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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikddési szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok alapjan késziilt:

e Az 1993. évi LXXIX. (t6bbszor modositott) Torvény a kdzoktatasrol,

e A tobbszor modositott 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet a nevelési oktatasi intézmények
mukodésérol,

e A tobbszor modositott 1992. évi XXII. tv A munka térvénykonyvérdl

o A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

e A tobbszor modositott 138/1992.  (X.08) Kormanyrendelet a Kozalkalmazottak
Jogallasarol sz6lo XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e A tobbszor modositott 292/2009.(X11.19.) kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési
rendjérol,

¢ 37/2001. (X.12.) OM rendelet a Katasztrofak elleni védekezésrol

¢ 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl,

¢ 193/2003. (XI1.26.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belso ellendrzésérol,

¢ 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a Tankdnyvvé nyilvanitas rendjérol,

¢ 2008. évi CV. Torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

e Ptk. (1959. évi IV tv.)

 2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi reklamtevékenységrol

1. Az Intézmény adatai

1.1. Az intézmény neve:
Somogy Megyei Onkorméanyzat Duriczky Jozsef Ovodaja, Altalanos Iskolaja,
Egységes Gyogypedagodgiai Mddszertani Intézménye, Nevelési Tandcsadodja és
Didkotthona

Roviditett elnevezések:
SMO Duriaczky EGYMI és Nevelési Tanacsado
SMO Duraczky EGYMI és Nevelési Tanacsado Eltes Matyas Intézménye
SMO Duriczky EGYMI és Nevelési Tanacsadd Hétszinvirdg Intézménye

1.2. Székhelye, cim:



7400 Kaposvar, Somssich P. u. 8.
1.3. Telephelyek: 8600 Siofok Beszédes sétany 79.

8700 Marcal Petofi u. 36.
7500 Nagyatad Petofi u. 51/A

1.4. Fenntarto )
Somogy Megyei Onkorményzat
7400 Kaposvar, Csokonai u. 3.

1.5. 1897.

1.6. ALAPITO OKIRAT

Az intézmény érvényes Alapito Okirata az 1. sz. mellékletben talalhato.



1. 6. Szervezeti
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2.

A MUKODES RENDJE

2. 1. Gyermekek, tanuldk felvétele és mentesitése

2. 1. 1. Felvétel 6vodaba, iskolaba, szakszolgalati ellatasba

Az Alapité Okiratban megjelolt kiilonbozo életkoru és fogyatékossagu (specialis nevelést
is igényld) gyermekek, tanulok fejlesztésbe, gondozasba, oktatasba vételét a kiilonleges
gondozashoz val6 jog hatarozza meg.

A fogyatékos gyermekek, tanulok felvételérél a Ktv. rendelkezései és tovabbi
jogszabalyok alapjan kell eljarni.

Az intézmény ovodai és iskolai iskolai tagozatara, valamint a szakszolgalati ellatasba a
Hallasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitdciés Bizottsag, valamint az orszagos
szakértOi bizottsagok szakértdi véleményébe alapjan keriilt sor (Hallasvizsgald Orszagos
Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag, Mozgasvizsgaldo Orszagos Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsag, Latasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids bizottsag)

A latassériillt gyermekek gondozasba vételére a Gyengénlatok Intézménye
Szakszolgalataval torténd egyiittmiikodéssel keriil sor.

A korai gondozasba vételre altalaban az egészségiigyi haldzat jelzése alapjan keriil sor, az
illetékes Szakértdi Bizottsag javaslatat miel6bb be kell szerezni.

Az ambulans logopédiai ellatdsba torténd bevonds az 6voddak, az iskoldk a Szakértdi
Bizottsagok, a Nevelési Tanacsadd javaslatat kdvetden, valamint az intézmény sziirése
alapjan torténik.

Nem sajatos nevelési igényl gyermekek felvétele egyedi elbiralas alapjan, az intézmény
szabad férohelyei fliggvényében, sziildi kérésre torténhet.

Az egész napos illetve iskolaotthonos oktatds elfogadasarol a sziilok a tanuld

beiratkozasakor irasban nyilatkozatot tesznek.

2.1.1.1 Felvétel a felnott képzé évfolyamokra

A marcali és nagyatadi intézményekben meghirdetett felndttoktatdson azok a felndttek
vehetnek részt, akik a tankotelezettség felsd korhatarat betoltotték, az altalanos iskolai
oktatasuk tankotelezettségiiket teljesitokkel egyiitt nem lehetséges. A felvételhez

sziikséges az addig megszerzett legmagasabb iskolai végzettsége hitelt érdemlo igazolasa.



2.1.2.

2.1.3.

Felvétel a Didkotthonba, napkozibe, tanulészobai ellatasba

A diakotthoni felvétel — a Ktv. 32. §. alapjan — valamennyi —a székhely intézménnyel
(Duraczky) tanuloi jogviszonyban all6 gyermeket illetden az intézmény kotelezettsége, ha
azt a gondviseld kéri és a didkotthonban van szabad féréhely. A gondviselonek irdsban
kell nyilatkozni a kérelemrdl, s mindazon iigyekrél, melyeket a didkotthon, a hazirend
meghataroz (kimend, utaztatasi rend, stb.). A diakotthoni felvétel feltétele a sziikséges
felszereltséggel torténd ellatottsag, egészségiigyi alkalmassag, melyek biztositasa, illetve
igazolasok beszerzése a gondviseld feladata. Ehhez sziikség szerint az intézmény
gyermek- €s ifjisagvédelmi felelése segitséget nyujt.

A diakotthoni elhelyezés a szabad fér6helyek fliggvényében torténhet, a tanév barmely
iddszakaban.

A napkozi otthoni, tanuldszobai ellatas megszervezése telephelyenként, a sziiloi igények

figyelembe vételével torténik.

Mentesités

A mindennapi iskoldba jards aloli felmentést az intézmény vezetdje ad a Ktv. 69. §
felhatalmazésa alapjan és eseteiben. Fel kell menteni az 6vodas kort, vagy tankdteles
gyermeket a foglalkozasok latogatasa, kollégiumi elhelyezése alol, ha sajat magara, vagy
tarsaira egészségiigyi, nevelési veszElyt jelent, a kdzosségre hatranyos, vagy veszélyes a
magatartasa. A felmentéshez szakértéi vélemény beszerzése sziikséges (szakorvos,
Szakértdi Bizottsag).

A felvett tanuldt a Tanuldsi Képességet Vizsgaldo Szakértéi Bizottsag javaslata alapjan
egyes tantargyak mindsitése és értékelése alol felmenthetjiik.

A sziil6 irasbeli kérésére, a nevel6testiilet javaslata, a helyi jegyz0 hatarozata alapjan a
tanuld magantanuloként is folytathatja tanulmanyait. Ebben az esetben tanulo

felkészitésérol a sziilé gondoskodik.



2.2. A TANULOK/GYERMEKEK FOGADASA, NYITVA TARTAS.

2.2.1.

VEZETOK UGYELET- ES HELYETTESITESI RENDJE

A gyermekek fogadasanak rendje:

Székhelyintézményi ellatas:

Duraczky EGYMI — Kaposvar
Ovoda:

Nyitva tartas szorgalmi idében tanitasi napokon 07. 00 6ratol 17. 00 oraig.
A gyermekeket reggel 07. 00 — 07. 30 oraig 2 6 dajka ¢és 1 {6 6vodapedagogus
fogadja.
07. 30 — 08. 00 oraig még 2 fo6 dvodapedagdgus €s logopédus ligyeletbe 1ép. A
gyermekekkel jatszanak, beszélgetnek.
A hétkozi diakotthoni elhelyezést igénybe vevo gyermekeket — a reggelit kovetden
—07. 30 o6rakor kiséri az 6vodaba egy feliigyelo.
08. 00 ératol megkezdének a csoportos foglalkozasok (a hallassériilt csoportban
szurdopedagogus, a logopédiai csoportokban dvodapedagogus iranyitasaval) és az
egyéni, illetve kiscsoportos specialis terapias foglalkozasok.
Iskola
Nyitva tartas :szorgalmi idében tanitasi napokon:
07.00 - 16.30 6raig.
07. 00 — 07. 30 oraig 1 {6 tigyeletes tanar feliigyel a zsibongoban (jo id6
esetén, az udvaron).
07. 30 — 08. 00 oraig, majd minden orakozi sziinetben 4-6 f6 ligyeletes
tanar gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl.

Csengetési rend:

1. ora: 8.00 - 8.45

2. oOra: 8.55-9.40

3. ora 9.55-10.40
4. Ora: 11.05-11.50
5. ora: 11.05-12.50
6. Ora 12.40.—-13.30
7. oOra 13.35-14.20



Az 6voda ¢€s az iskola szombaton és vasarnap, valamint tanitasi sziinetekben zarva

tart.

Eltes M. Intézmény Nagyatad:

Szorgalmi iddben: reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 17.00 oraig. (figyelembe véve takarékossagi szempontokat is)

Az ordkat megeldzd és kovetd idében, valamint az 6rakodzi sziinetekben felndtt
igyeletesekkel biztositja a tanulok feliigyeletét.

Az intézmény tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva a fenntartval
¢s foigazgatoval egyeztetett napokon és idépontokban atlagosan 8.00 6ratol 12.00
oraig.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon - rendezvények
hianyaban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre a
foigazgato ad engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi 6rak rendje:

1. ora: 8.00 - 8.45

2. oOra: 8.55-9.40

3. o6ra 9.55-10.40
4. Ora: 10.50 - 11.35
5. ora: 11.45-12.30
6. Ora 12.35.-13.20

Az ligyeletes nevelok 7. 15-t61 8.00-ig fogadjak a tanulokat az épiilet aulajaban, jo
id0 esetén az udvaron. A tanitdsi 6rdk kozotti sziinetekben minden pedagogus az
aulaba kiséri a tanuldkat, ahol az iigyeletes pedagogusok diaksegitokkel latjak el a
feliigyeletet. A tanitasi orak végeztével az utolsd orat tartdé pedagdgus atadja az
osztaly feliigyeletét a napkozis nevelonek. Minden napkdzis neveld a délutani
tanorak kezdetéig Osszevontan feliigyel az aulaban, illetve az udvaron tartozkodo
gyermekekre.

Hétszinvirag Intézmény Marcali:

Szorgalmi iddben: reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 17.30 oraig. (figyelembe véve takarékossagi szempontokat is)
Az o6rékat megel6z0 €és kdvetd iddben, valamint az 6rakozi sziinetekben a tanulok

igyeletesekkel biztositja a tanulok feliigyeletét.
10



Az intézménytanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva a fenntartdval és
sziilokkel egyeztetett napokon €s iddpontokban: 8.00 6ratol 12.00 oraig.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon - rendezvények
hianyéban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a foigazgatd ad engedélyt - eseti

kérelmek alapjan.

1. ora: 8.00 - 8.45

2. oOra: 8.55-9.40
3. 6ra 9.55-10.40
4. ora: 10.50 - 11.35
5. ora: 11.45-12.30
66ra 12.35.-13.20

A telephelyekre vonatkozoan:

A tanulok tandrak el6tt, orakozi sziinetekben a kijelolt helyen — udvar, aula —
tartozkodnak, felnott feliigyelete mellett,

Az intézményekben a gyermekek feliigyeletét gy kell megszervezni, hogy a
gyermekek feliigyelet nélkiil ne maradjanak.

Intézményt tanitasi és foglalkozasi idd, sziinet alatt elhagyni engedély nélkiil tilos.
Az intézmény szervezett formaban torténd elhagyasat be kell jelenteni az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének. Az eseti alkalmakkor tavozasi
engedélyt a tanuld osztalyfonoke adhat, amirdl tajékoztatja a portat, vagy a
titkarsagot, vagy nevel6i kiséret mellett hagyhatja el a tanuld az intézményt. A
tavozasi engedélyt irasban kell rogziteni, vagy a sziild személyesen kérheti el a

tanulot a tanitasi napon.

Didkotthon:
A tanév rendje szerint folyamatosan tizemel, szervezi a napkozis és tanuldszobai,

szabadidGs és iskolatol atvett, valamint kozos oktatasi, sport, stb. foglalkozasokat.

Székhelyintézmény:
A székhelyintézmény a szorgalmi iddszak lezarasat kovetden altalaban 2 hét nyari

napkozit szervez a sziil6i igények figyelembe vételével.

11



Az 6voda a nyari sziinetben 6 hetet zarva tart, altalaban julius 15. és augusztus 29.
kozott. A fennmaradd idében — a gyermekek Iétszamatol fliggden — Osszevont

csoportban szervezi a gyermekek feliigyeletét, foglalkoztatasat.

Egységes Szakszolgdlat mitkodési rendje: 4/2010 (1.19.) OKM rendelet alapjin

A szakszolgalatok miikodési rendje az 4/2010. (1.19.) OKM rendelet alapjan
folyamatos, szorgalmi id6ben 4altaldban 8-t6l 14 Ordig, tanitdsi sziinetekben

meghatarozott tigyeleti rend szerint.

Nevelési Tanacsado:

Szorgalmi idoben hétfotol péntekig 8-t01 16 oraig

Tanitasi szlinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint. Az iigyeleti rendet a
sziillok szamara jol lathato, altalaban a bejarati ajtora ki kell fliggeszteni.
Audioldgiai allomas a székhely intézmény tligyeleti rendjéhez igazodva miikodik.

Szorgalmi idoben hétfé-kedd-szerda: 08. 00 — 14.00 6raig

A szakszolgalatok sziil6i igény €s lehetdségek megteremtésével decentrumokban
is ellathatjak feladatukat, Kozoktatasi megallapodas szerint.

A gyermekek/tanulok korai, sziikség esetén korai-, utazdtandri gondozas-
fejlesztése intézményen belill, tombdsitett draszamban, intenziv felkészitéssel is
megszervezhetd. Az intenziv fejlesztés specidlis eszkdz-, €s teremigényét az
intézmény, a mindennapi élethelyzetek kihasznalasat hallds-, beszéd-, és
mozgasfejlesztés szempontjabol az erre a célra kialakitott helyiségek, csaladi
apartmanok biztositjdk. Ebben az esetben a fejlesztésre eldirt Oraszamok

tombositve is rogzitésre keriilhetnek.

12



Igazgatdésdag, pénziigyi csoport:

folyamatos, az altalanos munkarend szerint
hétf6-csiitortok: 07.30 oratol 16.00 oraig
péntek: 07.30 oratol 13.30 oraig

Vezetok iigyeleti és helyettesitési rendje (intézményben tartézkodds szorgalmi

idoben és azon kiviil).

Féigazgato: hétfé-péntek: 08.00 6ratél 14.00 oraig
Fdigazgato-helyettes:: hétfo-péntek: 07.30 oratol 14.30 oraig
Didkotthon-vezetd igh. : hétfé-csiitortok: 13.00 6ratol 18.00 oraig
péntek: 10.00 o6ratol — 16.00 oraig
Ovodavezetd : hétf6-péntek: 07.30 oratél 14.00 oraig
Iskolai igh:. hétfé-péntek: 07.30 6ratél 14.00 oraig

Hétszinviraglintézmény Marcali:  hétfo-péntek: 07.30 oratol 14.00 oraig

Eltes Matyds Intézmény:Nagyatid: hétf6-péntek: 07.30 6ratol 14.00 oraig

Munkaidon tul: beosztas szerint: foigazgato és helyettesei

A munkaidGkeret fenti beosztason kiviili id6pontjaiban ellendérzési, tigyeleti
feladatok ellatdsa torténik — hétvégeken, szorgalmi idon kivill is az
intézményvezeto altal jovahagyott beosztas szerint.

o Az foigazgatot tavolléte, akadalyoztatiasa esetén, a foigazgato-helyettes

helyettesiti teljes jogkorrel.
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Tovabbi helyettesitési rend

Intézmény Intézményvez | Helyettesito 2.8z Gazdasagi

eto helyettesito csoportvezeto
Buzasi Laszlo

SMO Gyurina Eva | Antalné Peti Dr.Szépné Horvathné

Duraczky Zsuzsanna Varga Andrea Vancsura Agota

EGYMI

Hétszinvirag | Bertalan Edit | Feladattal Munkak6zosség

Intézmény megbizott

Marecali vezetok

Eltes Matyas | Beznicza Als6s mkv. Napkdzis -

Intézmény Adrienn Fels6s mkv. mk.vez

Nagyatad i

Nevelési Timar Eva Pintér Brigitta | Fonai Henrietta

Tanacsado

Siéfok

Technikai-, illetve halasztast nem tlir0 gazdasagi iigyekben a gazdasagi csoportvezeto.

Az intézmény fOigazgatdja, a telephelyek €s az intézményegységek vezetdi egyidejil
tavollétekor az intézményvezetok megbizasa alapjan egy neveldtestiileti tag kap megbizast

a vezeto6i feladat ellatasara.

Ha a vezet6 nem tartozkodik az intézményben, de az intézkedés nem tiir halasztast, akkor
intézkedésre jogosult/kotelezett a legmagasabb besorolasu pedagdgiai dolgozo, ligyeletes

neveld.

Az Intézmény vezetéi — tavollétiik esetén - kotelesek mindenkori kommunikacios
elérhetéségiiket a titkarsaggal, portaszolgalattal kozolni, azt viszont csak halasztast

nem tiiré esetben, hivatalos iigyben lehet kiszolgaltatni.
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2.3. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAI

A tandrakat megel6zo, illetve dontden az azt kovetd idopontokban szervezi az intézmény

a tandrakon kiviili foglalkozasok.

- Sulyos tanulasi akadalyozottsag, hosszantartd hianyzasok potlasara felzarkoztatod
individualis, illetve kiscsoportos foglalkozasok szervezése

- Egészségiigyi célzatu szabadidds foglalkozasok

- Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok (felkészité foglalkozasok)

- Sport-, tomegsport foglalkozasok, mindennapi testnevelés

- Tehetséggondozo foglalkozasok

- Pedagogiai rehabilitacios foglalkozasok

- Gyogytestnevelés

- Logopédia

- Sulyos tanulasi akadalyozottsag, hosszantartd hianyzasok potlasara felzarkoztatd
individualis, illetve kiscsoportos foglalkozasok szervezése

Konyvtarmuikodtetés, konyvtarfoglalkozasok

2.3.1.A konvvtar mikodésének rendje:

A konyvtar neve: SMO Duriczky EGYMI és Nevelési Tanacsadd Konyvtara
Cime: 7400 Kaposvar, Somssich P. u. 8.
A konyvtar fenntartéja: SMO Duriczky EGYMI és Nevelési Tanacsadd

A konyvtar az iskolai halézatba tartozik.

Jellege: Zart konyvtar, (csak az iskola tanuléi és dolgozoi, valamint a
szakszolgalatot igénybe vevo gyermekek és sziileik vehetik
igénybe). Féigazgatoi engedéllyel a konyvtar masnak is
rendelkezésére allhat.

A konyvtar elhelyezése: A szakszolgalati épiilet alagsoraban

A konyvtar hasznalata ingyenes!

A Hétszinvirag Intézményben a konyvtar miikodési rendjét a Konyvpadlas szabalyzata

tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
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Az Eltes Matyas Intézményben kézi konyvtar miikodik, megallapodas keretében
latogathatjak a tanulok a Nagyatad Varosi Konyvtarat.

Az iskolai konyvtar mikodésének célja és feladatai

- Az oktaté-nevel6 munka segitése konyvekkel, folyoiratokkal és egyéb informacios
anyagokkal

- Szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositja a szakmai munka
szinten tartasat, fejlesztését

- Eldsegiti a konyvtarhasznalok tajékozodasat, altalanos miiveltségének kiszélesitését

- A konyvtarallomany bovitésével 01j ismereteket kozvetit

- A tanuldkat 6nalld kdnyv- és konyvtarhasznalatra késziti fel

- A beszerzett dokumentumokat 8 napon beliil bevételezi, leltarba veszi

- Naprakészen vezeti a leltarkonyvet

- Az elavult, feleslegessé valt vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat
az 4llomanybol kivonja

- A konyvek elhelyezését azok jellegének figyelembevételével végzi

- Rendszeres gyakorisaggal ellen6rzi az allomanyt

- A konyvtarhasznalatrol, illetve a kolcsonzésrol helyi nyilvantartas késziil

- Kozremikodik a konyvtarhasznalati orak, szabadidés konyvtari foglalkozasok

elokészitésében, lebonyolitasaban

Az iskolai konyvtar sazdalkodasa

A konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell meghatarozni. A konyvtaros az engedélyezett megrendelésnek
megfeleld ellatmanyt vehet fel, amellyel 30 napon beliil koteles elszamolni. Az ellatmany
csak az alabbi célokra fordithato:

e Szakkonyvek vasarlasa

e A konyvtarban sziikséges informacidohordozok beszerzése

Az alloménygyarapitast a kdnyvtaros végzi, figyelembe véve az igazgatd, a neveldtestiilet

¢s a tanulok véleményét.
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A konyvtari allomany alakitasa

- Uj dokumentumok beszerzés  torténhet  konyvkereskeddktél,  kiadoktol,
maganszemélyektol szamla vagy szerzddés alapjan

- Az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi €s nem jogi
személyektdl téritésmentesen kaphat dokumentumokat ajandékul

- Boéviilhet az allomany olyan dokumentumokkal, amelyek az iskola belsd irataibol,
anyagaibol, oktatasi segédleteibol, stb. tevodnek Ossze

Az iskolai konyvtar allomanyainak torlése rendszeres jelleggel torténik, altalaban évente.

A selejtezendé dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni.

Allominygondozis

A konyvtari allomany kolesondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni.

A kézikonyveket a tandri kdnyvtarban kell tartani.

A muzealis konyvanyagot el kell kiiloniteni.

Elkiilonitve tarolandok azok a dokumentumok, amelyek kevésbé keresettek vagy részben
elavultak.

Az elrendezést feliratokkal kell attekinthetdvé tenni.

A folyoiratok taroldsa kiilon polcokon torténik, idérendi csoportositassal!

A konyvtari allomany ellenorzése

- Az allomanyt meghatarozott idoszakonként (évente, kétévente) ellendrizni kell,

- Havalamilyen karosodas éri az allomanyt, akkor soron kiviili ellenérzést kell tartani,
- A leltarozast legalabb 2 személy végzi,

- A fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell 0sszeallitani, illetve jegyzokonyvet kell

felvenni.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Tanéven beliil: kifliggesztve

A konyvtar nyitva tartasa igazodik a szorgalmi id6hdz, az iskolai szlinid6ben zarva tart.
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2.3..2. A pedagogusok tanoran Kkiviil ellatando feladatai
2.3.2.1. A pedagogusok altal a tanitassal le nem toltott munkaido-részben a

nevelési-oktatasi intézményben végezheto feladatok

o taniigy-iranyitasi- dokumentumok vezetése,

o a munkaidd-keret felhasznalassal kapcsolatos dokumentumok vezetése,

. a tanitas-tanulas eszkozeinek karbantartisa, szemléltetdeszkozok készitése,

o tanulo-feliigyelet,

. fogadoorak, sziildi értekezletek szervezése, megtartasa,

o innepekre, tinnepélyekre valo tanuld felkészités,

o innepek, tinnepélyek szervezése, ezeken valo tanulo-feliigyelet biztositasa,

o az iskolai tantermek dekoralasa, faliajsagok frissitése,

o belso tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon vald részvétel,

o tanuloi szabadidos tevékenységek szervezése, lebonyolitasa,

o a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése,

o tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek, vetélkedok, jatszohazak, koncertek,

kulturalis bemutatok szervezése, lebonyolitasa,

o a mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentacios és operativ feladatok végzése,

o tananyagfejlesztés,

o munkakdzosségi operativ tevékenység,

o szabalyzatiras, palyazatiras és kezelés

. tanuldi értékelések készitése,

° a tanitasi orak technikai elokészitése,

o egyéni fejlesztd foglalkozasok tartasa tehetséggondozo és felzarkoztato jelleggel

o tanulmanyi kirandulasok szervezése,

° statisztikak, kimutatasok készitése,

. nevelbtestiileti munkaban valo részvétel,

o a pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gytjtése,
rendszerezése.

2.3.2.2. A pedagogusok dltal a tanitissal le nem toltott munkaidorészben a
nevelési-oktatasi intézményen kiviil végezheto feladatok:

o onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,

. szemléltetdeszkdzok készitése,

o tananyagfejlesztés,

o szabalyzatiras, palyazatiras és kezelés

. tanulok kisérete tanulmanyi, sport és kulturalis versenyekre, vetélkedokre,
szereplésekre, egészségiigyi sziirdvizsgalatokra, kulturdlis és szabadidds
programokra,

. erdei iskola szervezése, lebonyolitasa,

. kulturalis bemutatok szervezése, lebonyolitasa,

o innepek, tinnepélyek szervezése, lebonyolitasa,
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2.4.

o tanitasi orakra valo egyéni felkésziilés,

o osztalyprogramok szervezése, lebonyolitasa,

o tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitasa

o tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek, vetélkedok eldokészitése

o a pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gytjtése,
rendszerezése.

UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi ellatast, szakszolgalati és gazdasagi feladatokat egy szervezeti egységben
végzi az intézmény. Ertelemszeriien a tanitas nélkiili munkanapok, szorgalmi idé, sziinid6
idGtartama, megemlékezések és linnepségek, értekezletek e szervezeti egységekkel
Osszehangoltan, altalaban azonos idépontban (eltérés csak az életkori sajatsagok miatt
lehetséges, illetve sziikséges) keriilnek sorra.

A megemlékezések, tinnepségek kotelezd részét a Miniszteri Utasités tartalmazza.

Az intézményben kialakult hagvomanyoknak  megfelelo iinnepségek.,

megemlékezések, rendezvények

Székhely intézmény:

- Hallassériiltek (Siketek Vilagnapja) — szeptember (iskola és didkonkormanyzat
szervezésében)

- Nemzetkozi Kozlekedési Verseny 3 nap, tanitds nélkiili munkanapok

- Iskola napja:

- Mikulas tinnepseég

- Karacsonyi gyermekmiisor

- Karacsonyi vacsora (diakonkormanyzat és diakotthon szervezésében)

- Farsang az iskolaban (diakonkormanyzat, sziili munkak6zosség szervezésében)

- Duraczky-est,
Duraczky emléklap és plakett — testiileti tagnak, ,kiilsé¢” tagnak
gyermekek tanulmanyi, sport rendezvénye, és jutalmazas (Kisokos, Ugyes kezek, Jo

portolonk, Sikeres tanitvanyunk)
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- Anyak napja

Piinkdsdi hangverseny ¢és kiallitas

- Gyermeknap (didakdnkormanyzat szervezésében, tanitas nélkiili munkanap)
- Végzett tanulok bucsuztatasa

- Tanév végi bucsuvacsora (7. oszt. osztalyfonok)

- Nevelétestiileti értekezletek

- Nevelési értekezletek és neveldtestiileti szakmai tovabbképzés

- Tanévzaro

- Diakkozgyiilés (diakonkormanyzat).

Hétszinvirag Intézmény:

Az intézmények hagyomanyos rendezvényei koziil éves munkatervben rogzitjiik azokat,
amelyeket az adott évben szeretnének megrendezni, illetve azokat, amelyek uj
rendezvényként keriilnek a programba. Amennyiben nemzeti iinnepeinkre, évzard és
évnyitd linnepség megszervezésére nincs jelentkezd, személyét az intézmény vezetéséért

felelds igazgatd helyettes jeloli ki.

Eltes Matyas Intézmény
Hagyomanyos programjai:
szeptember:  Oszi tira a Pakozdi csata emlékére
Fegyelmi, tisztasagi verseny elinditasa
oktober: Unnepi megemlékezések oktober 6., 23.
Megyei sportrendezvény (részvétel)
november:  Egészségnevelési honap (iskolai palyazatok, egészség-délutan)
december:  Télap6 linnepély

Karacsonyi tinnepély

januar: Iskolai tanulményi verseny
Jotékonysagi bal
Kultara napja
februar: Verses — Dalos Talalkozé / Eltes Kupa sportvetélkedd
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2.5.

(megyei szintli rendezvény szervezése)
Farsang
marcius: Unnepi megemlékezés az 1848/49-es forradalomrol marc. 15-én
Viz vilagnapja (helyi vetélkedd, palyazat, kornyezetvédelmi tev.)
aprilis: Megyei tanulmanyi verseny (részvétel)
Koltészet napja — helyi kulturalis rendezvény
F6ld napja (erdei kirandulas)
majus: Megyei sportverseny (részvétel)
Gyermeknap (helyi rendezvény, vetélkedok, vendégek)
Junius: Pedagogusnapi miisor (helyi rendezvény)

Ballagas

A neveldtestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet, illetve feljegyzést kell késziteni,
melyet a nevelGtestiilet 2 tagja hitelesit. Az értekezletek hatarozatai a hatarozatok taraba

keril nyilvantartasra.

A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az o6vodai, iskolai, didkotthoni szervezeti egységek kiilon-kiilon, de O0sszehangolt terv
szerint gondoskodnak a fejlesztett, oktatott gyermekek, tanulok mindennapi testedzésérol.
Tekintettel a kiillonb6zo specialis nevelési igényti tanuloi (6vodaskoriak is) Osszetételére,
valamennyi szervezett foglalkozas mozgasterapias tartalommal bir, illetve a specialis
foglalkozasoknak (pl. hallas-, ritmus- mozgasfejlesztés) altalanos testedzési,

mozgasfejlesztési tartalma van.

e QOvoda és iskola:

- testnevelés orak,

- gyogytestnevelés,

- gybgytorna

- koOnnyitett testnevelés,
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- pedagdgiai rehabilitacios orak (hallas-, ritmus- mozgas),
- hidroterapias foglalkozasok,

- specialis mozgasfejlesztés — alapozo terapia,

- mozgasfejlesztés ora,

e Napkozi otthon, diakotthon:

- tomegsport,

- tanitasi idén kiviil szervezett napi 45 perc, mozgasos jatékfoglalkozas,

- varosi, megyei, orszagos sportversenyek,

- palyazatos finanszirozasu sportfoglalkozasok

A testedzés, mozgasfejlesztés programjanak tervezésekor érvényesiilnie kell mindazon
individualis rehabilitacios javaslatoknak, melyeket a kiilonbdz6 szakértdi bizottsagok,
szakorvosok készitenek az adott gyermek fejlesztéséhez.

Mindennapos testedzés formai:

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a didksportkdrok
mikddésének tamogatasaval biztositja. A tamogatas lehetové teszi a délutani valaszthatod
programok kozott minden nap szerepld mozgasos tevékenységet. Az iskolaban miikodo
Diaksportkorok és a Diaksport Egyesiilet sajat miikodési szabalyzatai szerint szervezik
munkajukat.

Gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés és testnevelés aloli felmentés:

A védono altal végzett sziirések alapjan a tanulot gyogytestnevelés foglalkozasra,
konnyitett testnevelési orara utalja, illetve felmenti a testnevelés ora alol az iskola
védondje, orvosa vagy a hazi gyermekorvosa. A Védondi tevékenységet az 5/ 1995.sz.

MM rendelet szabalyozza.

REKLAM ES UZLETI TEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN
Reklamtevékenység folytatasa intézményiinkben kizardlag a Ktv. 122. §. (12) szerint

torténhet a foigazgatd jovahagyasaval. Ezzel kapcsolatos hirdetmények, reklamanyagok e

szerint helyezhetdk el az intézményben.

22



2.7.

Egészségneveléssel, sporttevékenységgel, iskolai rendezvénnyel, kornyezetvédelemmel,
kulturalis-, tarsadalmi tevékenységgel kapcsolatos tamogatasi felhivas, kozlés ennek
megfelelden lehetséges.

Kereskedelmi tevékenység — gyermekeket érintéen hangsilyozottan — folytatasa az
intézményben, az intézmény teriiletén TILOS!

Eseti engedélyezés a foigazgatd hataskorébe tartozik.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Hétszinvirag Intézmény

Az iskola tanuloi részt vesznek az iskolai védond altal szervezett sziiréseken és szakorvosi
rendeléseken. Az iskolai védénd a tanulok testi allapotara vonatkozd megallapitasait
naploban rogziti. A sziikséges tovabbi vizsgalatokrdl irdsban tajékoztatja a sziiloket az
osztalyfonokok kozremikodésével.

Az altalanosithatd tapasztalatokrol tajékoztatja az intézményvezetést. (Szemészet,

fogaszati sziirés, belgyogyaszati vizsgalat)

Amennyiben a sziilé a védono altal javasolt szakrendelésre nem viszi el a gyermekét, s ez
a gyermek egészségi allapotanak sulyosbodasat idézheti el6, a csaladgondozo, a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésével probaljuk a szakorvosi ellatasra eljuttatni a
gyermeket.

Az iskolai védénd éves munkatervében rogzitettek alapjan preventiv egészségnevelési
munkat végez. Az osztalyfonok a védondt felkérheti a terven feliil egészségneveld
munkara.

Az intézmény balesetvédelmi felelése az intézményben tortént gyermekbalesettel
Osszefliggd jelentési kotelezettségnek eleget tesz a fenntartd és a sziilo felé.
Gyermekbaleset bekovetkezése esetén a gyermek azonnali orvoshoz szallitasa kotelezo,
sziikség esetén mentd igénybevételével. Kisebb sériilés esetén felndtt kiséretével felkeresi

a baleseti ambulanciat.

A sériilésrol, balesetrdl értesiteni kell a balesetvédelmi feleldst és az ligyeletes vezetdt. A
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baleset, sériilés sulyossagatol fliggden a sziilot azonnal, illetve kisebb sériilés esetén a
gyermek hazautazasakor irasban tajékoztatni kell a gyermekkel torténtekrol és az

ellatasrol.

Eltes Matyas Intézményben:
Balesetvédelmi felelds: I11és Marta gyogypedagogus — 0 jelez a biztosito és a sziilo felé

Biztositas: Csoportos személybiztositas az Allianzndl, illetve egyéni biztositasok is itt.

Duraczky Székhely Intézmény

Az intézményben, valamint a szakszolgalatok altal ellatottak részére iskolaorvosi,

szakorvosi ellatas:

- gyermekgybgyaszat,
- szemészeti,

- ful-, orr-, gégészeti,
- audiologiai,

- pszichologus,

- gyermekpszichiater.

Az intézmény (székhely, telephely, tagintézmény) alkalmazottai részére éves
rendszerességgel munka alkalmassagi vizsgalat torténik.

Az egészségiigyi szakellatast az adott szakteriilet szakorvosa, védond, apolond(k),
szakasszisztensek végzik. A szakellatast mind az ellatottak, mind az alkalmazottak
téritésmentesen vehetik igénybe. A rendelkezésre 4llasi, ligyeleti rendet az intézményi
egység mikodési rendjéhez alkalmazkodva kell kialakitani.

Az intézményi egészségiigyi felligyelet ¢s ellatds szakmai irdnyitasat a gyermekorvos latja
el.

DIAKJOLETI SZOLGALTATASOK RENDJE

2.8.1. A TANKONYVRENDELES, EGYENI TANSZERBESZERZES

RENDJE

- A tankdnyvrendelést a tankonyvfelelds intézi a torvényi illetve fenntartoi

rendelkezések alapjan.
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2.8.2.

Az osztdlyok tankonyveinek hatdridére torténd kivalasztasaért a tanulocsoportok
vezet6i feleldsek.

A tanulast segité kiadvanyok (pl.: munkafiizetek, melyek nincsenek tankonyvvé
nyilvanitva) arat a sziildi befizetés — ,tanszerpénz”, illetve egyéb, pl.: alapitvanyi
forras fedezi. Ennek elszamolasa tanszerpénz-nyilvantartas lapon torténik.

A tanszerpénz-nyilvantartdsi lapok hibatlan tartalmi és formai vezetéséért a
tanuldcsoport vezetdje tartozik feleldsséggel.

Egyéni tanszer- és taneszkoz beszerzés: a tanév megkezdése eldtt a sziiloi
befizetésekbdl torténik. Célja, hogy valamennyi tanulé megfeleld mindségi ¢€s
mennyiségll tanszerrel, taneszkozzel rendelkezzen a tanévben.

A beszerzés, a beszerzésrol torténd pénziigyi elszamolas felelése a tanulocsoport
vezetdje. A sziild fizetési nehézségei esetén a beszerzéshez sziikséges Osszeget az
intézmény gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelds segitségével kérvényezheti a teriiletileg
illetékes onkormanyzattol, ill. kéréssel fordulhat a székhely és telephely intézmények

alapitvanyaihoz.

TERITESI DiJ

Az intézményi ellatasért (étkezés) fizetendd téritési dij Osszegét a fenntartd
onkormanyzat hatarozza meg, amir6l a sziiloket az intézmény tajékoztatja. A
kapcsolatos pénziigyi- és egyéb nyilvantartasokat a gazdasagi csoport végzi. A
befizetések, segélyezések ligyében a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds nyujt
segitséget, sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat és a lakohelyi dnkormanyzat
megkeresésével. A kotelezd ellatasi feladatokon kiviil a gyermekeknek, tanuloknak

nyujtott szolgaltatasokért csak kivételes esetekben kell téritést fizetni.
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2.8.3.

2.9.

A DIAKIGAZOLVANYOKKAL, AZ EGESZSEGBIZTOSITASI
PENZTAR ALTAL FINANSZIROZOTT UTAZASI
UTALVANYOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat az iskolatitkarok latjak el.

A sziikséges adatszolgaltatas a tanuld-nyilvantartas alapjan torténik, a fénykép, stb.
beszerzésének szervezése pedig a korlevelek, osztalyfonokok, csoportvezetok
kozremiikodésével. Az intézmény kizarolag a sziikséges nyomtatvanyok arat téritteti
meg a tanulokkal.

ezzel a feladattal megbizott munkatars végzi. A megbizast az erre felhatalmazott
vezetd adja.

A korai gondozasban, integralt oktatasban, konduktiv pedagdgiai, ambulans
ezzel megbizott munkatars végzi. A megbizast a szakszolgalati intézményegység

vezetdje adja a foigazgatoval torténd egyeztetés utan.

MULASZTAS, TAVOLMARADAS ENGEDELYEZESE, IGAZOLASA

A tanuloknak az intézmény altal szervezett foglalkozasokrol vald tdvolmaradasat
lehetdség szerint eldre, illetve az elvarhatd legkorabban kell jelezni, azt a hianyzast
kovetd els6é napon igazolni kell.

Az intézmény minden, a tanuld mulasztisira, tdvolmaradasdra vonatkozdé adatot
koteles dokumentalni.

A gondvisel6 egy tanévben 3 nap tavollétet igazolhat.

A szakszolgalatot igénybe vevd gyermeket 5 igazolatlan hianyzas utan torolni kell a

névsorbol.

rrrrrr

pedagdgus az osztalynaploba, az osztalyfondk pedig a tajékoztatd flizetbe bejegyzi. A

mulasztott 6rak heti Gsszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
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mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel és a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el. A sziilot a gyermekjoléti szolgalattal kozdsen
megkeresi és felhivja figyelmét a mulasztasok tényére. Eredménytelen felhivas utan

kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

2.10. A TANULOK JELENLETERE, UTAZASARA, TAVOZASARA,
KIMENOJERE VONATKOZO SZABALYOZAS

- Gyermeknek, tanulonak az intézménybe torténd megjelenésérol a sziilonek kell
gondoskodnia. Annak formajardl a sziilonek irasos nyilatkozatot kell tennie (6nalldan
utazik, annak rendszeressége, idOpontja, stb.). A specialis helyzetre, koriilményekre
valo tekintettel az intézmény segitséget nyljt ebben a sziiloknek.

Ennek formai:

e az intézmény, a foglalkozasok, didkotthon rendjét gy alakitja ki, hogy az
alkalmazkodjon a tavolsagi kdzlekedés lehetdségeihez,

e s7iil6i kérésre az intézmény - amennyiben lehetésége van -, a tomegkozlekedési
jarmivekkel érkezo, illetve utazd gyermekek palyaudvarra, illetve palyaudvarrol

torténo kisérését.

- Valamennyi tanuldnak az intézménybe torténd érkezését, tavozasat a portaiigyeletnek
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon regisztralnia kell (év, honap, nap, ora,
perc megjeldléssel) /Durdaczky EGYMI és NT. Kaposvar/

- Az intézményt a bejard tanulok naponta a foglalkozasok befejeztével, sziiloi kisérettel,
vagy a sziilo(k) nyilatkozata alapjan egyediil hagyhatjak el. A didkotthoni ellatast
igénybevevok a tanév rendje szerint a hét utolsd tanitdsi napjan a sziiloi
nyilatkozatban rogzitettek szerint:

e szuldvel
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2.11.

e neveldi kisérettel az autobusz/vastutallomasig

o cgyediil hagyhatjak el az intézményt.

Minden mas idépontban torténd kilépés (kimend, stb.) kizardlag az iigyeletes neveld,
az osztalyfonok, csoportvezetd, intézményvezetd irasos engedélye, a portaszolgalat
egyidejli tajékoztatasaval lehetséges.

A diakotthonban lako, illetve tanuldoszobat igénybevevd tanuldk utaztatdsanak,
kilépésének engedélyezését, szervezését a diakotthon végzi, az ehhez kapcsolodo
adminisztraci6 ellenérzése a didkotthon-vezetd feladata, bejard tanuldké az iskolai
tagozatot iranyitd vezetoké. (A részletes szabalyozas foigazgatoi, illetve didkotthon
vezetOi utasitas alapjan torténik).

A szakszolgélatot igénybevevd gyermekek utazédsi utalvanyanak kidllitdsat az
asszisztens, illetve a foglalkozasvezetd végzi, alairasar6l az arra jogosult, bejelentett

vezetd gondoskodik.

A TANULOI TELJESITMENYEK ERTEKELESENEK,
JUTALMAZASANAK ES FEGYELMEZO
INTEZKEDESEKNEK INTEZMENYI ELVEI

A tanuldi teljesitmények értékelésének, jutalmazasanak, a fegyelmezo
intézkedéseknek a részletes szabalyozasat az intézmény Pedagoégiai Programja
rogziti az alabbi elvek alapjan:

e A tanuldi teljesitmény értékelésénél, jutalmazasnal az elért tanulmanyi
eredményekre, a kozosségben Kkifejtett tevékenységre, magatartasra,
szorgalomra, a tanulénak Onmaga lehetoségeihez, képességeihez mért
fejlodésére kell figyelemmel lenni. Az iskola, a didkotthon hézirendjében
megfogalmazott kovetelményeket kiemelkedden teljesitd, az intézmény jo
hirnevét erdsité tanuloit az intézmény jutalomban részesiti.

e A gyermekek (tanulok) szellemi, lelki, fizikai fejlddésének, fejlesztésének
felelosei a szakiranyu végzettségli gyogypedagogus osztalyfonokok. Ebbol
kovetkez6en a jutalmazas és fegyelmi intézkedések foganatositasanal az

osztalyfonok véleményét minden esetben ki kell kérni.
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2.12.

e A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasandl a cselekmény, mulasztas sulyaval
Osszhangban be kell tartani a fokozatossag elvét.
A fokozatossag elvét nem kell betartani abban az esetben: ha a tanulo kirivoan
sulyos kotelezettség-szegést kovet el, vagy amikor fegyelmi eljaras
meginditasanak is oka lenne a cselekmény.

e A jutalmazis egymasra épiild rendszerét sem kell betartani, kiemelkedd

tantargyi-, sport-, kulturalis, stb. teljesitmény esetén.

AZ INTEZMENY HASZNALATI RENDJE

Az intézmény hasznalatanak rendjét a Mt. Ktv, a 11/1994., a 4/2010.. rendeletek,
fenntartdoi rendeletek, hatdrozatok szabdlyozzdk az aldbbi intézményi

kiegészitésekkel:

az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését, vagyontargyait megovja, mindennapi munkajaval, példamutatasaval
a gyermekeket is erre nevelje.

A munkavallalé munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kart koteles megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az
osztalyfondk/csoportvezetd értesiti a sziilot. A Hazirend tartalmazza a kartéritési
felelosség rendjét.

Az iskolai tagozatokért felelés vezetok feladata a kar felmérése, és a kartérités
részleteinek a sziilovel-, gondviselovel torténd tisztazasa a Kt-ben
meghatarozottak szerint.

Az intézmény gazdasagi szabalyzatdnak megfeleléen a meghatarozott értékhatar
feletti eszkozoket annak hasznaldja, vagy a helyiségért felelésok veszik at, anyagi
felelosség vallalasaval.

Az intézmény helyiségeit, eszkozeit és berendezéseit — rendeltetésiiknek
megfelelden — csak azok hasznalhatjak, akik azt kijelolt munkavégzésiik céljabol

¢s munkaidejiikben, azon kiviil felkésziilés céljabol veszik igénybe. Minden ettdl
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valo eltérés a foigazgatd vagy vezetdtarsai, illetve a gazdasagi vezetd engedélyével
torténhet.

Az intézmény értékeinek biztonsdgos elhelyezésérdl, 6rzésérdl az intézmény
koteles gondoskodni.

Magan vagyontargyak, pénzeszkozok nem tarthatok az intézményben. Ezek
megOrzéséért felelosséget az intézmény nem vallal.

Az intézmény valamennyi helyiségének kulcsat el kell helyezni a portan.

Az osztaly- és foglalkoztatd termeket, miithelyeket, irodakat, stb. a sziikséges
biztonsagi intézkedések megtételét kovetden. (ablakok bezarasa, aramtalanitas,
stb.) az utolso foglalkozast vezetd kolléga zarja. és a szabalyozasnak megfeleloen
leadja, elhelyezi.

A kulcsokat be kell zarni és a szabalyozasoknak megfeleléen kell a kulcsokat
elhelyezni, azok egyértelmiien azonosithatd jelolésével. A vagyondrzés és
személyi feleldsség szempontjabdl fokozottan védett helyiségek kulcsait a
sz€khely és telephely intézményekben helyi szabalyozasnak megfeleloen kell
elhelyezni!

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A
konyvtarhelyiségben tanulok csak felliigyelettel, a nyitvatartasi idében, illetve
rendkiviili foglalkozasok alatt tartozkodhatnak.

Minden nagyobb értékkel, gyermekre veszélyes eszkozzel, anyaggal berendezett
teremben csak felnott feliigyeletével lehet tartozkodni. A terem €s a benne 1évo
eszkozok, gépek hasznalataért az ott foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

Az intézmény épiiletében idegen személy csak intézményvezetdi engedéllyel, az
intézmény dolgozdjanak kiséretében tartozkodhat.

Pedagogiai, illetve terepgyakorlatukat teljesitdé egyetemi hallgatok az
egyetem(ek)kel  kotott megallapodasban  meghatarozott  idoben,  vagy
gyakorlatvezetdjiik  4ltal  engedélyezett idOpontban  tartézkodhatnak az
intézményben.

A Szakértdi Bizottsighoz vizsgalatra érkez6k a behivo levél felmutatdsaval

johetnek be a portan. Utbaigazitasukat a portaszolgélat végzi.
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Eltes Matyas Intézményben:

A portaszolgalatot tanulok latjak el az aulaban elhelyezett asztalnal / fiilkében reggel
8 oratol délutan 16 oraig. Az ligyeletet a fels6s évfolyamok jo tanuld diakjai adjak,
akik kotelesek az intézménybe érkez6 idegen személyeket az altaluk kért helyiségbe
kisérni, ha azok idOpont-egyeztetéssel jottek, illetve lehivni az illetékes személyt
(pedagodgust, ligyintézot, ...)

Az épiilet helyiségének kulcsai a tanari szobdban vannak felfliggesztve, kivéve az
irodai és egyéb vagyontargyakkal berendezett helyiségekét, az az igazgato(helyettesi

irodaban — elzarva.

Oralitogatisok, intézménylatogatisok rendje:

2.13.

A szililok tajékozodhatnak gyermekiik 6vodai, iskolai fejlodésérol, elémenetelérdl a
Tajékoztatd fiizetben megadott fogadoora idopontjaban, sziildi értekezletek és nyilt
napok alkalmaval. Rendkiviili esetben az 6voda pedagdgussal osztalyfonokkel elore
egyeztetett idOpontban.

Az osztaly sziiloi értekezletek id6pontjaban valamennyi, az osztalyban tanito
kolléganak is elérhetének kell lennie az iskoldban. Ugyanez vonatkozik a nyilt
napokra is.

Idegenek kizardlag intézményvezetdi engedéllyel latogathatnak foglalkozast, tanitasi
orat az 6vodaban, az iskolai tagozaton és a didkotthonban egyarant.

Gyermekiiket kisér6 felnéttek kizardlag didkotthoni dolgozo jelenlétében Iéphetnek be
gyermekiik halészobajaba, illetve egyéb diakotthoni helyiségekbe.

BIZTOSITAS, MUNKA-, BALESET-, TUZ-, EGESZSEGVEDELEM

Az intézmény segiti a tanulok balesetbiztositasanak megkdtését

A Fenntarté Onkormanyzat intézményeit az 4ltala meghatarozott vagyoni korben
biztositja.

A jelent6s értéket képviseld vagyontargyakra fentieken kivill az intézmény vagyoni

kar megtéritésére biztositast kothet.
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e Intézményi gépjarmiivek baleseti karanak csokkentésére Casco biztositast kell kotni.
Felelos: gazdasagi csoportvezetd, iskolatitkar

e Az intézmény, biztositdst kot az utazdtanari tevékenységet ellatd kollegékra
vonatkozoan.

e Tanulok, intézményi dolgozok hivatalos kiilfoldi utazdsakor poggyasz, baleseti,
betegség, kockazatokra biztositast kell kotni.

e (sak Casco biztositassal rendelkezd magantulajdonu személy gépjarmili haszndlata
engedélyezhetd hivatalos célu kikiildetésre. Ennek hidnyaban elézetes nyilatkozat
beszerzése sziikséges a vagyoni kar- igényrdl vald lemondasrol.

Orvosok felelgsség biztositisa

e Az intézményben orvosi tevékenység folytatasa csak orvosi feleldsségbiztositassal
végezhetd. Kozalkalmazotti jogviszonyban folytatott tevékenység esetén a biztositas dija
az intézményt terheli, vallalkozasban torténd tevékenységben a vallalkozonak kell
rendelkeznie a jogszabalyban eldirt biztositassal.

A munka-, baleset- és tlizvédelem belsé szabalyainak kialakitasa, ellendrzése céljabol az
intézmény szakembert alkalmaz.

A munka-, baleset- ¢s tlizvédelem szabalyzatai az intézményi SZMSZ mellékletét képezi.

2. 14. A GYERMEKEKRE VONATKOZO KULON OVO-, VEDO
RENDSZABALYOK

2.14.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézménybe a tanuldi jogviszonyban allok vagy rehabilitacios foglalkozas
keretében ellatott gyermekek, illetve a Szakértdi Bizottsdg vizsgalatara érkezdk és
azok kiséroi johetnek be, €s tartozkodhatnak a foglalkozas/vizsgalat befejezéséig a
portara torténd bejelentkezés utdn. Az intézményben torténd tartdzkodas alatt a

foglalkozasokat/vizsgalatokat nem zavarhatjak.
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2.14. 2.

Ha a gyermekért nem az allandé kiséréként bejelentett személy érkezik, a
gyermeket csak akkor viheti ki az épiiletbdl, ha atadja az erre vonatkozo, sziilotol
szarmazo6 irasos meghatalmazast.

Az intézmény valamennyi bejarata zarva van.

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

A hétvégén hazautazo tanulok érkezését a portas és a didkotthoni ligyeletes neveld,
a bejar6 tanuld érkezését a portas idépont feltiintetésével koteles az e célra
rendszeresitett flizetbe rogziteni (kiilon szabalyozas szerint).

Tanul6 foglalkozasi id6 alatt 6nalldéan csak az intézményvezetok, vagy az érintett
osztalyfonok irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Dolgozén, tanuldn, a tanuld kisérdjén kiviil idegen a munkahelyen, az intézmény
helyiségeiben csak engedéllyel tartozkodhat. Erre sz6l6 engedélyt az intézmény
vezetOje vagy helyettesei adhatnak.

Minden tanuldt - a tanév elsO tanitasi Orajan - balesetvédelmi oktatasban kell

részesiteni, melyet az osztalynaploban dokumentalni kell.

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM

A székhely-, és telephely intézményekben van gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaval megbizott munkatars. Megfeleld kapcsolatteremtésre és
folyamatos kapcsolattartasra torekszik a Gyermekvédelmi és Gyermekjoléti
Szakszolgalattal, valamint tanuldink lakhelyén —mikod6é — csaladsegitd
szolgalatokkal. Intézményiinkben a kordbbi évekhez hasonldéan, most is
folyamatos a gyamhivatalokkal kialakult egytittmiikodés.

Figyelemmel kisérjiik a tanulok csalddi koriilményeit, otthoni kornyezetét. A
veszélyeztetettség megelozésében, illetve a veszélyeztetettség megsziintetésében
egyittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, ugyanigy a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo intézményekkel és hatdsagokkal, a feladatot ellatdé mas

személyekkel.
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Ha a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel megsziintetni nem lehetséges,
akkor segitségért fordulunk a gyermekjoléti szolgalathoz.

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds segiti az osztalyfonokoket, tandrokat a
gyermekekkel kapcsolatos gyermekvédelmi problémak megoldasaban.
Tajékoztatja a sziiloket, a gyermekeket, hogy problémaikkal bizalommal
fordulhatnak a kijeldlt helyen és id6ében a gyermek- €s ifjusdgvédelmi problémak
megoldasaban érintett vezetokhoz.

Ismerteti azt is, hogy iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményhez fordulhatnak.

Feltarja a veszélyeztetett tanuloknal a veszélyezteté okokat a sziilok, a tanarok

jelzései alapjan, személyes beszélgetéssel, csaladlatogatassal.

Sziikség szerint tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot a veszélyeztetd
koriilményekrdl. Kéri a szolgalat intézkedését. Felkérésre részt vesz az
esetmegbeszéléseken.
Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a tanuld lakhelyén illetékes
telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal a rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasat. Javaslatot tesz a természetbeni ellatas
formajaban val6 tamogatas megadasara.
Tajékoztatasra Osszeallitja és kozzéteszi — jol lathatdé helyen (az iskola
hirdet6tablajan) a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl.
gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, gyermekek atmeneti
otthona, stb.) cimét és telefonszamat.
A Gyermekjoléti, Gyermekvédelmi Szakszolgalat teriileti kapcsolatai:

Tolna megye

Zala megye

Baranya megye

Somogy megye
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A gvermek- és ifjusagvédelemért felelosok és fogadoorai

Féigazgato-helyettes: hétfé: 08. 00— 09. 00

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok: az intézmények éves munkatervében

meghatarozott idopontban, melyr6l valamennyi sziilo értesitést kap, a helyben

szokéasos forméban, illetve minden tanul6 tajékoztatod fiizetébe rogzitésre keriil a

telefonos elérhetoséggel egyiitt. A fogadd orakat, valamint a gyermekvédelmi

felelosok elérhetdségét a helyben szokasos modon és helyen (falitjsag, hirdetd

tabla) ki kell fliggeszteni.

OVO- VEDO RENDSZABALYOK AZ OVODABAN

A foglalkozasokon alkalmazott 6v6- védo funkciok:

a jelenlévo és tavollévo gyermekek nyilvantartasa a csoportvezetok, érkezésiik
¢s tavozasuk pontos idejének nyilvantartasa a porta feladata;
frontalis foglalkozason a gyermekek elhelyezkedése megfeleld kell, hogy
legyen;

= agyermekek ne zavarjak egymast a figyelemben;

= a foglalkozast vezetd szadmdra lathatok legyenek minden

tevékenységben a csoport tagjai;

kiilonos figyelmet igényelnek a foglalkozasokon hasznalt veszélyes eszkozok,
(ollok, kés, stb.);
megfeleld kell, hogy legyen a terem hdmérséklete (a gyermekek magassdgadban
22 Celsius fok);
megfeleld legyen a paratartalom, (sziikség esetén parologtatd hasznalataval);
friss levego biztositasa a megfeleld szelldztetéssel,
lehetdség szerint a foglalkozasrol ne jarjanak ki (pl. WC-re) a gyerekek, ha
erre mégis szilkség van a foglalkozds vezetéje gy6z6djon meg, hogy a
feliigyelet biztositott;
WC hasznalat és kézmosas, esetlegesen oOltozkodés feliigyelet mellett

torténjen;
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feliigyelet nélkiill sem csoport, sem egyes gyermekek nem tartozkodhatnak,
kozlekedhetnek az 6voda teriiletén;

az dvodaban 1évo targyak elhelyezése, ajtok nyitasa, csukasa ne veszélyeztesse
a gyerekek testi épségét (kiugrd éles targy a gyermekek testmagassagaban,
stb.);

2 m-nél magasabb eszkozoket csak feliigyelettel hasznalhat a gyermek;
jatékok biztonsagos elhelyezése a polcokon;

jatékok épségének rendszeres ellendérzése, fertdtlenitése,

megkiilonboztetett figyelmet kell forditani a testnevelési, mozgasfejlesztd
foglalkozasokon a biztonsagos szer-, illetve eszkdzok hasznalatara, a
mozgasok kivitelezésénél a megfeleld segitségnyujtasra és a csoport fegyelmi
szintjére;

gyermekek nem tartozkodhatnak oket veszélyeztetdé kornyezetben;

az ligyeletes nevel6 addig nem hagyhatja el a folyosét, mig minden tanterembe
nem ¢érkezett meg a foglalkozas vezetd. Sziikség esetén haladéktalanul
intézkedik a tanulok feliigyeletérol.

az egyes intézményegységekben sziikséges tigyeleti rend a fentiektdl eltérhet.

OVO- VEDO RENDSZABALYOK AZ ISKOLABAN

A tanulék tavollétét az eléirt modon kell nyilvantartani (portas,
foglalkozasvezetdk),
A tanterem legyen megfeleld hdomérsékleti (20-21 Celsius fok), jol

szellbztetett.

A tanulok elhelyezésénél figyelembe kell venni:

a nyugodt munkavégzés biztositasa érdekében egymastol kelld tavolsagban
iiljenek,

a padok magassaga igazodjon a tanulok testmagassagahoz (irasbeli munka
végzésénél kiilonodsen fontos), sziikség esetén labtamasz biztositasa;

a megvilagitas biztositsa a jo szajrol olvasasi lehetdséget, az optimalis latasi

viszonyokat, (tabla, egymas szajanak latasa, sajat tankonyv, flizet, tanar).
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balesetveszélyt okozhatd eszkozoket, berendezéseket (hegyes, éles, szrd
eszkozok, elektromos berendezések — vetitd, irasvetit, stb.) csak felnott
feliigyelete, iranyitdsa mellett, a megfeleld balesetvédelmi ismeretek
birtokaban hasznalhatnak a tanulok.

A tantermekben Dbiztositani kell az elemi higiénias sziikségleteknek
megfelelden a kézmosasi lehetdséget, a sajat ivo- és fogmos6d poharat, talca,
szalvéta hasznalatat tizoraizashoz.

A tanulok a tantermekben csak felnott feliigyelete mellett tartozkodhatnak.
Biztositani kell az 6rakozi sziinetekben a mozgasi lehetdséget.

Folyoson, udvaron, sportpalyan csak feln6tt feliigyelete mellett
tartozkodhatnak a tanulok.

A feliigyeletet ellato felnottnek iigyelnie kell arra, hogy mozgas, jaték kozben
a gyermekek ne veszélyeztessék sajat €s tarsaik épségét,

A gyerekek tanuljdk meg, hogy mozgas, jatek kozben vigyazzanak
hallokésziilékiikre, egyéb gyogyaszati segédeszkozeikre, fel kell hivni
figyelmiiket az esetleges sériilések veszélyeire.

El kell sajatittatni a tanulokkal a folyosokon, Iépcsékon torténd fegyelmezett,
kulturalt kdzlekedést, ennek betartasara tigyelni kell.

Udvaron, folyosoén nem jatszhatnak a gyerekek olyan targyakkal, amelyekkel
veszélyeztetik sajat és masok testi épségét,

Testnevelés 6rara nem vihetnek magukkal semmiféle ékszert,

Legyen biztositott szdmukra a testnevelés Ora utani tisztalkodasi lehetdség,

A feliigyeletet ellato felnott kisérje figyelemmel a tanuld 61tozkddését — legyen
az a mindenkori id6jarasnak megfeleld.

Az iskola épiiletét a tanuld csak felndtt kiséretében hagyhatja el, illetve
megenged0 sziiloi, osztalyfonoki, csoportvezetdi nyilatkozat birtokaban,
engedéllyel egyediil.

Valamennyi tanulénak — életkori szintjének megfeleléen — ismernie kell a
biztonsagos, kultaralt kdzlekedés szabalyait.

Nem fogyaszthat a tanuld egészségkarositd szereket (alkohol, dohdnyzas,

kabitdszer). Fel kell hivni figyelmét ezek veszélyeire.
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Az utolsé tanitasi orat tartd tanar koteles megvarni az adott didkotthoni,
napkozis neveldt és neki atadni a tanuldkat.

Péntekenként a tanitds befejezésekor és a tanterem elhagydsakor az osztaly
ajtajat be kell zarni.

Sziilok, hozzatartozok az iskolai munkat nem zavarhatjak. Varakozni kizarélag
az iskola auldjaban illetve az intézményvezetd altal kijelolt helyen lehet.

Az 1. és 1. emeletre felmenni tilos.

A szabadidos tevékenységeken alkalmazott 0vo- védo funkciok

A foglalkozasok rendszabdlyai értelemszerlien vonatkoznak a szabadidds
tevékenységek idejére is.

A jatéktevékenységek soran a gyerekek szamdra biztositani kell a megfeleld
helyet, (a terem nagysaganak megfeleld szamt gyerek tartozkodjon egyszerre
egy teremben).

A sziikségszeri  csoportosszevonasok soran hallassériilt gyermekek
esetében, 10 beszédfogyatékosok esetében 15 gyermeknél — lehetdség szerint -
tobb ne keriiljon 1 gyermekfeliigyelo feliigyelete ala.

Gyermek nem tartdzkodhat feliigyelet nélkiil az intézmény teriiletén.

Az utcai kozlekedés alkalmaval a nagyobb létszamu csoport esetén, a sor
elején — kdzepén — végén felnott tartdozkodjon.

Mindenképpen sziikséges legalabb 2 felndtt kisérete a 1étszamtol fliggetleniil
is.

Valamennyi foglalkozas soran gondoskodni kell a terem kell6 megvilagitasarol
(er6s fényforras melldzése, arnyékhatas kikiiszobolése, stb.).
Csoportfoglalkozas soran a megfelelé elhelyezkedés biztositasa (ne legyen
zsufoltsag, tévétdl a megfeleld tavolsag biztositasa, szajrol olvasasi lehetdség

biztositasa, stb.).
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2.14.7.

A gondozasi feladatok soran alkalmazott 0vo- védé funkciok

- A helyes WC hasznalat kialakitasa a megfeleld higiénias kdvetelményeknek
megfelelden.

- A helyes étkezési szokésok kialakitasa korcsoportonként.

- Az eszkdzok balesetmentes hasznélatanak kialakitasa.

- A hallokészilékek, szemiivegek rendszeres tisztitdsa, a  higiénés
kovetelményeknek megfelelden.

- A tisztalkodasi (fogmosas, zuhanyozéas, hajmosas) rendszabalyok pontos
betartasa, az egészség biztositasa érdekében.

- A hémérsékletnek megfelel6 ruhazkodas biztositasa.

- A beteg gyermekkel vald teenddk pontos ellatdsa az orvos utasitdsdnak
megfelelden.

- A beteg gyermekek elkiilonitésének biztositasa.
Ovo6- védo rendszabalyok a Diakotthonban

- A jelenlévé és tavollévo gyermekek, érkezésiikk ¢és tavozasuk pontos
nyilvantartasa a szabalyozasnak megfelelden.

- A diakotthonban a gyermekek feliigyeletét a beosztott neveldk, illetve az
¢jszakai éber ligyelet latja el,

- Az 6vodas és also tagozatos gyermekek a didkotthont csak felnott kisérével
hagyhatjak el. Fels6 tagozaton irasos sziildi nyilatkozat, osztalyfonok,
csoportvezetd, dontése alapjan élhetnek kimendvel. Tavozas, visszaérkezés
idejét a portan regisztraljak.

- A diakotthon biztositja a szlikséges tisztalkodasi, higiénés feltételeket,

- Intézményiink egészségligyi ellatast biztosit az iskola valamennyi tanul6janak
szakorvosi ellatds formajaban, és kapcsolatot tart egyéb egészségiigyi
szolgaltatassal (csak ambulancidk, korhazi osztalyok). Gyogyaszati
segédeszkozoket igény szerint hozzaférhetdvé tesz, és azok hasznalatat

megkivanja (hallokésziilék, szemiiveg, stb.).
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Az egészséges fejlodés, a mozgassziikséglet kielégitése érdekében
csoportonként és naponta 45 perces testnevelést, sétat, kirandulast szerveziink.
Testtartasi rendellenességekre idoben felfigyeliink, és terapiat javasolunk. A
nyugodt ¢jszakai pihenés biztositdsira az ¢letkornak megfelelden,
Iépcsdzetesen van villanyoltas, a felzaklatd TV-misorokat mellozziik.
Feladatunk a helyes taplalkozasi, Oltozkodési és higiéniai szokasok
megtanitisa.

Fert6z0 betegség gyanuja esetén a gyermeket elkiilonitjik.

Tanév elején a gyermeket — életkoruk fiiggvényében — tajékoztatjuk a
kornyezet-, iskola-, otthon-, kozlekedés leggyakoribb, a testi épséget
veszélyeztetd tényezoOir6l. Ismertetjiik a testi €épségik védelmére sz06l6
eldirasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat kiilonbozo tevékenységek
folyaman.

A szenvedélybetegségek megel6zése érdekében (dohanyzas, alkohol, drogok)
azok veszélyességére a lehetd legkorabbi életkorban felhivjuk a gyermekek
figyelmét.

Segitséget nyujtunk az egészséges és harmonikus fiu- leany kapcsolatok
kialakitasdhoz, a hatranyos helyzeti és/vagy tanulasi nehézségekkel, lelki
problémakkal kiizd6 gyermekeket batoritjuk, szeretetteljes banasmodot
biztositunk.

Foglalkozasok idején az ordkat zavarni TILOS! Sziild, latogatdé csak
engedéllyel latogathatja az orakat.

A diakotthonba latogato csak neveldi kisérettel mehet.

Feln6tteknek dohanyozni csak az arra kijelolt helyen szabad.

A Székhely ¢és Telephely Intézményekben a tanuldi baleseteket - mértékiiktol

fiiggetlentil - haladéktalanul jelezni kell az egészségligyi személyzetnek,

balesetvédelmi feleldsnek, ill. az intézmény, és/vagy intézmény egység felelds

vezetdjének.
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RENDKIVULI ESETEK, HELYZETEK ESETEN SZUKSEGES

INTEZKEDESEK

e Rendkiviili eseménynek mindsiil, ha idéjarasi viszonyok, jarvany, természeti
csapas, gyermeket, felnottet ért vagy fenyegetd baleset, veszélyhelyzet, egyéb
elharithatatlan ok miatt az intézmény fejlesztd, neveld, oktatd tevékenysége
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, karral
jarna.
Ezen esetekben a székhely, ill. telephely intézmények vezetdinek (tavollétiik
esetén a helyettesitési rend szerint) intézkedése sziikséges, esetleg rendkiviili
sziinet elrendelése, stb.
Sziikség esetén riasztds, illetve az épiilet Kkiliritése a tlizriadd tervben
meghatarozott modon torténik.

e Bombariad6 esetén a 142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet 62/2007. (XII. 23.)
IRM rendelet értelmében kell eljarni. Sziikség esetén a riasztas, illetve az

épiilet kitiritése a tlizriadd tervben meghatarozott médon torténik.

BELSO KAPCSOLATOK

A szervezeti egységek funkcioi, kapcsolattartas (lasd szervezeti
felépitést is)

Az intézmény feladatai specidlis intézményi ellatds, szakszolgalati és utazdtanari
ellatas formajaban valosulnak meg.

A kapcsolatok koordinalasa az intézményvezetok feladata.

Formai: megbeszélések, tervezetek, beszamolok, tagintézményi telephelyi szinten
a foigazgatd tajékoztatasa a tagintézmény vezetd, ill. a telephelyeket iranyitd
igazgato helyettesek feladata.

A székhely, telephely és tagintézmény feladatait a Kt., az Alapitdo Okirat, a
fenntart6i utasitasok, a taniigy-igazgatasi és a szakmai jogszabalyok hatarozzak

meg.
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3.1. 2.

Igazgatotanacs

Feladata:

A fenntarté Onkormanyzat altal kiadott Alapité Okirat szerinti alap- és Onként
vallalt feladatvallalds, a mikodéshez sziikséges human-, szakmai-, gazdasagi
feltételek biztositasa, az intézmény képviselete, a torvények, rendeletek,
jogszabalyok, hatdrozatok szerinti miikddés biztositdsa, a szervezeti egységek
mikodésének Osszehangoldsa, ellendrzési, szamonkérési, munkaltatéoi jogok
gyakorlasa.

Tagjai: foigazgatd, foigazgatd-helyettes, igazgatohelyettesek, tagintézmény
vezetd, gazdasagi csoportvezetd, valasztott pedagogusok.

Meghivott tagjai (targyalando, dontésben érintett témak esetén a szervezeti
egyseégek szakmai vezetoi).

Osszehivasanak gyakorisdgarol, idépontjarol a féigazgatd dont, illetve a tagok
inditvanyozhatjak.

A székhelyintézmény vezetdi legalabb heti 1 alkalommal tartanak iilést, ezen
kivil: ha tagjai koziil azt valaki inditvanyozza a f6igazgatonak.

A telephelyek vezetdivel a kapcsolattartas folyamatos, személyes talalkozas a
zavartalan  intézményi  mukodés  biztositasanak  érdekében  barmikor
kezdeményezheto.

Beosztott alkalmazottak: iskolatitkar

Neveloétestiilet

Feladata: az Alapitdo Okiratban, a Kozoktatasi Torvényben, az intézmények
mukddtetésének rendjérdl szolo és egyéb jogszabalyokban, helyi szabalyzatokban
megfogalmazott fejlesztd-, oktato-, neveld feladatok ellatasa.

Az intézmény legmagasabb szintii tanadcskozo6 és hatarozathozoé szerve.

Tagjai a fejlesztd-, oktatdo- neveld- munkat végzé pedagogusok, a pedagdgiai

munkat segité fels6foku végzettségli kdzalkalmazottak, és a gazdasagi vezeto.

Nevelotestiileti értekezletek: évente legalabb 3 alkalommal (tanévnyitd, félévi,

tanévzard) + rendeletek szerint..
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Fenti értekezletek telephelyenként kerlilnek lebonyolitasra. A Tagintézményben
foglalkoztatott pedagdgusok a Székhely Intézmény értekezletein vesznek részt.
Az értekezleteken jegyzokonyv késziil, melyet a telephely intézmények igazgatod

helyettesei eljuttatnak a székhely intézménybe.

A szakmai munkakozosségek:

e A székhely intézményben miik6dé szakmai munkakozosségek:

- hallassériilt tagozaton tanitok szakmai munkakdzossége

- logopédia als6 tagozaton tanitok munkakozossége

- logopédia felsd tagozaton tanitok munkakdzossége

- IKT

- logopédusok munkakdzosség

- ovodapedagdgusok munkakodzossége

e Hétszinvirag Intézményben:

- osztalyfonoki

- osztalyban tanitok

o Kltes Matyas Intézményben

- alsos

- felsds

- napkdzis

Mikodésiik célja a szakmai munka szervezésének segitése. A szakmai-
modszertani kérdések megtargyalasa, a tapasztalatok atadasanak szervezése
tovabbképzések, nevelési értekezletek témainak megvalasztasa.

Eves munkaterviik az intézményi munkaterv része.

A székhely intézmény és a telephely intézmények kozotti egységes szakmai elvek
kialakitasa és érvényesitése érdekében a telephely intézmény neveldtestiileti tagjai,
meghivast kapnak a székhelyi intézmény munkakdzosségi értekezleteire,
rendezvényeire. Igény szerint a telephely intézményeinek munkak6zdsségeinek

megbeszéléseire a székhely intézmény munkakozosségei is delegalhatjak magukat.
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Konferencidkon, egyéb szakmai rendezvényeken az érintett kollégak valamennyi

intézménybdl részt vesznek.

Sziiloi szervezet (Sziiloi munkakozosség)

A sziil6i jogok érvényesitése, az intézménnyel valo egyiittmiikodés céljabol Sziiloi
Munkak6zosség miikodik. Tagjai az 6vodai tagozat, iskolai tagozat, intenziv
logopédiai tagozat sziild6 képviseldi, csoportonként egy f6. Vezetdi a sziiloi
szervezet tagjai altal valasztott sziilok. (1 f6 hallassériilt tagozat, 1 f6 logopédiai
tagozat.)

Miukodését az intézmény gyogypedagdgusa segiti. A szervezet specialis célja,
hogy a lehetdség szerinti legszélesebb korben megismertesse a sziiloket a
hallassériilt és logopédiai problémakkal kiizdé gyermekekkel valdo bandsmod,
pedagdgiai tevékenység legfontosabb elemeivel, az iskola székhelyétol tavol lako
szillok egymas kozotti és az iskola tevékenységét segitd egylittmitkodését
koordinalja.

A Sziiléi Szervezet munkaterv alapjan szervezi tevékenységét, dont sajat mikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol, éves
munkaterve az intézmény munkatervének részét képezi. A Kt. biztositotta dontési,
javaslattételi, véleményezési jogain kiviil dont az esetlegesen rendelkezésére allo
pénzeszkozok iskolanak nyujtandd timogatasarol, szakmai tajékoztatok, képzések
témairol.

Véleményezi az intézmény alapdokumentumait (munkaterv, tanévi rend,
rendezvény terv, kotelezé tanoran kiviili foglalkozasi terv, napirend, hazirend,
stb.).

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg a csalad ¢és iskola
kapcsolattartasanak formajarol, a sziinidei foglalkoztatasi programrol.

A Sziléi Szervezet keretein beliil Sziildklub és sziil6i egyesiilet mikodik,
elsddlegesen a hallassériilt korai gondozasban, integralt oktatasban résztvevok
szamara. A Sziiloklub tevékenysége kiboviilhet azon kiilonbozé életkora

gyermekek sziileinek tematikus 0Osszejoveteleivel, melyek egy-egy korosztaly

44



3.1.5.

konkrét nevelési, oktatasi feladatainak megbesz¢élését, metodikai kérdéseinek
feldolgozasat tlzik ki célul. Intézményiinkben Iskolaszék nem mikddik, a
Kozoktatasi torvényben megfogalmazott jogositvanyait a Sziiléi Szervezet
gyakorolja.

A Sziiléi Szervezet tagja a Hallassériiltek Iskolai Orszagos Egyesiiletének, ahol
megbizottjaval képviseltetheti magat.

A telephelyi intézményekben a sziiléi szervezetek az adott intézmény
specifikumait figyelembe véve szervezddnek, és végzik munkajukat. A veliik vald

kapcsolattartas az adott telephely intézményt vezetd igazgato-helyettes feladata.

DIAKONKORMANYZAT

Duraczky EGYMI:
Intézményiinkben Didkdnkorméanyzat miikddik, mint a tankdteles koru gyermekek

szervezete. Vezetdje a Diakonkormanyzat tanarelndke és diakvezetdje, feladata az
iskola és a didkotthoni élet tanulokat érinté kérdéseiben: hazirend, éves programok
(sziinetek, stb.) értékelés, jutalmazas, elmarasztalas, rendezvények, iskolai

hagyomanyapolas rendjének kialakitasa, illetve jovahagyasa.

Eltes Matyas intézmény:

¢ Tagjainak szama minden osztaly képviseletében 1 - 1 {6

¢ A didkdnkorményzat élén a tantestiileti tanarelnok, illetve Onkormanyzati
diakelnok all.

¢ A tanarelnok személyét az igazgatd jeloli ki. (didkdonkormanyzatot segitd
pedagogus)

¢ A diakdnkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének meghallgatasa mellett -
onalléban dont sajat kozosségi é€letének megtervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

¢ A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol;

- a tanulokat érintd tanitas alatti és 1 tanitas nélkiili munkanapok programjanak
megallapitasaban,

- a hazirend kialakitasaban,
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3.1.7.

- a SZMSZ tanuldkat kdzvetleniil érintd rendelkezéseinek megallapitasdban,

- a tanulok kitiintetési, jutalmazasi iigyeiben,

- az iskola altal a tanuldk részére biztositott sport, kulturalis, és szabadidds
programok szervezésében,

- a tanulokat érint6 pénzeszkozok felhasznalasaban.

¢ A didkonkormanyzat javaslattevo jogkdre kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos

minden kérdésre.
A didkdonkorményzat szoros kapcsolatban van az iskoldban mikodd

gyermekszervezettel és egyiitt szervezik programjaikat.

KOZALKALMAZOTTI TANACS, REPREZENTATIV
SZAKSZERVEZET(EK)

A Kozalkalmazotti Tanacs és Reprezentativ Szakszervezet(ek) szervezeti ¢€s
mikodési szabalyzataik alapjan, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
mikodnek.

Kapcsolattartasuk kozvetlenil az intézmény foigazgatdjaval valosul meg,

vezetOségi, intézményvezetdi megbeszélések, egyeztetések formajaban.

A GAZDASAGI-MUSZAKI SZERVEZET TEVEKENYSEGE,
FELADATA

Az intézmény gazdalkodéasara vonatkoz6, mindenkor hatalyos jogszabalyoknak,
intézményi szabalyzatoknak, intézményvezetdi utasitdsoknak, a szervezet
mikodési iigyrendjének megfelelden, a torvényesség altalanos szabalyai alapjan az
Onkorményzati tulajdon fokozott védelme, a gazdasigossig, takarékossig
kovetelményeinek megfelelden, figyelemmel a tanulok megfeleld ellatdsara, az
oktatasi munka zavartalan ellatdsanak biztositasa.

A koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, az
onkorméanyzati vagyon kezelésével, a munkaerd- ¢&s bérgazdalkodassal,
beszamolassal, a szamvitellel, az eldirt adatszolgaltatassal, a vezetdi- és

munkafolyamatokba épitett ellendrzéssel, a targyi eszkozgazdalkodassal,
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felujitassal, karbantartassal, energiagazdalkodassal, ¢lelmezéssel,

eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE

Az ellenérzés tanévre vonatkozod kiemelt teriileteit ¢és feleloseit a székhely
intézményt, tagintézmény, ill. telephelyek éves munkaterve tartalmazza A
tagintézmény ¢és telephelyek szakmai ellendrzése (intézményvezetd, igazgatd
helyettes feladata). A f6igazgatdé barmikor ellendrizheti az telephelyek ¢és
intézményegységek munkajat.
A Dbels6 ellenérzési rendszer atfogja az intézmény pedagodgiai €s gazdasagi
tevékenységének egészét. Célja, hogy objektiv képet nyujtson az intézmény
tevékenységérol, idoben tarja fel a miikodés hianyossagait, mely teriileteken
sziikséges a hibak megsziintetése, a szakmai munka segitése, erdsitése. A belsd
ellendri rendszer mitkodésének célja, hogy az intézményvezetésnek megfeleld
informécioéi legyenek a sziikséges fejlesztések, korszerlisitések, bdvitések
tervezéséhez.

Az ellendrzés kovetelményei:

- segitse el az iskola feladatkorében a nevelés-oktatds hatékonyabba tételét,

- az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon
az eredményeket a pedagdgusoktol,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok legésszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét,

- legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miitkodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat is,

- segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansaigok megelozés¢hez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz,
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- az iskola hatékonysaganak vizsgalata a MIP egyik feladta, célja pedig a
fejlesztés lehetséges utjainak feltardsa. A MIP végrehajtasa soran végzett
feladatokrol, a feltart eredményekr6l, hianyossagokrol, tapasztalatokrol és a
javasolt intézkedésekrdl a csoport tanévenként két alkalommal, a félévi és az
év végi értekezleten szdmol be a nevelGtestiiletnek. A beszamold dsszeallitasa

a csoport vezetojének a feladata.

Az ellatas szakszeriiségének ellenorzése:

Az ellendrzést végzi az inttzmény kozvetlen gyerekekre, pedagodgiai
tevékenységére kihatdo teriiletén (koltségvetésen kiviili pénzeszkdzok -
tanszerpénz, zsebpénz, gyermekjoléti koltségek, taneszkdzok, stb.) a belso ellendr.
A Dbels6 ellendrzési tevékenység tervezése a tanév gazdasagi tervezésének

idépontjaban torténik.

Az intézményben tanulo gyerekek ellatasanak ellendrzése

Az ellatas korébe tartozik:

- egészségiigyi, gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatas (hallokésziilék,
szemiiveg, stb.);
- egészségiigyi ellatas

- didkotthoni ellatas (Duraczky): étkeztetés, mosas, stb;

A neveld-oktato munka belsd ellendrzése:

- az ellendrzés altalanos és konkrét szempontjait az intézmény pedagdgiai
munkajaért felelds vezetdi (foigazgato, intézményegység vezetok) — a szakmai
munkako6zosség vezetdinek véleményezésével, aktiv kozremikodésével —
alakitjak ki.

Az ellendrzés altalanos kovetelményei:

- anevelési-, oktatasi-, ellatasi (regionalis, varosi, megyei, stb.) feladatok minél
teljesebb kori kielégitése,
- anevelési, oktatasi, altalanos pedagogiai ellatasi feladatok (szoktatas) tantervi

¢s helyi kovetelményeinek teljesitése,
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- kielégitdé mennyiségli és mindségli informaciét nyujtson az intézmény
mikddésének megitéléséhez, a szakmai, racionalis gazdalkodasi, tarsadalmi
tulajdon védelmi intézkedések megtételéhez, a megfeleld koriilmények kozott
folyd kiegyensulyozott 4altaldnos rend ¢és fegyelmezett munkavégzés
feltételeinek biztositasahoz.

- segitse a kreativ pedagdgiai munka személyi, targyi feltételeinek kialakitasat,

- jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

Az ellenorzest végzik:

- az intézmény vezetdje,

- azintézményegységek vezetdi

- munkak6z0sség vezetok,

- osztalyfonokok,

- szaktanarok,

- gyermek- és ifjisagvédelmi felelds,

- diakdonkormanyzat vezetdje

- belso ellenér

Az ellenérzést végzoknek a feleldsi teriiletiikon tapasztaltakrol jelentési €s
beszamolasi kotelezettségiik van a teriiletet iranyitd vezetok és a foigazgato felé.

Az ellenorzes teriiletei:

- pedagodgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése,

- id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

- tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanuloi produktumok, mérések.

Kiemelt jelentosséggel bir az intézményben a tanévenként kétszeri (6szi €s tavaszi

idészakban) alkalommal torténd, a gyerekek fejlettségét rogzitd, a fejlesztés

tovabbi modjat, kereteit, stb. meghataroz6 folyamatos értékelés, ami mindig a

sziilok tajékoztatasaval egyiitt torténik.

Az ellendérzési munkaterv az intézményvezetd iranyitasaval késziil. Jovahagyja az

Igazgatotanacs. Operativ végrehajtasaért az intézmény egységek vezetdi és a
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foigazgatd a felelés. Az ellendrzés altaldban a munkatervben meghatarozott
iitemezés szerint folyik, de az intézményvezetd rendelkezései alapjan, vagy az
ellenérzés jellegének megfelelden bejelentés nélkiil, rendkiviili ellenérzés is
elrendelhet6. Rendkiviili ellendrzést kell végezni az intézmény vezetdinek,
munkakdzosségek vezetdinek, osztaly- €s csoportvezetdk, a sziiloi munkakozosség
vezetdjének, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, didkonkormanyzat vezetdjének
kezdeményezésére.

Béarmely pedagdgus kérheti munkéjanak segitésére, annak megitélése érdekében —
tanitdsi Ordjanak, foglalkozasanak, a gyerekek produktuménak megtekintését,

szakmai, modszertani szempontu véleményezését.

Az ellendrzes altalanos formai:

- ora- ¢és foglalkozaslatogatas,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérés

- helyszini ellenérzés.

Az intézmény szakmai és gazdasagi egységei kozotti kapcsolatok

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény tobb gyogypedagogiai szakteriileten végzi tevékenységét. A
kotelezo feladatokat az intézmény mindenkori alapitoé okirata hatirozza meg,
mely Somogy Megye Onkormanyzata Kozgyiilésének hatiskérébe tartozik.
Az intézmény teljes kori miikodésének egyszemélyii felelose az intézmény
foigazgatdja.

A mikodés szervezeti felépitését — a jogszabalyok figyelembevételével — az
f0igazgato javaslata alapjan az Igazgatd Tanacs hagyja jova.

A mikodési és szervezeti egységek kozotti kapcsolat fontos sajatossagat jelenti a
tobb szakteriiletre képesitett gyogypedagogusok, szaktanarok, tovabba mas

pedagogusképesitéssel rendelkezok kiilonboz6 szakteriileti  feladatellatasara
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torténd beosztdsa (pl.: iskolai oktatdas — szakszolgdlat — o&vodai nevelés,
hallassériiltek — logopédia, tovabbi variansok).

Ennek megfeleléen a munkafolyamatok, munkakorok megszervezése rendkiviil
szerteagazd, nagy figyelmet igényld szervezési feladatot jelent.

Szervezeti szempontbdl (az organogramon abrazoltaknak megfeleloen) az
egységek, telephelyek, a tagintézmény az adott szakteriiletek vezetdi,
tagintézmény vezetdje, illetve szakmai vezet6i (munkakozosség-vezetd, gazdasagi
csoportvezetd) iranyitasaval miikodnek.

Kozvetlen foigazgatdi kapcsolattartas van a sziiléi munkakozosség tanar és sziiloi
elnokével, a mindségbiztositasért felelds szervezet vezetdjével, kozalkalmazotti

elndkkel, szakszervezeti vezetovel.

A kapcsolattartasert felelos:

- kozépiskolasok felkészitéséért felelos gyogypedagogus
- Nevelési Tanacsado vezetdje
A beszamoltatas rendje: tanévkezdés — tervezés
januar 3. hete
junius 1. hete

Fenti iddpontokban kap tajékoztatast az intézmény Igazgat6 Tandcsa is.

Specialis intézményi ellatas

Ovodai nevelés

e Beszédfogyatékosok

e Hallassériiltek
Felel6s: 6vodavezetd

e Logopédiai iskolai oktatas 1-8. évfolyam.
Felelos: iskolai igh.

e Halléssérilt tanulok iskolai ellatasa 1-8. évfolyam
Felelos: foigazgatd-helyettes

A beszamoltatas rendje:

- heti vezet6i megbeszélés a Székhely Intézményben
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- telephelyeken, tagintézményben igény szerint a helyi vezetdk jelzése
alapjan
- tanévkezdés — tervezés: valamennyi intézményegység-, tagintézmény
vezeto, telephelyet vezetd, igazgatohelyettes részvételével.
Beszamoltatas: a kiilonboz6 feladattal megbizottak esetében a beszamoltatas
rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Igazgat6 Tandcs felé: tanévkezdés, félév, és tanévzaras

Hallassériiltek iskolai oktatasa

o halmozottan fogyatékos hallassériiltek

o hallassériiltek

o iskolai szervezetésli szakkorok, sportkor

o intézményi hatter( integralt oktatas (hallassériilt tanulok)

Felelos: foigazgato-helyettes

Diakotthon
e Ovodasok
o  hallassériiltek
o  halmozottan fogyatékos hallassériiltek
o  beszédfogyatékosok
e iskolasok
o 1-8. évfolyamos hallassériiltek
o Halmozottan fogyatékos hallassériiltek
o beszédfogyatékosok
e kozépiskolas, integraltan tanuldk hallassériiltek
o szakkorok
o felzarkoztato foglalkozasok
o gyermek- €s ifjisagvédelem
o cgészségligyi szolgalat (apolondk, védono)

Felel6s: didkotthon-vezetd
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Pénziigyi szervezet
e pénziigy
e lgyvitel
e karbantartok
e gazdasagi teriilet
A beszamoltatas rendje: havonta

Felelds: gazdasagi csoportvezetd, gondnok

Az intézmény szervezeti egységei kozott szoros szakmai kapcsolat van. Egyrészt a
fentebb emlitett specialis pedagogiai végzettségekkel rendelkezok tobb szakteriileten
latnak el oktatd — nevel6 munkat, masrészt ,,atjaras’ van a korai gondozas ¢€s integralt
oktatas vagy intézményi oktatasban valo részvétel kozott. Jelentds aranyl a halmozottan
fogyatékos gyermekek ardnya, akik tobb szakteriileten veszik igénybe a terapias
foglalkozasokat.

A folyamatos munkakapcsolatot az intézményegységek, tagintézmény, ill. telephelyek
vezetodi, tartjak

Az intézmény széleskori kiilso kapcsolatainak célja, hogy kotelezé és onként vallalt
feladatait teljes kortien el tudja latni.

A kiils6 kapcsolatok altalaban az egész intézmény mitkodésére hatnak.

KULSO KAPCSOLATOK

A Kkiils6 kapcsolatok rendszerének fobb egységei:
Egészségiigyi halozat
o SMO Kaposi Mér Oktatd Kérhaz
o a térség + szegedi, pécsi, budapesti fiil-, orr-, gége osztalyok, klinikak, az
audiologiai allomasok, Cochlea implant kdzpontok
o megyei ortopédiai szakrendelések
o Ujsziilott osztalyok
o gyermekorvosi halozat
o egészségiigyi gyermekotthonok

o gyermek-ideggondozo
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o neuroldgiai és pszichiatriai szakrendelések
o Megyei Egészségbiztositasi Pénztar

Kapcsolattartasi formak: szakmai tdjékoztatas, személyes megkeresések

Pedagoégiai kapcsolatok

- az orszag tarsintézményei, Hallassériiltek Iskolainak Orszagos Egyesiilete
- ELTE Barczi G. Gyogypedagogiai Kar

- Kaposvari Egyetem Pedagogiai Kar

- Orszéagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagok

- Petd Intézet

- Gyengénlatok, Vakok Orszagos Iskolaja

- atérség korai fejleszto gyogypedagogiai kdzpontjai

- csecsemdotthonok

- atérség befogadd dvodai, altalanos iskolai és kozépiskolai
- Kaposvari Altalanos Iskola és tagintézményei

- Barczi G. Modszertani Kozpont €s Nevelési Tanacsado

- Nevelési Tanacsadok

- Pedagogiai intézetek

- Kiilfoldi tarsintézmények

-  EGYMI Egyesiilet

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdi, szakmai vezetok

Kapcsolattartasi formak: megkeresések, szakmai rendezvények

Tamogato6 tarsadalmi, és civil és egyéb szervezetek
- Siketek és Nagyothallok Orszagos Szovetsége

- Orszagos Rendor-fokapitanysag OBB

- Megyei Rendorkapitanysag, Somogy Megyei OBB
- Katasztrofavédelem Somogy Megyei Igazgatosaga
- Somogy Megyei Kozlekedési Feliigyelet

- Magyar Gyodgypedagdgusok Egyesiilete

- Onkorményzatok
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- Gyermekvédelmi intézmények
- Gyermekjoléti Szolgalatok
- Sziil6i Szervezetek

- Alapitvanyok

A szocialis koriilményeik miatt hatranyos helyzetii tanulok tdmogatasa lehetséges a
sz€khely ¢és telephely intézményekkel egylittmikodo alapitvanyok, lakohelyi
onkormanyzatok, esetenként a sziil6i munkak6zosség utjan.

A segélyezési kérelem eldterjesztése — a foigazgatd, és/vagy helyettesei tajékoztatasaval —
a tanuldcsoport vezetdjének feladata, sziikség esetén a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds,
intézményegység vezetd kozremiikddésével.

A tamogatas elveit intézményi tdmogatas esetén a gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds és a
didk-6nkormanyzati vezeté dolgozza ki.

Hétszinvirdg Intézményben a Hét-Szin-Tér Alapitvany segitheti a tanuldkat az alapitvany
alapito okirataban meghatarozott tamogatasi korben.

Az Eltes Matyas Intézmény Kincskeresd Oktatasi - Nevelési Alapitvanya az alapito
okirataban meghatarozott korben tdmogatja a tanulokhoz kapcsolédé oktatasi — nevelési

feladatok megvalosulasat.

Kapcsolattarto: foigazgato, intézményegységek-, telephelyek, tagintézmény vezetoi,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelésok

Kapcsolattartas formai: szakmai forumok és rendezvények, személyes megkeresés
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Eltes Matyas Intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formai

3.3.

Célja: nevelési-oktatasi feladataink hatékony megvalositasa, targyi feltételeinek javitasa.

Kapcsolat Téma Kapcsolattarto Gyakorisag
Szakért6i bizottsag Beiskolazas, kontroll igh. Folyamatos
Tarsintézmények Rendezvények Igh Aktualis idépontok
Altalanos iskolak Isk. valtas, rendezv. igh Aktualis idépontok
Kozépiskolak Tovabbtanulas igh, pval-i felelel6s Aktualis idépontok

Szakmai szolgaltatok

Ped. tképz., mérések

igh, MIP iranyito

Szerz. szerint

Gy.-¢és ifj.védelmi szerv.

Gyjoléti, védelmi ligy.

gy. és ifj.v. felelos

Folyamatos

Egészségligyi szerv.

Szilirévizsg-ok, egyéb

Ig. helyettes

Folyamatos, akt.

Kult. intézmények Rendezv., programok | DOK vez, és ped-ok Aktualis idépontok
Sport szerv-tek, intézm-k | Rendezv., programok | Pedagdgusok, igh. Aktualis idépontok
Karitativ, és civil szerv-k. | Rendezv., szponzori tev | Pedagogusok, igh Aktualis idépontok
Fenntarto, és tel-i 6nk Miikddési —szakmai Igh, gyvéd.f. Folyamatos

Az intézmény mindségiranyitasi programja

Az intézményi mindségiranyitdsi program a nevelési program mellett 6nallo

dokumentumként jelenik meg. A programot a mindségiranyitasi csoport vezetdje

késziti el, és az alkalmazotti kdzosség fogadja el. A fenntartd jovahagydsaval valik

érvényesse.

A min@ségiranyitasi csoport vezetdjének feladatai:

gondoskodik az intézményi mindségiranyitdsi programban foglaltak
megvalositasarol,

évente litemtervet készit az IMIP megvaldsitasa érdekében,

segiti a mindségfejleszté munkaban részt vallalé pedagogusok tevékenységének
Osszehangolasat,

gondoskodik a dontés-el6készités folyamatdban a mindségiigyi kérdések
érvényre juttatasarol,

figyelemmel kiséri a mindségiranyitasi programban foglaltak megvaldsulasat,

javaslatot tesz a sziikséges korrekciokra,
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- ¢évente kétszer (félév, tanév vége) szamod ad a mindségfejlesztésben végzett

tevékenységérol.

rrrrrr

1. Az oktato-nevelomunka mindségének ellendrzése és fejlesztése, a belsd és kiilso
partnerek igényének ¢és elégedettségének feltarasa ¢€s az erre alapozott
mindségfejlesztd folyamat elinditasa és fenntartasa.

2. Belsé szervezeti kultrank fejlesztése is, ezaltal a hatékonyabb munkavégzés
segitése. Az intézményilink Alapitd6 Okiratdban meghatarozott tevékenységek
Osszességére vonatkozoan.

3. A folyamatszabalyozasokban rogzitett esedékes éves cél, feladatok elvégzése.

rrrrrr

Mindségiranyitasi Programjanak muiikodtetéséért a foigazgatd felelés. A mindségligyi
szervezet iranyitdja az intézményi timogato csoport, ¢1én a mindségi kor vezetdje all.

A team vezetdjének feladatai:

- mindségiigyi rendszer kialakitdsanak, miikodésének koordinalasa,

- beszadmol a vezetdségnek

- munkatarsak bevonasa.

A csoport tagjai az adott feladatok elvégzéséért felelnek, s beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az alkalmazotti kor, illetve a mindségiranyitasi vezetd felé. Feladataikat a
PDCA-ciklusnak megfeleléen végzik, a mérés, elemzés, javitas sorrendjét,

kovetelményeit szem elott tartva.
TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAIROL

Az intézmény pedagogiai, gazdasagi munkdjaval 6sszefliggd valamennyi dokumentuma, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a hazirendek a székhely ¢€s telephely az intézmények
titkarsdgain vannak elhelyezve. A felsorolt dokumentumok nyilvanosak, megtekinthetdek
az intézmény honlapjan is.

Kérésre azt az iskolatitkar betekintésre atnyujtja.
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A Pedagobgiai Programot a konyvtarban is el kell helyezni valamint az intézmény web

lapjan is elérhetové kell tenni.

INFORMACIOSZOLGALTATAS

- Sziiléi értekezletek, nyilt napok, korlevelek, tajékoztatok, osztalyfonoki kozlemények

- A Kt-ben meghatarozott adatok szolgaltathatok ki kiilsé személyeknek. Az
intézményen belill is érvényesiilni kell mindazon személyiségi jogoknak, melyek
megilletik valamennyi kis- és nagykort allampolgart a személyiségiikre vonatkozo
informaciok kiszolgaltatasara vonatkozoan.

Informacio adasa tanulorol:

- a gyermek testi, szellemi allapotar6l, fejlédésérdl elsdsorban az intézmény vezetdi, az
osztalyfonokok, velik elozetesen egyeztetett véleményt adhat a tanuldcsoport
vezetésével megbizott neveldtanar, illetve csoportvezetd gyermekfeliigyelo.

- Egészségiigyi kérdésekben az apolond, vezetd beosztast intézményi kozalkalmazott.
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