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Bevezeto

Az intézmeény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzataban foglaltak az intézmény valamennyi
hatarozott és hatarozatlan idore kinevezett dolgozojara, a tanulokra és a sziilokre érvényesek.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozojara nézve kotelezd. A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik

érvényesse.

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében és 70.§ (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Hétszinvirag Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola neveldtestiilete a

kovetkezd szervezeti és mitkodési szabalyzatot fogadja el:
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I. A kozoktatasi intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatara
vonatkozo altalanos tudnivalok

A kéznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiils6é kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti €s miikodési szabdalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak
tartalmara vonatkozo eldirasok

A szervezeti és mlikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hat¢kony megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

- 1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairol

- 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl ¢s a gyamiigyi igazgatasrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

- 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl
Kormanyrendeletek:

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol
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- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A tanév rendjérol szo6l6 EMMI rendelet

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya
e Az SZMSZ-t és a mellékletét képezb egyeb belsd szabalyzatok, igazgatol utasitasok

betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvénytiek az iskola
egesz teriiletén, az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken — pl. osztalykirandulas,
tabor stb. -, tovdbba a pedagogiai programunk végrehajtasahoz kapcsolodd egyéb
rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

e A SZMSZ-t a neveldtestiilet az iskolai didkonkorméanyzat (DOK) véleményének
kikéreésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépésehez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartd jovahagydsi
idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti
az intézmény el6z6 szervezeti és miikddési szabalyzata.

o Az intézmény munkajat sajat pedagogiai programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és
a Hazirend alapjan végzi.

o Az intézmény miitkodésével kapesolatos dontésck elékészitésében, végrehajtisaban, az
tigynek megfeleloen érdemben vesznek részt a neveldtestiilet tagjai, a sziilok, a tanulok,

a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, a
tanulok és sziileik adatairdl. Az adatok hivatali titokként kezelenddk, csak a jogszabalyban

eloirt esetekben adhatok ki. (Adatveédelmi tv.)




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hétszinvirdg EGYMI Marcali

Az iskola dokumentumainak nyilvanosséaga
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

kéznevelési intézmények névhasznalatar6l 82. § -a elbirja a nevelési-oktatasi intézmények

dokumentumainak nyilvanossagat.

Az intézmény a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok ¢és a tanulok szabadon megtekinthessék. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

Az intézmény vezetOje vagy az altala kijelolt pedagdégusok munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a sziilok, tanulok részére a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan is nyilvanossagra

hozzuk.

A hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak atadjuk, tovabba annak érdemi
valtozasa esetén arrol a sziildt, a tanulot tijékoztatjuk. A hazirend roviditett valtozatat tanév

elején a tanulok tajékoztato flizetébe is betessziik.

A sziiloket a megel6z6 tanév végén tdjckoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkozokrdl, ruhazati ¢s mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezo
tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol
kolcsonozhetd tankonyvekrél, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrol, valamint arrol is, hogy

az iskola milyen segitséget tud nyuajtani a sziilo1 kiadasok csokkentéséhez.

Az 1-5 bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténéd szabalyozasandl a sziiloi

szervezetet, kozosséget és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

IL. Intézményi alapadatok

Alapdokumentum

A Siofoki Tankeriileti Kézpont altal kezdeményezett és K12816 szamon nyilvantartasba vett

intézmény szakmai alapdokumentuma:

Az intézmény szekhelye szerinti megye neve: Somogy Megye

Fenntarté tankeriileti kozpont megnevezése: Siofoki Tankeriileti Kézpont
OM azonosito: 203406

Marcali Hétszinvirag Altalinos Iskola, Egységes Gyogypedagégiai Modszertani

Intézmény
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szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmeény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve Marcali Hétszinvirag Altalanos Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
1.2.Rovid neve: Marcali Hétszinvirag Altalanos Iskola, EGYMI
2. Feladatellatasi helyei
2.1.Székhelye: 8700 Marcali, Petéfi Sandor utca 36.

3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.1.Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2.Alapito jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3.Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4 Fenntart6 neve: Siofoki Tankertileti Kézpont
3.5.Fenntartd székhelye: 8600 Sidfok, SzEépvolgyi utca 2.

4. Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv

pedagogiai modszertani intézmény
5. OM azonosito: 203406
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 8700 Marcali, Petofi Sandor utca 36.

6.1.1. altalanos iskolal nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. sajatos  nevelési  igényli  gyermekek,  tanulok

gyogypedagodgiai  nevelése-oktatisa  (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi

fogyatékos, értelmi fogyatckos — kozépsulyos értelmi
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fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)
6.1.2. utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat miikkodtetése
6.1.2.1.1.  gybégypedagogiai eszkdzok és segédanyagok kdlcsonzése
6.1.3. pedagogiai szakszolgalati feladat
6.1.3.1.1.  gyo6gytestnevelés
6.1.4. készsegfejleszto iskolai nevelés-oktatas
6.1.4.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
sajatos nevelési igényli gyerekek, tanulok
gyogypedagogiai  nevelése-oktatdsa  (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos
— enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos)
6.1.4.1.2. készségfejleszté  kerettantervek:  habilitaciéos  célu
munkavégzés integralt munkavégzésre nem képes
tanulok részére készségfejleszto kerettanterv
6.1.5. egész napos iskolai képzés (9. éviolyamtol 12. évfolyamig)
6.1.6. egyeb foglalkozasok:
napkozi
6.1.7. a feladatellatasi hely maximadlisan felvehetd tanuloi 1étszama: 60 f6
6.1.8. konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
7s A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1.2. 8700 Marcali, Pet6fi Sandor utca 36.

7.1.3. Helyrajzi szama: 33

7.1.4. Hasznos alapteriilete: 1765 nm

7.1.5. Intézményi jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.6. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A kozoktatasi intézmény neve, cime, alapfeladatai, specialis képzési formai,
jogositvanyai

1. Az intézmény hivatalos neve:

Marcali Hétszinvirag Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

2. Az intézmény roviditett elnevezése: HETSZINVIRAG EGYMI

3. Az intézmény székhelye, cime: 8700 Marcali Pet6fi u. 36.
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4. Az intézmény fenntartoja: Siofoki Tankeriileti Kézpont

5. Az intézmény jogallasa: koznevelési intézmény

6. Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntartd nevez ki/biz meg.
7. Az intézmény szakmai alapdokumentumanak szama: 1/2020.

8. A szakmai alapdokumentumanak kelte: 2019. 09. 05.

9. Az intézmény alapitasanak éve: 1979.

10. Az intézmény tipusa: Egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmény, mely— szakmai

és szervezeti tekintetben 6nallé — intézményegységbdl all:

1. Altalanos Iskola — tanulasban akadalyozottak és értelmileg akadalyozottak szamara
2. Készségfejleszto Iskola
3. Egységes Gyogypedagogia Modszertani Intézményegység: utazd gyogypedagogiai

ellatas
11. Az intézmény bélyegzdinek szovege:

11.1. Hosszu bélyegzok:

Bélyegz6 lenyomata Bélyegzé felirata
11.2. Korbélyegzok
Bélyegzo lenyomata Bélyegzo felirata

12




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hétszinvirdg EGYMI Marcali

A kor alaka bélyegzOk kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag cimerét. A bélyegzok

nyilvantartasat és hasznalatat az intézmény igazgatdja szabalyozza.

I11. Az iskola hasznalati és miikédési rendje

Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo,
dokumentumok hatarozzak meg:

o aszakmai alapdokumentum,

o a szervezeti és miitkodési szabalyzat,
o apedagdgiai program,
o a hazirend.

Az intézményi miikodés részei a kovetkez6 dokumentumok:

a tanév munkaterve,
egyeb belso szabalyzatok, eljarasrendek

protokollok.

A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagégiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot. Az iskola

pedagdgial programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez0, kotelezden valaszthato és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat €s azok Oraszamait, az eldirt tananyagot

¢és kovetelmeényeket,
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o az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettsegét,

o az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba - jogszabalyi keretek kdzott - a tanuld teljesitménye,
magatartasa ¢s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

o apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

o a tanuloknak az intézményi dontés folyamataban valdé részvételi jog
gyakorlasanak rendjét,

o a készségfejlesztd iskola elméleti és gyakorlati vizsga tételsorat és gyakorlati
anyaganak munkafolyamatat

o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik. A
pedagbdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartdé jovahagyasaval valik

érvényesse.
A hazirend

A hazirend szabalyai — mint a torvény felhatalmazasan alapulo iskolai bels6 jogi normak —
kotelezoek az intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyre, tanulora, pedagogusra és
mas alkalmazottra egyarant. Az iskolai hazirend eldirasait az iskola valamennyi tanuldja és
dolgozb6ja koteles betartani, ezek megsértése esetén fegyelmi feleldsségre vonast kell

kezdeményezni.
A hazirend részletesen a mellékletekben talalhato.

Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével, az intézmény pedagogiai programjanak alapjan tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési tervét, a feleldsok és a hataridok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervének

elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
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képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az Intézményi Tanacs, a Sziil6i Szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példinya az informatikai halézatban
elérhetoen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az

iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

Az intézmény miilkodésének rendje

Az igazgato és helyettesei munkarendje

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetOjének, helyettesének vagy az intézményegység vezetOknek
(munkakozisség-vezetéknek) az intézményben kell tartdézkodnia abban az idészakban, amikor
tanitasi ordk, tanulok szdmara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok
vannak.

Ezért az igazgato, helyettes vagy az intézményegység vezetok koziil legalabb egy f6 7:30 és
16:30 6ra kozott az intézményben tartdézkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel idében
és idotartamban latjak el.

A vezetOk az adott tanévre vonatkozo munkarendjét az ¢ves munkaterv tartalmazza.

A pedagégusok munkarendje
Az intézmény pedagoégusai heti 40 o6ras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti

munkaidékeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi

napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben Ichetséges.

A pedagbégusok napi munkaidejének meghatarozasa — az 6rarend, a munkaterv ¢s az intézmény
havi programjainak szem elott tartdsaval - az intézmény munkaid6é elrendelési protokollja
alapjan torténik. Az értekezleteket dltalaban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidore vonatkozo el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok

kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon elektronikus naptarban hatarozza meg.

A koznevelési torvény 62. § (10) bekezdésé alapjan ,,A gyogypedagdgiail, konduktiv pedagogiai
nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakort betdltd neveléssel, oktatassal lekotott
munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazal¢ka”, azaz 20 ora, a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidében latjak el a pedagdgusok tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasat.
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A tanorai foglalkozasokat a kerettanterv €s a helyi tanterv alapjan hatarozza meg az intézmény

a tantargyfelosztas elkészités soran. Az egyéb foglalkozasokat a 326/2013. kormanyrendelet a

kovetkezOképpen definidlja:

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
palyavilasztast segitd foglalkozas,

diakonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos,

a tanuldkkal valo tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,

bajnoksag, valamint

az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem

valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A koznevelési torvény 62. § (5) alapjan a pedagdgus a munkaidé 80%-at meghatarozott

fcladatok cllatasaval koteles télteni. Ez — teljes (40 6ras) munkaidds alkalmazas esetén — heti

32 orat jelent. Ezt a kotott munkaidot az intézményvezetd altal meghatarozott - az e térvény

kerete1 kozott - feladatok ellatasaval koteles tolteni. A heti 32 ora kotott munkaidobdl és a

szervezett tandrai foglalkozas megtartasara elrendelt (kotelez6 és taldra) oraszam kiilonbozetét:

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részeében, a kovetkezd tevékenységeket

végezhetik a kollégak:

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a tanuldk teljesitményének értékelése,
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az intézmeény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezddésének segitésével

Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elOre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien tanulok — tanoérai €s egyeb

foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- ¢s ifjasagvédelemmel Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesites,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézmeényl dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi ertekezlet, fogadoora megtartasa,
osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tevékenyseg,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténo részvétel,
munkakozoss€g-vezetes,

az intézmeényfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel osszefliggod feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozo feladat-ellatasi helyekre torténo utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhet6 el.

A 326/2013. (VIIL. 30.) korméanyrendelet 17. § (7) értelmében a pedagdgus a kotétt munkaido

intézmeényvezeto altal elrendelt részében koteles a nevelési-oktatisi intézményben tartdzkodni.

A munkaido elrendelés €s munkaidd nyilvantartas eljarasrendjének részletes szabalyait az

intézmény munkaidd protokollja tartalmazza.
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A pedagbdgusok adott tanévre vonatkozo munkarendjét — munkakozosségenként - az éves

munkaterv tartalmazza.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tAivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:30-1g koteles jelenteni az intézményvezetOonek vagy
intézmeényegyseg-vezetdjének, hogy helyettesitésérol intézkedhessen. A keresOképtelenséget

igazolo orvosi igazolast le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az intézményegység-vezet§jétol kérhet

engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszerii orat tartani, illetve

a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje
Az intézményben a pedagodgiai munkat segitd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok

betartasival az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével, a tanév rendjéhez igazodva, az intézmény vezetoi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasira és a munkavallalok szabadsaganak

kiadasara.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd €és pihendido figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatasara ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaido
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megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd szobeli vagy irdasos utasitasaval torténik.

A tanul6k munkarendje
A tanulok fogadasanak rendje (nyitvatartas)

Az intézményegységek mikodési rendje:

ALTALANOS ISKOLA / KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA:

Munkarend:

Az iskola heti 6tnapos munkarendben {izemel. Az intézményben nappali rendszerti

oktatas folyik.

Az intézmény egésznapos rendszerben dolgozik, illetve igény szerint tanul6szobat

szerveziink a felsébb évfolyamokon (melléklet).

Nyitvatartasi ido:

Nyitvatartasi (tanitasi) id6: 7:00 — 17:00

7:00 — 16:00 szervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok
16:00 — 17:00 szervezett tanuloi feliigyelet

A tanuldk az iskolaba 7:00-t6l 8:00 oraig érkezhetnek.

Megjelenés legkésdbb: 7:50-kor. Gylilekez6 az iskola udvaran, rossz 1d6 esetén az

aulaban torténik.

A tanitas 8:00 orakor kezdodik.

Csengetési rend:

Jelz6 csengetés: 7:45-kor. Csengetés utan sorakozo, csendes felvonulas a foglalkozast

tartd pedagogus vezetésével.

Orakozi sziinetek végén, csengetés utan a tanuldk felvonulasa az o6rat tarté nevelok

inditasaval torténik

Az tanitasi ora 45 perces, de a pedagogus meglatisa szerint ettdl eltérhet.
Csengetési rend az egész napos oktatasban résztvevo osztalyok szamara:
Tanitasi orak:

o 1. tandra 8:00 — 8:45 (tizorai sziinet)
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o 2.tano6ra 9:00 — 9:45
o 3.tandra 9:55 - 10:40
o 4. tandra 10:50 — 11:35
o 5.tanora 11:45—12:30
o 6. tanora 12:35 — 13:20
o 7.tandra 13:20 — 14:05
o 8.tanora 14:10 — 14:55
o 9.tanodra 15:00 — 15:45
e De¢lutani foglalkozasok:
o Alsé tagozat: 12:30 — 15:45

o Felso tagozat: 13:20 — 15:45 A tanuldknak igény szerint 17 oraig feliigyeletet

biztositunk.

e (sengetési rend a tanuldszobaban résztvevd osztalyok szamara (7-8. osztaly,

Készségfejleszto 9. osztaly)
e Tanitési orak:

o 1. tanodra 8:00 — 8:45
o 2.tandra 8:55 —9:40
o 3.tandra 9:45 - 10:30
o 4. tanbra 10:35-11:20
o S.tanbra11:25-12:10
o ebéd 12:45-ig
o 6. tanbra 12:45 — 13:30
o 7.tanbra 13:35 - 14:20
o A tandra 16:00-ig tart.

o Amennyiben a sziilok nem kivanjak igénybe venni a 16 oraig tartd szervezett
tanorai foglalkozasokat, torvényes keretek kozt indokldssal az intézmény
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vezetdjehez irt kérelemben jeleznitik kell. A kérelemhez sziikséges nyomtatvany

a Hazirend mellékletében talalhato.

Az intézményben tartozkodas rendje:

A tanitds megkezdése elOtt €s az Orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét az évente
elfogadott iigyeleti rend szerint latjdk el a pedagogusok ¢és gyogypedagogiai

asszisztensek.

Az orakozi sziineteket — id6jarastél fliggden — az udvaron vagy a folyosdkon/auldaban

kell tolteni.

A bejard tanuldk tanordk utani feliigyeletét a délutini foglalkozasokat vezetd

pedagogusok €s gyogypedagogiai asszisztensek latjak el.

Tanitasi 1d6 alatt a tanuldo nem hagyhatja el az intézményt, kivéve kiilonosen indokolt
esetben (pl. egészségligyi vizsgalat) a foglalkozast vezetd neveld, és az iigyeletes

intézményi vezetd engedélyével torténhet.

Az intézménybdl valdo csoportos tavozas neveldl feliigyelettel torténhet, amit az
ligyeletes vezetdnek jelezni kell. A csoporthoz tartozé tanuldt az intézményben

feliigyelet nélkiil hagyni nem lehet.

A hazautaz6 tanuldkat a kijel6lt tigyeletes tanar vagy gyogypedagogiai asszisztens az

iskola bejarataig, vagy a buszmegalloig kiséri.

Helyiséghasznalat:

Az intézményt hasznalok szamara az iskola helyiségeinek és udvaranak rendeltetésszeri
hasznalata felelos feln6tt személyes jelenléte és iranyitdsa mellett, egész tanévben

ingyenesen biztositott.

Az egyes szaktantermek (informatika terem, fozokonyha, konyvtar stb.) hasznalatat az

adott tanteremben elhelyezett kiilon szabalyzat tartalmazza.

A gyakorlati helyek hasznalati rendje: Az iskolakertben, a tankonyhaban csak az 6ran

résztvevd tanuldk, tandr felligyelete mellett tartdzkodhatnak.

A készségfejlesztd iskolai tanulok gyakorlati képzésének rendjét, specidlis szabalyait a

hazirend részletesen tartalmazza.

Az intézményegyseégben a hivatalos ligyintézési 1d6: szorgalmi idoben munkanapokon

8:00 oratol 14:00 oraig.
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EGYMI intézményegység

Altalanos munkarend: Az EGYMI intézményegységben a tanév és a szinidék rendje

megegyezik az iskolai tanév rendjével.

Utazo gyogypedagogiai ellatas

Az utazo gyogypedagogiai ellatas szervezeti formaja

Az utazd gyogypedagogiai  ellatas a  Marcali  Hétszinvirag EGYMI

intézményegységének keretében miitkodik.

Az utazo gyogypedagogiai ellatas keretében a Marcali, Fonyddi Jarasok kozigazgatasi
teriiletén miikodoé oktatasi-nevelési intézményekben integraltan nevelkedd sajatos
nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az ellatisahoz nyujtunk segitséget a
beérkezett igényeknek megfeleléen. Az ellatds biztositasa els6sorban a Siofoki
Tankertiileti Kozpont fenntartasaban mikodoé altalanos iskoldkban ¢és az allami
fenntartasi kozépiskolakban feladatunk. Az 6vodak esetében a szabad kapacitas

hatidrozza meg a gyermekek ellatasat.

Az utazo gyogypedagogusok munkdjanak koordinaldsa €s ellendrzése az EGYMI
intézményegység-vezetdjének feladata. Az EGYMI intézményegység-vezetdje

kozvetleniil a Hétszinvirag EGYMI igazgatdjanak feliigyelete ala tartozik.

Az utazd gyogypedagdégusok munkarendjét az ellatast igénylé gyermekek/tanulok

szama, a befogado intézmények lehetdségei €s pedagogiai célkitiizései hatirozzdk meg.

Az utazd gyogypedagdgiai halozat keretében biztositott habilitacios/rehabilitacios

ellatas formdaja a gyermek igényei €s a szakértoi véleményben foglaltak alapjan lehet:
o tanorai foglalkozasba vald bekapcsolodas,
o egyéni foglalkoztatas (1-3 £6),
o csoportos foglalkoztatas (4-9 £0).

o A csoportok 1étszama a probléma sulyossaganak, a kezelésre szoruld tanulok
szamanak, a helyiségek méretének és az drakeret lehetdségeinek fiiggvényében
valtozik.

o Az egyéni és a csoportos habilitacios foglalkozasok megtartasara — a

lehet6ségekhez mérten — elsésorban a befogado intézményben keriil sor.

o az ellitdas ambulans formaban a Hétszinvirag EGYMI-ben keriil

megszervezésre.
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A befogado intézmények pedagogusaival valo kapcsolattartas formai lehetnek:
o konzultacio,
o team-megbeszElés, team-munka,

o pedagdgiai szakmai miihely foglalkozasain valo részvétel.

Az utaz6 gyogypedagogiai ellatas idokerete

Az utazd gydgypedagdgusaink altal biztositott habilitacids/rehabilitacios foglalkozasok
heti rendszerességgel, hétkdznapokon, elére egyeztetett idépontban, a gyermek/tanuld

orarendj¢hez igazodva, altalaban a tanulok kotelezo tanorain feliili id6szakban folynak.

Az ovodakban altaldban a délel6tti 6rakban 8—12 6ra kozott, az altalanos iskolakban és
kozépfoku iskolakban, a délutani 6rakban 12.30 —16.00 kozott torténik a fejlesztés.
Indokolt esetben a foglalkozasok ettdl eltéré idopontokban is megszervezhetdk, a
sziilovel és a befogadd intézménnyel torténo egyeztetés alapjan. Amennyiben az ellatas
ambuldns formaban keriil megszervezésre, a foglalkozasok rendje, id6kerete a befogadd

intézményeknél leirtakkal megegyezik.
A foglalkozasok id6tartama: 45 perc/ora.

A tanuldk részeére biztositott habilitacios/rehabilitacios foglalkozasok szama a sériilés
specifikumatol ¢és az ellatds komplexitasatol fiiggben 1-10 oOra/hét, a Szakértoi
véleményben, valamint a térvényben (Nkt. 47.§, valamint a 6. melléklet; 20/2012.

EMMI rendelet 138.§ ¢és 139.§) meghatarozottak alapjan.

A konzultacid, team-munka, esetmegbeszélés gyakorisaga elsésorban az integrald
intézmény pedagbdgusainak igényéhez igazodik. Id6tartama a sziikségleteknek

megfelelden rugalmasan alakithato, altalaban 45-90 perc/alkalom.

Ezen alkalmak az intézmény miikodési rendjébe beillesztve, a kotott munkaidd terhére

szervezhetok.

Az utaz6 gyogypedagogiai halozatban/ellatasban alkalmazott protokoll

Az utaz6 gydgypedagdgiai ellatast intézményiinkben a kdvetkez6 protokoll szerint szervezziik:

A szolgaltatasi korbe tartozd intézmények és sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok szamdanak feltérképezése — minden tanév majusdban a szolgiltatas igényld

urlapok segitségével, az intézmények jelzésel, szolgaltatasi igénytik alapjan torténik.

A beérkezo6 kérelmeket nyilvantartasba vessziik.
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Az utazd gyogypedagogial szolgaltatas 1igénybevételéhez az alabbi dokumentumok

sziikségesek:
o szakértdi bizottsag altal kiallitott intézményi kijel616 masolata,
o szakértdi vélemény masolata,
o gyermek orarendje.

A beérkezett dokumentumok feldolgozasat kévetben javaslatot tesziink az ellatas

formdajara vonatkozoan.

Lehetdségeinknek megfeleléen megszervezziik az utazo gyogypedagogiai szolgaltatast,
kijeloljik a megfeleld végzettségli szakembert, megallapitjuk a habilitacios

oraszamokat.

Ezt kovetden egylittmiikodési megallapodasban rogzitjiik az ellatas modjat. A befogado
intézménnyel keretszerzédés formdjadban kotiink megallapodast, az ellatott tanulokra

vonatkozoan pedig névre szo6lo szerzodéseket kotiink minden tanévben.

Az egyéni fejlesztési terv, orarend egyeztetése céljabol kollégaink személyesen veszik

fel a kapcsolatot az intézményekkel, az osztalyfonokokkel.

A fejlesztés az Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsigot meghatarozé Szakértoi
Bizottsag szakvéleményére ¢s a folyamatos gyogypedagogiai diagnosztizalasra

épitetten torténik.

Utazo6 gyogypedagogus kollégaink heti rendszerességgel, a megallapodasban rogzitett
oraszamban biztositjdk a habilitacids/rehabiliticios foglalkozdsokat. A habilitacios-

rehabilitacios ordkat a torvényi eldirasnak megfelelden dokumentaljak.

Folyamatos konzultacids lehetoséget, team- megbeszéléseket, esetmegbeszéléseket
biztositanak az ellatott gyermekkel foglalkozd pedagdgusok szamara elozetes

egyeztetés alapjan.
A tanév végén szovegesen értékelik a fejlesztés eredményét.

A mindségiranyitasi rendszer keretében elégedettségi kérddivekkel mérjiik a befogado
iskolak utazd gyogypedagogiai ellatassal kapcsolatos elégedettségét, az utazo
gyogypedagdgiai ellatds mindségének javitasa, célszerlibb, hatékonyabb megszervezése

érdekében.

(A teljes protokoll a mellékletben megtalalhatd)
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UGYINTEZES :

e Az intézmény heti 6t napos munkarendben tevékenykedik.

e Az iigyfélfogadasi rendje: hétf6tol péntekig 7:30-t61 15:30-ig tart.
Az intézménybe torténd beiratkozas szabalyai, a felvételi kérelmek elbiralasnak elvei
Az intézménybe iratkozas szabalyai

Intézményiink, a hatalyban 1évé torvényi szabalyozas alapjan végzi a tanulok felvételét,

atvételét.

Az Nkt. 72.§ (2) bekezdése szerint a sziil6t megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad

megvalasztasanak joga.
Az alapfoku iskolaba torténd beiratkozas helyi szabalyai

A nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény 50. § (7) bekezdése alapjan az altalanos
iskolaba a tankételes tanulokat az elsd évfolyamra az allami intézményfenntarté kdzpont altal
meghatarozott idészakban kell beiratni. Az adott évben tankoteles korba 1€pd sajatos nevelési
igényli gyermeket a sziilo a szakértéi bizottsag véleményeében vagy a kormanyhivatal jogerds

hatarozataban megjelolt idopontig koteles beiratni a kijeldlt iskolaba.

Az altalanos iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
szemé¢lyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot €s lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvanyt, tovabba Megyei vagy Orszdgos Szakértéi Bizottsag

szakvéleményét, és intézménykijelold hatarozatat.

A tankételes kort gyermekének beiratasat elmulasztd sziilé ellen szabalysértési cljaras
kezdeményezésére jogi lehetOség van. Szabalysértési hatosagként a jelenleg hatdlyos

rendelkezések szerint a kormanyhivatal jar el.

A tanulo atvételére, felvételére vonatkoz6 jogszabalyok szerint az iskolaban, a tanulo atvételére

a tanitasi év soran barmikor lehetdség van.

Ennek alapjan a Megyei, vagy Orszdgos Szakértéi Bizottsag szakvéleményével, ¢s
intézmeénykijelolo hatarozataval rendelkez6 gyermek, tanuld felvételt nyer az iskola megfelelo
képzési tipusaba, és évfolyamara. A felvételt megeldzden egyeztetést végziink a Szakértoi
Bizottsdggal, majd befogadd nyilatkozatot allitunk ki a gyermek, tanuld fogaddsardl. Az
intézmeény kijelolésérol elsosorban a Szakértoi Bizottsag dont a sziild beleegyezésével, ennek

hianyaban a lakohely szerinti jegyz6 hataskore a megfeleld intézkedés megtétele.
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A Szakértoi Bizottsag altal intézményiinkbe helyezett tanulok esetében az elsé vizsgalatot
kévetden egy év elteltével kontroll vizsgalatot kériink, majd az eléirasnak megfeleloen
gondoskodunk a tanuldk tovabbi rendszeres kontrollvizsgalatarol. Befogaddképességiink
hataraig minden szakértO1 javaslattal ellatott tanulot felvesziink iskolankba a tanév soran
barmely id6pontban. Beiratkozhat intézményiinkbe hasonld, tanuldsban ¢és értelmileg

akadalyozott tanuldk nevelését-oktatasat ellatd iskolabol tiranyitott tanuld is.

A fegyelmi eljaras alatt 4llo, vagy fegyelmi biintetésben részesiilt tanuld athelyezéséhez,
felvételéhez, az intézményvezetd elozetes megallapodasa sziikséges. Tankoteles kor felett a
felvétel megtagadhatd, ha el6z6 évben a tanuld tobbszérdsen megszegte az intézmény
hazirendjét, fegyelmezd intézkedéseket, vagy fegyelmi eljarast kellett kezdeményezni ellene

elfogadhatatlan magatartasa miatt.

Iskolavaltas: A sajatos nevelési igényll tanuld joga, hogy képességei szerint a szamara
legeldnyosebb képzésben részesiiljon. Ezért a szakértoi bizottsag szakvéleményében foglaltakat
nem tekintjiik végleges, visszafordithatatlan folyamatnak. Amennyiben azt gyermek fejlodése,
kibontakoz6 képességei indokoltta teszik, allapotjavulas miatt vizsgalatot kezdeményeziink a
Szakért6i Bizottsagnal, melynek eredményeképpen a tanuldé a képességeinek leginkabb
megfeleld képzési formaban teljesitheti tankotelezettségét, vagy visszahelyezhetd a tobbségi
altalanos iskolaba. Ennek érdekében arra toreksziink, hogy egyéni képesség szerint a maximalis
teljesitmény elérését biztositsuk tanuldinknak. Abban az esetben, ha a tanuld allapotromlas
miatt a tantervi kovetelményeket nem tudja teljesiteni, szintén szakértoi feliilvizsgalatot

kezdeményeziink.
A kozépfoku iskolai felvételi eljaras helyi szabalyai

Azon tanulok szamdra, akik nalunk fejezték be az altalanos iskolai tanulmanyaikat,
automatikusan biztositott a tanulmanyi kotelezettség tovabbi teljesitése, a helyi

készségfejleszto iskolaban valo tovabbhaladas, illetve a szakmaszerzes.

Az adott tanév 8. évfolyamos tanuldi a kozponti felvételi eljaras keretében, annak szabalyai €s
eljarasrendje szerint jelentkezhetnek, és vehetok fel kozépfoka iskoldba. Azon tanuldk, akik a
kozponti felvételi eljards keretében elsdé korben nem nyertek felvételt a kozépfoku iskolaba,

rendkiviili felvételi eljaras keretében jelentkezhetnek ujra, és nyerhetnek felvételt.

Felvételi kovetelmeények:

Készségfejleszto iskola
9. évfolyam:

e altalanos iskola 8. osztalyos végbizonyitvany,
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e Szakertoi Bizottsag szakvéleménye, €s intézmény kijeldlo hatarozata.
A tanuldi jogviszony sziineteltetése, megsziinése

A tanuloi jogviszony sziineteltetése valamint megsziinése a 2011. évi CXC. torvény 56.§ (2)

pontja, és az 53.§ (2), (4), (5), (6) pontja figyelembevételével torténik intézményiinkben.
A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6ld 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 19. pontja tartalmazza a gyermek, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos szabalyokat, amely kotelez6 érvénnyel alkalmazando

intézményiinkben.
A tanulok mulasztasaval kapcesolatos rendelkezések

A beteg gyermek, tanul6 az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanulo beteg, gondoskodik
a tobbi gyermektol, tanulotdl valo elkiilonitésérdl, és kiskort gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek, a tanulo sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét
egeészséges €s latogathatja a nevelési-oktatdsi intézmeényt, részt vehet a foglalkozisokon,
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett

tavollét pontos id6tartamat is.

Ha a tanul6 a tanitasi o6rarél, tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak

kell tekinteni, ha

e a tanulo-kiskori tanuld esetén a szulo irasbeli kérelmére — a hazirendben

meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e atanulod beteg volt és azt, a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

e tanulo hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének

eleget tenni.

Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsd alkalommal torténé igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskort tanuld igazolatlan
mulasztisa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, €és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kézremiikodését igénybe

véve megkeresi a tanuld sziildjét.
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Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola
igazgatoja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérol és illetékességerdl szolo 331/2006. (XII. 23.) korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — az annak tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes Jarasi
Gyamhivatalt, a sziil6t, valamint tankételes tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot értesiti.
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot
veszélyeztetd ¢€és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanulo érdekeit szolgdlo feladatokat. Ha a
tankoteles tanulo 1gazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc oOrat, az iskola a
mulasztasrol tdjékoztatja a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes Jarasi
Gyambhivatalt, a Jarasi Kormanyhivatal Hatosagi Osztalyat, a szilot és a Gyermekjoléti

Szolgalatot.

Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az iskola
igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes Jarasi

Gyambhivatalt, ismételten a sziilot, €s a gyermekjoléti szolgalatot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
sz016 2012. évi I térvény 247.§ ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsulasdhoz

sziikséges mulasztas mértéke:
e tankoteles tanuld esetén harminc ora.
Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen

e az Nkt 5.§ (1) bekezdés b) — ¢) pontjaban meghatarozott pedagogiai szakaszban a

Forotor

e az Nkt. 5§ (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott iskolai nevelés-oktatas
szakképesités megszerzésének felkészitd szakaszaban az elméleti tanitdsi 6rdk hisz

szazalékat,

e cgy adott tantdrgybdl a tanitasi orak harminc szdzalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelheto, a tanitasi év végén
nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdovizsgat

tegyen.

A neveldtestiilet a (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztalyozdvizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztiasainak szdma meghaladja a hlsz tanorai

foglalkozast, és az iskola eleget tett a (3) bekezdésben meghatarozott értesitési
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kotelezettségeének. Ha a tanulo teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuldé mulasztasainak szama mar az elsd félév végére
meghaladja a meghatdrozott mertéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt

mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

A szakképzés keretei kozott folyo gyakorlati képzésrol és a beszamoltatod rendszeri oktatasrol

vald hianyzas kovetkezményeit a szakképzésre vonatkoz6 jogszabalyok hatarozzak meg.
Nem tankételes tanuldk igazolatlan mulasztasa

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet - 50. § ,,A tankoteles tanuld kivételével megszinik a tanuloi
jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc tanitasi 6rdnal - alapfoku
miivészeti iskolaban tiz tanitasi orandl - tobbet mulaszt, feltéve hogy az iskola a tanulot, kiskora
tanulod esetén a sziil6t legalabb két alkalommal, irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. A gyakorlati képzés esetén az igazolatlan mulasztas jogkovetkezményeire
a szakképzésrol szolo torveény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. A tanuldi jogviszony
megszinésérdl az iskola irasban értesiti a tanuldt, kiskort tanuld esetén a sziilot, tovabba
minden esetben a tanuld allando lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerinti

illetékes regionalis egészségbiztositasi pénztarat.”

Hatosagi eljaras a 14. életéviiket be nem téltott tanulok iskolakeriilésének megakadalyozasara

2012. évi CXX. torvény

A tanitasi napon a tanitdsi 6rarol vagy az iskola altal szervezett foglalkozastol engedély nélkiil
tavolmarado, vagy onnan engedély nélkil eltavozo 14. életévét be nem toltott tanuloval

szemben megtehetd renddri intézkedések:
Azokat a tanulodkat, akik tanitasi 1do alatt
e vagy nagykori személy kisérete nélkiil,

e vagy hitelt érdemld igazolas nélkiil vannak tavol az intézménybdl, a rendér az

intézmény vezetdjéhez kisérheti. Hitelt érdeml6 igazolasnak tekintheto:
e az iskola dltal kiallitott igazolas,
e atanulo sziildje vagy torvényes képviseldje altal kiallitott irasbeli igazolas,
® orvosi igazolds.

A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény 41. § -a 7. bekezdése alapjan a tanulo iskolabol valo
tavolmaradasa jogszeriiségének ellenorzésére €s a sziilovel valo kapcsolatfelvétel céljabol az
iskola tovabbithatja a hatosagnak a tanulo és sziilei személyes adatait és elérhet6ségét.
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A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanulonak az iskolabol valo barmilyen céla €s idétartamu tavolmaradasat és annak varhato

id6tartamat a sziilé a tdvolmaradas elsd napjan, lehetdség szerint reggel 8:00 ordig koteles

személyesen szoban vagy telefonon jelenteni a tanuld osztalyfonokének vagy az

intézmeényegység vezetdjének. Ettol eltérni csak rendkiviili esetben (pl. baleset) lehet.

rrrrrr

igazoltnak tekinteni, ha:

A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild, el6zetes irasbeli kérelmére engedélyt kapott a

tavolmaradasra.

A tanulo hatosagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni. A tanulo

hidnyzasat a hatosag irasban igazolja.

A tanuld egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni. A
hidnyzisat a nagykort tanulo és a sziild, kiskort tanulo esetén a sziil6 igazolhatja. Az

igazolds az ellendrzdbe torténd bejegyzéssel torténik.
A tanul6 részére a sziilé egy tanévben legfeljebb harom tanitasi napot igazolhat.

A hidnyzas 1gazoldsat az oktatisban valo ismételt részvétel megkezdése napjan, de

legkésdbb 3 napon beliil be kell mutatni.

Ha a tavolmaradast a tanuld nem igazolta, akkor a mulasztas igazolatlan.

A tanuld tavolmaraddsanak igazoldsara az eldzetes sziil6i kérelem benyuajtasanak, és a

tavolmaradas engedélyezésének rendje:

A tanul6 szamara az elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérheti.

A kérelmet az intézményegység vezetGjéhez kell a tAvolmaradast megeléz6 legaldbb
harom tanitasi nappal — rendkiviili esetben (pl. kozeli hozzatartozoval kapcsolatos
esemény) legkésébb a tavolmaradas elsé napjan — benyijtani.

Az intézményegység-vezetd gondoskodik a kérelem haladéktalan elbirdlasarol. Az
engedélyt tanévenként harom nap tavolmaradasig az osztadlyfonok, egy hét
tavolmaradasig az intézményegység vezetdje, ezen tuli idotartam esetén az intézmény
igazgatoja engedélyezi.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartdsat,
addigi mulasztidsainak mennyiségét és okait.
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A tanulo betegsége esetén a mulasztas igazolasanak rendje:
e A tanul6 betegség miatti tavolmaradasat az 1. pontban irtak szerint kell jelenteni.

e A betegség idOtartamat, ¢s a tanuld iskolai oktatasban valo részvételre ujra alkalmas
egészségi allapotat a tanulot kezeld orvos altal kiallitott igazolassal kell igazolni a

betegség megsziinését kovetd elso tanitdsi napon.
o Azigazoldst a tanuld az osztalyfénoknek koteles dtadni.

o A visszaélések elkeriilése érdekében az igazolast annak hatlapjan a sziild, illetve a
sziiloi felligyeletet ellatd személy, intézmény alairassal latja el tanusitva ezzel, hogy

tudomasa volt a betegségrol.
A késések és azok igazolasa

Ha a tanuld tanorai foglalkozasok kezdetére nem érkezik meg, a késését igazolnia kell. A

késéseknél nem kell figyelembe venni azokat a késéseket, melyek:
e a rendkiviili id6jarasi koriilmények miatt kovetkeztek be (pl.: nagy havazas; 6nos esd),

e a tanuld onhib3jan kiviilli koriilmények miatti kovetkeztek be (pl.: vidéki menetrend

szerintl tomegkozlekedési jarat kimaradasa, menet kozbeni meghibasodasa stb.)
A tanar a késést az e-naploba, a késés percben kifejezett idétartamaval egyiitt bejegyzi.

A tanulo, illetve a tanulo sziildje a késések igazolasara vonatkozo igazolast a késést koveto 3
tanitasi napon beliil irdsban, az tajékoztato fiizetbe torténd bejegyzéssel nyhjthatja be. Igazolas

elfogadasarol az osztalyfonok donthet.

A sziil0 1s igazolhatja a késést, figyelembe véve azt, hogy a sziilo altal igazolhato késések ¢€s

mulasztasok egylittes értéke nem haladhatja meg a 3 tanitasi napnak megfeleld draszamot.

A késések idejét a tanévben Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tanodrai foglalkozas
idejét, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az elkés6 tanuld nem zarhato ki a

tanorarol, foglalkozasrol.

A tanulok hit- és erkolcstan oktatasaval osszefiiggo intézményi feladatok
Etika oktatas

Jogszabalyi hattér:

e 2011. ¢évi CXC. Torvény a ,,nemzeti kdznevelésrol” (Nkt. 35.8),

31




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hétszinvirdg EGYMI Marcali

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 14.§; 15.§,
22/2013 (III. 22.) EMMI rendelet 182/A-182/B §,

Nemzeti Alaptanterv.

Az intézmény feladatai:

az etika, a hit- és erkolcstan oktatas megszervezése,
egyiittmiikodés az egyhazi jogi személlyel,

tanulok, sziilok tajékoztatisa litemtervnek megfelelGen,
egyezteto targyalasok, megbeszélések kezdeményezése,
tanulocsoportok kialakitasa,

fenntarto tajekoztatasa,

targyi feltételek biztositasa a hit- €s erkolestan oktatashoz,

adminisztracio,

Az egyhazak feladatai:

a hit- és erkolcstan oktatas tartalmanak meghatarozasa,

a hitoktatoé alkalmazasa és ellendrzése,

a hit- és erkolestan oktatasra valo jelentkezés megszervezeése,

a hit- és erkolcstan oktatas tervezése: tantervek, tanmenetek, tankonyvek, segédletek,
a foglalkozasok ellendrzése

egyiittmiikodés az iskolaval (szakmai tajékoztatas, szervezés)

A sziilo feladatar:

tajékozodas a lehetdségekrol,

irasbeli nyilatkozattétel az erkolestan, illetve a hit- és erkdlcstan oktatas valasztasarol,
egyhaz valasztas,

tajékozodas, a gyermek részvételének figyelemmel kisérése,

minden tanévben majus 20-ig nyilatkozat a valtoztatasrol.
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Mindennapos testnevelés formai

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai és a szabadon
valaszthaté délutani sport foglalkozasokon biztositja. A koételezé tanodrai foglalkozasok
keretében biztositott a tanulok heti 5 alkalommal torténd testnevelés ordja. A foglalkozasok

megjelenitésre keriilnek a tantargyfelosztasban, illetve az dérarendben.

A tantargyfelosztas soran az intézmény a nem kotelezo tanorai foglalkozasok orakerete terhére

tovabbi lehetdséget biztosit a tanuloknak a sportolasra, tehetséggondozasra.

Az iskolai tomegsport foglalkozdsathoz az iskola biztositja az iskola sportoldsra alkalmas

helyiségeinek (tornaterem, udvar) €s sporteszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportfoglalkozasok az alabbi sportcsoportokban torténd sportolast fogjak at:
Tomegsport foglalkozas az aldbbi sportcsoportokban torténd sportolast fogjak at:

e atlétika,

e labdartgas,
® asztalitenisz,
e kerékpar,

e asztali foci.

A délutani tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti keretei kozott csoportonként legalabb heti 2

ora a mozgasos jellegli foglalkozas.

A tanuldonak, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirovizsgalat alapjan
kénnyitett vagy gyogytestnevelési oran kell biztositani a rendszeres testmozgast. A tanulok
jogszabalyok szerinti testnevelési kategoriakba térténé besorolasat az iskolaorvos végzi el. A
besorolas egy példanyat az iskolaorvos atadja a testneveld tanarnak, a gyogytestnevelonek ¢€s

az intézményegység vezetdjének.

A tankonyvellatas rendje
1. Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.CXC. torvény 46 § (5) bekezdése

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013, évi CCXXXII. torvény
A tankonyvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol szold 17/2014. (111.12.) EMMI
rendelet

1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatarozat

2. Ingyenes tankonyvellatas
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A nemzeti koznevelésrol sz0l6 201 1. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 46.§ (5) bekezdése
rendelkezik azok korérol, akik térités nélkiil juthatnak tankonyvekhez, a gyogypedagogiai
nevelés-oktatasban résztvevok részesiilnek ingyenes tankonyvellatdsban. Tovabbra is
biztositott raszorultsag alapjan az ingyenes tankonyvellatas az Nkt. rendelkezése altal minden

olyan tanul6 részére aki:

tartésan beteg,

szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érz¢kszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

harom vagy tobb kiskor, illetve eltartott gyermeket nevel6 csaladban él,
nagykoru ¢€s sajat jogan iskolaztatasi timogatdsra jogosult,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy

utogondozoi ellatasban részesiil.

Az iskola igazgatoja minden €v aprilis 20-ig koteles felmérni, hany tanuld esetében kell
biztositani az Nkt. szerinti téritésmentes tankonyveket, illetve a nemzeti kdznevelés
tankoényvellatasarol szolo 2013, évi CCXXXIL tv. (tovabbiakban: tankonyvtérvény) szerinti
normativ kedvezményt. A sziilok az ingyenes tankonyvekre vonatkozo igényiiket a tankonyvve,
pedagogus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérél sz6ld 17/2014. (I 12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: tankonyvrendelet) 5.
mellékletében meghatarozott igényl6lapon nyujthatjak be az iskolanak. A belép6 évfolyamok
¢és tanulok esetén az igénylési lehetdséget a beiratkozas alkalmaval biztositjuk a sziilok szamara.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz tovidbbra is sziikséges a megfeleld

okiratok leadasa az eldirt hataridore.
NevelOsziilo/Gyam Gyermekvedelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett tanulok esetében

Igénylélap a tanuléi tankonyvtamogatashoz (5. melléklet a
17/2014,(111.12.) EMMI rendelethez

Igazolds a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett
tanuld ingyenes tankonyvellatasra vald jogosultsagardl 1 melléklet a
45/2015.(X.6.) EMMI rendelethez

Hatarozat a tanuld nevelésbe vételérol
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A Magyarorszag Eves Kozponti Koltségvetésérol szolé torvénye értelmében a tanuld oktober
1-jei tanuldi jogviszonya alapozza meg a normativ kedvezmény igénybevételének alapjat. A
hataridé be nem tartdsa jogvesztd. A jogosultsagra vonatkozd igény modositasara a KELLO

feliiletén van lehetdség.
Az ingyenes tankonyvellatast:

tankonyv kolcsonzéssel,
hasznalt tankdnyv biztositasaval,

az allami normativa felhasznalasaval kivanjuk megoldani.

A normativ tdmogatast a konyvtari allomany kiépitésével, és a tartos tankonyvek kodlcsonzes
utjan torténo felhasznalasaval kivanjuk felhasznéalni. Ezért a szakmai munkakozosségeknek a

tantargyanként és évfolyamonként egységes tankényvesalad hasznalatara torekednek.
A tankonyvrendelést a Siofoki Tankeriileti Kozpont hagyja jova.

A tankonyveket a tanulok, illetve sziileik az elsd iskolai munkahéten vehetik at.
3.Tankonyvellatas feladatai, felelosei: intézménylinkben 6nként vallalt feladat

4. Az igazgatd feladata:

felel6s az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért,

megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét,

kijeldli a tankonyvellatasért felelos személyt,

egyeztet a sziikséges szervezetekkel (tantestiilet, Sziilo1 Szervezet)

kapcsolatot tart a tankOnyvellatisban érintett valamennyi iskolan kiviili

szervezettel (a fenntarto tankeriilettel)
5.A tankonyvellatasért felel6s személy: tankonyvfelelds feladata:

tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatisban résztvevo
személlyel,

tartja a kapcsolatot a sziilokkel,

osztalyonként 6sszesiti a tankonyvlistat,

tartja a kapcsolatot a KELLO-val,

lebonyolitja a tankonyvrendelést,

intézi a potrendelést, a lemondast,

dokumentalja és 6sszesiti a normativ kedvezmény iranti jogosultsagot,

atveszi az iskolaba érkezo tankdnyveket,

megszervezi azok kiosztasat,
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gondoskodik a visszarurol.
6. A tankonyvellatast feliigyel6 1gazgatohelyettesek feladatai:

az 1lletékességiikhoz tartozd tagozaton a tankonyvrendelés feliigyelete,
koordinalasa,

a normativ timogatasra felhasznalhato keretosszeg alapjan a tankonyvrendelés
egyeztetése a szaktanarokkal, modositas kezdeményezése,

egyeztetés a tagozatok kozott,

hasznalt tartds tankonyvek begyiijtésének koordinalasa,

a tankonyvek atvételének a megszervezeése.

7. A munkakozosség-vezeto feladata:

a tankdnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa,

a tartés tankonyv valasztasanak elényben részesitése,

egységes tankonyvcesaladok hasznalatanak szorgalmazasa,

megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti 6sszesitése és tovabbitasa,

hasznalt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése.
8. Az osztalyfonok feladata:

0sszegyljti €s tovabbitja a kedvezmény iranti igényldlapokat,
részt vesz a tankonyvek tanév elején torténd kiosztasaban,

a 9-13. évfolyamon a szaktanarokkal egyeztetve Osszedllitja a tankonyvlistat,
9. A konyvtar felelds feladata:

tartja a kapcsolatot az igazgatohelyettessel,

bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket,
gondoskodik azok kélesonzésérdl, és tanév végi begytijtésérol,
bevételezi a normativ kedvezménybdl beszerzett tartds tankonyveket,
gondoskodik azok kolcsonzésérol, és tanév vegi begylijtésérol,
rendszerezi a begylijtétt hasznalt tankényveket,

gondoskodik azok napkoziben valo elhelyezésérdl és kiadasarol.

A tankdnyvvalasztds sordn tiszteletben tartjuk a pedagdgusok szakmai Onallosagat és
hozzaértését, de mindenkitél elvarjuk a maximalis egylittmiikodést, a hataridok lehetoség

szerinti betartdsat, a mérsékletesség és kollegialitas figyelembevételét.
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A tovabbképzés rendje

A pedagogus-tovabbkeépzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairdl és kedvezményeir6l szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 1. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan — Gsszhangban a nemzeti
koznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény 62. § (2) bekezdésével — az intézményben
foglalkoztatott pedagogusok tovabbképzési rendjének szakszerli és hatékony megtervezése €s

megszervezese celjabol a kovetkezo tovabbképzési programot adjuk ki:
A tovabbképzés rendje részletesen a mellékletekben taldlhatd.

A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét a Munkaterv tartalmazza.

Tantargyfelosztas és orarend

A tantargyfelosztas és az orarend a Kréta feliileten a Siofoki Tankeriileti Kozpont eldzetes

jévahagyasa alapjan.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje
Az intézmény altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasokra az intézmény éves tanoran kiviili

orarendjének dsszeallitasakor az intézményegység-vezetdjénél javaslatot tehetnek:
e szakmai munkakozossegek,
e intézményi szilo kozosseg,
e inté¢zményi didkonkormanyzat.

Az intézményegység vezetdje a javaslatokat 0sszegzi, €s véleményével tovabbitja az intézmény

igazgato-helyetteséhez.
A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:
e Délutani szervezett tanorai foglalkozas (délutani program):
o atanorakra valo felkésziilés,
o aktiv pihenés, jaték.

e Tehetséggondozd foglalkozasok/szakkorok (az intézmény az érdeklddéstol fiiggben,

humanerd6forrasok figyelembevételével indit)
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o atehetséggondozo foglalkozasok /szakkorre valo jelentkezés egész tanévre

sz0l,
o ajelentkezéshez a sziil6 hozzajarulasa is sziikseges,
o atehetséggondozo foglalkozasok /szakkorok téritésmentesek,

o a foglalkozasokra a tehetséggondozo foglalkozasok /szakkor vezetdje tematikat

készit.
o Tanulmdanyi versenyek:

o a tanuldsban kiemelkedd teljesitményt nyujtdk részére a tudasszint intézményi

felmérésére, a felkésziilés segitésére hazi versenyek szervezésével,

o a felkésziltségiik alapjan arra alkalmas tanulok esetén megyei, regionalis vagy

orszagos versenyekre torténd nevezésekkel.
e Sportversenyek:

o tomegsport rendezvények szervezésével a tanulok minél szélesebb korének az

egeszséges életmddra nevelése, a kozossegi élet élenkitése érdekében,

o héazi sportversenyek szervezésével, ¢s sportversenyekre nevezéssel a

kiemelked6 teljesitményt nyajtok fejlodésének elosegitése végett.
e Sportfoglalkozasok:

o a tanuldok mozgasigényének kielégitése, a mozgds, a sport megszerettetése

végett,
o a sportkor keretében sportcsoportok hozhatok 1étre.
e Miivészeti tevékenység:

o célja a tanulok miivészi kifejezésmodjanak fejlesztése,

részveételt.

A letesitmények és helyiségek hasznalati rendje

A Siofoki Tankeriileti Kézpont eljarasrendje alapjan.
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A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (c) bekezdése

alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és
benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Tovabba a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4) bekezdése, mely értelmében az SZMSZ
— ben meghatarozhatdk azok a nevelési — oktatdsi intézmény biztonsagos miikodését garantalo
szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziilének, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe [épése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben

- a gyermeket hozo ¢s a tanulo elvitelére jogosult személy tanitasi idoben, a tanitas rendjének
megzavarasa nélkiil, csak a legsziikségesebb id6tartamban az aulaban varakozva

- sziild, gondviselo a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,

- az intézményben miikddo szervezetek (sziildi szervezet, stb.) tagjai a tevékenységlik
gyakorlasa érdekében torténd intézmeényben tartozkodaskor,

- a fenntartd, mikodtetod allando, megbizott vagy kozfoglalkoztatott dolgozoi, aki a fenntartoi
vagy miikodtetoi feladatellatas céljabol tartozkodnak az intézményben,

- ligyintézés miatt:

o Ebédbefizetés miatt kijel6lt napokon és id6tartamban

o Fogaddorak alatt

Kiilon engedéllyel és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd személy, akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott
id6ben érkezik az intézménybe, valamint

- minden mas személy.

Kiilon engedéllyel, de feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:

- foiskolai hallgatd hospitalas és foiskolai terepgyakorlat céljabol,

- Onkéntes munkat vallald személy (didk és felndtt egyarant),

Féiskolai, egyetemi hallgaté, oOnkéntes személy szamara a fogadd nyilatkozatot az
intézmeényvezetdje, a teljesités igazolasat, értekelését csak az intézményvezeto altal kijelolt
szem¢ély allithatja ki.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdtol kell kérni. Csak az altala adott szobeli vagy irasbeli

engedély mellett lehet az intézményben tartézkodni
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Az intezmény helyiségének bérbeadasi rendje

A Siofoki Tankeriileti Kozpont eljarasrendje alapjan.

IV. Az iskola kozosségei

Az intézmény vezetosége
Az intézményben a kovetkezo szervezeti egységek talalhatok:

e Altalanos iskola (tanak és éata)

e Készségfejlesztd iskola

e Utazo gyogypedagogial feladatellatas
Intézményvezeto:
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje az igazgatdé, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6 szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Az
intézmeényt az igazgatd képviseli. Képviseleti feladatokkal az intézményegységek vezetoit,
vagy mas kozalkalmazottakat is megbizhat. A képviseleti feladatot ellatdo személy koteles a

képviselet ellatisarol az igazgatot tajekoztatni.

Intézményvezetiség:
Az intézményvezetdséget az igazgatd, valamint kozvetlen munkatirsai (helyettes és
munkakozosség-vezetok) alkotjak. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi

vezetO beosztasu dolgozdk tartoznak:

e Tanulasban akadalyozott tagozat munkakoézosség-vezetoje
e Ertelmileg akadalyozott és készségfejlesztd iskolai tagozatok munkakozosség-vezetdje
e Utaz6 gyogypedagogiai feladatellatas munkakozosség-vezetdje
Igazgatohelyettes: az intézményvezetd munkdjat helyettes segiti. Az intézményvezetd
helyettest a munkakozosség-vezetok koziil az intézmény vezetdje bizza meg a tantestiilet

elozetes véleményének kikérésével.
Intézményegysegek vezetoi jelenleg egyben a munkakozosség-vezetok is.

Az igazgatohelyettes ¢s intézményegység-vezetok munkdjukat a munkakori leirasuk, valamint

az intézményvezeto kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Kibovitett vezetoség:
A kibdvitett vezetéség az intézményi élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. A kibOvitett vezetdség tagjai: az intézményvezeto, az

intézmeényegyseégek vezetodi (a munkakozosség-vezetok), a kozalkalmazotti tanacs vezetoje, a
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szakszervezeti vezeto, a sziiloi szervezet képviseldje, a didkonkormanyzatot tamogato tanar, az

onértékelési csoport vezetdje.

A szakmai kdzosségek vezetdi:

Szakmai munkak6zosség-vezeto:

® irdnyitja és szervezi a munkakozosségben folyd munkat,
e akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az intézményegység-vezetot,
e megbizas szerint elOkésziti az intézményegység-vezetd feladatkorébe tartozo

jelentéseket, beszamolokat.

Szakmai teamek vezetoi:

Az adott feladatra létrehozott szakmai team munkajat iranyitja, szervezi.

Az iskola dolgozoi:
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkak6rokre, a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakoéri leirasaik alapjan végzik.

Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézményegységek, csoportok az intézményvezetés szakmai iranymutatasai alapjan, az
egyes szakteriiletek fejlodési iranyaira tekintettel szervezik ¢€s végzik feladataikat.

Tevékenységiiket az intézményvezetd helyettes, és munkakoézosség-vezetdk iranyitjak.

Az intézmény — Osszetett feladatrendszerébdl addéddoan — az allandd szervezeti egységek
tagjaibol egy-egy aktualis szakmai feladat megoldasara (projektek, nagy rendezvények)
ideiglenes teameket hozhat 1étre. A feladat jellegétol, tartalmatol fliggden a tobb szaktertilet
képviseldjébdl meghatarozott idére alakult projektesoport munkajat az intézmény vezetése altal

megbizott felelds munkatars, projektvezeto irdnyitja az altala készitett projektterv alapjan.

Az i1skola szervezeti egységei €s azok szakmai vezetése:

A szervezeti egységek ¢€lén az alabbi felelos beosztasu vezeto all:
Altalanos iskola - Tanulasban akadalyozott osztalyok munkakozosség-vezetd

Ertelmileg akadalyozott
osztalyok és
készségfejlesztd iskola

munkakodzosség-vezetd

Utaz6 gy6gypedagogiai ellatas munkakodzosség-vezetd
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Az intézményvezetO-helyettes egyiittesen valamelyik munkakozosség vezetését is ellathatja.

Az intézmény vezetése
A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje:
A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011, évi CXC torvény (tovabbiakban: Nkt) 68.§-aban,
valamint az 69. § bekezdésében foglaltak értelmében, dsszhangban a Siofoki Tankeriileti

Kozpont Mitkodési Szabalyzataval:

e Azallami tobbcélu intézmény vezetdje megbizasarol ¢és megbizasanak visszavonasarol
a megbizasi jogkor gyakorldja dont.

e Az 0nallo intézményként mitkodo koznevelési intézmény €lén 1gazgato all.
Az igazgato:

felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért, onallo kdltségvetéssel
nem rendelkez6 intézmény esetében a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle

clvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

e feclel6s a kdznevelési intézmény pedagodgiai ¢s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,

e a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonosen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhazhatja, az Aatruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a
helyi tantervet, a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és az éves
munkatervet,

o clkésziti a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

e clOkésziti a nevelotestiillet feladatkorébe tartozé dontéseket és koznevelési
intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait,

e gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi ¢s ellendrzési jogot a
kéznevelési intézmény kozalkalmazottai felett,
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képviseli az intézményt.
a nevelési-oktatasi intézmény vezetOje felel a pedagogial munkaért, a nevelotestiilet
vezetéseert,
szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok iranyitdsa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési
funkciokat.
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséeért €s ellendrzéséért felel,
évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
Intézményfenntartdé Kozpont beszamoldjanak, jelentésének ¢&s koltségvetésének
elkészitéséhez,
rendelkezik — az Nkt.-ban meghatarozott — az intézményvezetd sajat hataskorben
cllatando feladataihoz a tankeriileti kdltségvetés mellékletét képez6 intézményi keret
felett
rendelkezik — az Nkt.-ban meghatarozott — az intézményvezeté O6nalld hataskorei
tekintetében 6nallo kiadmanyozasi joggal,
véleményezi az elnok, illetve a tankeriileti igazgato hataskorébe tartozo — a koznevelési
intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, valamint
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéseért felelds,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért kezeskedik,
aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért felel,
a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezését garantalja,
a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért felelds,
a munkavallalol érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzatokkal és a sziiloi
szervezetekkel valo megfeleld egylittmikodésért felel,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért felelds,
szervezi €s iranyitja az intézmény hazai ¢s kiilfoldi kapcsolatait.
elsddlegesen kapcsolatot tart:

o Siéfoki Tankeriileti K&zponttal

o Marcali Varos Onkorméanyzatéaval,

o Szilol Szervezettel,

o Didkdnkormanyzattal,

o Szakszervezettel,

o Kozalkalmazott: Tanaccsal.
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Az intézmény intézményegységeinek ¢élén intézményegység-vezetok allnak. Az altalanos

iskola intézményegységének vezetdje egyben az altaldnos igazgatohelyettes feladatait is ellatja.

Az intézményvezet altal atadott feladat- és hataskorok:
Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja a

kovetkezoket az altalanos igazgatd helyettesnek, ill. az intézményegység-vezetonek

Az igazgatohelyettes szamara atadott feladat- és hataskorok:

e az igazgatd a jogszabadlyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiilondsen az
intézmény 4ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valdo kapcsolattartissal
osszefliggésben hozott dontések ¢s a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében
a kovetkezoket adja at:

o intézménybe valo beiratkozas és kiiratkozas nyilvantartasat,

o iskolalatogatasi igazolas alairasat,

o didkigazolvany helyett kiadott igazolas alairasat,

o atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat,

o tanuldi hidnyzasok, mulasztasok esetén a torvény altal el6irt értesitések alairasi
Jogat,

o az intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzasa
esetén a helyettesités megszervezését,

o szabadsag engedélyezését,

o az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato;

e clkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

e gyakorolja az utasitisi ¢és ellenOrzési jogot az intézményegységhez tartozd
kozalkalmazottak felett,

e az iskola tantargyfelosztas elkészitésének jogat,

e a pedagdgusok helyettesitésebdl adddo tulordk nyilvantartasdval és elszamolasaval
Osszefliggo feladatokat lat el,

e az éves munkaterv Osszedllitasa, elkészitésébol adodo feladatok ellatasa.

A tanulasban akadalyozott és értelmileg akadalyozott osztalyok és készségfejlesztd iskolai

munkak6zosség-vezetok (intézményegység-vezetdk) szamara atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezeté a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiilonosen az
intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartissal dsszefiiggésben

hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezoket adja at:
o a készsegfejlesztd iskoldba valo beiratkozas és kiiratkozas nyilvantartasat,
o iskolalatogatasi igazolas alairasat,
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o didkigazolvany helyett kiadott igazolas alairasat,

o atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat,

o tanuloi hidnyzasok, mulasztasok esetén a torvény altal eldirt értesitések alairasi
jogat,

o a készségfejlesztd iskolai intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti
rendkiviili hidnyzdsa esetén a helyettesités megszervezését,

o szabadsag engedélyezését,

o az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato;

elkésziti az készségfejleszto iskolai intézményegységében foglalkoztatottak munkakori

leirasat,

gyakorolja az utasitasi és ellendrzési jogot a készségfejleszté iskolai

intézményegységhez tartozo kozalkalmazottak felett,

a szakmai gyakorlatok megszervezése és a gyakorlati helyekkel valo kapcsolattartas

feladatai,

a pedagogusok helyettesitésébol adodo talorak nyilvantartasaval €s elszamolasaval

Osszefliggo feladatokat lat el,

az ¢ves munkaterv Osszeallitasa, elkészitésébol adodo feladatok ellatasa.

EGYMI munkak6zosség-vezetd (intézményegység-vezetd) szamara atadott feladat- és

hataskorok:

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiilondsen az intézmény altal

a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel vald kapcsolattartissal dsszefiiggésben hozott dontések és a

feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezoket adja at:

intézmeénybe valo beiratkozas €s kiiratkozas nyilvantartasat vezeti ¢és feliigyeli,
o atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések aldirasat,
o az intézményegységhez tartozd kollégdk betegség miatti rendkivili
hidnyzasaval kapcsolatos adminisztracid vezetését
o az intézményegységhez tartozo6 kollégak szabadsaganak engedélyezését,
o az intézményekkel a kapcsolattartast,
o a feladatellatassal kapesolatos elszamolasok elkészitését,
o az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato;
elkésziti az intézményegyseégében foglalkoztatottak munkakori leirasat,
gyakorolja az utasitasi ¢és ellendrzési jogot az intézményegységhez tartozo
kozalkalmazottak felett,
az utazd gyogypedagogiai szolgaltatasra beérkezo igények nyilvantartasat,
az utazo pedagdégusok munkajanak szervezését, habiliticids tanorai foglalkozasok

rendjének elkészitését,
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e a pedagogusok tulorainak nyilvantartasaval ¢€s elszamolasdval osszefliiggd feladatok

ellatasat,

e az éves munkaterv Osszedllitasa, elkészitésébol adodo feladatok ellatasa.

Az onértékelési csoport vezetdje szamara atadott feladat- és hataskorok

e A pedagdgus onértékeléséhez kapcesolodo feladat- és hataskorok

@)

@)

@)

Az onértékelés elokészitése és megtervezése

a pedagogusok €s a partnerek tajékoztatdsa

az ot évre sz0lo onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitése

az intézményi Onértékelés soran adatgyiijté eszkézok hasznalata

a kollégak bevondasa az onértékelés lebonyolitasadba

a bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa

az OH altal miikodtetett informatikai tAmogatd feliileten az értékelésben részt vevo
pedagogusok altal rogzitett a tapasztalatok, tények, adatok nyomon kovetése

az Onértékelés mindségbiztositasa

® A vezetd Onértékeléséhez kapcsolodo feladat- és hataskordk:

@)

@)

@)

Az onértekelés elokészitése ¢s megtervezése

a vezetOk és a partnerek tdjékoztatasa

az intézményi onértékelés sordn adatgyiijté eszkézok hasznalata

a vezetOk, kollégak bevonasa az onértékeles lebonyolitasaba

a bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa

az OH dltal miikodtetett informatikai tAmogat6 feliileten az értékelésben részt vevo
vezetok altal rogzitett a tapasztalatok, tények, adatok nyomon kovetése

az Onértékelés mindségbiztositasa

e Az intézményi énértékeléshez kapcsolodo feladat- és hataskorok:

o Az onértékelés elokészitése €s megtervezése
o apedagbdgusok, a partnerek tajékoztatasa
o az intézményi onértékelés soran adatgyiijtoé eszkozok hasznalata
o avezetok, kollégak bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasaba
o abevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa
o az OH altal miikodtetett informatikai timogaté feliilet nyomon kovetése, feltoltése
o az Onértékelés mindségbiztositasa
Igazgatohelyettes:
e az igazgatd akadilyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az intézmény
vezetojét,
e vezeti az 4altalanos iskolai intézményegységet, irdnyitja a teriilet szakmai

munkakozosségeit,
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e iranyitja a tanulék intézményegységekbe torténd felvételével kapcsolatos
tevékenységet,

e koordindlja az intézményhez tartozd tanulok szellemi, testi, egészségiligyi
helyzetével, fejlodésével oOsszefliggd intézményi tevékenységeket, kiilonosen a
gyermek- és ifjusagvédelmi teendbket, az egészségligyi vizsgalatokat, tanulo- és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

e gondoskodik az intézményi kézalkalmazottak munkakori leirasainak elkészitésérol
az intézményegység-vezeték bevonasaval,

e clokésziti az intézmény szakmai programjainak (pedagogiai, nevelési),
munkaterveinek, értékeléseinek, beszamoloinak tervezeteit és az éves statisztikai
jelentéseket,

e clokésziti az intézmény nevelOinek tovabbképzeési €s tovabbtanulasi tervét,

e koordinalja az intézmény eszkozbeszerzési tervének Osszeallitasat, és végrehajtasat,

e gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérol, az ezzel kapesolatos hataridék
megtartasarol,

e kapcsolatot tart elsddlegesen az intézményben miikkodé egyéb kozosségekkel (pl.:

sziloi- és didkszervezetek),

A szervezetileg onallo intézményegység-vezetok

Altalanos feladatok:

ellatjak az intézményegység szakmai munkajanak iranyitasat,

ellatjdk az intézményegységhez tartozd tanulokkal kapcsolatos gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi, egészségiigyi ellatassal, tovibba a tanuld- és gyermekbalesetekkel
kapcsolatos feladatokat,

vezetik az intézményegyseéghez tartozo nevelok testiiletét, iranyitjak a munkakozosseg,
szakmai team €és a nem pedagogus kozalkalmazottak csoportjait,

az intézményegység neveldtestiiletével javaslatot készitenek az intézmény pedagdgiai
programjanak intézményegységet érintd feladataira, dsszeallitjdk intézményegységiik
pedagdgiai programjat, gondoskodnak annak végrehajtasarol,

elkészitik az intézményegység munkatervét és ellenOrzési tervét, szervezik annak
végrehajtasat,

ellendrzik az intézményegység szakmai munkajanak végrehajtasat, szervezik a belso
ellendrzesi tevékenységet,

elkészitik az intézményegység tevékenységi korére vonatkozo jelentéseket,
beszamolokat, statisztikakat,

gondoskodnak az intézményegységben a helyettesités megszervezésérol, a talorak és
helyettesitési dijak elszamoléasarol,
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ellendrzik az intézményegység irdsos dokumentumainak (naplok, torzslapok,
foglalkozasi tervek stb.) vezetését, e-naplo vagy naplo

véleményezési jogkoOrt gyakorolnak az intézményegység alapfeladatara létesitett
munkakorre benytjtott palyazat elbiralasakor,

elokészitik az intézményegységben folyd szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és az
intézményvezetd hatdskorébe tartozd oktatasigazgatisi dontéseket,

elkészitik az intézményegység kozalkalmazottainak munkakori leirasat,

szervezik a nemzeti ¢és intézményi linnepek intézményegységben torténd méltod
megilinneplését,

kapcsolatot tartanak az intézményegység didkjainak sziil6ivel, azok kozosseégével.

Specialis feladatok:

Altalanos iskola:

a tantargyfelosztas, orarend, ligyeleti beosztas elkészitése,

a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos teenddk eldkészitése, megszervezése,
ellendrzése,

tankonyvrendelés koordinalasa,

intézményi torzskonyv vezetése, bizonyitvanyok, szakértdi bizottsagi vélemények

nyilvantartasa, kezelése.

Készségfejleszt6 iskola:

a tantargyfelosztas, orarend, ligyeleti beosztas elkészitése,

a tovabbtanulassal, beiskolazassal kapcsolatos teendok elOkészitése, megszervezeése,
ellenorzése,

tankonyvrendelés koordinalasa,

intézményi torzskonyv vezetése, bizonyitvanyok, szakértoéi bizottsagi vélemények

nyilvantartasa, kezelése.

EGYMI intézményegység:

tankeriilet utazé gyogypedagogiai ellatasanak szervezése, tevékenység-rendszerének

iranyitasa, ellendrzése protokoll szerint (...sz.mell¢klet)

Az intézmény szervezeti vazlatrajza

MARCALI HETSZINVIRAG ALTALANOS ISKOLA, EGYMI
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Intézményvezetd

Intézményvezetd
- helyettes

Készsegiejleszio A
Intézményegység Intézményegység

Intézményegység niézményegyséy

EATA TANAK

Munkakbzosség

Munkakbzbsség vezetd g

Az intezmény kozosségei

gyogypedagogial

Az intézményi kozosség: Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és a

tanulok alkotjak. Az intézményi kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben

felsorolt kozdsségek révén ¢s modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége: Az intézményi alkalmazottak

kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allo

dolgozodk alkotjak. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az

iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka

Torvénykonyve (2012. évi L. térvény), a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény, a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a 326/2013. (VIIL.30) Korm.

rendelet, valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.
A nevelOk kozossége:

e nevelotestilet,
e a szakmai munkakozosségek,

e alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek).
A sziil6i szervezet:

e Sziil6i kozosség
A tanulok kozosségei

e az osztalykdzosség,

e az iskolai didkonkormanyzat.
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A nevelbtestiilet
A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve.

Az intézményben az 0Onalléo jogi személyiséggel rendelkezb szervezeti egységnek egy

nevelOtestiilete van. A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort

betoltd alkalmazottja, valamint az oktato-nevelé6 munkat kozvetleniil segité felsofoku

végzettségli dolgozok. Az o6raadd a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem

rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkore

1

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos ligyekben, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
i. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.
ii. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.
iii. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet dont:

1. a pedagodgiai program elfogadasarol,

2. az SZMSZ elfogadasarol,

3. anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

5. atovabbképzési program elfogadasarol,

6. a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

7. ahazirend elfogadasarol,

8. a tanulék magasabb évfolyamba I[épésének megallapitasar6l, a tanuldk

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
9. atanulok fegyelmi tigyeiben,

10. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

3. A nevelotestiilet véleményt nyilvanit/javaslatot tehet:

i. a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

ii. A koz0s igazgatasu koznevelési intézményben, azokban az {igyekben,
amelyek:
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ii. csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdo —
intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

iv. tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet
érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott

alkalmazottakbol és az intézmény vezet6)ébdl allé neveldtestiilet jar el.

Az intézményegységi nevelOtestiilet:

Az adott intézményegységben feladatot ellato pedagogusok kozossége.
Az intézményegységi neveldtestiilet dont:

e a7z intézményegységi nevelbtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

e az intézményi munkaterv alapjan az intézményegység ¢€ves munkatervének
elfogadasarol,

e az Intézményegység munkijat atfogdo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e az intézményi sziléi k6zosség, intézményi didkonkormanyzat intézményegység elé

terjesztett, €s csak az intézményegységet érintd kezdeményezésérol,
Az intézményegységi neveldtestiilet vélemeényezi:

e az intézményegység mukodését érintd kérdéseket, és azokkal kapcsolatosan javaslatot
tehet,
e az intézményegység vezetok megbizasat, illetve a megbizas visszavonasat
Az Aaltalanos iskola nevel6testiilete és a készségfejleszté iskolai intézményegységi

nevelOtestiilet a fentieken tul:
Dont:

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol,
e a tanulok fegyelmi iigyeiben,
e a tanulok osztalyozo6 vizsgara bocsatasarol.

Véleményezi:

e cldzetesen a tantargyfelosztast,

e cgyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasat,

Az intézményi/intézményegységi nevelotestiilet értekezleteinek szabalyai:
Az intézményegység nevelltestiilete az intézmény és az intézményegység munkatervében

meghatarozottak alkalmazasaval tart értekezletet
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Nevelotestiilet: értekezletet kell 6sszehivni

e az altalanos igazgato, intézményegység-vezeto,
e a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,

e az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére.

Az értekezletek megtartdsanak eljarasi szabdlyaira a szabdlyzat 9. (4) bekezdésében irtak
értelemszeriien irdnyadoak azzal, hogy a hatarozatképesség megallapitasakor az

intézményegység neveldtestiiletéhez tartozok vehetok figyelembe.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelbtestiilet — a 20/2012. évi EMMI rendelet 117. § (1) értelmében — a feladatkdrébe
tartozo tgyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag
— bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az Aatruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelotestiilet altal meghatarozott idokozonként és
modon — azokrol az lgyekrél, amelyekben a neveldtestillet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend

elfogadasara.

A nevelési-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 4. § (1) bekezdése
h) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket. Az intézmény a kéznevelésrdl szolo torvény 25. §
(1) bekezdésének figyelembevételével a kovetkezdk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazdsa, a feladatok ellatdsaval megbizott

beszamoltatasa
A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

e pedagdgiai program elfogadasa,

e a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e az ctikai kodex elfogadasa,

e csclyegyenloségi terv elfogadasa,

e ¢ves munkaterv elfogadasa,

e a tovabbképzési terv elfogadasa,
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e oOnértékelési program elfogadasa,

e hazirend elfogadasa.

A neveldbtestiilet altal atruhazott jogkorok:

Atruhiazott A jogkor Besziamolast Beszamolas Beszamolas
jogkor gyakorloja végzi modja ideje

A pedagogiai | munkakdzossége | szakmai teamek | munkakozosség | szobeli
program  helyi | k vezetok  team | aktualitas
tantervének vezetok szerint
kidolgozasa
A taneszkozok, | munkakozossége | munkakdzosség | irasbeli januar 20.
tankonyvek k vezetok
kivalasztasa
Tovabbképzésre | munkakozdssége | munkakozdsség | szobeli aktualitas
, atképzésre valo | k vezetok  team szerint
javaslattétel szakmai teamek vezetok
A szakmai team | szakmai teamek igazgato irasbeli tanév végeén
vezetok
munkajanak
értekelése
Munkakori leirasok az SZMSZ melléklete
A szakmai munkakozosségek
A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 0t pedagogus hozhat létre szakmai

munkakozosséget. A szakmai munkakozosseég részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai

munkajanak

iranyitasaban,

tervezésében,

szervezésében és

ellenorzésében,

0sszegzd

véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. 11.13.2. Az intézményben

az alabbi szakmai munkakozosségek mikodhetnek:
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altalanos iskolai munkak6zosség
készségfejleszto iskolai munkakozisség
értelmileg akadalyozottak munkakozossége
utazd gyogypedagogiai munkakozosség

intézménykozi utazd gyogypedagogiai munkakdzosség

A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetOk. A

szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek fobb tevékenységi tertiletei:

részt vesznek a nevelési-oktatasi teriiletliket érintden az intézményi, intézményegységi
szakmai tevékenység tervezésében,

az intézményi, intézményegységi ellendrzési programban meghatarozottak szerint
bekapcsolddnak a szakmai munka belso ellenérzésébe,

az iskolai neveld ¢és oktaté munka belsd fejlesztése, korszerlsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

javaslatot tesznek az oktato-nevel6 munka feltételeinek javitdsara palyazatok,
tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

tapasztalatcserét, modszertani megbeszéléseket, belsd tovabbképzéseket, bemutatokat
tartanak a nevelok felkésziiltségének fejlesztése érdekében,

részt vesznek az intézményl mindségbiztositassal Osszefliggd vizsgalatokban, a
mindségbiztositas kovetelményrendszere altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak
szervezeésében,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai tobbletkoltségek véleményezése,
felhasznalasa,

a palyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése (mentoralds),

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosseég-vezetd személyere,
segitségnyljtas a munkak6zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységerol késziilo elemzések, értekelések elkészitéséhez.

A szakmal munkakozosségek az iskola pedagdgiail programja, munkaterve, valamint az adott

munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezeté iranyitja. A munkakdzosség

vezetOjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
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munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A megbizas két évre

sz06l.
A munkakozosség-vezetd fobb feladatai:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét,

e clkésziti a munkakdzosség éves munkatervét az intézmeény pedagdgiai programjaban,
¢s éves munkatervében meghatarozott feladatok figyelembe vételével,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

e ¢rtckeli a munkakozosség tevékenységet, ¢és a munkaterv végrehajtasat.

A szakmai munkakozosség maga hatarozza meg muikodési rendjét €s munkaprogramjat. Ennél
figyelembe veszi az intézmény, valamint az intézményegység pedagogiai, nevelési programjat,

éves munkatervét, Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatat.
A szakmai munkak6zosség dont:

o miikoddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakodzosség javaslatot tesz a szakteriiletét érintben a nevelési-oktatasi

intézmeényben folyod pedagogiai munka eredményességére, a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni.

e szakteriiletét érintGen — a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az iskolal nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz.
Szakmai munkacsoportok

Az i1skolal munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok

alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet valasztja, vagy az igazgatd
jeloli ki.
e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgato jelolte ki, errdl tdjékoztatni kell a

nevelotestiiletet,
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e Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelotestiilet vagy az igazgatd hatdrozza meg (a
csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltéré megallapodas hianyaban a munkacsoport
dontési rendjére a nevelOtestiilet dontési rendjére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

e Az adott tanévben mikédé munkacsoportok felsoroldsat, azok vezetdit és tagjait,

valamint feladataikat a munkatervben kell meghatarozni.

Az intézmény allando szakmai munkacsoportja az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport. Ez a
szakmai munkacsoport az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat, tamogatasat és
ellendrzését végz6 pedagodgusok az intézményvezeté altal kijelolt, a feladat ellatasahoz
szilkséges jog- és felelésségi korrel felruhazott csoportja. Feladataikat részletesen az

Onértékelési program tartalmazza.

Tanuléi kozosségek
Az osztalykozosség: Az azonos évfolyamra jarod, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok

osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykozosség ¢1én az osztalyfondk all. Az osztalyféndkot az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk

alapjan végzik.

A Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidés

teveékenységeének segitésére az intézményben didkonkormanyzat mikodik.

A didkonkormanyzat jogositvanyait a didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti. A
didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatdé bizza meg. A didkonkormanyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie

a diakonkormanyzat vezetoségének véleményet.

Az intézményi didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.
A diakdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat miikodésérol,
e a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hatdskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitds nélkiili munkanap programjarol,
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e az iskolai didkonkormanyzat tajekoztatasi rendszerének létrehozasarol  és

mitkodtetésérol,

Az intézményi didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. A didkonkormdnyzat SZMSZ-¢ét a valasztod tanulokozosség fogadja
el, és a nevelotestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a

jévahagyasra torténd beterjesztést kévetd harmine napon beliil nyilatkoznia kell.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormdnyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon

tul

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e a tanulok helyzetét elemzo6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor miitkodési rendjének megallapitasahoz,

e az cgyc¢hb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

e a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatirozott tigyekben ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormdanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkénkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zoen meg kell kiildeni a

didkénkormanyzat részére.

A didkkozgylilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyilés
megrendezése elott tizenodt nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgyiilést évente legalabb
2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény igazgatdjanak vagy megbizottjanak a
tanuldkat tajékoztatnia kell az intézményi élet egészérdl, a munkatervrél a tanuldi jogok
helyzetérol €s érvényesiiléserodl, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairol. A
diakkozgytilés 6sszehivasaért az igazgatd felelos. A didkkozgyiilés 1 tanév id6tartamra a

tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképvisel6t valaszthat.
A didkonkormanyzat mitkodéschez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdonkormanyzat munkajat segitdé tevékenység hatékonyabba tétele érdekeében az iskolai

vezetés biztositja, hogy a tanuldk altal felkért nagykort személy:
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e megfeleld informaciokkal rendelkezzen az intézmény muikodésével Osszefliggd, a
didkénkormdanyzatot érinté kérdésekrol,

e munkaid6 beosztasa olyan legyen, amely alkalmazkodik a didkonkormanyzatot segit6
tevékenységhez,

e rendszeres tovabbképzéseken vehessen részt a  didkdnkormdnyzati muikodés
témakorében,

e félévente atfogoan értékelje az igazgatd altal tartott vezetdi értekezleten a
diakonkormanyzat mikodésének tapasztalatait, és javaslatot tegyen az idészerli vezetdi

feladatokra.

Az intézmény igazgatoja a didkonkormanyzat mitkkodésének pénziigyi feltételei megteremtése

érdekében:

e az intézményi programok meghatarozasakor a szakmai tobbletkoltségekkel kapcsolatos
igényekrol.

e tamogatja a didkonkormanyzatot abban, hogy palyazatok, vagy alapitvanyi és mas
tamogatoi kapcsolatok kialakitasa utjan nodvelje a didkonkormanyzat muikodéséhez

rendelkezésre all6 anyagi forrasokat,

Az intézmény a didkonkormanyzat szamara az intézményi helyiségek és berendezések ingyenes

hasznalata korében kiilondsen az alabbiakat biztositja:

e clkiilonitett, zarhato helyiséget ¢és szekrényt a didkonkormanyzat dokumentum-, irat-,
és eszkoztara részére,

e a diakonkormanyzati testiileti iilések megtartasdhoz megfeleld irodai, vagy egyéb
tandcskozo helyiséget,

e a didkénkormanyzat rendezvényeinek megtartasahoz az intézményi helyiséghasznalati
szabalyok megtartdsa mellett az intézmény nagyobb rendezvények, férumok
megtartasara alkalmas helyiségeit, felszereléseit,

e a didkonkormanyzati tajékoztatd tevékenységhez az intézmény radiojat,
intézményegységenként kiilon falijsagot,

e az indokolt, és az intézményi koltségvetés teherbird képességével dsszhangban allo —
évente megallapitott — mértékben az intézmény leird és sokszorositd berendezését a
sziikkséges intézményi feliigyelet mellett,

e tclefon, postai, ¢s internctes szolgaltatast a miikodés érdemi mutatdinak teljesitéséhez

indokoltan sziikséges koltségek mértékéig.

A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras
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A panaszkezelés a Panaszkezelési szabalyzat alapjan torténik. A Panaszkezelési szabalyzat
célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeink magasabb szintli kielégitése érdekében a
fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgaldsanak, nyilvantartdsanak és

értékelésének rendje szerves részéveé valjon intézményi tevekenységiinknek.

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, a sziikséges

lépéseket megtenni.

A sziil6i kozosség
A Sziil6i Szervezet
A szilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miitkodését,

munkajat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziiloi szervezet

(kozosség) miikodik.
A sziilOi szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

e tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az sziilo1 szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjait érinté barmely kérdésben
tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatisi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iligyek

targyalasakor képviseldje tanacskozési joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziilo1 szervezet munkdjat az iskola tevékenységével a sziildi szervezetet patronald tanar
koordinalja. A patronalo tanart az igazgat6 bizza meg egy tanév idotartamra. A sziiléi szervezet
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziiléi szervezet véleményének a

jogszabaly altal eloirt esetekben tortén6 beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A Sziil61 Szervezet tagjai:

e A sziil6i szervezet tagjait az osztalyokba/csoportokba jard tanulok sziilei delegaljak.
Osztalyonként/csoportonként 1 6.

e A tagjainak megvalasztasa: a sziilok képviseloit a szilok javaslatainak Osszegytjtése
utan az iskolai sziiléi szervezet tagjai nyilt szavazassal valasztjdk meg egyszeri
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tobbséggel. Az iskolai sziiloi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon a tagok 50

szazaléka + egy {0 jelen van.
A Sziilo1 Szervezet mukodtetése:

e A Sziil6i Szervezet sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint Ugyrendje

alapjan mikodik.
A Sziil6i Szervezet miikddéséhez sziikséges feltételek biztositisa

Az intézmény vezetése meghivas alapjan, — évente sziikség szerint, - részt vesz €s tajékoztatast
ad a sziil61 szervezeteknek az intézmény aktualis oktatdsi-nevelési €s gazdasagi, pénziigyi

kérdéseirol.

A sziiléi ko6zOsség a jogszabalyl rendelkezéseken tulmenden véleményezési jogkorrel

rendelkezik:

e a sziiloket anyagilag érintdé dontések esetében a dontést hozo intézményegység
vezetOjének dontést elokeészito tervezete tekintetében,

e az intézményegységben tartandd szilldi értekezletek napirendje tekintetében a
munkatervi feladatokon tili kérdések megtargyalasa témakorében,

e az intézmény, intézményegység és a sziilok kapcsolattartasi rendjére vonatkozoan.

Az intézmény vezetése téritésmentesen biztositja a sziilo1 szervezetek miikodéséhez szilkséges

technikai feltételeket. Igy kiilénosen:

e az iilésezéshez megfeleld irodai, vagy tantermi elhelyezést,
e az indokolt mértékii adminisztracios segitséget,
e az intézmény technikai eszkozeinek (fénymasolo, telefon, szamitogép stb.) sziikséges

meértékt hasznalatat.

A kapcsolattartas formai és rendje
A vezetok kozotti kapcesolattartas rendje

A vezet0l1 értekezlet

Az intézmény igazgatoja havonta/hetente vezetdi értekezletet tart az iddszerii szakmai,
mikddési, gazdalkodasi ¢s mas aktualis kérdések megbeszelése veégett (rendes vezetoi
értekezlet). Sziikség esetén — halaszthatatlan kérdések megtargyalasa végett — mas idépontban

is tarthat6 vezetdi értekezlet (rendkiviili vezetdi értekezlet).
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A vezet0i értekezletet az igazgato késziti el6 és hivja dssze az értekezletet megel6zo legalabb

ot nappal. frasos el6terjesztést kell késziteni:

a pedagogiai és nevelési programok elfogadasaval, médositasaval, végrehajtasaval dsszefiiggd
kérdések megtargyalasahoz,

a szervezeti és mitkkodési szabalyzat, hazirend megalkotasahoz, modositasahoz,

az éves munka- és ellendrzési terv elkészitéséhez,

féléves, éves beszamolok eldkészitéséhez,

a szakmai munka atfogo értékelés¢hez,

minden olyan téma megvitatasahoz, amelynél az igazgatd sziikségesnek tartja az irdsos

el6terjesztés készitését.

A vezetdi értekezletre meg kell hivni az 1gazgatohelyettest, az oktatasi-nevelési
intézményegységek vezetdit, a gazdasagi csoportvezetdt. Az igazgatd a vezetdi értekezletre — a
megjelolt napirendi pont targyalasahoz — kdételes meghivni az intézményi tandcs, a sziloi
kozosség, a didkonkormanyzat, az intézményi szakszervezet, a kozalkalmazotti tandcs
képviseldit, amennyiben e szervezeteknek az adott napirendi pont targyaval kapcsolatban
javaslattételi, véleményezési, egyetértési, vagy egyittdontési joga van. A meghivott

tanacskozasi joggal vesz részt az értekezleten.

A vezetoi értekezletekrol jegyzOkonyvet kell vezetni, amely tartalmazza a tanacskozas lényegét
és a hozott dontések pontos szévegét. A jegyzikonyvet az igazgatd és a jegyzOkonyvvezetd irja
ala. A jegyzoOkonyv elkészitésérol, a hozott dontések nyilvantartisarél az igazgatd az

iskolatitkar bevonasaval gondoskodik. (Intézményi szabalyzatok gytijtemeénye 8. sz. melléklet)
A vezetok kapcsolattartasanak egyéb formai

Az igazgatd az intézményegységek vezetditdl az intézményegység feladatkérébe tartozod
tevékenységi korok atfogd helyzetérdl szobeli vagy irasbeli tdjékoztatast kérhet. Ennek
idoszerliségét az igazgatd hatarozza meg. Idejérdl az éErintett vezetot egy héttel eldre

tajékoztatni kell.

Az intézmény igazgatdja az intézményegységek munkajarol, egy-egy nagyobb tevékenységi
kor atfogd értékelésérdl az érintett vezetdktdl irdsbeli beszamolot kérhet. A feladat
teljesitésének hataridejét ugy kell megjelolni, hogy biztositott legyen a sziikséges 1d6 az alapos,
elemz6 beszamold elkészitéséhez. A feladat meghatarozasakor meg kell jeldlni a beszamolo

fobb tartalmi elemeit.
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Az intézmény igazgatdja tanacskozasi joggal részt vesz az intézményegység ertekezletein. Az
értekezlet idopontjarol €s helyérdl az intézményegység-vezeto kellé idében koteles tdjékoztatni

az igazgatot.

Az igazgatd a fenntartd dontéseirdl, az intézményt vagy annak intézményegységét érintd
kérdésekrol, értékeleésekrdl, elemzésekrdl haladéktalanul tajékoztatja az intézményegységek

vezetbit szoban (vezet61i megbeszélésen), vagy a dontések, dokumentumok megkiildésével.

Az intézményegységi vezetoi értekezlet

Az intézményegység-vezetd az intézményi vezetdi értekezletet kovetden tdjékoztatast ad
intézmeényegységeében az intézményi vezetoi ertekezleten hozott dontésekrdl. Sziikség esetén,
két munkanapon belill intézményegységi vezetdi értekezletet tart az intézményegység
nevelOtestiilete vagy teljes kozalkalmazotti kore részvételével.

Az intézményegységi vezetdi értekezletre a 4.-ban irt szabalyokat értelemszeriien alkalmazni
kell.

Az intézményegyseég vezetdje az 5.-ban irt kapcsolattartasi formakat az intézményegységen

beliil a szakmai kdzosségek tekintetében értelemszertien alkalmazza.
Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas

Az intézményegységek kotelesek egymast rendszeresen tajékoztatni a munkajukkal 6sszefliggd
kozos feladatokrol, az iddszerli teendOkrdl, szakmai tapasztalataikrol. Intézkedéseket
kezdeményezhetnek a masik intézményegység-vezetdjénél az oktatd-neveld munka kapcesolodo

feladatai kdrében.

Az intézményegység-vezetd koteles tandcskozasi joggal meghivni a masik intézményegység
vezetdjét az intézményegységi értekezletre, amennyiben a targyalt napirendi pont témaja az
intézményegységek kozos feladataval dsszefiiggd kérdést érint.

Az intézményegységek szakmai kérdések kozos megtargyalasara, a kozos feladatok
meghatérozasa érdekében szakteriiletenként vagy az egész nevelotestiiletet érintéen kozos

értekezletet tarthatnak.

A vezet6ség és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetok és a valasztott képviselok tutjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e az intézmény vezetdsegi iilésel,
e kibovitett vezetol értekezlet,
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e akiilonboz6 értekezletek,
e megbeszélések,

e clektronikus levél, forum.
Ezen forumok idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg

A vezetOség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablin, az elektronikus

naptarban, k6zos email-fiokon, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

A nevelok kérdéseiket, vélemeénytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkak6z6sség vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik atjan kézolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségével €s az intézményi tanaccsal.

A gyakorlati képzeést szervezokkel valé kapcsolattartas
Készségfejleszto iskolank sajatos nevelési igényii, eértelmileg akadalyozott és a 9. évfolyamon
sikertelen tanuldsban akadalyozott tanuldink szakmai képzését végzi. Ennek keretében az

elokészitd-alapozd évfolyam utan, az erre raépiilo 2 évfolyamos szakmai képzes folyik.

A készségfejlesztd iskola helyi tantervében meghatarozott 6raszamban szakmai gyakorlaton

vesznek részt.

Készségfejleszto iskolaként fontos szamunkra az a kapcsolatrendszer, melyet a tertileti szakmai
kamarak illetékes képviseldivel, valamint azon gazdalkodo szervezetekkel alakitunk, akik
egyittmiikodési megallapodas €s tanuloszerzodés formajaban vallaljak tanuloink szakmai

gyakorlati képzését.

A kapcsolattartasért feleldés: az intézmény igazgatdja, valamint a készségfejleszté iskola

intézményegyseég vezetoje.
A kapcsolattartas modjai:

e cgyiittmikodési megallapodas alapjan,
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.
A gyakorlati képzést szervezdkkel vald kapesolattartas feladatai:

e kapcsolatkeresés és kapcesolatfelvétel a gyakorlati képzést vallalo szervezetekkel,
o hozzaférési lehetdség biztositasa intézmeénylink alapdokumentumaihoz,
e tancv elején tajékoztatas az iskola munkarendjérdl, a tanitasi sziinetekrol,
e tajékoztatas a szakmai programok tartalmarol,
63




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hétszinvirdg EGYMI Marcali

informalas a szakmai gyakorlat szakmankénti 6raszamairol,

a sziikséges dokumentaciok vezetésérol valod tajékoztatas,

a szakmai €s vizsgakovetelményekrol torténd informacioatadas,

a tanulok osszefiiggd szakmai gyakorlatanak elokészitése a helyi gyakorlati
szakoktatdkkal és a gazdalkodo szervezetekkel kbzosen,

az elméleti és gyakorlati oktatis Orarendjének Osszehangolasa a gyakorlati képzést
szervezokkel,

a tanuldszerzodés vagy egylittmiitkddési megallapodas €s megbizasi szerzddés
megkotése a tanulok gyakorlati képzésével kapcsolatban,

a sajatos nevelési 1gényli tanuloink szakmai gyakorlati képzésen valé helytallasanak,
teljesitményének és értékelésének rendszeres ellendrzése,

folyamatos gyakorlati képzohely latogatas a Kamara képviselojével,

kiilon ilitemterv szerint a szakmai zarovizsgak megszervezése.

A kapcsolattartas formai:

személyes kapcsolatfelvétel, megbeszélés, konzultacio,

betekintési lehet6ség biztositasa intézményiink életébe, programjaiba,

lehetoseg a készségfejleszto iskolai nyilt napokon valo részvételre,

készségfejleszto iskolal szakmai napokon, rendezvényeken vald részvételi lehetdség,
bekapcsolodas kdzos tovabbképzésbe, tréningbe, mithelymunkaba,

gyakorlati képzdhely latogatés,

elektronikus levelezés (e-mail),

telefonos egyeztetés, fax,

postai levelezes.

Az utazo gyogypedagogiai ellitasban partner intézményekkel valo kapcsolattartas

Az integralé intézményekkel valo kapcsolattartds Az integrald intézményekkel, azok

vezetOivel, valamint a tankeriilet vezetdjével valo kapcsolattartas a Hétszinvirag EGYMI

igazgatojanak, valamint az EGYMI Intézményegység vezetdjének feladata.

Az intézményekkel torténd kapcsolattartas feladatai:

a szolgaltatasi korbe tartozo intézmények €s sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
szamanak feltérképezese,

az ellatas 1génylésével kapcesolatos dokumentacio atadasa, atvétele,

javaslattétel az ellatas formajara, személyi feltételeire vonatkozdan,

egyiittmiikodési szerzodések megkotése.
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Az intézményekkel tortén6 kapcsolattartas formai:

e postai levelezes,
e clektronikus levelezés (e-mail),
e telefonos egyeztetés, fax,

e szemelyes kapcsolatfelvétel, megbeszelés.
Az integral6 intézményekben dolgozé pedagogusokkal valo kapesolattartas

Az integralé intézményekben dolgoz6d pedagogusokkal valdo kapcsolattartas az utazod
gyogypedagogus feladatai k6zé tartozik, melyek részletes meghatarozasat lasd: Pedagogiai

Program ,,Az utaz6 gyogypedagogiai halozat protokollja™ tartalmazza. (...sz.melléklet)
A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott:

e orarendek egyeztetése,

e fejlesztési tervek elkészitésének segitése,
e team-munkaban valo részvétel,

e konzultacio,

e csctmegbeszélés.
A sajatos nevelési igényl gyermekkel vald kapcsolattartas

A sajatos nevelési igényl gyermekkel valo kapcsolattartas az utazé gyogypedagogus feladatai
kéz¢ tartozik, melyck részletes meghatarozasat lasd: Pedagogiai Program ,, Az utazod
gyogypedagdgus feladatai” alcim alatt. A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott

példaul:

habilitacios-rehabilitacios foglalkozasok megtartasa,

¢év eleji diagnosztikus mérések.
A sziilokkel valo kapesolattartas

A sziilokkel valo kapcsolattartas az utazo gyogypedagogus feladatai kozé tartozik. A

kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott:

e a gyermek megfigyelése a sziilo kérésére,

e javaslat tovabbi vizsgalatokra,

e tandcsadas,

e segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis ertelmezésében,
e tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl,

e rendszeres konzultacio a gyermek fejlédésével kapcesolatosan,

65




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hétszinvirdg EGYMI Marcali

e javaslattétel az egyiittmikodesi modokra,

e javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitdsara,

e megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcesolatosan,

e segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban,

e tajékoztatas a specialis eszkdzdk beszerzési lehetdségeirdl,

e |chetdseg szerint sziildi értekezleteken, fogadd 6radkon vald részvétel,

e az osztalyba, csoportba jard gyermekek sziileinek felkészitése a sajatos nevelési igényt

gyermekek fogadasara.

A neveldk és a tanulok kozotti kapcesolattartas

A tanulokat az intézmény egészének ¢letérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis

feladatokrol

az igazgato
e az iskolai didkonkorméanyzat vezetdseégi tilésén,
e a didkkozgytilésen,
e a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
e honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztilyfonoki 6rakon

A tanulot és szileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a osztalyfonokoknek,

neveldtanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviseloik Utjan — az intézmény igazgatosagahoz, az osztalyfondkiikhoz, az intézmény
neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziiléi szervezethez, intézményi tanacshoz

fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képvisel ik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,

a neveldtestiilettel, a sziil61 szervezettel vagy az intézményi tanaccsal.

A diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény valamennyi vezetdje feladat- és hataskore gyakorlasa soran kiillonés figyelmet
fordit a tanuldi szervezetek dontési, egyetértési, velemeényezési €s javaslattételi hataskorok

gyakorlasidhoz sziikséges feltételek megteremtésére.

Az intézmény igazgatdja, az intézményegységek vezetd6i az érdemi egyiittmiikodés

megteremtése, az intézményben folyo tevékenység nyilvanossaganak szélesitése érdekében
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rendszeresen, de legalabb félévente tajckoztatjdk a tanuloi szervezeteket az intézmény

tevékenységérdl, az idszerii feladatokrol, az egyiittmiikodés lehetdségeirdl.

A tanuldi szervezetek képviseldit meghivjdk mindazon alkalmazotti, intézményegységi
nevelOtestiileti, illetve vezetdi értekezletekre, amelyeken a targyalt napirendi pontokra

tekintettel hataskoreik gyakorlasara jogszabaly altal el6irt lehetoségiik van.

Az intézmeény igazgatoja (vagy megbizasa alapjan mas vezetd) képviseli az intézményi vezetést
a tanuldi szervezetek iilésein, és segitséget ad a targyalt kérdésekben a pontos

informacioszerzéshez, a felmeriilt problémik megoldasahoz.

Az intézmény igazgatdja, az intézményegységek vezetdi gondoskodnak a tanuldi szervezetek
altal felvetett javaslatok nyilvantartasarol, haladéktalan megvizsgalasarol ¢és érdemi
megvalaszolasarol, tovabba a sziikséges intézkedések megtételér6l. Amennyiben a tanuloi
szervezet a valasszal nem ért egyet, ugy az igazgatd-helyettesbdl, valamint a tanul6i szervezet
képvisel6ibol allé munkacsoport tjbol megvizsgalja a felvetést és annak megvalaszolasanak
kériilményeit, melynek eredményérol tajékoztatni kell a kezdeményezdét. Az intézmény vezetoi
az intézmeényi, intézményegységi kozosségi programokra rendszeresen meghivjak a tanuloi

szervezetek képviseloit.

Elore egyeztetett programok alapjan az intézmény igazgatdja bevonja a tanuldi szervezetek
képviseldit az intézményben tartott atfogo ellenérzésekbe. gy kiilondsen: a demokratikus jogok
érvényesiilésének, a nyilvanossag helyzetének, az intézményi miitkodés eredményességeének, az
intézményi mindségbiztositas kovetelményeinek, az intézményi oktaté-nevelé munka

feltételeinek stb. vizsgalata témakordkben.

Az intézmény vezetése évente tdjékoztatast ad a sziildi €s tanuloi szervezeteknek az oktatasi

jogok biztosanak feladatairol, a beadvanyok benyujtasanak lehetoségérol, modjarol.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Kapcsolattartas a Sziil6i Szervezettel

Az intézmény valamennyi vezetdje feladat- ¢s hataskore gyakorlasa soran kiilonos figyelmet
fordit a sziil6i szervezet dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattételi hataskorok
gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésere.

Az intézmény igazgatdja, az intézményegységek vezetdi az érdemi egylttmiikodés
megteremtése, az intézményben folyd tevékenység nyilvanossaganak szélesitése érdekében
rendszeresen, de legalabb félévente tdjékoztatjdk a Sziil6i Szervezetet az intézmény

tevékenysegérol, az idoszerii feladatokrol, az egyiittmiikodés lehetoségeirdl.
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A Sziiloi Szervezet képvisel6it meghivjadk mindazon szakalkalmazotti, intézményegységi,
nevelOtestiileti, illetve vezetdi értekezletekre, amelyeken a targyalt napirendi pontokra

tekintettel hatdskoreik gyakorldsara jogszabaly altal eloirt lehetdségiik van.

Az intézmény igazgatoja (vagy megbizasa alapjan mas vezetd) képviseli az intézményi vezetést
a Sziiloi Szervezet ilésein, ¢s segitséget ad a targyalt kérdésekben a pontos

informacioszerzéshez, a felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az intézmény igazgatoja, az intézményegységek vezetdi gondoskodnak a Sziildi Szervezet altal
felvetett javaslatok nyilvintartasardl, haladéktalan megvizsgaldsarol ¢és érdemi
megvalaszolasarol, tovabba a sziikséges intézkedések megtételérél. Amennyiben a Sziil6i
Szervezet a valasszal nem ért egyet, gy az igazgatd-helyettesbdl, valamint a Sziiléi Szervezet
képviseldibol allo munkacsoport jbdl megvizsgalja a felvetést és annak megvalaszolasanak

kériilményeit, melynek eredményérol tajékoztatni kell a kezdeményezot.

Az intézmény vezetodi az intézményi, intézményegysegi kozosségi programokra rendszeresen

meghivjak a Sziiléi Szervezet képviseloit.

Elore egyeztetett programok alapjan az intézmény igazgatoja bevonja a Sziil61 Szervezet
képviseldit az intézményben tartott atfogo ellenérzésekbe. gy kiilondsen: a demokratikus jogok
érvényesiilésének, a nyilvanossag helyzetének, az intézményi miikkodés eredményességének, az
intézményi mindségbiztositds kovetelményeinek, az intézményi oktaté-nevelé munka

feltételeinek stb. vizsgalata témakorokben.

Az intézményi kiilso kapcsolatok rendezvényei, programjai alkalmaval az intézmény igazgatoja
biztositja, hogy a Sziiléi Szervezet képviseltesse magat az intézmény targyald csoportjaban. Igy

kiillonosen:

a fenntartoval folytatott tervez6, beszamolo jellegii megbeszéléseken,

e az intézményt tamogatd gazdalkodd szervezetekkel, magan személyekkel folytatott
tamogatoi megbeszéléseken,

o mids oktatasi intézményekkel vald egylittmiikddés keretében tartott rendezvényeken,

e anemzetkodzi kapcsolatok rendezvényein.

Az intézmény vezetése évente tijékoztatast ad a Sziiléi Szervezetnek az oktatasi jogok

biztosanak feladatair6l, a beadvanyok benytjtasanak lehetdségérdl, modjarol.
Kozvetlen kapesolattartas a sziilokkel

A nevelOk és a szilok:
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A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

tajékoztatja:

az igazgato:
e a Sziiloi Szervezet tilésén,
e aziskolai sziil6i értekezleten,
e a folyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
e az idokozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
e honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan,
az osztalyfénokok:
e az osztaly sziildi értekezleteken,

e fogadoorakon.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

e sziiloi értekezletek,

e anevelok fogaddorai,

e a nyilt tanitasi napok,

e az irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben, illetve e-napldban,

e a kapcsolattartas egyéb formai.

Csaladlatogatas: indokolt esetben, valamint hatosagi intézkedés kezdeményezését megel6z6en
kotelezd. Mas esetben tanév elején az osztalyfonokok/teamek végig latogatjak az osztalyukhoz
tartozé csaladokat.
Sziil6i értekezlet:

e tanévnyitd sziiloi értekezlet — intézményegységenként az elsé tanitdsi naphoz

kotodoen,

e (sszevont iskolai — a tanév elején és majus hoban,

e osztily sziildi értekezlet — oktober és mdjus honapokban,

e palyavalasztasi sziiloi értekezlet — november honapban.
Fogaddora: nem tartunk fogaddorat, de ha a sziilék elére bejelentkezve vagy siirgés esetben az
intézményben a tanulokkal kapcsolatos tigyeket munkaiddben intézhetik a pedagdgusokkal,
vezetokkel.
Nyilt nap: a masodik félév clején, az éves munkatervben meghatérozott idépontban.
Sziiloi értesités:

e levél, tajékoztato flizet, telefon Gtjan, e-naplon keresztiil.

e Altalaban az intézmény egészét érint6 programok, események kapcsan,
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e meghatarozott t¢émakban, egyedi esetekben vagy sziikség esetén,

e személyes talalkozasok alkalmaval.

Egyéb kapcsolattartasi lehetosegek:
e rendezvényekhez kotddden személyes részvételnél,
e a sziiloi szervezet tevékenységéhez kapcsolodva,

e konkrét megkereses, véletlen személyes talalkozas alkalmaval.

A sziilok ¢€s a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében, szoban vagy irasban, kozvetlenill vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Gtjan az iskola igazgatdsagdhoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz, a Sziil6i
Szervezethez vagy az Intézményi Tanacshoz fordulhatnak. A sziilok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseloik,

tisztségviseloik atjan kézolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelotestiiletével.

A szilék és mas érdekl6dok az iskola Pedagégiai Programjarol, Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatar6l, intézményi mindségiranyitasi programjardl, illetve hazirendjér6l az iskola
igazgatdjatol, valamint igazgato-helyettesétol az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatol, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tdjékoztatast. Az iskola pedagogiai

programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd.

A pedagogial program egy-egy példanya a kovetkez0 személyeknél, illetve intézményeknél

talalhato meg:

e az iskola fenntartdjanal,

e az igkola irattaraban,

e az iskola konyvtaraban,

e az iskola tandri szobajaban,

e az iskola igazgatdjanal és az igazgato-helyettesénél,

e a7z intézmény honlapjan.

A hazirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthet6:

e az iskola irattaraban,
e az iskola kényvtaraban,

e az iskola tandri szobajaban,
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az iskola igazgatdjanal és az igazgato-helyettesénél,
az osztalyfénokoknél,

az intézmény honlapjan.

A héazirend egy pé€ldanyat — a kozoktatasi torvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba

torténo beiratkozaskor a szilonek at kell adni. A hazirend roviditett kivonata minden tanulo

tajékoztatd flizetébe is bekeriil a tanév elején.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai
Az intézmény elsddlegesen az alabbi kiilsé szervekkel tart kapcsolatot:

>
>

Y V ¥V ¥V VYV V¥

Y v

Az intézményt fenntarté Siofoki Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatojaval

Az utazd gyogypedagogiai ellatds megszervezésében a Marcali, Fonyodi jarasok
teriiletén miik6do kdznevelési intézmények vezetbivel.

Az intézmény miikodési tertiletéhez tartozoéd telepiilési onkormanyzatokkal, kiilonos
figyelemmel az intézmény székhelyét képez6 Marcali Varos Onkormanyzataval.

Az intézmény tanuldinak nemzetiségi, kisebbségi osszetételét figyelembe véve a
telepiilések nemzetiségi 6nkormanyzataival.

A kozponti igazgatasi szervek térségi és helyi szerveivel (kormanyhivatal, rendorség,
ANTSZ, tiizoltosag stb.).

A gyermek- és ifjusdgvédelem telepiilési ¢€s térségi hatosagaival (jarasi
kormanyhivatalokkal, telepiilési jegyzokkel, gyamhivatalokkal, gyermekvédelmi
szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal).

Az intézményi egészségligyi ellatast biztositd egészsegiligyi szolgaltatoval (iskolaorvos,
fogorvos, védono stb.).

Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatokkal

Oktatasi Hivatal Kaposvari Pedagogiai Kozpontjaval.

Palyavalasztasi tandcsadoval.

Munkatigyi kézpontokkal.

A szakképzeés kapesan a teriileti kamarakkal.

Az intézmény tevékenységi korét érintéen — igy kiiléndsen az utazo gydgypedagogiai
ellatas tevékenységgel osszefiiggden — a telepiilési nevelési €s oktatasi intézményekkel.
A sziilokkel és szervezeteikkel.

Specialis  érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetekkel (MAGYE, EGYMI
Egyesiilet, EFOESZ, stb.).

Gyogypedagogus kepzést folytatd felsdfokt képzé intézményekkel: KE, ELTE-
BGGYK.

Varosi konyvtarral, mizeumokkal
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» Egyhazi szervezetekkel.
» Az intézményt tamogato civil szervezddésekkel, gazdalkodo szervekkel.

» Hazai gyogypedagogial intézményekkel.

A kapcsolattartds formaiban kiemelt cél, hogy azok szolgdljdk az intézmény szakmai
munkdjanak magas szintre emelését, az intézményben nevelt ¢s oktatott tanulok specialis
helyzetét figyelembe vevd sokoldali fejlédését, a tanuldk egészségének megorzését, az ket
veszélyeztetd tényezdk kikiiszobdlését, az intézmény biztonsagos pénziigyi €s az eldirdsoknak

megfelelo létesitményi feltételeinek megteremtését.
A kapcsolattartas formai ezért kiilondsen:

Tankertileti igazgatoi értekezleteken, vezetoi egyeztetéseken valo részvétel,
tapasztalatcserék szervezése, az intézmény tevékenységének bemutatasa,
szakmai tovabbképzéseken valo részvétel,

hatosagi eljarasokban valé egyiittmiikodés,

intézményi rendezvények latogatasa,

kozos iinnepségek, rendezvények szervezése,

Y V. V¥V ¥V ¥V V¥V V¥V

gazdasagi egyiittmiikodést megalapozd targyalasok szervezése,

Az intézmény kiils6é kapcsolatainak részletes tartalmat és konkrét formait a kotelezd jogszabalyi
el6irasok, valamint az érintett szervekkel és személyekkel kotott egylittmiikodési szerzoédések,

tovabba feladategyeztetd programok, megallapodasok hatarozzak meg.

Az egyittmiikodési megallapodasok elokészitése €s megkotése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az eldkészités soran ki kell kérni az érintett intézményegységek neveldtestiiletének,
sziikség esetén alkalmazotti értekezletnek a vélemeényét. A hataskoriiknek, és a szabalyzatban
irt rendelkezéseknek megfelelden, az egylittmiikodesbe be kell vonni az intézményi sziil6i és

tanuloi1 szervezeteket 1s.

Az intézményegységek a tevékenységi korikknek megfeleld tartalommal kézvetleniil
miikodtetik  kapcsolati  rendjiiket. Ennek tartalmarél, mddszereirél, formairdl az
intézmeényegységi beszamoloban vagy az intézmény igazgatdjanak kiilon felhivasara adnak
tajékoztatast. Az intézmény koltségvetését, vagy az intézményegység tevékenységét atfogoan
érintd megallapodasok, vagy egyiittmiikodési programok tervezeteirdl az intézmény igazgatojat

tajékoztatni kell.
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V. A helyettesités rendje

A vezetok helyettesitésének rendje
A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje:
Az intézmény igazgatojat: igazgatohelyettes.
Igazgatohelyettest:
e a készségfejleszto iskolai intézményegység vezetdje.

e az utazo gyogypedagogiai ellatas intézményegyseg vezetdje,

Intézményegység vezetdjét a munkakozosség-vezeto.

VI. Az intézményben foly6 belsé ellen6rzésre vonatkozoé szabalyok
A pedagoégiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenorzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony €s jogszerii miikddéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus, vezetdi és

intézmeényi onértékelési terv teremti meg.

Munkakori leirasok
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok €s pedagogusok pedagogiai €s egyéb

természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettes,

e az intézményegység-vezetok,
e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagogusok,

e pedagdgiai munkat segitok,

e adminisztrativ, technikai dolgozok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatit az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd €s a

munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa €s a
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munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenOrzeési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgato kiillon megbizasara —
ellenorzeési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai

jellegliek lehetnek.

Ellenorzési terv
Az ellen6rzés az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint szervezddik.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett
ellendrzési terv tartalmazza, mely az intézmény Munkatervében rogzitett. Az ellendrzési tervet
az ellenorzés megkezdése elott nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szereplo,
eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Az ellendrzés mindig az ellenérzott fél
tudtaval torténik.
Célja
® Dbiztositson az intézmény vezetdje szamdra megfeleldé mennyiségli és mindségi
informaciot az intézményben folyo oktatd és neveld munka tartalmardl és annak
szinvonalarol,
e tarja fel a szabdlytalansagokat, hiAnyossagokat, mulasztisokat,
e segitse a vezetdi iranyitast: a dontések elOkészitését,
e tartsa fenn a bels6 rendet és fegyelmet,
e hatckony munkavégzeés elGsegitése, a megvalosulas elemzése, értékelése,
ténymegallapitas,
e az emberi erdforras fejlesztése, munkakori leiras teljesitésének attekintése,

e az egyeni erdfeszités Osztonzeése, jutalmazasa.
Az ellendrzés {0 teriiletei
A pedagogiai tevékenység teriiletének ellendrzése soran kiemelkedd feladatok az aldbbiak:

e A pedagogiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa, a helyi tanterv
megvalositasa, tanmenetek, munkatervek ellenorzése, pedagogiai programnak vald
megfelelés.

e A tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagdégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata beszamolokbol félévkor €s tanév végén.

e Pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata oralatogatisok és a
dokumenticio attekintése alapjan.

e A tanulok tanulmanyi eredményének, magatartdsanak €s szorgalmanak felmérése,
értékelése félévi és év végi eredmények Osszesitése.
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e A torzslapok, bizonyitvanyok szabdlyos vezetése.
e E- napld naprakész vezetése.
e [atogatas a délutanos programokon, megbeszélések.

e A tanuldk egészseg- ¢s balesetvédelmi, valamint tizvédelmi oktatasa, ennek szervezése.

Az ellenorzés rendszere
A vezetd belsd ellendrzési tervben hatarozza meg, és hozza nyilvanossagra az intézmény

mitkodésével, folyamatainak ellenérzésével kapcesolatos hataskoroket, mely szakaszait kivanja
személyesen, vagy delegaltja uUtjan folyamatosan ellendrizni, mely teriileteken kivan

véletlenszerti mintavételen alapulod rendszeres feliilvizsgalatot végezni.

Belso ellenorzésre jogosultak:

igazgato,

igazgato-helyettes,

munkako6zosség-vezetok,

onértékelési munkacsoport.

Az ellendrzés modszerei:
- Oralatogatas,
- irasos dokumentumok vizsgalata,

- beszamoltatas szoban és/vagy irdsban.

Visszacsatolas:
Az cllen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosséggel meg kell beszélni. Az altalanosithato

tapasztalatokat értekezleteken 6sszegezni ¢s értékelni kell.

A vezetdi ellendrzés
Valamennyi vezetd beosztasu alkalmazott alapveté feladata az irdnyitasa alatt mukoédo

pedagogiai, irodai €s a taniigy-igazgatasi teriilet munkajanak folyamatos ellenérzése. A vezetoi
ellendrzés megosztottan torténik. A vezetOk hataskorét és ez altal ellendrzési korét a munkakori

leiras részletesen tartalmazza.
A munkakozosség-vezetéknek az ellendrzéseik soran kiemelten kell kezelni az alabbiakat:

e intézményvezetdi utasitasok és dontések végrehajtasat,
e a taniigy-igazgatasi, a tantargyi, a modszertani eldirdsok teljesiilését,
e a hatarid6s pedagogiai ¢s egyeb intézményi munkatervi feladatok teljesitéset, az eseti

intézkedések végrehajtasat.
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Az ellenOrzés elokészitése

Az ellenOrzés elOkészitése az ellendrzést végzok feladata, amelyet a munkatervek ¢&s

mellékleteik alapjan végeznek.

Az ellendrzés sordan az ellendrzést vegzo, feljegyzést készit az ellendrzés céljarol, és a 1o
megallapitisokrol, azt az ellendrzés utdn leadja, amelyet 6sszegylijtve datummal ellatva kell

megdrizni az irattarozas rendje szerint.
Az ellenOrzés értekelése

A feltart hianyossagokat, a pozitiv tapasztalatokat le kell irni. Az ellendrzést kovetd
megbeszélésen mindig ra kell mutatni a pozitivumokra, de a hibakra €s a mulasztasokra is. A
megallapitott hianyossagok megsziintetésére, az ellendrzott tevékenység javitasara intézkedést

kell hozni.
Az ellendrzést kovetd intézkedések
Az értékeld megbeszéléskor az ellendrzést végzonek javaslatot kell tennie:

e a hibak, hianyossagok kijavitasarol,
e a feleldsség vizsgalatarol, a problémamegoldas modjarol,

e a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Az ellendrzéssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az intézményvezeto jogallasa

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga
kiterjed az intézmény Osszes alkalmazottjanak munkavégzésére, valamint a teljes intézményi

miitkodésre.
Az ellen6rzd személyek kotelezettségei
Az ellenOrzést végzok kotelezettségel az aldbbiak:

e koteles bejelenteni az ellendrzottnek az ellendrzést, annak megkezdését megeldzden,
amennyiben a bejelentés nem veszélyezteti az ellendrzés céljanak megvalosulasat,

e targyilagosan kell értékelnie,

e titoktartasi kotelezettsége van,

e ismertetni kell megallapitasait az ellen6rzott személlyel.

Az ellen6rzott személyek jogai €s kotelességei

e megismerhetik az ellendrzésnek a tevékenységiikkel kapcsolatos megdllapitasait,

e kifejthetik észrevételeiket és azokra valamilyen formaban valaszt kaphatnak.
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Az ellenorzott személyek kotelességei az alabbiak:

biztositsak az ellendrzést végzok részére az ellendrzés zavartalan lebonyolitasat,
miikodjenek egyiitt az ellenérzést végzdvel,

tegy¢k meg a sajat hataskoriikbe tartozo6 intézkedéscket ¢s errdl adjanak szamot.

Az ellenérzési feladataink

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasa,

az intézményi nyilvantartasok vezetése,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos hataridok betartasa,

az intézményben oktatott tantargyak tanterveinek, tanmeneteinek elkészitése ¢s a
haladas dokumentalasa, az eltérések feljegyzése,

a tantervi kovetelmények megvalositasa,

a tantargyak tanorainak eredményessége,

a tanulok munkaja,

a pedagogusi tligyelet pontossaga, feladatellatasa,

a tanoran kiviili tevékenység nyomon kovetése,

az osztalyfonokok gyermek- és ifjasagvédelmi munkdja,

a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelme,

az intézmeényi tulajdont karosité események feljegyzése.

A munkakozosség vezetdk ellendrzési feladatai
Az intézmény szakmai munkak6zosség vezetoi teljes ellendrzési jogkorrel rendelkeznek:

ellendrzik a munkak6zosség munkatervi feladatainak hataridore valo elvégzését, hogy
a vallalt és kapott feladataikat maradéktalanul megvalositsak.
a tanulmanyi versenyek megszervezését, azok meghirdetését figyelemmel kisérik, a

pedagogusok munkajat iranyitjak.

Onértékelést timogaté munkacsoport
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet alapjan a tanfeliigyelethez kapcsolodd intézményi

onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi eréforrasok minisztere altal

jovahagyott Onértékelési kézikonyvben rogzitett teriileteken, az altalanos elvarasok intézményi

értelmezései alapjan, a kézikonyvben megadott eszkdzok alkalmazasaval kell végezni.

Az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog- és felelosségi korrel

felruhazott pedagdgusok csoportja végzi az intézményi onértékelés tervezését, koordinalasat,

tamogatasat ¢s cllendrzését. Az éves onértékelési terv a nevel6btestiilet jovahagyasaval késziil.
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A vezetd a sajat ellendrzési rendszerében nyert informécidokat a dolgozdk egyéni
teljesitményének értékeléséhez, az intézményi miikkodés javitisahoz hasznalja fel. Az ellen6rzés
tapasztalatairdl, és a megtett intézkedésekrdl a vezetd a fenntartonak az éves beszamolo

keretében ad tajékoztatast.

Az igazgato munkajat a szakalkalmazotti testiilet a vezetd1 megbizasanak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos
pedagogiai-szakmai ellen6rzés az igazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a

kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

VII. A téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések
Etkezési dijfizetés: A téritési dijak 6sszegét Marcali Varos Onkorméanyzat Képviseld-

testiiletének az intézményi téritési dijakrol szolo 32/2000 (XI1.15.) szamu rendelete

szabalyozza http://www.marcali.hu/images/rendeletek/2018/04/32-2000-20180401.pdf. A

befizetésre a kijelolt idopontban a Gyermekélelmezési Koézpontban (8700 Marcali, Marczali

Henrik u. 8.) alatt van lchet6ség.

VIIL. Az intézmény 6vo-védo elbirasai

Altalanos 6vé-, véd 6 rendelkezések

Az intézménybe a tanuloi jogviszonyban allok és azok kisérdi johetnek be, és tartdzkodhatnak
a tanitasi ora befejezéséig a portara torténd bejelentkezés utan. Az intézményben torténo

tartdzkodas alatt a tanitdsi oérat nem zavarhatjak.

Ha a tanuloért nem az allando kiséroként bejelentett személy érkezik, a tanulot csak a sziil6tol
szarmazo6 irasos meghatalmazas bemutatasat kovetéen viheti ki az épiiletb6l. Ennek hianyaban

a sziil6tol telefonon kell megbizonyosodni arrdl, hogy a gyermek az érte érkezének atadhato.

Amig az intézményben gyermek tartozkodik, beleértve az iskolai sziinetek idépontjat is, az

intézmeénybdl tanulo csak kisérovel tadvozhat, Iéphet ki az intézménybdol.

Tanul6 tanitasi 1d6 alatt onalldan, csak az intézményvezetOk, vagy az érintett osztalyfonok

irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A ki- és bejaras idegenek, tanulok és kisérdik, dolgozok vonatkozasaban csak a portan keresztiil

torténhet.

Dolgozon, tanuldn, a tanuld kiséréjén kiviil idegen az intézmény helyiségeiben csak engedéllyel

tartozkodhat. Engedé€lyt az intézmény vezetdje vagy helyettese adhatnak.
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Minden tanulét - a tanév elsé tanitasi ordjan - balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni, melyet
dokumentalni kell, megtorténtét jegyzokonyvvel, a tanuldk aldirasaval (2. osztalytol) kell

rogziteni.

A rendszeres orvosi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény a 26/1997.(IX.3.) NM rendeletben foglaltak figyelembevételével biztositja a

tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat.

Az intézményben a tanulok egészségiigyi ellatasat iskolaorvos, intézményi védond, fogorvos,
az osztalyfonokkel és a gyogytestneveldvel (tovabbiakban: egészségiigyi ellatast végzok)
egyiittmiikodve végzi.

Az intézmény az 1. Pontban irt rendelet 1. sz. mellékletében irtak szerint biztositja az
egészségiigyi ellatas feltételeit a Marcali Varos Onkormanyzata Egészségiigyi Alapellato
Szolgalattal kotott megallapodasa alapjan.

A tanulok egészségiigyi ellatasat a 2. pontban ellatok az intézmény vezetdjével egyeztetett rend
szerint végzi. Ennek érdekében:

Az intézmeény szeptember 15-1g teljes korti adatot szolgaltat az intézményben oktatott tanuldkrol
az egészségligyl ellatast végzoknek.

Az egészségligyi ellatast végzOk szeptember 30-ig elkészitik az egészségiigyi felligyelet, és
ellatas tanévre szolo programjat. Ennek koordinalt kialakitasa érdekében elvégzik a sziikséges
elozetes egyeztetéseket a nevelési-oktatasi intézményegységek vezetoivel.

Az el6z6 pont alatti program az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval az intézményi
munkaterv részét képezi.

Az egészségligyi ellatast végzok a tanév végén a tanévzaro értekezlet beszamolojahoz egytittes
tajékoztatast adnak az intézményi egészségiigyi felligyelet €s ellatas helyzetérdl az intézmény
igazgatojanak. Javaslatot tesznek a tovabbi feladatokra.

A tanulok egészségiigyi cllatdsan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdérnyezet-
egészségiigy, ¢élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas stb.) az iskolaorvos és a védéné az oktatasi intézmény vezetdjével, illetve a szakmai
szervezetekkel egyiittmiikédve végzi. Ennek koordinalt végrehajtasa érdekében:

az intézmény az éves munka tervezése soran ismerteti az iskolaorvossal és védonovel azokat a
fenti egészségnevelés korébe tartozod oktatas-nevelési szakmai feladatokat, amelyek
végrehajtasat az intézmény a tanév munkatervében tervezi,

az iskolaorvos és a védond javaslatot €s programterv ajanlast készit az intézmény
munkatervéhez a fent megjeldlt feladatokkal kapesolatban,

az intézmény gondoskodik a betegségek ¢&s balesetek megel6zését célzd intézkedések

végrehajtasarol, a csoportos prevencio feltételeinek megteremtéseérol.
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Az iskolaorvos és az intézményi védond egészsegiigyi kérdésekben — felkérésre — szakértoként
kézremiikddik az intézményegységi nevelbtestiiletek €és az intézményi tandcs munkajaban.

Ovo-, védd rendszabalyok
A tanulok tavollétét az E-naplo hasznalataval kell nyilvantartani (tanarok, foglalkozasvezet6k).

A tanulok elhelyezésénél figyelembe kell venni:

- atanterem legyen megfelel6 homérsékletii (20-21 Celsius fok), jol szelloztetett;

- anyugodt munkavégzés biztositasa érdekében egymastdl kelld tavolsagban iiljenek;

- -a padok magassaga igazodjon a tanulok testmagassagahoz (irasbeli munka végzésénél
kiilénosen fontos);

- a megvilagitds biztositsa az optimadlis 1atasi viszonyokat, (tabla, sajat tankonyv, flizet,
tandr);

- balesetveszélyes eszkozoket, berendezéseket (hegyes, éles, szurd eszkozok, elektromos
berendezések) csak feln6tt felligyelete, iranyitdsa mellett, a megfelelé balesetvédelmi
ismeretek birtokaban hasznalhatnak a tanuldk;

- tantermekben biztositani kell az elemi higiénias sziikségleteknek megfeleléen a sajat
ivo- és fogmoso poharat, talca, szalvéta hasznalatat tizoraizashoz, uzsonnahoz;

- atanulok a tantermekben csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak;

- biztositani kell az 6rakozi sziinetekben a mozgasi lehetéséget,

- auldban, folyoson, wudvaron, sportpalydn csak felndtt feliigyelete mellett
tartozkodhatnak a tanulok;

- A feligyeletet ellatdo felndttnek tligyelnie kell arra, hogy mozgas, jaték kdzben a
gyermekek ne veszélyeztessék sajat és tarsaik épségét. Fel kell hivni figyelmiiket az
esetleges sériilések veszélyeire.

- El kell sajatittatani a tanulokkal a folyosokon, 1épcsdkon torténd fegyelmezett, kulturalt
kozlekedést, ennek betartasara tigyelni kell.

- Udvaron, és az iskola épiiletében nem jatszhatnak a gyerekek olyan targyakkal,
amelyekkel veszélyeztetik sajat és masok testi Epségét.

- Testnevelés orara nem vihetnek magukkal semmiféle ¢kszert.

- Legyen biztositott szamukra a testnevelés ora utani tisztalkodasi lehetdség.

- A feliigyeletet ellatd feln6tt kisérje figyelemmel a tanuld 6ltézkddését — legyen az a
mindenkori id6jarasnak megfelelo.

- Az iskola épiiletét a tanuld csak felnott kiséretében hagyhatja el, illetve megengedd
sziiloi, osztalyfonoki nyilatkozat birtokdban, engedéllyel egyediil.

- Valamennyi tanulonak — életkori szintjének megfeleléen — ismernie kell a biztonsagos,

kulturalt kozlekedés szabalyait.
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Nem fogyaszthat a tanulo egészségkarosito szereket (alkohol, dohanyzas, kabitoszer).
Fel kell hivni figyelmét ezek veszélyeire.

A tanitasi orat tartd tandr koteles megvarni az 6t valtdo pedagogust, €s neki atadni a
tanulokat.

Sziilok, hozzatartozdk az iskolai munkat nem zavarhatjak. Varakozni kizarolag az

iskola auldjaban illetve az intézményvezet6 altal kijelolt helyen lehet.

Az 1skolaban az emeletre felmenni tilos!

A szabadidés tevékenységeken alkalmazott 6vo-, védo funkciok
A foglalkozasok rendszabalyai értelemszeriien vonatkoznak a szabadidds tevékenységek

idejére is.

A jatéktevékenységek sordn a gyerekek szdmara biztositani kell a megfelel6 helyet, (a
terem nagysaganak megfelel6 szamu gyerek tartozkodjon egyszerre egy teremben).
Gyermek nem tartdozkodhat feltigyelet nélkiil az intézmény tertiletén.

Az utcal kozlekedés alkalmaval a nagyobb létszaml csoport esetén, a sor elején —
kézepén — végén felnott kisérének kell tartdzkodni.

Mindenképpen sziikséges legalabb 2 felndtt kisérete a [étszamtol fliggetlentiil is.
Valamennyi foglalkozas soran gondoskodni kell a terem kell6 megvilagitasarol (erds
fényforras mell6zése, arnyékhatas kikiiszobolése, stb.).

Csoportfoglalkozas soran a megfelel6 elhelyezkedés biztositdsa sziikséges.

A gondozasi feladatok soran alkalmazott 6vo, védo funkciok

A helyes WC hasznalat kialakitasa a megfelelé higiénés kovetelményeknek
megfelelden.

A helyes étkezési szokasok kialakitasa korcsoportonként.

Az eszk6zok balesetmentes hasznalatanak kialakitasa.

A szemiivegek rendszeres tisztitasa, a higiénés kovetelményeknek megfeleloen.

A tisztalkodasi (kézmosas, fogmosas, stb.) rendszabalyok pontos betartasa, az egészség
biztositasa érdekében.

A homeérsekletnek megtelel6 ruhazkodas biztositasa.

Fert6z6 betegség gyantja esetén a tanuld sziileit haladéktalanul értesiteni kell az
allapotardl és orvosi vizsgalatot kérni. Beteg tanulo nem tartozkodhat az intézményben.
A beteg gyermek feliigyelettel torténo elkiilonitésérol a sziilo érkezéséig gondoskodni

kell.
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Balesetvédelem

A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében és balesetek esetén
Tanév elején a tanulokat — ¢életkoruknak megfeleléen — tajékoztatjuk a kornyezet-, iskola-,

otthon-, kozlekedés leggyakoribb, a testi épséget veszélyeztetd tényezoirdl. Ismertetjiik a testi
épsegiik védelmérdl szolo eldirasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat kiilonb6zo

tevékenységek végzésével dsszefliggésben.

A szenvedélybetegségek megelozése ¢érdekében (dohanyzas, alkohol, drogok) azok

veszélyességére a lehetd legkorabbi életkorban felhivjuk a gyermekek figyelmét.

Az intézmény teriiletén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kévetkez6 intézkedéseket:
- asziilo egyidejii értesitése mellett a sériilt tanulot azonnal elsésegélyben kell részesiteni;
- ha sziikséges, orvost kell hivni;
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetni;
- atanulot ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell — révid irasbeli esemény

leird formaban is - az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo valamennyi intézményi dolgozo

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyhijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézkedésre jogosult felel6s
vezetonek ki kell vizsgédlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan:

A gyermekbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyuld
sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrél az eldirt
nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntartojanak. A stilyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfok munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.
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A gyermekvédelemben alkalmazott gyermekvédelmi intézkedesek
Az intézményekben a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok végzik.

Téjékoztatjak a sziiloket, a gyermekeket, hogy problémaikkal bizalommal fordulhatnak a
kijelolt helyen ¢és idében a gyermek- és ifjisagvédelmi problémak megoldasaban érintett
pedagogusokhoz, vezetokhoz. Ismertetik azt is, hogy iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményhez fordulhatnak. Feltarjadk a veszélyeztetett tanuloknal a
veszélyeztetd okokat a sziilok, a tanarok jelzései alapjan, személyes beszélgetéssel,

csaladlatogatassal.

Figyelemmel kisérjiik a tanuldk csaladi koriilményeit, otthoni kdrnyezetét. A veszélyeztetettség
megel6zésében, illetve a veszélyeztetettség megsziintetésében egylittmiikodink a
Gyermekjoléti  Szolgalattal, ugyanigy a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
intézményekkel és hatdsagokkal, a feladatot ellatd mas személyekkel. Ha a veszélyeztetod
okokat pedagogiai eszkozokkel megsziintetni nem lehetséges, akkor fordulunk segitségért a

Gyermekjoléti Szolgalathoz és a Csaladsegitokhoz.

Megfeleld kapcsolatteremtésre ¢és folyamatos kapcsolattartasra ad lehetOséget a
Gyermekvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalat altal kihelyezett szocialis segit0 munkatars, aki

2019/2020-as tanév ota heti 1 alkalommal az iskoldban segiti a tevékenységet.

Az intézményvezetok segitik az osztalyfonokoket, tanarokat a gyermekekkel kapcsolatos
gyermekvédelmi problémdk megoldasiban. Sziikség szerint tijékoztatjdk a Gyermekjoléti
Szolgélatot a veszélyeztetd koriilményekrdl. Kérik a szolgalat intézkedését. Felkérésre — az
érintett osztalyfonok - részt vesz az esetmegbeszéléseken. Téajékoztatasra Osszeallitjak és
kozzéteszik — jol lathaté helyen (az iskola hirdet6tablajan) a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, drogambulancia, gyermekek atmeneti

otthona, stb.) cimét és telefonszamat.

A gyermek- és ifjusagvédelemért feleldsok és

fogadoorai:

Intézményvezeto: kedd 12,30-13,30
péntek 10,00-11,00

Intézményvezeto- hétfs 08:00-09:00

helyettes:

Gyermekjoléti  Szolgalat | szerda 08:00-12:00
altal kihelyezett szocialis

munkatars:
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Gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatokat ellatd osztalyfonokok: az intézmény éves
munkatervében meghatarozott idépontban, melyrdl valamennyi sziilé értesitést kap, minden

tanuld tajékoztato flizetébe rogzitésre keriil a telefonos elérhetoséggel egylitt.

Munkavédelem
A munkavédelmi feladatokat kiils6s szervezet latja el.

Az iskola egészségiigyi feladatai
Az iskola egészsegiigyi feladatait Dr. Ahmad Al Banna gyermekorvos ¢és Tiiskéné Szikora Edit

vedond latja el.

Rendkiviili esetek, helyzetek esetén sziikséges intézkedések
Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem

lathato eseményt, amely a tanitas, fejlesztés, nevelés szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
tanitasi id6 alatt a tanulok és dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti és az intézkedés clmaradasa jelent6s veszéllyel, karral jarna.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

® jarvany

e iddjarasi viszonyok

e veszélyhelyzet

e iz

e arobbantassal torténo fenyegetés.
Ezen esetekben az intézmény vezetdjének (tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint)
intézkedése sziikséges, esetleg rendkiviili sziinet elrendelése. Errél a Tankeriiletet minden

esetben kotelezo tajékoztatni.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézmény helyiségeit vagy a benne
tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,

koteles azt azonnal kozolni valamely intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Bombariadd és katasztrofahelyzet esetén az intézkedésre az intézményvezetd jogosult.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési rend szerint

megjelolt helyettese illetve az intézményegység-vezetok, pedagogus.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- intézményvezeto,
- intézmeényvezeto-helyettes,
- intézményegység vezeto,
- munkakozosség vezetdk.
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A rendkiviili eseményrodl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat
- tiiz esetén a tiizoltosagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
- személyi sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelos vezetd
sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisara a
helyiségekben tartozkodo személyeket szoban, kozvetlentil értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett helyiségek kiiiritéséhez.
Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett helyiségek kitiritésével egyidejiileg
— felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol
- a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol
- a vizszerzési helyek szabadda tételérol
- az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol
- arendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizszerészek,
sth.) fogadasarol.
Az intézmény kiliritését a Tilizriado tervnek megfelelden, a kijeldlt menekiilési ttvonalak

igénybe vételével kell végrehajtani.

Az iinnepélyek megemlékezésének rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Az tlinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozéd idépontokat, valamint azok

szervezesenek feleldseit a nevel6testiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

Hagyomanyaink apolasa és bovitése a nevelotestiilet minden tanaranak joga és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének megorzése, illetve
novelése. A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestillet feladata, melynek tagjai

kozremiikodésiik révén gondoskodnak arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyoményapolas eszkozei:

tinnepségek, rendezvények,

kulturalis versenyek,

tanulmanyi versenyek,

sportversenyek.

A hagyomanyapolas érvényesiil:
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- Intézményi jelkép hasznalataval (Hétszinvirag embléma kittizo, tabla),
- tanuldk lnnepi viseletével ((lanyok fehér bluz és sotét szoknya vagy nadrag, fiiknak

fehér ing, sotét hossziunadrag),

crer

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tal jabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon ezek apolasarol, megorzésérol is.
Unnepélyek, megemlékezések

A tanévnyito és tanévzaro iinnepélyeken, valamint az allami tinnepek alkalmabol rendezett

unnepélyes megemlékezésen intézménylink minden tanuldja és pedagogusa koteles jelen lenni.
Iskolai tinnepélyt kell tartani:

* atanév megnyitasakor €s zarasakor, a nyolcadikosok ballagéasakor, [

* marcius 15-e, a Magyar Koztarsasag nemzeti iinnepe, az 1848-1849-es forradalom ¢és
szabadsagharc, a modern parlamentaris demokracia megsziiletésének napja alkalmabol,

= oktober 23-a, a Magyar Koztarsasag allami iinnepe, az 1956-os forradalom ¢s

szabadsagharc, a Magyar Koztarsasag 1989. évi kikialtdsa napja alkalmabol.
Iskolai megemlékezést kell tartani:

= az aradi vértanuk napja (oktober 6.),
= a kommunista és egyéb diktatirak dldozatainak emléknapja (februar 25.),
= a holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.),

= anemzeti Osszetartozas napja (junius 4.) alkalmabol.

Ezeket a megemlékezések a munkaterv vagy havi terv szerint osztalykeretben is

megrendezhetok.
Az iskola egyéb hagyomanyos rendezvényei
Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

* Mikulas tinnepség
= Karacsonyi linnepség
= Farsang
= Koltészet napi szavaloverseny
* Prézamondd6 verseny
= Anyak napja
= Husvét
= Gyermeknap
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= DOK rendezvények, programok
= Hazi sz€épird verseny

= Magyar Kultira Napja — kozos szavalas

A hagyomanyosan megrendezesre keriilé rendezvények idopontjat, helyét és a felelosoket

az intézményi munkaterv és havi terv tartalmazza.

XI. Zaro6 rendelkezések

Téjekoztatis a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseirdl

1.Az intézmény 1gazgatoja gondoskodik arrol, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot
elfogadas ¢s jovahagyast kovetden az intézmény valamennyi dolgozoja, tanuldja, a sziilok, az
intézmeényi sziiloi szervezet, a didkonkormanyzat megismerjék, abba betekinthessenek, ¢és a
sziikséges mértékben értelmezzék.

2.Az intézmény igazgatOja sziikség esetén — de legaldbb évente egy alkalommal — az
intézmeényegység-vezetok bevonasaval attekinti a Szabalyzat végrehajtasanak gyakorlatat,
értelmezési kérdéseit és allast foglal az értelmezést igényld kérdésekben. Indo kolt esetben a
Szabalyzat modositdsat kezdeményezi. A Szabalyzat értelmezésér6l minden esetben
tajékoztatja a szloi és tanuloi szervezeteket, az intézményegységek kozalkalmazottait.

3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola nevel6testiilete a 2020. 02. 21-én megtartott

neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Legitimacio
Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2020. év februar 21-én, a tantestiilet jovahagyéasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. A modositott és atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat hatalybalépésével

egyidejilileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

A Marcali Hétszinvirag Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény,
szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezet6jének
eloterjesztése utdn a nevelOtestiilet 2020. ¢v februar honap 21. napjan fogadta el, a

dokumentum 2020. 02. 21-t6l hatalyos.

A didkonkormanyzat €s a sziiloi kozosség a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben az

egyetértési és véleményezési jogaikat gyakoroltak.
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