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I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SzMSz) célja, hatalya
Célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghata-
rozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muikodésének belsd rendjét, kiilso

kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény Pedagdgiai programjaban rogzitett cél- €s
feladatrendszer megvalosithat6 legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogszerli és zavartalan mikddésének biztositasa, a tanuldi jogok
érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢s megtartatisa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, tanuldinak,

valamint azoknak, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:

* az alkalmazottakkal szemben az igazgaté - munkaltatéi jogkdrben eljarva hozhat
intézkedést,

* atanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabaséara
van lehetdség,

e a sziilét vagy mds, nem az intézményben dolgozd személyt, a feladatellatasi hely
vezetdjének tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s
ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell szolitani az intézmény elhagyasara.

Hatalya

Személyi hatalya
Kiterjed a SKAID:

» alkalmazottaira
* azintézményben miikodo felndtt és diakkdzosségekre

* atanuldkra, a tanuldk sziileire, illetve torvényes képviseldire

A(z) SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

Teriileti hatalya

* Kiterjed a SKAID miikodési teriiletére.

* A SKAID terilletén kiviil szervezett, az iskolai, didkotthoni nevelés idejében,
keretében zajlo programokra, eseményekre.

* Kiterjed az intézmény képviselete szerinti alkalomra, és a kiilsé kapcsolati alkalomra.
Idébeli hatalya/Ervényessége

* Hatarozatlan iddre sz6l, érvényes visszavonasig (Lsd. Zaro6 rendelkezések).
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1. A koltségvetési szerv (intézmény) neve, roviditett neve

Salgétarjani Kozponti Altalanos Iskola és Diikotthon Roviditett neve: SKAID

2. Székhelye, telephelyei

Székhely:
3100 Salgétarjan, Jozsef Attila ut 2.

Feladatellatasi helvek:

Altalanos iskolai feladatellatas:

SKAID Székhelyen miikodé intézményegység 3100 Salgotarjan, Jozsef Attila ut 2.

Tagintézmények Telephelyek

SKAID Arany Janos Tagiskola 3104 Salgoétarjan, Budapesti Ut 66. és
3104 Salgotarjan, Gorkij krt. 1.

SKAID Beszterce-lakotelepi Tagiskola 3100 Salgoétarjan, Beszterce tér 4.

SKAID Dornyay Béla Tagiskola 3100 Salgoétarjan, Forgach Antal ut 1.
3102 Salgotarjan, Petdfi ut 96.

SKAID Kodaly Zoltan Tagiskola 3100 Salgoétarjan, Martirok tutja 3.

SKAID Petéfi Sandor Tagiskola 3100 Salgotarjan, Acélgyari ut 24.

SKAID Gardonyi Géza Tagiskola 3142 Matraszele, Szabadsag tt 66.

Diakotthoni feladatellatas Telephely

SKAID Diakotthon 3102 Salgoétarjan, Petdfi ut 96.

3. Fenntarto neve, cime:

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
3100 Salgétarjan, Mzeum tér 1.

Mitraszele K6zség Onkormanyzata
3142 Matraszele, Szabadsag ut 65.

Salgotarjan Megyei Jogi Véros altal a 92/2007. (IV.24.) Oh. szamu hatarozattal, Matraszele
Kozség Képviselotestiilete altal a 16/2007. (IV. 20.) szdmu hatarozattal elfogadott
TARSULASI MEGALLAPODAS alapjan a kozos fenntartassal kapcsolatos feladat- és
hataskoroket Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Kozgytlése gyakorolja.
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4. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgytilése
3100 Salgétarjan, Mtzeum tér 1.

5. A koltségveteési szerv (intézmény) besorolasa

a) a gazdalkodasi jogkor alapjan: Onallban mikodo koltségvetési szerv. A
koltségvetési szerv egyes gazdalkodasi, illetve iizemeltetési feladatait a Kozoktatési
Intézmények Gazdasagi Szolgalata — mint Onallban mikodd és gazdalkodd
koltségvetési szerv — az irdnyitd szerv altal jovahagyott egyiittmiikodési
megallapodas alapjan latja el

b) kozoktatasi intézménytipus:
tobbcéln, kdzos igazgatasu kozoktatasi intézmény: altalanos iskola,
didkotthon

II. fejezet

Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény létrehozasarol sz0lo hatarozat
Salgétarjan Megyei Jogti Varos Kozgytilésének 29/2003.(111.27.)Oh.sz. hatérozata

2. Az intézmény nyilvdantartdsi szama
674050

3. Alapito okirat kelte, azonositoja
Kelte: 2003.03.27.

Azonositéja: 29/2003.(IT1.27.)Oh.sz. hatarozat

4. Az alapitas idopontja
1991. szeptember 1.
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5. Az intézmény dltal ellatando és a szakfeladatrend szerint besorolt
alaptevékenységek
Szakfeladat szaima megnevezése:

852000

852011

852012

852013

852021

852022

852023

852024

855911
855912

855913
855914

Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdamogatasa

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Iskolaotthonos nevelés és oktatas
Képesség-kibontakoztato, illetve integracios felkészités

Sajatos nevelési igényl — szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye
alapjan testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egylttes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlédésének tartés és stlyos rendellenességével kiizdd,
tovabba a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének stlyos
rendellenességével kiizd6 - altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

iskolaotthonos nevelés és oktatas

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerd altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Korai két tanitasi nyelvii oktatas

Nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozd tanulok nappali rendszerii oktatasa a
32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet 2. sz. melléklet 1./ D fejezete szerint

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Képesség-kibontakoztatod, illetve integracios felkészités

Sajatos nevelési igényli — szakértdi és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye
alapjan testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének tartds €s stlyos rendellenességével kiizdo,
tovabbd a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének sulyos
rendellenességével kiizdd - altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerd altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Korai két tanitasi nyelvii oktatas

Nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozd tanulok nappali rendszerii oktatasa a
32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet 2. sz. melléklet 1./ D fejezete szerint

Altalanos iskolai felnSttoktatas (5-8. évfolyam)

Nappali, esti, és levelezd oktatds munkarend szerint

Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

Sajatos nevelési igényli— szakértdi és rehabilitdcios bizottsdg szakvéleménye
alapjan testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének tartds ¢€s stlyos rendellenességével kiizdo,
tovabbd a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének sulyos
rendellenességével kiizdo - tanulok napkozi otthoni nevelése

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

6
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855915

855916
855921

855922

890115

559011
562913
562914
562917
931102
931204

Sajatos nevelési igényli — szakértdi €s rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye
alapjan testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlodésének tartdés €s stlyos rendellenességével kiizdo,
tovabbd a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének sulyos
rendellenességével kiizd6 - tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése

Nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevO sajatos nevelési igényli —
szakértéi és rehabilitdcids bizottsag szakvéleménye alapjan testi, érzékszervi,
értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével kiizdd, tovabba a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdd -
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

Specialis tehetséggondoz6d programok hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok
részére

Utraval6 6sztondij program - Ut a kozépiskolaba

Kollégiumi szallashelynytjtas kdzoktatdsban tanulok szamara

Iskolai intézményi étkeztetés

Tanulok kollégiumi étkeztetése

Munkahelyi étkeztetés

Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése

Iskolai didksport tevékenység és timogatasa

6. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabdlyok

A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX torvény (a tovabbiakban Kt) 26. § (4) bekezdésben
meghatarozott alapfokt nevelés, oktatas, valamint a Kt. 32. §-4ban meghatarozott kollégiumi
(didkotthoni) feladatok ellatasa.
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7. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere
SKAID
Ko6z06s igazgatasu kozoktatasi intézmény

DOK

estiiletek

Erdekvédelmi X
testiiletek Igazgato

1 Igazgatosag
Altalanos igazgato Gazdasagi
helyettes fémunkatars

Didk - Huménerd Szakalkalmazoti
otthon Altalanos Iskola gazdalkodasi — / neveldtestiileti
igyintézd értekezlet

Osszalkalmazotti

Székhel értekezlet
Arany Jénos Beszterce- Dornyay Gardonyi Kodaly Pet6fi 7K k?d)'”eﬂ
Tagiskola Itpi Béla Géza Zoltan Séndor .“;‘,“ 0d0
Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola Tagiskola infezmeny
egység
Tagintézmé
Tagintézmény Tagintézmény Tagintézmény v
vezetd vezetd vezetd
Tagintézmény Tagintézmény
vezetd Tagintézmény Tagi vezetd Tagintézmény
Vezets- vezetd,
helyettes helyettes
Ta Tagozatvezet
| Munkakézossée- [Tagintézményenként !
| Nevelotestiiletek Mindségiigyi vezetdk Iskolatitkarok Egyéb alkalmazottak Gazdasdgi ligyintézok |

Az intézmény vezetését az igazgato latja el, feladatait az allamhaztartasrol szolo 1992. évi
XXXVIIIL. torvény 94. §-aban és a Kt. 54. §-aban meghatarozottak szerint latja el.

Szervezeti egységek:altalanos iskolai és didkotthoni intézményegység, ezen beliil a
sz€khelyen miikodo intézményegység és a tagintézmények - a tovabbiakban egyiittesen
feladatellatasi helyek.

Az intézmény munkajat segito testiiletek:
* Igazgatosag
* Igazgatotanacs
* Alkalmazotti kozosség
* Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek
* Neveldtestiilet
*  Munkak6zosségek
» Sziil6i szervezetek
e Didkonkormanyzat

Az intézmény Igazgatésaganak tagjai:
* azigazgato,
* az altalanos igazgato-helyettes
» feladatellatasi helyek vezetoi
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* agazdasagi fdomunkatars,
* humadnerd gazdalkodasi ligyintézd

Az intézmény dontési, véleményezési foruma az Igazgatotandcs.
Az Igazgatotanacs tagjai:

» a feladatellatasi helyek altal delegalt tagok

* azigazgatod

* azigazgatohelyettes

* agazdasagi fdmunkatars

* ahumanerd gazdalkodasi ligyintézd

r

Alland6 meghivottak - tanacskozasi joggal:

* Kozalkalmazotti tanacs képviseldje 1 6
*  Szakszervezet képviseldje 116
*  Sziildi szervezet képviseldje 116

A feladatellatdsi helyek az igazgatd illetve intézményegység vezetd, feladatellatasi hely
vezetdje (tovabbiakban feladatellatasi helyek vezet6i) iranyitdsa alatt allnak. 300 folotti
tanulolétszam esetén a feladatellatasi helyen a vezetdi munkat tagintézmény- vezeto-helyettes
segiti.

A nevelétestiilet tagja minden pedagogus munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazott,
valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité és az egyéb munkakdrben foglalkoztatott
felsdfoku végzettségl kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosség: az intézményben dolgoz6 valamennyi kozalkalmazott.

Engedélyezett létszam: Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzatdnak éves koltségvetési
rendelete szerint.

Feladat: az alap ¢s kisegito tevékenység ellatasa, illetve annak segitése.

A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore

Az igazgaté

Az intézmény felelds vezetdje, ellatja a jogszabalyok altal a magasabb vezetd hataskorébe
utalt feladatokat. Jogallasat a kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak hatdrozzak meg.
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Kizarolagos hataskore
* amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas,
* személyi és munkaligyi feladatok ellatésa,
* dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv Szerzodés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.

Hataskorok atruhazasa

Az igazgatd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hatdskoroket
ruhéazza at:

Az intézmény belsO szabalyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és gazdalkodasi jogkoroket
amelyeket az igazgatd - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - atruhdz a
feladatellatasi helyek vezetdire.

A képviseleti jogok korébol:
* A feladatellatasi hely szakmai képviseletét a feladatellatasi hely vezetdjére abban az
esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett feladatellatasi hely kereteit.

* Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az altalanos igazgatohelyettesre,
gazdasagi kérdésekben a gazdasagi fomunkatarsra.

Munkaltatoéi jogkorokbdl:
* Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat a feladatellatasi hely
vezetdire az irdnyitasuk alé tartozo kozalkalmazottak tekintetében.

* A balesetvédelmi felel6sok iranyitasat, a munka- €s tlizvédelmi feleldsok iranyitasat a
feladatellatasi hely vezetdire, és a gazdasagi fdmunkatarsra.

Kotelezettségvallalas jogkorbol a feladatellatasi hely vezetdjére:
* A palyéazat utjan elnyert 6sszeg felhasznélésat,
* A KIGSZ Pénzkezelési szabalyzatdban foglalt értékhatarig torténd kotelezettség-

vallaléast a hazipénztari ellatmany terhére.
* A feladatellatasi hely helyiségeinek bérbeadasat.

* A bérgazdalkodassal kapcsolatban - a gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatok
szerint - meghatarozott 6sszeg feletti rendelkezést.

Az altalanos igazgato-helyettes

Munk4jat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Szakmai teriiletén a feladatellatdsi helyek vezetdi koézremiikodésével iranyitja, szervezi,
ellendrzi, értékeli a neveld oktatd tevékenységet, a Pedagdgiai program célkitiizéseinek
megvalositasat.

Részletes feladataikat munkakdri leirdsa tartalmazza.

Gazdasagi ellenérzés: az  allamhdztartasi belsé kontrollrendszerek megszervezésével,
hatékony mikddtetésével, az intézmény besoroldsanak megfeleld szakmai és pénziligyi
folyamatos nyomonkdvetési (monitoring) rendszer miitkddtetésével valosul meg.

Szakmai ellendrzés: A pedagdégia munka belso ellendrzési rendje c. részben (III. fejezet
2. pont)

10



SKAID Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, 2011

Feladatellatasi helyek vezetdi: atruhazott hataskorben ellatjak a gazdalkodéssal 6sszefiiggd

feladatokat, valamint a szakmai feladatokat.

* Irényitjak, szervezik a feladatellatdsi hely szakmai munkéjat, szakmai {igyekben

képviselik a feladatellatasi helyet.

* Dontenek a helyi mitkddéssel kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elézetes
egyeztetése nem tartozik az intézmény igazgatosagara, illetve, amelyekben a dontés

nem tartozik masik feladatellatasi hely kozosségeinek hataskorébe.

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.
A mukodés rendjének részletes szabdlyait a I11. fejezet tartalmazza.

8. A pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet ellato személyek feladatkorének,

munkakorének meghatdrozdsa

Segiti az igazgatot a gazdalkodashoz kapcsolddo feladatainak ellatdsdban, egyuttal
biztositta a KIGSZ ¢és az oOnalloban mikodd intézmény kozott 1étrejott
munkamegosztasi, egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatok
ellatasat.

A KIGSZ iranyitasdval elkésziti a feladatellatdsi hely elemi koltségvetését.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, kezdeményezi a
sziikséges sajat hataskori eldiranyzat modositasokat.

Rendszeresen tédjékoztatja felettesét a koltségvetés alakulasarol, javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.

Meghatalmazas alapjan ellatja az érvényesitéi feladatkort. Osszegyfijti, rendezi az
intézményhez beérkezd bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a
KIGSZ részére.

Gazdalkodik a KIGSZ hézipénztarabol felvett ellatmannyal, eléleggel, biztositja annak
szabalyszerli felhasznalasat, elszdmoldsat. Gondoskodik a készpénzben beszedett
bevételek szabalyszerii elszdmolasarol.

Vezeti az egyiittmiikodési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz a nagyértékii targyi eszkozok leltdrozdsaban, megszervezi és lebonyolitja a
kisértékii eszkdzok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és megszervezi a targyi
eszk0zok selejtezési eljarasat.

Ellatja a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, atsoroldsok elkészitését, munkaiigyi
nyilvantartdsok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket. Folyamatosan
kontrollalja a bérfelhasznalas alakulasat.

Elkésziti az egylittmikodési megallapodasban meghatirozott, a gazdasagi
tevékenységgel Osszefliggd szabalyzatokat.

Munkakore:gazdasagi fémunkatars, gazdasagi ligyintézé vagy a munkakori leirdsban
meghatarozott egyéb elnevezés.
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9. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokrol, feltételekrol
az intézmény (mint 6nalléan mikodod koltségvetési szerv) és a KIGSZ (mint 6nalléan miikodo
¢s gazdalkodo koltségvetési szerv) kozotti egylittmiikodési megallapodas rendelkezik.

10. A szabalytalansagok kezelésének eljardasrendje

A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az SzMSz 2. sz. melléklete tartalmazza.

11. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

Feltételeit a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgélatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségétele okai:

* a kozszolgalatban allo személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ligyben

/3.§ (1) a)/,
* a kozszolgélatban all6 személy (Onalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

* a kozszolgalatban allo személy (Onélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/,
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba
- Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében
* a kozszolgalatban allo személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkorményzati tamogatasrol valo dontésre
iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

* a kozszolgalatban allo személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tadmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1) e)/

* vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) c)/.

Az intézményben — A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII.
torvény értelmében — a foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd:
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Munkakr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma | Mb) | Mo | Dd | De) | @)o©

Igazgato X

Altalanos igazgaté helyettes X

Intézményegység vezetd X

Tagintézmény vezetd X

Intézményegység vezetd hely. X

Tagintézmény vezetd helyettes X

Gazdasagi fomunkatars X

Gazdasagi ligyintézo X

Biralo bizottsagi tag X

/kdzbeszerzési eljaras soran/

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett kétévenként, kozbeszerzési
eljarasban részt vevo évenként koteles eleget tenni.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatdnak Orzésér6l a fenntartdo, a tovabbi kotelezettek

vagyonnyilatkozatanak Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos tovabbi szabalyokat az SzMSz 3.
szamU melléklete tartalmazza.
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II1. fejezet

Miikodési szabalyok

1. A miikodés rendje, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a

nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasdanak rendje

A tanulok fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

A feladatellatasi helyek nyitva tartdsa a tanév soran, illetve munkanapokon hétfotol
péntekig 6-6ratdél maximum 21 6rdig tart. Ez id0 alatt a feladatellatasi helyeken a
biztonsagi or teljesit szolgalatot (kivéve 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 tanitési sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi helyek nyitva tartasa
az épliletekben kifiiggesztett rend szerint torténik.

A tanulok feliigyeletét reggel 730-tol az iigyeletes neveld latja el.

A napkézis foglalkozasok legkésébb 1630- 6rdig tartanak, ezt kdvetden maximum 17
oraig lat el tigyeletet a beosztott neveld.

A tandran kiviili foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezetd neveld felel.
Az iskoléba a tanuloknak az elsd tanitasi ora elott 10 perccel kell megérkezniiik.

A feladatellatasi helyek helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben — kiilsd igényldknek kiilon megallapodés alapjan — at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

A feladatellatasi helyek épiiletét, helyiségeit, igazgatdi/feladatellatasi hely vezetdi
dontés alapjan téritésmentesen haszndlhatja a tanul6it foglalkoztatd szervezet,
valamint a feladatellatasi helyhez kapcsolodo iskolai alapitvany, egyesiilet.

A Diakotthonban:

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

A tanulok feliigyeletét hétfon reggel 7 oratol a biztonsagi szolgalat 1atja el, az iskolai
tanitasi 6rak megkezdéséig.

A vezetok munkarendje, benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 740 6ra és délutan a
tanoran kiviili foglalkozasok végéig a tagintézmények vezetdjének vagy helyettesének illetve
az altala megbizott felelds személynek kell a feladatellatasi helyen tartozkodnia.
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Vezet6 beosztas megnevezése Az intézményben valo tartéozkodas rendje
Igazgat6 Kétetlen munkaidében dolgozik.
Altalanos igazgato-helyettes Személyre sz616 munkakori leirasdnak megfelelden.
Gazdasagi fomunkatars Személyre sz616 munkakori leirasdnak megfelelden.
Feladatellatasi helyek vezetéi | Reggel 740 és délutan a tanéran kiviili foglalkozasok
végeig.
Személyre sz616 munkakori leirasuknak megfelelden.

2. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje

A belso ellendrzés célja

Biztositsa:
* az intézmény tOrvényes, belsd szabalyzatokban, utasitidsokban eldirt
mikodéseét,
* informaciot nyujtson a vezetd szamara az ott folyo neveld-oktatd munka tartalmarol és
annak szinvonalarol,
* segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
* szilarditsa meg a belsé rendet és fegyelmet,

* a hibdk mieldbbi feltardsaval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtésével,
segitse a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasat.

Az ellenérzésre jogosultak kore
* igazgatd
» altalanos igazgatohelyettes
» feladatellatasi hely vezetdje és helyettese

*  munkakozosség-vezetd

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

A belso ellenorzés tartalma

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

Az ellenorzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely
kozvetlen vagy kozvetett formaban befolydsolja a tanuldk neveltségét, felkésziiltségét,
magatartasat, valamint a pedagdgiai szakszertiséget.
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Az ellendrzés tartalma:
* aPedagogiai programban,
* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
e a Hazirendben,

* a Munkatervben
rogzitett célok, feladatok érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellen6rzés kiterjed a tandrakra, a tandran kivuli tevékenységekre is. tovabba:

» aziskolan kiviil végzett iskolai szervezesii tevékenységre,
* agyermek- ¢s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

* adidkonkormanyzat munkajara.
Az ellendrzési litemterv

A belso ellenérzés megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért az igazgatd valamint a
feladatellatasi helyek vezetdi a feleldsek.

Az intézményi szintl ellendrzési iitemtervet (Mit? Kik? Mikor? Hogyan?) az igazgato, a helyi
szintli ellenérzési tervet a feladatellatasi hely vezetdje késziti el, bevonva a munkakdzosség
vezetOket. Az ellendrzési tervet nyilvanossdagra kell hozni. Az ellenOrzési tervben nem
szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A kozalkalmazottak (pedagdgusok €s mas alkalmazottak) értékelésének és mindsitésének
szempontjait, a teljesitményértékelés és mindsités rendjét az Intézményi Mindségiranyitasi
program (tovabbiakban IMIP) tartalmazza.

3. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogvi-
szonyban az intézménnyel

Sziilok és hozzatartozok belépése és benntartozkodasa az intézményben

A feladatellatasi helyen a gyermeket hozo és elvitelére jogosult személy csak az arra kijelolt
helyen tartézkodhat.

A sziilok és hozzatartozok tanitasi idon kiviil (6rak kozotti sziinet, 16 o6ra utan) a vezetd
engedélyével tartozkodhatnak az iskolaban.

Sziilokon és hozzatartozokon kiviili személyek belépése, benntartozkodasa

Az iskolaval, didkotthonnal kapcsolatban nem 1év0 személyek csak a sziikséges tigyek elinté-
zésének id6tartamara — a biztonsagi Or ellendrzésével — tartozkodhatnak az intézményben.

Helyiségek bérloire vonatkozo6 szabalyok

A feladatellatasi hely vezetdje, a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan
szabadda valt tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek oktatas céljara
torténd bérbeadasa esetén, az intézmény helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 szabalyokat a
bérleti szerzédésben kell rogziteni. A bérleti dij megallapitisat az Onkoltség-szamitdsi
szabalyzat alapjan kell elkésziteni. A helyiségek bérldi, illetve rendezvények résztvevoi az
intézményen beliil csak a kijeldlt termet, folyosot és a mosdo helyiségeket hasznalhatjak az
intézmény Hazirendje szerint.
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4. A feladatellatasi helyekkel valo kapcsolattartds rendje, formai

Vezetoi szint A kapcsolattartas formaja rendje
Igazgato Igazgatosagi értekezlet Hetente
Egyéni, vagy csoportos megbeszélés Sziikség szerint
Igazgatéhelyettes [rasos tajékoztatas, beszamolas Munkatervnek megfeleléen
Ertekezletek (tanévnyitd, tanévzard Ertelemszeriien
nevelési értekezlet)
Latogatasok, munkaértekezleten valo Ertelemszeriien
részvétel
Egyéb kommunikécios egyeztetés az Sziikség szerint
aktualis informécionak megfeleléen
Rendezvényeken, programokon vald Utemterv szerint
részvétel.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdas rendje, formadi, a
vezetok kozotti feladatmegosztdas

A vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasért az igazgatd a felelds. A
kapcsolattartds formai az Igazgatdsagi, Igazgatdtanacsi iilések, az szakalkalmazotti
értekezletek, valamint az egyes feladatellatasi helyek vezetdivel torténd megbeszélések.

Az Igazgatosag

Hetente meghatarozott napon iilésezik, a tématol fiiggden meghivhat még mas személyeket is.
Elokésziti az Igazgatétandcs megbeszéléseit, az érdekképviseletekkel egyeztetendd dontésre
var¢ feladatokat.

Az Igazgatiétanacs

Véleményezi és értékeli mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy az
IgazgatOsag tagjai a tanacs elé terjesztenek.

Az Igazgatdtanacs dont:

* afeladatellatasi hely vezetdi palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl,

* ajogszabalynak megfelelden a feladatellatasi hely vezetoi palyazat elfogadasarol,

» a feladatellatasi hely vezetdkkel szembeni fegyelmi eljards meginditasarol, a fegyelmi
bilintetés megallapitadsarol, a vezetéi megbizasrol torténd lemondas elfogadasarol (az
Igazgatdtanacs dontése alapjan munkaltatéi jogkoroket az intézmény igazgatdjara
ruhazza at).

Az Igazgatdtanacsot az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivja

Ossze. A rendkiviili iilést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok megjelolésével. Az
Igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.

Dontéseit nyilt szavazadssal hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont.
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A feladatellatasi helyek vezetdinek megbizdsahoz, a megbizas visszavonasahoz, a fegyelmi
dontéshez, a tagok kétharmadanak titkos szavazas keretében adott, azonos szavazata
sziikséges.

Az leazgatdtanacs feladata:

Az osszalkalmazotti  értekezlet eldkészitése. Ennek keretében dont az értekezlet
Osszehivasanak idOpontjardl €s napirendjérdl. Elokésziti az alkalmazotti értekezletet akkor is,
ha annak Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az igazgatdi megbizas targyaban,
amelyet az elokészitd bizottsdg végez. Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi
kozalkalmazottja tehet. Az eldterjesztok kore kiegésziil a javaslattevokkel.

A szakszervezet munkahelyi szerve, a kozalkalmazotti tandcs és a Sziiloi szervezet maga dont
a képviselet modjarol és idétartamarol.

Az szakalkalmazotti értekezlet

Az értekezleten részt vevok kore:

* az intézmény valamennyi pedagogusa,

* aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakdrben foglalkoz-
tatott fels6foku végzettségli kozalkalmazott.

Az szakalkalmazotti értekezlet jogkore:

» gyakorolja az intézmény vezetdi megbizéassal Osszefiiggésben a jogszabaly altal a
nevelési-oktatdsi intézmények nevelGtestiileteinek véleményezési korébe utalt
hataskoroket.

* véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer kell dsszehivni. Ossze kell hivni
akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az intézmény mads vezetd testiilete vagy a
szakalkalmazottak egyharmada kéri az igazgatotol.

Az szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az igazgatéi megbizéssal
kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatidrozatképességéhez a tagok legaldbb 2/3-os jelenléte
szilkséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések
tdmogatasarol vagy elutasitasardl a neveldtestiileti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

Ha az szakalkalmazotti értekezlet az intézmény milkddését érintdé barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgatdé az megvizsgalja, és arra 30 napon
beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl a feladatellatasi helyek
vezet6i gondoskodnak.

Az osszalkalmazotti kozosség

Az 6sszalkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazottja
alkotja. Véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével (megsziintetésével),
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megéllapitdsaval, az igazgatdé megbizasaval és a
megbizds visszavonasaval Osszefiiggd dontésekben. A véleményezési jog gyakorldsanak
foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.
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Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala eldtt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatd vagy az
Igazgatdtanacs valamely kérdés megtargyalasara elhatdrozza. Az 6sszalkalmazotti értekezlet
Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével kezdeményezheti, amelynek
elfogadasarol az Igazgatdtanacs dont.

Az Osszalkalmazotti értekezlet hatdrozatképes, ha a dolgozdk tobb mint 50%-a jelen van. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.
A feladatellatasi helyek nevelétestiiletei

Azokban az iigyekben, amelyek csak az adott szervezeti egységet érintik, az ott dolgozo
neveldtestiileti tagok dontenek.

A feladatellatasi helyeken a legfobb dontéshozé forum az ott dolgozok neveldtestiilete.

A helyi nevelbtestiilet az aldbbi dontési jogkorokkel rendelkezik:

» a feladatellatasi helyek éves munkatervének elkészitése,
» a feladatellatasi hely munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* ahelyi szervezeti egység képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

* atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,
» a feladatellatasi helyek vezetdi palyazathoz készitett Vezetdi programmal sszefliiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

* jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

A feladatelldtdsi hely nevelétestiilete véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a SKAID
miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a helyi nevelbtestiilet véleményét:

* atantargyfelosztas elfogadésa eldtt,
* azegyes pedagdgusok kiillon megbizdsainak elosztdsai soran,

* a feladatellatasi helyek vezetdje és helyettese megbizasakor, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

Egy tanév soran az adott feladatellatasi hely neveldtestiilete az alabbi értekezleteket tartja:

* tanévnyitod értekezlet,

e félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e munkatarsi értekezlet,

e 1-2 alkalommal nevelési értekezlet/szakmai program.

Rendkiviili  neveldtestiileti  értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha a feladatellatasi hely vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van,

* aneveldtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SzZMSz masként nem
rendelkezik nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - az érintett személy, vagy a neveldtestiilet tobbsé-
gének kérésére - titkos szavazdssal is donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod
bizottsagot kell kijelolni a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén a
feladatellatasi hely vezetdje dont.

A nevelGtestiileti értekezletr6l tartalmi jegyzdkényvet kell vezetni. A dontések a
feladatellatasi hely iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

A jegyzOkonyv alairdi:

» afeladatellatési hely vezetdje,
* ajegyzOkonyvvezetd
* ¢sa helyi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito.

A feladatellatasi hely vezetdje havi rendszerességgel munkatarsi megbeszélést tart a neveld-
testiilet részére. Témaja az el6z6 honap munkajanak értékelése és az aktualis feladatok.

A vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét a I1. fejezet 8. pontja tartalmazza.

6. A vezetd helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatdjanak tdavolléte alatt az intézmény mikodésének biztositasa az
altalanos igazgato helyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja — a munkaltatoi jogok kivételével
-mindazon jogokat, melyeket a fenntartd az igazgatd munkakori leirdsdban meghataroz.
Mindkettdjiik tavollétében halaszthatatlan gazdasagi ligyekben a gazdasagi fomunkatars
jogosult intézkedésre. Az igazgatd tartos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az igazgatod
helyettes teljes jogkorben helyettesiti.

A feladatellatasi hely vezetdjét helyettese, ahol nincs ilyen munkakort betoltd személy, ott
az altala kijelolt dolgozoé helyettesiti. A megbizast a helyben szokasos mddon a dolgozok
tudomasara kell hozni.

A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a feladatellatasi hely vezetdje, illetve az altala
megbizott személy kiilon iigyeleti rend szerint tartézkodik az intézményben. Ezen idészakban
az iigyeleti rend a helyi rend szerint szokasos modon keriil kifiiggesztésre.
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7. A vezetok és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartds rendje

A sziil6i szervezetek megkeresésére az igazgatd, illetve feladatellatasi hely vezetéje a

sziikséges tajékoztatast, informaciot koteles megadni.

A sziil6i szervezetek képviseldit meg kell hivni azon testiileti iilésekre, értekezletekre, ahol
jogszabaly szerint egyetértesi vagy véleményezési jogosultsaguk van.

A feladatellatasi helyek sziiloi szervezete

A jogszabalyok adta lehetdséggel ¢lve a feladatellatasi helyeken ondllo sziiléi szervezet
miikodik. Ezen szervezetek jogait torvény szabalyozza, a torvényben eldirt jogok mellett
résziikre az intézmény, ill. feladatellatasi helyek mas jogot nem biztositanak. A helyi sziil61
szervezetekkel a feladatellatasi helyek vezetdi tartjak a kapcsolatot.

A SKAID sziil6i szervezete

A feladatellatasi helyek sziiléi szervezeteinek elnokei alkotjak a SKAID Sziildi Szervezetét,

melynek elnokével az igazgatd tartja a kapcsolatot.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazasa

A feladatellatasi helyek neveldtestiiletei a dontési jogkorok koziil az aldabbiakat adjak dt a

megjelolt kozosségeknek:

Atruhazott jogkorok

A jogkor gyakorloja

A pedagdgiai program helyi tantervének el6készitése

Szakmai munkakozosségek

Taneszk6z0ok, tankonyvek kivalasztasanak elokészitése

Szakmai munkako6zdsségek

Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

Szakmai munkako6zdsségek

Pedagogusok értékelésében valo kozremiikodés,
jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel

Szakmai munkak6zosségek

A hatarozott idére kinevezett pedagdgusok
véleményezése

Szakmai munkakdzosségek

A szakmai munkakdzdsség-vezetd munkajanak
véleményezése

Szakmai munkak6zosségek

Osztalykozosségek nevelOtestiileti megitélése
(tanulmanyi munka, magatartas, szorgalom)

Az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagogusok

Pedagogusok kiilon megbizasai elosztasanak
véleményezése

Szakmai munkak6zosségek

Az atruhdzott jogkorbol adodo feladatok elvégzésérdl koteles tajékoztatast adni

megbizojanak.
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9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A kiils6é kapcsolatok formdjat és modjat az IMIP tartalmazza. (A partnerekkel térténé
kommunikacio szabdlyozdsa)

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében a SKAID intézmény vezetése és a
feladatellatasi helyek vezet6i allandé munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

» Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (Salgétarjan Muzeum tér 1.)

» Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata (Salgdtarjan Kassai sor 2.)

. Nograd Megyei Pedagdgiai Szakmai Szolgaltato és Szakszolgalati Intézet
(Salgotarjan Ruhagyari it 9.)

. Ilyés Gyulané Ovoda Altaldnos Iskola, Specilis Szakiskola, és Pedagogiai
Szakszol- galat (Salgotarjan Acélgyari tt 3.)

* A feladatellatasi helyek vezetdsége, tantestiilete
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd, ill. a feladatellatasi helyek
vezetdi a feleldsek.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

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

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

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas feladatellatasi helyenként torténik, kiilon egytittmikodési megallapodas
szerint. FelelOs a feladatellatasi hely vezetdje. Sziikség szerint segitséget nyujt az igazgato.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
A kapcsolattartas feladatellatasi helyenként torténik. Felelds a feladatellatasi hely vezetdje,
illetve az altala megbizott pedagdgus.

A Cigany kisebbségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas
Formai: ko6z0s programok szervezése, egymdas rendezvényeinek latogatasa, palyazatok

készitése, eset megbeszélések, értekezletek.

Az Eurdpa Tanacs roma mediatoraval valé kapcsolattartas kiilon megéallapodasban kertil
rogzitésre.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasa

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, az iskola jO hirnevének megbrzése, Oregbitése az
iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
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feladatokat, az iinnepélyek, rendezvények idopontjait, a felelosok nevét — feladatellatdsi
helyenként - az éves munkaterv tartalmazza.

Nemzeti tinnepek

* marcius 15. —iinnepély az 1848-49-es forradalom ¢€s szabadsadgharc emlékére
* augusztus 20. — dllamalapitonk és a koztarsasag tinnepe
e oktéber 23. —{innepély az 1956-os forradalom és szabadsdgharc emlékére

Varosi megemlékezés

* december 8. — gyasznap, az 1956-o0s salgotarjani sortiiz aldozatainak emléknapja

Megemlékezések:

Feladatellatasi helyenként (iskolaradion keresztiil) az éves munkatervben rogzitettek szerint.

A hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok

Feladatellatasi helyenként az éves munkatervben kertil rogzitésre.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Cél: a szakmai munka koordindlasa, részvétel a pedagégusok munkdjanak segitésében, a
szakmai munka ellenOrzésében, értékelésben.

Iskolai szinten — igény esetén — SKAID szintli munkakozosség szervezhetd, melynek
koordinalasaért az igazgato helyettes a felelds.

Feladatellatasi helyenként az igényeknek ¢és lehetdségeknek megfelelden munkakozosség(ek)
szervezhetd miikodtethetd.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

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

A tanulok iskola-egészségligyi ellatasat az iskolaorvos és a védono végzi.

Az iskolaorvos és a védond munkdjat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza a tanulok egészségiigyi szlirésének, ellendrzésének litemtervét.

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

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

e atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését és sziirését;

* Uszas és sportversenyek elétti szlirbvizsgalatokat;
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crer

* akotelezd véddoltasokat és azok adminisztracidjat;

* atanuldk testnevelési csoportba sorolasat.

Az iskolaorvos és a védond részt vesz a tanuldk egészséges életmodra nevelésében, kiemelten
kezelve a betegségek megeldzését, a prevenciot. Osztalyfonoki orakon felvilagosito
eléadéasokat tartanak, segitenek a tanulokban kialakitani az egészséges életmodd iranti igényt.
(Egészséges taplalkozas, testedzés, karos szenvedélyek elleni védelem stb.)

13. Az intézményi védo, ovo eloirasok

A tanuldknak joga, hogy a nevelési- oktatdsi intézményben biztonsagos és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak.

Az igazgat(, a feladatellatasi hely vezetdje megbizatast ad az aldbbi feladatok ellatasara:

¢ munkavédelem,
* elsOsegélynyujtas,
* tanuldbalesetek nyilvantartasa

Az intézményi védo-6vo elbirasok tanulokra vonatkozo kotelességeit a Hazirend tartalmazza.

A SKAID minden dolgozéjinak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A SKAID minden dolgozéjanak ismernie kell, és be kell tartania a helyi Munkavédelmi
szabadlyzat, valamint a Tiizvédelmi utasitds és a Tiizriado terv rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve eldirja, hogy mely tantargyak keretében kell oktatni a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalytonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartadsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsd tanitdasi napon ismertetni kell:

» aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
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e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

* atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tovébba:
e Tanulményi kirandulésok, turak elott.
* Ko&zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
* Rendkiviili események utan.
* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmara 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
neveldk baleset-megelézési feladatait a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatoja, a feladatellatdsi hely vezetdje az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat a helyi Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tiizriado terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

A tanulobalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
* asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell a feladatellatasi
hely vezetdjének vagy a feladattal megbizott személynek, a sulyos balesetet az
igazgatonak is.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité 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 beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént sulyos balesetet, sériilést a feladatellatasi hely vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok:

* A tanuldbalesetet az el6irt modon nyilvan kell tartani.

* A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat a
feladatellatasi hely 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.

A neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuld-
balesetek megeldzésére vonatkozo részletes szabalyokat a helyi Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

A munkavédelmi felelds feladatait - a feladatellatdsi helyekre vonatkozdéan - a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Dohanyzohely kijelolésérdl a feladatellatasi hely vezetdje gondoskodik. A dolgozdk csak a
szamukra kijelolt helyen dohdnyozhatnak.

14. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szdmit kiiléndsen
e atliz,
e azarviz,
e a foldrengés,
* bombariado, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon
akadalyozo, nehezitd koriilmény.

A feladatellatasi helyen a rendkiviili esemény létrejottét a feladatellatasi hely vezetdjenek
haladék nélkiil jelenteni kell, aki tovabbitja az informdciét az igazgatonak. Jelentési
kotelezettsége van az intézmény minden dolgozojanak.

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

Bombariadé esetén sziikséges teendoket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Tiiz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor a feladatellatasi hely
vezetdje a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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15. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga

Mivel a SKAID-ban nem miikédik iskolaszék, ezért minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet
véleményezési jogot gyakorol. Ezen tilmenden a sziildi szervezet véleményezési, egyetértési
jogat nem bovitjiik.

16. Az intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb rendelkezések (amelyet
jogszabaly eloir, amelyet mdashol nem kell vagy nem lehet szabadlyozni)

Jogszabaly altal eloirtak:
* Tankdnyvellatas rendje
» Didkigazolvanyellatas rendje
* Tanulényilvantartas rendje

Egyéb szabalyozasok:

A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orabdl,
valamint a nevelo- oktato munkaval dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol dll.

Az dltaldanos iskolai feladatellatasi helyeken a pedagdgus napi munkaidejét a tantargyfel-
osztas alapjan készitett drarend és a sziikséges helyettesitések, az ligyeleti rend, valamint az
pedagdgiai munkaval kapcsolatos iskolai tennivalok hatarozzdk meg.

A didkotthonban a pedagdégus napi munkaidejét az iskola dérarendje, a didkotthoni élettel
kapcsolatos pedagogiai feladatok, illetve az 6rafelosztas hatarozzak meg.

A pedagogus kiteles 15 perccel a munkakezdés elott munkahelyén megjelenni — kivéve a
reggeli ligyelet, melynek kezdetét a feladatellatasi hely vezetdje hatarozza meg. A pedagogus
rendkiviili tdvolmaradésat €s annak okat koteles el6z0 nap, de legalabb az adott munkanapon
7%-ig jelezni a feladatellatasi hely vezet6jének, vagy helyettesének.

A pedagbégus tavolmaradasa esetén koteles a helyettesitendd ordk tananyagat leadni a
feladatellatasi feladatellatasi hely vezetdjejének vagy helyettesének, aki lehetdség szerint
gondoskodik a szakszerii helyettesitésrol.

Mindennemii hianyzdst, oracserét a feladatellatasi hely vezetdje vagy a vezetd helyettes
tudtara kell hozni.

A pedagogusokon Kkiviili kozalkalmazottak munkarendje

A pedagogusokon kiviili kozalkalmazottak munkarendjét munkakori leirasuk tartalmazza.
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A létesitmények hasznalati rendjének altalanos szabalyai:

Az intézmény minden tanuldja és dolgozdia felelds az épiilet(ek)/feladatellatasi hely(ek

* tulajdondnak védelméért, rendeltetésszerli hasznélataért, allagdnak megorzéséért,
* rendjének, tisztasagdnak megorzéseéért,

» azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* az tlz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az ¢épiiletek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni - csak a feladatellatasi hely
vezetdje engedélyével - atvételi elismervény ellenében lehet.

A helyiségek bérbeadasa, a bérlokre vonatkozo hasznalati rend kiilon megallapodas szerint
torténik a szerzédésben foglaltak szerint.

A tanulok munkarendje
Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanuldok jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk
munkarendjének részletes szabalyozasat.

Tanitasi 6rak utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban. A
foglalkozas megkezdéséig az osztalyfonok engedélyével varakozhat az arra kijeldlt helyen.

A didkotthonban tanitasi idében (iskola id6) csak a beteg gyermek tartozkodhat. A tanitasi
ordk utan a pedagogus, illetve a gyermekfeliigyeld kiséri ol a gyerekeket a diakotthonba, a
pedagoégiai feliigyelet ekkor kezdddik.

A tanulok az intézmény udvarat, létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

A tanitasi napok rendje

Az iskoléban a tanitasi napok rendjét az 6rarend hatarozza meg.

A tanitasi ordk latogatisara csak a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben a
feladatellatasi hely vezetdje vagy helyettese engedélye sziikséges.

A tanitési ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a
feladatellatasi hely vezetdje, illetve a helyettese tehet.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard
tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és legfeljebb 16 oraig tart.

A pedagdgiai iigyelet szabalyai

Az iskolaban reggel 7°° 6ratol és az drakozi sziinetek idején pedagdgus iigyelet mikodik. Az
ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanulok magatartasat,
az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Az ligyelet ellatasa, az ligyeletes nevelOk beosztasa feladatelldtdsi helyenként
torténik.

A didkotthonban délutan 11% o6ratdl este 20 oOraig pedagogus tigyelet mitkodik, 20 oratol
reggel 8 oraig a gyermekfeliigyelo latja el az ligyeleti feladatokat
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17. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formadi

Az intézményben a tanulok szadmara az alabbi - az intézmény, feladatellatasi hely altal
szervezett - tandrdn kiviili rendszeres foglalkozdsok miikkodnek:

* napkdzi otthon

* tanuldszoba
A napkozi otthonra és a tanulészobara vonatkozo szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Egyéb tandran kiviili foglalkozasok:
* szakkorok
e ¢énekkar
* didksportkor
* sportcsoport foglalkozasok
o felzarkdztatd foglalkoztatasok
» tehetségfejlesztd foglalkoztatasok

A didkkorok/szakkorok, sportkordk létrehozasanak és mitkddésének rendjét a Hdzirend
tartalmazza.

Az osztalyfonokok a neveldémunka elésegitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik
szamara kiranduldst szervezhetnek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfono-
koknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik. A kiranduldson vald részvétel
onkéntes, annak kéltségeit a sziilok fedezik. Tanitasi id6 alatti kirdndulast a feladatellatasi
hely vezetdjével kell egyeztetni.

A feladatellatasi hely a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi-,
sport- és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhetnek. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek. A versenyeken vald indulést a feladatellatasi hely vezetdjével egyeztetni kell.

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az egyes feladatellatasi helyeken
konyvtar mikodik.

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

A feladatellatasi helyen a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szerveznek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit-
¢s vallasoktatasat az egyhdz altal kijelolt hitoktatod végzi.

18. A felnottoktatas formai

Felnéttoktatas miikodik az Alapitd okiratban megjelolt feladatellatasi helyen - a vonatkozo
jogszabalyok szerint.
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19. A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint a vezetok kozotti
kapcsolattartas formadi, rendje

A Didkonkormanyzatok és a feladatellatasi helyek vezetdinek kapcsolattartdsat, a tanuldk
rendszeres tajékoztatasat a tanulok véleménynyilvanitasanak formait a Hdzirend tartalmazza.

A feladatellatasi helyek vezetdinek feladata a kapcsolattartas soran:

Atadjak a didkonkorméanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkorméanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumen-
tumokat. A dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak. A DOK helyi szintli miikddését sajat mitkodési szabalyzata tartalmazza.

Evente legaliabb egy alkalommal didkkozgyiilésen valaszolnak a feladatellatisi hely
milkddésével kapcsolatban feltett kérdésekre. A didkdnkorményzat javaslatait, véleményét
figyelembe veszik az intézmény miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

SKAID szintii diakonkormanyzat

A SKAID szintii didkonkorméanyzat tagjai az egyes feladatellatasi helyek didkonkormanyzati
vezetdi. Mukodtetéséért az igazgatd a felelds.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A feladatellatasi helyeken biztositani sziikséges a diakonkormanyzat miikddéséhez
sziikséges feltételeket az alabbiak szerint:

* A didkdnkormanyzat miitkddéséhez sziikséges helyiséget,
* A didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

e Illetve a miikddés tamogatasat (fénymasolas, papir)

20. A mindennapi testedzés formadi és az iskolai sportkor

A mindennapi testedzés formai

A tanulok szamara a mindennapos testedzést a kotelezd testnevelési orakon kiviil a tanitok és
a testnevelés szakos tanarok szabadon vélaszthatdo délutani sportfoglalkozas, tovabba a
napkozis, és didkotthoni foglalkozasok szabadidds foglalkozasa biztositja.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat a testneveld tanarok szervezik meg didksportkor és
tomegsport foglalkozés keretében Ezen az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A didksportkor foglalkozdsait tanévenként a feladatellatdsi hely munkatervében, a
tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint kell megszervezni.

A foglalkozasokon vald részvételhez a feladatellatasi hely biztositja a sportudvart és a
tornatermet, valamint az 61t6zot.

A didksportkori és tomegsport foglalkozasok idépontjait az drarend tartalmazza.

A gyogytestnevelési orara utalt tanuldé a fenntartd altal kijelolt intézményben vesz részt
testnevelés oran.
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A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon
vagy mozgasjavito foglalkozason.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
* A sportkor vezetdjének részvétele kibdvitett vezetdi értekezleten
* Beszamoltatas

* Aktualis feladatok megbeszélése

21. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Egyes feladatellatasi helyeken a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

A konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar szolgaltatasait csak azon dolgoz6 és tanuldo veheti igénybe, aki az adott
konyvtarba beiratkozott.

A beiratkozas modja, valtoztatasok bejelentése

A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént valtozadsokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a
konyvtaros-tandr tudomasara kell hoznia.

A helyi iskolai kényvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi konyvtarakkal:
* Balassi Balint Megyei Konyvtar (Salgoétarjan, Kassai sor 2.)
* TEMI konyvtar (Salgotarjan, Munkdasotthon tér 1.)

A konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelés, munkadjat
munkakori leirds alapjan végzi.

A konyvtar gylijteményének gyarapitasa gyijtokori szabalyzat (SzMSz melléklete) alapjan a
neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatdnak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatisai:

* tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
* tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

e akodnyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése

* tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa tanulok részére: minden tanév elején kertil
meghatarozasra és kifliggesztésre a helyben szokasos modon.

31



SKAID Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, 2011

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiitkodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral
egyeztetniiik kell.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei a konyvtarhasznalat szabdlyai, a nyitva tartas
valamint a kdlcsonzés ideje, rendje feladatelldtdsi helyenként keriil szabalyozasra illetve
kifliggesztésre.

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karok esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az
eloirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban leirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezheto. A Kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata
alapjan a feladatellatasi hely vezetdje hatdrozza meg.

22. Tdjékoztatas az intézmény alapdokumentumairol

A nyilvanossaggal kapcsolatos kovetelmények az aldbbi modon érvényesiilnek:

* Az intézmény alapdokumentumai (Pedagodgiai program, IMIP, SzMSz, Hézirend)
elhelyezésre keriilnek a feladatellatasi hely konyvtaraban vagy a feladatellatasi hely
vezetdje altal kijeldlt helyen.

*  Megtekinthetd a honlapon.

* Az osztalyfénokok minden tanév elején az elsé tanitdsi napon és az elsd sziildi
értekezleten tajékoztatast ad az alapdokumentumok tanuldkat érintd fejezeteirdl.
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Z.aro rendelkezések

Az SzMSz hatalybalépése

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2011.
aprilis 27. napjatol hatalyos.

Az SzMSz nyilvanossaga

E dokumentum 23. fejezetében leirtak vonatkoznak az SzMSz nyilvanossagaval kapcsolatos
eldirasok teljesitésére (honlap, konyvtar)

Az SzMSz modositasa

Az SzMSz mdbdositasara akkor keriil sor, amennyiben:

a jogszabalyokban a szervezeti ¢s miikodési tekintetben valtozas all be,

az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az intézmény igazgatodja,

a sziiléi munkakozosség SKAID szintli vezetSsége,
a diakonkormanyzat SKAID szintii vezetésége

A modositas csak a neveldtestiilet ¢és az illetékes kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Salgoétarjan, 2011, .........oeeeeeent.

Simon Tibor
igazgatd
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Nyilatkozatok

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa,
véleményezte, melynek tényét a KT vezetdje aldirasaval hitelesiti.

Kt vezetdje hitelesitd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat -a jogszabalyban
meghatarozottak szerint-egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkonkormanyzat
képviseldi tanusitjak.

DOK-vezet6 hitelesitd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Onkormanyzat megismerte, azzal egyetért.

SZM vezet6 hitelesito

A SKAID Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelétestiilet elfogadta .

Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseldi hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

igazgato hitelesitd
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A7 SZMSZ kotelezo mellekletei

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar gyilijtokori szabalyzata

2. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének rendje

3. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételére vonatkozé szabalyok

4. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat (vagy Iratkezelési szabalyzat)
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