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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja
Célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, belso, kiilsé kapcsolatait'.

Tovabbi célja az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa, a tanuloi

jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Tartalma

Meghatdrozza a vonatkozd jogszabalyokban elrendelt szabalyozasi kérdéseket, tovabba a
muikodésére vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

Jogszabalyi alapja:
- 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban R.)
- 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrol szo1o torvény
végrehajtasarol
- Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont vonatkozo6 szabdlyzatai, rendeletei
A fentickben felsorolt f6 jogszabalyok az interneten elérheték — kivéve a Klebelsberg

Intézményfenntartdé Kozpont koznevelési intézményeinek SzMSz-ére vonatkozd eljarésai,
ezért ez utdbbi egy része beépitésre keriilt a dokumentumba.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
nyilvanossaga

Jelen Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a nevelétestiilet nyilt szavazassal fogadja el, a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat iriasban véleményezi, melyet eljuttat az
igazgatéhoz, aki e dokumentum legitiméalasanak folyamatiban jovahagyasi jogkorrel
rendelkezik.

A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: a Pedagogiai program, a Hazirend és az SzMSz
nyilvanosak, eclhelyezésre keriilnek egy példanyban a székhelyintézmény igazgatoi
irodajaban, tovabba megtekinthetd a honlapon.

! Kdznevelési torvény 25.§. (1) bekezdés
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya

Személyi hatalya
Kiterjed a SAIK
- alkalmazottaira

- az intézményben milkddo felndtt és didkkozosségekre

- atanulodkra, a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire
— valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa, betartatisa feladata és kotelessége a
hatélya alé tartozé valamennyi érintettnek.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg helyettese hozhat intézkedést,

— a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

— a sziilét vagy mds, nem az intézményben dolgoz6 személyt az igazgatonak vagy
tagintézmény-vezetonek, vagy az altala megbizott személynek tdjékoztatniuk kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, ha ez nem vezet eredményre, a
rendbonto6t fel kell szolitani az intézmény elhagyasara.

Teriileti hatalya
— kiterjed a SAIK miikodési teriiletére,

- a SAIK teriiletén kiviil szervezett, az iskolai, kollégiumi nevelés idejében, keretében
zajlo programokra, eseményekre,

— az intézmény képviselete szerinti alkalomra, és a kiils6 szakmai kapcsolati alkalmakra.

Idébeli hatalya/Ervényessége

A Szervezeti ¢és milkodési szabalyzat az igazgaté jovahagyasanak idépontjatol lép
hatalyba, hatarozatlan idore sz6l és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata

Sziikséges feliilvizsgalni az SzZMSz-t:

— ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
— ha ajogszabaly eldirja,

— de legalabb 6tévente.
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2. AZ INTEZMENY AZONOSITOJA, FENNTARTOJA, MUKODTETOJE

Az Alapito okirat elfogado hatarozatanak szama és kelte

Hatalyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

A koltségvetési szerv neve, roviditett neve
Salgétarjani Altaldnos Iskola és Kollégium
Roviditett neve: SAIK

Az intézmény adatai

Székhely: 3100 Salgoétarjan, Jozsef Attila it 2.

Tagintézmények neve nem Telephelyek

Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium | 3104 Salgétarjan, Budapesti at 66.
Arany Janos Tagiskolaja 3104 Salgétarjan, Gorkij krt. 1.

Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium | 3100 Salgotarjan, Beszterce tér 4.
Beszterce-lakotelepi Tagiskolaja

Salgétarjani Altalanos Iskola és Kollégium | 3100 Salgétarjan, Forgach Antal t 1.
Dornyay Bela Tagiskoldja 3102 Salgotarjan, Pet6fi ut 96.

Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium | 3100 Salgétarjan, Martirok ttja 3.
Kodaly Zoltan Tagiskoldja

Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium | 3102 Salgotarjan, Pet6fi ut 96.
Kollégiuma

Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium | 3100 Salgétarjan, Acélgyari ut 24.
Pet6fi Sandor Tagiskoldja

Salgotarjani Altalanos Iskola és Kollégium | 3142 Matraszele, Szabadsag ut 66.
Gardonyi Géza Tagiskoldja

Fenntarto neve, cime:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Miikodteté neve, székhelye:
Hatalyos alapit6 okiratban leirtak szerint.

Feliigyeleti szerve, székhelye:
Hatalyos alapit6 okiratban leirtak szerint.
Az intézmény jogallasa
A KLIK 06nall6 jogi személyiségli szervezeti egysége.
Az intézmény tipusa
Tobbcélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény: altalanos iskola és kollégium
A koltségvetési szerv (intézmény) besorolasa
Hatalyos alapit6 okiratban leirtak szerint.
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3. AZ INTEZMENY FELADATELLATASA AZ ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

Az éltalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint

alapfokti nevelés-oktatés

folyik. Az Altalanos

iskola a tanuloét az érdeklodésének,

képességének és tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.?

A fenntarté altal megahatarozott koznevelési feladatokat’® a hatdlyos Alapitdo okirat

tartalmazza.

Az intézmény altal ellatando tevékenységek:

Hatalyos alapit6 okirat szerint.

Szakfeladat szama, megnevezése:

Hatalyos alapit6 okirat szerint.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE, BELSO

KAPCSOLATAI

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

SAIK

Ko6z0s igazgatasu kozoktatasi intézmény

DOK

Erdekvédelmi

testiiletek

Igazgato

] Igazgatosag
Altalanos igazgato SAIK -
helyettes iskolatitkdr Igazgatd
- Szakalkalmaz
];?11:;- | Altalanos Iskola otti/
neveldtestiileti
CITCKCZICY
Arany Beszterce- Dornyay Gardonyi Kodaly Petdfi Székhe-
Janos Itpi Béla Géza Zoltan Sandor lyen
Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola miikddd
int.egység
Tagintéz- Tagintéz Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz- Tagintéz Intézmény
mény mény mény mény mény mény mény evg:efg
vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd )
L, _ . L, L, Intézmény
Tagintéz Tagintéz Tagintéz Tagintéz- Tagintéz Egys.vez.h.
mény mény mény mény mehn)]/ Kepats
vezetd- vezetd- vezetd vez.hely. vezhey. 5
helyettes helyettes -helyettes Hely.ttes
Tagintézményenként
Nevelotestiiletek Munt:i:&tzbl'(sseg- Egyéb alkalmazottak Iskolatitkarok

? Kdznevelési torvény 10.§
3 Koznevelési torvény 4.§ (1) bekezdése
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Az intézmény vezetését az igazgaté latja el, feladatait jogszabalyok® valamint a
Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont igazgatéja hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti egységei: a kollégiumi és az altalanos iskolai intézményegység.
Ez utobbi a székhelyen miikddé intézményegységbdl és tagintézményekbdl all - a
tovabbiakban egységesen feladatellatasi helyek, melynek vezetdi a tagintézmény-vezetok.
Az intézmény munkdjat segitd testiiletek:

- Igazgatosag

- Igazgatotanacs

- Szakalkalmazotti kozosség

- Alkalmazotti kozosség

- Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

- Nevelétestiilet (SAIK)

- Feladatellatasi hely nevelétestiilete (Tagiskolai tantestiilet)

-  Munkakozosségek

- Sziildi szervezetek

- Diakonkormanyzat

- Kozalkalmazotti Tanacs

A feladatellatasi helyek az igazgato illetve az igazgatd helyettes és a feladatellatasi hely
vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt allnak. A feladatellatasi helyeken - a kollégium és a
Gardonyi Tagiskola kivételével - a vezetéi munkat tagintézmény-vezetd helyettes segiti.

A SAIK és a feladatellatasi hely dolgozdira egyarant vonatkoznak az aldbbi értelmezések:

A neveldtestiilet tagja minden pedagoégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott,
valamint a nevel6-oktatdé munkat kézvetleniil segitd €s az egyéb munkakorben foglalkoztatott
fels6foki végzettségii kdzalkalmazott.

Alkalmazotti kozosség: az intézményében dolgoz6 valamennyi kozalkalmazott.

Szakalkalmazotti kozosség: a vezetokbol és a koznevelési intézmény alapitd okiratdban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

4.2 Az intézmény vezetdje

Jogallasat, a kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, feladatait a jogszabalyok a
fenntart6 és miikodtetd valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak hatarozzak
meg.

Az igazgatot a véleménynyilvanitisra jogosultak® véleményének kikérésével az oktatasért
felelos miniszter bizza meg.

Az intézmény vezetése korében az igazgaté a KLIK elnokének utasitisa szerint®):

4 Kodznevelési torvény 69.§
> Koznevelési torvény 68.§
8 KLIK elndkének tajékoztato levele (2013. 02.20.)
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Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

Dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

Elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési
intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a
helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet.

Koordinalja a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett, de részben atruhdzza a feladatellatasi
hely vezetdjére.

Tajékoztatast ad a fenntartonak a kdoznevelési intézmény tevékenységérol.
Teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgat6ja altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai értekezletet hiv dssze a koznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol. (részben atruhdzza az érintett feladatellatasi hely
vezetdjére).

Munkaltatéi jogkore:

A dolgoz6 atsorolasanak alairasa.

Tartds tavollét alatt a helyettesitést végzé személy vonatkozasaban a tagintézmény-
vezetd egyeztet az igazgatdval, majd az igazgatd megbizasi szerzddést kot.

Kotelezettségvallalas értéke:

Személyi juttatdsok tekintetében eljar a kiadmanyozas rendjében’ szabalyozottak
szerint.

Palyazatok benyujtdsa és tamogatd szerzddések megkotése kizarolag szakmai
egylittmikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 millio6 Ft tamogatasi
osszeget meg nem haladé, 100%-o0s tAmogatas intenzitast projektek esetében®.

Kizarélagos hatdskore:

Dontés — a véleményezési, egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a fenntarté vagy a Kollektiv
Szerzédés, Kozalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.

" KLIK elndkének tajékoztato levele (2013. 02.20.)
8 KLIK 2/2013. (II. 11.) szabalyzata
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Az igazgaté jelentési, egyeztetési kotelezettsége - onkormanyzati miikddtetés esetén

feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos problémak

atruhazza a fel-vez.

.o, illetékes tankeriileti | polgarmesteri illetékes jarasi
ugytipus . . . . .
igazgato hivatal kormanyhivatal
miszaki (lizemeltetési, karbantar- X
tasi) problémak atruhéazza a feladat-
ellatasi hely
vezetdjére.
beszerzési igény jelzése X X
meglévo eszkozok karbantartasi, X X
javitasi ligyei, potlasa dtruhdzza a fel-vez.
szerz6déssel kapcsolatos szakmai és X X
pénziigyi teljesitésigazolas
leltar X X
atruhédzza a fel-vez.
projekttervezés X X
atruhazza a fel-vez.
Iskolaszék / sziili szervezet / DOK X

rendkiviili sziinet elrendelése
(veszélyhelyzet esetében)

X

rendkivili sziinet miatti tanitasi hét
modositasa

Az igazgat) jelentési, egyeztetési kotelezettsége 2.:

illetékes tankerileti

illetékes jarasi

atruhazza a feladat-
ellatasi hely vezetdjére

ugytipus igazgaté kormanyhivatal

pedagdgusok jogviszonyaval

(kinevezés, megsziintetés, stb.) X

kapcsolatos iigyek

pedagbdgusok szabadsagaval, X

betegszabadsagaval kapcsolatos atruhazza a feladat-

tigyek ellatasi hely vezetdjére

pedagdgusok tulérainak igazolasa, X

azok elszamolasarol kimutatas atruhazza a feladat-

készitése ellatasi hely vezetdjére

beiskolazas tervezése, szervezése, X

lebonyolitasa részben atruhazza a
feladatellatasi hely

vezetdjére

tankonyvrendeléssel kapcsolatos X

eljaras elokészités, szervezes, atruhazza a feladat-

lebonyolitas ellatasi hely vezet6jére

tankoteles tanuldk nyilvantartasa, X

azzal kapcsolatos feladatok részben atruhazza a X
feladatellatasi hely

vezetOjére

els6foku hatarozatok X

fellebbezéseinek kezelése

tanulobalesetek jelentése X
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iigytipus illetékes tankeriileti illetékes jarasi
igazgaté kormanyhivatal
intézményi dokumentumok X
feliilvizsgalata
kovetkezo tanév tervezése, X
tantargyfelosztasok készitése részben atruhazza a
feladat-ellatasi hely
vezetdjére
tovabbképzési programok X
egyeztetése
tanulmanyi versenyek iigyei X
atruhazza a feladat-
ellatasi hely vezetdjére
palyazatokon torténd részvétel X
jelzése
iskolai kdrzethatarok kialakitasaval X
kapcsolatos iigyek

4.3 Az intézmény vezetdsége, a vezetd kozvetlen munkatarsai, felelosségiik és
hataskoruk

Az intézmény vezetdségét az igazgatd és az igazgato helyettes, testiiletét az Igazgatésag
jelenti.

Igazgato-helyettes

Munkdjat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzi. A
szakmai munkat a feladatellatasi helyek vezetéi kozremikodésével iranyitja, szervezi,
ellendrzi, értékeli a milkodést, a Pedagogiai program célkitlizéseinek megvaldsitasat. Az
igazgatd €s az altalanos igazgatohelyettes kozott napi kapcsolat van, az igazgato a sziikséges
szakmai és egyéb informaciokat naprakészen atadja helyettesének.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Hataskore, felelGssége:

Amit az igazgatd atruhdz a feladatellatdsi helyek vezetdire (Lsd. 4.2-es fejezet), azon
feladatok koordinalasa, ellenérzése az igazgatd helyettes feladata.

Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az altalanos igazgatohelyettesre.

Tovabba minden olyan feladatra vonatkozik, amellyel az igazgaté megbizza.
Feladatellatasi helyek vezetoi

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatd helyettes mellett a feladatellatasi
helyek vezetoi.

A jelentési-egyeztetési kotelezettségbdl az igazgatd altal atruhazott hataskorben elldtando
feladatokat a 4.2-es fejezet tartalmazza.
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Feladataik:

El6késziti a tagiskolai nevel6testiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Utasitasi és ellenérzési jog részbeni atruhdzéasa gyakorlasa els6sorban a feladatellatasi
helyek vezetdire.

Tagiskolai szintii szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mitkodésével
kapcsolatos feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

Tovabbi atruhazott feladatok:

Gazdalkodassal osszefiiggé atruhazott részfeladatok elvégzése (készpénzkezelés).

Iranyitja, szervezi a feladatellatasi hely szakmai munkajat, szakmai tigyekben
képviseli a feladatellatasi helyet.

Dont a helyi miikddéssel kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes
egyeztetése nem tartozik az intézmény igazgatosagara, illetve, amelyekben a dontés
nem tartozik masik feladatellatasi hely kozosségeinek hataskorébe.

Az irdnyitasa ala tartozd kozalkalmazottak tekintetében ellatja a szabadsagolast, a
helyettesitéseket, és a tovabbképzési beosztasokat.

Felel a balesetvédelmi valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, a
felelosok munkajaért.

Képviseli a feladatellatasi helyet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az ¢érintett feladatellatasi hely kereteit.

Részletes feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza.

Igazgatosag

Az [gazgatdsag tagjai:

igazgato,
altalanos igazgato-helyettes,

feladatellatasi helyek vezetdi (tagintézmény-vezetdk)

Az Igazgatdsag feladata:

A szakmai munka stratégiai feladatainak meghatarozésa, végrehajtdsanak
koordinalasa, segitése.

A SAIK szintii, operativ jellegii dontések elékészitése, majd visszacsatolas azok
végrehajtasarol.

A feladatellatéasi helyek szakmai munkéjanak 6sszehangolésa.

Az Igazgatotanacs megbeszéléseinek, tovabba az érdekképviseletekkel egyeztetendd
dontésre varo feladatok elokészitése.

A SAIK alkalmazotti értekezleteinek el6készitése. Ennek keretében dont az értekezlet
Osszehivéasanak idépontjarol és napirendjérol.
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Hetente meghatarozott napon iilésezik, a tématol fiiggéen meghivhat, fogadhat még mas
személyeket, intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek képviseldit.

Dontéseit nyilt szavazassal hozza. Ettdl eltérni csak az Igazgatdsdg tagjainak tobbségi
allasfoglalasa alapjan lehet.

Az Igazgatosagot az igazgatd, az igazgatd helyettes valamint az igazgatod altal megbizott
Igazgatdsagi tag képviselheti.

4.4 Az Igazgatotanacs®

A koz0s igazgatisu koznevelési intézményt vezetését, az intézményegységek azonos szamu
képviseldibal allo Igazgatdtanacs segiti.

Az Igazgatétanacs tagjai:
- az igazgato,
- azigazgatbdhelyettes,
- a feladatellatasi helyek altal delegalt tagok —tagintézmény-vezetok.

Meghivottak - tandcskozasi joggal:
- Kozalkalmazotti tanacs képviseldje 116

- Szakszervezet képviseldje 116
A szakszervezet munkahelyi szerve, a kozalkalmazotti tandcs maga dont a szervezet
képviseletének maodjarol és idétartamarol.

Az Igazgatbtandcs feladata:

Véleményezi és értékeli mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy az Igazga-
tosag tagjai az [gazgatotanacs elé terjesztenek.

Az Ieazgatdtanacs véleményezi:

- A feladatellatasi hely vezetdi palyazatanak kiirasat és a palyazat feltételeit.

- Véleményezi a feladatellatasi hely vezet6i palyazatat. A kinevezés tamogatasahoz a
tagok kétharmadanak titkos szavazas keretében adott, azonos szavazata sziikséges.

~  Allast foglal mindarrél, amiben az Igazgatésag vagy az igazgat6 allasfoglalast kér.

- Javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos minden
tovabbi kérdésben.

Az lIgazgatotanacsot az igazgatd sziikség szerint hivja Ossze. Az Igazgatdtanacs akkor
hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal hozza.
Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont.

Rendkiviili iilést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok megjeldlésével.

? Koznevelési torvény 20.§ (11) bekezdés
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4.5 Az intézményvezetd és/vagy intézményvez.-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézmény igazgatéjanak tavolléte alatt az intézmény miikodésének biztositasa az
igazgatd helyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, melyekre az igazgatd
felhatalmazast ad. Mindkettdjiik tavollétében a székhelyintézmény vezetdje jogosult
intézkedésre.

Az igazgatot tartds tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az igazgatdé helyettes - a
tankeriilet igazgat6janak megbizasaval - teljes jogkorben helyettesiti.

A feladatellatasi hely vezetdjét helyettese, ahol nincs ilyen munkakort betoltd személy, ott
az altala kijelolt dolgozd helyettesiti. A megbizast a helyben szokdsos modon a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi hely vezetdje, illetve az altala
megbizott személy kiilon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen
idészakban az tigyeleti rend a helyi rend szerint szokdsos mdodon keriil kifiiggesztésre.

4.6 Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény jogi személy, melyet az igazgatd képvisel. Képviseleti jogosultsagat, az
intézmény képviseletét esetenként vagy az ligyek meghatirozott csoportjara nézve
atruhazhatja az igazgat6 helyettesre, illetve az altala megbizott személyre. Sziikség esetén
irasbeli felhatalmazast ad az intézmény megbizott képviseldjének.

4.7 Az intézményvezeto és a szervezeti egységek (feladatellatasi helyek)
kozotti kapcsolattartas rendje

Vezetdi szint A kapcsolattartas formai A kapcsolattartas rendje
Igazgatosagi értekezlet Hetente

Igazgato Egyéni, vagy csoportos megbeszélés a Sziikség szerint
feladatellatasi hely vezetdjével

Igazgato- frasos tajékoztatds, beszamolas Munkatervnek megfeleléen

helyettes Szakmai értekezletek: tanévnyitod, tanévzaro, Ertelemszeriien

nevelési értekezlet

Meghivottak célcsoportja szerinti értekezletek: | Utemterv és sziikség szerint
szakalkalmazotti, alkalmazotti

Latogatasok, munkaértekezleten val6 részvétel | Ertelemszeriien

Egyéb kommunikécios egyeztetés az aktualis Sziikseg szerint
informacionak megfelelden

Rendezvényeken, programokon vald részvétel. | Utemterv szerint

A vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasért az igazgaté a felelds, aki
alland6 meghivottja az tagintézmények rendezvényeinek.
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A feladatellatasi helyek vezetdi kotelesek:

— Az igazgatdsag iilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusokat az
ilés dontéseirol, hatarozatair6l.

— Az irdnyitasuk ald tartozoé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy a
tagintézmény vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal.

Kapcsolattartas, egyiittmikodés a feladatellatasi helyek kozott:

— Munkaterv  szerint iitemezett, illetve sziikség szerint Osszehivott SAIK
neveldtestiileti/alkalmazotti értekezletek

— Utemezett illetve sziikség szerinti megtartott szakmai megbeszélések

—  Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok

4.8 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd feladatai ellatdsdhoz  sziikséges kiadmanyozasi jogat a
jogszabalyokban, illetve a KLIK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szol6' utasitasban
foglaltak szerint gyakorolja.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése Kkivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- atankeriileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetoen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyulo
munkaltatoi intézkedést;

- aKLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérol sz616 szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat az eln6k maga vagy a KLIK kozponti szervezeti egysége, illetve
a tankeriileti igazgaté szamara nem tartotta fenn;

- a kozbenso intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités-igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szoldo szabalyzata
tartalmazza (4.2 fejezeten leirtak szerint)

102/2013. (L15.) KLIK utasitas
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Az igazgatd a tankeriileti igazgatdjanak irdsos megbizdsaval jogosultta valik a szakmai
teljesités igazolasara."

Az egységes allami/hivatali miikodés — az intézményvezetOk szakmai feladatellatasahoz
sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiils6 és belsé6 kommunikaciés rend
kialakitasat'.

Ennek megfeleléen az intézményvezetd:

- aszakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankertilet igazgatdjaval
és munkatarsaival,

- a mukodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

A tagintézményekben keletkezett iratok, hivatalos levelek aldirasara - 4truhazott
hataskorben- a tagintézmény vezetdje jogosult, sziikség esetén egyeztetve az igazgatoval.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzdkrol és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus ala
irasokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzé és
elektronikus alairas kezelésének rendjérdl és nyilvantartdsardl az Iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
5.1 Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- az Alapit6 okirat
- a Szervezeti és miikddési szabalyzat
- a Pedagogiai program

- a Hazirend

Tovabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve,
- beszamolok, elemzések
- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.2 Tajékoztatas az intézmény dokumentumairdl

A munkavallalok, a tanulok, sziileik, ¢és mas érdeklodok megtekinthetik munkaidében a
sz€khelyintézmény titkarsdgan, tovabba az intézmény honlapjan.

Az alapdokumentumokrél — eldre egyeztetett idopontban — felvilagositast kérhetnek a sziilok
a didkok és mas érdeklddok az igazgatdtol és az tagintézmény-vezetoktol.

Az osztalyfonokok minden tanév elején az elsé tanitasi napon és az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast ad az alapdokumentumokrol, kiilonds tekintettel a Hazirend tanulokat, sziiloket

12013, (I 17.) KLIK szabalyzata
2KLIK elndkének tajékoztato levele (2013. 02.20.)
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érintd fejezeteirdl. A Hazirendet a tanuldk és sziildk részére az intézménybe torténd
beiratkozaskor at kell adni, s az atvétel tényét a tanuloak alairasaval kell igazolnia.

5.3 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

A mikodés rendje

— A feladatellatasi helyek nyitva tartdsa a tanév sordn, illetve munkanapokon hétf6tdl
péntekig 7 o6ratdl maximum 21 ordig tart. Ez id0 alatt a feladatellatasi helyeken a
biztonsagi or teljesit szolgélatot (kivétel ez aldl a Gardonyi Tagiskola).

— Az igazgatoval vagy a feladatellatasi hely vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés
alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, ill. szombat-vasarnap is nyitva tarthatok.

— A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi helyek nyitva tartasa
az épiiletekben kifliggesztett rend szerint torténik.

— Az iskolaotthonos tanulocsoportokban és a napkoziben a foglalkozasok legkésébb 16
oraig tartanak, ezt kdvetden maximum 16.30 6rdig 2013. szeptember 1-tdl 17 oraig
14t el tigyeletet a beosztott neveld a Pedagdgiai programban rogzitett feltételekkel.

— A tanorén kiviili egyéb foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezetd neveld felel.
— Az iskolaba a tanuloknak az elsd tanitasi ora el6tt 15 perccel kell megérkeznitik.

— A feladatellatasi helyek helyiségeit a hivatalos nyitvatartadsi idon tul €és a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan — at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

— A feladatellatasi helyek épiiletét, helyiségeit, a muikodtetdvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan alkalmanként téritésmentesen hasznalhatja a tanuldit foglalkoztato
szervezet, valamint a feladatellatasi helyhez kapcsolodo iskolai alapitvany, egyesiilet.

A kollégiumban:

— A kollégium hétfo reggel 7 oratol, pénteken 16 oraig folyamatos a nyitva tartas.

— A tanulok feliigyeletét hétfon reggel 7 oratol a biztonsagi szolgalat latja el, az iskolai
tanitasi orak megkezdéséig.

5.4 A tanitasi napok, a tanordak, az orakozi sziinetek, és az ebédsziinet rendje

A tanitasi napok rendje

A tanitasi napok rendjét az 6rarend hatarozza meg.

A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a
feladatellatasi hely vezetdje, illetve a helyettese tehet. A tanitdsi 6rdk latogatdsara csak a
tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben a feladatellatdsi hely vezetdje vagy
helyettese engedélye sziikséges.

Az iskolaotthonos osztalyok munkarendjében a tandrak egyenletesen - déleldttre és délutanra
vannak szétosztva.

PP 1. kotet 7. fejezetében foglaltak szerint: ,,azoknak a tanuloknak, akiknek sziilei irasban kérik, munkahelyi
elfoglaltsaguk miatt.”

17



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, 2013. marcius

A napkézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.
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rer s r

A fenntart6 altal elfogadott - tantargyfelosztasra épiilo - 6rarend tartalmazza a tanitasi orak,
¢s egyéb foglalkozasok konkrét idejét.

Az oktatas és a nevelés, a Pedagdgiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban - a feladatellatasi hely dontése alapjan - heti /kétheti 6rarend alapjan torténik a
pedagbdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

rer s 1

(kivéve, ha egésznapos az iskola!). Ezt kovetéen 16 oraig tandran kiviili egyéb foglalko-
zasokat kell tartani, mely aldl a sziilé indokolt esetben felmentést kérhet gyermeke szdmara.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a feladatellatasi hely dontésétol
fiiggben 7.55 vagy 8 orakor kezdddik.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok a feladatellatasi hely vezetdje altal elére
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az Orakozi sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet idétartamat a
Hazirend szabalyozza.

5.5 A tanuldk fogadasa, feliigyelete

Az iskoldban reggel 7.30-t0] az elsd tandora kezdetéig és az Orakozi sziinetek idején
pedagogus iigyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben, illetve az
udvaron a tanulok magatartdsat, az épliletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellendrizni. Az ligyeleti beosztast minden tanév elején a
tantestiilet véleménye alapjan a vezetd vagy az altala megbizott pedagdgus/munkakdzosség-
vezetd késziti el. Az lgyeletes pedagogusok munkdjat a feladatellatdsi hely dontésétol
fiiggben tanuléi-iigyeleti rendszer segiti, melynek beosztisaért a 7-8. évfolyam osztaly
fonokei a feleldsek.

A kollégiumban délutan 11* 6ratol este 20 oraig pedagogus tigyelet mitkodik, 20 6ratol
reggel 8 oraig a gyermekfeliigyeld latja el az tigyeleti feladatokat.

A tanuldo a tanitdsi oOrak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke, az igazgatd vagy az igazgatd helyettese, illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyadban —
az iskola elhagyasara csak az igazgato, vagy az igazgato helyettes adhat engedélyt.

rgr s 1

az iskolaban.

A nem iskolai szervezésii programok, foglalkozasok eldtt a tanulo 10 perccel a kezdés
elétt jelenhet meg az intézményben, a foglalkoztatast vezetd felndtt feliigyeletével.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell feliigyeletet tartani, ha azt az intézmény tanuldi
koziil legalabb 10 f6 szamara igénylik a sziilok.
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5.6 Az intézményvezet6 munkarendjének szabalyozasa

Vezeto beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Kotetlen munkaidében dolgozik.
Igazgato-helyettes Személyre sz616 munkakori leirdsanak megfelelden.
Feladatellatasi helyek vezet6i | Reggel 740 és délutan a tandran kiviili foglalkozasok
végéig, 16 oraig.
Személyre sz616 munkakori leirdsuknak megfelelden.

Szorgalmi idében hétfstdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 740 6ra és délutan a
tanoran kiviili foglalkozasok végéig, 16 oraig a tagintézmények vezetdjének vagy
helyettesének illetve az altala megbizott felelés személynek kell a feladatellatdsi helyen
tartdzkodnia.

Abban a tagintézményben, amelyben felndttoktatas mitkddik a feldatellatasi hely vezetdjének
vagy helyettesének — kiilon beosztas alapjan — a délutani tanordk befejezéséig, 17,15-ig kell
benntartézkodni.

A tanitasi szlinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az igazgatod vagy helyettesei, illetve az altala
megbizott személy kiilon iigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen
1d6szakban az iigyeleti rend a helyi rend szerint szokasos modon kertil kifliggesztésre.

5.7 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetéje altal Kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok szerint, a munkakori leirasnak munkaszerzodésben vagy a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességeinek megfeleloen, az elvarhato
szakértelemmel, és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagdgusok napi munkarendjét - az igazgatd hataskori atruhdzasaval - a feladatellatasi
hely vezetdje hatarozza meg az intézmény 6rarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogusok napi munkarendjét (az altalanos iskolai feladatellatasi helyeken) az aldbbi
feladatok ellatdsa hatarozza meg:

— atantargyfelosztas alapjan készitett rarend,
— az elrendelt helyettesitések,

— az iigyeleti, feliigyeleti feladatok ellatasa,
— a havi programban rogzitett feladatok,

— a pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb iskolai tennivalék (munkakdri leirasban
meghatarozott feladatok) hatarozzak meg.
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A kollégiumban a pedagdgus napi munkaidejét az iskola orarendje, a kollégiumi élettel
kapcsolatos pedagogiai feladatok, illetve az orafelosztas hatarozzak meg.

rr__r

Az értekezletek, fogadoorak rendje a feladatellatasi helyeken az éves munkatervben keriil
meghatarozasra.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi orai, foglalkozdsai megkezdése el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkéabodl vald rendkiviili tadvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidanyzé pedagogus koteles varhatéan 3 napot
meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a feladatellatasi hely vezetdjéhez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd pedagodgus biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a tagintézmény vezetotdl vagy helyettesétdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb:

— atanitasi ora, foglalkozas elcserélésére (szivességi helyettesités),
— atanitasi ora elhagyésara,
— atanmenettdl eltéro tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagogusnak a tanulokkal/iskolaval kapcsolatos adatkezelésre, adattovabbitasra és azok
tarolasara vonatkozo eldirdsait az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

5.8 A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos elGirasok

Az intézmény pedagogusai hétfotol péntekig heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkdjukat.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval Ossze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az feladatellatasi
hely vezetdje adja a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

2013. szeptember 1-jét6] a kdznevelési torvény'* rendelkezéseinek megfeleléen a pedagdgus-
munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-at (32 o6ra kotott
munkaidd) az intézményvezeto altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A 40 6ras munkaid6é fennmaradé részében (heti 8 6ra) a pedagogus idObeosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza. A kotott munkaidé (32 6ra) tovabbi
idotartaméaban (22-26 oran feliili rész) végzett feladatair6l a nyilvantartast az aktualis
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell végezni.

4 Kodznevelési torvény 62.§ (5) bekezdése
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5.9 Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben dolgozd6 nem pedagégus munkavallalok munkarendjét az intézmény
zavartalan miikodésének biztositdsaval az intézményvezeté/tagintézmény-vezetoé allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgato/tagintézmény-vezetd késziti el.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:

— atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megoérzéséért,

— aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

— az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodasért,

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. A tantermeket, konyvtarat, tornatermet, szamitas technikai felszerelést, stb. a
didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjdk. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a héazirendhez kapcsolodd belsé szabaly-
zatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a tanulok és a pedagogusok szdmara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato, tagintézmény-vezetd engedélyével - atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a feladatellatasi hely
vezetdjével torténd egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11 A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Az egyéb foglalkozasok listajat a Pedagogiai program 6. fejezete, a foglalkozasokra
torténo jelentkezés, részvétel rendjét a Hazirend 10. fejezete részletezi.

Az SzMSz segédanyaga tartalmazza a szakkorok, felzarkoztatok/korrepetalasok és felkészitd
foglalkozasok tartalmi jellemzdit, szervezésének modjat.

Az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogzitenitik. A kirdndulason valo
részvétel Onkéntes, annak Kkoltségeit a sziilok fedezik. Tanitdsi i1d6 alatti kirdndulédst a
feladatellatasi hely vezetdjével kell egyeztetni.

Muzeum, szinhdz, mozi ¢és kiallitds latogatasa a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok a
tanulok szamara. Errdl a feladatellatasi hely vezetdjét tdjékoztatni kell.

A feladatellatasi helyen a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az iskola
a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- €s
vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.
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5.12 az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A tanulok szdmara a mindennapos testmozgast a testnevelés orak és napkozis foglalkozasok
biztositjak.
A mindennapos testedzést, a tanoran kiviili sportfoglalkozasokat a testneveld tandrok

szervezik meg didksportkor és tomegsport foglalkozas keretében Ezen az iskola minden
tanuloja jogosult részt venni.

Az intézményben — egyiittmiikodési megallapodas alapjan — DSE miikodhet. A DSE altal
szervezett foglalkozasokat az egyesiilet altal megbizott pedagogus vagy szakedzo tartja.

A diaksportkor, tomegsport foglalkozasait tanévenként a feladatellatdsi hely munka-
tervében, a tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint kell megszervezni, idépontjait az
orarend tartalmazza, a helyi vezetd biztositja a sportudvart, a tornatermet, valamint az 61t6z6t.

A gyodgytestnevelési Orara utalt tanuld a fenntartd altal kijeldlt intézményben vesz részt
testnevelés oran. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon
vagy mozgésjavito foglalkozason.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formadi és rendje

— A sportkor vezetdjének részvétele kibovitett vezetdi értekezleten
— A sportkor vezetdjének beszamoltatasa
— Aktualis feladatok megbeszélése

5.13 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Sziilok és hozzatartozok belépése és benntartéozkodasa az intézményben

A feladatellatasi helyen a gyermeket hozd és elvitelére jogosult személy csak az arra kijelolt
helyen tartozkodhat.

A sziilék és hozzatartozok tanitési idon kiviil (ordk kozotti sziinet, 16 6ra utan) csak a helyi
szabalyzatban rogzitettek szerint, a vezetd engedélyével tartozkodhatnak az iskolaban.

Sziilokon és hozzatartozokon Kkiviili személyek belépése, benntartéozkodasa

Az iskolaval, kollégiummal kapcsolatban nem 1évé személyek csak a sziikséges tligyek
elintézésének idOtartamara — a biztonsagi Or ellendrzésével — tartozkodhatnak az
intézményben.

Helyiségek bérloire vonatkozo6 szabalyok

A feladatellatasi hely vezetdje, a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan
szabadda valt tantermeket ¢€s egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek oktatds céljara
torténd bérbeadasa esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo szabalyokat a
bérleti szerzédésben kell rogziteni. A bérleti dij megéllapitasat az Onkéltség-szamitasi
szabalyzat alapjan kell elkésziteni. A helyiségek bérldi, illetve rendezvények résztvevoi az
intézményen beliil csak a kijeldlt termet, folyosot és a mosdo helyiségeket hasznélhatjak a
belsé szabalyzat szerint.
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5.14 A felno6ttoktatas formai

A SAIK Pet6fi Sandor Tagiskoldja a jogszabaly'® értelmében biztositja a nem tankételes kora
tanulok altalanos iskolai képzését.

Az oktatas formai

A felnéttoktatas iskolarendszerd,
— nappali
- esti
— levelez6 munkarendben torténhet.

A felvétel feltételei

A felndttoktatdsba csak olyan tanuld vehetd fel, aki a koznevelési torvényben eldirt
kovetelményeknek megfelel.

A felvételi eljaras

A tagiskola minden év aprilis 30-ig meghirdeti a kovetkezd tanévre tervezett oktatdsi
formakat. Ezt kovetden augusztus15-ig nyajthatjak be felvételi kérelmiiket az érdeklodok. A
tanulok felvételérdl az igazgatd dont. A dontésrol augusztus 15-ig irasban értesitést kap a
jelentkezo.

A tanuldi jogviszony megsziinése
Megsziinik a tanul6i jogviszonya annak a tanulonak, aki
— tanulmanyait befejezte, illetve megszakitotta;
— Dbejelentette, hogy nem kivanja folytatni tanulmanyait;
— Dbeszamolasi, illetve vizsgakdtelezettségének az eldirt hatariddig nem tett eleget;
— atandijat illetve téritési dijat az eldirt hataridéig nem fizette be;
— husz tanoranal tobbet mulasztott igazolatlanul,
— fegyelmi eljaras sordn kizaras biintetést kapott.
A képzés rendje

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év0 6rarend alapjan a kijeldlt
tantermekben torténik. A tanitasi 6radk idGtartama 40 perc.

A tanul6 koteles a tanitdsi ordkrdl valod tdvolmaraddsat az idStartamra vonatkozd orvosi
igazolassal igazolni. A tanitdsi 6rardl valo késést és hianyzast a pedagdgus az osztalynaploba
bejegyzi. A mulasztott 6rak havi Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Tanitasi
orak aloli felmentésrdl a tagintézmény-vezetd dont.

A tanulok téritési dijat, tandijat fizetnek a vonatkoz6 helyi rendelkezések szerint.

Munkarend
— nappali oktatds munkarendje szerint heti 5 nap, a tanitasi 6rdk kezdete: 13.35

— esti oktatds munkarendje szerint heti 3 nap (kedd, szerda, csiitortok), a tanitasi orak
kezdete: 13.35

— levelezd oktatds munkarendje szerint heti 1 nap (csiitértdk), a tanitdsi 6rdk kezdete:
13.35.

15 Kdznevelési torvény 60.§
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5.15 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonGsen

— a tliz, bombariado, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon
akadalyozo6, nehezitd koriilmény.

A feladatellatasi helyen a rendkiviili esemény 1étrejottét a feladatellatasi hely vezetdjének
haladéktalanul jelenteni kell, aki tovabbitja az informacidt az igazgatonak. Jelentési
kotelezettsége van az intézmény minden dolgozojanak!

Az igazgatd rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Bombariadé és tiiz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a feladatellatasi hely
vezetdje a pedagodgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenorzés célja

Biztositsa:

— az intézmény torvényes, belsé szabalyzatokban, utasitasokban eldirt miikodését,

— informacidt nyujtson a vezetd szdmara az ott folyd neveld-oktaté munka tartalmarol és
annak szinvonalarol,

— segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
— szilarditsa meg a belso rendet és fegyelmet,
— a hibak mieldbbi feltarasaval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtésével,
segitse a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasat.
Az ellendrzésre jogosultak kore
- igazgato,
— 4ltalanos igazgatohelyettes,
— feladatellatasi hely vezetdje és helyettese, szakmai csoportvezetok,
— munkakozosség-vezetdk SAIK szinten,
— azigazgato altal megbizott pedagogus.

Az igazgat6 latja el a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtdsanak, valamint a
magasabb vezetd és a vezetd munkajanak ellendrzését.

A belso ellenorzés tartalma

Az ellendrzési teriiletek koz¢é tartozik az intézményben folyé minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszeriiségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed, amely kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja a
tanulok tudasat, felkésziiltségét, neveltségét, magatartasat.

25



SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, 2013. marcius

Az ellendrzés tartalma:
— a Pedagogiai programban,
— a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban,
— a Hazirendben,

— az éves Munkatervben

rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellendrzés kiterjed a tandrdkra, a tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokra, tevékenységekre
1s, tovabba:

— az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésii tevékenységre,
— a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

— a didkonkorményzat munkdjara.

Az ellenorzési iitemterv

A belsd ellendrzés megszervezéséért ¢és hatékony miikodtetéséért az igazgatd valamint a
feladatellatasi helyek vezetdi a feleldsek.

Az intézményi szintli ellendrzési iitemtervet (Mit? Ki? Mikor? Hogyan?) az igazgato6 késziti el.

A helyi szintii ellen6rzési tervet a feladatellatasi hely vezetéje késziti el, bevonva a
munkak6zosség vezetoket, €s a munkacsoport-vezetoket.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A kozalkalmazottak (pedagdgusok €s mas alkalmazottak) belsé értékelésének szempontjait,
az Intézményi Mindségiranyitasi program tartalmazza.

7. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK

7.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk.'® A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu

elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
— az alkalmazott pedagogusokra, éraado6 tanarokra vonatkozo bejelentések
— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanulo lista

16229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasai a meghatérozoak.
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban Kkell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogéat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkdr és a tagintézmény-vezetd vagy helyettese) férhetnek hozza.

74

7.2 Az elektronikus uUton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott illetve online kérddiveket kinyomtatjuk, hitelesitjiik és
iktatjuk. Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES MUNKAKOZOSSEGEI

8.1 Az intézmény (SAIK) nevelGtestiilete

Az intézmény neveldtestiilete valamennyi feladatellatasi helyen dolgozd pedagogus
egyiittesen. Véleményezési, javaslattételi, dontési jogkdriiket a jogszabalyok tartalmazzak.
(kigytijtve az SzMsz segédanyagaban.)

A SAIK nevelétestiilete dontési jogkorrel rendelkezik a Pedagégiai program, az SzMSz és a
Hazirend elfogadasa targyaban!

A tagiskolai tantestiilet (TT)

Azokban az ligyekben, amelyek csak az adott feladatellatasi helyet érintik, az ott dolgozo
tantestlileti tagok dontenek.

A feladatellatasi helyen miikodd tantestiilet az aldbbi dontési jogkdrokkel rendelkezik!’:

a feladatellatasi helyek éves munkatervének elkészitése, a szakmai munkat atfogo
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

— ahelyi szervezeti egység képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
— atanuldok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitéasa,

— atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

— atanulok osztdlyozdvizsgara bocsatasa,

— a feladatellatasi helyek vezetdi palyazatdhoz készitett Vezetdi programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

A feladatellatasi hely tantestiilete véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a SAIK
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

17 Kdznevelési torvény 70.§
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Ki kell kérni a feladatellatasi hely tantestiiletének véleményét:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,
— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasai soran,
— afeladatellatasi helyek vezetdje és helyettese megbizasakor.

8.2 A nevelétestiilet/tantestilet értekezletei

A SAIK nevelétestiiletét az igazgato hivja dssze, elére meghatarozott téméban.

A feladatellatasi helyeken miikodo tagiskola tantestiilete 6nalloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A feladatellatasi hely nevel6testiilete az alabbi értekezleteket tartja:
— alakuld értekezlet,

— tanévnyito értekezlet,

— félévi értekezlet,

— tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— munkatarsi értekezlet,

— egy-két alkalommal nevelési értekezlet/szakmai program.

Rendkiviili nevel6testiileti/tantestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tagok egyharmada
kéri, illetve ha a SAIK vagy a feladatellatasi hely vezetdje ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
— a nevelGtestiileti/tantestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 50 %-a jelen van,

— a neveldtestiilet/tantestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SzMSz
masként nem rendelkezik nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - az érintett személy, vagy a nevelOtestiilet tobbsé-
gének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo
bizottsagot kell kijelolni a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén a
feladatellatasi hely vezetdje dont.

JegyzOkonyvet kell késziteni az alabbi esetekben:

— amennyiben a jogszabaly eldirja, tovabba
— ha a koznevelési intézmény nevel6testiilete/tantestiilete, szakmai munkakozossége a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a tanuldkra vagy a neveld-oktat6 munkéra
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
— tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az iligy megjelolését, az iigyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az

elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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8.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara vonatkozé
rendelkezések

A feladatellatasi helyek tantestiiletei a dontési jogkorok koziill az aldbbiakat adjak 4t a
megieldlt kozdsségeknek:

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja

A pedagoégiai program helyi tantervének gondozéasa | Szakmai munkakozosségek/
csoportok

Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztdsanak szakmai | Szakmai munkak6zosségek/csop.
elokészitése

Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel Szakmai munkak6zosségek/csop.
Pedagogusok értékelésében vald kozremitkddés, Szakmai munkakdzosségek/csop.
jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

A hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok Szakmai munkako6zosségek/csop.
véleményezése

A munkako6zdsség-vezetd munkdjanak Szakmai munkako6zosségek
véleményezése

Pedagdgusok kiilon megbizatasai elosztasanak Szakmai munkako6zosségek/csop.
véleményezése

Egy osztalyban tanit6 pedagdgusok megbeszélésének | Szakmai munkakdzosségek/csop.
kezdeményezése

Palyazatok figyelemmel kisérése Szakmai munkako6zosségek/csop.

Az atruhazott jogkorbol adodo feladatok elvégzésérdl koteles tajékoztatast adni a
megbizojanak.

8.4 A szakmai munkahoz sziikséges feltételek biztositasa a pedagogusok
részére

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges taneszkozoket, tovabba, az
intézményi lehetdségtol fiiggéen az informatikai eszkozoket.

Az informatikai eszkozt anyagi feleldsség garancidjaval a gondnoktdl atveszi és anyagi
felelosséget vallal annak szakszeri izemeltetéséért.

8.5 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségeinek tevékenysége,
egyuttmiikodése
Cél: a szakmai munka koordinalasa, részvétel a pedagdégusok munkdjanak segitésében, a

szakmai munka ellenOrzésében, értékelésben.
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SAIK szinten az alabbi 10 munkakdzdsséget mitkddtetjiik:

— 1-6. Hat feladatellatasi helyen: osztalyfénoki munkakdzosség (1. Székhely, 2.
Arany, 3. Beszterce, 4. Dornyay, 5. Kodaly, 6. Pet6fi)

7. Also6 tagozaton tanitok munkakozossége

8. Testnevelést (és egészségnevelés) tanitok munkakozossége
— 9. Komplex természettudomanyi munkakozdsség
— 10. Komplex miivészeti munkakdzosség

A munkakozdsség-vezetok személyének kivalasztisahoz javaslatot tehetnek a munka-
kozosség tagjai. A vezetdt az igazgatd bizza meg 5 évre. A SAIK szintii munkakdzosségek
mukodéséért az igazgatd helyettes a felelos.

Tagintézményi szinten szakmai munkacsoportok miikod(het)nek, melyrdl a feladatellatasi
hely vezetdje dont.

A szakmai munkakozosség jogosultsagait jogszabaly'® tartalmazza.

A jogszabalyban meghatdrozottakon tilmenden az SzMSz 8.3-as fejezete tartalmazza a
munkakozosségek részére atadott jogkoroket.

8.6 A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szempontjai

Feltételeit a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

9. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A VEZETO
KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI ES RENDJE

9.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl ¢€s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
alkalmazotti dolgozokbol all.

Az igazgatd kapcsolatot tart fenn a szakalkalmazotti és az alkalmazotti kozosségekkel, mely
kozosségek fogalmat az SZMSz 4.1-es fejezete taglalja.

A kapcsolattartds forumai:

— értekezletek,
— mikrocsoportos megbeszélések

'8 Kdznevelési torvény 71.§
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A szakalkalmazotti értekezlet jogkore megegyezik a neveldtestiilet jogkdrével.

A szakalkalmazotti értekezletet az igazgatd hivja dssze. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a
napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testlilete vagy a szakalkalmazottak
egyharmada kéri az igazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben véle-
ményt nyilvanithat vagy javaslatot tett, az igazgatd az megvizsgalja, és arra 30 napon beliil
valaszt ad, melynek megfeleld kozzétételérdl a feladatellatasi helyek vezet6i gondoskodnak.

A szakalkalmazotti kozdsséget az igazgato képviseli.

Az alkalmazotti kozosség (SAIK)

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazottja
alkotja. A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdéi dontések
meghozatala eldtt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatd vagy az
Igazgatdtanacs valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza. Az alkalmazotti értekezlet
Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjel6lésével kezdeményezheti, amelynek
elfogadasarol az Igazgatdtanacs dont.

Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképes, ha a dolgozok tobb mint 50%-a jelen van. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

Munkakori leiras-mintak
Az alabbi munkakori és feladat-leiras mintak a mellékletben keriiltek csatolasra:

A munkakori leirdsok — az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakra vonatkozoan - a
koznevelési torvény 3. sz melléklete alapjan keriiltek kidolgozasra. Mindezt kiegészitettiik a
olyan feladatlistaval, amelyek nem munkakorok, de fontos feladatok, s el kell latni az
intézményben. (pl. osztalyfondk, DOK munkajat segitd pedagogus, stb).

Munkakori leirdsok:
- Igazgatd6 helyettes
- Tagintézmény-vezetd
- Tagintézmény-vezetd helyettes
- Pedagogus
- Rendszergazda
- Konyvtéros
- Gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds (alkalmazésa a fenntartotol fligg)

Feladatok meghatirozdsa az alabbi teriiletekre: osztalyfonok, DOK munk4jat segitd
pedagbdgus
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9.3 A didkdnkorményzat és az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A tanuléknak:

— az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasdnak rendjét a
Pedagoégiai program,

— a didkonkormanyzatok és a vezet6k kapcsolattartasat, a tanulok véleménynyilva-
nitdsdnak, rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait a Hazirend tartalmazza.

A DOK egyeztetési, véleményezési, javaslattételi és dontési jogositvanyait a koznevelési
torvény tartalmazza."”

A feladatellatasi helvek vezetdinek feladata a kapcsolattartds soran:

Atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseléjének a didkonkormanyzat vélemé-
nyezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges dokumentumokat,
melynek értelmezéséhez a sziikséges tajékoztatast, felvilagositast biztositjdk. A DOK helyi
szintli miikodését sajat miikodési szabalyzata tartalmazza.

Evente legalabb egy alkalommal didkkézgyiilésen®® vélaszolnak a feladatellatasi hely
muikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre. A didkdnkorményzat javaslatait, véleményét
figyelembe veszik az intézmény miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

SAIK szintii diAkénkormanyzat

Tagjai az egyes feladatellatasi helyek didkonkormdnyzati vezetdi. Miitkodtetéséért az igazgato
a felel0s.

A feladatellatasi helyeken biztositani sziikséges a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket az alabbiak szerint:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- amuikodés tdmogatéasat (fénymasolas, papir).

A didkéonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a feladatellatasi hely
vezetdjével torténd egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

9.4 A sziilGi szervezet és a vezetd kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

(Azok az ligyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSz véleményezési joggal
ruhaz fel.)

Ez a fejezet kapcsolodik a Pedagoégiai program ,,4 sziilo, a tanulo, a pedagogus és az

intézmény partnerei kapcsolattartasanak formai”? cimii fejezetéhez.

A sziil6i szervezetek megkeresésére az igazgato, illetve a feladatellatasi hely vezetdje a
sziikséges tajékoztatast, informaciot koteles megadni.

A sziildi szervezetek képviseldit meg kell hivni azon testiileti iilésekre, értekezletekre, ahol
jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.

A SAIK szintii sziildi szervezet

19 K6znevelési torvény 48.§
2020/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ (8) bekezdése
! PP 4. fejezetének 7. témakore
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A feladatellatasi helyek sziiléi szervezeteinek elnokei alkotjak a SAIK Sziil6i Szervezetét,
melynek elndkével az igazgatd tartja a kapcsolatot.

A SAIK szintil sziilsi szervezet szotdbbséggel dont:

- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol
A feladatellatasi helyek sziil6i szervezete

A jogszabalyok adta lehetdséggel €lve a feladatellatasi helyeken onallé sziiléi szervezet
miikddik. A helyi sziil6i szervezetekkel a feladatellatasi helyek vezetdi tartjak a kapcsolatot.

A pedagogiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben az
iskolai/tagiskolai SZMK vezetésége széban vagy irasban tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
a feladatellatasi hely vezetdjétol, az e korbe tartozd tligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet/tantestiilet értekezletein.

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenden a sziil6i szervezet vélemeényezési
jogat nem bévitjiik.

9.5 Az intézményt tamogato szervezetekkel, alapitvanyokkal valé
kapcsolattartas

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

Formai: kozOs programok szervezése, egymas rendezvényeinek latogatisa, palyazatok
készitése, esetmegbeszelések, értekezletek.

A kapcsolattartas feladatellatasi helyenként torténik. Felelds a feladatellatasi hely vezetdje,
illetve az altala megbizott pedagdgus.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato, ill. a feladatellatasi helyek
vezetdi vagy az altaluk megbizott pedagdgus (gyermekvédelmi felelds) a felelds.

A segitségnyujtas moédja:

— a helyszinen eldadas, felvilagosito, elsésegélynyujtasi ismeretek,
— egymas programjain, rendezvényein valo részvétel,

— esetmegbeszElés,

— személyes talalkozas,

— tajékoztatas tartdsa, konzultacid, e-mail és telefon.
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10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Ez a fejezet kapcsolodik a Pedagdgiai program ,,A4 sziilé, a tanulo, a pedagogus és az
intézmény partnerei kapcsolattartisinak formdi” cimi fejezetéhez®

A kiilsé kapcsolatok formdjat és modjat az IMIP tartalmazza. (4 partnerekkel torténd
kommunikdcio szabdlyozdsa)

Az igazgatd, illetve a feladetellatdsi helyek vezet6éi munkakapcsolatban allnak a kovetkezd
intézményekkel:

— Fenntartoval: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

— Miikddtetdvel: Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Polgadrmesteri Hivatala
(Salgoétarjan, Mazeum tér 1.)

— Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalataval (Salgdtarjan Kassai sor 2.)

— Nograd Megyei Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatd és Szakszolgalati Intézettel
(Salgoétarjan Ruhagyari Gt 9.)

- Illyés Gyulané Ovoda Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola, és Pedagégiai Szakszol-
galattal (Salgotarjan Acélgyari ut 3.)

— A varos o6vodaival, kozépfokl intézményeivel

— Gyermekjoléti szolgalattal

— Egészségligyi szolgalattal: gyermekorvos, fogorvos, védond

— Varosi rendorséggel

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulok diagnosztizalasara épiilé szakmai (nevelési, tanulasi) segitségnyujtasban torténd
kozremukodés, kiilonos tekintettel az SNI és BTMN-es tanulokat illeton. Ennek érdekében
szakmai konzultaciok, esetmegbeszélések szervezése, egymads programjain valo részvétel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma a pedagdégusok munkéjanak segitése szakmai programokon valo
részvétellel, személyes tanacsadassal, konzultacidval.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében a tanulod osztalyfondke és az iskola gyermek és
ifjusdgveédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A kapcsolattartas feladatellatasi helyenként torténik, felelds a feladatellatasi hely vezetdje,
illetve az altala megbizott pedagdgus. Sziikség szerint segitséget nydjt az igazgato.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja vagy az intézmény vezetdje — amennyiben erre
az intézmény alapitoé okirata feljogositja — megallapodast kothet az intézményben {izemeld
¢lelmiszerarusitdo lizlet vagy aruautomata miikddtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

22 Pedagodgiai program 1. kotet 4. fejezet
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A kapcsolattartas feladatellatdsi helyenként torténik, kiilon egylittmiikédési megallapodas
szerint. FelelOs a feladatellatasi hely vezetdje. Sziikség szerint segitséget nyljt az igazgato.

Varosi rendorséggel valé kapcsolattartas

Az intézmény a blinmegelOzési, kozlekedési témaban egyiittmikodik a varosi renddrség
illetékes szakembereivel.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat a
Hazirend tartalmazza.

A konkrét feladatok - feladatellatasi helyenként - az éves munkaterv részét képezi.

12. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

12.1 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A tanuld 4ltal tanari segitséggel, irdnyitassal készitett szellemi termékek (palyazat,
publikécio, informatikai anyag) egy példanya elhelyezésre keriil az iskola konyvtaraban,
melyeket az alkoté megjeldlésével az iskola szabadon felhasznalhat.

A koznevelési térvény eldirja*, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodds hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott
el6 a tanuloi jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével oOsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizen-
negyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A targy,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Tovabbi megéllapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

2 Koéznevelési torvény. 46. § (9) bekezdés
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12.2 A tanuléval szemben lefolytatasra keriil§ fegyelmi eljaras® részletes
szabalyai

Fontos alapelv: A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal!
E részben els6sorban azok a feladatok, hataridok keriiltek rogzitésre, melyek kiemelten
fontosak, s amelyben az iskolanak mérlegelési joga van.

A fegyelmi eljards meginditasa - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

— A fegyelmi eljaras meginditdsakor a sziilonek irt levélben fel kell tiintetni, hogy a
targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet nyilt szavazassal bizza
meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell.

A fegyelmi targyalas lebonyolitasa: - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

— A didkonkorményzat véleményét a didkdnkormanyzatot tdmogatd pedagdgus szerzi
be, s ismerteti a targyalason.

— Ha a gyermekvédelmi felelds indokoltnak latja, a Gyermekjoléti Szolgalat szakembere
¢s /vagy az iskola pszichologusa is jelen lehet.

— A héaromtagu bizottsag feladata, hogy gondoskodjon a jegyzékonyv vezetésérdl, s az
elkésziilt jegyzokonyvet 3 munkanapon belill eljuttassa a tagintézmény vezetdjéhez.

A fegyelmi targyalas lezarasa, hatarozathozatal:

- A jegyzOkonyvet a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskolatitkar az irattarban helyezi el. Az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

- A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat a tagintézmény vezetdje 3 munkanapon beliil
kitizi.

- A tagintézmény vezetdje a fegyelmi hatarozatot hét napon beliil irdsban megkiildi az
érintett tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziildjének is.

Va4

12.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast™ egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras meginditasa
— Nincs lehetdség egyeztetd targyalasra, ha a kotelességszegéssel vadolt tanul6 egy vagy
tobb pedagdgusat vagy a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd felndttet személyiségi
jogaiban, emberi méltosagaban sértett meg.
— A szill6 irdsban és telefonon vagy személyesen jelezheti, ha a megbizott személy
kivalasztasaval nem ért egyet.

220/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasza
2 Koznevelési térvény 53. §-aban
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— Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiillon egyeztetést folytatni (az
iskolaban, a megbeszélt idopontban), amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a
felek allaspontjanak kozelitése. Ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett és a
sérelmet elszenvedd fél egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

— Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkdvetd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasligyi kozvetitd szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

— Az egyeztetés levezetonek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal
lezaruljon. Ez eseten a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyezteto eljaras befejezése

— Folytatni kell a fegyelmi eljarast:

* ha barmelyik fél, kiskora tanuldé esetén a sziild az egyeztetéshez vald
hozzajarulasat visszavonja.

* ha az egyeztet eljarasra rendelkezésre allo 15 nap eredményteleniil telt el.

— Fel kell fliggeszteni a fegyelmi eljarast (legfeljebb 3 honapra), ha megallapodas
sziiletett.

— Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast, amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél vagy sziiléje nem kéri a fegyelmi targyalas folytatasat.

13. A TANULOK EGESZSEGVEDELMEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

13.1 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

A Pedagogiai Program® az egészségnevelési program részeként tartalmazza az egészség-
stratégiat, az egészségnevelési elveket ¢és az elsosegély-nyujtasi alapismeretek elsaja-
titasaval kapcsolatos iskolai tervet.

A tanuld rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
egylttmiikodési megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetdjével.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos ¢s a védéno végzi.

Az iskolaorvos ¢és a védond munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza a tanulok egészségiigyi szlirésének, ellendrzésének titemtervét.

A tanuldk tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A
feladatellatasi hely biztositja - elére egyeztetett idépont szerint - a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak elokészitését, megszervezését (a tanulok kiséretét, felligyeletét).

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a
védoéndvel egyiittmiikddve elokésziti és elvégzi:

6 Pedagogiai program Lkotet 4. fejezete
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— atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését és sziirését;
— Uszas és sportversenyek, valamint tdborozas elotti szlirdvizsgalatokat;

crer

Az iskolaorvos €s a védond osztalyfonoki ordkon — igény szerint — felvilagositd eldadéasokat
tartanak, segitenek a tanulokban kialakitani az egészséges életmdd iranti igényt: mindennapos
testnevelés, testmozgas, a testi-lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése, a bantalmazés €s iskolai
er6szak megeldzése, baleset-megeldzés €s elsdsegélynytjtas, személyi higiéné).

13.2 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

Az egészséget veszélyezteto helyzetek

1. Mentalis problémak (negativ kornyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)
- besz¢lgetés,
- csoportterapia,
- pszichologus segitségének igénylése.

2. Szenvedélybetegség: drog, alkohol

- tajékoztato eldadasok,
- DADA program,

- filmvetités.

3. Helytelen életvitel (kevés mozgés, tulzott édességfogyasztés, alvashiany, tv és szamitdogép,
stb negativ hatasa)

4. Agresszio

- esetmegbeszélés,

- konfliktuskezelési stratégidk megismertetése.

A pedagdgus szerepe a megeldzésben:

- Ismerje meg a tanul6 egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.

- Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkezd problémaékat, a gyermek elmondasai,
észlelt pszichés diszpozicioi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilokkel
(csaladlatogatas, fogaddora).

- Kisérje figyelemmel didkjai tanulmanyi teljesitményét.

- Ismerje fel a napi pedagdgiai munkaban nem fejleszthetd képesség- és jartassag-
hianyokat, majd jelezze a sziiloknek €s a segitd intézményeknek.

- Tanulasi és teljesitményzavarok esetén — segitségkérés a nevelési tanacsadotol és a
tanulasi képességet vizsgalod bizottsagtol.

- Beilleszkedési és magatartaszavarok esetén — iskolapszichologus segitségének
igénylése.
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A gyermek elhanyagolésa esetén — gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelds, tovaba az
érintett szakemberek bevonasa.

Osztalyfénok kiemelt szerepe a megelézésben:

Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, tarsas kapcsolatait, az osztalykozosségben
betoltott helyét.
Segitse a beilleszkedési készségek javitasat.

Kisérje figyelemmel a tanulok iskolai és iskolan kiviili teljesitményét.

Gyvermek-€és ifjusagvédelmi felelds feladatai a megeldzésben:

Pedagogusok szemléletformalasa a massag €és hatranyos helyzet elfogadasa irant.

A sziildk, tanulok tajékoztatasa arrdl, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel.
Informalja, tajékoztatja a gyermek-¢€s ifjisdgvédelemhez kapcsolodd intézményeket.
Egészséges ¢letmddot tamogato, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6zo
programok kidolgozasanak segitése.

Figyelemmel kiséri €s kisziiri a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanulokat.

Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal valod
kapcsolatfelvételt.

A veszélyeztetettség megelozésére, megsziintetésére iranyulo pedagogiai tevékenységek

Sokszinii szabadidds tevékenység kinalata.

Egészségnevelési programokra torténd mozgdsitas.

Csaladlatogatas (tobb szempontu informaciogyjtés, kdozvetlen kapcsolattartas, nyitott,
egymasra figyeld, bizalmi kapcsolat: sziil6 és pedagogus kozott).

Célzott segitségnytjtas — gyermekvédelmi alap- és szakellatas keretében.

Célzott segitségnyujtas:

Iskolan beliil és kiviili szakemberek
Szakszolgaltatasok igénybevétele

Jelzérendszeri intézmények

13.3 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo
torvény értelmében a kozoktatasi intézmény teljes teriiletén — zart és nyilt térben is —
dohanyozni tilos!

A dohanyzasi tilalmat megszegOkre egészségvédelmi birsdg szabhato ki. A tiltd felszolitast
tartalmazo igazgatdi utasitast kihelyezésre keriilt az épiilet bejarati ajtajara valamint minden
nyilt helyre vezetd ajtora.
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14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A véd6-6vo elbirasok tanulokra vonatkozé kotelességeit a Hazirend” tartalmazza.

A SAIK minden pedagégusanak kiemelt feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.1 Az iskola vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

* A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanuldk
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

* Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

* A tanodrai ¢és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatos-
sagaira figyelemmel ki Kkell alakitani a tanulokban a biztonsdgos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megelzési ismereteket a
fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében

* Fejleszteni kell a tanuldk biztonsagra torekvo viselkedését.

A SAIK minden dolgozoéjanak ismernie kell és be kell tartania a helyi Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tiizvédelmi utasitas ¢s a Ttlizriadoé terv rendelkezéseit.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-
balesetek megelézésére vonatkozé részletes szabalyokat a SAIK Munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza. A munkavédelmi megbizott tartja a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi
kiilsé szakemberével és a hatdsaggal.

A pedagdgusok a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott i1doben kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét,
viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénok kotelessége, hogy foglalkozzon a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetnie kell:

- aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait, az intézmény belsé balesetvédelmi szabalyait, a
tanulok egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartas-
formakat,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rend;jét,

7 Hazirend XI. fejezete
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- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tovabba fel kell hivni a tanuldk figyelmét a balesetveszélyre:

- tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,

- kozhasznu munkavégzés megkezdése eldtt,

- rendkiviili események utan.

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
nevelOk baleset-megeldzési feladatait a helyi Balesetvédelmi terv (munkavédelem, elso-
segélynyujtas, szaktanarok feladatai) tartalmazza.

Az intézmény igazgatoja, a feladatellatasi hely vezetdje az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendérzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rend;jét
¢s az ellendrzésbe bevont dolgozokat a helyi Balesetvédelmi terv tartalmazza.

A Munkavédelmi szabalyzat részeként készitett Kockazatértékelési szabalyzat tartalmazza a
balesetek megeldzésével dsszefliggd feladatokat.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok:

- A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdé személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a KIR-ben kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat az intézményében meg kell Orizni.

- A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak®. (R. 169.§ (5).

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet, és a didkonkor-
manyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulébalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelozésére!

% Rendelet (R. 169.§ (5).
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A tanulobalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok:

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell a feladatellatasi
hely vezet6jének vagy a feladattal megbizott személynek, a silyos balesetet az
igazgatonak is.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie!

14.2 A pedagdgus altal készitett/hasznalt eszk6z bevitelének szabalyai

A pedagdgus — a minimum kovetelmények teljesiiléséhez kizarolag az iskola SzMSz-ében,
Hazirendjében meghatarozott - védé, 6vo eléirasok figyelembevételével viheti be az iskolai
tanordkra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket, melyet be Kkell jelentenie a
feladatellatasi hely vezetdjének!”

15. EGYEB RENDELKEZESEK

15.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A médidban illetve a nyilvanossag el6tt a KLIK utasitdsa szerint® az intézményt érinté
szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban kizdrdlag az intézményvezetd; a
projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult nyilatkozni.

15.2 Az intézmény miikodésével dsszefiiggd egyéb rendelkezések

Egyéb rendelkezések: melyeket jogszabaly eldir, vagy amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan mashol nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Jogszabaly altal eloirt kapcsolodo szabalyzatok: az SzZMSz mellékletének részét
képezik.

292 melléklet a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez
O KLIK elndkének levele 2013. 02.20.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz hatalybalépése

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2013.
aprilis 1-jétol hatalyos.

Az SzMSz nyilvanossaga

E dokumentum 1.2-es fejezet tartalmazza az SzMSz nyilvanossagaval kapcsolatos
el6irasokat.

Az SzMSz modositasa

Az SzMSz méddositasara akkor keriil sor, amennyiben:

- ajogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be,
- az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ mébdositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

- aneveldtestiilet,
- az intézmény igazgatoja,
- asziil6éi munkako6zosség SAIK szintll vezetdsége,

- adiakonkormanyzat SAIK szintii vezetdsége

A modositas csak a nevelbtestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével és az igazgatod
jovahagyasaval lehetséges.

Salgotarjan, 2013. marcius 31.

Mravcsik Sandor
igazgato
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NYILATKOZAT

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzattal kapcsolatban a sziiléi szervezet
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan - a jogszabalyban meghatarozottak
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek
tényét aldirdsunkkal tanusitjuk.

SZM vezetd hitelesitod

NYILATKOZAT

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat
képviseletében ¢s felhatalmazdsa alapjan - a jogszabdlyban meghatdrozottak
rendelkezéseinek elfogadéasa elétt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek
tény¢ét alairasunkkal tanusitjuk.

DOK-vezet6 hitelesitd

NYILATKOZAT

A SAIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti kozosség elfogadta.
Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

igazgato hitelesitd
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Az S7MS7 mellékletei

1. sz. melléklet: A tanuldk tankdnyvtamogatéasa €s az iskolai tankonyvellatas
rendje

2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata (a
gyljtokori szabalyzattal)

3. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat/Adatkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

5. sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

6. sz. melléklet: Didkigazolvany-ellatas rendje

7. sz. melléklet: Tanuld-nyilvantartas rendje

Az STMS7 segédanyagai

= A neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség, a sziilo1 szervezet €s a
didkonkormanyzat jogkorei

= Tanoéran kiviili foglalkozasok fogalom-magyarazata
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