasa hétf6tol cstitortokig 7:00-16:00, pénteken 7:00-15:00. A fejlesztd
nevelés-oktatds f6 idGszaka tanitdsi napokon 8:00-12:00; a sziilo elbzetes kérelme és az

intézmeény kapacitasa alapjan 12:00-14:00 kézott kiilon feliigyelet biztosithato.

A szallitészolgalattal érkezd tanuldkat az intézmény 7:00 ératdl, a sziilével érkezd
tanuldkat 7:30 Orato]l fogadja. A 7:30-8:00 kozotti feliigyeletet és sziikség esetén a
reggeliztetést a beosztott gyogypedagdgiai vagy pedagogiai asszisztensek biztositjak.

Tanitasi sziinetben az intézmény fészabaly szerint zdrva tart. Szombaton, vasarnap és
munkasziineti napon — el6zetesen engedélyezett rendezvény vagy munkavégzes kivételével —

zarva van. A nyitvatartasi rendtol valo eltérést az igazgato engedelyezi.
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1. Afoglalkozasok rendje

# A tanév rendje megfelel a jogszabaly altal eléirtaknak.

# A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasat az éves munkaterv rogziti. A sziil6 igénye
esetén az intézmény a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint gondoskodik a kiskoru tanul6
feliigyeletérol.

# A fejleszt6 nevelés-oktatas egyéni és csoportos foglalkozasai f6szabaly szerint 8:00 és
12:00 kozétt valésulnak meg.

¥ A 12:00-14:00 kozotti feliigyelet a sziilé el6zetes kérelme és az intézmény
mindenkori kapacitdsa alapjan vehet6 igénybe; nem része a kotelezd heti fejleszto
nevelés-oktatasi idének.

» Az 6rarend és a heti litemterv keretet ad a tanitasi napnak. A foglalkozasok sorrendje és
idétartama a tanuldk aktualis allapotahoz, terhelhetOségéhez és egyéni sziikségleteihez
igazithat6, a pedagégiai program és a szakértdi vélemény keretei kozott.

» A foglalkozasok kozotti sziinetekben a tanulék a csoportszobaban maradnak, jo id6
esetén az udvart és az udvaron taldlhato jatszotéri eszkozoket hasznalhatjak.

» Az oktatas és a nevelés a Pedagogiai Program, valamint a heti titemterv alapjan t6rténik

az osztalyfonokdk vezetésével, a kijelslt termekben.

2. Az egyéb foglalkozasok célja, rendje, szervezeti formai, idokeretei
> Az intézmény a pedagdgiai programban meghatdrozott, a tanulok egyéni sziikségleteit
szolgald egyéb foglalkozasokat, terdpids jellegii pedagogiai tevékenysegeket €s programokat
szervezhet. Az adott tanévben megvalosulé foglalkozasokat az éves munkaterv €s a tanulok

egyéni fejlesztési terve tartalmazza.

¥ A kotelezd koznevelési feladat ellatisanak koltsége a tanulora vagy a sziilére nem harithato.
Nem kételezd, kiilén szolgaltatds vagy program csak jogszabdly, eldzetes tajckoztatas €s

onkéntes igénybevétel alapjan szervezhetd.
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3. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanul6 atvétele és dtaddsa a kijelslt dtadasi ponton, a sziilével, térvényes képviseldvel
vagy az dltala {risban meghatalmazott személlyel, illetve a szallitészolgdlat munkatrsval
torténik. Az atadas-atvétel rendje nem zavarhatja a foglalkozéasokat; az intézmény a tanulé

feliigyeletét az atvételtd] a jogszerl ataddsig biztositja.

A szallitészolgalattal érkezd tanulok fogadasa 7:00 6ratdl, a sziilével érkezd tanuloké
7:30 6ratol torténik. A 7:30-8:00 kozotti feliigyeletet és sziikség esetén a reggeliztetést a
beosztott asszisztensek biztositjak. A 8:00 6ra utani, a tanuld egészségi allapotabol eredd kesest
a sziil6 lehetéség szerint elére jelzi; az dtadés tgy térténik, hogy a csoport foglalkozasat a lehetd
legkevéshé zavarja. A kételezd foglalkozasok 12:00 érakor befejezédnek; a kiilon feliigyeletet

igénybe vevl tanulot az eldzetesen egyeztetett, legkésébb 14:00 6rai idépontig at kell venni.

Az intézménybe a kapucsengé hasznalataval lehet bejutni, melyet tanuloink &nalléan

nem hasznalnak.

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat a Héazirend és a
tanév rendje szabdlyozza. Betartisa minden tanuld szdmdra képességeik fliggvényében
kételezo.

4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartézkodasanak rendje

A fejleszté nevelés-oktatds idotartama alatt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes,
akadalyoztatasuk esetén az el6zetesen kijeltlt helyettesitésre jogosult személy biztositja a

vezetoi intézkedés lehetoségét.

Az alkalmazottak munkaidejét €s intézményben tartézkodasat a munkaltatdi jogkor gyakorldja
a hatilyos foglalkoztatisi szabdlyok, a munkakéri leirds, a tantargyfelosztas, az orarend,
valamint az éves munkaterv alapjan hatirozza meg. A konkrét beosztast ugy kell kialakitani,
hogy a tanulok folyamatos feliigyelete és az intézmény biztonsdgos mikddése biztositott
legyen.

A pedagogusok munkaidejének beosztdsara a Puétv. és végrehajtasi rendeletének mindenkor

hatalyos rendelkezései iranyadok. Az alkalmazottak intézményi benntartézkodasanak,
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jelenlétének és munkaid6-nyilvantartasanak részletes helyi rendjét a Munkaid6 és intézményi

munkaveégzeés belsd szabalyzata mint 6nall6 igazgatoi szabalyzat tartalmazza.

5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési -oktatdsi intézménnyel

Az iskola a =zavartalan miikoédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjet

mindazon személyek esetében, akik nem dllnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkez6é idegenek (vendégek, javitasi, karbantartisi munkat végzd
szakemberek) a kaputelefon hasznalataval tudnak kapcsolatba lépni az altaluk keresett

személlyel.
Az iskoldban valé tartozkodas szabélyai:

» Az intézménybe lép6 idegeneck, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

¥ A foglalkozasok latogatasara az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyével

kertilhet sor, azok lényeges zavarasa nelkiil.

> A szillék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az {innepély helyszinén torténik.

> Az intézménybe belépl személyek kotelesek betartani a higiénés, adatvédelmi,
munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi eldirasokat, tovabba tartézkodni minden, a

foglalkozasokat zavar6 magatartastol.

6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
¥ Aziskolaépiiletet a jogszabalyban meghatdrozott névtablaval és jelképekkel kell ellatni;
az éplileten a nemzeti lobogot el kell helyezni.
¥ Az iskola minden munkavallaldja felelds:

> atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
> akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzeséért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

¥ azenergiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.
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» A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak.
> Az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és iskoldhoz tartozd teriiletek
hasznélatianak rendjét a Hazirend tartalmazza, amelyek betartdasa mindenkinek kotelezo.
> Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkbzeit az
intézménybdl elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet.
Az intézmény teljes teriiletén, az udvaron, valamint a bejarat jogszabédlyban
meghatarozott kdrnyezetében tilos a dohdnyzas és az elektronikus cigaretta hasznélata. A

tilalom betartdsaért az igazgaté felel.

7. Az iinnepek, megemlékezések rendje

A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

A koznevelési eldirdasoknak megfelel6 iskolai rendezvények koziil az intézmény sajatos
profiljaval sszeegyeztethetd rendezvények adaptalt modon keriilnek megszervezésre. Az
iskola épiiletét és az osztalytermeket az iinnepnapokhoz méltéan kell dekordlni. Az
elékésziiletben és az iskolai miisorban miikédjenek kdzre az iskola tanuléi. A megtartott iskolai

{innepélyeket és megemlékezéseket a naploba be kell jegyezni.
Iskolai szintii rendezvények szervezédse:

A rendezvények az éves Munkatervben, valamint a munkakdzosségek és szakmai teamek
munkatervében talalhaték meg. Sikeres palydzatok. valamint a tamogato szervezetek is

befolyasolhatjak ezen rendezvényeket szamét, megtartasat.

8. A tanuldk felvétele

A tanuld felvétele a szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye, az intézmény alapito
okirataban meghatarozott feladatellatds, a rendelkezésre 4116 férdhely és a jogszabalyi feltételek
alapjan torténik.

Az intézmeny ellatasi teriilete Csongrad-Csanad varmegye.

A tanuléi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd irdsbeli
dontést hoz. Az eljarasban a kéznevelési jogszabdlyok és az intézmény pedagogiai programja

iranyado.

A tankotelezettség teljesitéséért a sziil6 a felelos.
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VI. Intézmény alkalmazottainak munkarendje, feladatai

1. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek, hivatali titkok

megorzése

Az alkalmazott koteles munkéjat a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, munkakori leirasa
és a munkaltatéi utasitasok szerint, az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal végezni. A
munkavégzés soran tudomdsdra jutott személyes, egészségiigyi és intézményi adatokat

kizarolag feladata ellatasdhoz sziikséges korben kezelheti, és koteles megorizni a jogszabalyon

alapulé titkot.

Adat vagy felvilagositdas csak jogszabélyi felhatalmazas, az érintett megfeleld
hozzéjaruldsa vagy az arra jogosult vezetd utasitisa alapjan adhaté ki. A titoktartds nem
akadalyozhatja a jogszabalyban eléirt jelzési, adatszolgaltatasi vagy hatosagi egyiittmiikddesi

kitelezettség teljesitését.

Kiemelten védend6 adatok kiiléndsen:
» A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
¥ Az ellatottak, dolgozok személyiségi jogaihoz f1z6d6 adatok,
» Az ellatottak, dolgozok egészségi dllapotara vonatkozo adatok.

A tanuldkra, csalddokra és alkalmazottakra vonatkozé személyes vagy egészségligyi adatok
nyilvanos helyen és jogosulatlan személyek jelenlétében nem targyalhatok. Az adatvédelmi

incidens gyanujat haladéktalanul jelezni kell az igazgaténak.
2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A témegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az intézmeny dolgozdinak

az alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:

Az intézményt érintd tigyekben a sajté és mas nyilvanossag szamara az igazgato, illetve
az altala irasban felhatalmazott személy adhat tajékoztatast. A nyilatkozat soran tiszteletben
kell tartani a tanulok, sziilok és alkalmazottak személyiségi jogait, az adatvédelmi és titoktartasi
szabélyokat, valamint az intézmény jogos érdekeit. Kép- vagy hangfelvetel kesziteéscre ¢s

kozzétételére kizarolag megfelel6 jogalappal keriilhet sor.
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3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

» A pedagdgusok napi munkarendjét az igazgato éllapitja meg az drarend, valamint az
intézmény zavartalan miikddésének figyelembevételével.

» A munkabol valé rendkiviili tavolmaradast és annak varhatdé idotartamat a
munkavallalé haladéktalanul, lehetoség szerint a munkanap kezdete el6tt, az intézmény
altal kijelslt hivatalos csatorndn jelzi az igazgatohelyettesnek, és a szitkséges igazolast
a jogszabdlyban, illetve a munkaltatéi eljarasrendben meghatarozott médon benytjtja.

> A késést és a munkaidb-kiesést a jelenléti és munkaidé-nyilvantartasban valosaghtien
rogziteni kell. A kies6é munkaidd rendezésérél a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
hatalyos foglalkoztatési szabélyok szerint dont.

» Elére lathato tavolléthez a munkavallalé a leheté legkordbban, foszabaly szerint

legalabb két munkanappal korabban kér engedélyt az igazgatotol.

A kitott munkaiddé neveléssel-oktatissal lekotitt részében ellitott feladatok

> afoglalkozasok megtartasa

A kitiott munkaido neveléssel-oktatassal nem lekotott részében ellatott feladatok

> a foglalkozasokra valé felkésziilés; tanmenet, év eleji mérések, asszisztensi terv

elkészitése

‘l/_.'

a megtartott foglalkozasok dokumentalasa,

b

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakézisség-vezetdi feladatok
ellatasa, mentori feladatok)
szilloi értekezletek, elore egyeztetett idépontban fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelbtestilleti értekezleteken, megbeszéléseken,

Y ¥ ¥

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvénycken valo részvétel,

b

tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd 4altal elrendelt szakmai jellegl

munkavégzés,

hd

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kézremiikddés,
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» kozremiikodés — elrendelés vagy beosztds alapjan — a 12:00-14:00 kozotti
feliigyeletben.
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4, Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

A nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve a ra
atruhazott jogkdrben az igazgatd allapitja meg. A napi beoszidsnal az intézmény zavartalan és
biztonsagos miikddése az elstdleges. Feladataikat, felelésségiiket és helyettesitésiik rendjét
munkakori lefrasuk tartalmazza.
¥ Tavolmaradasukat és késésiiket haladéktalanul jelzik a kozvetlen vezetbnek; a
munkaid6-kiesést a jelenléti és munkaidé-nyilvantartasban régziteni kell, rendezésérdl

a munkéltat6i jogkér gyakorléja dont.

5. Altalanos adminisztrator (iigyviteli dolgoz6) munkakérhoz tartozé
feladat- és hataskorok

Az tigyviteli dolgozok foglalkoztatoi €s intézmenyi feladatait a fenntarté és az igazgaté kozotti
munkamegosztds, valamint a munkakori leirds hatdrozza meg. Munkajuk soran kotelesek

betartani az iratkezelési, adatvédelmi, pénziigyi és informaciobiztonsagi szabalyokat.

VII. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzéséért az igazgatd felel. Az ellendrzési feladatok
elokészitésébe és végrehajtisdba az igazgatohelyetiest €s a munkakdzosség és szakmai team-
vezetdket bevonhatja; az atruhdzas az igazgat6 feleldsségét nem €Erinti.
A belsé ellenérzés célja a pedagdgiai program megvalosuldsanak, a jogszerii és szakszeril
feladatellatasnak, a tanuldk biztonsaganak, valamint a dokumenticié pontossaganak
tamogatasa.
¥ Az ellenrzés formai kiilondsen: foglalkozaslatogatids, dokumentumelemzés,
esetmegbeszélés, interja, beszamolo és onértékelés.
» Az ellenérzések tervezett rendjét, szempontjait és feleloseit az éves munkaterv
tartalmazza; indokolt esetben soron kiviili ellenérzés is elrendelhetd.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel meg kell beszélni, a sziikséges intézkedéseket és

hataridéket dokumentalni kell.
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Az 1gazgatd gondoskodik az ellendrzési rendszer miikddtetésérdl, az eredmények

Osszegzésérol és a szilkséges fejleszit intézkedések megtételérdl.

Igazgato:

»
>

Ellenorzési feladatai kiterjednek az intézmény egészére.

Eldzetes terv szerint ellenorzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a Kdéznevelési
torvény eldirasainak érvényesiilését, a nevelGtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.
Osszeallitja tanévenként — a Munkatervhez igazodva — az éves ellendrzési tervet.
Szitkség szerint latogatja a foglalkozasokat, az ellentrzés tapasztalatait az érintett

pedagogussal megbeszéli és az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen dokumentalja.

Ellentrzi:

>

Az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, iigyviteli és technikai
munkéjat, szabalyszerti munkavégzését, munkafegyelmét.

Az intézményben haszndlt heti titemterveket, osztalyfénki munkaterveket, fejlesztési
terveket.

Az oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatok
végrehajtasat.

Felligyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

A szakmai, pedagégiai tevékenységgel dsszefiiggé ellendrzési feladatok:

Igazgatohelyettes:

¥ az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabélyozésban foglaltak

betartasa és betartatasa,

a Pedagdgiai Program nevelési és oktatasi feladatainak végrehajtasa,

a Munkaterv feladatainak megvalositdsa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének ellendrzése,

a munka elvégzésére eldirt hataridok betartasa,

a neveléi és oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitisa a
kdvetelményekhez; ezzel kapcsolatban a pedagdégusok szakmai és mddszertani
felkésziiltségének ellendrzése,

az e-naplo vezetésének folyamatos ellendrzése,

az oktatasi-nevelési intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, dsszegzések, értékelések
elkészitése, az adminisztracio pontos vezetése.

a torzskonyvek, haladési naplok, egyéb iskolai hivatalos dokumentumok folyamatos,

szabdlyszerii vezetése,
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Ellendrzés formai:
» Oraldtogatas, megbeszélés
» Dokumentumok ellentrzése
> Esetmegbeszélés
Munkakdizosség és szakmai team vezetd
> ellentrzési feladatai kiterjednek minden szakmai feladatra, teriiletre az igazgato és az
igazgatohelyettes megbizasa alapjan (munkakéri leirasban)
» az éves munkaterve tartalmazza, mind a kollégdk, mind a sajat 6ralatogatasainak
litemezését

Az ellendrzés részletes rendjét az Eves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgiai munka fejlesztd értékelése

A pedagbgusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletet a 2026. évi
XXVI. térvény hatéalyon kiviil helyezte. Az intézmény ezért a korabbi TER-rendszert és az
ahhoz kapesolodé intézményi médszertani dokumentumot nem alkalmazza. Uj
teljesitményértékelési kotelezettség esetén az intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjan jar el.

A pedagégiai munka értékelése a hatlyos jogszabalyok, a pedagogiai program, a munkakori

leiras, az éves munkaterv és a belsé ellendrzési terv alapjan, fejleszté és dokumentélt médon

torténik.

VIII. Az intézményi adminisztracio rendje

1. Az iskolai dokumentumokrél valé tajékozodas rendje

» Az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e ¢és Hazirendje megtekinthet6 az
igazgatohelyettesi iroddban, tovabba elérhet6 az intézmény honlapjan. Az igazgato vagy
az dltala kijelslt személy el6zetesen egyeztetett idGpontban tdjékoztatist ad a
dokumentumok tartalmarol.

» Az éves munkaterv és mds, nem kételezéen nyilvanos belsé dokumentumok az arra
jogosultak szdmadra a jogszabalyok és az adatvédelmi szabalyok szerint ismerhetdk meg.

» A Hézirend és az SZMSZ érdemi viltozasairdl a sziiloket a tanév elsé sziildi értekezletén

vagy mas igazolhaté médon tajékoztatni kell.
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2. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

» Az elektronikus tton eléallitott, papiralapon felhasznalt nyomtatvany hitelesitése az
igazgatd vagy a kiadményozasra jogosult személy aldirdsaval és — ha jogszabaly vagy
belsd szabdlyzat eldirja — az intézmény bélyegzdjével térténik.

» A tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd bizonyitvanyt, térzslapot, értékelést és mas
tanligyi nyomtatvanyt a mindenkor hatdlyos nyomtatvanykezelési és iratkezelési
szabalyok szerint kell eléallitani, hitelesiteni, kiadni és megérizni.

A tanulok értékelése a Pedagogiai Programmal 6sszhangban:

> félévkor és tanév végén szbveges, Snmagihoz mért, az egyéni fejlesztési tervre épiild
értékelés késziil;

> az értékelést a KRETA tanulményi rendszerben és a jogszabély szerinti taniigyi
dokumentumokban kell régziteni;

> a dokumentumok kiallitisa és hitelesitése az igazgatd altal meghatdrozott,

jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint torténik.

3. Az elektronikus titon elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
Az intézmény a KIR-ben, a KRETA tanulminyi rendszerben és mds elekironikus
rendszerekben eldallitott vagy tdrolt dokumentumokat a jogszabdlyok, az adatkezelési és
iratkezelési szabdlyzat, valamint az irattari terv szerint kezeli. Papiralapti masolatot csak akkor
kell késziteni és megorizni, ha azt jogszabély, hat6sagi eloirds vagy az iratkezelési szabélyzat
eloirja.
» Az elektronikus dokumentum eredetét, sértetlenségét, hozzaférhetGségét,
jogosultsagkezelését és megdrzési idejét biztositani kell.
# A kiadmanyozott dokumentumot az arra jogosult személy hitelesiti; az elektronikus
hitelesités madjat az alkalmazott rendszer és a hatélyos jogszabély hatarozza meg.
¥ A tanuldi és alkalmazotti adatokhoz kizarélag feladatellatashoz sziikséges, naprakész
jogosultsaggal lehet hozzaférni.
» Az iratok selejtezésére, levéltari atadasdra, biztonsagi mentésére és incidenskezelésére

az iratkezelési és adatkezelési szabalyzat rendelkezései iranyadok.
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IX. Az intézmény védo és ovo eldirasai

1. Véd6, 6vé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az

intézményben valé tartézkodas soran be kell tartaniuk

A legfontosabb rendszabalyok e kérben a kévetkezok:

# A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabdlyokat, a
foglalkozasok veszélyforrdsait, valamint az elvart magatartdst a tanév elején és minden
indokolt alkalommal, kommunikacios allapotukhoz és fejlettségi szintjiikhéz igazodva
ismertetni kell. Az ismertetést a tanulmanyi rendszerben vagy mas el6irt dokumentumban

rogziteni kell.

» A rendkiviili eseményekre, tlzre és kiiiritésre vonatkozd részletes eljardst a

Veszélyhelyzeti cselekvési terv és a tlizvédelmi dokumentécid tartalmazza.

# Az iskola teriiletén és az iskola kiils6 fobejaratatol 5 méteren beliil, illetve a szervezett
tanoran kiviili foglalkozdsokon tudatmddosito szereket fogyasztani, valamint dohanyozni

szigortian tilos.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds megszervezése sordan az intézmény
egyiittmiikédik az iskola-egeszségiigyi szolgalattal €s a sziilokkel. A tanulé egészségi allapotara

vonatkozd informacidkat fokozott védelemben kell részesiteni.

¥ Aziskolai védénbvel a rendszeres kapesolattartas — az SZMSZ-ben foglaltak alapjan —

az igazgatohelyettes és az altala megbizott kolléga feladata.

* Aziskola-egészségiigyi szolgalat a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szerinti vizsgalatokat
és feladatokat latja el. Az intézmény biztositja a szervezeéshez szilkséges feltételeket, a
sziiloket elozetesen tajékoztatja, és figyelembe veszi a tanuldk egyéni, fogyatékossagbol

és egészségi dllapotbol eredd szilkségleteit.

» A vizsgalatokon valo részvételre, a sziiloi tdjékoztatasra és az esetleges hozzajarulasra

a hatalyos egészségligyi és koznevelési szabalyok iranyadok.

A vizsgalatokrol elézetesen és az azok soran felmeriilé problémakrol a sziilok értesitést
kapnak.

¢
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» A szakorvos altal felirt segédeszkozik elkészittetése és hasznilatba vétele a sziild

kompetencidja.

2. Vagyonvédelem
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy

koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

v v

a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni,
az iskola rendjét és tisztasdgat megorizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Y Y ¥

a tliz— és balesetvédelmi elbdirasok szerint eljarni,
» amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény terilletén idegen személy csak engedéllyel

tartézkodhat.
3. Kartéritési felelosség

Az alkalmazott és a tanulé kartéritési felel6sségére a mindenkor hatdlyos foglalkoztatasi,
kéznevelési és polgari jogi szabalyok iranyadok. Kar észlelésekor az érintett haladektalanul
értesiti az igazgatot; a kérlilményeket dokumentalni kell.
4. Eszkozok és vagyontargyak haszndlata
Az intézmény valamennyi hasznaldja kételes a rdbizott helyiségeket, berendezéseket,
fejleszté eszkozdket és informatikai eszkozdket rendeltetésszerlien hasznalni, allagukat

megovni €s a meghibasodast haladéktalanul jelezni.

Sajat tulajdont eszkéz intézménybe térténd bevitele és haszndlata csak a Hazirend, az
adatvédelmi és munkavédelmi el6irdsok betartdsdval t6rténhet; az intézmény felelGsségét

jogszabaly és a Hazirend keretei hatarozzak meg.

5. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatas megszervezeése az Nkt., a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet mindenkor
hatalyos rendelkezései szerint torténik. A kapcsolattartdsért az igazgatohelyettes vagy az

igazgato altal kijel6lt személy felel.
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6. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az iskola mukddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az iskolai foglalkozasokon és az iskola altal szervezett iskolan kiviili
foglalkozdsokon a nevel6-oktaté munka és egyéb foglalkozasok szokdsos menetét akadélyozza,
illetve az iskola tanuléinak és alkalmazottainak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmeny épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil killéndsen:

> baleset,

¥ természeti katasztrofa,

> tiiz,

» koézveszéllyel fenyegeteés.
Aki rendkiviili eseményt vagy kozvetlen veszélyt észlel, kiteles azt haladéktalanul jelezni az
igazgatonak, az igazgatohelyettesnek vagy a helyszinen intézkedésre képes alkalmazottnak, és

a tole elvarhaté modon kozremiikddni a veszely elharitasaban.

*> Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeték:

» igazgatd

> igazgatohelyettes
A rendkiviilli eseményt kdvetben az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik a

sziikséges intézkedéseket. Ennek sordn az esemény jellegének és stlydnak megfelelSen

értesitik:
> a fenntartdt,
¥ atizoltosagot,
» kozveszéllyel fenyegetés eseteén a rendorséget,

» személyi sériilés esetén a mentoket,

» amegfelel6 rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szerveket.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

> Az épiiletb6] minden tanulénak tavoznia kell a védett teriiletre.
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» A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell, hogy

a védett térbe jusson.

» A foglalkozasi helyszint a foglalkozasért felelds pedagogus vagy az altala kijeldlt
alkalmazott hagyja el utoljara, miutdn meggy6z6dott arrél, hogy senki nem maradt a

veszélyeztetett teriileten.

» Hallgato vagy gyakorlaton részt vevé személy ondlléan nem felelhet a csoport
kitiritéséért; a felelosség a csoporttal foglalkozo, kijelslt intézményi alkalmazottat
terheli.

¥ A tanuldkat a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell
szamolnia.

» Az épiletek kiiiritését a kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell.

» A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

7. Atanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az intézmény elstdlegesen megel6z6, tdmogatd €s az egyéni kommunikdcios, értelmi és
egészségi allapothoz igazodd pedagdgiai eszk6zdket alkalmaz. Ha fegyelmi eljaras
lefolytatasa valik sziikségessé, az Nkt. és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet mindenkor
hatalyos szabalyai szerint kell eljarni, kiilonos tekintettel a tanulo életkorara, értelmi

fejlettségére, sajatos nevelési igényére és védekezéshez valo jogéra.

A fegyelmi jogkort a neveldtestiilet gyakorolja. A fegyelmi targyalast a nevelotestiilet sajat
tagjai koziil vdlasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le, amely elndkét maga vélasztja

meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot és kiskoru tanulo esetén a sziilot a
tanulmanyi rendszeren keresztill €s postai iton haladéktalanul értesiteni kell; az eljaras

soran a tanulé meghallgatasat és a szill8 jogainak gyakorlasét biztositani kell.

» Az eljarasban a tényallast targyilagosan, a tanulé mellett és ellen sz616 kériilmények
feltarasdval kell tisztdzni; személyes és egészségiigyi adatai csak a szikséges kirben
kezelhetok.
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> A fegyelmi biintetésrdl a nevelGtestiilet dnt; a hatdrozatot a jogszabalyban

meghatarozott médon kell kihirdetni, irasba foglalni és k6z6lni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras célja a sérelem orvoslasa €s a felek kozotti
megallapodas elosegitése. Levezetésére olyan nagykort szeméely keérheto fel, akit mindkét fél
elfogad.

A tanulot, kiskora tanulé esetén a szil6t az egyeztetd eljaras lehetGségérdl a tanulmanyi
rendszeren keresztill és postai uton irdsban tdjékoztatni kell. Az egyeztetd eljirds csak a

jogszabalyban meghatarozott hozzajarulasokkal folytathato le.

A GyermekCsoda Fejleszté Kézhasznt Alapitvany az egyeztetd vagy fegyelmi eljarasban
intézményi dontéshozoi, képviseleti vagy részvételi jogot nem gyakorol. Kézremilkédésére
kizarélag az érintett felek kifejezett kérése, megfelel6 jogalap és az adatvédelmi szabalyok

betartasa mellett kertilhet sor.

Az egyeztetd eljards technikai feltételeit az intézmény biztositja. A felek megallapodasat
irasba kell foglalni, és a kapcsolodo iratokat az iratkezelesi €s adatvedelmi szabalyok szerint

kell kezelni.

Ha az egyeztetd eljardst nem kérik, vagy az a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil

nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
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Legitimacids zaradék

A GEMMA Fejleszt6 Nevelés-oktatast Végzo Iskola neveldtestiilete a Szervezeti €s Miikodesi
Szabalyzatot a 2026. augusztus 31-én megtartott értekezletén, a 11/2026. (VIIL. 31.) szamu
hatarozataval elfogadta.

Az intézményben jelenleg nem miikddik iskolaszék, intézményi tandcs, didkénkormanyzat
vagy intézményi sziiloi szervezet, ezért e szervezetek vélemenyezési joganak gyakorlasara nem

kertilt sor.

Kelt: Szeged, 2026. augusztus 31.

A neveldtestiilet altal a 11/2026. (VIIL. 31.) szdmu hatarozattal elfogadott SZMSZ 2026.
szeptember 1. napjan 1€p hatdlyba. Ezzel egyidejlileg az intézmény kordbbi SZMSZ-e hatélyat
veszti.

lgazgat6 gondoskodik az SZMSZ kézzétételérol, megismertetésérdl és végrehajtasarol.

...................................

igazgatd

Fenntartoi egyetértés

A fenntarté az SZMSZ azon rendelkezéseivel, amelyekbdl rd tébbletkstelezettség hérul,
egyetért.

Gemma Iskola Nonpraft Kézhaszni i)
6724 Szeged, B ' Mandor u.50. /L t I\JE'Q%
Cygi0 00 v T Tavaaa eeenad R
Ad6szam: 25341123

Bankszaniia: ll(;l ;Jo.iﬂ:um-lce a fenntart6 képviseletében
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Kapcsolodoé 6nallo szabalyzatok és dokumentumok

Az alabbi szabalyzatok és dokumentumok az SZMSZ-hez kapcsolddnak, de nem képezik annak
mellékletét. Sajat elfogadasi, jovahagydsi és hatdlybalépési rendjiik szerint alkalmazandok. A
kordbbi XI. szémi TER-dokumentum kivezetésre Kkeriilt, helyette jelenleg nincs 6nalld
intézmeényi dokumentum.

. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat — 6n4llé szabalyzat
1. Adatkezelési szabalyzat - 6nallé szabalyzat
111. Pénzkezelési és gazdalkoddsi szabdlyzat - 6nall6 szabalyzat

IV. Gépjarmivek igénybevételének és haszndlatdnak szabalyzata - 06nalld
szabélyzat

V. Bélyegz6hasznélati szabalyzat - 6nallé szabalyzat

VI. Gyermekétkeztetési és téritési dij szabalyzat - 6nallé szabalyzat

VII. Kulcskezelési és belépési jogosultsagi szabalyzat - 6nallé szabalyzat
VIII. GEMMA Intézményi Etikai Kédex - 6nall6 fenntart6i dokumentum
IX. Gyakornoki és mentori szabalyzat — 6nallé szabdlyzat

X. Veszélyhelyzeti cselekvési terv és kiliritési rend - 6nall6, évente aktualizalt
dokumentum

XII. Munkaidé és intézményi munkavégzés belsé szabalyzata - onallé igazgatoi
szabalyzat
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