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1. BEVEZETO

A Szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Szadai Székely Bertalan
Altalanos Iskola miikodésének szabalyait.
A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanul6inak.
A Szervezeti és mukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
a) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd hozhat intézkedést,
b) a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,
¢) a sziil6t vagy mas nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni, aki
felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

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

o 2011. ¢vi CXC. torveny a nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXII. torveny az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.1 Az intézmény adatai

A koznevelési intézmény
1. Hivatalos neve: Szadai Székely Bertalan Altalanos Iskola
1.1.  Idegen nyelvii megnevezése: -
1.2.  Rovid neve(i): -
2. Feladatellatasi helye(i)
2.1.  Székhelye: 2111 Szada, D6zsa Gyorgy ut 63.
2.1.1. telephelye(i): -
2.2.  Tagintézmény(ek) megnevezése, cime(i)
2.2.1. lgyvitel cime: -
2.2.2. telephely (ei): -
3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:
Alapité: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd: Dunakeszi Tankertleti Kézpont
Székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 032380
Alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):
1.  Koznevelési alapfeladatok:
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felso tagozat
— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejloddési zavar)
6.2.  Awdllalt alapfeladat(ok): -
6.3. nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatdsi helyenként felvehetd
maximalis gyermek-, tanul6létszam: 420
6.4.  Iskolatipusonként az évfolyamok szamat 8 évfolyam
6.5.  Gyakorlati képzés megszervezésére: -
6.6.  Iskolai konyvtar ellatdsanak maodja:
— egyittmiikodési megallapodassal telepiilési illetékességli konyvtarral
6.7. Kiilonleges pedagdgiai célok megvalositasa:
—  képesség-kibontakoztatd felkészités
6.8.  Specialis jellemzok: -
6.9. Iskolarendszeren kiviili képzésben valo részvétel esetén: -

S oA~

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
feladatellatasi hely szerint
pontos cim: 2111 Szada, D6zsa Gyorgy ut 63.
helyrajzi szam: 918. hrsz.
hasznos alapteriilet: 1872,35 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog
8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2. AMUKODES RENDJE

2.1 A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember elsejétol a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig tart.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a tanévzard linnepéllyel fejezddik

be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten,

amit a munkatervben rogzitenek.

A Pedagogiai programunkban és az Eves munkaterviinkben meghatarozott iinnepségeken a

részvétel a Hazirend szabalyai szerint kotelezo.

A tanévnyito értekezleten a tantestiilet dont:

- a nevel6-oktatd munka lényeges, tartalmi valtozésairol (Hazirend, Pedagdgiai program,
stb.)

- az iskolai szintli linnepélyek és rendezvények tartalmarol és idOpontjar6l, valamint a
tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és program;jarol,

- atandran kiviili foglalkozasok formairdl,

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol, bizottsagok 1étrehozasarol,

- az éves munkatervrol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hézirend) és a balesetvédelmi eldirasokat

az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten

pedig a sziilokkel.

Az intézmény belsé rendszabdlyait (Hazirendjét) ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal a

zsibongdban.

2.2 Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 felnétt alkalmazottainak
helyi munkarendjét szabalyozza. A tanulok részletes munkarendjét a Hazirend tartalmazza.
Az iskola a szorgalmi 1d6 alatt hétf6tdl péntekig 7-t6l 21 oraig tart nyitva. Szombati napokon
az iskola nyitva tartasa a szervezett programokhoz igazodik.

A tanuloknak a tanitas megkezdése el6tt, legkésdbb 7.45-re meg kell érkezniiik az iskolaba.

A tanitas kezdete: 1. 6ra esetén 8:00 (0. ora esetén 7:05)

A sziineteket a tanulok az iddjarastol fliggéen a Héazirendben meghatarozott rend szerint a
szabadban toltik.

A folyosokon, a zsibongéban és az udvaron 7:30-t6l, valamint az 6rakdzi sziinetekben,
tovabba az ebédeltetés ideje alatt az ebédlében iigyeleti rendszer mukodik. Az tigyeletes
pedagbdgusok beosztasat az ligyeleti rend tartalmazza.

A napkdzi otthonos €s menzas tanulok a szamukra kidolgozott ebédeltetési rend szerint
vehetik igénybe az ebédlot.
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A szervezett foglalkozason kiviili idében és tanitasi idoben az épiiletben és az udvaron a
tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az iskolai linnepélyek, a sziiloi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje
az intézményvezetd dontése szerint modosul.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30 és 15.30 kozott.

A tanitasi sziinetek idején és a tanitdsi idon kiviil csak az intézmény dolgozoi tartézkodhatnak
az intézmény teriiletén.

2.3 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésének megfelelden, az allagmegdvas szem el6tt
tartdsdnak megfeleléen kell hasznalni. Az iskola rendjének és tisztasdganak megtartdsa
minden tanuldra, alkalmazottra és az esetenkénti kiilsé hasznalora vonatkozé kotelezettség.
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a karbantarté feladata.

Az osztaly-, foglalkoztatdsi termek dekoraldsardl az osztalyfonokok és a szaktandrok
gondoskodnak.

A szamitastechnika teremben, valamint a szertarakban csak szaktanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak tanulok.

A tornateremben a tanulok csak pedagodgus jelenlétében tartdzkodhatnak. A tornaterembe csak
tiszta tornacipOben lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és
sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az intézményvezeté altal jovahagyott
beosztasi rend (6rarend) allapitja meg.

Az iskolai udvaron, szabadtéri sportpalyan, testnevelésoran szabadidds foglalkozést lehet
tartani. JO 1d0 esetén a tanitds eldtt a gyiilekezés az udvaron is torténhet. Az udvar
tisztasdganak megdvasa minden tanuld kotelessége.

A tanari szoba a pedagogusok oOrakozi pihenésének, az Ordkra, foglalkozdsokra valo
felkésziilésének, a  nevelGtestiillet  értekezleteinek  szintere, az  osztily-  és
csoportdokumentumok, az étkezési naplok tarolasi helye.

A tandri szobdban tanuldé és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagogus
engedélyével és jelenlétében tartozkodhat.

Az iskoldhoz nem tartozé Kkiils6 igénybevevOk a helyiségek atengedésérdl létrejott
megallapodds szerinti 1dében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskola nyitdsa, valamint a takaritds utdni zards a beosztott takaritok feladata. A bezart
termek kulcsat a technikai 61t6zoben kell elhelyezni.
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2.4 A gyermekek, tanulok benntartozkodasanak rendje

7.00- 7.50 Reggeli ligyelet

7:05 - 7:45 0. ora 40 perc

7:45 - 8.00 Tanteremben toltendd sziinet

8.00 - 8.45 1.6ra 45 perc

8.45- 9.00 Tizorai sziinet

9.00 - 9.45 2. 6ra | 45 perc

9.45-10.00 Udpvari sziinet (szaraz idében, - 5 fok felett)

10.00 — 10.45 3. 6ra | 45 perc

10.45-11.00 Udvari sziinet (szaraz id6ben, -5 fok felett)

11.00 — 11.45 4. 6ra | 45 perc

11.45-12.00 Udvari sziinet (szaraz id6ben, -5 fok felett)

12.00 - 12.45 5. 6ra | 45 perc

12.45-12.55 A szlinetet a tanteremben tdlthetik a tanulok

12.55-13.35 6. Ora 40 perc

14.00 - 14.40 7. 6ra, mely a 6. 6raval 6sszevonva is megtarthatd 40 perc

16 6raig Napkozis  foglalkozésok, tanuldszoba, szakkorok,
korrepetéldsok, sportfoglalkozésok, stb.

16.00-17.00 Osszevont iigyelet

25 Az alkalmazottak benntartozkoddsinak rendje

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus munkakorben alkalmazottak végzettségi
¢és szakképzettségi kovetelményeit, a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
finanszirozott 1étszamat a koznevelési torvény 2. és 3. szadml melléklete, a kdznevelésben
torténd alkalmazds feltételeit és a munkavégzés szabalyait a 66.§, a pedagdgusok jogait és
kotelességeit a torvény 62. §-a rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a
Munka Torvénykonyve €s a kozalkalmazotti torvény tartalmazza.

2.6  Pedagogusok benntartozkoddasanak rendje

A pedagdgusok benntartdzkoddsanak idejét a kdznevelési torvény 62.§-a hatarozza meg.
A pedagdgus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg.
Nkt.62§ (5) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben pedagogus-
munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(6) A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
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munkaidd fennmarado6 részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztas szerinti oraja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7 d6ra 45 percig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a tanora/foglalkozas elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat
a tanora /foglalkozas elcserélését az intézményvezetd engedélyezheti.

Pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az intézményvezetd jovahagyasaval az
intézményvezeto-helyettesek biztositjak, lehetéleg december €s junius honap kivételével. A
hidnyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd -
helyetteséhez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagdgusok szamara —a kotelezd oraszamon feliil- nevel6-oktatdé munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 adja
az intézményvezet6-helyettesek és a munkak6zosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa
utan.

Az intézmény szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagodgusi megjelenés kotelezd a
Hazirendben meghatérozott tinnepi 6ltdzetben (fehér bluz/ing, sotét alj)

A pedagdgus sajat tanitvanyat magantanitvanyként (anyagi ellenszolgaltatasért) nem tanitja,
mas tantargybol sem.

2.7 A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
benntartozkodasdanak rendje

Az intézményben a mindenkori térvényben meghatarozott alkalmazottak segitik a nevel6-
oktatd munkat.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével az intézményvezeté-helyettesek
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsira ¢€s az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

2.8 A vezetok benntartozkoddasdanak rendje

Az iskola intézményvezetGje vagy helyettesei a tanitasi napokon 8-t0l 16 oraig, az altaluk
meghatarozott beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban.

A nyari sziinetben az iskolavezetdség egy-egy tagja kiilon beosztds szerint, az eldre
meghatarozott napokon €s idépontban vezetoi ligyeletet tart.
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

3. AZ INTEZMENY SZERVEZET! RENDJE, ,
FELADATMEGOSZTAS, AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

3.1  Feladatmegosztis, az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formdja
és rendje

Az intézmény vezetése: az intézményvezetd

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezeto.
A kozoktatési intézmény vezetdje — a koznevelési torvény 69.§-a alapjan és felelds
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a neveldtestiilet vezetéséért,
c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a tantestiilet érdekeinek képviseletéért,
g) a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikodésért,
1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagogusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezetd-helyettesek

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységét
az intézményvezetd iranyitasa mellett, vele egyiittmiikddve, egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az  intézményvezetO-helyettesek  feladatait —munkakori  leirds  tartalmazza. Az
intézményvezet6-helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel.

Az iskolavezetGség

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, munkakozosség-vezeték, BECS
vezetd, gyermekvédelmi felelds, didkonkorményzati vezetd tanar, honlapot vezetd pedagogus.
A vezetdi testiilet havonta tartja iiléseit.

10.
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A neveldtestiilet

A neveldtestiilet jogallasat, dontéseit, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kdznevelési
térvény 70.§-a tartalmazza.
A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet
rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: a tanévnyitd, a félévi, a tanévzard és a
nevelési értekezletek.
A tantestiilet a tanévnyitd értekezleten dont az éves munkaterv 0Osszeallitasardl, illetve
elfogadasarol. A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az iskola intézményvezetdje hivja Gssze.
Az intézményvezetd sziikség esetén a tanitdsi idon kiviilre rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 0sszehivasarol is intézkedhet. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasat a
neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai egyharmadanak aldirasaval, valamint az ok és cél
megjelolésével. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szdmitott 5 napon
beliil 6ssze kell hivni.
Specialis feladatok esetében az adott teriiletért felelds pedagdgus tartja a kapcsolatot a kiilsd
szervekkel, melyet az éves munkatervben rogzitiink.
Az iskolat érintd legfontosabb nevelési, modszertani kérdésekkel a neveldtestiilet foglalkozik.
Osztalyozo értekezlet: évente kétszer: félévkor és év végén.
Feladata: -A tantargyi érdemjegyek megéllapitdsa, magatartds és szorgalom
elbiralasa.
- Ev végén felsébb osztalyba 1épés, javito-, osztalyozdvizsgara vagy
évismétlésre utalas.
- Az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkéjarol.
- A tanulo6 tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl félévi és tanév veégi
osztalyzatarol a tantargyat tanitd pedagogus dont.
-A tanul6 magatartasanak és szorgalmanak mindsitésérdl az osztalyban
tanitd pedagdgusok javaslata alapjan az osztalyfénok dont.

A Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek gondozzak a munkakozosség teriiletéhez tartozo tantargyakat €s
programokat, javaslatot tesznek azok eredményességére és tovabbfejlesztésére, a tantervi
anyag ¢ésszerll atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkozokre, egyeéb tanulmanyi
segédletekre, modszerekre, kdzponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara,
tanoran kiviili foglalkozasokra, tanmenetek ellendrzésére és véleményezésére, egységes
kovetelményrendszer biztositasara, pedagogiai palyazatok kiirasara, illetve azok elbiralasara.
A munkakozdsség dont tovabbképzési programjardl, az iskolai tanulmanyi versenyek
megrendezésérol. A véleményezési jogkorébe tartozik minden olyan kérdés, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van. Megszervezi €s lebonyolitja az altala

gondozott tantargyak tanulmanyi versenyeit, valamint a munkakozosség altal szervezett
programokat.

11.
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A sziiléi munkakozosség

Az iskolaban megalakitott sziildi munkakozosség az iskolai SZMSZ alapjan, a torvényi
szabalyozok szerint miikodik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi munkakdzosségnek a jogszabaly és az SZMSZ
véleményezési  jogosultsagot biztosit, a sziléi munkakozosség véleményét az
Intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi
pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az osztalyok szerinti sziil6i munkak6zosségekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A
szlilokkel valo kozvetlen kapcsolattartas formai: sziildi értekezlet, fogadoorak, nyilt napok,
csaladlatogatasok, stb.

12.
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4. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1 Az iskolai belséd ellendrzés feladatai

- Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozdk szaméra a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével, a
pedagdgiai munkaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

4.2 A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A bels6 ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
— az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
— az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
— az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
— az ellendrzott dolgozo6tdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

43 A belsd ellendrzést végzo dolgozo koteles

— az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban ¢és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfeleléen eljarni,

— az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

— az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével,

— hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

14
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44 Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
— az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni
— az ellen6rzés modjara és megallapitasdra vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
— az ellendrzést végzod dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggod
kéréseit teljesitent,
— a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

45 A belsd ellenorzést végzd dolgozo feladatai

— Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaiban, az éves ellendrzési
tervben leirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

— Az ellenérzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatni kell.

— Az ellenérzés tényét ¢és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo), illetve az ellendrzott, vagy annak felettese
kéri.

— Hiényossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

— A hianyossagok megszlntetésére fel kell hivnia az ellenérzott
dolgoz6 figyelmét.
— A hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

4.6 A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik

Intézményvezeto:

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

o cllendrzi az iskola 0Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli és
technikai jellegli munkajat,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett,
folyamatosan ellen6rzi az intézmény gazdalkoddsi, a miiszaki és a pénziigyi-
szamviteli szabalyainak betartasat, ennek soran kiillondsen:

o az intézmény gazdalkodasat,

o apénzkezelés szabalyszerti miikodését,

o az intézmény muikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felyjitasokat,

karbantartasokat és beszerzéseket,

o avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

o aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
e folyamatosan ellendrzi a dolgozdk szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét.

15
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Intézményvezetd-helyettesek:
e folyamatosan ellenérzik a dolgozok és pedagdgusok nevel6-oktatd és ligyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:
o a szakmai munkak6zosség vezetdinek tevékenységét,
pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
pedagdgusok adminisztrativ munkéjat,
a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

o O O O

Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

o pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelos.

4.7 A pedagdgiai (neveld- és oktatd) munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai (neveld- és oktatd) munka belsé ellenorzésének feladatai:

— Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola Pedagogiai programja
szerint eldirt) mikodését.

— Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

— Az iskola vezetdsége szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson
a pedagdgusok munkaveégzéseérol.

— Szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld- és
oktatdmunkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A nevelo- és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— munkakdzosség-vezetok

4.8  Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatéo munka belsé
ellenorzésének sordan

— apedagogusok munkafegyelme,

— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

— aneveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
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—az Orara torténd elOzetes felkésziilés,

tervezes,

a tanitési ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus

egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,

—az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése,

—a tandoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka
eredményei, a kozosségformalas.

5. BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK
RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN
INTEZMENYUNKKEL

Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A
belépd idegeneket a portaszolgdlat az intézményvezetonek vagy helyettesének jelzi. Az
iskolabol tdvozo csoportokat a portaszolgalat koteles nyilvantartani. A portaszolgdlatot ellato
dolgozo koteles feljegyezni a kilépdk nevét, a kilépés céljat, a kilépés és az érkezés idejét.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
tanul6 elvitelére jogosult személy, a sziikséges idGtartamig a kijelolt tartdzkodasi helyen. A
tantermekben sziilok nem tartézkodhatnak és az intézményben folyé munkat nem zavarhatjak.
A tandri szoba, valamint az iskola zarasaért a megbizott iskolai dolgozok a feleldsek, a
takaritd személyzet pedig koteles ellendrizni az iskola biztonsagtechnikai berendezéseit is.

Az iskola teriiletén dohanyozni tilos.

6. AVEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az iskolaban biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az id6szak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartozkodnak.

Az intézményvezetOt akadalyoztatdsa esetén — a gazdalkodéasi jogkorbe tartozd ligyek
kivételével — a fels@ tagozatos intézményvezetO-helyettes helyettesiti. Mindkét vezetd
tavolléte esetén az intézményvezetdt az alsos intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Mindhdrom vezetd tavolléte esetén, - ha mas nem kapott kiilon megbizast — az
intézményvezetét az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti. Amennyiben az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje nem tudja ellatni a helyettesitést, ugy az
intézményvezeté az alsés munkak6zosség vezetdjét jeloli ki a vezetdi helyettesitésre. A
megbizast a dolgozok tudomaséara kell hozni. Ezen iddszak alatt a helyettesitd intézkedési
jogkore és feleldssége kizarolag az intézmény zokkendmentes mitkdodésével, a tanuldk és a
dolgozdk biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
A 16 6ra utan tartott foglalkozasok zokkenOmentes miikodéséért, a tanulok biztonsaganak
megovasaért a foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.
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7. AVEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Sziil6i kozosségek osztalyszinten
Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szil6i munkakozosség mukodik. Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jaro
tanulok sziilei alkotjak. A sziil6i szervezet létrehozasanak feltétele, hogy sajat mukodési
rendjét és munkatervét elfogadja, tisztségviseldit megvalassza.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

e clndk

e cIndkhelyettes

A szililéi kozosség vezetdit az elsd sziiloi értekezleten valasztjdk a sziilok. Egy osztaly
tanuloinak sziildi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott elndk, vagy az osztadlyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

A munkatervben meghatarozott idoben az osztalyfonok sziildi értekezletet tart. Az osztaly
elso sziil6i értekezletén bemutatkoznak az osztalyban tanitd j tanarok.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Sziil6i Valasztmany (SZV) intézményi szinten

Az iskolai sziil6i munkakozosség vezetéségének munkijadban az osztdly sziildi
munkakozdsségének elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt. A Sziiléi Valasztmanyt az
intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként legalabb kétszer
0sszehivja, az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek legalabb 50 %-a jelen
van. A SZV dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i
munkakzosség vezetdsége.

A sziil6i szervezet a jogszabalyokban meghatdrozott targykorokben €s modon dontési,
véleménynyilvanitas és javaslattételi joggal rendelkezik.
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8. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA, A FELADATOK ELLATASAVAL
KAPCSOLATOS BESZAMOLOK RENDJE

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zOsségre vagy a diakonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldjat a nevelbtestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését €s tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az ¢érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhazza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagdgus (osztalyfondk) hivhat
Ossze sziikség esetén az intézményvezetd tudtaval ugynevezett neveldi mikroértekezletet.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé valé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelos pedagodgusra harul a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A neveldtestillet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
e a probaidds pedagoégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése
e a Pedagoégiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivélasztasa

A nevelGtestillet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzdsségre ruhdzza:

- atantargyfelosztas elfogadasa eldtti és

- apedagbdgusok kiilon megbizéasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontési jogkorét a kovetkezOk szerint
gyakorolja.:
- alsod tagozatos tanulo ligyében az also tagozatos neveldk kozdssége,
- felsd tagozatos tanuld ligyében a felsd tagozatos neveldk kozossége hozza meg a
dontést.
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9. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az iskolai munka zavartalan és szinvonalas miikodése érdekében az iskola vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény miikddtetdjével és fenntartojaval: a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kézpont
Dunakeszi Tankeriileti Kozpontjaval az intézményvezetd szoros kapcsolatban all,
folyamatosan tajékoztatja a Tankeriilet illetékes munkatarsait a fontosabb torténésekrol, a
problémakat felveti, kozos megoldast varva attol, tanév végén beszamol a tanév torténéseirol,
a jovo évi tervekrol.

A helyi énkorményzattal: Szada Nagykozség Onkormanyzataval (2111 Szada, Dézsa Gyodrgy
ut 88.) az intézményvezetd napi kapcsolatot tart fenn. Az intézményvezetd részt vesz az
Onkormanyzat altal szervezett nagykozségi intézményvezetdi értekezleten, ahol beszamol az
iskola miikodéséral.

Szada Nagykozség Onkorményzatanak Képviseld-testiiletével és a Polgarmesteri Hivatallal:
(2111 Szada, Dozsa Gyorgy ut 88.) Az intézményvezetd vagy helyettesei rendszeresen részt
vesznek a havonta szervezett képvisel6-testiileti iiléseken, melyen ismertetik az ellatott
feladatokat.

Az egészségiigyi szervekkel: az intézmény vezetdje €s helyettese kdzvetlen kapcsolatot tart
fenn az egészségiigyi szolgaltatokkal.

A Szada Kozség Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpont munkatdrsaival (2111 Szada, Ddzsa
Gyorgy at 76.): az intézmény jelzi, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve. Az
intézmény kérheti egyes gyermekek magantanulova nyilvanitasat. A problémas gyermekekrol
esetmegbesz¢lést tartanak.

A kornyezd oktatdsi intézményekkel: Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kérnyezd
teleptilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan megbeszélik k6zos problémaikat,
amelyek az elébbre haladast, a munka zokkendmentességét segitik.

A pedagdgiai szakmai szolgaltaté munkatdrsaival: Az intézmény a sziild beleegyezésével
jelzérendszerén keresztiil értesiti a nevelési tandcsadot, ha valamely gyermeknek tanulasi
nehézségei, zavarai tdmadnak (pOszeség, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, sajatos nevelési
igény stb.).

Az eredményes oktato-neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent az alabbi intézményekkel, szervezetekkel és gazdalkodokkal, jogi személyekkel.

- ahelyi 6vodéak vezetdivel és nevelOtestiileteivel

- agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel

- a Székely Bertalan Miivel6dési Haz és Konyvtar munkatarsaival

- aszadai Tajhazzal

- ahelyi tarsadalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel

- az egyhazak helyi gylilekezeteivel

- apdlyavalasztas érdekében kozépiskolakkal és szakiskolakkal

- amegyei és orszagos szakmai szervezetekkel
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- ahelyi sportegyesiiletekkel
- ahelyi termeld és gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal
- az iskolat tamogaté intézményekkel és mas jogi személyekkel

Az iskolank esetenként még kapcsolatot tart fent az alabbi jogi személyekkel:
— Szada Nagykdzség Onkormanyzata és Képviseld-testiilete
— Margita Iddsek Otthona
— G0dolléi Rendoérkapitanysag
— Polgarérség

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felel0s.

10.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskola eddigi hagyomanyainak é4polasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. Székely
Bertalan és a vele kapcsolatos hagyomanyos rendezvényeken vald részvétel és azok
elokészitése az iskola minden tagjanak az éves munkatervben foglaltaknak megfelelden
elvarando.

Az iskola tanuldinak kotelezo tinnepi viselete: fehér ing vagy bluz, sotét alj vagy nadrag, sotét
cipo.

Kotelez6 iskolai innepi megemlékezéseinket a Pedagdgiai program és a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

Megemlékezéseink alatt a Himnusz és a Szozat elhangzasat allva tiszteljiik meg.

Az éves munkaterv tartalmazza a hagyomdnyainkkal és rendezvényeinkkel kapcsolatos
teendOket, ugyanitt taldlhatd a nemzeti és allami T{linnepek megszervezésének ¢€s
lebonyolitasanak rendje is.

Az iskola hagyomdanyos sportfelszerelése: fekete nadrag és narancssarga, Szada cimerével
ellatott mez.

11.A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK o
EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK MUNKAJABAN

Iskolankban 6t munkakozosség mitkodik:
- als6s munkakdzosség
- redl munkak6zosség
- human munkak6zosség
- osztalyfénoki munkakdzosség
- napkdzis munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.
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A munkakozosség vezetdje az azonos tantdrgyat, tantidrgycsoportot

oktato, illetéleg az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok altal megvalasztott és az
iskola intézményvezetdje altal megbizott pedagogus. Részt vesz a pedagdogusok szakmai
munkajanak értékelésében.

A munkak6zosség vezetdje éves munkaterv alapjan iranyitja és ellendrzi a szakmai munkat.
Ezeket az intézmény éves munkatervéhez csatoljuk. A munkaterv kidolgozasakor figyelembe
kell venni az iskola vezetése és a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatok ellatasat.
A szakmai munkako6zosségek egylittmiikddnek:

- intézményi szakmai megbeszélés keretében,

- versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,

- lnnepségek megszervezésében,

- tovabbképzéseken,

- egyeéb kozos rendezvényeken.

12.AZ EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az iskoldban a gyermekek egészségiligyi gondozasat a haziorvos, illetve a védond latja el. Az
egészségligyi szlirések idopontjait az éves munkaterv egészségiigyi terve tartalmazza.
A védond heti rendszerességgel latogatja intézményiinket, negyedévente rendszeres tisztasagi
vizsgalatot tart.
Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok iddpontjat ugy
kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod
Van r4, tanitas el6tt vagy utan. Az osztalyfondknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak
tanuloi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok
azonnali értesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb idén beliil az
intézménybdl elvinni és egészségiigyi ellatasarol gondoskodni.
Az ANTSZ eléirasait mindenkinek kotelessége betartani.
Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a sziilonek
kotelessége a intézményt tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskoldba nem
szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a
kozosségtol, és értesiteni kell a sziilét, valamint a helyi illetdségli orvost. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az intézményt nem latogathatja.
Tanuloink rendszeresen vesznek részt

» az iskolaorvos és a védono altal végzett szliréseken,

» fogorvosi sziiréseken,

» prevencios foglalkozasokon.
Az iskola intézményvezetdje biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges felligyeletrdl  (pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak
elokésziileteirdl.
Az alkalmazottak szdmara lizemorvos végzi a vizsgalatokat - a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden.
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13. RENDK!',VI"JLI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben foglalkoztatott gyermekek €s dolgozoik biztonsagat €s egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasdra, koteles azt azonnal kzoIni az intézmény vezetdjével.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot;
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;
személyi sériilés esetén a mentdket;
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket.
A bombariadét azonnal be kell jelenteni a renddrségen (107-es szam). A bejelentésnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
- aveszélyeztetett épiilet pontos cime,
- abejelentés idOpontja és modja,
- abejelentés pontos helye,
- abejelentd neve, telefonszama,
- az épliletben tartdozkodok létszama.

o0 o

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo
személyeket hosszl, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez, a helyi tlizriado terv szerint.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
foglalkoztatast tartdo pedagdgusok a feleldsek. Tiiz- vagy bombariad6 esetén az iskola épiiletét
szervezetten, fegyelmezetten kell mindenkinek elhagyni. Bombariad6 esetén a gylilekezés a
posta eldtti téren, tlizriadd esetén az iskola sportpalydjan torténik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek, a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

- A tanora/foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.
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- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelos dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynytjtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztroéfaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmii (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

- az épiletben tartdozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett Ordkat a neveldtestiilet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell potolni.

Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben ¢€s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az adott intézmény minden
gyermekére €s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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14. ALAPDOKUMENTUMAINK ELERHETOSEGE,
TAJEKOZTATAS

Intézménylink alapdokumentumait (Pedagogiai program, Szervezeti és milkodési szabalyzat,
Hézirend, Munkatervek, tantargyfelosztasok) az iskolatitkar iroddjaban, zarhat6 szekrényben
kell 6rizni.
A Pedagobgiai program, a Szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a Hazirend masolatai
megtalalhato:

— az intézményvezetd irodajaban

— az iskolatitkari irodaban

— az iskola konyvtarszobajaban

— iskolank honlapjan, a www.szadaiskola.hu cimen
A szililok szamara biztositjuk az alapdokumentumokba vald betekintést, de az intézmény
teritiletérdl kivinni azokat szigordan tilos.
Alapdokumentumaink tartalmarol az iskola intézményvezetdje elézetes idGpont egyeztetése
utan személyesen is ad tajékoztatast.

15. ASZULOI SZERVEZET JOGKORE

A sziildi szervezettel a kapcsolatot az intézményvezetd tartja. A sziilok a koznevelési torvény
értelmében jogaik, kotelességeik érvényesitéséhez kozosséget hozhatnak Iétre. A sziiloi
szervezet a jogszabdlyokban meghatdrozott targykorokben €és moddon  dontési,
véleménynyilvanitas és javaslattételi joggal rendelkezik.

Dontési jogkor:

e tisztségviseldinek megvalasztasa
e azintézmény SZMSZ-¢hez igazodo sajat miikodési rend meghatarozasa
e azintézmény éves munkatervéhez igazodd SZMK munkaterv elfogadasa

Véleményezési, javaslattételi jogok:

SZMSZ, Hazirend elfogadasa és modositasa esetén

az intézmény éves munkatervének sziilokre vonatkozoé tervezésében
vallalkozas, szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor
az iskola és a sziil6i haz egyiittmiikodésének fejlesztésében

az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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16.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Azokat a tanulokat, akik az iskolai Héazirendet tandran vagy tandran kiviil, az iskolan beliil
vagy kiviil megszegik, vagyis az iskolai kozosség normadit sérté magatartast tanusitanak,
fegyelmi intézkedésben kell részesiteni. A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a
fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el
lehet térni.
Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba
A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. A
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.
A fegyelmi eljaras meginditasarél —az indok megjelolésével- a tanulot és a tanuld sziilojét
irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani,
amelyen részt vesz a tanulo és sziildje is.
A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalas eldzheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa, a sérelem orvoslasa
érdekében. A sziil6t a fegyelmi eljarasrol szolo levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalés
lehetdségérdl. A sziild a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd
targyalds lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalas sem
vezetett 15 napon beliil eredményre.
A tanulé harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja
megtagadhatja az egyeztetd targyalast.
Amennyiben az egyeztetd targyalason a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel
lehet fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.
A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét,
idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban kell kihirdetni.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,

- a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelezettségszegeés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,

- a kotelességszegeés ténye nem bizonyithato.
Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
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17.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
* a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

Egyéb iratok hitelesitése:

Az intézmény nevében aldirasi joga az intézményvezetonek van. A pénziigyi
kotelezettségeket vallalo iratok kivételével az intézményvezetd egymagaban ir ala.
Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazod {igyiratokat helyettesitési
rendnek megfelelden az adott intézményvezetd-helyettes irja ala.

Az intézmény zokkenOmentes miikodése érdekében egyéb levelek, iratok atvételét az
iskolatitkar is jogosult alairni. Minden, az intézményben keletkezd irat, iktatasra és leflizésre
kertil.

Pecsétet bizonyos esetekben az iskolatitkar és az osztalyfonokok is hasznalhatnak (pl.
igyintézések, bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén).

Az intézményvezetd altal alairt leveleket az iskola fejlécével kell ellatni, alairasa mellett az
iskola korbélyegzojét kell hasznélni. A bélyegzd-lenyomatokat a Pecséthasznalati szabalyzat
tartalmazza.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelése a nem elektronikus tton
eléallitott nyomtatvanyokéval megegyezik.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetoi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa internet
alapon torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szlilok értesitését. Havi gyakorisaggal ki kell menteni az adott honap munkaidd-
nyilvantartasat. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
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eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan ordit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulo
elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek. A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir
alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza
meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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18.AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES
HATéSK(")REB('jL LEADOTT FELADAT- ES ’
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

A pedagiégusok nevelé-oktatd munkaval oOsszefiiggé teenddokre valé Kijelolésének,
megbizasanak elve

A pedagbdgusok szdmara a kotelezd oraszamon feliil a neveld - oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja
az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
alapjan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, szakképzettség, egyéni érdeklodés,
elkotelezettség figyelembevétele, valamint az egyenletes terhelés szempontja.
A megbizasokat a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv rogziti.
Ellatandé megbizasok, feladatok:

— osztalyfénok

— napkozis csoportvezetd

— munkakdzosség-vezetd

— gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

— didkdnkormanyzatot segitd tanar

— szakkorvezetd

— palyavalasztasi felel6s

— tankonyvfelelds

— bels6 ellendrzési csoport vezetdje és tagjai

— média feleldsok (helyi ujsag, honlap)

19.EGYEB FOGLALKOZASOK CELJAI, SZERVEZETI
FORMALI, IDOKERETEI

A tandran kiviili tevékenységek szervezeti formai:

- Napkozis foglalkozas

- Tanul6szoba

- Szakkorok, tanfolyamok

- Korrepetalasok

- Iskolai sportkor

- Tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny.
Erdek16dési korok, onképzokorok a tanulok és a sziilok igényei szerint szervezhetSk.

Napkdozis foglalkozas

Napkozis foglalkozast 1-6. évfolyamig szerveziink, a szorgalmi idészak alatt. A napkozis
ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart. A sziilok kérésére ezt
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kovetden 17 Oraig tartd Osszevont ligyelet szervezhetd. A napkozi
rendjét a Hazirend szabalyozza.

Tanuldészoba

A tanuldszoba szervezése a 7-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba szorgalmi iddszak alatt
hétfotol péntekig 14-tdl 16 oraig miikodik, az erre a célra kijeldlt tanteremben. A tanuldszobai
foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a tanulokat az Onallé tanulasi modszerek
kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos
felkésziiltségli tanuldkra.

Szakkorok

Az iskola elsdsorban a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a
sziil6k jak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra szeptember 15-ig
lehet jelentkezni. A szakkdrre vald jelentkezés a teljes tanévre szol. Egy foglalkozés
idGtartama heti egy (45 perc) vagy két tanora (90 perc).

Az iskolai sportkor

A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld vagy az intézményvezetd altal
megbizott pedagégus szervezi a szorgalmi iddre. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni
kell arra, hogy a foglalkozdson minél nagyobb szdmban vegyenek részt.

A tanulok iskolan kiviili sportegyesiilet munkajaban is részt vehetnek.

Korrepetalas

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra, vagy az egész osztalyra
kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara is torténhet.

Versenyek

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkarendnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A
teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti és a helyi vagy a hazi
versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakdzosség megismerje.
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20.KAPCSOLATTARTAS A DIAKONKORMANYZATTAL

A tanulok, a didkko6zosség érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat latja el
Tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorméanyzat munkéjat
e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg G6téves idOtartamra. Munkajat a
tanulok altal felkért DOK segité tandr segiti, aki - a Didkdnkormanyzat megbizasa alapjan -
eljarhat a Didkdnkormanyzat képviseletében.

A DOK - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - dont sajat mitkodésérdl, az ehhez
biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hatdskorei gyakorlasarol, egy tanitds nélkdili
munkanap programjarol.

A DOK véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érintd kovetkezé kérdésekben:
— jogszabalyban meghatarozott ligyekben, az SZMSZ és a Hazirend elfogadéasakor
valamint mddositasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az évi rendes Diakgytilésen az intézményvezetd és a DOK képviseléje beszamol:

— az adott teriileten végzett tevékenységérol,

— atanuldi és gyermeki jogok érvényesiilésérdl,

— a Hazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

A DOK feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit,
amennyiben ezzel nem korlatozza az intézmény muikodését. Az iskola mas helyiségeinek

hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

A Didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a Didkonkormanyzatot segitd
pedagdgus képviseli. A neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

31



, 0
Szadai Székely Bertalan Altalanos Iskola W/
Szervezeti és miikodési szabalyzat \\‘ ‘

21.A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az intézmény minden dolgozodjanak alapveté feladatai k6zé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

20/2012-es (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatadsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol169.§ (2)

A nyolc napon tul gyogyulo seriiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kézrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetéeseben  levo  elektronikus  jegyzokonyvvezetéo  rendszer — segitségevel — kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetoség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott
Jjegyzokonyvek kivetelével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveto 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,
kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-
oktatasi intézményéeben meg kell orizni.”

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulébaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

a,) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabdlyzat,
valamint a tiizvédelmi szabalyzat és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b,) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

c,) A neveldk a tandrai €s a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d,) Az osztalyfénokoknek ismertetniiik kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére
vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatdé magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.

e,) A neveldknek fel kell készitenilik a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f,) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat a
digitalis naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g,) A fokozott balesetveszélyes tanitasi orékat (testnevelés, technika) vezetd neveldk baleset
megeldzési feladatait a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

h,) Az iskola intézményvezet6je az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
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szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A dolgozok feladatai a tanulobalesetek esetén:

a.) a gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- gondoskodnia kell arr6l, hogy a sériilt gyerek ellatdsa megtorténjen (sulyosabb
esetben orvosi ellatast kezdeményez)

- értesitenie kell a sziil6t, az intézmény vezetdségét és az osztalyfonokot

- amennyiben a gyermekért nem tud jonni a sziild, ugy a tanulét minden esetben
orvoshoz vissziik

- kezdeményeznie kell a balesetet, sériilést okozo veszélyforras megsziintetését;

- a fenti feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek
is részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesitd dolgozo6 a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
c.) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének Ki
kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
d.) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:
- A balesetet az eléirt elektronikus feliileten nyilvan kell tartani.
- Nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és a balesetrdl az elektronikus nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv 4t kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Az interneten keresztiil jelezni kell a
balesetet az erre kijeldlt elektronikus feliileten.
- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.
- Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i kozosség képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.
A pedagogus feleldssége addig terjed, mig biztositja a balesetet szenvedett gyermek
szakellatasat és/vagy a sziilokkel valo személyes kapcsolat felvételét.

Iskolank altal szervezett, utazassal jaré programokkal kapcsolatos intézkedések:

— Tanéran kiviili személyszallitdssal egybekotott programokon résztvevd biztonsagos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitdssal foglalkozé cégektdl minden
esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kériink arrol, hogy a szolgaltatas személyi €s
targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmi
megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik az érvényes okmanyokkal.

— Az utazas résztvevoirdl és az utazas utvonalardl a szervezd pedagdgus minden esetben
elézetesen, irasban tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

— A 23 ora és 4 ora kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen
pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

— A pedagodgus kisérok személyét mas utazok vagy kisérék nem helyettesithetik.

— A fentiek betartasaért az utazast szervezd pedagogus a felelds.
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22.ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢s mikddési szabalyzat jogszabalyi valtozasok esetén, de legalabb kétévente
feliilvizsgalando.

A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat eldirdsai vonatkoznak az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézmény kiilsé hasznaloéira.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat 2017. évi modositasai a nevel6testiilet elfogadasaval,
a sziiloi testiilet és a didkonkormanyzat véleményezésével 1ép életbe.

A hatalyba 1épés napja: 2017. szeptember 1.

2017. augusztus 31-én hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti ¢és miikddési
szabalyzata.

Az SZMSZ elfogadasat megel6z6 egyeztetések, véleményezések

A Szadai Székely Bertalan Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a
nevelOtestiileti értekezlet a 2017. mdajus 29-én megtartott hatarozatképes értekezletén
elfogadta.

Szada, 2017. majus 29.
jegyzokonyv-vezetd

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet vezetdsége véleményezte.

Szada, 2017. majus 31. e
SZMK vezeto

A Szervezeti és miikodési szabalyzat didkokra vonatkozo részét a didkonkormanyzat
véleményezte.

Szada, 2017. majus 31.
DOK-vezetd tanar

A fenti Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat jovahagyom.
Szada, 2017. majus 31.

P.h.

Greftné Kallai Tiinde
intézményvezetd
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