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|. Altalanos rendelkezések:

1. A tanoda neve: Moslolyt az arcokra! tanoda

2. Miikédtetd szervezet: Koinonia Satoraljatjhelyért és Zemplénért Barati K6zhasznt Egyesiilet
Székhelye: 3980 Satoraljatjhely, Bajza utca 30

3. A4 tanoda miikodési helye: 6237 Kecel Kecskeméti u. 9.

4. Az SZMSZ hatdlya: Az SZMSZ mellékletét képezd belsé szabalyzatok, munkakori leirasok betartasa a tanoda

minden tanuldja és alkalmazottja szamara kotelezden betartando.
5. Az SZMSZ joviahagydsa:

Az SZMSZ-t a tanoda szakmai vezetdjének eléterjesztése alapjan a miikodtetd Koinonia Satoraljaujhelyért és
Zemplénért Barati K6zhasznt Egyesiilet, valamint a pedagogusi csoport és a tanuloi kozosség hagyja jova.

1. Vezetési szerkezet kozosségek:

A tanoda ¢élén a vezetdség all, akiket a Koinonia Séatoraljatijhelyért és Zemplénért Barati Kozhasznu Egyesiilet
biz meg a vezet6i feladatok ellatasaval. A tanodavezetoség feladatat a kdvetkezo szakemberek és kdzremiikodok
segitik

- 1 6 projektmenedzser
- 1 f6 szakmai vezeto
- 1 f6 pénziigyi vezetd

A pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak:
- pedagogusok

- 1 f6 tanodai mentor
- esetenként Onkéntesek

A tanoda vezetOsége, valamint a miikodteto szervezet elndke képviseli a tanodat.
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A munkaltatoi jogokat a Koinonia Satoraljaujhelyért és Zemplénért Barati Kozhasznu Egyesiilet gyakorolja.
A programban résztvevok feladatukat a vezetOség €s szakmai vezetd iranyitasaval feladatleirasuk alapjan végzik.
A feladatleirasok az SZMSZ 1. sz mellékletét képezik.

A szakmai vezetOnek fels6fokl végzettséggel ¢s legalabb 2 év megfeleld gyakorlattal kell rendelkeznie.

A pénziigyi vezetdi feladatok ellatasat szakiranyt végzettséggel (mérlegképes konyveld) lehet ellatni. A pénziigyi
vezetdnek nem sziikséges foglalkoztatotti jogviszonyban allnia az egyesiilettel, feladatat vallalkozoi szerzddéssel
is ellathatja. A szakmai vezetdt és pénziigyi vezet6t a fenntartd egyesiilet jovahagyasaval a vezetd, vagy az
egyestilet képviseldje bizza meg.

1. A tanoda vezetésége

A menedzsment a tanoda vezet6ségébol all. Tagjai ellendrzési jogkorrel és feladatokkal rendelkeznek. A
menedzsment havonta 1 alkalommal értekezletet tart.

V. A tanoda kozosségei és kapcsolattartasi formai

Pedagégusok: A pedagogusok a tanuldcsoportjukat illetéen dontési, a tanoda egészét illetden véleményezési és
javaslattételi jogkorrel rendelkeznek. A pedagdgusokat az egyesiilet képviseldje bizza meg. Végzettségiiket
tekintve elvart a fels6fokt pedagogiai végzettség, elonyt jelent a szocidlis teriileten szerzett gyakorlat, a hatranyos
helyzetiiekkel végzett munka, valamint a cigany népismeret, barmely cigany nyelv ismerete.

A tanulék kozosségei:

Csoportok (nevelési): Az egy pedagogus feliigyelete alatt miikodé maximum 10 f6s diakcsoport képviseldje a
pedagdgus, aki kdteles a tanuldi érdekek teljes korti képviseletére. A csoportok megbizasabol egy-egy megbizott
tanulo is képviselheti a csoportot.

A tanuldk és a pedagogusok egy-egy fot delegalhatnak a vezetOség altal dsszehivott kibdvitett menedzsment
értekezletekre.

Sziiloi kozosség:
A sziilok 1 16t delegalhatnak a vezetdség altal 6sszehivott kibovitett menedzsment értekezletekre.

V. Kapcsolattartas

Sziiloi értekezlet:

A tanodaban sziildi értekezletet évente egy alkalommal tartunk.

Rendkiviili fogaddora, egyéni konzultacié megtartasat a tanulod eldmenetele érdekében a pedagogus és a sziild
egyarant kezdeményezheti.

Ebben az esetben az idopontot egyeztetni, valamint a fogaddora igényét és megtorténtét a vezetoséggel tudatni, a
gyermek fejlesztési naplojaban annak megtorténtét és eredményét rogziteni kell.

Pedagégusok kozotti kapcsolattartas:

A pedagogusok havi egy alkalommal megbeszélést tartanak, amelyen meghatarozzak a havi programot, a tanodai
foglalkozasok rendjét és helyszinét, valamint a rendezvények feleldseit, helyszinét és idotervét. A pedagdgusok
havi megbeszélésérol feljegyzés €s jelenléti iv késziil.

A pedagogusok kotelesek kapcsolatot tartani a tanuldk szaktanaraival és osztalyfonokével. A kapcsolattartas
tényét és tapasztalatait a tanuldk egyéni fejlesztési naplojaban kell rogziteni.
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A pedagogusok a tanulok tanulmanyi munkéjaval kapcsolatos informaciokat nem tarthatjak vissza, arrol a tanulo

pedagdgusat, sziikség esetén a sziilot, illetve a tanoda vezetdségét szoban vagy irasban haladéktalanul tajékoztatni
kell.

VI. A tanoda munkarendje és miikodése

A tanoda nyitva tartasa:

Hétf6 — kedd — csiitortok: zarva
Szerda: 15. 00 - 17.00 6ra
Péntek: 15.00 - 17.00 6ra
Szombat: 8.00 - 12.00 6ra

A pedagogusok munkarendje:

A tanodaban foglalkoztatott pedagéogusok munkarendjét a Hazirend, a pedagégusok érarendje és a Munkakori
leiras egyiittesen tartalmazza a Munka torvénykonyve jogszabalyaival 6sszhangban.

A pedagogusok heti munkaideje 8 6ra. A munkaidd keretében elvégzett tevékenységek kimutatasa a munkaidd

nyilvantartasa formanyomtatvanyon torténik. A pedagégusok vagy kézremtikodok szamara a munkakoron kiviili
feladatok ellatasara a tanoda vezetdsége adhat utasitast.

A tanuldok munkarendje:

A tanulok foglalkozasi rendjét a pedagogusok altal Gsszeallitott egyéni fejlesztési terv tartalmazza.

A tanév rendje

A tanoda hetente 4 alkalommal, hétfon, kedden és csiitortokon, hétvégén szombaton tart nyitva.
Hétvégeén fejlesztd foglakozasok mellett, szakkorok, illetve kiegészité programok vannak.

A tanodai tanév a miniszteri rendelet altal évenként meghatarozott, - az intézményekre vonatkozo - tanév
rendjéhez igazodik.

Ettol eltérd nyitva tartasra a vezetdség adhat felhatalmazast.

A fejleszté foglalkozasokon, korrepetalasokon, szakkori foglalkozasokon kivilli egyéb szabadidds
tevékenységeket a pedagogusok a tanoda vezetOségével egyeztetett modon hatarozzak meg. A szabadidds
foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy ne zavarjak az egyéni fejlesztés és a csoportok munkajat.

A foglalkozasokrol valo hianyzasok igazolasat a Hazirend szabalyozza.
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VII. A tanoda teriiletéhez tartozé helyiségek hasznalatinak a rendje

A Tanoda minden dolgozdja, alkalmazottja, tanuldja és latogatodja felelds:

>
>
>

a kozosség tulajdonanak védelméért, allagdnak megdrzéséért
a tanoda rendjének, tisztasaganak megovasaért

a katasztrofa-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az okozott kart a felel6sok kotelesek megtériteni, vagy a rendbehozatal koltségeit fedezni. A kdzosség vagyonat
képezo targyakat, berendezéseket csak engedéllyel lehet kivinni az épiiletbdl.

VIII. Informatikai eszkozok hasznalatira vonatkozé szabalyok

>
>

A tanoda tanuloi a szdmitdgépeket csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

a teremben a balesetveszély miatt (elektronikus eszkdzok) és a berendezés nagy értéke miatt fegyelmezetten
kell viselkedni

a terembe csak az odaval6 dolgok vihetdk be

masik tanulé munkajat nem szabad zavarni, mindenki csak a sajat gépével munkalkodhat

sajat hattértar (floppy, CD, flash-drive...) csak engedéllyel hasznalhatd, internetrdl csak engedélyezett anyag
toltheto le.

Erdszak, porno, politika tartalmt oldalak megjelenitése TILOS.

a szamitogépet abban az allapotban kell otthagyni, ahogy volt, nem telepitheté mas program, nem toérdlhetd
vagy valtoztathato meglévo alkalmazas > kabeleket nem szabad kihuzni és atcserélni!

nem allithato at a gépeken se a tapéta, se a hattér, se a képernydkimélo, se az asztal tartalma

nem valtoztathatok meg a kapcsolodo perifériak

probléma esetén azt a felligyel6 pedagogusnak vagy tavolléte esetén barmely mas felnbttnek haladéktalanul

jelezni kell.

meg lehet vonni a szabalyok be nem tartdsa esetén az Internet hasznalatot. Els6 alkalommal egy hetes, azt

kdvetden novekvo idétartamu eltiltast kap.
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IX. A szakmai munka értékelésének, belso ellenérzésének rendje

A tanulok tanodaba lépésekor az iskolai évfolyamanak megfeleld bemeneti mérés torténik. A mérési
eredményeket, a tanul6 eldmenetelével kapcsolatos informéciokat a tanuld portfolidja tartalmazza.

Célja a tanodai munka eredményességének vizsgalata és kimutatasa, amely kiterjedhet a tanoda egészének,
mikodésének hatasvizsgalatara, eredményességi vizsgalatara, a nevelési célok megvalosulasara és a
kozremiikodok szakmai tevékenységének vizsgalatara. A dokumentumok vizsgélatanak, szakmai ellendrzések
eredményeit irasban rogziteni, annak tartalmat az érintettekkel ismertetni kell.

X. A tanulék egészségének és testi épségének védelme

A tanoda minden pedagdgusdnak és a megbizottaknak egyarant ismernie és alkalmaznia kell a tanoda
balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irdsait. Minden tanév elején a tanoda vezetdsége, vagy az altala felkért
szakember munkavédelmi tajékoztatot tart, amelyen a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezo, a tajékoztaton
jelenléti ivet kell késziteni, amelynek alairasa egyben a szabalyok tudomasul vételét és elfogadasat is jelenti.
Egészségiigyi feliigyelet: A tanodai foglalkozasok, rendezvények soran bekdvetkezett baleseteket haladéktalanul
jelenteni kell a tanoda vezetdségének. Sziikség esetén a pedagdgus a sziilot is értesiti, valamint haladéktalanul
gondoskodik a balesetes ellatasarol. A tanodai balesetekr6l jegyzokonyv késziil, amelyet az iktatas utan a tanoda
vezetdsége Oriz.

A tanuldk érdekében a pedagogus kezdeményezheti a tanuld orvosi vagy pszicholdgusi vizsgalatat, a sziildvel a
tanuld egészségiigyi allapota érdekében személyes konzultaciot kezdeményezhet. A sziilok, a tanuldk igénye
alapjan a pedagdgus segitséget nyujt a csaladban eléfordulo, a tanuld életmindségére €s egészségére karosan hatd
problémak lekiizdésében, e cél érdekében egyiittmiikodik a térségi Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival vagy az egészségligyi rendszer szakembereivel, az intézmények gyermekvédelmi feleldseivel.
Egészségkarosité szerek hasznalata tilos. Az alkoholfogyasztas, dohanyzas drogfogyasztas- tarolas és
tovabbadas tilalmat a Hazirend tartalmazza. Alkohol fogyasztisa munkaiddben, vagy tanuldk jelenlétében
felnotteknek is tilos.

XI. Zaro rendelkezések:

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a ,,Mosolyt az arcokra” mitkodtetd Koinonia Satoraljatjhelyért és
Zemplénért Barati Kozhasznu Egyesiilet elndkségének egyetértésével a pedagdgusi kozosség jovahagyasaval a
tanoda vezetdsége modosithatja. A munkaszerzodések, munkakéri leirasok, megbizasi szerz6dések modositasa a
munkaltatoi jogok gyakorldsa a vezetd kizarolagos joga.

Sarospatak, 2013.09.01.

Nagy Aniko Roézsas Jozsef
Szakmai vezetd Projektmenedzser, az egyesiilet elndke
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Feladatleirasok

2. sz. melléklet: Hazirend
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