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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai:

— a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/ 2012.(VIIL.31.) EEMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (Miikr)

— a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

— a nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.(V1.4.)
Kormanyrendelet

— 419/2024. (XIL 23.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

— a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények név
hasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

— Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

— 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek ¢és vallasi kozdsségek jogallasarol

— 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

— 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info tv.)

— 2015. évi. CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl (E-ligyintés tv.)

— 451/2016 (XII. 19.) Kormany rendelet az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyai

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol (Puétv.)

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény
hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyll miniszteri rendeletek
modositasarol

— 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

— 401./2023. (V111.30.) Kormany rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2020. évi
LII. torvény végrehajtasarol
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BEVEZETO

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintli jogszabalyok eldirdsainak megfeleld — szervezet mukodését segitse eld, amely
optimalisan biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez
az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi intézményvezetdi
utasitasokat (belso szabalyzatokat) készithet.

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatdé munka
eredményes megvalosulasat segité iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja
a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az iskolai hazirend. A szervezeti és mikodési
szabalyzat alapvetden a kozoktatasi intézmény felndtt dolgozoira allapit meg szabalyokat, a hazirend
pedig elsdsorban a tanulok iskolai életével foglalkozik.

A szervezeti és miikodeési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eloirasainak figyelembevételével meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének
belso rendjét, valamint a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
tal elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:
1. Az iskola tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyok
e szakmai alapdokumentum
e Pedagégiai program
e Hézirend
e Belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok
o Kozalkalmazotti szabalyzat
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESE]I,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1.1. A Szdzhalombattai 1. Szamii Altalénos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkozo szabalyzatot (SZMSZ) az intézmény vezet6jének elbterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2013. év marcius ho 26. napjan fogadta el. Hatalyos: 2013.
szeptember 1-jét6l. Az SZMSZ modositasat 2014. szeptember 15-én valamint
2015. janius 26-an fogadta el a nevel6testiilet, mely a fenntartd jovahagyasaval 1ép
¢letbe.

1.2. A szervezeti ¢és milkddési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
= aziskolai didk-6nkormanyzat,
= az iskolaszék (benne: sziil6i szervezet),
* azintézményi tanacs.

1.3. A szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) eldirdsai minden, az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.
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2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Szazhalombattai 1. Szami Altalanos Iskola
Feladatellatasi helyei

2.1.Székhelye: 2440 Szazhalombatta, Damjanich ut 24.
Alapito és fenntarto neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan u. 8./A.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 037767

Koznevelési és egyéb alapfeladata
2440 Szazhalombatta, Damjanich utca 24.
e jltalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszeri iskolai oktatas
e als¢ tagozat, felsd tagozat
e sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatisa (egyéb
pszichés fejlddés zavarral kiizdok)
e nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas)
— szerb nemzetiségi kisebbségi nyelv oktatasa
e iskola maximalis 1étszama: 550 {6
o iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga

2440 Szazhalombatta, Damjanich utca 24.

e Helyrajzi szdma: 2258
e Hasznos alaptertilete: brutt6 5016 nm
e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Frdi Tankeriilet Kézpont jogkore: ingyenes hasznalati jog
e Miikodtetd neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

e Mikddtetd székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az iskola igazgatésaga

e Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsa alkotjak. Az igazgatok
kozvetlen munkatarsa az alabbi vezet6 beosztast dolgozok:
- igazgatohelyettesek.

o Az iskola felelds vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

e Megbizatisa az intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott modon ¢és
idStartamra torténik.

e Az intézmény képviseletét az igazagatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

e Azigazgatd altal leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- €s hataskoreibdl leadja az aldbbiakat:
— igazgatok —igazgatohelyettesek, illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott

pedagoégus szamara a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi

jelzdérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasat.

e Az intézményben a kiadomanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozo ligyiratokat a felsd tagozatos igazgatohelyettes irja ald. Az igazgato,
felsd tagozatos igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo ¢és rendkiviili eseményre vonatkoz6 {ligyiratokat az also
tagozatos igazgatohelyettes irja ala.

o Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

o Az igazgatohelyettesek megbizatasa palyazati eljaras keretében torténik.

e Az igazgato tavollétében a helyettesitési rend:

— Az igazgato akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az alsé tagozatos igazgato
helyettes helyettesiti.

— Az igazgatd és az also tagozatos igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatasa esetén
az fels6 tagozatos igazgatohelyettes a helyettesitd.

— Az igazgatdsag egyiittes akadalyoztatisa esetén a felsé tagozatos nevelési
munkakozosség vezetéje, az O tavolléte esetén az alsé tagozatos nevelési
munkakozosség vezetéje a helyettesitd. Felelosségiik, dontési kompetenciajuk az
azonnali dontést igényld (miikddéssel kapcsolatos, a tanuldk, munkatarsak
biztonsdganak megovasara vonatkozo) ligyekre terjed ki.

— A felsorolt vezeték egyiittes tavolléte esetén a legtobb szolgalati idével
rendelkez6, hatarozatlan idejli koézalkalmazotti jogviszonyban 1évé pedagogus a
helyettesitésre jogosult személy.

e Az igazgatosag rendszeresen hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
1gazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

8
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Az iskola vezetésége

1. Aziskola vezetdségének (az igazgatoi tanacsnak) a tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e amunkakozosségek vezetoi,
e adiakonkormanyzat vezetdje,
e az intézményi tanacs elndke,
e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,
e a didkkozgylilésen megvalasztott didkképviseld (a tanulokat kozvetleniil érintd
iigyekben).

2. Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziilhet.
Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskola pedagdgusai munkdjukhoz intézmény tulajdonaban, €s haszndlatdban 1évo
informatikai eszko6zoket igényelhetnek (asztali szamitogép monitorral, laptop, projektor,
tablet, pendrive).

4. A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagbdgusok esetében heti kitelezd oraszama,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

9
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b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
- aziskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és
feladatok,
- apénzigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢s feladatok,
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
- adolgozo sajatos munkakdriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
- a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
- afenntart6 képviseldje és az igazgatoalairasa,
- adolgozo alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.
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5. AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

A A

A A :
1 Pedagdgiai asszisztens
Titkarsag
‘_——
Gyermek és
v ifjuségvédelmi feleds
Technikai dolgozok
Intézmeényi tanacs
Rendszergazda
Diakonkormanyzati
munkat segitd
pedagogus
I Iskolaszék Intézményi Tanacs I
SZAKTANAROK, ORAADOK, elndke elnéke
CONYVTARVEZETS v TANITOK, NAPKOZIS NEVELOK,
Iskolaorvos GYOGYPEDAGOGUS,

FEILESZTOPEDAGOGUS

I

Vedind
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6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az egyes kozosségeket illetve azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozojat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az iskola életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségeit, tanuloi
kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziilok kozosségét.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény alkalmazottait, a sziiloket ¢és a tanulokat és
kozosségeiket a magasabb jogszabalyokban rogzitett esetekben és a hazirendben rogzitett
formaban. Az elhangzott véleményt a dontés el0készitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak a
jogi normdknak megfeleléen mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzo
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésekben
csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6z6sség azzal véglegesen egyetért.
(hatalyos jogszabalyok).

A dontési jog, azaz kizarolagos intézkedési jog illeti meg azt a személyt, vagy testiiletet, amelyet a
jogszabalyok rogzitenek.

Az oktatasi szereplOk kérdéseire 15 napon beliil valaszt kell adni az Nkt. 39. § (1) bekezdése
alapjan.

6.1. Aziskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.

1. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

6.2.  Aziskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
1. Az iskolai alkalmazottak ko6zosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
o neveldk kdzosségei
e nevelést, oktatast kozvetleniil segitdk
e technikai dolgozok

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld torvény, a koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata és kollektiv szerzddése rogzitik.
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6.3. A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
SZerve.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-nevel6 munkét kozvetleniil segitd felsofoku pedagogiai végzettségl
pedagogiai asszisztens dolgozok.

3. A nevel6testillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

5. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
eseti bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozdsségekre, eseti bizottsagra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles — egyedileg meghatarozott id6kozonként és modon — azokrodl az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet eljar.

7. Az élland6 Dbizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység
Osszehangolasara, iranyitasara vezetot valaszthatnak.
A tobb tanéven keresztil miikodé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti.

8. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, félévi értékeld, tanévzard értekezlet,
- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- nevelési értekezlet,
- havonta, illetve sziikség szerint tajékoztatd értekezlet.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének
elemzeését, értekelését (osztalyozo értekezlet) mikro-értekezleti (tagozati, évfolyami) formaban
végzi.

A neveldtestiilet mikro-értekezletén csak az adott osztalykozosségekben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. FelelOs érte a teriiletet felligyeld igazgatohelyettes. Az értekezlet
szlikség szerint az osztalyfonok kezdeményezése alapjan tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megoldasara.

9. A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
13
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szervezeti és milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii
szOtobbséggel hozza. Amennyiben a szavazasndl egyenld az igenek és nemek szama, az
igazgat6 dont.

10. A nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel (2/3-os tobbség) hozza meg dontését a Pedagdgiai
Program, a Hazirend, az SZMSZ elfogadasardl, modositasarol és a tanév rendjétdl eltérod, a
tanitasi napokat érint6 kérdésekben.

11. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

12. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

13. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten (mikro értekezletek).

A neveldok szakmai munkako6zosségei

1. Az iskola pedagbégusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzdsség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd nevelé és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az aldbbi munkak6zdsségek miikodnek:
e 1-4. évfolyamon (alsé tagozat):

— nevelési munkak6zosség
tagjai: 1-4. évfolyamos tanitok

— magyar munkakdzosség
tagjai: 1-4. évfolyamos magyar tanitok

— matematika munkakdzosség
tagjai: 1-4. évfolyamos matematika tanitok

e 5-8. évfolyamon (felsd tagozat):
— nevelési munkakozosség
tagjai: 5-8. évfolyamos tanarok
— Téarsadalomtudomanyi munkakzosség:
tagjai: magyar, torténelem, tanc és drama, idegen nyelv,
erkdlcstan, rajz, ének tantargyakat tanitd tanarok
— Természettudomanyi munkakdzosség:
tagjai: matematika, fizika, kémia, technika, természetismeret,
természettudomanyi gyakorlatok, bioldgia, foldrajz,
testnevelés tantargyakat tanitd tanarok
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Az iskola pedagdgusai tanév elején donthetnek ettdl eltérd (a torvényi eldirdsoknak
megfeleld taglétszamu) szakmai munkako6zdsségek alakulasarol. De az iskolai
munkak6zdsségek szama nem haladhatja meg az ebben a pontban foglaltakat.

Az iskolai munkakozdsségek pontos nevét, tagjait és pontos szamat az adott tanév
munkaterve tartalmazza.

3. A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

4. A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatdé munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

e a pedagogusok munkdjdnak segitése hospitaldsokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,

e apdalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,

e a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa,

e amunkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

o kialakitjak az intézmény szakmai munkakozosségeinek egyiittmiikodését ¢és
kapcsolattartasat,

o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a képzési iranyok megvalasztasara,

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

o szintfelmérés feladatainak Osszedllitds és értékelése (pl. képesség szerinti csoportok
kialakitasa).

e Palyazatok szervezésének és lebonyolitasanak koordinalasa.

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a

szakmai munka belso ellenOrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az igazgatd bizza meg.

7. A munkakozosségek vezetdr munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.
2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.
3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatod bizza
meg.

6.4. A sziil6i szervezet (k6zosség)

1. Az iskolaban sziil6i szervezet (k6zosség) nem miikodik, érdekeiket az iskolaszékben és az
intézményi tanacsban képviselik. Amennyiben a sziilok ezt igénylik, a sziil6i szervezetet
(kozosséget) 1étre kell hozni.

2. Az osztalyok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

3. Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) a sziillok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

e elndk,
e clndkhelyettes,
e gazdasagi felelds.

4. Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetOségéhez.

6.5. Aziskolaszék és az intézményi tanacs
Az iskolaban a magasabb jogszabdlyokban eldirtak alapjan az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egylittmiikodésének eldmozditdsara, a nevel6-oktatd
munka segitésére, a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, valamint az iskolahasznalok
érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék és intézményi tanacs mitkodik. Az iskolaszék és az
intézményi tanacs érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék tagjai

Azonos szamu képvisel6t kiildhetnek az Iskolaszékbe:
e a DOK képviseldi (az 8ket kozvetleniil érinté kérdések esetén)
e az iskolaba jaro6 tanulok sziilei
e anevelGtestiilet

Egy-egy képviseldt jogosult delegalni az Iskolaszékbe:
e fenntartd
e helyi kisebbségi onkormanyzat

Allandé meghivott:
e aziskola igazgatdja
o tiszteletbeli tag(ok)
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Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

1. A sziilok képviseloit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utdn az osztalyok sziil6i
értekezletein valasztott képviselokbol (osztalyonként 2-3 f6) alakult testiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

2. Az iskolai diakonkormdnyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai nyilt
szavazassal valasztjak meg egyszerli tobbséggel.

3. A nevelotestiilet képviseloit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utan a
nevelOtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziili illetve neveldi képviseldi helye megliresedik, az Ujabb valasztés
elokészitéséért harminc napon beliil az intézmény vezetdje felelds.

Az iskolaszék miikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata valamint {igyrendje alapjan miikodik.

Az iskolaszék jogkore
Az Iskolaszéknek véleményezési joga van:
e az SZMSZ tanuldkat és sziiloket érintd kérdéseiben
e a Hazirend elfogadasakor
e az iskola miikodési rendjével kapcsolatban.

Az Iskolaszék javaslattevd jogokkal rendelkezik az intézményt érintd valamennyi
kérdésben, kiillonosen:

e anevelési-oktatdsi intézmény iranyitasat
e az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az Iskolaszék véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Véleményét ki kell kérni a pedagdgiai program elfogadésahoz.

Az intézményi tanacs tagjai

Azonos szamu képviseldt delegalhatnak az intézményi tanécsba:
e az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat
e aziskolaba jaro6 tanulok sziilei
e anevelGtestiilet

Allandé meghivott:
e aziskolaigazgatoja
o tiszteletbeli tag(ok)

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

1. A sziilok képviseloit a szilok javaslatainak Osszegylijtése utan az osztalyok sziil6i
értekezletein valasztott képviselokbol (osztalyonként 2-3 f6) alakult testiilet nyilt szavazassal
valasztja meg.
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2. Az iskolai diadkénkormdnyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai nyilt szavazassal
valasztjak meg egyszerli tobbséggel.
3. A neveldtestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a neveldtestiilet
nyilt szavazassal valasztja meg.
Ha az iskolaszék sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megliresedik, az Ujabb valasztas
elokészitéséért harminc napon beliil az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményi tanacs miikodése

Az intézményi tanacs sajat tigyrendje alapjan mikodik.

Az intézményi tanacs jogkore
Az intézményi tanacsnak véleményezési joga van:
e az SZMSZ tanuldkat és sziiloket érintd kérdéseiben
e a Hazirend elfogadasakor
e az iskola munkatervének elfogadasakor
e az iskola miikodési rendjével kapcsolatban.

Az intézményi tanacs javaslattevo jogokkal rendelkezik az intézményt érinté valamennyi
kérdésben, kiillonosen:

e anecvelési-oktatasi intézmény iranyitasat

e az intézmény egészét vagy a tanuldok nagyobb csoportjat érintdé kérdésekben.

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni a pedagdgiai program elfogaddsdhoz

6.6. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakdri leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykdzoOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
o osztalytitkar,
e tlizvédelmi felelOs,
o 1 16 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe,

Az osztalyfonok feladata és hataskore:
e alaposan ismernie kell tanitvanyait,
e az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlédés

tényezoit figyelembe veszi,
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e cgylittmikodik az osztaly diakonkormanyzati képviseldjével, segiti a tanulokozosség
kialakulasat,

e koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,

e pedagbgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzdsségével és a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitdé személyekkel, (pszichologus, fejlesztopedagogus,
gyogytestneveld, gyermek- és ifjusagvédelmi szakember, gyamhivatal ),

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti,

e sziiloi értekezletet tart, indokolt esetben csalddot latogat,

e tajékoztatd (ellendrzd) konyv utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo, e-napld vezetése,
statisztikai adatszolgaltatas, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio),

e sajat hataskorben — indokolt esetben évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak (a sziild irasbeli kérelmére), igazolja a gyerekek hidnyzasat,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

e javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

o cldsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét,

e neveld-oktatdé munkdajahoz tanmenetet készit (5-8. évf.).

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat vezetdségének
véleményét.

3. Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik:

e A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

e A DOK véleményét a kdvetkezd iigyekben kotelezd kikérni:

e Aziskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa elott

e Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal

e A tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt

e Az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
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e A fenntart6 a koOznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak
visszavondsaval dsszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt

e Az iskolai és a kollégiumi munkaterv elkészitéséhez

e Az iskola igazgatéja minden év daprilis 15-¢ig elkésziti, és a fenntartd jovahagyasat
kovetdéen kozzéteszi a tajékoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak, kozépiskoldban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd
felkészités szintjérdl is. A tajékoztatot a DOK véleményezi

e Az elsO tanitasi 0ra 7:15 és 8 ora kozotti kezdésénél

e A fegyelmi eljaras soran

e A pedagogiai program elhelyezése, arrdl a sziilok, tanulok részére torténd tajékoztatas, az
SZMSZ, hézirend és pedagodgiai program nyilvanossagra hozatala, a hazirend egy
példanyanak atadasa, annak érdemi véaltozdsa esetén a sziilo, a tanuld tdjékoztatdsa, a
tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol
torténd tajékoztatds SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a DOK-6t véleményezési jog
illeti meg

e A tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

e A tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz.

e A tanuldi palyéazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

e Az iskolai sportkor mikddési rendjének megallapitasahoz.

o Azegyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz.

e A konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz.

o Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tovabbi ligyekben

e A téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatdsok esetében az iskolaszek, -
kollégiumokban a kollégiumi szék - annak hidnydban a sziiléi szervezet (k6zOsség) az
intézményi tanics és az iskolai DOK véleményének kikérésével - meghatarozhatja azt a
legmagasabb Gsszeget, amelyet a program megvalositasanal nem lehet tillépni

e Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a DOK
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivot a
targyalas hatdrnapjat legalabb 15 nappal megelézden meg kell kiildeni a DOK részére

e A DOK jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz fellebbezést nyujthat
be. A fenntarté dontése ellen a kozlést6l szamitott 30 napon beliil a birésaghoz fordulhat

e Neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni a DOK kezdeményezésére

e Intézményi tanics, iskolaszék l1étrehozasat kezdeményezheti az iskolai DOK képviseldje,
DOK hidnyaban az iskolaba jaré tanulok legalabb 20 %-a A DOK képviseléket kiildhet az
iskolaszékbe.

e Az iskolai biifé nyitvatartasi rendjének és az aruautomata miikodtetési idészakanak a
meghatarozasahoz az igazgatd beszerzi a DOK egyetértését

e Az iskoldnak lehetévé kell tenni a DOK-képviseld részvételét a tanulobaleset
kivizsgalasaban

e A DOK alapvetd kotelezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.

e A tanulo joga kiiléndsen, hogy kérdést intézzen a DOK-hoz, és arra legkésébb 15 napon
beliill valaszt kapjon. A tanuld joga tovabba, hogy a DOK-héz fordulhasson
érdekképviseletért
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e Ha jogszabdly a sziild, a sziildi szervezet vagy a sziilok képviseléje részére
kotelezettséget vagy jogot allapit meg, nagykori tanuld esetén a kotelezettségek
teljesitése, a jogok gyakorlasa a tanul6t - az iskolaszékbe torténd delegalés kivételével -, a
DOK-6t, a tanulok képvisel6jét illeti meg vagy terheli

e A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a DOK-re. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a héazirend elfogadasara. SzakképzEsi centrum esetén a
kizarolag egyetlen tagintézményt érintd ligyekben az adott tagintézmény nevelGtestiilete,
mig a szakképzési centrum valamennyi tagintézményét érintd ligyekben a tagintézmények
egylittes neveldtestiilete jar el.

e A diakonkormanyzat felhivhatja a figyelmet fegyelmi eljaras meginditdsakor az egyeztetd
eljaras lehetdségére, fegyelmezd intézkedések kiszabasa el6tt pedig az oktatasiigyi
kozvetités (mediacio), esetmegbeszélés lehetdségére, illetve egyéb illetékes szakemberek
bevonasara.

4. Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkdnkorméanyzat munkdjat segitd felsofoka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az eldz6 diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint
az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanulol jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A
didkkozgytlés 1 év idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 2 f6 didkképviseldt valaszt.

7. A didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa:

e Az intézmény helységeit, berendezéseit, és eszkOzeit az intézményvezetdvel tortént
elozetes egyeztetés utan, annak engedélyével, a didkonkormanyzat a programjainak
lebonyolitasahoz téritésmentesen hasznalhatja.

e A didkonkormanyzat az SZMSZ-ben rogzitett jogainak gyakorlasdhoz sziikséges
koltségeket az iskola sajat koltségvetésébdl biztositja.

6.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiilonb6ozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagoégus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
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2. A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatosag llései,
e aziskolavezetdség (az igazgatodi tanacs) iilésel,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,
Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
3. Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a tanari helyiségben elhelyezett hirdet6tablan,
elektronikus formaban (e-mail), valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség (az igazgatdi tanacs) tagjai kotelesek:
e az iskolavezet6ség (igazgatéi tandcs) iilései utan tijékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) felé.
5. A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik tjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével (az igazgatodi tanaccsal) és az iskolaszékkel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakozOsség éves munkatervének Osszedllitdsa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolén beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzeések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis  feladatairdl, a
munkak6zosségeken beliili ellendrzésekrol, értékelésekrol.

Az iskolaszék és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1. Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot.

2. Az iskolaszék tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb 2 alkalommal — koételesek
tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolaszék tevékenységérdl, valamint kotelesek az
altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé tovabbitani.

3. Aziskolaszék tilésein allandé meghivottként az alabbi személy vehet részt:

e aziskola intézményvezetdje,

22



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZAZHALOMBATTAI 1. SZAMU ALTALANOS ISKOLA

e a fenntartd képviseldje,
e amikodtetd képviseldje,
o tiszteletbeli tag(ok),
e KT elnoke.

4. Az iskola miikddésérél, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az iskola
intézményvezetdje rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koteles tajékoztatni az
iskolaszéket.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

e azigazgatd

o az iskolai didkdnkormanyzat vezetOségi iilésén havonta (a didkonkormanyzatot
segitd pedagoguson keresztiil),

o adiakkozgytlilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o az ebédld mellett elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
o honlapon,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosidgaval, a
neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o az iskolaszék sziiloket képviseld tagjain keresztiil évente 2 alkalommal,
o az iskola bejaratandl elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o aziskola honlapjan az aktualitasokhoz alkalmazkodva tajékoztatja.
e az osztalyfénokok:
o az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.

2. A szilék szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
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e a sziiloi értekezletek: Az osztalyok sziiloi kozossége szamadra a sziildi értekezletet az
osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdél a szeptemberi sziil6i
értekezleten kapnak tdjékoztatast. A leendd elsé évfolyamosok sziileit a felvételi
értesitdn, a beiratkozas utdn tdjékozatjuk a tanév kezdetét megel6z6 elsé sziiloi
értekezletrél — a iskolakezdés zavartalansdga érdekében. Az Uj osztalykozosségek
szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfondk bemutatja az osztalyokban tanito
valamennyi pedagoégust. Az iskola tanévenként harom sziiléi értekezletet tart.
Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok €s a sziiléi munkak6zOsség elndke
hivhat 6ssze — a felmeriil6 problémak megoldasara.

e a neveldok fogadoorai: Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként legalabb harom
alkalommal tart fogadoorat az éves munkatervben meghatarozott idopontokban és
modon. Amennyiben a sziilé (gondviseld) fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni
szeretne gyermeke neveldjével, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
¢érintett pedagdgussal. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes® vagy egyéb probléméat
okoz6 tanulo sziilgjét az osztalyfondk vagy tanar irasban is behivhatja.

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben: Valamennyi pedagdgus koteles a

tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet, szoveges értékelést és irdsos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanul6 tajékoztatd fiizetében is feltiintetni.
A bejegyzéseket a pedagoégusnak datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli
feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztads napjan. Amennyiben a tanuld
tajékoztatd fiizete hianyzik, a beirast pétolni kell. A rendszeres visszajelzés
sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3-4,
a heti harom vagy anndl nagyobb Oraszamu tantdrgyakbol legalabb havonta 1-2
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanuld. A szaktanar értesiti a sziildt arrdl, hogy a
tanitott targybol nem tudja a tanul6 a kdvetelményeket teljesiteni. Ezt a folyamatot az
osztalyfonok figyelemmel kiséri.

e a nyilt tanitasi napok,

e atanulo fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,

o a csaladlatogatasok (sziikség esetén).

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

4. A sziilék és a tanulok sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosdgédhoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel €s az intézményi tandccsal.

6. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola intézményvezetdjétdl, valamint az
igazgatohelyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetoi,
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igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast (idopontja megegyezik a tobbi
pedagoguséval).

7. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikkddési szabalyzatanak és hazirendjének
eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismerni.

8. A pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

az iskola honlapjan,

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobajaban,

az iskola igazgatdjanal €s igazgatdhelyetteseinél.

9. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

25



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZAZHALOMBATTAI 1. SZAMU ALTALANOS ISKOLA

7. AZISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az iskolai didksportkor didkonkorményzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
neveldtestiilete altal megvalasztott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkdjat segit testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetOségével (az igazgatdi tanaccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segito testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
Oonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezo tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola intézményvezetdjének az
iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo
javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmai
program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi €vre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodéas alapjan — az iskolaban
miik6do didksport-egyesiilet is ellathatja.
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8. ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:
- Az intézmény fenntartéjaval: Erdi Tankeriileti Kézpont
- Az intézmény miikodtetéjével: Erdi Tankeriileti Kozpont
- A teriiletileg illetékes onkorményzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Sz4zhalombatta Onkormanyzata
- Pest Megyei Intézményfenntartdo Kozponttal
- A Jarasi Kormanyhivatallal
- A helyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel:
e Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
e Szadzhalombattai E6tvos Lorand Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvli Tagozatos
Altalanos Iskola
e Szazhalombattai K6rdsi Csoma Sandor Sportiskolai Altalanos Iskola
e FErdi SZC Szazhalombattai Széchenyi Istvan Technikum és Gimnéazium
e Pesovar Ferenc Alapfoku Miivészetoktatdsi Intézmény
- Helyi 6vodék: Napsugar, Pitypangos, Szivarvany, Kipp-Kopp, Szazszorszép
- A pedagobgiai szakmai szolgaltatast nyajté intézményekkel:
o Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Erdi Tagintézménye (2030 Erd, F6 u. 42.)
e Oktatasi Hivatal Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpontja
- Varosi Csaladsegitd Kozpont (2440 Szazhalombatta, Szivarvany u. 5.)
- Szazhalom Egészségligyi Kozpont és Egynapos Sebészet (2440 Szazhalombatta,
Gesztenyés u. 10.)
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

2. Mivel az iskolaban szerb nemzetiségi nyelv oktatasa is folyik, kapcsolatban allunk az
kovetkezd szervezetekkel:
- Szerb Nemzetiségi Onkorményzat
- Szerb Intézet

3. Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
- Az iskolat timogatd Gyermekekért Alapitvany kuratériumaval.
- Az alébbi kdézmiivelddési intézményekkel:
e Baratsag Kulturalis Kozpont
e Hamvas Béla Varosi Konyvtar
e Szekeres Jozsef Rendezvénykdzpont
e Matrica Muzeum ¢és Régészeti Park
- Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel:
e Romai Katolikus Egyhazkozség
e Reforméatus Misszidé Egyhazkozség
e Szerb-Ortodox Egyhazkozség
e Hit Gylilekezete
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

4, A  munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az  igazgatd vagy a
meghatarozott feladathoz rendelt igazgatohelyettes a felelés. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

5. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Szdzhalom Egészségiigyi Kozpont illetékes egészségiigyi dolgozodival, és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
részletes modjat a szervezeti és miikddési szabalyzat erre vonatkozo pontja szabalyozza.

6. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a szazhalombattai Gyermekjoléti Szolgalattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.
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9. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE (AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS
RENDJE)

1. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6td] péntekig reggel 6 oratol este 21 oraig tart nyitva,
mely 1d6 alatt a kisegitd személyzet kijelolt tagjai a résziikre meghatarozott idoben kotelesek
az intézmény teriiletén tartozkodni, és portaszolgalatot ellatni.

2. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

3. Az intézmény alkalmazasdban 1év6 dolgozok a munkakori leirasukban foglaltaknak
megfelelden kotelesek az iskola teriiletén tartézkodni.

4. Az iskola tanuléi 6:30 — 17:00 kozott tartdzkodhatnak az intézményben, a szdmukra
meghatarozott tertileten.

5. Szorgalmi idoben hétfét6l péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7 ora és délutan
mindaddig, mig az iskolaban tanuld tartozkodik, az iskola intézményvezetdjénck vagy egyik
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

6. A vezetdk benntartozkodédsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

7. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgato vagy egyik igazgatohelyettes
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni (a helyettesitési rend alapjan).

8. Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7 ora 15 perc és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza:
o elsd két sziinet, és az egész napos iskola délutani tandrai kozott 15 perc,
e atdbbi Orakozi sziinetben 10 perc.

9. A napkoézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és
e 1-4. évfolyamon 16 6raig (ligyelet 17 oraig)
e 5-8. évfolyamon legfeljebb 16 oraig tart.

10. Az iskolaban reggel 7.15 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri ligyelet
miuikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épliletrészben a hazirend
alapjan a tanulék magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzeését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

11. Az iskolaban egyidejiileg 6-9 16 (az 6rarendtdl fiiggden) tigyeletes neveld keriil beosztasra.
Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e tantermek folyosoi,
e tornatermi szarny,
o aula,
e udvar (amennyiben ott tanulok tartozkodnak),
e ¢cbédlo (a felso tagozat ebédelése idején).

12. A tanuld a tanitési id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az intézmény altal
kiallitott hivatalos igazolassal hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i
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kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adhatnak engedélyt.

13. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat a tanuldk utolso tandrajat kovetd idéponttdl 17
oraig kell megszervezni. Ett0l eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelés az iskola
mukodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.)

14. Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7.30 ora és 15.30 6ra kozott.

15. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola intézményvezet6je hatarozza meg, €és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomdsara hozza. A nyari
sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

16. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
17. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus felligyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl iskola intézményvezetdje a sem adhat felmentést.
Amennyiben a tanul6 tandrai és ebédelés utan is az intézményben kivan tartézkodni, €lnie
kell a felkinalt lehetdséggel, hogy feliigyelet alatt legyen:
e az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi idejében a konyvtarban kell tartézkodnia,
o egyeb idépontokban a tanuldszobds (a napkdzis), az ISK, a didkok szdméra szervezett
foglalkozasokon kell részt vennie.
Amennyiben ezekkel a lehetdségekkel nem ¢l, engedély nélkiil tartozkodik az intézményben,
a feleldsség a sziildt terheli.

18. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat
koteles nyilvantartani — kivéve fogadodorara, sziildi értekezletre, a meghatarozott iskolai
rendezvényekre, az ebédelni, ebédet elszallitani érkezdket. (A portaszolgalatot ellatdé dolgozd
koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés €s a tavozas idejét.)

19. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

20. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitési sziinetekben —
kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe
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vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben
tartézkodhatnak.

21. Amennyiben az iskola helyiségeit igénybe vevd (bérld) gyermekcsoporttal foglalkozik,
koteles a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodni az elsé gyermek érkezésétdl az utolséd
tavozasaig.

22. Az iskola egészteriiletén és 50 méteres kdrzetében TILOS A DOHANYZAS, valamint
dohanyzohely sem jelolheto ki!

23. A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodés hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot meghatarozott mértékii
dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsira a
munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltato
részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

24. Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt
— kérelemre — a tanul6 részére legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az
Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti megbizéds nélkiili ligyvitelre vonatkozo szabalyait kell
alkalmazni.

25. A 23. pontban meghatdrozott esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszer(ien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas
keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell
meghatarozni oly modon, hogy a szabalyozas figyelembe vegye a tanulo teljesitményét.
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10.  AZEGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egy€b (tandran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikddnek:
e napkozi otthon,
e egész napos iskola tandran kiviili foglalkozasai,
e szakkorok,
e iskolai sportkori, tomegsport foglalkozasok,
o fejlesztd foglalkozésok,
o felzarkoztato foglalkoztatasok,
e cgyéni foglalkozasok,
e tehetséggondozé foglalkoztatdsok,
e tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok.
A foglalkozasok id6kerete (napkozi kivételével) jellegiiktol fliggben (tandra vagy szabadfoglalkozas
jellegii) 45-60 perc.

10.1 A napkézi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és muikddési
szabdlyzat eldirdsai alapjan.

2. A napkdzi otthon miitkddésének rendjét az also és felsd tagozatos neveldk kozossége allapitja
meg a szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a hdzirendben régziti. A
napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozéasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltdvozasra az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

10.2. A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkodztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

3. A tandéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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5. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. A tandran kivili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utaztatasa érdekében a szervezéssel vagy a széllitassal foglalkozd cégektdl minden eseten
elézetesen irdsbeli nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatds személyi és targyi
feltételei megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak: a gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van és érvényes miiszaki vizsgaval rendelkezik (formanyomtatvany a titkarsagon).
Az utazasnak minden nap 23 6rdig be kell fejezddnie, amennyiben ez nem lehetséges, a
sofdrok pihenése érdekében, az utazast meg kell szakitani, és a 23 6ra — hajnali 4 6ra kozotti
iddszakban — a gépjarmiivezetdk pihenésérdl gondoskodni kell ugyanott, ahol a didkokat is
elszallasoljak.

Az utazast szervezO pedagdgus koteles az igazgatOhelyetteseken keresztil az
intézményvezetdt tajékoztatni a kovetkezd adatokrdl (irdsban leadni): utazds és szallas
helyszine (uti cél, atvonal), indulas és érkezés helye és varhato ideje, pontos utas lista
(gyerekek, felndttek), a tanuld térvényes képviseldjének elérhetdsége.

Rendelkezések betartdsaért minden esetben a kisérd pedagdgusok a felelsek, az utazdson
részt vevo Onkéntes kisérdk a pedagdgusokat nem helyettesithetik, a vonatkoz6 rendelkezések
betartasaért nem vonhatok feleldsségre.

8. Aziskola— az ezt igényl0 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
¢és az egész napos iskolaba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A napkozibe nem jard tanulok szamara — igény esetén — az iskola (az étkezést
biztosito vallalkozassal egyeztetve) ebédet (menzat) biztosit.

9. A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtéar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

10. Az iskolaban az egyhazi jogi személyek hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek. A hit- és
erkolcstan oktatdson valo részvétel a tanuldok szamara onkéntes, a sziil6 irasban kéri minden
év majus 20-ig, elsdsok esetében beiratkozaskor a kdvetkez6 tanévre vonatkozoan. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
erkdlcstan oktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

33



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZAZHALOMBATTAI 1. SZAMU ALTALANOS ISKOLA

11. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Aziskolai bels6 ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢€s a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
e azellendérzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e azellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢szlelt hianyossdgokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott
utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara €s megdllapitdsdra vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettesé¢hez.
b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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4.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az cellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

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

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és iligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkodése felett.
értekeld vezetdként a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkoroket
gyakorolja.

értékeli az igazgatd helyetteseit, és a TER-ben érintett pedagdgusokat,
NOKS-os dolgozokat.

Igazgato-helyettesek:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és iigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkdjat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit €s eredményességét;
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

kozremiikodoként vesznek részt a TER-ben érintettek értékelésében

Munkakézosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo pedagoégusok neveld-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:

a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

az igazgatd vagy helyettese megbizasa alapjan egyéb ellendrzések (pl.
adminisztracio),

a nevel0 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
kozremiikodoként vesznek részt a munkakozoségiikhdz tartozd pedagdgusok
teljesitményértékelésének értékelésében.
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6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd
a felelds.
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12. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

o segitse eld az intézményben folyd nevel6 ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsag szdmara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére, és a TER-ben értékelésre jogosult dolgozok:

® igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e munkakdzosség-vezetok.

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka bels6 ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

O atanitasi Ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak,

o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

e atanéran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

12.1 A pedagogusok teljesitményértékelése.
A pedagogusok teljesitmeény értékelését a 18/2024 (IV.4.) BM rendelet alapjan készitett az adott
tanévre a Pedagogusok Teljesitményértékelésének Intézményi Szabalyzata dokumentum tartalmazza.
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13.  TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a Szazhalom Egészségiigyi Intézmény vezetdjével, vagy a vallalkozo
orvosokkal.

2. A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
e az iskolai védond heti 2 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és iddpontban),
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o éaltalanos sziirGvizsgalat: évente 1 alkalommal.
e atanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal (a gyogytestnevelésre torténd
besorolas érdekében),
e atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt a1l tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalatat évente 4 alkalommal,

3. A szlirdvizsgélatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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14. AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI

A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
baleset veszélye fennall, vagy az, hogy a tanuld balesetet szenvedett, és akkor a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

3. A nevelok a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon, alsé tagozaton mas alkalommal ismertetniiik
kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes
iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon elvarhato és tilos magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki ordn, alsd tagozaton mas alkalommal.
Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén, illetve a sziinetek eldtt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét.
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6. A nevel6knek fel kell késziteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

7. A tanuldk szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartod
neveldk baleset-megel6zési  feladatait részletesen a munkakori leirasuk  vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

e a balesetet szenvedett tanulo(k) sziileit/gondviseldjét/torvényes képviseldjét a lehetd
leghamarabb tajékoztatnia.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki Kkell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz

e avillamos koszoriigép,

e abarkécsgép faesztergalasra,

e afaipari szalagflirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,
e aszalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint

e ajogszabalyban, hasznélati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.
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A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato
eszkoz, gép

e avillamos furogép,

e a barkicsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- €s vibracids csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

e atorpefesziiltséggel mikodo forrasztopaka,

e a220V fesziiltséggel mikodo, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,

e avillamos héztartasi gép,

e a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az ilizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),

e akerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot ¢s a motort nem kezelheti a tanulo).

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan
1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval €s elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy oOvja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feligyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola, alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket
nyilvéan kell tartani.

5. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezeési okokat.

6. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-
oktatasi intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgélatot az adatszolgéltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszelyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e a besze¢loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziil6i szervezet és az

iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- ¢és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

11. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.
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15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola intézményvezetdje,
e az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben meghatarozottak Iépnek
¢letbe.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e az intézmény miikodtetdjét,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket csengdszoval (tlizriadd esetén: rovid,
szaggatott csengdszo mellett kolompolas, bombariad6 esetén: hosszi szaggatott csengdszd)
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A vesz€lyeztetett épliletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv
mellékletében talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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e A kiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett
éptlet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

9. Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzardl,
e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e azépiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
e az ¢piilet kiiiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tiizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

14. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje és a tlizvédelmi megbizott a felelds.

15. A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezo érvényliek.
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16. A tlizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e atitkarsagon
e aportan
e atanari szobaban.

45



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZAZHALOMBATTAI 1. SZAMU ALTALANOS ISKOLA

16. A FEGYELMIES AZ AZT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom honapon beliill — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények  miikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi targyalast megel6zéen meghallgatast kell tartani. Ha ott sikeriil a tényallast
tisztazni, és a kotelezettségszego tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalast tartani.

4. 3 hénapon beliil lehet fegyelmit inditani a kotelezettségszegést kovetden.

5. A DOK véleményét a fegyelmi eljaras soran ki kell kérni a 20/2012. (VIIL. 31) EMMI
rendelet 57. § (3) bekezdés alapjan.

6. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziilje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
sziilgje is egyetért. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és
a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem
orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom héonapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant
elfogad.

7. Ha a tanul6 a kdotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-€ a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.
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8. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestillet dontése alapjan — az iskola
intézményvezetdje a felelds.

9. A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

10. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatdrozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

11. A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

12. A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

13. A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantként hallgathatja meg.

14. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja. A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

15. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

16. A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.
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17. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

18. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald
inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzdodott, a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

19. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizards az
iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait
meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa
szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuldé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtdsit a tanuld kiilonds méltanyléast
érdemld koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

20. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziildt
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel €rintett gyakorlati képzés
folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd
szervezet), tanuloszerzOdés esetén a tertiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspont;jat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztazésa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalésra a tanulot és
a kiskorua tanul¢ sziilgjét meg kell hivni.
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A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild,
tovabba a gazdalkodo6 szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje
az lggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb haromtagh
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalldst tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6zok a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata, az irat,
a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljarads sordn a kiskori tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara
Is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

21. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdobeli kihirdetését az elsdfoku fegyelmi
jogkor gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszeges elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben ¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditoé kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv, a hatarozat
szamat ¢és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés idOtartamat, a
felfliggesztését s az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

22. Az els6fokl hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapito
hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.

23. A fegyelmi tligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanulo €s
kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja az kizarasi ok fennallasat.

24. Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a
karokoz6 és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa
szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskora tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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Az egyezteto eljaras szabalyai:

o Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.

e A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziil6je figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyezteto eljards igénybevételének lehetoségére.

e A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

e Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténé megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

o Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola intézményvezetdje a felel6s.

o Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre a felek jeloljék ki a kozvetitét, mert a
mediacié csak akkor miikodhet, ha a felek megegyeznek a kozvetitd személyében és
mindketten elfogadjdk pératlan félnek az iigylikben. Ez kulcsfontossagu elem, melynek
zaloga a mediacio sikere.
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17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért
felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje (igazgatohelyettese) végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését az
iskola intézményvezetdje, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhaszndlas eldtt el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény intézményvezetdje (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szo6lo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. Az iskolatitkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi

mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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18. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A hagyomanyépolassal kapcsolatos programok:

e Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének Oregbitése, megdérzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga ¢€s
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg a
munkak6zdsség-vezetok, diakonkormanyzat vezetd javaslata alapjan.

e A magasabb jogszabalyban, ill. a tanévre vonatkozé munkatervben meghatarozott
iskolai szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte
kotelezo, az alkalomhoz il16 6lt6zetben (b&vebben lasd a hazirendben).

e A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyat (Hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok és a szaktanarok az elsé tanitasi napon (héten) ismertetik
¢s értelmezik a tanuldkkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

2. Az iskola hagyoményos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
- tanévnyitd linnepély,
- az aradi vértanuik napja: oktober 6.
- nemzeti linnep: oktdber 23.
- sulinapok,
- mikulas,
- karécsony,
- husvét,
- karneval,
- ndnap,
- anyék napja,
- nemzeti linnep: marcius 15.
- gyermeknap,
- Nemzeti Osszetartozas Napija,
- tanévzaro linnepély ¢€s ballagas,
- Emlékplakett-atadas
- Az Ev Tanitoja/Tanéra dij dtadasa.

3. Az iskolaszintli versenyek és egyéb rendezvények:

Szaktargyi vetélkedok, versenyek, kulturalis bemutatdk, sportversenyek, hazibajnoksagok,
olvasasi ¢és helyesirasi verseny, feladatmegoldd verseny, alapitvanyi palyazatok, osztaly
klubdélutanok, suli-buli, megemlékezések ,,jeles napokrol”, évfordulokrol.

Az iskolatjsag illetve minden egyéb kiadvany - a koltségvetési kondiciok fliggvényében
jelenik meg - az iskola honlapja a kozérdeki tajékoztatast szolgalja.
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4. A hagyomanyapolas kiilséségei:

e Az iskolai linnepélyeken, rendezvényeken a nemzeti zaszlot a falakon elhelyezett
tartokba kell kitenni. A tanévnyito és tanévzaro alkalmaval a varos zaszloja is jelen
van a rendezvényeken.

e Az iskola tanuldinak ajanlott linnepi viseletét a Hazirend tartalmazza.

Cél: az egységes, esztétikus megjelenésre torekvés.

e A 8. évfolyamot végzett didkok az iskola kulcsat megérzésre atadjak a hetedik

évfolyamosoknak a ballagési bucstiztato iinnepségen.

19. A REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI

1. Az iskola teriiletén mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt médon
alapoz a tizenévesek fogyasztasi szokésaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz — TILOS!

Kivételt képeznek az alabbi tematikaju, kozerkdlesot nem sértd, lathatdan nem
profitorientalt, tanuloknak sz616 reklamok:

o cgészséges ¢letmad,

e kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés,

e tarsadalmi, kozéleti tevékenység,

o kulturalis tevékenység.

e partnerintézményeink plakatjai, szorolapjai.

2. Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az igazgatd vagy az altala megbizott helyettese
engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szordlapok —auditiv
informacidhordozok, marketingtermékek atadasa stb.).

Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodod alkalmazott,
tanulo fegyelmi feleldsségre vonhato.
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20. ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Konyvtar neve: Szizhalombattai 1. Szamu Altaldnos Iskola Kényvtara

Konyvtar cime: 2440 Szazhalombatta, Damjanich u. 24.

Elhelyezkedése: Az iskola alagsoraban a nagy tornaterem mellett, a kis tornaterem alatt.
A helyiségek szama: 1

20.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloményédba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére, korlatozottan alkalmas legalabb egy iskolai osztdly egyidejii
foglalkoztatasara.

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiillonboz6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodé Hamvas Béla Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

20.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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c)

d)
e)
f)
9)

az iskola pedagogiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdogusok
igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a)
b)

c)
b)

c)

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartdsa,

tdjékoztatas nyujtdsa az iskolai, konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben mikdodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa,

részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informaciocserében.

20.3. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyqjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

20.4. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi ¢és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarté kiilsé neveld

is igénybe veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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20.5. A beiratkozas, az adatokban tortént valtozas bejelentésének médja

Beiratkozas: A konyvtar szolgéltatésait csak azon iskolai dolgozo ¢és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l, illetve meghosszabbithatd. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozoénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyokndl sziiletési név),

e sziiletési hely és 1do,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy més okokbol, az iskolabdl eltavozod kollégak az altaluk kdlesonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertiilnek.

20.6. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi hasznalata,
a szamitogeép- €s internethasznalat téritésmentes.

20.7. Gyiijtékori szabalyzat

s Az iskolai konyvtar feladata:

»Az 1skolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok  eldallitdsdhoz, a  dokumentumok kiaddsdhoz, a  konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.”

(16/1998. (1V.8) MKM rendelet)

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi ¢€s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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Az iskolai konyvtar gviijtékore, az allomanybdvités 0 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtokori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt 6 és
mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd €és nem kotelezod
olvasmanyok korébe tartoz6 konyvekbdl egyarant) még bdven van podtolnivald. Viszonylag
alacsony a mai kortars, illetve a hatarainkon tal ¢16 magyar nyelvii irdk és kolték miiveinek
szadma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

0,

% Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

v Konyvtarunk tipusa: iskolank 8 évfolyamos alapfokd oktatasi intézmény amelyben emelt
szintlli matematika és idegen nyelv oktatds folyik Konyvtarunk tipusa szerint korlatozottan
nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

v’ Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk koézpontjaban talalhato.

v' Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijt6kore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éaltalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositisiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom,
torténelem tantargyak tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra
keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

s A konyvtar gvijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd — neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.
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Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo gyijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antologiak

e klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei

e tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédidk

e az jonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

e amegyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

¢ a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok tantargyak oktatasat
segitd mddszertani kézikonyvek, segédletek

o felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

o af6 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. audio- ¢és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

s Tipoldgia/dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok
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b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
e CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatobcsomagok

v' A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

o afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei

b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények
e 4ltalanos lexikonok
e enciklopédidk
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a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
Szazhalombattara vonatkozd helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- ¢&s
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,

Ha

anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovdhagyésa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

20.8. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Az

% A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

v" Helyben hasznalat
iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
a kézikonyvtari dllomanyrész,

a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhat6é dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre
a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtéaros tanar latja el.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

v Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlesonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben [évé dokumentumok
eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a kdnyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi 1don feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo tanuldknak a tanuldi jogviszony megszlinésének idopontjaig a kikodlesonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

v" Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezeték konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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% A Kkonyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyéri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiild
diakok altal atvett tankdnyvek arra az iddtartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat az adott évfolyamon tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

20.9. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. Nyitva tartds iddpontja az éves
tantargyfelosztasban talalhat6. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve a
tantermi faligjsagon elhelyezett értesiton tajékozodhatnak.

20.10. Tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek
arra az iddtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja az adott
évfolyamon. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a
tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév utols6 tanitasi napjan minden kdlcsonzésben
1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
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konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozoéan. Ennek szovege:
NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ......... oeeeernaans - s tanévre kaptam tartés tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt alairasommal igazoltam.

............ junius ..........-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett

tartos tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév utolso tanitasi napjan kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kéart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

1. A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e (Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

e listat készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

2. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznéalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

20.11. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
A dokumentum-leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
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e megjegyzések
o kotés: ar
e JSBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi mellektétel
o targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus) — feldolgozas alatt

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Forméja szerint:
- digitalis nyilvantartas
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozéo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES JOVAHAGYASARA
VONATKOZO ZARADEKOK

A Szazhalombattai 1. Szamu Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai
didkonkormanyzat a 2024. szeptember 25. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat, jelenléti iv, a hatdrozatképesség
megdllapitasa: az elfogadds mellett, az lefogadds ellen, illetve a tartézkodé szavazok szdma,
ardanya, keltezés, a didk-onkormdnyzat vezetdjének aldirdsa.)

DOK vezetd DMSP

A Szézhalombattai 1. Szamt Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
iskolaszék és az intézményi tanacs a 2024. oktdber 7. napjan tartott ilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokomyvi kivonat, jelenléti iv, a hatdrozatképesség
megdllapitasa: az elfogadds mellett, az lefogadas ellen, illetve a tartézkodo szavazok szdma,
ardnya, keltezés, a didk-onkormanyzat vezetdjének aldirdsa.)

Iskola szék vezetd

A Szézhalombattai 1. Szamu Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyéatéval az iskola
fenntartoja egyetért, az abbol a jogszabalyi eldirasokon feliil ra nem harulé tobbletkotelezettség.

Iskola fenntartdja
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A Szézhalombattai 1. Szamu Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
nevel6testiilet 2024. szeptember 30-an elfogadta.

hitelesité e o

LN S

intézményvezetd

A Szézhalombattai 1. Szamu Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a mai napon
jovahagytam.

Kelt: Szazhalombatta, 2024.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZAZHALOMBATTAI 1. SZAMU ALTALANOS ISKOLA

ERDI TANKERULETI KOZPONT PA4501
Szazhalombattal 1. Szamu Altalanos Iskola
2440 Szazhalombatta, Damjanich ut 24.
OM azonosité: 037767

Tel/Fax: 06-23-354-192, 06-23-359-845
E-mail: titkarsag@eaqyesiskola.hu
weboldal: www.egyesiskola.hu

Késziilt a Szdzhalombattai 1. Szam1 Altalanos Iskola hivatalos helyiségében
202404404 4. [ 2% orai kezdettel tartott iskolai didkonkorményzat értekezletén.

Jelen vannak a didkonkormanyzat tagjai (jellenléti iv mellékletben csatolva)

Napirend:
Takéacs Zsuzsa koszonti a jelenlévket.

Ismerteti a napirendi pontokat:

a) az iskola alap dokumentumaiban (SZMSZ, PEDAGOGIAI PROGRAM, HAZI REND )
szereplé modositasok elfogadasa.

b) Vélemények, kérdések és valaszok.

A meghivottak mindegyike megkapta, atolvasasra a modositott iskolai
alapdokumentumokat.

Takacs Zsuzsa pedagdgus a megjelenteket felkérte a modositott iskolai
alapdokumentumok elfogadasara.

A didkonkormanyzat jelenlévé tagjai egységesen megszavaztak és elfogadtak az iskolai
alap dokumentumaiban szereplé mddositasokat.

Takacs Zsuzsa megkoszonte a részvételt.

K.m.f
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Jegyz6konyv
ISKOLASZEK ES INTEZMENYI TANACS ERTEKEZLET
2024.10.07. 16:30
Helyszin: Szazhalombattai 1. Szamu Altalanos Iskola igazgatdi iroda.
(2440 Szazhalombatta, Damjanich u. 24)
Jelenlévok: a jelenléti iven mellékelve.

Hegediis Roland igazgato koszonti a megjelenteket és 6romét fejezi ki, hogy személyesen is
tud talalkozni az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs Tagokkal.

Reményét fejezi ki, hogy a sziil6k is elégedettek, és 1j 6tletekkel, tervekkel, javaslatokkal
fogjak megkeresni az iskola vezet&ségét.

A 2023-2024. tanévi beszamol6t, a Hazirendet, az SZMSZt és a Munkatervet is megkapték az
érintettek.

A dokumentumokkal és az abban foglaltakkal kapcsolatban kérés nem mertilt fel, a
jelenlévok egyetértettek és egyontetii szavazassal elfogadtak azokat.

Egyéb kérdések és felvetések:

Hegediis Roland igazgat6 elmondta, hogy az iskola ,,nekiindult” az online térnek, napi szinten
jelen vagyunk a facebookon és az iskola honlapjan is. Joval tobb programot szerveziink,
amelyekrol a sziil6k igy sokkal gyorsabban kapnak tajékoztatast és informaciot.

Hegediis Roland igazgat6 koszonetét fejezte ki az onkormanyzat felé az iskolaudvar
felujitasahoz nyujtott segitségért és a varosba kolt6z6 uj pedagdgusaink lakhatasanak
elésegitéséért, amire a tovabbiakban is igényt tartunk.

Megemlitette, hogy ZsebSkné Szilvasi Maria pedagdgus hamarosan nyugdijba megy és jo
lenne a helyére egy fiatal, akar palyakezd6 matematika szakos tanar.

A ,Millié 1épés” projekt sikeresen lezarult, a pénz megérkezett az Alapitvany szamlajéra,
mely 0sszegbdl a testnevelSk — arajanlatok bekérése utan — megrendelték a sportszereket.

Az Alapitvany Lovasné Toth Aniké és Kucserané Vorés Monika tavozasa miatt 0j
dolgozokkal folytatja munkajat, Baticzné Kralik Annamaria lesz az Alapitvany elndke és
Bogdan Krisztina az Alapitvany titkara.

Pépay Agnes Lidia pedagbgus sajnélatét fejezte ki amiatt, hogy az udvarra kikeriil§ jatékok
(pingpongiit6k, labdak) nem mindig kertilnek vissza, vagy ha mégis, nagyon gyorsan
tonkremennek, eltérnek. Az udvari jatéktarold sem birta sokaig, mar eltorott a teteje.

To6rok Sandor elmondta, hogy 2024. december 1-t61 2025. januar végéig megint lesz
korcsolyapalya a téren, ugyanazokkal a feltételekkel fog miikddni, mint tavaly, tehat amint
lehet, foglaljunk id6pontokat, mert nagyon gyorsan lecsapnak ra.

Péapay Agnes Lidia megemlitettwe, hogy a 8. évfolyamos tanul6kkal minden évben megnézik
a Fehér tenyér és az Eletrevalok cimdi filmet.

Hegediis Roland megkérdezte a jelenléviket, hogy tud-e valaki olyan mesterembert, aki a
gumiasztal megfaradt vasznat meg tudna javitani. Ennek mindenki utdnanéz, hatha sikertil
megcsinaltatni.

Tobb felvetés nem volt, az értekezlet végén az igazgatdé megkdszonte a részvételt és tovabbi
szép estét kivant.

JegyzOkonyvvezeté: Willy Katalin.
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Jelenléti iv

Iskolaszék, Intézményi tanécs ilése

Idépont: 2024. oktober 7. (hétfo) 16:30

Helyszin: Szédzhalombattai 1. Szamu Altaldnos Iskola — igazgato6i iroda

Iskolaszék tagok:
Név Alairds /)
Dérombozi Enikd (S¥
Keszlter Andrea Y :m-
Torok Sandor ] AL~
Marton1 . Nagy Gabriella Noe— B e
Papay Agnes Lidia Pl M- A~
Zseb8kné Szilvasi Méria Retb il B il Bt
Nyeste Erik Nyl Sl

Intézményi Tanécs tagok:

Név Alairas [

Torok Sandor i, 1

Péapay Agnes Lidia Vo7 i~
Marton " Nagy Gabriella H— & o

—

Jelenlévo: Hegediis Roland igazgatd
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A Szizhalombattai 1. Szamu Altalanos Iskola
SZMSZ. fuggelék
a személyes talalkozas nélkiili oktatas-nevelés
szabalyozasarol, a lehetséges modszerekrol és eszkozokrol

Jovahagyta az iskola nevelétestiilete: 2024.o0ktober 7.
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A koronavirus (COVID-19) jarvanyiigyi intézkedések részeként, az iskoldban alkalmazott
munkarendek  szabalyozasara, a nevelési-oktatasi célok jelen helyzetben  torténd
megvalosithatosaganak érdekében a Szazhalombattai 1. Szamu Altaldnos Iskola az SZMSZ-ét az
alabbi fliggelékkel egésziti ki, amely visszavonasig érvényes.

1 Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrendrol,

OH:
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/Tanevkezdes2020/Intezkedesi_terv_2020 _
2021 tanev_3_egyseges_szerkezetben.pdf

Szdzhalombattai 1. Szamu Altaldnos Iskola:
https://www.egyesiskola.hu

2 Digitalis oktatasi eljarasrend

A koronavirus-jarvany okozta helyzet a 2020/2021-es tanévet is érinti.

A normal munkarend mellett felkésziiliink arra, hogy adott esetben, egyes fertézéssel érintett
osztalyokban, évfolyamokban, az iskola fels6 tagozatin vagy a teljes intézményben a tantermen
kiviili, digitalis munkarend 1ép életbe. Osztalyokra, évfolyamokra, felsd tagozatra, vagy teljes
iskolara vonatkozo6 digitalis tanrend bevezetésekor osztalytermen kiviili tanitis torténik digitalis
eszkozokkel az intézmény falain beliilrdl vagy a pedagodgus otthoni munkavégzésével.

A tanulds lehetdségét munkarendtdl fiiggetleniil biztositjuk a tanuloknak, rugalmasan
alkalmazkodnunk a kialakult helyzethez.

Az egyes tantargyakbol feldolgozandd tananyagokrol, az ellenérzés forméjarol, a kovetelmények
teljesitésének rendjérol, feltételeirdl, az iskola folyamatosan tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket.

1.) Iranyelvek jarvanyiigyi intézkedés esetén

Ebben az esetben a szaktanarok a hivatalos feliileteken (KRETA, MICROSOFT M365) érik el az
érintett tanulokat és a tanora digitalis kikozvetitésével adnak a tanuloknak lehetéséget a tananyag
nyomon kovetésére.

e A jarvanyhelyzet szempontjabol kiilonosen veszélyeztetett tanuloknak lehetdségiik van az
iskolan kiviili online oktatdsra. Ehhez egy kérvényt kell irniuk az iskola igazgatdjahoz,
mellékelve az orvosi szakvéleményt, ami alapjan mentesiilnek az iskoldba jaras alol.
Eléfordulhat tehat hosszabb otthon tartozkodas akut betegséggel rendelkezé tanulonal,
amikor is orvosi javaslat alapjan, sziiléi kérésre igazoltan van tavol. Ebben az esetben
minden eszkozzel igyeksziink segitséget adni tanitvanyunk szdmara a tanuldshoz, az
esetleges osztalyozd vizsgara vald felkésziilést, amennyiben nem osztalyozhatd tanév
kozben. A tanuld hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni (Kiilon eljaras szerint.)

e Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba kertil.
Osztalyonként egy vagy tobb tanuld, legalabb 10 napos megbetegedés miatti hidnyzasa
utan a felzark6zas és a szdmonkérés a hazirend alapjan torténik.

e Ha kontaktszemélyként, hatosagi karantént rendelnek el egy tanulonal, otthon tanuldsa
digitalis eszkozokkel folytathato. Ha egy csoporton beliil az ilyen tanulok szdma
meghaladja a 15 f6t, akkor a fobb elméleti tantargyakbol (magyar, matematika, torténelem,
természetismereti tantargyak, idegen nyelv) az 6ra webes kikozvetitésével €s a digitalis
modszerek hasznélataval biztositjuk a folyamatos tanulast. Szdmonkérésre a személyes
jelenlét utan kertil sor.
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e Kolléga COVID megbetegedés miatti legalabb 10 napos otthon tartozkodasa a héziorvos
altal felvett betegszabadsagnak mindsiil, helyettesitését az SZMSZ szerint biztositjuk.

e A kontaktszemélyként otthonaban tartozkodd pedagogus szamara — amennyiben nem beteg
—otthoni munkavégzés rendelhetd el, amely alapjan csoportjainak digitalis eszkozokkel a
tantargyfelosztds ¢és Orarend szerinti Ordkat megtartja, a tanulok a tantermekben,
feltigyelettel dolgoznak.

a.) Ugyintézés az iskolaban

Jogviszonnyal nem rendelkez6 személy az intézményben nem tartézkodhat.

Személyes belépésre, elore egyeztetett idopontban a megfeleld védo- intézkedések betartasaval
(lazmérés, maszk, kézfertdtlenités) intézményvezetdi engedéllyel van lehetdség.

Elektronikusan az iskola kozponti e-mail-cimén van lehetéség az  ligyintézésre:
titkarsag@egyesiskola.hu; vagy hasznalhato az e-UGYINTEZES e-KRETA feliileten.

Telefonos elérés: 06-23/354-192; 06-30/360-10-13

b.) A szervezeten beliili informacioaramlas

A szervezeten beliili informacidaramlas a jarvanyligyi helyzetben megvaltozik. Ez a valtozas érinti
az pedagogusokat, a tanuldkat és a sziiloket is.

A kapcsolattartas hivatalos forumai: Korlevél (e-mail)

Az intézmény testiilete, vagy egyes koOzOsségei (tantestiilet, munkakozdsségek, osztaly,
osztalyfondkok, sziildi csoportok, DOK) szdmara a levelezérendszer 4ltal kiildott tajékoztatd
lizenet. Korlevelet az intézményvezetés mellett a nevelOtestiilet barmely tagja, az iskolatitkarok
egyarant kiildhetnek. Az e-mailt minden dolgozé az érkezés napjan koteles elolvasni, hogy
biztositott legyen a megfeleld informaciddramlas.

A hivatalos e-mail (titkarsag@eqgyesiskola.hu) cimre érkezik Teams-es és egyéb értesités, ezért
kotelezd annak a munkanapokon a napi szintli nyomon-kovetése. Ez a levelezorendszer egyfajta
munkaeszkdz, amely arra szolgal, hogy a munkaltaté illetve a munkavallalok informacidkat
osszanak meg egymassal.

Rendkiviili helyzetben munkaiddn til is érkezhet munkarendre vonatkoz6 informacio. A felhdbe
feltett kitoltendo tablazatokrol is e-mailt kiild az iskolavezetés.

Ertekezletek E-értekezlet
Ezt a format az iskolavezetés (igazgatd, igazgatOhelyettesek) és a munkakozosségek a heti

informaciok atadasara fokozodo jarvanyhelyzet esetén hasznalja.

lgazgaroi kapcsolattartas

Az igazgat6 ¢és a helyettesei hetente egyszer személyes jelenléttel egyeztet az aktualis teendOkrol.
Az als6 ¢és felsd tagozat a feladataik fiiggvényében hetente egy alkalommal operativ
munkaértekezletet tarthatnak az online térben. Személyes jelenléttel csak rendkiviili helyzetben a
tavolsagtartas és az egyéb ovintézkedések betartasaval.

Az igazgat6 ¢és helyettesei igény szerint rendelkezésre allnak minden kolléga szamara.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas elsddlegesen osztalyfonoki feladat: Sziiléi e-mail csoport,
Teams-en a tanulo belépésével illetve értekezlet szervezésével.

Az intézmény szaktandrai igény szerint tartanak fogadoorat, melyre a sziilé részérdl torténd
eldzetes bejelentkezés utan kertiil sor.

Online formaban vagy telefonon, személyes egyeztetés csak igazgatdi engedéllyel és 17:00 ora
utadn engedélyezett, az aulai nagy targyalo asztalnal.
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Az igazgatd az az Intézményi Tanacs €s az Iskolaszék részére a tanév elején és a tanév végén
online/vagy személyes megjelenéssel értekezletet tart.

A KRETA szervezeten beliili informdciédramldst tdmogaté funkcioi:

- Faligjsag

A falitjsag lehetové teszi az egész iskoldnak vagy egyes osztalyainak/csoportjainak sz616, nem
személyre szabott tizenetek nyilvanossa tételét.

- Elektronikus kommunikacios feliilet — e-Ugyintézés Uzenetek funkcio:

Az e-Ugyintézés Uzenetek funkcidja — a KRETA rendszerhez integraltan kapcsolddva — alkalmas
az intézményen beliili felhasznalok szamara lizenetek egyéni €s csoportos iizenetek kiildésére,
tovabba kommunikacios csatornaként teljes kortien hasznalhat6 fajl tovabbitasara is.

Az tizenetkiildés soran a pedagogusok —a KRETA rendszer adatai alapjan — rendkiviil egyszertien
valaszthatjak ki az iizenetek cimzettjeként, az altaluk tanitott osztalyok, csoportok tanuloit,
valamint a tanulok sziileit is.

Az Uzenetek funkcid részletes leirasit a KRETA Tudasbazis aldbbi oldala tartalmazza:
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=17763962

A Microsoft Teams informdciodramlast megsegito feliiletein:
Csoporton beliili csevegés, értekezlet meghirdetése, az Office 365 beépitett alkalmazasaiban
tarsszerzOk dolgozhatnak egy dokumentumban, és megoszthatjdk egymadssal a forrasanyagokat.

c.) A szervezeten kiviili informdciodramlds

A fenntartoval torténo informacioaramlas

A fenntart6tol érkezd barmely informéciordl a vezetés koteles tajékoztatni az érintett kollégakat.
Adatszolgéltatas esetén a vezetés kérésére minden kolléga kdteles adatot szolgéltatni az intézmény
miikddésével kapcsolatban.

Az igazgatd vagy helyettese részt vesz az FErdi Tankeriileti Kozpont altal Osszehivott
értekezleteken. Az ott elhangzottakrdl tdjékoztatja az iskola érintett dolgozodit szdban vagy
irasban.

Iskolai honlap, Iskolai kozosségi oldal

Az iskola hivatalos honlapjat Baticzné Kralik Annamaria pedagdgus lizemelteti, a tartalmaért az
iskolavezetés felel.

Az 1iskola Facebook kozosségi oldalon igyekszik minél szélesebb korben informéciokat
megosztani az iskolardl. A kozosségi oldalt a rendszergazda mitkddteti.

Médiakommunikacio
A médiakapcsolatok kiépitése és fenntartdsa hatékony eszkoze annak, hogy egy intézmény
mindségi, relevans informaciokat juttasson el magardl a célkozonségéhez.

A médiaval az igazgatd kozvetleniil, vagy az igazgatd tudtdval torténhet kapcsolattartds az
intézményt érintd valamennyi tigyben.

2.) A digitalis oktatasi rend alatti tanrend kialakitasa

A pedagdgusok legyenek tekintettel arra, hogy a személyes kontaktus nélkiili oktatdsban sem lehet
tobb a tanordk ideje a normal Ordkénal, valamint a kiadott otthoni feladatok elvégzésének
1ddigénye sem lehet tobb annal, ami egyébként a hagyomanyos jelenléti oktatasban pedagogiailag
hasznos ¢és indokolt. Ez egyuttal azt is jelenti, hogy hétvégén, késo este €s egyeb, a hagyoményos
oktatds szempontjabdl is pihendid6ként kezelt iddszakokban nem adhato ki feladat a tanuloknak.
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Részleges digitalis tanitds

Sajatos tipusa a digitalis oktatdsnak, ha csak egy-egy osztaly, évfolyam esetében alkalmazzuk.
Errdl az iskola igazgatdja dont a fenntartoval torténd egyeztetés soran.

Az iskolabdl meghatarozott idére kiemelt osztalyok, évfolyamok esetében az osztalyfonok €s a
szaktanarok egyeztetnek a csoportokkal az otthoni tanulasrol, az elérehaladas modjarol. A
dokumentalas hivatalos feliileteit kell alkalmazni, betartva a tananyag mennyiségére, a kiildés
iddtartamara vonatkozé eldirasokat. A tananyag elsajatitand6 részeit a pedagdgusnak kotelezd
eljuttatni a tanulokhoz: ennek hivatalos foruma a KRETA és az M365. Lehetéség szerint a
szamonkérésekre - a jarvanyligyi elkiilonités megsziinése utan - az iskolaban kertiljon sor.
Egy-egy osztalyt, évfolyamot érintdé ideiglenes digitalis oktatdsi rend esetén megtartjuk az
orarendet.

Amennyiben nincs személyes oOrai talalkozasra lehetdség, a fobb elméleti tantargyakbol (magyar,
matematika, torténelem, természetismereti tantargyak, idegen nyelv) a kikdzvetitett kontaktorak az
elvartak.

Minden informacié és feladat hétfotdl péntekig 8-17 ora kozott kiildheto el a tanulokhoz és a
viszontvalasz is ebben az iddintervallumban varja el a szaktanar.

Teljes digitalis oktatds esetében az Orarend moddosulhat, err6l minden érintett hivatalos
tajékoztatast kap.

Minden tantargy esetében a tanmenet kovetelményrendszere az iranyado.

A digitalis tananyagok feltoltése, szamonkérése is igazodjon a digitalis orarendhez. Az ¢él6
kapcsolatos kontaktordkat mindenki az orarend alapjan tartja.

Az a tanuld, aki otthondban nem rendelkezik a digitalis munkarendhez sziikséges eszkozokkel
vagy interneteléréssel a jarvanyligyi intézkedések betartdsa mellett iskolaba jarassal igénybe
veheti az iskola eszkozeit, valamint igényfelmérés utdn igyeksziink biztositani szdmara IKT
eszkdzt. Amennyiben a technikai feltételek ezt nem teszik lehetdvé, a tanuldnak feladatai
teljesitéséhez alternativ megoldast (e-mail) kell felajanlani.

A szamonkérés torténhet digitalis feliileten, de egyéb modon is: feltdltott portfolid, ppt., esszé, stb.

A bekiildott feladatok javitasara 10 munkanap all a pedagogusok rendelkezésére.

A kiadott feladatok hatariddre torténd bekiildése kotelezd, annak elmulasztasa elégtelent von maga
utan.

A teljes digitalis oktatas keretein beliil is cél a megfeleld szamu jegy megszerzése tantargyanként.

Az online kontaktorai hianyzds nem jelent felmentést az ott hallott ismeretek tananyagban térténd
alkalmazasa, illetve a szamonkérés alol.

Amennyiben digitalis oktatasra allunk at — a tervezhetdség érdekében — egy héttel korabban be
kell jelenteni minden irasbeli szamonkérést a KRETA megfeleld feliiletén. Egy nap nem lehet
tobb 2 online témazaronak megfeleld szamonkérésnél, de ez nem érinti az eldre kiadott feladatok
bekiildését.

Ha egy tanuld kétszer is indokolatlanul mulaszt, arrol a szaktanarnak értesitenie kell az
osztalyfonokét.  Amennyiben  ezutdn Ujra  neki  felréhato  okbdl  hidnyzik, az
osztalyfonok/igazgatohelyettes veszi fel a tanuloval és a sziilokkel a kapcsolatot. Minden esetben
figyelembe kell venni, hogy példaul a csaladban egyetlen eszkéz all rendelkezésre, technikai
probléma adodhat, lehet betegség és egyéb olyan hianyzas, ami a tanulonak fel nem rohatd. Az
informacidaramlas szempontjabol kiilondsen fontos az osztalyfondk az osztalyfonok-helyettes és
az osztalyban oktat6 kollégak folyamatos parbeszéde. Az osztalyfonokok koordindlod és mediatori
tevékenységet folytatnak az adott osztalyaban tanitd tanarokkal.
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Az ellendrzésrdl a tanuld csak indokolt esetben hidnyozhat, amit lehetdség szerint a szaktanarnak
¢és osztalyfonokének elore jelez, mulasztasat a sziild igazolja, az irasbeli szdmonkérést szaktanari
dontés fiiggvényében potolja.

A készségtargyak tantargyi kovetelményrendszerének teljesitése, a tanuléi munka értékelése a
munkakozdsség vezetdvel, igazgatdhelyettessel valdo egyeztetés utdn a szaktanarok altal
meghatdrozott médon torténik.

A digitélis oktatas soran minden oktatd kiemelt feladata a helyzethez igazod6 alternativ tanitasi
modok megtaldlasa és mind a pedagdgusok, mind a tanuldk, és sziilok részérdl a nyilt
kommunikacid ¢és egyiittmiikodés. Tudomasul kell venniink, hogy hagyomanyos tantermi
modszerek nem tehetdk at teljes egészében az online térben, igy az elvaradsoknak is a megvaltozott
koriilményekhez kell igazodni. A munkako6zosségek a 2020 tavaszi idoszak tapasztalatait beépitve
tantargyanként dolgozzanak ki alternativ tananyag feldolgozasi és szamonkérési formakat.
Kiemelt teriilet az emelt szintii képzés, a felvételire késziilo csoportok €s a tehetséggondozas, az itt
tanito kollégak a tananyag atcsoportositasaval és eldzetes tervezéssel késziiljenek fel.

A jarvanyligyi helyzet fiiggvényében, intézményvezetdi engedéllyel, személyes jelenléttel is
tarthatd versenyfelkészités.

A veszélyhelyzet fennallasdnak id6szakaban a felvételi vizsga el6tt allo tanulok felkészitése
elsObbséget ¢€lvez, a végzds évfolyam nevelése-oktatdsa esetén a legjobban hasznosulo
munkamodszerek a timogatandok.

A tobbi évfolyam tekintetében az évfolyam teljesitésének elOsegitése érdekében — a helyi
tanterviink alapjan — a torzsanyag megtanitasara és elsajatittatasara fokuszalunk.

3.) A tantermen Kkiviili oktatast, egyiittmiikodést tamogato eszkozok

Nagyon fontos, hogy az intézmény egységes platformot haszniljon a kommunikéciora és a
kapcsolattartésra amelyen kialakitottuk az osztalyokat, tanulécsoportokat és a megfeleld

rrrrr

o Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA)

Online kommunikacios forumot biztosit a pedagogus-tanuld, pedagdgus-pedagogus es tanulo-
tanuld — egyéni vagy csoportos — kommunikiciora (e-Ugyintézés Uzenetek funkcidja; az
tizenetekhez csatolhatok tananyagok, multimédids anyagok), online tesztek, feladatsorok és
dolgozatok készitésére ad lehetdséget az e-Ugyintézés Kérdéivek

funkcigjaval.

A KRETA Kollaboraciés Tér hasznos lehetéségekkel bir a digitalis oktatas tamogatasara.
Munkaterei, osztalyok és csoportok készen allnak a hasznalatra.

Munkatereknek nevezziik - a KRETA tantargyfelosztdsa vagy a beirt tanorik alapjan
automatikusan létrehozott - oldalakat, ahol a pedagogus feladatokat adhat ki, egyiitt dolgozhat és
kommunikélhat a didkjaival.

e M365 online kollaboracio

A Tisztaszoftver program keretében minden magyarorszagi pedagogus €s tanuld téritésmentes
hozzaférést kaphat a Microsoft Office 365 Pro Plus verziojahoz, amely magaban foglalja a
csoportmunkat, csevegést, video- és fajlmegosztast tdmogatd rendszert, az Office 365 a Microsoft
felhdalapti szolgaltatdscsomagjat, amely tobb kiilonb6zd online szolgaltatast foglal magaba. A
csomag része tobbek kozott az Exchange Online e-mail szolgaltatas, a SharePoint Online
csoportmunka-tamogatd szolgaltatas, valamint a Microsoft Teams valds ideji kommunikacios és
kollaboracios rendszer.
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Természetesen, korlatozott szamban a digitalis munkarendben torténé oktatas soran tovabbi online
platformok is hasznalhat6ak, ha ez modszertanilag indokolt, technikailag megoldhatdé és nem
jelent tobbletterhelést a gyermekek, a csaladok szdmara.

Korabban hasznalt tankockék, feladatok tesztek (pl. learningApps, Quiziz, Redmenta, Kahoot,
Pinkered, okosdoboz, okoskaland, Wordwall, memoriajatékos oldalak, nkp okos tankonyv, Sulinet
Tudasbazis ellendrzé feladatai, liveworksheets, englisexercises, islcollective, gamestolearnenglis,
superteacherworksheets) és ismeretterjeszté tanagyagok (pl. zanza tv tematikus kisfilmeji, youtube
ismeretterjeszté  videdk, = Wikipédia, Sulinet  Tudasbazis,  youtube  videotanar,
osfordlearnerbookshelf, learnenglis.britishcouncil, Spercangol, bbc.co.uk) alkalmazhatok az el6z6
bekezdésben leirt kitétellel.

4.) A tanulok tanulmanyi elore haladasa ellendrzésének, rendszeres beszamoltatasanak,
értékelésének alkalmazhaté formai, gyakorisaga, rendje

A részleges digitalis munkarend alatt az iskolai (tantermen beliili) tanitds szerint adnak szamot a
tanulok eldre haladasukrol.

A teljes digitalis munkarend alatt is fontos a tanulok eldre haladasanak ellendrzése.
Az ellendrzés formai:

- online tesztek,

- beadando6 dolgozatok,

- projektmunka értékelése,

- kooperativ feladatmegoldas,

- digitalis témazar6 dolgozat,

- digitalis dolgozat.

Az értékelés minden esetben meg kell, hogy feleljen a Pedagogiai programban foglaltaknak.

A szaktanar minden esetben koteles a tanuld szamara feltlintetni, hogy a kiadott feladatnak
- mi a beadasi hatérideje,

- érdemjeggyel lesz-e értékelve,

- ha igen, akkor az értékelés modjat a KRETA rendszer szerint jeldInie kell.

Az érdemjegyek beirasa a tanuloi értékelés utan azonnal torténjék meg, visszamendleg nem irhato
be érdemjegy.

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének feltétele a tanar altal a kiilonb6zé kommunikéacios
csatornakon kiadott feladatok teljesitése €s a rendszeres jelenlét a kontaktorak esetén.

Amennyiben a tanul6 a kiadott feladatokat nem végzi el, nem adja be hatdridére, nem veszi fel a
kapcsolatot a tanarral hatariddig, hogy haladékot kérjen, akkor érdemjegye elégtelen.

A szaktanar értesiti az osztalyfonokot €s tobbszori eléfordulés esetén a sziilot.

Hazi feladatok és otthoni munkak:

A KRETA rendszerben a hézi feladatok funkcioval az otthoni tanulas tamogatasahoz feladatok,
tananyagok juttathatok el a tanulokhoz ¢és sziileikhez. A feliileten lehetéség van a
foglalkozasokrol/tanorakrdl jegyzet készitésére, valamint weboldalak linkjeinek csatoldsara,
melyekre rédkattintva, a tanuld és/vagy a sziild — a mobil applikacido vagy internetes feliilet
segitségével — meg tudja nézni az ismeret- és tananyagot.

A héazi feladatok funkcio részletes leirasat a KRETA Tudésbézis alabbi oldala tartalmazza:
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=37585577
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A kovetkezd ordra vonatkozo hazi feladatok kijeldlése, digitalis vagy nem digitalis formdban, az
adott 6ra végére torténjen meg. A digitalis hazi feladatokat a KRETA/ TEAMS feliiletre kell a
pedagdgusnak feltdltenie. Amennyiben a feladat az 6rat kovetden keriil kijelolésre, az beadando
feladatnak mindsiil és teljesitésére hosszabb hataridét kell megadni.

A pedagbégus annyi hazi feladatot adjon fel, amely redlisan elkészithetd és a kovetkezd oOrak
egyikén, még témazard irdsa elott, realisan leellendrizhetd.

On-line tesztek és feladatsorok készitése — e-Ugyintézés Kérddivek funkcio:

Az e-Ugyintézés Kérddivek funkcidja alkalmas barmilyen on-line szamonkérés (esszé, szoveges
dolgozat, teszt, numerikus, skalas, szazalékos kiértékelésti hazi feladat, stb.) pedagdgus altal
torténd elkészitésére, szerkesztésére, valamint ezek kikiildésére is. A visszajelzések letolthetok
Excel-fajlba, melyben a  kiértékelés  automatizalhatd. A kérddivek segitségével a
pedagogusoknak lehetdségiik van arra, hogy a hazi feladatokban szerepld otthoni feladatokat (pl.
egy konyv elolvasasa) egyszerlien visszaellenérizhessék, tovabba készithetnek olyan projekt vagy
tematikus feladatsorokat, amelyeket a didkok otthon — akér az Internet segitségét felhasznalva —
valaszolhatnak meg.

Az élo (valos idejii) beszamoltatds megvalosithatd videokonferencia, telefon, csevegd programok,
telefonos alkalmazasok (példaul video-csevegések), illetve az Office365 csomag szoftvereinek
hasznalataval is.

Az idbben késleltetett tavoli beszamoltatast segithetik a forumok, a megosztott dokumentumok,
tablazatok, az online kérdoivek, a kiilonféle tesztek.

Lehetdéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld offline modon oldjon meg feladatot.
Digitalis oktatasi tartalmak és online kapcsolattartas:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_szemelyes_talalkozas _nelkuli_oktatas neveles m
odszereire/digitalis_oktatasi_tartalmak

A tanulast tamogato tovabbi hasznos anyagok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_szemelyes_talalkozas nelkuli_oktatas neveles m
odszereire/tanulast_tamogato_hasznos_anyagok

A tanulasi folyamat nyomon kovetése és az értékelés
https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_szemelyes_talalkozas nelkuli_oktatas neveles m
odszereire/tanulasi_folyamat_nyomon_kovetese

Az SNI, BTMN tanulok feladatainak kiadésa a szakértdi véleményekben foglalt javaslatok
figyelembe vételével kell, hogy torténjen.

A tanulok hianyzasa

A részleges digitalis oktatas soran, ha az digitalis tanrend elrendelés egy vagy tobb osztalyra
vonatkozoan a tanulok nem hianyzok, mas esetben a tanuldi hidnyzasok kezelésben a Hazirend és
az iskolai Jarvanyiigyi intézkedési terv szabalyai az iranyadok.

A teljes digitadlis munkarend alatt a tanulok hidnyzasit a szaktanarok regisztraljak, az
osztalyfonokok az indokolatlan hianyzéasokat azonnal jelzik a sziildknek, mert a digitalis o6rarend
szerinti 6rakon a tanuldknak a tantargyi kovetelmények teljesitéséhez részt kell vennie.

5.) A munkavégzés formai, rendje
A Nemzeti Koznevelési Portdlon (nkp.hu) az 5-8. évfolyamosok szédmaéra készitett, allami

fejlesztésii tankonyvek digitalizalt, interaktiv valtozatai elérhetéek. Sziikség esetén ezekre is
tdmaszkodva szervezziik meg a személyes kontaktus nélkiili oktatést.
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A mindennapos testnevelés orak (kotelezd tomegsport) megtartdsara a Rendkiviili helyzetre
vonatkoz6 szabalyzat, a hazirend fiiggelé¢k az iranyado.

A részleges digitalis oktatas

A részleges digitalis oktatas esetében a pedagdégusok iskolai munkarendje, az adminisztracio
modja a megszokott modon zajlik. Az érintett osztalyokban az iskolabol, a tanterembdl folyik
vagy a tandra kikozvetitése, vagy megosztott feliileteken keresztiil frontalis osztalymunka, vagy
online eléréssel feladatkijelolés torténik. Az elméleti tantargyak és az emelt éraszamu képzések
esetén elvaras a kontaktora tartasa az elrendelt digitalis tanrend ideje alatt.

A teljes digitalis oktatas

A teljes digitalis oktatds soran a tandrok— ideértve az draadokat is — munkavégzésének formai,
rendje, beosztasa:

e A pedagdgusok munkavégzése iskolan kiviil, otthondban torténhet, amennyiben rendelkezésre
all a digitalis oktatashoz sziikséges minden feltétel (szamitogép, internet- hozzaférés).

e Amennyiben az oktatonak nincs modja otthondban végezni nevelési-oktatasi feladatat, akkor
az iskola minden nap 8-16 oraig nyitva van és az IKT eszkozoket a rendszergazdak
segitségével biztositja.

e Benntartozkodas alol minden lehetséges esetben mentesiilnek a veszélyeztetett kollégak, azaz
a 60 év folottiek és a kronikus betegek (pl.: cukorbeteg, asztmds, immunhianyos betegek).

e Amennyiben a tanir beteg, nem képes ellatni feladatat, azt az intézményvezetonek
haladéktalanul bejelenti, és az iskolavezetés gondoskodik a helyettesitésérol. A tartos
betegségben levik helyettesitését allando helyettesitéssel oldjuk meg.

A tanérak rogzitése minden esetben a KRETA naplérendszerében torténik, az adott napon.

A digitalis munkarend alatt az oktatonak mindig kotelezé megadnia a HAZI FELADAT alatt a
tananyag elérhetdségét/fellelhetdoségét. Forrds megjelolés lehet: link, tankonyvi oldalszam,
munkafiizet feladat, prezentacio, vazlat, egyeb.

A tanulok felkésziilésének megkOnnyitése, a tananyag atlathatosaga érdekében célszerli tandri
segédletet biztositani (vazlat, gondolattérkép, fiirtdbra, ppt, a kotelezd fogalmak definicigja stb.),
ami a minimum kimeneti kovetelményeket tartalmazza.

A szakmai munkat tovabbra is az igazgatohelyettesek iranyitjak, akik koordinaljak és ellendrzik az
oktatok munkdjat.

Heti rendszerességgel online értekezletet tartanak a Teams-en keresztiil.

Az igazgatohelyettes a Teams-ben jogosultsagot kap csoport létrehozasara és miikodtetésére. A
csoport célja a kollégak kozotti informacidaramlés, tanacsadas, tudasmegosztas és a mindennapi
kétoldali kapcsolattartas.

Az iskolaban kell tartozkodnia minden nap az igazgatonak, az igazgatohelyetteseknek, ligyviteli
munkatarsaknak (iskolatitkar, rendszergazda), valamint a karbantartonak, a takaritoknak, akik a
szokott munkarendben végzik munkéjukat.

Ugyanakkor a pedagdgusok legyenek tekintettel arra, hogy adott esetben a személyes kontaktus
nélkiili oktatasban sem lehet tobb a tanordk ideje a normal ordkénal, valamint a kiadott otthoni
feladatok elvégzésének iddigénye sem lehet tobb annal, ami egyébként a hagyomanyos jelenléti
oktatasban pedagogiailag hasznos ¢és indokolt. Ez egyuttal azt is jelenti, hogy hétvégén, késo este
¢és egyéb, a hagyomanyos oktatds szempontjabol is pihendidéként kezelt idészakokban ne adjanak
ki feladatokat a tanuldknak.
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Az egymast kovetd napi 5-7 valds idejli jelenléttel jaro online ora a tanulok és a tanar szamara is
igen megterheld. Ezért célszerli az adott korosztaly érettségi és 6nalld tanulési szintjéhez igazodva
a kontaktorakat és az 6nallo vagy kiscsoportos formaban, folyamatos pedagdgusi jelenlét nélkiil
végezhetd tevékenységeket (pl. projektmunkék elkészitése) vegyesen, a helyes aranyokat
megtartva alkalmazni.

Intézményvezetdi dontés esetén ,,digitalis csend” rendelheto el.

Ha nincs otthon szamitogép vagy internetkapcsolat

Azok a pedagogusok, akiknek nem all rendelkezésére otthon szamitdgép vagy internetkapcsolat,
hasznalhatjdk az iskolai infrastrukturat. A szamitogépteremben a tanuldok hasznalhatjdk az
informatikai eszkozoket, tanulhatnak vagy elkészithetik anyagaikat. Ezen esetben érdemes
1d6beosztast késziteni, hogy egyszerre minél kevesebben tartézkodjanak egyazon térben.

Digitalis hazirend
2024

Jovahagyta az iskola nevelotestiilete 2024. oktober 7-én.
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A digitalis hazirend célja, az 1. Szamu Altalanos Iskola hagyoméanyos oktatasi formainak
kiegészitéseként a digitalis online oktatds szabalyozasa, valamint tavoktatas esetén a munkarend
meghatdrozasa.

A digitalis hazirend kotelezd érvényli minden, az iskolaval jogviszonyban allo tanulora,
pedagbgusra a digitalis oktatas alkalmazasakor.

A digitalis hazirend az iskolai hazirend kiegészitéseként jott 1étre, nem kiilon dokumentum, tehat
az 0sszes, a iskolai hazirendre vonatkozé szabdlyozas érvényes a digitalis hdzirendre is. Tartalma
az iskolai polgarok javaslatai alapjan barmikor modosithat6 a felek egyiittes elfogadasaval.

Eloirasai azokra az iskolai, tanitasi idOben, illetve tanitasi idon kiviil torténé online
tevékenységekre vonatkoznak, amelyek az iskolai Microsoft 365 (tovabba: M365) rendszerében
val6sulnak meg.

A digitalis oktatas médja

A digitélis oktatas platformja, a Microsoft M365 (korabbi nevén O365). Ennek a rendszernek az
elemein tessziik kotelezové a digitélis oktatast:

. elektronikus levelezéshez az iskolai e-mail cimet,

. tananyagok ¢és egyéb allomanyok tarolasara, megosztasara a Sharepoint, Onedrive,
Teams hasznalando,

. feladatok kiosztasa a Microsoft Teams,

. videokonferencidhoz a Microsoft Teams Ertekezletet kell hasznalni.

A 3-8. évfolyamon a M365 online feliiletén és a KRETA rendszerén kiviil kiildott tananyag a
tanulotol nem kérhetd szamon. Az iskola digitalis oktatashoz felépitett rendszere csak és kizarolag
tanulési célra hasznalhato.

Als6 tagozat 1-2. évfolyaman a pedagogus, a didkok felkésziiléséhez mérten igazitja az oktatési
online feliileteket (Redmenta, stb.). Torekedni kell azonban az M365 alapjainak elsajatitasara.

Digitalis oktatas szabalyai

e A tanorik haladasi iitemét a KRETA rendszerben rogziti a szaktanar. Digitalis hazi feladat
és/vagy tananyag feldolgozasat is szintén a Krétaban kell a szaktanarnak rogzitenie.

e A dolgozatiras és bejelentés szabalyai megegyeznek a hazirendben foglaltakkal.

e Minden iskolai polgart megillet a pihenéshez vald jog, a tanarok a masnapi feladatokat
kizarolag iddzitve adhatjak ki, mely legkordbban mésnap reggel 8-kor jelenhet meg a didk
szamdara. A didkok 17 ora utan €s hétvégén is tehetnek fel kérdést szaktanaruknak, de a
tanarok azokra a leghamarabb legkdzelebbi munkanap valaszolhatnak, kivéve ha az adott
szaktanarral masban egyeztek meg kozdsen.

e A 17 6ra utan kiadott hazi feladatot a tandr a méasnapi 6ran nem kérheti szamon, csak az azt
kovetd tanoran.

o Beadando feladat hatarideje csak tanitasi nap lehet.
A tavoktatas elrendelése esetén az oktatas rendje

o Tavoktatas esetén az tavoktatas orarendje 1€p érvénybe, melyben meghatarozasra keriilnek
az €16 online o6rak helye és ideje is.

o Egy-egy osztilyt, évfolyamot, tagozatot érintd ideiglenes digitalis oktatasi rend
esetén megtartjuk az orarendet.

e Az eredeti 6rarend szerinti 6rdk tananyagtartalma aranyosan keriil ataddsra az online
oktatas soran, valamint az egyéb, egyénileg feldolgozandé tananyagokban.

o az élo, online orak egészkor kezdédnek. Elso ora 8 oratol, 6. ora 13 oratol kezdodik.
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o 15-17-ig a kiadott feladatok/tananyag feldolgozasa torténhet és a délutani fakultaciok orait
lehet tartani a szaktanar €s a csoport/tanuldo megallapodasa szerint.

o 13.45-14.30-ig ebédsziinet, ez id6 alatt a didkok semmilyen esetben nem kotelezhetok
tanoran valo részvételre

e az 0rdk maximum 45 percesek lehetnek.

e Azoknal a tantargyaknal, amelyekbdl nem tart a szaktandr €l0 oOrat, a tananyagot ¢s a
feladatokat/beadandokat a didkok szdmara kozzé teszi az adott 6ra 6rarendben szerepld
kezdetéig, vagy az adott nap reggelén.

Tavoktatas alkalmaval az él6 online orakra vonatkozo szabalyok, személyiségi jogok,
adatvédelmi és etikai eléirasok

e Az alapvetd udvariassadgi formak az online tanitds alatt is betartandok: oltozet,
koszonés, szolasra jelentkezés, udvarias és szabatos fogalmazas az iizenetek
esetében.

e Az intézmény elvarja az osztalytermen kiviili tanulas esetén is a felelds és etikus
internet-felhasznalé magatartast.

e Az ¢l6 online 6rakon a részvétel kotelezd, de a tényleges részvételt osztalyzattal nem lehet
mindsiteni. A tdvoktatds €16 orairol vald hidnyzas esetén, az d6rai munka feladatait a
didknak poétolnia kell a kommunikécios platformon torténd benyujtassal, a szaktanarral
egyeztetett modon.

e Az ¢l6 online 6rakrol vald tavolmaradas és késés esetén a normal tanitasi rendre
vonatkoz6 szabalyok érvényesek

e Amennyiben a didk elére tudja, hogy valamilyen ok miatt nem tud részt venni az
oktatasban, ezt a sziild koteles elére jelezni az érintett tandroknak illetve az
osztalyfonoknek.

e A tanul6 pontosan Iépjen be az online érakra.

e A tanul6 nem adhatja meg a hozzaférését masoknak €s nem jelentkezhet be mas tanulo
helyett.

e Az online 6ra vezetdje a pedagogus, az ora rendjét 6 hatirozza meg (pl. kamerak
bekapcsolasa, mikrofonok be- és kikapcsolasa, feladatmegoldas). Ha a tanul6 részt vesz az
oran, de objektiv okbdl nem tud eleget tenni a tanar 6ra szervezéssel kapcsolatos kérésének
(pl. kamera vagy mikrofon hasznalata), ezt lizenetkiildéssel jelezze a tanaranak.

e Ha a szaktanar a sziil6tél/tanulotol/osztalyfonoktdl informéciot kapott arrdl, hogy
valamilyen ok (pl. technikai probléma, betegség, csaladi ok) miatt ideiglenesen nem tud
részt venni egy tanuld a digitdlis oktatasban, segitse a tanuld felzarkdzésat, jeloljon ki
szamara méltanyos hataridot a feladatai teljesitésére.

e Az €10 oran az érintett engedélye és hozzajarulasa nélkiil senki nem készithet, tovabbithat,
ill. hozhat nyilvanossagra hang- és képfelvételeket, s ezeket mas digitélis feliiletére sem
toltheti fel.

e Az online tanorak hang-és képanyaganak rogzitése az érintettek engedélye nélkiil tilos,
beleértve képernyOképek készitését, telefonnal torténd rogzitését vagy barmilyen mas
formaban vald elmentését.

o A digitéalis oktatas sordn feltoltott tartalmak, illetve az oktatas keretein beliil elhangzottak

az iskola szellemi termékét képezik. Ezek tovabbi felhasznalasa kizardlag az érintett felek
irasos engedélyével torténhet.
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o A pedagbgus annyi hazi feladatot adjon fel, amely reélisan elkészithetd és a
kovetkezd orak egyikén, még témazard irasa elott, redlisan leellendrizheto.

e A bekiildott feladatok javitdsira 10 munkanap all a pedagogusok
rendelkezésére.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy nem kapcsolodhat be az online
oréba.

e A tavoktatias soran alkalmazott férumokon, Kkeretrendszerekben, illetve
minden egyéb, erre a célra létrehozott kommunikacids csatornan kizarolag a
tanulas és tanitas elosegitését célzo kommunikacio folyhat. Tilos barminemii
oda nem ill6 tartalom feltoltése, megjelenitése, tilos a verbalis és képi
bantalmazas, zaklatas. Ha a tanulo ilyet tapasztal azonnal jelezze és forduljon
sziileihez, osztalyfonokéhez bizalommal.

e A felhasznalok tudomasul veszik, és vallaljak, hogy minden koriilmény kozott
a felhasznal6tol elfogadhaté modon és formaban, jogkovetd magatartast
tanusitva hasznaljak a feliilleteket. A tanartol kapott anyagokat szerzodi jogok
védik/védhetik, ezért azok masolasa, Kiilso feliileten torténé megosztasa
jogsértésnek mindsiilhet.

e Az a tanul6, aki otthonaban nem rendelkezik a digitalis munkarendhez sziikséges
eszkozokkel vagy interneteléréssel a jarvanyiigyi intézkedések betartasa mellett
iskolaba jarassal igénybe veheti az iskola eszkozeit, valamint igényfelmérés utan
igyeksziink biztositani szamara IKT eszkozt. Amennyiben a technikai feltételek ezt
nem teszik lehetdvé, a tanulonak feladatai teljesitéséhez alternativ megoldast (e-
mail) kell felajanlani.

Egyéb rendelkezések a tavoktatas elrendelése esetén
e Az osztalyfénok kisérje figyelemmel az osztadlya motivacios szintjét, tanulmanyi
eredményeit a digitalis oktatas idején is.- Segitse a kommunikaciot a tanulok, a sziilok és a
szaktanarok kozott. Ha a tanul6 a szaktanar tobbszori figyelmeztetése ellenére sem teljesiti

a tantargyi kovetelményeket, vegye fel a kapcsolatot a tanuldval, a sziileivel, sziikség
esetén az igazgatdhelyettesével.

e A didk kotelessége, hogy a beadandokat, tananyagokat a szaktanar &ltal megadott
hataridéig elvégzi/leadja, amennyiben ennek megszervezése/nyilvantartasa nehézséget
okoz, azt jelzi az osztalyfonok/szaktanar felé.

e A tanarokat egyéni problémékkal minden hétkdoznapon (tanitasi napon) 8:00 és 17:00 ora
kozott kereshetik a didkok az online felilleten. A munkanapokon 17 o6ra utan, vagy
hétvégén beérkezett kérdésekre a tandrok a leghamarabb a kovetkezé6 munkanapon
valaszolhatnak, ennél korabbi idépontban csak a tanarok egyéni dontése alapjan kaphatnak
valaszt a diakok.
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Fenntartdi nyilatkozat

A nomzeti kbzneveléstl sz616 2011. évi CXC. torvény 83.§ (2) bekezdés g) pontjénak
megfelelden az Erdi Tankerlileti K&zpont, mint az intézmény fenntartdja a Szazhalombattai 1.
Szamu Altaldnos Iskola Szervezcti és Miikodési Szabilyzatét j6vahagyta.

fird, 2025 szeptember 25. / .
/ CR
Hollbsi Géza
tankeriileti igazgatd
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