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I. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabs lyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belss és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A Szervezeti és
mikodési szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikddésének belsd rendijét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és miikodési
szabélyzat az intézmény pedagégiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalésitasat szolgalja.
A szervezeti és mlikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai:
- 2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti koznevelésrol
= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miiksdésérs] és a
koznevelési intézmények névhasznalatérs]
- 2011. évi CXIL. t6rvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol
- 1999. ¢évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérs]
- 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények 4ltal szervezett

orszaghatért 4tlépd autébuszos kiranduldsok biztonsagardl
1.2. A szervezeti és miitkodési szabalyzatinak elfogadasa, jovihagyisa és megtekintése
Jelen szervezeti és miik$dési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az intézmény honlapjan. A szervezeti és miiksdési szabalyzat és mellékleteinek
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuléjara nézve kételezs érvényii. A
szervezeti és mitkkdési szabélyzat az intézményvezetd jovahagyasinak idépontjaval Iép hatalyba,

€s hatarozatlan idére szol.

2.Az intézmény jellemzoi
2.1. Az intézmény jellemzd adatai:
Az intézmény neve: Gardonyi Géza Altalédnos Iskola

Székhelye: 2483 Gardony, Boné Kalman u. 14/b



Az intézmény OM azonositdja: 203206
2.2. Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:
Korpecsét: Gardonyi Géza Altalanos Iskola Gérdony

Hosszii bélyegzé: Gardonyi Géza Altalanos Iskola Gardony

{",‘érdonyr'. Géza

o Altalanos Iskola

Q AT ; A A
83 Gdrdony, Bn Kélmén v, 14/p,

A bélyegzok hasznalatira a kévetkezd beosztasi dolgozok jogosultak:
1. az igazgato

2. az igazgatohelyettesek

3. az iskolatitkar

4. pedagbgusok (a taniigyi nyomtatvanyokban)



3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és Jjogosultsigai
3.1. Az intézmény alapdokumentumai:
Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzik meg:

- az intézmény szakmai alapdokumentuma /korabban: alapito okirata/

- a helyi pedagdgiai program

- aszervezeti és miikddési szabélyzat

- a hazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alébbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve

- egyéb belsé szabalyzatok.
3.1.1. Szakmai alapdokumentum
Az intézmény szakmai alapdokumentuma hatérozza meg az intézmény megnevezését, a
feladatellatas helyét, az alapitd és a fenntart6 nevét, székhelyét, az intézmény tipusat, az OM
azonositojat, kdznevelési és egyéb alapfeladatat, valamint a feladatell4tast szolgald vagyon és a
felette valo rendelkezés és hasznalat jogat

A hatalyos szakmai alapdokumentumot az I. sz. melléklet tartalmazza.

3.1.2. Pedagdgiai program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel$-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:
- az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatas céljat
- aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kitelezéen vélaszthaté és szabadon valaszthaté tanérai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket
- azoktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak

kotelezettségét



- aziskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
Jjogszabaly keretei kézott — a tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat

- akozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat

- apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonokok feladatait

- akiemelt figyelmet igényl§ tanulékkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenyég helyi rendjét

- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges médszereket.

3.1.3. Munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit
¢s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok, hatéridok kitlizésével és felelésk megjelolésével.

A munkatervet a nevelétestiilet fogadja el.



II. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1. Szervezeti egységek

1.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek €s vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon ldssa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Intézménylink szervezeti egységei az alabbiak:

tanul6i k6zosség, didkdnkorményzat, alkalmazotti kozdsség, tantestiilet, munkakozosségek,
NOKS, technikai személyzet.

1.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikddést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytato
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak

2. Az intézmény vezetdje

2.1. A vezet6 személye: Az intézmény vezetdje csak a kozoktatasi torvény altal eloirt
feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. Az

intézményvezetdt - a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen - a fenntarté bizza meg.

2.2. Az intézményvezetd jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kdzoktatési torvény, valamint a fenntarto
hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktaté munka irdnyitdsa és ellen6rzése,

- a nevelotestiilet vezetése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo déntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre

allé koltségvetés alapjan,



- munkaltatdi, valamint kételezettségvallalasi jogksr gyakorlasa,

- az intézmény képviselete,

- egyiittmikddés biztositasa, a munkavallaloi, érdekképviseleti szervekkel, a sziilék és didkok
képviseldivel,

- a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodé mélté szervezése,

- a gyermek ¢és ifjasdgvédelmi munka, valamint a tanul6 és gyermekbaleset megeldzésének
iranyitasa,

- a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly vagy kollektiv szerzédés (kizalkalmazotti
szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozé ltalanosan nem helyettesithet6 feladatok:

az intézmény egészére vonatkozo kotelezettség-vallalas és a kiadmanyozas.

2.3. Az intézményvezetd felelossége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - egyszemélyi felel6s
az alabbiakeért:

- a szakszer( torvényes miikodésért,

- az ésszerl, takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkéért,

- a gyermek -€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- a neveld -¢s oktatémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanulo és gyermekbalesetek megeldzésért,

- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellataséért,

- az intézmény mikodéséért.

3. Az intézmény vezetosége

3.1. A vezetdhelyettesek (igazgatShelyettesek), jogkore és felelossége

A vezetdhelyettesek munkajat a munkak®éri lefrasuk alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri lefrésa tartalmaz. Személyileg felel

az igazgatd altal rabizott feladatokért. A vezetdhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az



intézmény egész miikidésére, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
3.2. A vezetbség

Az intézmény vezetdsége az igazgaton és a vezetShelyetteseken kiviil a kdzépvezetokbal all.

A kozépvezetdk az egyes munkakozosségek munkajat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik,
ertékelik. A kozépvezet§ ellenbrzéseirél, Jelentés tapasztalatairdl beszamol az
intézményvezetdnek. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezé és javaslattevé
Joggal rendelkezik és dént mindazon tigyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja. Az intézményvezetdség tagjai: az igazgato, - az igazgathelyettesek, a
szakmai munkakozosségek vezetsi és a didkonkormanyzatot segit pedagdgus.

A vezetdk és kozépvezetdk a vezetoségi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
mikddésérdl, a kiemelkeds teljesitményekrol, hianyossagokrél, a problémakrol, valamint azok
megoldasi médjairél.

3.3. A vezetdk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és helyettesének kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelels
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Vezetdségi értekezletet az intézményvezet
az altalanos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

3.4. A vezetok helyettesitési rendje

Intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetit szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a szakmai
igazgatohelyettes, mint altaldnos helyettese helyettesiti.

Vezetbhelyettesek helyettesitése:

Az igazgatohelyettesek tartds tavolléte esetén az igazgato altal megbizott munkakozdsség-
vezetd(k) latja(k) el a feladatokat.

Egytittes tavollét esetén:

Az igazgaté altal megbizott munkakdzosség-vezets vagy pedagdgus kezdeményezhet intézkedést

halasztast nem t{iré vészhelyzetekben.



III. Az intézményi kozisségek, jogaik és kapcsolattartasuk rendje

1. A kézalkalmazotti kozosség és kapesolattartisanak rendje

1.1. A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kdtelességeiket
¢s jogaikat a munka térvénykényve mellett a kiszalkalmazotti torvény szabalyozza.

1.2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kbzésségeket és azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozéjat és kozdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti Jogviszonyban 4ll6
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A déntési jogkor gyakorldjanak az frasban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapesolatos allaspontjét a javaslattevovel, véleményezével
kozdlni kell. Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabélyok szerint az egyeztetésre
Jogosult személy vagy k6zo6sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezé
személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabélyok biztositanak.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor
esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 16) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van.

I.3. Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbézé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott
kozosségi képviselok segitségével- az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittm{iksdést. A kapcsolattartas formai: kiilénboz értekezletek, megbeszélések,
forumok. Az intézményi kapesolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza. A bels6 kapesolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénboz8 dontési forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetertési, véleményezési jogkorrel rendelkezd kozdsségek képviselsjét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokdnyvben régziteni kell. A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az
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intézményvezetd hivja dssze, amikor a jogszabaly ezt elbirja, vagy az intézmeény egészét érintd
kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti koz6sség értekezletérdl jegyz6konyvet kell vezetni.

2. A tanuldi kozosség és kapesolattartisinak rendje

2.1. Az osztalykozosségek és tanuldesoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos drarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalykézosség tanuldlétszama jogszabalyban meghatarozott. Az
osztalyk6zdsség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok 4ll.

Az osztalyfonokot a munkak6zosség-vezetdk javaslatét figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfondk jogosult - az osztalykdzdsségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 3sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitési orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelv,
informatika stb.). A tanuléesoportok bontésat a jogszabaly, a tantargy sajétos jellege vagy a
tanrend szervezése indokolhatja.

2.2. A didkkozgytilés

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
diakkdzgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekd észrevételeit, javaslatait. A
diakkozgylilés az igazgat6 illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhaté 6ssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell diakkozgyilést tartani, amelyen
az iskola tanuldi, vagy a didkok déntése alapjan a tanulok kiildottei vesznek részt. A
didkkdzgylilésen az iskola igazgatdja és a diakok képviseldi beszamolnak az eléz6 kozgylilés ota
eltelt idészak munkdjarol, a tanul6i jogok helyzetérél, érvényesiilésérdl. A kozgylilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a didkok és az iskola vezetdihez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire az igazgatdnak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
kozgylilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetoi vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi. A kozgylilések kozotti iddben a tanulok rendszeres tajékoztatdsa osztalyfonoki

ordkon, rogtonzott tajékoztatdkon, falitijsagon keresztiil torténik.
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3. A didkonkorményzat és mikidése

3.1. A didkénkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorsk a tanuldk érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint valamennyi kérdésre
kiterjed. A diakénkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha
megvalasztasdban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. Az
osztalykdzosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden felsé tagozatos
osztalykozosség 2 fovel képviselteti magat az iskolai didkdnkormanyzataban. Ok alkotjak a
didkok legfontosabb érdekképviseleti szervezetét (DOK).

3.2. A diakonkormanyzat jogai

A digkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kivetkezékben:

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

- a hazirend modositasakor és elfogadésakor,

- a tanuloi szocidlis juttatasok elveinek meghatéarozasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat miikodésére,

- a miikddéshez biztositott anyagi eszkszok felhasznaldsara,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

- tajekoztatasi rendszerének létrehozéasara és miikddtetésére,

- vezetdinek megbizasara.

3.3. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miiksdésének feltételeit. A DOK az
iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen veheti igénybe.

3.4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért pedagogus segiti aki, - a didkdnkormanyzat
megbizasa alapjan - eljarhat az DOK képviseletében. A diakdnkorményzatot képviseld pedagdgus
folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetéjével, képviseli a tanulok kozdsségét az iskola
vezetdségi, a nevelGtestiileti és az iskolai értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal és kérdéseikkel kizvetleniil is felkereshetik az igazgatot.
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4. A sziiléi kozosség és a kapesolattartis rendje

4.1. A sziil6i szervezetek és sziil6i testiilet

A kéznevelési torvény alapjan a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére szilldi szervezetet hozhatnak létre. A sziiloi szervezet /Sziildi Munkakdzosség:
SZMK/ dont sajat szervezeti és miikdési rendjérél, munkatervének elfogadésardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérél. Az intézményben miikédik Sziilsi
Munkakozosség, melyet a tanulék sziileinek t5bb mint 50%-a valasztott meg, ezért a testiilet
Jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érint6 tigyekben.
4.2. A sziil6i kozosségekkel valo kapcsolattartas

Az osztaly tanuldinak sziil5i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonsk kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezet altal megvilasztott elngk juttatja az intézmény vezetéségéhez. Az SZMK-t az
intézményvezetd a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként legalabb 2 alkalommal
hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairol, valamint meghallgatja
a sziil8i szervezet véleményét, javaslatait. A SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
intézményvezetdvel.

4.3. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény a tanul6krdl a tanév soran rendszeres sz6beli tdjékoztatast ad. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziilbi
ertekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziili értekezletek rendje: Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként
harom, a munkatervben rogzitett idéponta, sziil6i értekezletet tart az osztalyfénsk vezetésével.
Rendkiviili sziili értekezletet hivhat $ssze az intézményvezetd, az osztalyfénsk és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felvetddd problémak megoldasara.

A sziildi fogadoorak rendje: Az intézmény pedagégusai a sziildi fogadéorakon egyéni
tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziilk szaméra. A fogad6orak idépontjat a munkatery rogziti.
A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanulé sziilojét az osztalyfonsk irasban is behivja az

intézményi fogadoérara,

Ha a sziil6 (gondvisel$) a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagégusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.
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4.4. A sziil6k irésbeli tajékoztatasénak rendje

Intézményiink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-napléban. frasban értesitjiik a
tanul¢ sziileit a gyermekiik magatartésarol, szorgalmarél, tanulmanyi elémenetelérl.
Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd és aktualis esemenyeirdl. A pedagdgusok
kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld ¢rdemjegyet és irdsos bejegyzést az e-naploban

rogziteni.

5. Az intézmény Kkiilsé kapcesolatainak rendszere

5.1. A kiilsd kapcsolatok célja, formai és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, védelmi és szocialis ellatasa,

valamint a beiskolazas, a tovabbtanulds és a palyavilasztds érdekében és egyéb iigyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és szervezetekkel. A vezetOk, valamint a

nevel6-oktaté munka kiilénbsz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot

tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, A kapcsolattartas formai és

modjai:

- szakmai eldadasokon, megbeszéléseken, médszertani bemutatékon valo részvétel

- intézményi rendezvények latogatédsa

- hivatalos tigyintézés szoban vagy irasban.

5.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Iskolank a feladatok eredményes ellatésa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

szamos szervezettel. Napi munkakapcsolatok fiizik az intézményt a kozs fenntartidsban miiksdé

intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény a kovetkezé szervezetekkel all kapcsolatban:

- a Székesfehérvari Tankeriileti Kozponttal, iskolank fenntartdjaval

- Gardony Véros Onkormanyzataval és Polgarmesteri Hivatalaval

- a fenntarté altal finanszirozott tobbi kdzoktatési intézménnyel, elsdsorban a Velencei-t6
kornyéki iskolakkal

- a beiskolazasi korzetbe tartozé dvodakkal

- a tovabbtanuldst biztosité kézépiskolakkal

- a tanulok egészségiigyi ellatasarsd] gondoskodd intézményekkel,

- a gyermek-€s ifjisagvédelmi hatésagokkal,
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- a nevelési tandcsado szolgalattal, szakszolgélattal

- a csaladsegitd szolgélattal

- az egyhazak képviselbivel,

- kozmiivel6dési intézményekkel, sportegyesiiletekkel, civil szervezetekkel.

5.3. Iskola — egészségiigyi ellatasat biztositd szervezet

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulék iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- iskolaorvos,

- iskolai véd6né

- iskolai fogorvos

5.3.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a hatalyos jogszabalyok szerint végzi. Feladata az iskola tanuldinak
egészségiigyi felligyelete és ellatasa. Az iskolaorvost feladatainak ellatisiban az intézmény
igazgatdja segiti.

5.3.2. Az iskolai védoné feladatai

- A védoénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elbsegiti az iskolaorvos
munkajét, a sziikséges szlirGvizsgalatok titemezését. Fi gyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuldsat, az elSirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirovizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomds, testsiily, magassag, hallasvizsgalat
stb.)

- A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetbségével.

- Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagosito, egeszségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmikadve.

- Heti rendszerességgel fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

- Kapesolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Szocidlis Szolgélat, stb.)
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IV. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei

1. A nevelétestiilet miikdési rendje

I.1. A nevel6testiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja
minden koézalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld oktaté munkét kézvetleniil segitd
alkalmazott.

1.2. A nevelGtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata az intézmény pedagégiai programjanak kidolgozasa és
egységes végrehajtasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonald nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a nevelétestiilet véleményezd és Jjavaslattevo jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkdnkormanyzat mikadésével kapcesolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- a pedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa,

- a tanév munkarendjének jovahagyésa,

- atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa,

- a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

- az intézményvezetdi program szakmai véleményezése,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa,

- a didk6nkorményzat mikodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak, jogainak részleges atruhazasa.

1.3. A nevel6testiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében a tanév soran szamos értekezletet tart. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A neveldtestiilet dontési jogkodrébe
tartozé tigyekben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépési és fegyelmi tigyeit) az éraado

tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- alakulé értekezlet,

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és tanév végi osztalyozé értekezlet,

- félévi értékeld értekezlet,

- tanévzaro értékeld értekezlet,

- munkaértekezletek.

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény
igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

1.4. A nevelotestiilet déntései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozott kivételekto!
eltekintve- nyilt szavazéassal és egyszeri szotbbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazatszamlal6 bizottsagot jelol ki a nevelétestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlosége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet lényegkiemeld,
emlckeztet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezet6, és a
nevelGtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesits irja ald. A dontések az intézmény irattaraba
kertilnek.

2. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

2.1. A munkakozdsségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten dolgozé pedagdgusok a kzds mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkako6zosségeket hoznak létre. A
szakmai munkakzosség tagjai koziil 5 évenként a munkak6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

2.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozésség a magas szinvonalii munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

- tamogatja a palyakezdo és 0j kollégdk munkajat,

- Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
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- Gsszeallitja a vizsgéak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, szintfelméré, stb.) feladatait,
- kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
- végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat.

- kivalasztja a tankdnyveket, segédleteket.

2.3. A munkakozosség-vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, Javaslatai elétt kételes a meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkako6zsség-vezet$ tovabbi feladatai és jogai:

- irdnyitja a munkak$zosség tevékenységét,

- felel6s a szakmai munkaért,

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdz0sség tagjainak tantervhez kapcsolodo
tanmeneteit,

- ellendrzi a munkakozosségek tagjainak szakmai munkajét, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét,

- Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat,

- beszdmol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérél,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére stb.

2.4. Az intézmény szakmai munkakozosségei

1. Alsé tagozatos munkakozosség

szakterillete: az 1-4. osztalyokban és a napkdzi-otthonban folyé neveld-oktaté munka.

2. Osztalyfonoki munkak6zosség

szakterlilete: a felsé tagozaton folyé neveld-oktaté munka és az osztalyfénoki munka.

3. Humén munkakézosség szakteriilete: a felsd tagozaton az anyanyelv, tarsadalmi ismeretekkel
¢s mivészetekkel (irodalom és nyelvtan, angol nyelv, ének-zene, rajz, térténelem) kapcsolatos

nevelg-oktatd munka.
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4. Redl munkakozdsség

szakteriilete: a felsé tagozaton a természettudomanyokhoz kapcsolodé tantargyak (bioldgia,
foldrajz, fizika informatika, kémia, matematika, természetismeret, technika, testnevelés)
keretében foly6 neveld-oktaté munka

2.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése

A munkakdzdsségek a pedagégiai programban meghatarozott célok megvalositasa érdekében
Osszehangoljak tevékenységiiket. Munkajukat kélesonosen egyeztetett éves munkaterv alapjan
végzik. Munkatervi programjukba bemutato 6rakat, modszertani vitakat, tanulmanyi versenyeket,
vetélkedOket, kulturalis rendezvényeket, kirandulasokat és erdei iskoldkat szerveznek.
Rendezvényeiket az iskola éves feladattervébe epitve szervezik. A feladatok megvaldsitasat a

vezetOségi €rtekezleten sz6ban, a tanév végén irdsos beszamoldban értékelik.

3. A nevelétestiilet feladatainak atruhizasa

3.1. Az egyes feladat és jogkorsk atadasa

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja mésra, igy a szakmai munkakozosségekre, a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek tandrai és a szakmai
munkakozdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi és évzard értekezletek idépontjaban.

3.2. Az osztalykozisségek nevelbtestiileti értékelése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartds, szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosségekkel kdzvetleniil foglalkozo pedagbgusokra ruhdzza at. A nevelGtestiiletnek az
osztalyfénok szamol be.

3.2. Az osztalykozosségek nevelGtestiileti értékelése

A nevelOtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykzosségek tanulmanyi
munkdjénak értékelését, magatartas, szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosségekkel kozvetlenill foglalkozé pedagdgusokra ruhazza at. A nevelGtestiiletnek az
osztalyfénok szamol be.

Az osztalyfonok sziikség esetén - az igazgato tudtaval - az osztalyban tanitok részvételével
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¢rtekezletet hivhat 6ssze, amelyen az osztalyban tanité pedagégusoknak jelen kell lennitik.
3.3. A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai

A nevelétestiilet a szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, Kitiintetésre valé javaslattétel,

- szakmai munkak6zdsség vezets véleményezése

3.4. A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét a Pedagégiai Program és az éves munkatery
hatarozza meg.

V. Az intézmény miikodési rendje

1. A tanév helyi rendje

1.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév és ezen beliil a tanitasi év rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait - a fenti keretek figyelembe vételével - a nevelétestiilet hatarozza meg
€s rogziti a munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

1.2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és
idopontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

- az intézményi rendezvények és iinnepségek idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a nyilt nap(ok) rendjét és id6pontjait,

- sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hdzirend és balesetvédelmi
eldirasok) az osztalyfénokok az elsd tanitasi 6rdkon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi

értekezleteken pedig a sziilékkel. A tanév helyi rendje megtekinthetd az iskola honlapjan.
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1.3. Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7 ératél 18 ordig tart nyitva.

A tornaterem nyitva tartdsa a hasznalok altal kotott szerzédések alapjan torténik.

Az intézmény hivatali tigyintézési ideje hétf6tol csiitortokig 8 oratol 15 6raig, pénteken 8 oratél
13 00 ordig tart. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt. Tanitasi sziinetek alatt valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
intézményvezet altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyebkeént zarva kell tartani! Az intézmény a tanitési sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.
2. A tanitasi napok rendje

2.1. A tanitasi 6rak rendje Az oktatés és a nevelés az 6ratervnek megfelelden, a
tantargyfelosztdssal 6sszhangban levé érarend alapjan torténik a pedagbgusok vezetésével a
kijelolt tantermekben. A napi tanitasi id6 (az érarend szerinti tanitési 6rak idotartama) 7 éra 55
perctdl 16 00 oraig tart. A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. A tanitasi 6rak /foglalkozasok/
latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai Jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdan nem zavarhatdk,
kivételt indokolt esetben az igazgato és az igazgatohelyettesek tehetnek. A tanitdsi orak tanulokra
vonatkozd szabalyait a hazirend tartalmazza. A kételezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgato altal elére engedélyezett idépontban és médon torténhetnek, lehet6ség szerint tgy, hogy
a tanitast minél kevésbé zavarjak.

2.2. Az brakozi sziinetek rendje

A sziinetek rendjét a Hazirend mellékletét képezé csengetési rend szabalyozza.

3. Az intézmény munkarendje

3.1. A vezetok intézményben valé tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetdnek kell az épliletben tartozkodni.
Akadalyoztatasuk esetén a Szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend
szerint jeloli ki az tigyeletesi feladatot ellaté személyt,

3.2. A kbzalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatdlyos
jogszabélyok betartasdval - az igazgato allapitja meg. A munkarendet meghatarozo
dokumentumokat valamennyi munkatarsnak ismernie kell (tantargyfelosztas, munkaterv, drarend,

ligyeleti beosztas).
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Minden kézalkalmazottnak és tanul6nak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatérsa és
az osztalyfénokok tartjék.

3.3 A pedagégusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti munkaideje kételez6 orabol, valamint a neveld - oktatd
munkaéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal
dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv az intézményi feladatok zavartalan ellatisa és a pedagdégusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az oOrarend, a munkaterv
tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulék érdekeit kell fi gyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési és ligyeleti rendet az igazgato jovahagyasaval
az igazgatohelyettesek dllapitjdk meg. A pedagdégus koteles a munka megkezdése elétt 15 perccel
a munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellatd pedagogusnak az iigyelet megkezdésénél 5
perccel korabban kell érkeznie.

A pedagdgusnak a munkéabol valé tivolmaradasat elézetesen Jelentenie kell, hogy feladatainak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald elmaradas elkeriilése
¢rdekében - lehetGség szerint - szakszerii helyettesitést kell biztositani.

A pedagdgus altal tartott egyéb foglalkozésok:

a) szakkor,

b) sportkér, uszasoktatas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

¢) napkozi-otthoni foglalkozas,

f) tanuldszobai foglalkozas,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozés,

h) palyaorientacios foglalkozas,

1) didkonkormanyzati-foglalkozas,

J) tanulmanyi, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,

k) az iskola pedagogiai programjaban régzitett osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
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A pedagdgus altal elvégzends egyéb feladatok:

a) foglalkozasok, tanitasi orak tervezése, elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltéltésének
megszervezeése,

d) a tanulok nevelési-oktatédsi intézményen beliili énszervezédésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

e) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiilé — feliigyelete,

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehaijtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagégiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

1) osztalyfonski munkaval 6sszefliggs tevékenység,

m) pedagogusjellt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelbtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

0) munkakozdsség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

q) kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatésa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatdsa

t) tanulmanyi kirandulas, tura, erdei iskola.

3.4. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének szabdlyozésat a Hazirend hatarozza meg. A
Haézirend szabalyait a nevelétestiilet - az intézményvezet6 eldterjesztése utin- az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa a pedagdgiai
program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanulojara és az intézményben

tartézkodd személyekre nézve kotelezd.



4. Az elektronikus és az elektronikus wton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje
4.1. Az elektronikus aton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizarolag az
intézmény igazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

- azintézménytdrzsre vonatkozo adatok médositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egye€b elektronikusan elkiildstt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

5. Az osztilyozé vizsga rendje /a 20/2012 EMMI rendelet 51.§ (7) alapjan/
Ha a tanul6nak - az ideiglenes vendégtanul6i jogviszony idétartaméanak kivételével - egy tanitasi
¢vben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen
a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjaban meghatédrozott pedagogiai szakaszban a kétszazétven
tanitasi 6rat, az f) pont szerint az egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanulé teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen.
A neveldtestiilet a (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztalyozdvizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a hiisz tandrai
foglalkozast, és az iskola eleget tett a (3) bekezdésben meghatérozott értesitési kitelezettségének.
Ha a tanul6 teljesitménye a tanitdsi év végén nem minésithetd, tanulményait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanul6 mulasztasainak szama mar az elsé féléy végére meghaladja a
meghatédrozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor

osztalyozévizsgat kell tennie.

24



64. § (2) Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasdhoz, ha

a) felmentették a tanérai foglalkozasokon valo részvétele aldl,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy
az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

(3) Egy osztalyozo vizsga - a (2) bekezdés b) pontjaban meghatérozott kivétellel - egy adott
tantargy €s egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A tanitdsi év lezardsat
szolgél6 osztalyozo vizsgat az adott tanitdsi évben kell megszervezni. A tanulmanyok alatti egyéb

vizsgdk rendjét a Pedagdgiai program tartalmazza.

VI. Tanéran kiviili foglalkozasok

1. Rendszeres tanéran kiviili foglakozasok

1.1. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanérai foglakozdsok mellett, a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint - a
Jogszabalyi kereteken beliil - tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili
foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabbé a szakmai
munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgaténal. A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel
esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.

1.2. Napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkdézi otthoni és tanulészobai
ellatasat. Az igényeket az iskolaba 1ép6 tanuldk a beiratds napjan, az iskolaval jogviszonyban allo
tanulok sziilei maj. 15-ig adhatjak le.

A napkozis foglalkozisok rendje: A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanorakra vald
felkésziilést és a szabadid hasznos eltoltését szolgaljak. Mikodésiik munkarendjét a az als6
tagozatos munkakdzdsség dolgozza ki. A napkézis foglalkozasok tanitasi napokon az utolsd
tanoratol 16.30-ig tartanak. A tanulészobai foglalkozasok az utolsé tanératél 16 oraig tartanak. A
foglalkozasokrél val tavolmaradas és eltavozds - a gyermekek védelmében - csak a sziilé irasos

kérelmére, a napkozis és tanuldszobai neveld engedélyével torténhet.
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1.3. Szakkorok, tehetséggondozé foglalkozasok

A kiilonbdzd szakkdroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdekl8désétd] fiiggéen
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogust az iskola igazgat6ja bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak. Errél, valamint a latogatottsagrol
naplot kell vezetni. A szakkor vezetje felelds a szakkor mikodéséért, A szakkorok mikodési
feltételeit az iskola biztositja.

1.4. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos szakkorként mikasdik, tantargyfelosztasban meghatarozott
idékeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsag tanulok zenei képességének,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes igényes produkciok létrehozasa. Vezetdje az
igazgaté altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

1.5. Sportkérok

A tanulok testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport megszerettetésére
sportkéri foglalkozasokat szervez az iskola. Iskolank hazibajnoksagok szervezésével, teriileti
versenyeken val6 részvétellel lehetdséget nytijt a kiilonbszé sportagi foglalkozasokon vald
részvételre. Az iskola biztositja a jarasi, a megyei és az orszagos sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

1.6. Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetdlasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagdgusok tartjak. A korrepetalasok
az orarendbe illesztett idépontban térténnek. A korrepetalds, differencialt foglalkozas egyes
tanulokra vagy kijel6lt tanuldcsoportokra vonatkozéan torténik.

2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

2.1. Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valé részvétele kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, jarasi és orszagos versenyeken vehetnek részt.
A felkésziiléshez kérhetik a szaktanarok segitségét.

2.2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok, tdborok

Az intézmeény a didkok részére kirandulasokat, tiborokat szervez, melyek célja - a pedagogiai

programmal 8sszhangban - hazank tajainak és kulturalis Ordkségének megismerése, az osztalyok,
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csoportok kozosségének fejlesztése. A kirandulasok, taborok az iskola munkaterve alapjan tanitas
nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.

Tanitasi napon szervezett kirandulashoz az igazgatd engedélye sziikséges. A tanulmanyi
kiranduldsokat, taborokat sziili értekezleten kell a sziil6i kozosségével egyeztetni (szervezési
kérdések, koltségek).

2.3. A kuilfsldi utazasokra vonatkozé szabélyok

Csoportos iskolai kiilf51di utazasok az igazgato engedélyével, pedagogus(ok) vezetésével, a
sziilbk hozzdjarulasaval szervezhet6k. A megszervezes €s megvaldsitas a soran a 27/2017. (X.
18.) EMMI rendelet pontjai szerint kiilénos figyelemmel kell eljarni.

2.4. A kulturalis rendezvények latogatdsa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezheték a tanul6i kozosségek szamara.

Tanitasi id6ben torténé latogatdsra az igazgato engedélye sziikséges.

2.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi, kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii
rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell engedélyt kérni, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama a tanitasi idot érinti.

A kirandulashoz, taborozéshoz, helyi programokhoz annyi kiséré nevelét kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitiséhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fét,
nagyobb csoportok esetében 20 tanulonként 1 fot,

Kirandulas, tiborozas estén gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

VII. Létesitmények és helyiségek hasznalati rend je

1. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

1.1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A homlokzaton ki kell tiizni a nemzeti és
az eurdpai unios lobogét. A tantermekben a Magyar Koztdrsasag cimerét el kell helyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az ¢pliletben €s az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:
- a kozosségi vagyont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
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- az iskola rendjét és tisztasagat megodrizni,

- az energidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékosan gazdalkodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

- a munka- és balesetvédelmi elbirasokat betartani.

1.2. Biztonséagi rendszabalyok

A nyitvatartasi id6 utan a takarito vagy az Epliletet utolsoként elhagyo vezetd vagy mas iskolai
dolgoz6 ellendrzi az épiilet aramtalanitasat, gondoskodik a zarasrél.

1.3 A latogatas rendje Az intézmény teriiletén csak az arra illetékes személyek (iskola dolgozoi és
tanul6i) tartézkodhatnak. A tandrak, sziinetek rendjét zavarni tilos. Azok a tanuldk, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolankkal, csak engedéllyel johetnek be az intézmény teriiletére.

A tanulék kisérete céljabol érkezék legkésdbb az elsd tandrat megel5z6 " jelz6 csengetésig” (7
oOra 55 -ig) tartézkodhatnak az épiiletben. A tanités végeztével a gyermekekért érkezd kisérék az
utolsé tanitasi 6rat, illetve szervezett délutdni foglalkozast kdvetden érkezhetnek az iskolaba, és
ott a jovetel céljahoz sziikséges ideig tartézkodhatnak. A délutani foglalkozésok ideje alatt, a
tanorak zavartalansaga érdekében, csak a sziinetekben / 12,45-13,00 és 13,45-14,00/ johet kisérd a
gyermekért. 14-16 6ra kozstt a délutani tandra rendjét zavarni tilos. A 16 oraig tarto kételezo
iskolai foglalkozas al6l — sziili kérésre — az igazgatd adhat irdsbeli felmentést. Idegenek csak az
tigyeletes (portas) kellé tdjékoztatasa utan Iéphetnek az épiiletbe. A latogato koteles megnevezni a
latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben tartdzkodas varhaté idétartamat.

1.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A bérbeadast az iskolatitkar javaslatara az igazgatd és tankeriilet szerz6déskotéssel hagyja jova.
Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kétni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszer(i hasznalat modjat és a bérlé kartéritési kotelezettségét. A helyiségek
hasznalatdnak ellenérzése az tligyeletes takarito, a bérleti dij beszedése az iskolatitkar feladata.

2. A helyiségek és berendezésiik hasznilati rendje

2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
hasznélhatjék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal i génybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetétsl kell engedélyt kérnie.

2.2. A berendezések hasznalata
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Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbdl
a helyiségb6l, amelyikhez tartoznak. Sziikség esetén a butorok (székek, padok) a terem
felelésének engedélyével atadhatok.
Az informatikai eszkézok, szaktantermi berendezések csak a hasznalati utasitas betartasidval
lizemeltethetok.
A karbantartas, a berendezések hibdjanak elharitasa a karbantarté feladata.

2.3. A tanuld kartéritési feleldssége Ha a tanulé az intézménynek jogellenesen kart

okoz, a karokozast ki kell vizsgalni és az okozott kar megtéritésére a sziilét fel kell

szolitani.

VIIL. Védé, 6vo6 rendszabalyok
1. A tanulok biztonsiganak, egészségének védelme
1.1. Az intézményi feliigyelet szabalyai
Az iskoldban a tanitési id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezé tanitasi orak és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra a tanérat vagy
foglalkozast tarté pedagégus felugyel.
Az orakdzi sziinetekben, valamint kézvetleniil a tanitas megkezdése elbtt és utan a tanulok
feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tugyeletes pedagogusok latjak el. Az intézmény
¢vente ligyeleti rendet hatdroz meg az érarend figgvényében. Az iigyeleti rend beosztisaért az
igazgatoé felel6s. Az ligyeletre beosztott pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Tanitési id6 utan csak a tanéran kiviili foglalkozasokon részt vevé tanulok tartézkodhatnak az
iskolaban. Feliigyeletiiket a foglalkozasokat vezeté (napkdzis, tanulészobai, szakkéri, sportkori
pedagdgus) latja el.
Az étkezé épiiletébe a tanuldk tandri feliigyelettel mehetnek.
1.2. A tanuldk helyiséghasznalata
A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azon
kiviil csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,
kOnyvtarat, tornatermét, informatikai eszkozeit stb. a didkok a kételez és a valaszthato tanitasi
orakon haszndlhatjak. Tanitasi idé utan a tanulé csak szervezett vagy engedélyezett foglalkozas

keretében tartézkodhat az iskolaban. Tanitési vagy szervezett foglalkozasi idében a tanuld csak a
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sziild kérelme, vagy az osztalyfénoke, vagy més tanara engedélyével hagyhatja el az iskolat.

2. A tanulok egészségvédelme

2.1. Az egészségligyi prevencio rendje

Az iskolaorvos heti rendelési idejében, az orvosi rendeldben, a védéné pedig az iskolaban heti 1
alkalommal foglalkozik a gyermekek egészségiigyi problémaival ezen tiilmenéen - kiilén
Jogszabalyban rogzitett iskolaorvosi ellatast biztositunk a tanuloknak, amely magaban foglalja a
megel6z0 intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat. Az iskola egészségiigyi ellatas az alabbi
tertiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti trzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése,

- a kdnnyitett és gyogytestnevelés besoroldsanak elokészitése,

- a gyermekek kotelezo védboltasban valo részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok,

- fogaszati szlirdvizsgalat,

2.2. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmara heti 5 testnevelés 6rat tartunk, amelyeket az érarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink meg. A kiilsé sportegyesiiletekben sportolé tanuldk — az igazgaté engedélyével,
igazolas benyujtasaval - heti 2 testnevelés 6ra aldl mentesiilhetnek. Szamukra ezeken az 6rakon
az intézmény nem biztosit feliigyeletet. Orvosi javaslatra a mindennapos testnevelés
gyogytestnevelés foglalkozas keretében is megvaldsithatd.

A tanulokat az iskolai testnevelés aldl atmeneti idére az iskolaorvos vagy a kezeléorvos
felmentheti. A felmentésrdl sz616 igazolast a tanulé koteles a testnevel tanarnak bemutatni.
2.2.1. Gydgytestnevelés rendje

A tanuldk egy részének egészségi dllapota indokolja, hogy az iskolaorvos kénnyitett vagy
gyogytestnevelést irjon elé szamukra. A kdnnyitett testnevelés sorn érintett tanul a testnevelés
Orakon részt vesz, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - 4llapotatél fiiggden- nem kell
végrehajtania. Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalja. Az erre utalt tanulok részvétele a foglalkozasokon
kotelezo.

2.3. Az egészséges ¢letmddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvildgositést.
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Az iskolaorvos, a védéné és az egyéb szervezetek az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges
életmddra nevelése érdekében felvilagosit6 el6adasokat tarthatnak. Kiiléndsen fontos, hogy a
tanulok egészségét veszélyeztetd élvezeti szerek kéros hatdsairg] (dohéanyzas, alkohol és
drogfogyasztas stb.) életkoruknak megfelelé modon tajékozddhassanak.

3. A tanulok balesetvédelme

3.1. A tanuléi balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény megteremti azokat a feltételeket, amelyek lehet6vé teszik a tanulok testi épségének
megovasat. A sziikséges teendéket a munka és balesetvédelmi szabalyzat tartalmazza. A tanulok
szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel$ szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének
koézlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat
dokumentélni kell. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai Jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn
(fizika, kémia, biolégia, technika, szam ftastechnika, testnevelés). Az oktatast dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potldlag kell ismertetni az elbirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak a tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi,
munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szémara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
kerékpartura stb.)

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek Jjegyzokdnyvezését,
nyilvantartasat az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelés és az iskolatitkar végzi. A
pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét s tartalmat dokumentélni kell. Az
oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak. A pedagdgusok a tanitési érakra
az altaluk készitett technikai jellegli eszkdzoket csak kiilsn engedéllyel vihetik be. A

pedagogusok 4ltal készitett nem technikaj Jellegii pedagdgiai eszkozok a tanitasi érakon
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korlatozas nélkiil hasznalhatok.

3.2. A tanuldk altal nem hasznalhat6 eszk6zok

Az iskoldban a tanulok az alabbi eszkdzoket még tandri feliigyelet mellett sem hasznalhatjak:
- villamos kdszorligép

- barkécsgép

- faipari szalagfiirész, kombindlt gyalugép, korfiirész

- hegeszto késziilék.

Nem hasznélhatjak azokat az eszkdzoket sem, amelyek a hasznélati utasitasaban veszélyesnek

mindsitett gépek és eszkozok.

A tiz évesnél idsebb tanuldk altal a pedagégusok feliigyelete mellett hasznalhaté gépek,
eszkozok:

- villamos farégép

- barkdcsgép a kivetkezo tartozékokkal: korongesiszold, vibracids csiszold, polirkorong.

- dekopirfiirész

- torpefesziiltséggel miikodé forrasztopaka

- ketts szigeteléssel miik6ddé 220V an. "pillanat" paka

- villamos héaztartasi gépek

A pedagogusok feliigyelete mellett valamennyi tanulé hasznélhatja a szamitogépet. Kronikusan
beteg, valamint testi és mozgasszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos véleményével a
fenti korlatozasok kiegészithetdek.

3.3. A rendkiviili esemény esetén teenddk

Rendkiviili eseménynek tekinthet6k az intézmény rendes munkarendjétél eltérd, munkatervben
elére nem tervezett olyan varatlan, az iskola egészét érint6 események, amelyek a napi munka
megkezdését vagy folytatasat alapvetden befolyasoljak és az iskolai kozosség egészségének,
életének vagy az intézményi vagyon védelmének érdekében azonnali intézkedést kivetelnek.
(rendkiviili id6jaras, elemi csapas, fenyegetés, tiiz-, vegyi-, bombariad stb.).

A rendkiviili események kapcsan kdvetendd altalanos szabélyok

- Az esemény észleldje a lehetd leggyorsabban értesitse az intézkedésre jogosult személyeket
(rendGrség, tlizoltosag, igazgato, igazgatohelyettes, ligyeletes tandr) a rendkiviili helyzetrél.

- Az intézkedésre jogosult személy kételes megtenni az épiiletben tartozkodo személyek
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biztonsaga érdekében a helyzettdl fiiggé intézkedéseket.

A tliz és bombariadd jelzése - a lehet6ségektél fligg6en- torténhet:

- hangjelzéssel

- ramsziinet esetén hangos "Tiiz van! , Bombariadé! " kigltassal.

A jelzésért a jelen 16v6 felelds vezetd (igazgato, igazgatohelyettes, ligyeletes tanar) felelds. Tiiz és
bombariad esetén a jelzést kovetden - a tiizriadd szerint- az épiiletet fegyelmezett rendben el kell
hagyni és a tanuldkkal a Boné Kalman utcara vagy a sportpalyara kell vonulni! A kiiiritéssel egy
idBben értesiteni kell a tiizoltdsagot, a renddrséget, és az intézmény vezetdjét,

A felel6s vezet6 a jelenlévd pedagdgusok bevondsaval gondoskodik:

- a bejaratok 6rzésérdl,

- a tornaterem nyugati falan 1évo gazcsap elzarasarol.

A helyszinre érkez6 tlizoltosag, rend6rség eligazitasaért az intézkedésre Jjogosult vezetd
gondoskodik. A riad6é megsziintetésérdl az intézkedésre jogosult vezeté gondoskodik. A teendék
gyakorlasa érdekében az intézmény évente legalabb egyszer tanitasi idében gyakorlatot tart.

4. A dohanyzissal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat és a fobejérat elétti 5 méter sugari teriiletrészt a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szaméra a dohanyzas és az egészségre
karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre 4rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik. ,

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérl szol6 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohdnyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.
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IX. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

1. A hagyomanyipolis célja és tartalmi vonatkozésai
1.1. A hagyoményépolas célja
Az intézményi hagyomédnyok 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
1.2. Nemzeti tinnepek, iskolai emléknapok:
Intézmeényi szintii megemlékezést, tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti linnepeken:

- azaradi vértanik emléknapja

- az 1956-os forradalom szabadsigharc emlékére

- az 1848- as forradalom és szabadsagharc emlékére
Iskolai emléknapok:

- a kommunista és mas diktatirak aldozatainak emléknapja

- a holokauszt dldozatainak emléknapja
- a nemzeti Osszetartozas napja
1.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Unnepélyesen nyitjuk €s zarjuk a tanévet. A tanévnyité tinnepségen koszontjiik az 1. osztalyos
tanuldkat. A tanévzaré iinnepélyen a tanév értékelésén tal elismerésben részesitjiik az intézmény
legjobb tanuléit, kiemelked§ teljesitményt elért didkjait.
Unnepélyesen bucsuztatjuk végzds diakjainkat, ahol kiosztjuk az iskola legmagasabb elismerését
jelent6 ., A Gardonyi Géza Altaldnos Iskola Kivalo Tanuléja” oklevelet”.
Az iskola névaddjahoz kapcsolddd rendezvények: Evente megemlékeziink iskolank névaddjanak,
Gardonyi Gézanak a sziiletésérél. A névaddhoz kapcsolodéan évente Gardonyi-emléknapokat
tartunk, melynek rendezvényeit az éves munkaterv tartalmazza. Tovabbi hagyomanyos
rendezvényeink:
- adventi programok
- farsangi mulatsag
- sziil6k-nevel6k balja
- testvériskolai talalkozo
1.4. A kotelezé viselet

Az intézmény tinnepélyein a pedagbgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepl6 ruhdban kell
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megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi maltunk eseményei €s kovetésre méltd
személyei irant.
Unnepi ruha a lanyok részére: - fehér blaz és sotét szoknya

Unnepi 6ltdzet a fitk részére: - fehér ing és sotét nadrég

X. Egyéb rendelkezések

rrrrr

I.1 A dijfizetésekrol

Az alapellatas ingyenes teriileteirl a koznevelési torvény rendelkezik.

1.2 A téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésérol a koznevelési torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat kell
fizetni mindazon kotelezd és vélaszthatd tanérai és tanoran kiviili foglalkozas és egyéb
pedagogiai szolgéltatas igénybevételéért , amelynek finanszirozasat a fenntarté nem vallalta, de

az iskola ezen szolgaltatisaval helyi sziikségletet elégit ki.

Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkezé szolgaltatasaiért:

- étkezés igénybevétele,

- erdei iskola, taborok, kirandulas,

- szinhaz-, mozilatogatas és egyéb iskolan kiviili programok.

2. A tanulok szocialis ellatasa

2.1. Szocidlis juttatasok Az intézmény feladatéanak tekinti a nehéz élethelyzetbe keriil6 gyermekek
segitését gondozasat. A tanuloknak téritésmentesen biztositjuk az alabbi szolgaltatasokat:

- napkozi otthon, tanulészoba

- gyogypedagogiai foglalkozasok, gyogytestnevelés, logopédiai kezelés

- orvosi szlirévizsgalatok, véddoltasok.

A gyermekvédelmi felelés kozremikodésével segitséget nytjtunk a csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgalat altal adhat6 timogatasok megszerzéséhez.

3. Tankonyvellatis rendje

A tank&nyvellatas rendjét a I11.sz. melléklet tartalmazza.

4. A tanulé iltal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskolai foglalkozésokon, illetve a versenyek keretében a tanulok, versenyzok altal 1étrehozott
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produktum (termék, érték) vagyoni jogai — jogutddlas Gtjan — az iskoldra szallnak. Ha az iskola a
produktumot értékesiti, akkor a bevételbdl a tanuld — a tanuldi jogviszony idején dsztondijként —
munkajaval ardnyos mértékben részesiil. Ha az értékesités a tanuléi jogviszony megsziinése utan
torténik, akkor az iskola az utolsé ismert cimre értesitést kiild. A jelentkezé egykori tanuldval
kétoldali megallapodas keretében kell rendezni az értékesitett produktum vagyoni jogait. Az
iskola nem kételes a volt tanulét a kifizetés érdekében felkutatni.

S. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras fokozatai a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl alapjan 58.§

(3) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és siilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatisa
kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén € jogot a sziilo gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskol4ba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

1) kizaras az iskolabal.

(5) Tiz év alatti tanul6val szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankételes tanuldval szemben
a (4) bekezdés ) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban és
a (7) bekezdés e) pontjadban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziilé kételes uj iskolat,
kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyujt a
sziilonek az 4j iskola, kollégium megtalalasiban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a
fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott nyolc napon
beliil a tanulét fogado iskolatdl, kollégiumtdl nem kap értesitést arrol, hogy a tanul6 mas
iskolaban, kollégiumban tSrténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
biintetést hoz¢ iskola, kollégium harom napon beliil kiteles megkeresni a kéznevelési feladatot
ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az 4llami kozfeladat-ellatasban
résztvevé iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld szamara. Az iskolat, kollégiumot agy kell

kijeldlni, hogy a tanulé szdmara a kijelslt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
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Jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tanuldja esetében a szakképzési centrum masik
tagintézménye is kijelolhetd. A kdznevelési feladatokat ell4td hatésag kijel6l6 hatarozata
fellebbezésre valé tekintet nélkiil végrehajthat. A (4) bekezdés d) pontjaban szabdalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola
igazgatojaval megéllapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés
szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban és a (7)
bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tanksteles tanulé esetében nem hajthaté
végre az 0 tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai 20/2012. EMMI rendelet
alapjan 53. §

(1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
hénap mér eltelt. Ha a kitelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az
nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal inditvany elutasitaséval vagy felmentéssel
veégzodott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétsl kell szamitani.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras (a tovabbiakban: egyezteto eljaras) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a
sérelem orvoslasa érdekében.

(3) Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskort kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megeléz6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskora tanulé esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott &t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabb4, ha a bejelentés
iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyezteto eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi Jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.
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(5) Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenveds é] az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslaséarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
clszenvedo fél, kiskord sérelmet elszenveds fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kétott irasbeli
megallapodasban a felek kikétik, az egyeztet eljaras megéllapitdsait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabb4 az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi Jogkor gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilosnssen megfelel6 terem rendelkezésre bocsétasa, egyeztetd
felkérése, értesité levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztet§ eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenveds fél ésa

kotelességszegd tanulod egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tandy folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése soran kivet el fegyelmi biintetéssel sujthaté kotelességszegd magatartast.
(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabél fegyelmi biintetést a birésag a tanulé
Javéra megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell 4llapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul$ - vélasztésa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elétt -
osztalyozé vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizar4s az iskolabol fegyelmi biintetést megéllapité hatirozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé ¢vfolyamanak vagy a szakkozépiskola utolso szakképzési
¢vfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathaté érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idpontig,
ameddig a kizéaras fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.

(4) A tanulé - a megrovas és a szigorli megrovas kivételével - a fegyelmi hatérozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat hdnapnal,
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b) athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoléba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

(3) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemlo
koriilményeire és az elkovetett cselekmény silyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiggesztheti.

56. § (1) Kiskor( tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljardsban a tanulét sziiloje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanuldt, a kiskord tanuld sziilojét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulé terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
¢s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasigi kamara képviseldje szabdlyszerli értesités ellenére,
valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziilé kiilon-kiilén a targyalés elott legalabb nyolc
nappal megkapja.

(2a) A fegyelmi eljdras sordn a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskora tanuld kérésére a meghall gatason a sziild részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanul$ vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskoru tanulo
sziil6jét meg kell hivni.

be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodé szervezet képviselgje az 34 iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell Jjogaira, ezt kévetden
ismertetni kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

(3) A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell



tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkér gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk$zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomds, a szemle és a szakértéi vélemény.

(2) A fegyelmi eljéras soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltéraséra, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulé ellen vagy a tanul6
mellett szol.

(3) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza. Az iskolai,
kollégiumi didkénkorményzat véleményét a fegyelmi eljéras soran be kell szerezni.

(4) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmeény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

(5) A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfok fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétsl szamitott harom hénapnél hosszabb idé telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithat6, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanulo kivette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskori fél esetén a sziildjének, ha a gazdélkodo szervezet képviseloje

az eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.
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(4) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskord tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelslését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfliggesztését és az eljardst megindité kérelmi jogra valé utalést.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kételességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢ aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelbtestiilet
Jar el, a hatérozatot a nevelétestiilet nevében az irja al4, aki a targyaldst vezette, tovabba a
nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskort tanulé esetén pedig a szl is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell az
elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapité hatérozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorl6jahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorl6janak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

60. § (1) A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Térvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé 4ltal
clkovetett kotelességszegés érintett,

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foka fegyelmi hatarozat meghozataléaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértdként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, kételes azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanulé és
kiskora tanulé esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelStestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkdr

gyakorldjanak munkaltatéja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizéarasi ok
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fennallasat.

6. A fegyelmi eljirist megel6zo egyezteto eljaras részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a /20/2012. EMMI rendelet/ 62. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
oktatasiigyi kdzvetit eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemenyek feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjén a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megéllapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg;

* az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén ad
informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd
eljaras lehetoségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
cljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban térténé megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarisban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem kell
értesiteni

e az egyezteto eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljéras vezetésével megbizott
pedagogus személyérol irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jels! ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének

kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

* a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal kiteles a sértett és

a serelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
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tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

» ha az egyeztet6 eljaras alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hénapra
felfuggeszti

® az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beiil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykdzosségben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhet$ legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

® a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanuld
osztalykdzosségben meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralésa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban:

7.1 A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfondk
a tanév végéig koteles megorizni.

7.2. A szill6 értesitése A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51.
§ (3) bekezdésének elbirdsai szerint toérténik.

Tankdoteles tanulo esetében:

e ¢lso igazolatlan éra utan: az e-napld adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil$ iktatott postai levélben t6rténé értesitése

e tizedik igazolatlan dra utan a gyamhatosagot és gyermekjoléti szolgalat értesitése

* harmincadik igazolatlan éra utén tajékoztatja az dltalanos szabalyértési hatésagot, ismételten

tajékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot és a gyamhatésagot
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e Gtven igazolatlan ora utan a gydmhatésag értesitése

8. Kiilongs kozzétételi lista

Az intézmény a meghatdrozott adatokat kozzéteszi kiilonos kozzétételi lista forméjaban. A

http://gardonyiskola.hu honlapunkon barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan formaban,

korlatozastdl mentesen, kinyomtathat és részleteiben is kimasolhaté médon, a betekintés, a
letdltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halézati adatétvitel szempontjabdl is dijmentesen térténd
hozzaférést biztositani kell. A kiilonds kdzzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb tanévenként
felul kell vizsgdlni.

9. Vagyonnyilatkozatra kitelezettek:

- az intézmény vezetdje

- az igazgatohelyettesek

XI. Zaradék

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelétestiilet 2019. augusztus 30-i iilésén elfogadta,
azt a Sziildi Munkak6zosség és az intézményi Didkonkormanyzat véleményének kikérésével a

neveldtestiilet modosithatja.

Az intézmény torvényes, szakszer( és eredményes mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket tovabbi belsé szabalyzatok tartalmazzak.
E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen Szervezeti és miik3dési szabdlyzat médositasa

nélkiil megvaltoztathatok.

.

Gardony, 2019. _
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Nyilatkozat:

Alairasommal igazolom, hogy jelen Szervezeti és miikdési szabélyzatot megismertem,

véleményezési jogomat gyakoroltam.

A tankonyvellatas megszervezését és a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozd

részekkel egyet értek.

Gardony, 2019. augusztus 30.

“poctid- | tgf— L A F
a Sziil6i Munkako6zosség elnoke az intézményi Didkdnkormanyzat elnske
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XII. A Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

I. szamu melléklet: Szakmai alapdokumentum
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HATAROZAT

A Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont (székhelye: 8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor utca 5.) mint koznevelési intézményfenntarto
altal fenntartott Gardonyi Géza Altalinos Iskola (székhely: 2483 Girdony, Boné Kilmén utca 14/b, OM azonosito: 203206, a
tovabbiakban: Intézmény) koznevelési intézménynek a nemzeti kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

21. § (2) bekezdése alapjan jelen hatirozatommal 2019. szeptember 1. hatallyal a

nyilvintartisban szereplé adatait mdédositom.

1. Nyilvantartdsi szdma: K12741

Az intézményt létesité szakmai
2. alapdokumentum utolsé médositasanak 2019.09.05.

kelte:

3. Az intézmény megnevezései:

3.1. Hivatalos neve: Gérdonyi Géza Altalénos Iskola

4. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:

4.1. Székhelye: 2483 Gardony, Boné Kalmén utca 14/b

5.  Alapito és a fenntarté neve és székhelye:

5.1.  Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

5.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

5.3. Alapito szckhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

5.4. Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

5.5. Fenntarto székhelye: 8000 Székesfehérvar, Petofi Sandor utca 5.

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
6.1. 2483 Gdrdony, Boné Kalmadn utca 14/b

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatés
6:1.1.2. alsé tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli
6.1.1.4. gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési
zavarral kiizd6k)

6.1.2. egyéb kdznevelési foglalkozas

6.1.2.1. napkdzi, tanuldszoba



6.1.3. egyéb foglalkozasok:
napkdzi
tanuloszoba

6.1.4. a feladatellatasi hely maximalisan felveheté tanul6i Iétszama: 400 £
6.1.5. kényvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

A nyilvantartasban szereplé adatok kozhitelesek. A bejegyzett adatokban bekévetkezett valtozisokat hivatalomban 8 napon beliil be

kell jelenteni. Az iigyben cljarasi koltség nem meriilt fel, ezért annak viselésérsl melldzém a déntést.
INDOKOLAS

Jelen nyilvéntartis modositasrél szélé hatarozatot az Intézmény 2019. szeptember 1. napjatol hatélyos szakmai alapdokumentuma és
az allami koznevelési kézfeladat ellatdsaban fenntartoként részt veve szervekr6l, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szl 134/2016.
(VL. 10.) Korm. rendelet 1-2. §-aiban foglaltak, valamint a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont iltal a fenntartdsiban 1évé

Intézmény szakmai alapdokumentumanak kiadasarol sz616 déntés alapjan hoztam meg.

dtam és az iigyben nincs ellenérdeki ugyfél, az dltalinos kozigazgatdsi
rendtartisrol sz616 2016. évi CI, 1orvény (a tovabbiakban: Akr) 81. § (2) bekezdése alapjan egyszeriisitett dontést hoztam a fentiek

szerint,

Mivel térgyi ligyben a kérelemnek teljes egészében helyt ad

Hatdrozatomat a mar idézett rendelkezések mellett az Akr, 80. §, 81. § (1) és (2) bekezdései, 112. §, 116. § (1) bekezdései, valamint

az Nkt. 21. § (1), (2), (4) és (5) bekezdései alapjan hoztam meg.

Budapest, 2019. szeptember 19.
Dr. Gloviczki Zoltan elnok nevében és megbizasabol

Urbén Ferenc Abel
féosztilyvezetd

Kapjak:

1. Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont (8000 Székesfehérvar, Petsfi Sandor utca 5.)
2. Gérdonyi Géza Altalanos Iskola (2483 Gardony, Boné K4lmén utca 14/b)

3. Irattar

A QOKURENTUROY
ELERTRONIKUS ALAIRASSAL LATTA £L; i _,c(‘” '
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IL. sz. melléklet: az igazgatohelyettesek munkakori leirasa

Alapveto felelGsségek, feladatok:

Az igazgatéhelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellen6rzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasdhoz.

A nevel6- oktatomunka iranyitdsaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitisaban az igazgatéval és a munkakdzosség-vezetokkel
egyiitt kialakitott munkarend szerint.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e [ranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkéjat, draldtogatasokat végez, szakmai tancsaival
segiti a neveld-oktatomunkat.

e Alkalmanként felmérésecket végez.

e Ellendrzi az adminisztracios munkat.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitaséara.

e Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturélis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelds a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zdkkendmentes lebonyolitasaért.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
Személyzeti — munkaltat6i feladatok:

e Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

e a tovabbképzési terv elkészitésében,

e nyilvéntartja a nevelok munkabol val tdvolmaradasat, s a fenntarténak jelenti

Hivatali adminisztrativ feladatok:

e Elkészitteti az iskola orarendjét,

e Gondoskodik a leendd elsés tanulok beirdsaval kapesolatos feladatok ellatasarol,

e Ellentrzi az e-naplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos vezetését.
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® Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendéket.

® Gondoskodik a szabalyzatok betartasarol és betartatasardl.

e Ellenérzi az adminisztracios munkat.

® Folyamatosan torekszik szakmai tudasinak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Felels a vizsgak (osztalyozo, kiilonbézeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zdkkenémentes lebonyolitasaért.

° Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

* Gondoskodik arrél, hogy minden informacidt, hirdetést megismerjenek a pedagogusok

* Személyzeti — munkéltatéi feladatok:

® Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

° atovabbképzési terv elkészitésében,

® nyilvantartja a nevel6k munkabél valé tavolmaradésat, s a fenntarténak jelenti

Az igazgathelyettesek beosztdsa:
Szakmai igazgatohelyettes: Csap6 Botond

Taniigy-igazgatasi igazgatShelyettes: Siile Gabriella
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III. szamu melléklet: A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendje

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan szabalyozom:

e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

® A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL. torvény

e a 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata: az iskoldban alkalmazott tankonyvek
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
az iskola a KELLO-val kozosen latja el.

1. Az iskolai tankonyvellitis rendje

1. A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfelelGst, annak feladatait.

a) Az iskola igazgatdja a tankdnyv-értékesitéssel, a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasara pedagdgust jeldl ki, akinek a munkakéri lefrdsaban megjeloli a feladatot és erre
megbizast ad.

b) Az iskola a tankdnyvellatds megszervezéséhez és lebonyolitasédhoz sziikséges eszkdzoket
(nyomtat6, szamitogép, papir, festék, telefon, helyszin) biztositja.

2. Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatétol a tanulok részére megbizasbol atveszi, majd a
tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt
vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

3. Az 1-8. évfolyamon a téritésmentesen kapjak a tanuldk.

4. A 3-8. évfolyamon, a torvényi el8irasoknak megfelels pénziigyi keretek kozott a
munkaflizeteket, tankdnyveket téritésmentesen kapjak a tanulok. Ev végén azokat a
taneszkdzdket, amelyekbe nem dolgoztak a didkok a konyvtar szamara vissza kell adni, olyan
allapotban, hogy a kivetkezé évfolyamok is hasznalni tudjak. A megfelel6 allapott taneszkszik
€s a kdnyvtar részére rendelt tankényvek tartds tankdnyvként keriilnek be az ideiglenes
nyilvantartisba, a tanari példanyok és tovabbi felhasznalasra alkalmas munkafiizetek és
munkatankdnyvek pedig brostra nyilvantartasba. Ha a hasznélatra kapott tankényvek a szokésos

hasznélatot meghaladé mértékben sériil, vagy a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskoru sziilsje az
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okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Az okozott kar mértékét az igazgat6 - a tankonyvek beszerzési arat fi gyelembe véve —
hatdrozatban 4llapitja meg.

3. A 3-8. évfolyam osztalyfonokei legkésdbb az elsé sziili értekezleten ismertetik a téritésmentes
tankényvek hasznalataval kapcsolatos tudnivalokat, majd a sziil6k a tankdnyvek 4tvételét és a
tudnivaldk tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje _

1. A tankdnyvrendelést a tankeriileti kdzpont fenntartasdban miiksdé iskola a kdzpont egyidejli
tajékoztatasaval a kbznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellato altal mikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Kényvtarellatonak kiild meg azzal, hogy:
a) a tankdnyvrendelés hatarideje aprilis 30,

b) a tankdnyvrendelés mddositasanak hatarideje junius 30.

¢) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

2. A tankényvrendelést a koriilményekhez képest elvérhaté legteljesebb kdrben kell megtenni,
legalabb a kivélasztott tankonyv cimének, darabszamanak, feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés sordn azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szaméra nem rendel tankonyvet az
okok megjeldlésével.

3. A médositdsra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiiléndsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A médositas és a pétrendelés soran csak a végleges rendelésben
megadott tankdnyvek darabszamat lehet médositani. A modosités az eredeti rendeléstd]
maximum 10%-ban térhet el.

4. A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tali idészakban a
tankOnyvellatasi szerzdésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Kényvtarellaté minden tole elvarhaté erbfeszitést koteles
megtenni.

3. A tankonyvfelelos feladatai

1. A munkakozdsségek részvételével a valaszthato tankdnyvek listajanak osszeallitdsa és
ismertetése a sziilokkel.

2. Az iskolai tankényvek megrendelése a pedagogusok igényeinek megfeleléen.

3. A tankOnyvek dtvétele, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése, a tartds hasznalatra szant

dokumentumok tulajdonbélyegzdvel valo ellatasa.
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4. A konyvtari rendelés és a pedagdgus példanyok ataddsa az iskolai tank&nyvtar részére.

5. A tankonyvek kiosztasa a tanulok kdzott

6. A hidnyzo tankdnyvek pétrendelése

7. A tankdnyvfeleldsi feladatokat Siile Gabriella latja el. Megbizatasa 2019. augusztus 30-tol

hatarozatlan idére, a visszavonésig tart.
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IV. szami melléklet: A konyvtar igénybevételének szabalyai

1. A konyvtar hasznaléi kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai és az iskolaban foglalkoztatott
adminisztrativ ¢s technikai dolgoz6k hasznalhatjak. Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas dijtalan.
Beiratkozaskor az olvasé kételezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara. A tanuléi- és a
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utén torténhet.

2. Nyitvatartas
Az iskolai konyvtar minden tanitési napon nyitva tart. A nyitvatartasi id6 az éves 6rarendben
rogzitésre keriil és kozzététele tobbféle mddon torténik (konyvtar bejarata, falinjsag, iskolai
honlap).

3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A kdnyvek kélcsonzése és olvasétermi haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat
téritésmentes.

4. Kolcsonzés
A konyvtarbol dokumentumokat kélesondzni csak a kilesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. A konyvek kolcsonzési idétartama 4 hét, mely kérésre meghosszabbithato. Tanév végén a
diakoknak minden dokumentumot vissza kell juttatni a konyvtarba. Ezt kovetden lehetéség van a
nyari sziinidére kdlcsdndzni . A sziinidére kikdlesonzott konyveket a kvetkez6 tanév elsé
tanitasi hetében kell visszahozni. A tankonyvek (tanul6i ingyenes, timogatott) egy tanévre
kolesondzhetok. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot a konyvtarhasznalo (kiskort
tanulé esetén annak sziiloje) kiteles egy kifogéastalan példannyal, vagy a kdnyvtaros altal
meghatarozott mas miivel potolni, vagy a mindenkori beszerzési értéket megtériteni. A téritési
Osszegért csak konyvet lehet vasarolni.

5. Helyben hasznalat
Kézikdnyvek, audiovizudlis dokumentumok, folyéiratok helyben hasznalhatéak, igény esetén
tanorara vagy szaktanari kérésre rovid hataridére kiadhatdk.

6. Sziamitégéphasznailat
A kdnyvtarban elhelyezett szamitogépek elsddlegesen tanuléshoz, informaciészerzéshez

feligyelet mellett vehetok igénybe. A szamitogépekkel csak konyvtari informéaciéhordozé

olvashato le.
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7. A kényvtir dllomanyival kapcsolatos feladatok

7.1, Gyljtemény (Gydjtokor elve)
A folyamatosan, tervszerdien és aranyosan alakitott gylijtemény tiikrozi az iskola: nevelési és
oktatési célkitiizéseit, tantargyi rendszerét, pedagogiai mddszereit, a tanari tanuléi igényeket
felvarasokat. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a dokumentum allomany
informécids értékét, hasznalhatésagat. (Bévebben a mellékletben megtalalhat6 ,,Gyijtékori
szabalyzat” részletezi)

Tod. Gyarapitas
A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapithato, a gyiijtokori szabalyzatban
megfogalmazott szempontok betartiséval. Dokumentum vasérlds forrasai: o fenntartéi
koltségvetés o iskolai alapitvanyi timogatas o palyazati keret o egyéb forras A beszerzés
torténhet:

- konyvkiadok, tankényvkiadok jegyzékei alapjan

- akonyvesbolti, konyvterjesztéi kinalatbol vasarlas tjan
A konyvbeszerzésre fordithaté dsszegbél a konyvtéros hozzjarulasa nélkiil a gytjteménybe
dokumentum nem vasarolhatd.

7.3 Allomany nyilvantartésa és feltarasa
A leltari dllomanyba vett dokumentumok szamldinak masolatat a konyvtarban kell megérizni. A
szamlak példanyain fel kell jegyezni a konyvtéri leltarba vétel tényét. A dokumentumot a leltarba
vétellel egy id6ben tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel latjuk el. Tartds
megOrzésre szant dokumentumok véarhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban. (konyv,
audiovizualis és elektronikus dokumentumok) Nyilvantartas formai: egyedi leltari nyilvantartas
szamitogépes (Szirén) programmal (2009. junius 16-t6l) Konyvek bettjel nélkiili leltari szimmal,
az audiovizudlis és elektronikus dokumentumok megkiilonboztetd betiijelii - AVHC, AVDV,
AVCR, AVDE - leltéri szimmal keriilnek régzitésre. Id6leges megorzésre szant dokumentumok
varhatdan 3 évnél kevesebb ideig maradnak hasznalatban. (brostira, tankényv, tandri
segédkonyvek). Idoleges nyilvantartas formai: egyedi (brostra, tartés tankdnyv) nyilvantartis B,
TK, TTK jel6léssel, a SZIREN Integralt szamitogépes program segitségével Az alloméany
feltérdsat a Szirén integralt konyvtari program hasznalata teszi lehetéve. A konyvtar
dokumentumai visszakeresheték a dokumentumok legfontosabb adatai alapjan (szerzd, cim,

sorozat, targysz0). Az dllomany feltarasa az elektronikus katalogusban folyamatosan torténik.
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7.4. Az allomény elhelyezése, dllomanyegységek
Az iskolai konyvtar allomanyanak elhelyezése n4llé, zarhaté helyiségben torténik, A konyvtari
allomany egységei:
- kézikonyvtar
- ismeretkdzI6 irodalom (gyermek és ifjuisagi)
- szépirodalom (gyermek és ifjusagi)
- pedagégiai gylijtemény (pedagégiai szakirodalom, tanari segédkonyvek, tankonyvek
- idegen nyelv tanitdsdhoz kapcsolodo dokumentumok
- audiovizualis és elektronikus dokumentumok (tandri szob4ban zarhato szekrényben)
- tankdnyvtar (erre a célra kijelolt helyen)
Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el tantermekben, tanulészobdban. A konyvtaros a
letéti allomanyrol letétenként nyilvantartast vezet. A letéti allomanyért az atvevd pedagdgus
felelds.

15, Alloményapasztas
Ki kell vonni az elavult tartalm, a foloslegessé vélt és a természetes elhasznalédas
kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. (A kivonésra csak az i gazgatd adhat
engedélyt.) A torlésr6l jegyzokdnyv késziil.
Az dllomanybdl a dokumentumok az alabbi okokbol térélhetdk:

- Tervszeri allomanyapasztas

- Természetes elhasznalodas

- Hiany

- Alloményellenérzés
A vonatkozo jogszabaly értelmében (3/1975. KM-PM), az allomany jelenlegi nagysaga szerinti
id6kozonként / miatt 4 évenként teljes kori allomanyellenorzést kell végezni a jogszabélyban
el6irt médon. A leltarozas folyamatahoz a sziikséges személyi feltéteket (minimélisan 2 £6) az
intézményvezetésnek kell biztositania.

7.6. Allomény védelme:
A konyvtar hasznaloi anyagilag felelnek a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaval keletkezett karért. A kényvtari allomany védelmében a tiizvédelmi eléirdsokat

be kell tartani.
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Foy s Zard rész:
A szabalyzat az iskola szervezeti és miiksdési szabalyzatanak figyelembevételével késziilt. A
szabélyzat a jogszabdlyi kérnyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén

modositando.

1. sz. melléklet az iskolai kényvtir SZMSZ-éhez: Gyiijtokori szabalyzat

Gylijtokaori szabalyzat ,, Az iskolai kényvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell
azokat az informéaciokat és informéciohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonféle informéciohordozok
hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV. (.) MKM rendelet
»Az iskolai konyvtér olyan altalanos gyujtokorit szakkonyvtar, amelynek legalapvetGbb sajétos
feladata az iskolai oktaté neveldmunka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gyijti, feltérja, megérzi és rendelkezésre bocsatja a dokumentumokat.”
/Az iskolai kbnyvtér, szerk. Celler Zsuzsanna/ Az iskolaj kényvtdr erésen valogatva gyiijt.
Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gyiijti. Ugyanakkor torekednie kell,
hogy a gyijtemény lefedje a tanterv altal meghatarozott tartalmakat.

Fé gyiijtokor:

- a tanterv altal meghatarozott kételezo- és ajanlott olvasmanyok

- atfogo lirai, prozai antologiak a vilag- és a magyar irodalom kérébél

- @ tananyagban szerepl§ klasszikus és kortars szerzék valogatott szépirodalmi miivei

- a tananyagban nem szerepl6, de az oktaté-nevelé munka sordn felhasznalhat6 klasszikus és
kortars alkotok miivei.

- regényes életrajzok, torténelmi regenyek, ifjusagi és gyerekirodalom

- altalanos lexikonok és enciklopédiak

- a tudomany, kultura, a hazai és egyetemes miivelédéstorténet alapszinti elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

- egy- €s tobbnyelvii szotarak, torekedni kell az ¢érvényben lévé kiadasok megfelelé darabszamban
valé beszerzésére

- ismeretterjeszté miivek, melyek a tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyag kiegészitését

segitik eléallitasdhoz
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- idegen nyelvii szépirodalom és szakirodalom

- pedagdgiai szakirodalom

- tehetséggondozés témakorének szakirodalma

- helytdrténeti kiadvanyok

- palyavalasztast, Snismeretet segité dokumentumok

- iskolatorténeti kiadvanyok

- iskolai konyvtar munkajat segitd kiadvanyok

- nem nyomtatott dokumentumok, azaz audiovizuélis és szamitogéppel olvashatd
ismerethordozok, amelyek a kiilonbz6 tantargyak tananyagahoz kapcsolodnak

- periodika gy(ijtemény: pedagégiai, modszertani és gyermek-és ifjusagi lapok, illetve
ismeretterjesztd és idegen nyelvi folyoiratok

Napjainkban az informacié bésége okoz gondot. Célunk, hogy az ,,ismeretdompingbdl” diakjaink
a megbizhaté, hiteles ismeretekhez jussanak a rendelkezésre all6 forrasokbél. F ontos, hogy
legyen igényiik az ismeretek széleskori, tébbszemponti megszerzésére. Ne fogadjanak el minden
kész informaciot valosként. Tudjék, hogy melyek azok a forrasok, amelyek ismeretei nem
megkérdbjelezhetok, és melyek azok, amelyek al-informéciokat kézolnek. Fz az egyik
legfontosabb feladata az iskolai kényvtaraknak és kényvtarosainak.

V. szama melléklet

A Gérdonyi Géza Altalanos Iskola konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtéar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznélhatjak. Az iskolai kényvtarba a
beiratkozas dijtalan. Beiratkozéaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtéri szabalyok
betartasdra. A tanuldi- és a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan torténhet

2. A konyvtar szolgiltatisai és a hasznilat médja

A konyvtar szolgéltatasait nyitvatartasi idében (a hét minden napjan, az éves 6rarendben rigzitett
heti 22 6raban) lehet igénybe venni tobbféle modon: helyben hasznalattal, kélcsonzéssel,
csoportos hasznalattal. Kélesonzés

A konyvtarbol dokumentumokat kéleséndzni csak a kélesonzési nyilvantartasban valé régzitéssel

szabad. A konyvek kolcsonzési hatarideje 4 hét, mely kérésre meghosszabbithato.
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Tankédnyvek, egy tanévre kdlcsonozheték. Az elveszett vagy megrongélt dokumentumot a
kdnyvtarhasznalé (kiskort tanulé esetén annak sziiléje) koteles egy kifogastalan peldannyal, vagy
a kdnyvtaros altal meghatarozott mas miivel potolni, vagy a mindenkori beszerzési értéket
megtériteni.

Helyben hasznélat

Kézikényvek, audiovizualis dokumentumok, folyéiratok helyben hasznélhatéak, igény esetén
tanorara vagy szaktandri kérésre révid hataridore kiadhatok. Szamitégép hasznalat A kdnyvtarban
elhelyezett szamitdgépek elsédlegesen tanuldshoz, informacidszerzéshez feligyelet mellett
vehetok igénybe. A szamitogépekkel csak kényvtari informacichordozé olvashato le.

Csoportos hasznalat

A konyvtarban kényvtaros vagy pedagogus koényvtarhasznalati 6rat, szakorat, szakkort vagy
csoportos foglalkozasokat tart.

A kdnyvtar egyéb szolgéltatasai

A konyvtaros tajékoztatd tevékenységével hozzasegiti az olvasékat az iskolai munkahoz,
tanulashoz, kiilonbdzé versenyekhez sziikséges irodalomhoz, (informacidkhoz). Az olvasék altal
igényelt, de a konyvtar alloméanyabol hidnyzé dokumentumokat konyvtark6zi kélcsonzéssel a
varos konyvtarainak kozremiikodésével biztositja. Kényvtarosi vagy szaktanari engedéllyel
iskolai feladatok, versenyre késziilt munkak stb. nyomtatasa, konyvtari dokumentumokbdl
masolds lehetséges. A konyvtar a szabadidé hasznos eltoltésének is helyszine. Lehetoséget ad
konyvtari rendezvények (vetélkedok, egyéb foglalkozasok) szervezésére, konyvtari rejtvények

megoldasara, sakk és m4s tarsasjatékok jatszasara.

. A kényvtari viselkedés szabdlyai

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megorzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége. A kényvtarban masokat hangos beszéddel zavarni, étkezni, inni,
mobiltelefonozni nem megengedett. A tanuldk a hazirend részeként ismerik meg a

kényvtérhasznalat szabalyait, és ezzel betartésa rajuk nézve kotelez6vé valik.
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V. szami melléklet: Az informatikaterem hasznalatanak rendje

Az iskola informatikai rendszerének alapvet6 célja a pedagdgiai programban megfogalmazott
oktatdsi €s nevelési célok elérése. Emellett - korlatozott mértékben - lehetdséget ad a felhasznalok
személyes kommunikaci6janak lebonyolitaséra.

A helyi rendszer hasznalata soran a felhasznaloi szabalyzat mellett be kell tartani a Sulinet
halozatanak szabdlyait is.

A szamitdstechnika teremben a tanuldk csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak. A
hélézat mikodéséért a jogi felelosséget az iskola egyszemélyi felelds vezet6jeként az igazgato
viseli.

A rendszergazda szakmai felel6sséget véllal, hogy megteszi az Internet kozossége 4ltal elvarhat6
lépéseket a hdlézat nemzetkszi normaknak megfteleld biztonsagos iizemeléséért.

Felhasznalok

Az informatikai rendszernek minden iskolai alkalmazott &s diak felhasznaléja lehet, ha elfogadja
a felhasznaloi szabalyzatot, és ezt alairdsaval tanusitja. A felhasznal6i jogok az alkalmazotti,
illetve a tanuldi jogviszony megszinéséig gyakorolhatok

Anyagi felelésség

A szamitogép-hdlzat hasznaloi a hardver és a szoftver eszkdzeidrt anyagi felelGsséggel
tartoznak. A szandékosan okozott kart a felhasznalé koteles megtériteni, masok karokozasat
megakadalyozni, illetve jelenteni a szdmitastechnika tanarnak vagy a rendszergazdédnak. A
felhasznalok kotelességei

A felhasznal6 a rendszer hasznélata soran kiteles a felhasznaloi szabélyzatot betartani.

A felhasznald a szamitastechnika termekben nem ehet, ihat.

A felhasznal6 nem pazarolhatja a rendszer eréforrasait. A felhaszndlé nem médosithatja a hardver
konfiguracigjat és az operacios rendszer beallitdsait. A felhasznal6 nem térélhet semmit a
munkaallomas héttértaroldjardl. A felhasznalok kételesek a rendszerrel kapcsolatos hibdkat
¢szleléskor azonnal jelezni a rendszergazdanak, diakok tandran az érét tarto tanarnak.

A felhasznalé a munkaalloméasokra semmilyen programot nem telepithet.

A felhasznal6 felelds sajét jelszavaért. Tilos a Jelszot mésnak atengedni, vagy mas jelszavat

hasznalni.
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Mindenkinek kotelessége a sajat lemezeinek virusellenérzése, illetve virus-mentesitése, Az iskola
minden szamitégépén megtalalhatok a legtjabb virusfigyeld, és virus-mentesité programok,
amelyek ebben segitségiil lehetnek. A rezidens virusfigyelok miikidését megszakitani, ezeket
kikapcsolni, letordlni szigortan tilos.

Minden itt nem részletezett kérdésben a hazirend dont.

A szabalyzat megszegbinek biintetés jar. A biintetés ltaldban eltiltas, amely a rendszer
hasznélatat a tandrakra korlatozza, de megvonhatja az Internet hasznalatanak lehetdségét is. A
biintetés mértékét a vétség salyatol fiiggden a szamitastechnika tanar, a rendszergazda, illetve az
iskola igazgatdja az elébbiek véleményét kikérve hatdrozza meg.

A felhasznaldk jogai

A felhasznalok hasznalhatjak a munkadllomdsokat, valamint az azokra és a hdldzatra installalt
szoftvereket.

A felhasznalok hasznalhatnak pendrive-ot és CD-t, de ezek virusmentességérdl a gépbe helyezést
koveten azonnal meg kell gy0zddnitk. A felhasznalok adataik (dokumentumok, levelek)
tarolasara sajét teriiletet kapnak, amelyhez - rajtuk kiviil - csak a specialis feladatot ellaté
felhasznaldk férhetnek hozza.

Minden didk azonos nagysagi teriilettel rendelkezik, amely elegendé a tanérai feladatok
ellatasara. A felhasznalok munkajuk soran adatokat Grizhetnek meg hosszabb tavon a haldzati
kiszolgalon a sajat teriiletiikon.

Mésok munkdjanak tiszteletben tartasa: A felhaszndlok a t5bbi felhasznal6 tevékenységét
szandékosan (pl. 6ncéli iizenetek kiildése) és az 6ra menetét (az elbirt programtol eltérd
programok engedély nélkiili hasznélatéval) nem zavarhatjak.

Specidlis felhasznalok

A rendszergazda telepiti a programokat a szamitogépre, a masok éltal telepitett programokért nem
felel. A rendszergazda - beosztasabol adédéan - hozzaférhet a felhasznélok személyes adataihoz,
de azokba torvénysértés és a felhasznaloi szabalyzat megsértésének alapos gyanujat kivéve nem
pillanthat be.

Egyebek

Tilos a halézaton a jogellenes, erszakra buzdito, szeméremsértd, politikai vagy kereskedelmi
célu, ill. a szerz6i jogokat sértd anyagokat tarolni, ilyeneket az Internetre kiajénlani vagy az

Internetrd] letélteni, a levelezérendszert ilyen anyagok forgalmazasara hasznalni. A felhasznalok
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adataiért az iskola semminem felel6sséget nem vallal. A szamitastechnikat tanito tanar(ok)
didkjaik kényvtaraba olvasasi Joggal betekinthet(nek), ezt a jogukat a dolgozatok és a hazi
feladatok 6sszegyiijtésére hasznalhatjak fel. A teremfeliigyel§ felel a teremben foly6 munka

rendjéért. Ha rendellenességet tapasztal, jelenti azt a rendszergazdanak vagy a szamitastechnikat

tanito tanarnak.
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