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SZMSZ célja, teriileti, személyi, idobeli hatalya
Intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

szervezeti és mlikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szol6
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) felhatalmazasa alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti €s miikodési szabélyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevékenységesoportok
¢s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza. Az SZMSZ felépitésében a figyelembe vettiik a torvény rendelkezését.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a KOFA és elfogadja a fenntarto.

Az intézmény szervezete
Az iskola szervezeti abraja

Igazgato

Ugyviteli
iigyintézok

Gyogypedagogiai
asszisztens
munkako6zosség
vezetd

T IJ [

Gyogypedagogus,

Mindsiilok,
hallgatok
mentoralasa

Pedagogus
munkako6zosség
vezetd

Gyogytornaszok,
konduktorok

pedagogus,
gyakorlati oktato

_J

Gyogypedagogiai
asszisztens

Mindsiilé kollégak




A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei

>

>

Az intézmény vezetését az igazgatd latja el.

Az igazgatd a koznevelési térvény elirasai szerint — felelds az intézmény szakszeri €s
torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatd-helyettes munkdjat, valamint az tigyviteli
tigyintézoket. Kapcsolatot tart az alapitvannyal.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgato-helyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves
munkatervben rogzitett.

Nevelotestiilet

>

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi gyogypedagogus, pedagdgus munkakért betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet igény szerint hetenként, kéthetenként
munkaértekezletet tart, amelyet a munkak$zosség vezetd vezet. A nevelbtestiilet évente
négy alkalommal értekezletet, (6szi, félévi, tavaszi, tanév végi). Az értekezletek rendjét
az éves munkaterv tartalmazza.

Munkakozosségek
Az iskoldban 3 munkak6zOsség miikodik. A munkakozosségek Osszefogjak az iskola
kiilonbozé teriiletén dolgozd munkavallaldkat, segiti szakmai munkéjukat, fejlodésiiket.

1.

Az iskolai pedagdgus munkakdzosség tagjai:

> Azon gybégypedagogusok, pedagégusok, gydgytornaszok, akik munkajukat a
fejlesztd és készségfejlesztd iskola csoportjaiban végzik

> A munkakozosség vezetdjét minden tanév elején javaslattéte]l utdn a munkakdzosség
tagjai valasztjak meg.

Az asszisztensi munkakdz0sség tagjai:

> A pedagbgiai munkat segitd asszisztensek, akik munkdjukat az iskola tertiletén
végzik.

> A munkakdzosség vezetdjét minden tanév elején javaslattéte]l utan a munkak6zosség
tagjai valasztjak meg.

Mentor munkakdzosség tagjai:



» Mindazok a kollégak, akik mindsiilésre jelentkeztek, illetve hallgatok
mentoralasat vallaltdk

A munkakozosség vezetok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez
val6 tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Az Alapitvany
» Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez6 alapitvany mikodik.

> Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai
szintli szll6i szervezettel pedig az igazgato, igazgato-helyettes.

A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetdk kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

» amindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban;
> a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi €s kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

> azigazgaté és igazgato-helyettes munkanapokon t6rténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

> azigazgatd és igazgato-helyettessel térténdé munkamegbeszélések utjan;
» az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltokon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakodzOsség vezetdk, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége €s a munkak6zosség vezetdje,
illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is. A kapcsolattartas
masik formaja online feliileten torténik.

Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A két munkak6zosség rendszeresen tart kapcsolatot. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran
kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalymegbeszélések és az egyéni
fejlesztések soran valosul meg. A kapcsolattartds masik formaja online feliileten torténik.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiloéi fogadd
orakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét
vagy a tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége
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tart kapcsolatot a sziil6i egyesiilettel. A kapcsolattartas masik forméja online feliileten torténik.
Minden csoport létrehozott egy privat internetes feliiletet, amely gyors és azonnali
visszacsatolasra is alkalmas.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. (tanév elején, félévkor,
tanév végén) Fogadoorat sziikség esetén, a sziild, ill. pedagogus kezdeményezésére, elbre
egyeztetett idépontban szerveziink. Az alapitvany részt véllal az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott
feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel.

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény jogalldsa szempontjabol 6nallo jogi személy, gazdalkodésilag részben
onallé. A mikodés vagyoni feltételeit a fenntartd biztositja, sajat vagyona, tdmogatasok,
adoményok és jogszabalyok éltal biztositott finanszirozasi forrasok felhasznalasaval. A vagyon

felett a fenntartd rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasaval, miikodésével osszefliggd dontéseket a fenntart6 elndke

és az intézmény képviseldje (tavollétében a helyettes) egyiittesen gyakorolja.

Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a fenntarté kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozis rendjérdl sz0lo szabalyzata

tartalmazza.
Az intézmény vezetési struktirdja, a vezetok kozotti munkamegosztds

Az igazgaté az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsat az igazgato-helyettes

segitségével latja el.
Az igazgat6-helyettes pontos feladatait, hataskorét a munkakori leirsa tartalmazza.
A vezetdknek a nevelési —oktatdsi intézményben valé benntartozkodasdnak rendje

Az igazgatd vagy az igazgatO-helyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia a nevelés-oktatas idészakaban. Ezért az igazgatd vagy az igazgato-helyettes koziil
legalabb egyikiik hétf6tsl péntekig 8.00 és 12.00 éra kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktuélis feladataiknak megfeleld id6ében

és id6tartamban latjak el.



A képviselet szabalyai
Az igazgat6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét bizonyos esetekben

az igazgato-helyettesre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgato, az igazgatd-helyettes, irodai dolgozok. A bélyegzOk szabalyzata részletesen leirja

a hasznélatra val6 jogosultsagot, mely az V. sz. mellékletben talalhato.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte esetén: igazgato-helyettes.

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6 feladatok:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

kotelezettségvallalasi jogkor

Az igazgato-helyettes tavolléte esetén: munkak6zosség vezetok.

Az igazgato feladat- és hataskoérébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at az igazgatd-helyettesre:

» A munkavégzés ellenérzése.

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése a munkak6zosség vezetokkel egyeztetve.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

YV V V VYV V

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése az altala valasztott
megbizottal egyeztetve.

A nemzeti €s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

Y

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére, egyeztetve a munkakdzdsség vezetdkkel.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

YV V V V

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatd-helyettest teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli.
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Az intézmény kozosségei
Az iskolakdzdsség az intézmény tanulbinak, azok sziileinek, valamint az iskolédban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.
Az igazgatd az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot.
> tanuldk
> nevelGtestiilet
» pedagdgusi munkakdzosség
> asszisztensi munkak6zdsség (nevelé-oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkatarsak)
> alapitvany

A pedagégusok kézosségei
Nevelotestiilet (Knt. 70. §)

A neveldtestiilet az intézmény pedagOgusainak kozossége, nevelési €s oktatési
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozd és hatarozathozé szerve. A
nevelétestiilet tagja minden pedagdgus, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd

fels6fokt végzettségii alkalmazott.

A nevel6testiilet (tantestiilet) hatdrozza meg alapvetden az intézmény szakmai
munkéjat. Jogszabalyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s
dontési jogok illetik meg.

A kapcsolattartds formai az értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gylilések, internetes elérhetéség. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét
idépontjai a munkatervben keriilnek meghatarozasra, melyet a hivatalos kozlések helyén kell
kozzétenni. Az értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe
tartozé ligyeiben az 6raado6 tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program elkészitése és egyseges
megvalositiasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményez6 €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

> aPedagogiai Program elfogadasa
» az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
> atanév munkatervének jovahagyasa

11



> atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa
> tovabbképzési program elfogadasa
> anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

A neveldtestiilet dontései.:
A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabédlyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéssal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

» jutalmazasi és fegyelmi dontések
A neveldtestiilet titkos szavazdssal dont az alabbi kérdésekben:

> személyi kérdések esetében

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A
nevelotestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
A nevelotestiilet értekezletei

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

> alakuld értekezlet

tanévnyité értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
félévi értékelo értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

YV V V V V

év végi, tanévzaro értekezlet
» rendkiviili értekezletek, esetmegbeszélések
Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Ha az alapitvany kezdeményezi a nevel6testiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevel6testiilet dont.
Az értekezleteket az igazgato €s az igazgato-helyettes iranyitja. A nevel6testiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat

felmentést.

Szakmai munkakozosségek
Intézménylink fejleszt6 nevelés-oktatasi alapfeladatot, valamint készségfejlesztd iskolai

képzést lat el. Elkiiloniilt szervezeti egységekként latjak el munkéjukat. A csoportokat
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csoportvezetdk (osztalyfonokok) vezetik. A szakmai iranyitast az igazgatd-helyettes és a

munkak6zosség vezetok végzik.
Iskolankban az alabbi munkakdzdsségek miikodnek:

» Pedago6gusi munkakdzosség

» Nevel6-oktatdo munkét kozvetleniil segitd munkak6zosség

A koznevelési torvény 71.§ szerint a munkako6zosségek részt vesznek az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. Intézményiink specialis
miikodésének kovetkeztében a szakmai munka irdnyitdsa, szervezése is specidlis modon
torténik. A szakmai munkaért az igazgatd-helyettes felel a munkak6zosség vezetdkkel
egyeztetve. A munkak(zosség segitséget ad az iskola pedagoégusainak szakmai, méodszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok

munkdjanak segitése.

A munkak6zoOsség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok k6zo6tt. A munkakdzosség-vezetd évi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezet6jének a munkak6zosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkak$zosség munkatervét,
irasos beszamol6t készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkak6zosség munkdjardl. A

munkakozosség-vezet6t az igazgato bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
A munkakdozosségek tevékenysége

A nevelbtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a Pedagodgiai Programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a munkakozdsségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét. A munkakozosség vezetok rendszeresen konzultdlnak az intézmény igazgato-
helyettesével. Az intézmény igazgato-helyettese a munkak6zosségek vezetdit évi gyakorisaggal
beszamoltatja. A munkak(zosségek a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesznek az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében. Fejlesztik a specialis oktatas
tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat. Tamogatjak a palyakezd6 pedagodgusok
munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast
végzd foiskolai és a felséfoku OKIJ-s képzésben résztvevé hallgatok szakiranyitdsanak

ellatasara.
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A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

>

Osszeallitjdk az intézmény Pedagdgiai Programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkakozosségek éves munkatervét.

Iranyitjdk a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai

munkaéjat.

Az igazgatd-helyettes altal kijelolt idépontban a munkak6zdsség vezetdk tarsaik
jelenlétében beszamolnak a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol

¢s tapasztalatairol.
Moédszertani megbeszéléseket tartanak, segitik a szakirodalom hasznalatat.

Téjékozoédnak a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,

intézkedést kezdeményeznek a vezetonél.

Az igazgato-helyettes megbizésara szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat

végeznek, tapasztalataikrél beszamolnak az intézmény igazgatd-helyettesének.
Képviselik allasfoglalasaikkal a munkakdzosséget.
Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készitenek.

Allasfoglalasuk, javaslataik, véleménynyilvanitasuk el6tt kotelesek meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamukra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjdt a tobbségi vélemény alapjan kell

képviselniiik.

Ha a munkakozosségek véleményét kéri az igazgatd-helyettes, akkor a munkak$zosség

vezetOk kotelesek tajékozdodni a munkak6zosség tagjainak véleményérol.

A tanuldk kozosségei

A koz6s tanulécsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget (csoportot) alkotnak. A

csoportot az igazgat6 altal megbizott gyogypedagdgus, pedagdgus — osztalyfondk — iranyitja.

Az osztalyfonok felelésen vezeti a rabizott tanuldcsoportot, szervezi és iranyitja a kozosségi

életet, jelentds neveld hatast fejt ki és érdemben foglalkozik a rdbizott fiatalok egyéni

gondjaival. A hatékony neveld munka elésegitése érdekében az osztalyfondk feladata a diakok
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csaladjaval valdé rendszeres kapcsolattartas, hiszen tanulok személyiségének és csaladi

hatterének alapos megismerése nélkiil nem lehet sikeres a pedagdgiai munkank.

Intézményiinkben osztalyfonoki feladatot gyakornoki statuszban lévé gydgypedagogus is
ellathat a munkakozosség vezetd iranyitasa mellett. A gyakornok osztalyfonoki megbizésat az

igazgato rendeli el.
A digkonkormanyzat:
Iskolankban nem relevans.

Az iskolank tanuléi sulyos-halmozott fogyatékkal €16, kozépfokban sériilt, ill. autizmus
spektrumzavarral kiizdé gyerekek, onallo életvezetésre képtelenek. Eppen emiatt ennek a

szervezetnek a miikédtetése nem kivitelezhetd, nem lenne eredményes.

Az iskolai sportkor:

Az iskolank tanuldi sulyos-halmozott fogyatékkal €16, kozépfokban sériilt, ill. autizmus
spektrumzavarral kiizd6 gyerekek, nagy résziiknél a sériilésiik a nagymozgast érinti, egyéni
mozgasfejlesztésre szorulnak. Ok aktiv sportolasra képtelenek. A mindennapos testnevelés
megvalositasa mellett fokozatosan szeretnénk bekapcsolddni az Egymdasért Gemma
Sportegyesiilet munkajaba. Az egyesiilet a 2020-2021-es tanévben alakult meg. Az Egyesiilet
altal megnyert sikeres palyazatok megvaldsitdsaban is aktivan részt vesziink.

A sziilok kozossége: az alapitvany

A Koznevelési térvény alapjan a sziil6k jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére alapitvanyt hozhatnak létre. Az alapitvany dont sajat szervezeti €s miikddési
rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
A sziil6k kapcsolattartasa:

Egy csoport tanuldinak sziil6i kozosségével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. Minden csoport sziil6i kézosségének egy képviseldje van, aki az
intézménnyel kapcsolatos véleményt, javaslatait az osztalyfénokhoz eljuttatja, aki tovabbitja az
igazgatonak. A 13 iskolai csoport egy kozos sziiléi képviseld (vezetd) utjan gyakorolja jogait
az alapitvanyon keresztiil. Az alapitvanyt az igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer Gsszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és
feladatair6l, valamint meghallgatja az alapitvany véleményét és javaslatait. Az alapitvany
vezetbje kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként egyszer beszamol a
nevelGtestiiletnek az alapitvany tevékenységérol.

Az alapitvanynak dontési jogkdre van:
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» sajat miikodési rendjérdl
» munkatervének elfogadasarol
> tisztségviseldinek megvalasztasardl
Az alapitvany képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.
Az osztalyok sziil61 kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
Az alapitvanyt az intézmény felkérheti az iskolai rendezvények segitésére.
Az alapitvany részére biztositott jogok:
véleményezési jogkort gyakorol az alédbbi esetekben:
» az SZMSZ elfogadasakor
» Pedagobgiai Program elfogadasakor
a Hézirend elfogadasakor
a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

Y V V V

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb

harom sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldéasa céljabol az igazgato,
az osztalyfénok vagy a sziil6i munkak6zosség vezetdje rendkiviili sziili értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziili értekezletet az igazgaté hivhat 6ssze.
Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa folyamatosan konzultal a sziilokkel a gyermekek
specialis sziikséglete miatt, ezért a fejleszto iskola és készségfejlesztd iskola osztalyaiban kiilon
idépontban meghatarozott fogaddora meghatarozésara nincs sziikség. Elére egyeztetett

idépontban a pedagogusok a sziildk rendelkezésére allnak.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény igazgatdja €s az osztalyfonokok a tajékoztatd fiizetek (lizend flizet) és a

naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. Civil fenntartast
intézményként a 2023/2024-es tanévben a KRETA rendszer bevezetésre keriil. A sziilovel vald
kapcsolatfelvétel telefonon, online platformokon vagy a tanuldi tajékoztaté fiizetébe vald
bejegyzéssel torténhet. A fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal

az esemény elott sziikséges a sziiloket tajékoztatni.
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A miikodés rendje

Az iskola, tanitasi idében reggel 7.00 6ratol 16.00 6rdig van nyitva.

6724 Szeged, Bakay Nandor u 50. alatti épiiletbe a tanuldk 7.30-kor johetnek be, kivéve
a kiilonbozd szallitd cégek szolgaltatasat igénybe vevo tanuldkat, akiket 7.00-t8]1 fogadnak az

iigyeletes dolgozdk.

Az iskola tanitasi sziinetekben zarva tart. Az intézmény szombaton, vasarnap €s
munkasziineti napokon — kivéve rendezvények esetén — zarva kell tartani. A szokasos

nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A tanitasi foglalkozasok rendje
> A tanév rendje megfelel a jogszabaly altal eléirtaknak.

> A tanitas nélkiili munkanapok idejét az igazgatd hatarozza meg, figyelembe véve, hogy
ezeken a napokon szervezett programok minden esetben az oktatdé - neveld6 munka

hatékonysagat segitsék elo.

A fejleszt6 csoportokban
> a fejlesztd nevel - oktatd egyéni és csoportos foglalkozasok 8 déra és 12 o6ra kozott

valosulnak meg, 12.00 éra utan a tanuldk elhagyjak az intézményt. Reggel 8 oraig az
ligyeletet a fejlesztd - neveld - oktatd munkat segité munkatérsak 1atjak el.

> Az érarendben meghatéarozott foglalkozasok keretet adnak egy-egy tanitasi napnak, de
tekintve, hogy a tanuldk silyos halmozott fogyatékkal élnek, a fenti foglalkozéasok csak
iranyadok, amitél el lehet térni a gyermek igényeinek megfeleléen.

> Az 6rakozi sziinetekben a tanuldk a csoportszobaban maradnak, az udvaron vald
tartzkodast, jatékot kiilon foglalkozas keretében valdsitja meg az intézmény.

> Az oktatds és a nevelés a Pedagdgiai Program, valamint a heti érarend alapjan torténik

a gydgypedagogusok vezetésével, a kijelolt termekben.

A készségfejleszto iskolaban:
> A foglalkozasok 7.00 és 12,00 k6zott valosulnak meg, az 6rarendben meghatéarozott

litemezés szerint. A tanulok 12 o6ra utan elhagyjék az épiiletet.
> A tanuloknak az érarendben meghatarozottak szerint vagy 7:00-re vagy 8.00-ra az
iskoléban kell lennitik.
> Az 6rarendben meghatéarozott foglalkozasok keretet adnak egy-egy tanitasi napnak, de
egy-egy terapian, kiilsé munkahelyen, kiilon foglalkozdson vald részvétel esetében

lehet6séget biztositunk az ett6l valo eltérésre.
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> Az 6rakozi szlinetekben a tanuldk a teremben, megfelel6 idéjaras esetén az udvaron
tartézkodnak.
» Az oktatas és a nevelés a Pedagogiai Program, valamint a heti érarend alapjan torténik

a gyogypedagodgusok vezetésével, a kijelolt termekben.

A tanuldoknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntarté6zkodasanak
rendje
Tanul6ink tobbsége kiilonboz6 szallitoval vagy a sziilokkel érkezik-tavozik. A tanulokat

a csoportban dolgozo kollégak veszik at és adjdk at. A sziil6, a kapucsengd hasznalatat kovetden
a gyermekét a csoportajtoig viszi fel, akit ott atad a csoportban dolgozoknak. A sziilok a
foglalkozasokat nem zavarhatjak. A kiilonb6z6 szallitocégek a kapucsengd hasznalataval jelzik
a szallitott tanulé megérkezését, akikért az asszisztensek lemennek a bejarathoz és ott veszik 4t

Oket. A hazaadés hasonléan torténik az atadéssal.
Az intézménybe a kapucsengd hasznalataval lehet bejutni.

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend és a
tanév rendje szabdlyozza. Betartdsa minden tanulé szdmdra képességeik fiiggvényében

kotelez6. A Hézirendet az intézmény vezetdje késziti el, €s a nevel6testiilet fogadja el.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje
Az intézmény vezetdje vagy az igazgatd-helyettes koziil egyikiiknek az intézményben

kell tartézkodnia a fejleszté nevelés-oktatas idoszakaban. Ezért az igazgatd vagy az igazgato-
helyettes koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 8.00 és 12.00 ora k6zott az intézményben
tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld idoben és idotartamban latjak el.

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6rads munkaidékeretben végzik munkdjukat, melybdl 32 orat
az intézményben tdltenek. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyéban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Szombati
€s vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok munkaidd beosztasat a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

62§ (5)-(14) szabalyozza:

» A nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus munkakdrben dolgozd pedagogus heti

teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
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>

feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A neveléssel-oktatassal kotott munkaidé terhére elrendelt foglalkozasok konkrét idejét
az Orarend, a havi programok, illetve az egyes iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
A pedagdgus a kotott munkaidejében elvégzett feladatokrdl munkaiddé nyilvantartast
vezet napi rendszerességgel. A munkaidé nyilvantartast a honap végén els6 korben a
munkak$zdsség vezetdk, majd ezt kovetden a vezeto ellendrzi, €s alairdsaval igazolja.

Gyakornok neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje 50%-a.

A gyogypedagdgusok neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaidd
50%-a.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott
feladatok

» a foglalkozasok megtartasa

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal nem lekotott részében ellatott
feladatok

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

elkészitése
a megtartott foglalkozasok dokumentalasa,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség vezetdi feladatok

ellatasa, mentori feladatok)
sziil6i értekezletek, elére egyeztetett iddpontban fogaddorédk megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

crer
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
» A pedagogusok napi munkarendjét, az igazgaté allapitia meg az intézmény

orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni.

» A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozéasok eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén), munkara kész
allapotban megjelenni. A pedagdgus a munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles
jelenteni a munkak$zosség vezetdjének, hogy helyettesitésérol intézkedhessen, illetve
felirmi a Gemma Iskola facebook oldaldra, mert ott minden érintett t4jékozddhat. A
munkaba allas id6pontjat is koteles ezen a feliileten kozzétenni. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolso6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkérnak.

> Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb két nappal a

tavolmaradas elott.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
» Az intézményben, a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok

betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6 éllapitja meg.
Munkéba allas eldtt 10 perccel kotelesek a munkahelyen megjelenni. Munkakdri
leirasukat az igazgatd késziti el. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét is az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatidsa a
pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak esetében az igazgatd szdbeli vagy

irdsos utasitasaval torténik.

Altalanos adminisztrator (iigyviteli dolgoz6) munkakoérhoz tartozo feladat-

és hataskorok
Feladatok, fobb tevékenységek:

Iratkezelés:

» Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atadoé ezt kiilon kéri. A névre sz616 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy
az altala megbizott munkatars.

> Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni. Amennyiben az
irat faxon, illetve e-mailen érkezik, (naponta tobbszor figyeli), gondoskodik arrdl, hogy
késziiljon mésolat a papiralapt tartos tarolas érdekében.
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>

>

>

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkezd munkanapon iktatni kell. A
javitas athtzassal lehet, Uigy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az intézményi  dokumentumok  (szabalyzatok, munkatervek, pedagdgiai
szakvélemények,) levelezések iktatésa.

Az iskola értekezletein a vezetd kérésére jegyzOkonyvet készit.

Nyvilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

YVVY VY

YV VVYVY Y VVVYVYYVYY

Y V

Taniigy-igazgatasi feladatok €s nyilvantartasok:

Felmérést, kimutatast készit az intézmény munkéjaval kapcsolatosan.

Az iskoléba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Létszamadatok valtozasanak nyilvantartasa, folyamatos értesités a valtozasokrol

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigyijtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio.

Rendben tartja az iskolai irattérat.

A gyerekek jelenlétének, hianyzasanak lemondésanak egyeztetése, nyilvantartésa.

Az ellatmany megigénylése felvétele, nyilvantartasa, elszdmolésa, anyagi feleldsséggel.
Az iskola miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zOk vasarlasa, megrendelése, a
megvasarolt eszk6zok bevételezése.

A munkatarsak személyi és munkaligyi nyilvantartasat naprakészen vezeti, a
munkaiigyi tevékenységet bonyolitja.

A havi bérfeladas elkészitése és tovabbitasa a konyveld cég felé.

A pénztar és bank bizonylatok havi kontirozasa, tovabbitasa a konyveld cég felé.
Iranyitja a leltarozasi és selejtezési feladatokat.

Kapcsolatot tart a kiilsé szolgaltatokkal.

Az intézmény miikodéséhez kapott — jogszabalyok altal el6irt — timogatasok igénylését,
modositasat, elszamolasat elkésziti (normativak).

Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi, munkaiigyi tevékenységeit elvégzi.
Gondoskodik az adminisztrativ és gazdalkodas eredményeinek folyamatos
ellenérzésérol, értékelésérdl a hatékony, ésszerli €s takarékos gazdalkodas érdekében

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési -oktatasi intézménnyel

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

alkalmazottainak biztonsiga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a kaputelefon hasznalataval tudnak kapcsolatba 1€pni az

altaluk keresett személlyel.

Az iskolaban vald tartdzkodés szabalyai:
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Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

A tanitdsi Ordk latogatasdra az igazgatdé vagy az igazgato-helyettes engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavardsa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkét végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdémunka rendjét, valamint fokozottan figyeljenek a fertétlenités szabalyaira.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

>

>

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét.
Az iskola minden munkavallaléja felel6s:
> atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
> akoz6sségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

> az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak.
Az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és iskoldhoz tartozé teriiletek
hasznalatanak rendjét (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 5§ (2) f) pontja) illetve a
Hézirend tartalmazza, amelyek betartdsa mindenkinek kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarattol 5 méteren beliil — a
munkavallal6k és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. A dolgozok az iskola
nyitvatartdsi ideje alatt, munkaidében (7.00-16.00) egy alkalommal mehetnek ki

dohéanyozni, 14.00 éra utan.

A 2012. évi XXVI torvény a nemdohdnyzdk védelmérdl, és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szolo 1999. évi XLIL térvény

modositasarol 4. §-ban meghatarozottak végrehajtasaért felelos személy az igazgato.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
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Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat,
terapidkat is szervez. Az egyéb foglalkozasok feladatait az adott iskolai év munkaterve

tartalmazza.

A foglalkozasok mitkodésének feltételeit elsédlegesen az iskola koltségvetése biztositja.
A foglalkozashoz sziikséges kiadasokat a sziilokkel torténd egyeztetés utdn a sziil6k
finanszirozzdk. A foglalkozasok tdmogatasahoz pélyazatokon is igyeksziink forrasokat

szerezni.

Az intézmény kapcsolatai
A kiilsé kapcsolatok rendszere

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok nevelését, oktatisat eldsegito,
egészségligyi ellatasat biztositd szervekkel, valamint a Csalad és gyermekvédelemmel.
A megfelel$ szintli iranyitas érdekében az iskola igazgatdja, igazgatd-helyettese rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kvetkez6 intézményekkel:

» Megyei Oktatési Hivatal
MAK
EMMI

helyi civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal

YV V V V

Teriiletileg illetékes Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsag

A vezetdk és partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formdja és rendje

INTEZMENY ELERHETOSEG FELELOS
SZEMELY

Mozgasvizsgalé Orszagos Szakértéi és | Cim: 1145 Budapest, Mexikoi | igazgato-

Rehabilitacios Bizottsag ut 60. helyettes

Tel: 220-64-59
Fax: 251-60-60
Latasvizsgalo Orszagos Szakért6i | 1146, Bp. Ajtosi Diirer sor 39. | igazgato-

Bizottsag 363-1561 helyettes
Csongrad Megyei Pedagégiai | 6725 Szeged, Bécsi krt.38. igazgato-
Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaga helyettes
Csongrad Megyei Kormanyhivatal 6722 Szeged, Rakoczi tér 1 igazgato

Magyar Allamkincstér 6720 Szeged, Széchenyi tér 9. | igazgatod

ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai | Cim: 1097 Budapest, Ecseri | igazgato-
Foiskolai Kar ut 3. helyettes
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Postacim: 1476 Budapest
100, Pf. 127.
Tel.: 358-55-70
E-mail: gytf@barzci.hu
Gyéambhivatal a  tanulok lakohelyétdl | igazgatd
fliggden
Szocialis és Gyermekvédelmi | a  tanuldk  lakdhelyétdl | igazgatod
Igazgatdsag fliggben
Gyermekjoleti Szolgalatok a  tanulok lakéhelyétdl | igazgatd
fliggden
Csaladsegité Kozpontok a  tanulok lakdhelyétol | igazgato
fliggben
Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula | 6725 Szeged, Boldogasszony | igazgato-
Pedagbégusképzé Kar Gydgypedagdgus- | sgt. 6. | helyettes
képz6 Intézet Tel.: +36 62 546-051
Fax: 436 62 420-953
info@jgypk.u-szeged.hu
Autistdk Orszagos Szovetsége (AOSz): Budapest igazgatd

A kapcsolattartdas modja: a sziikséges feliilvizsgalatok a megfeleld szerveknél, irdsbeli
megkeresések, szobeli konzultacio, telefonos kapcsolattartas, heti fogadddra az iskolaban.

Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgato-helyettes felelds. Munkdja soran segiti, hogy a
szlilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tandcsadas szolgéltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a sport- €s kiilonb6z6 versenyeken vald
részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgato-helyettes €s az iskolaban
megalakult csaldd és gyermekvédelmi team tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljardst kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzésok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgiltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti

koznevelési torvényben el6irt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A
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szolgaltatokkal a sziirGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds
kapcsolatért az igazgato-helyettes és az altala megbizott kapcsolattartd felel6s.

Az iinnepek, megemlékezések rendje
A hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

A koznevelési eldirasoknak megfeleld iskolai rendezvények ko6ziil az intézmény sajatos
profiljaval 6sszeegyeztethet6 rendezvények adaptalt modon torténd megszervezése. Az iskola
épiiletét és az osztalytermeket az tinnepnapokhoz méltoan kell dekoralni. Az elékésziiletben és
az iskolai miisorban mitk6djenek kozre az iskola tanuldi. A megtartott iskolai tinnepélyeket és

megemlékezéseket az osztalynaploba be kell jegyezni.
Iskolai szintii rendezvények szervezése:

2023. augusztus. 21. Alakulo értekezlet, év eleji feladatok megbeszélése
2023. augusztus 30. Tanévnyité értekezlet

2023. szeptember 01. Tanévnyitd linnepség

2023. szeptember 08. Csaladi nap az EKO Parkban
2023. szeptember utolso hete: Napraforgd fesztival
2023. november Marton napi mulatsag

2023. december 06. Mikulés linnepség

2023. december utolsé hete Karadcsonyi linnepségsorozat
2024. januar Félévi értekezlet

2024. februar Farsangi mulatsag

2024. marcius Viz vilagnapja

2024. Tavaszi nevelési értekezlet

2024. marcius Husvéti hagyomanyok

2024. 4prilis Boldog nap

2024. majus Majalis

2024. majus Anyak napja

2024. junius Gyereknap
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Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk
A legfontosabb rendszabalyok e korben a kovetkezdk:

>

A tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, az elvart és tilos magatartadsformékat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség esetén (pl. tanulmanyi kirdandulas)
¢életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét
a haladési naploba, az els6 osztialyfonoki ora anyagaként piros szinmii tollal kell
dokumentalni.

Azokndl a tantargyakndl, ahol a baleseti veszélyforrasok fokozottabban fennéllnak
(testnevelés, digitalis kultdra, szakmai tantdrgyak), a pedagogus koteles az elsd
tanérdban a tanuldkat t4jékoztatni a szaktargy sajatossdgaibdl adodo
veszélyhelyzetekrol és azok megelézési modjarol.

A menekiilési tervet és a rendkiviili esemény el6forduldsakor a teenddket a
veszélyhelyzeti cselekvési terv tartalmazza.

Az iskola teriiletén ¢€s kozvetlen kornyékén, illetve a szervezett tanoéran kiviili
foglalkozasokon tudatmddositd szereket fogyasztani, valamint dohanyozni szigortian
tilos.

A tanulokat €rint6 rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas formai, megszervezésiikkel
kapcsolatos eljéaras:

>

Az iskolai védondvel a rendszeres kapcsolattartds — az SZMSZ-ben foglaltak alapjan —
az iskolavezetés, illetve az éltaluk kijel6lt dolgozo feladata.

Az iskolaban a rendszeres egészségiigyi felligyeletet a védond biztositja. Feladatuk a
szliirdvizsgalatok, orvosi vizsgéalatok (suly-, magassdg- €s vérnyomasmeérés, latas-,
hallas- és ortopédiai vizsgalat), oltasok elOkészitése, valamint preventiv jellegl
eléadasok megszervezése kiilonb6z6 korcsoportok szamara.

A tanuldk részvétele a vizsgalatokon kotelezo.

A vizsgalatokrdl el6zetesen és az azok soran felmeriilé problémakrol a sziil6k értesitést
kapnak.

A szakorvosi vélemény figyelembevételével az iskolaorvos a tanuldkat
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja, amin a tanuld a képességei szerint részt kell
vegyen.

A szakorvos altal felirt segédeszkozok elkészittetése €s hasznalatba vétele a sziild
kompetencidja.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.)

NM rendelet szerint végzi, megbizasi szerz6dés keretében.

Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk
> Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére

nem lathaté eseményt, amely az iskolai foglalkozasokon és az iskola altal szervezett
iskolan kiviili foglalkozasokon a nevel6-oktaté munka és egyéb foglalkozasok szokésos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és alkalmazottainak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

» Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

> baleset,
> természeti katasztrofa,
> tlz,

> kozveszéllyel fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottjanak az iskola épiiletét, az ott tartézkodd
személyek, biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, Ugy

kdteles azt azonnal k6z6lni az igazgatoval, illetve valamelyik pedagdgussal.

» Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

> igazgatd

> igazgatd-helyettes
A rendkiviili eseményt kovetden az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik a
szikkséges intézkedéseket. Ennek soran az esemény jellegének és sulyanak megfeleléen

értesitik:
> a fenntartot,
> atlizoltosagot,
> kozveszéllyel fenyegetés esetén a rendérséget,

»> személyi sériilés esetén a mentdket,

> amegfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket.
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A veszélyeztetett €piilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

» Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell.
» A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell.

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

tanul6 az épiiletben.

> A tanulodkat a kijel6lt varakozasi helyre t6rténé megérkezéskor a nevelének meg kell
szémolnia.

> Az épiiletek kiiiritését a kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell.

> A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Teend6k bombariadé esetén
» A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI rendelet 4. § (1) /n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.
> A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetje €s az iskola
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
> Aziskola épiiletében tartdzkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tiizriad6

tervnek megfeleld rendben azonnal kitelesek elhagyni.

» A bombariadot elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddérségnek. A rendOrség

megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

» Ha abombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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» A bombariadé lefijasa szdobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének rendje
A pedagogiai munka ellendrzése

Igazgato egy személyben felels mindazért, ami az iskolédban torténik, de a feladatot megosztja

az igazgatd-helyettessel.
A pedagogusok latogathatjak egymas oréit:
» szakmai tapasztalatcsere céljabol

> osztalyfénokként a tanuldcsoportjanak tanulési szokésainak,
eredményességeiknek vizsgalata céljabol

Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a

szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd-helyettes feladata. Az intézményben

az ellendrzés az igazgatd-helyettes kotelessége €s feleldssége, de felel6sek érte a maguk

teriiletén a munkako6zosség vezetok is. A hatékony és jogszert miikodéshez azonban rendszeres

és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e

szabalyzatban foglaltak mellett a vezeték munkakéri leirdsa teremti meg.
Igazgato:
» Ellen6rzési feladatai kiterjednek az intézmény egészére.

» Elbzetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok alkalmazéasat, az oktatési

torvényelbirasainak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

> Osszeallitja tanévenként — az iskolai munkatervhez igazodva — az éves ellenérzési

tervet.

> Latogatja a foglalkozasokat, ezekr6l feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az
érdekelt pedagogusokkal.

Ellen6rzi:

» Az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, iigyviteli és technikai

munkdjat, szabalyszer(i munkavégzését, munkafegyelmét.
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>

Az intézményben hasznalt tanmeneteket, nevelési terveket.
Az oktatési dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatok
végrehajtasat.

Feltigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

A szakmai, pedagogiai tevékenységgel osszefliggd ellendrzési feladatok:

Igazgato-helyettes:

>

>

az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasa €s betartatasa,

a pedagdgiai program nevelési és oktatasi feladatainak végrehajtasa,

a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitdsa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének megvizsgalasa,

a munka elvégzésére eldirt hataridok betartasa,

a neveldi ¢€s oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a
kovetelményekhez; ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

a tanulok balesetvédelmi, tlizrendészeti felkészitése (figyelembe véve a tanuldk
képességeit)

az oktatési-nevelési intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések,
az adminisztracié pontos vezetése,

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

szabalyszerii vezetése,

Ellen6rzés formai:

>

>

>

>

Oralatogatas
Beszamoltatas
Dokumentumok ellendrzése

Oramegbeszélés

Munkakozosség vezetd

>

ellenérzési feladatai kiterjednek minden szakmai feladatra, teriiletre az igazgato,

igazgatd-helyette megbizasa alapjan (munkakdri leirasban)
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> az éves munkaterve tartalmazza, mind a kollégak, mind a sajat dralatogatdsainak

utemezését

Az ellenbrzés részletes rendjét az Eves munkaterv mellékletét képezé Ellendrzési terv

tartalmazza.

A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
Az egyezteto eljdrds részletes szabdlyai

Ezeket a szabdalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban éllokra, a
tanul6i jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
> azigazgato
> igazgaté-helyettes
» munkak6zosség vezetd
» az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
> a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményez6je koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

Az alapitvany szamara biztositani kell, hogy részt vegyen a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megel6z6 egyeztetd eljarasban. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgato.

Amennyiben a bizottsadg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
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lehetség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskort tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetéségére.

A tanuld - kiskort tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik
esetben ismétlédik ugyananndl a tanulonédl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kételességszegd tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbé az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet0 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kdzremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgélat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megdallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetl eljaras idoszakdban annak folyamatérol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

32



Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota
harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanul6
maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. A fegyelmi eljarast az
intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

Az intézményi adminisztracio

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

> Iskolank ebben a tanévben hasznal elektronikus naplot, igy elektronikusan eléallitott,

papiralapi nyomtatvanyokat nem kell hitelesiteniink.

> Az év végi szoveges értékelés elektronikus uton, de sorszamozott bizonyitvanylapra és

torzskonyvre keriill kinyomtatisra. Az osztalyféonok €s az igazgatd vagy helyettes

alairasaval és korpecséttel ellatva.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
» Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt

dokumentum-rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus

alairast kizarolag az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

>

>

>

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem

sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola
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informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,

ahhoz kizéarélag az igazgato férhet hozza.

A Pedagogiai Programrdl valé tajékozodas rendje
A nevelési-oktatasi intézményiink dokumentumainak nyilvanossaga (20/2012. (VIII.31.)

EMMI rendelet 82.§)

» Az iskola Pedagogiai Programja, SZMSZ-e és Hazirendje megtekinthet6 az irodaban, a
fenntartonal, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

» Az iskola vezet6je igény szerint munkaidében barmikor t4jékoztatdssal szolgal a
dokumentumokkal kapcsolatosan.

» A Hazirend és az SZMSZ valtozasairdl az elsé sziildértekezleten a sziiloket

tajékoztatjuk, illetve elérhet6ve tessziik az online feliileten.

Egyéb szabalyozasok
A tanul6k felvétele

Tanuléink a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi Bizottsag szakértoi véleménye,
valamint az Orszdgos Rehabilitdciés Szakértéi Bizottsagok (Hallasvizsgalé ORHB,
Mozgésvizsgdld ORHB, Latasvizsgalo ORHB) szakértéi véleménye alapjan Kkeriilnek
intézményiinkbe.

Beiskolazasi korzetiink Csongrad-Csanad Varmegye. Miutan a sziilék tudomadsul vették és

elfogadtak az alapitvany szabdlyait, a felvételr6l az igazgatd dont.

A 2011. évi CXC. torvény 45.§ (3) alapjdn a tankételezettség annak a tanévnek a végéig tart,
amelyben a tanulé a tizenhatodik életévét betolti. A sajatos nevelési igényii tanulo
tankotelezettsége meghosszabbithato annak a tanitasi évnek a végéig, amelyben a
huszonharmadik életévét betélti. A tankotelezettség meghosszabbitdsardl a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan az iskola igazgatdja dont.

A tankotelezettség végrehajtasa: A tankotelezettséget a Koznevelési torvény 45 § szabalyozza.

A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az igazgaté dont. A
koznevelési torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését, megsziinését és a tanuldi

jogviszonybdl kovetkezd jogokat €s kotelességeket.
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A tankotelezettség teljesitéséért a sziild a felelés. A tankételes tanuldkrdl az

intézményben nyilvantartast kell vezetni.

Belsd etikai, jogi és munkaiigyi eléirasok
Az intézmény sajat Etikai Kodexet fogalmazott meg, mely az SZMSZ VIII. sz. mellékletében

talalhato.

A munkavallalok besorolasanak szabalyai
Intézményiinkben a dolgozok besorolasa a Munka Torvénykonyve alapjan torténik.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése
A munkavégzés teljesitését az igazgatd igazolja. A dolgozd kételes a munkakorébe

tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint

a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgéltatési kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,

¢és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

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

Az iskola épiiletén kiviil, nyilvanos helyen tilos belsd, a gyermekek, és a dolgozdk személyiségi
jogait sértd informaciokat megbeszélni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot

mindaddig meg0rizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak

az alabbi szabélyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radié és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az igazgatd jogosult. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény
jo hirnevére és érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében

zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna.
Sajat gépkocsi hasznalata
A sajét tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak téritési dija és elszamolasi rendszere a mindenkor

érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint torténik.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetvel egyeztetve és engedélyével lehet igénybe

venni. Ennek szabdlyait a IV. sz. melléklet tartalmazza.

Vagyonvédelem
Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy

koteles:

a k6z6sségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasagat megodrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz— és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

vV V V V V V

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény terliletén idegen személy csak engedéllyel

tartdzkodhat.
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Kartéritési kotelezettség

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizadrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hidny. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak,
vétkességiik, a megbrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A kar 6sszegének meghatarozasa a Kjt, és Mt rendelkezései alapjan torténik.

Anyagi felel6sség
A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladdé mértékili és értékii

hasznalati értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

onnan. (P1. szdmitégép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért!

Idegen, nem az intézmény tulajdonat képezé (nyilvantartdsdban nem szerepld)

eszkozokért feleldsséget nem vallalunk!

Az intézmény ligyfélfogadasa
Az intézmény vezetbje /elore egyeztetett idépontban/ és az intézmény kijelslt dolgozdi

tigyfélfogadast tartanak tanitasi napokon 7.00-12.00-ig, a nyari sziinetben telefonon torténd

elozetes megbeszélés alapjan.

Az ugyfélfogadast tartdo dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozésa az intézmény vezetdjének feladata, amely

mindenkori tanév rendjéhez igazodik.

Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
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Mellékletek
I.sz. melléklet: Ugyvitel és iratkezelési szabalyzat
I1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

I1L.sz. melléklet: Pénzkezelés, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

IV.sz. melléklet: Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzata

V.sz. melléklet: Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
VI.sz. melléklet: Etkezési téritési szabalyzat
VILsz. melléklet: Kulcs nyilvantartasi szabalyzat
VIIl.sz. melléklet: Etikai kodex

IX.sz melléklet: Gyakornoki szabalyzat

Zaro rendelkezések
Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2023. szeptember 01. napjan lép hatdlyba, €s visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti
a 2022. szeptember 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalataira sor Kkeriill jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Szeged, 2023. szeptember 01.

b { 0 n \

| igazgato
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Az intézményben miik6do egyeztet6 forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény sziil6i szervezet, KOF A 2023. szeptember

~rmnlex Easvatak =H oLl

01-én véleményezte.

am: 19226415-1-006

sziil6i szervezet vezetdje

A szervezeti €s mikodési szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2023. augusztus 30-an
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya; keltezés; a jegyz6konyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntartoi jovahagyta.
Szeged, 2023. szeptember 01-én

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

Fenntart6 képviseldje
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