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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és miitkédeési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntart6 és a miikodtetéo véleményezése utan az
iskola nevelétestiilete hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavdllalok és mds
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, tovabbd az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelétestiilet jovahagyasanak iddépontjaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az intézmény hivatalos neve: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
Alapito és fenntarté neve és székhelye:

Feladat-ellatasi helyei:
Székhelye: 2170 Aszdd, Csengey utca 30.
Telephelye: 2170 Asz6d, Rakoczi Ut 6.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 032358

A fenntarté szerv neve, székhelye:
Dunakeszi Tankertileti Kozpont
2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
Koznevelési alapfeladatok
— altalanos iskolai nevelés-oktatés
e also tagozat
o felsd tagozat

— azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuldoknak az iskolai,
ellatasa, akik a tobbi gyermekkel, tanuloval nem foglalkoztathatok egyiitt:

enyhe értelmi fogyatékos.

— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok
iskolai_nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos, tanulasi nehézség

Atvdllalt alapfeladatok: -

Specialis jellemzok
= altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés
= jltalanos iskolai tanuldszobai nevelés

= sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkez6 szervezeti egység. Az intézmény
a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait az intézmény fenntartoja latja el.

Az intézmény székhelyét és telephelyét képezd épiiletek és telkek vonatkozdsdban a
tulajdonosi jogokat Aszéd Viros Onkormdnyzata gyakorolja. A koznevelési feladatok
ellatasat szolgalo ingo és ingatlan vagyon ingyenes haszndlatba addsarol szolo haszndlati
szerz6désrdl rendelkezd 8/2013. (1.31.) OKT sz. hatdrozat szerint az intézmény székhelyét és
telephelyét képez6 épiileteket, a telkeket és a feladatellataishoz sziikséges ingdsagot
(berendezéscket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint
hasznélatra az Onkormanyzat 4tadta a fenntartd szamara.

Az intézmény dtmeneti szabad kapacitdsat a tulajdonos Onkormadnyzat az alaptevékenység
serelme nélkiil a Fenntarto hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

4. Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mads hatdskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény belsé ellenorzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartod
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tligyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban
szereplé ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.



4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az iskola igazgatojat tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irdasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskéreibol dtadja
az igazgatohelyettes szamadra az alabbiakat:

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tdrgyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idore alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal rd bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy
egyéb akadalyoztatasa esetén a kijel6lt munkak6zosség-vezetd részleges hataskorrel veszi at
munkdjat, melynek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhat, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és felelssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.



Igazgato

Igazgato- Igazgato-

Iskolatitka
helyettes helyettes skotatitat

Munkak6z6sség- Munkak6zosség- Munkak6z6sség- Munkako6zosség- Munkak6zosség- Munkak6zosség-
vezeto vezeto vezeto vezetd vezetd vezeto




4.3 Az intézmény vezetosége

4.3.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgatod,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
e adidk-onkormanyzati vezetok.

4.3.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosséggel, a diakonkormanyzattal. 4 didkonkormdnyzattal
valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, a didkonkormanyzat véleményét beszerezze a
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben.

4.3.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettesek,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint résgt vestnek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —



ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢és az integritds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),
e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e anaplok folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény  milkodési rendjét  meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miilkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.



Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdé és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplOinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, az
iskola konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. toérvény,



e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség)
és az iskolai diakonkormanyzat.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kodlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a tanulo sziil6je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.

5.2.2. A tankoényvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatisanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl a Konyvtarellato altal kiallitott szamlat ad.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesdonozni.

E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiléket arr6l, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szold
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyUjtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 0j osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjan kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
sziild az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha
a szll6 az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval.

Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsdg az igénybejelentésre megadott
iddpont eltelte utan allt be.



A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldénak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tal. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ  kedvezményre valé jogosultsigot igazold iratot legkésobb az igénylolap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelos ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;

(a csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

¢) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szolo hatarozat.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.
Az iskola falitijsagon, illetve a tanari hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kozz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak forméjat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tili timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tamogatids a sziilo illetdleg
nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulméanyi eredményének
figyelembe vételével adhatd, amennyiben az iskola ehhez forrasokkal rendelkezik.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a
szll6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatias médjanak meghatarozasa

Az igényfelmérés eredményérdl az igazgatd minden €év november 30-ig tajékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.
Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatirozza a tankdnyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februdr 28-aig elkésziti a tankOnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 6sszegét a 5.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példdul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.



Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel és az
iskola honlapjan valéo megjelentetéssel — kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott
¢s kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvianyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

5.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor ellendrzi, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhet6 vezetéjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriiletek — ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — az udvarok és az iskolaépiilet eldtti utcarészek. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
lévé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gytlilekezd helyen tartozkodni.



A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevo munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétfotol péntekig 7.20 és
16.00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban 1atjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusal heti 40 oras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — dltaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokédsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztidst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.



6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

A

a tanitasi orak megtartasa

a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkodztatés, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

pedagoégusok kotelezd oraban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészité és befejezo  tevékenység iddtartama is. ElOkészité ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A

pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaidd-beosztdsat az Orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
P)
q)
y)

s)

Y

u)
v)
w)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado¢ és a helyettesitett orak vezetése,
osztalyozé vizsgak lebonyolitéasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,



X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, m, p, r, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, m, p, r, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torvény 62.g (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépo meghatarozott kétott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkadltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus Kkoteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsoé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.



A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és — a helyettesitett pedagogussal egyeztetve
— kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kitelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd6 munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-dtalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamérdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasdra, és a munkavallalok szabadsagdnak kiadasara. A nem pedagdogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaido megvaltoztatasa az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Az igazgaté munkakori leirasat a fenntart6 adja.

6.5.1 Igazgatohelyettes munkakori leirasa

I. Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola



II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes

4. Munkakore kiterjed: pedagogia program szerint
5. Munkaid§ tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgato

10. Kozvetlen beosztottja: pedagogusok

111, Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

A helyi pedagdgiai program ¢és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT,
kerettantervek) koordinalasa.

Az iskolai osztdlyok, tanuldcsoportok, tandrok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az 0 tanarok (kiemelten a pdalyakezddk) tajékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokral.

A tehetséggondozés keretében versenyekre vald Osztonzés, tdjékoztatds, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitdsa (a vizsgak anyagédnak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak eldkészitése).

Osztalyozo- ¢és poétvizsgak tartalmi elOkészitése, torvényességének felligyelete (pl.
magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitésa.

Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfénokok munkéjanak segitése).

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetdleg szakszerl helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

A neveldmunka iranyitasanak teriiletén:

Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

Bels6 tanfolyamok szervezése (el6adok).

Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).
Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

Sziildi tajekozodas biztositasa (esti fogadd ordk, sziiloi értekezletek, nyilt napok, hirlevél
stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.
Taneszkoz-lista 0sszeallitasa a munkak6zosség-vezetok bevonasaval.

A pedagdgiai innovacid és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazéasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).



A munkako6zosség-vezetok munkajanak iranyitasanak teriiletén:
- A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a munka
koordinalasa.

A tanéran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- A havi eseménynaptar elkészitése.

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyito, szalagavaté stb.).

Helyettesitések, tulorak elszamolésa.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Aszdd,
Jovahagyom

igazgato
V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Aszod,

alairas



6.5.2 Pedagégus munkakori leiras-mintaja

L Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.
2.

(98]

4
5
6
7.
8
9
1

Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
. Munkakor megnevezése: tanitd/tanar/nyelvtanar/ének-zene
tanar/testneveld
. Munkakor kiterjed: pedagogiai program szerint
. Munkaidg tartama:
. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsag: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd
. Kézvetlen felettese: igazgatohelyettes
0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagdgiai program alapjan a nevelés és tanitas modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankdnyvekrol, tanulményi segédletekrdl és taneszk6zokrdl;
az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd munkajat anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

iranyitsa ¢€s értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢€s értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitSa, részt vegyen
pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban;

szakmai egyesliletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

Feladatai, kotelezettségei:
A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
koézvetitse;

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,



segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 tanulé felzarkozasat tanulotarsaihoz;

- a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

- kozremikodjon a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,;

- atanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa;

- a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érint kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziilt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

- aszilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

- ismerje a Csengey Gusztav Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat, és
munkdjat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa:

e az iskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatdsi idOben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele
sziikséges,

e az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetok és az iskolai vezetok altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

o sziil6i értekezleteken és fogadodrakon.

A pedagbégus egy adott osztdly és szaktargy tanitdsara, osztalyfonoki és munkakozosség-

vezetdi feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatojatol egy adott tanévre kapja. A

faladatokat pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy

tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kdvetkezok:

- atananyag tervezett idobeli strukturajat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre;

- aszaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kozremiikodés,

- kozmiivel6dési tevékenység szervezése;

- asziilok folyamatos t4jékoztatasa a tanul6 tanulmanyi elémenetelérdl;

- azigazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkéjardl;

- az osztalyfonok €s mas szaktanar tajékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasadval szervezni.

Az elsO tanitasi oraja el6tt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az adott

osztalyban utolsé orat tartdo pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a

tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,

nagyobb szemét 0sszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas,

az iskolai kornyezet tisztasagdnak meg0rzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszerti

ligyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valo kozremiikodés.

Miés munkaltatonal egyéb jogviszonyban vald munkavallalds eldtt kotelessége ez iranyu

szandékat az intézményvezetének irasban jelezni.

A tovabbképzési tervben nem szerepld tovabbtanulasi szadndékarol koteles az

intézményvezetot a jelentkezés elott tajékoztatni, ahhoz engedélyt kérni.



IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozo6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel0s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
Aszod,
Jovahagyom
igazgatohelyettes igazgato

V1. A munkakdri leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Aszod,

alairas

6.5.3 Osztalyfonok munkakori leirasa

L Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: osztalyfénok

4. Munkakore kiterjed: pedagdgiai program szerint



5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgato

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

Megitélheti a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanité pedagdgusok
véleményének meghallgatasa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Véleményezheti az osztalyban tanité pedagogusok kivalasztasat.

Felkérhet pedagogust az osztalyfonok-helyettesi teendok ellatasara.

Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordinalhatja ¢és iranyithatja az osztdlyban folyd pedagogiai és
neveldmunkat.

Feladatai:

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A sziiloket és tanulokat - az Oket érintd kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

Erdemi vélaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A tanuldk hidnyzéasait nyomon koveti, a mulasztdsi naplot vezeti, illetve havonként
Osszesiti.

A tanulok tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

Az osztalyban tanité tanarok munkajat segiti és oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

A haladasi naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben taldlhatd hidnyossdgok esetén
felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

Az osztalyozasi naplot és a tajékoztatd flizetet (ellenérzot) havonként egybeveti, a
hianyokat potolja.

A bukasra allo tanulok sziileit a félév vége és év vége eldtt legalabb egy honappal értesiti.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanulod
tovabbhaladésanak feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartés betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

Tanévenkeént legalabb két osztalyprogramot szervez.

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatdsokra.

A szilok vagy az osztalyban tanitd pedagdgusok vagy didkok 50%-anak kérésére soron
kiviil — a sziilék és didkok képviseldinek bevondsaval — osztalyértekezlet dsszehivasat
kezdeményezi.

Félévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

Az éves munkatervben meghatarozott iddpontban fogadoorat, sziildi értekezletet tart.
Eleget tesz a vonatkoz6 szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

IV. Altalinos rendelkezések:




A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Aszdd,

Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgato

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Aszdd,

alairas
6.5.4 Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa
L Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: munkak6zdsség-vezetd
4. Munkakore kiterjed: pedagdgiai program szerint
5. Munkaid¢ tartama:
6. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén: igazgato
8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd



9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
10. K6zvetlen beosztottja: a munkakozosség tagjai

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

- A munkakozosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi
a tantargyfelosztast.

- Véleményezi a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasat.

- Mint a belsd ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok
jutalmazasanak szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a
munkakdzosség tagjainak értékelésére.

Feladatai:

- Segitséget kell nytjtania a vezetdség és a szaktargyat tanité pedagdgusok szamara az adott
munkak6zdsség szakmai és altalanos pedagdgiai munkajanak szervezésében, a felmeriild
problémak megoldéasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

- Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az oftt
elhangzottakrol tajékoztatja a munkako6zosség tagjait.

- Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkd;jat, kiilonds tekintettel az 0 kollegékra.

- Osszedllitia - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogaddsra - a munkakozdsség éves
munkaprogramjat, valamint a munkakdzosség tevékenységérol szold beszamolot,
értékelést.

- Folyamatosan segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

- Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyljt az iskolan beliili
bemutaté tanitdsokhoz.

- Az igazgatohelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitds-tanulds folyamatanak eredményességét.

- Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
A dolgozo6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyl eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.



V. Hatalyba lép:

Aszod,
Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgatd

VI. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Aszdd,

alairas
6.5.5 Diakonkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa
L. Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Csengey Gusztav Altaldnos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: diakonkormanyzatot segitd tanar
4. Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint

5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Kozvetlen beosztottja: -

II1. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

- Részt vesz a didkonkorményzat testiileti tilésein.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast:
e gondoskodik az informéciok kdlesonds kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikddik a didkonkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

IV. Altalinos rendelkezések:




A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatilyba lép:
Aszdd,
Jovahagyom
igazgatohelyettes igazgatd

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Aszdd,

alairas
6.5.6 Konyvtaros tanar/tanité munkakori leirasa
L. Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: konyvtaros
4. Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint
5. Munkaid¢ tartama:
6. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgato
8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd



9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
10. K6zvetlen beosztottja: -

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tanar/tanit6, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.
- Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikkodtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.
- Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezOképpen alakul:
e 22 6ra kdlesonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rdkat megtartani,
e 10 ora konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,
e 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.
A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
e Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.
Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltdrozasban.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzEs Gitjan is gyarapitja.
- Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
e T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
e Az édllomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.
Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, 4llomédnyba veszi azokat.
Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.
Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.
e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
e Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
o Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.
- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:
e Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzeést.
e Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakérakhoz.
- Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Onmaga szakmai tovabbképzése.

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.



Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Aszdd,

Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgato

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Asz0d,

alairas
6.5.7 Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa
L Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
4. Munkakore kiterjed: a vonatkozo eldirasok szerint
5. Munkaid¢ tartama:
6. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgato
8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd
9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
10. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogai, kotelezettségei és feladatai:




Feladatai:

Téjékoztatja az iskola tanuloit arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban

fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot

ellatod intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok megeldzésében,

megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a

tovabbiak megel6zésében.

Eszre kell vennie az osztalyban tanitd pedagdgusokkal kozdsen, ha a tanulé tanulmanyi

eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

Rendszeres oralatogatdsokkal nyomon koveti a hatranyos helyzeti tanuldok tanulmanyi

elémenetelét, tanorai, tanoran kiviili viselkedését. Biztositania kell a barmely oknél fogva

hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdztatasat (indokolt esetben javasolni kell a

tanuld szdmara a napkoziben, korrepetalason valo részvételt).

Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kozosen a csalddban jelentkezd gondokra,

problémakra (példaul a sziilk gazdasagi helyzetének romldsara vagy a csaladi élet

megromlésara).

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd

veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a

Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatds megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban

tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal

vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz

a tamogatas természetbeni ellatds formajaban térténd nyujtasara.

Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi

feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat) cimét, illetve

telefonszamat.

Téjékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

Tovéabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a

sziileiknek kozépfoku iskolai tanulményok megkezdéséhez (feladata a tanulok

tovabbtanulasa sordn fellépd nehézségek orvoslasa, palyaorientacids segitségnyujtas:

szakeldadok hivasa, felvételi elokésztd tanfolyamokrdl szolo informaciok tovabbitasa, a

tanulok palyavalasztasi pszicholdgiai tanadcsadasra kiildése révén).

Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel (Védéndi Szolgalat,

haziorvos, iskolaorvos).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgélat felé, amennyiben az iskoldban iskolai

eszkozokkel nem tudnak segitséget nytjtani.

Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiléknek és a

pedagdgusoknak.

Részt vesz az iskoldban inditott fegyelmi eljarasokon.

Szamba veszi a felhaszndlhatd szocialis elldtdsokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-

vasarlasi tamogatast, segélyeket, stb.).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli

gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

e Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfonokok
kdzremiikodésével.



Nyilvantartasba vegye oket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és stlyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek
szabadidds tevékenységét és tanulasi eldmenetelét, €s adott esetben javaslatot tegyen a
valtoztatasra.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Aszdd,

Jovahagyom

igazgatohelyettes igazgato

V1. A munkakdri leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Aszdd,

alairas

6.5.8 Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

I. Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:




1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

. Dolgozo neve:

. Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
. Munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens
. Munkakore kiterjed: a vonatkozo eldirasok szerint
. Munkaid§ tartama:
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd
. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

A pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a szlil6t a tanul6t érintd napi eseményekrol

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason

Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken
Kozremukodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban

Feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket

Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket

Jelzi az intézkedés sziikségességét

A pedagogussal egyiitt ligyeletet 14t el a tanitdsi ordk eldtt, az orakozi sziinetekben, a
napkozis foglalkozasok befejeztével, szlinidében

Intézményen beliil (tantermek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t

Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitasaban

Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokdsainak kialakitdsaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodeési szokasainak kialakitdsaban

Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitdsdban (evéeszkdzok
hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét

Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet

Részt vesz a tanuldk intézményen belilli, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében

Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
eldkészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok el0készitése stb.)

Feltigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben

Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket

Elékésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen

Egyiittmiikodik a pedagogussal a tanordkon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkaban



- Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban

- A pedagdgus iranyitasaval kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben

- Egyénileg segit a tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon

- Kozremikdodik a tanorak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban

- Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai
eszkozok kezelésében

- Esetenként (pl. iigyeleti idoben, sziinidében) foglalkozést szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas)

- Beszamol a pedagogusnak a tanuldk tevékenységérol

- Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

- Kozremiikddik adminisztracids teendok ellatdsdban

- Kozremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld terlileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
Aszdd,
Jovahagyom
igazgatohelyettes igazgato

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Aszod,

alairas



6.5.9 Rendszergazda munkakori leirasa

L. Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1

. Dolgozo neve:

. Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
. Munkakorének megnevezése: rendszergazda
. Munkakore kiterjed: rendszergazdai teendok ellatasara
. Munkaidg tartama:
Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint
. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd
. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd
. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

0. Kozvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

A Csengey Gusztav Altaldnos Iskola informatikai rendszerének miikodtetése oly modon,
hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola bels6 informacios
igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

Az iskola szamitogépein virusellendrzés.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmazoi programok mukddokeépességének ellendrzése.
Béarmilyen meglévé/uj szoftver installdlasat a rendszer egységes, atlathatd miikodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhazhatja  kiilsé/belsé  személynek/szervezetnek  (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol
koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

A munkafajlokat és az oktatdshoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfert6zés, haldzat sériilése, rendszerdosszeomlés, 3 vagy tobb
gép egyidejii ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, 1j hardverek beszerzése.
Gondoskodik a szoftverek és liszenszszerzodések megfeleld tarolasarol.

Felelos:

A torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért.

A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.

A feladatok végrehajtasa sordan felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

A munkakdrében tudomadsara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.



IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozo6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s blintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
Aszod,
Jovahagyom
igazgatohelyettes igazgato

V1. A munkakéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Aszod,

alairas

6.5.10 Iskolatitkar munkakori leirasa

L Intézmény: Csengey Gusztav Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Csengey Gusztav Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

4. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teenddk ellatasara

5. Munkaid9 tartama:



6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd
8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato
9. Kozvetlen felettese: igazgatd

10. Kdzvetlen beosztottja: -

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat,

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi ligyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuloi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi
jogok védelmével,

- egyezteti a tanuloi statisztikdkat,

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

- munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

- feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:
e megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,
e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalés esetén.),
e intézze az évi SZJA-elszamoldassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,

- aTB fel¢ jelentéseket készit,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

- atelefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja,

- részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltdrozasi szabdlyzatban meghatarozottak
szerint)

- kiadja, elszamolja az étkezési utalvanyokat,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
A dolgozo6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyl eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A



felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Aszdd,
Jovahagyom

igazgato

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Asz0d,

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

kezddédik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb altalaban 13.40 o6raig be
kell fejezni.

A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato vagy helyettese tehet.
Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valod részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.



Az igazgatohelyettes kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskoldt szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — ha a mikddtetd
Onkormanyzat a helyiségeket nem hasznositja — zarva kell tartani.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.9.1 Az iskolaépiileteteken ki Kkell tiizni a nemzeti lobogot és az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban tanitdsi ordkon hasznéalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartiasa tanuléink és a
pedagiégusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamdara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.



Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamdara a dohdnyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika, fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsO utasitdsok ¢és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢s a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az o0rajan, az 4ltala tartott foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskola titkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév soran tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat a koznevelési torvény 27. §
(11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kovetkezé modon.

e Az els6-negyedik évfolyamon

- aheti ot kotelezo testnevelés ora,

- szabadon vélasztott iszasoktatas

- heti egy alkalommal tomegsport foglalkozas
e Az 6todik-nyolcadik évfolyamon



- aheti 6t kotelezo testnevelés ora,
- az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
- a hét egy napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe
a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.
- szabadon valasztott iszas
e A napkdzi otthonban és a tanuldszoban
- ajatékos, egészségfejlesztod testmozgas.

rer e r

A tandran kiviili foglalkozasok formai:
a) a napkozis és tanuldszobai foglalkozas;
b) a szakkor, érdekl6dési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban
a b) pont alattiak egyiitt: diakkor];
¢) az iskolai sportkor;
d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;
e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzdi:
a) A napkdzis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkészités,
- a tanulok napkozbeni ellatasa.
A napkozi és tanuloszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités iddtartamat meghaladd
idétartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak
figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuldészobai foglalkozasra felvett tanulok tdvolmaradédsa csak a sziild
tajekoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.
b) Diakkorok jellemzoi:
- a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- a vezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrdl naplot kell vezetni;
- a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagégusa, vagy mas kiils6 szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével.
c) Az iskolai sportkor jellemz6i:
- a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.
d) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:
- e foglalkozasokon val6 részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,
- arészvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik
Ossze tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg.




e) Az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulés, kdrnyezeti nevelés,
a kulturalis, illet6leg sportrendezvény jellemzdi:
- az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,
- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl.

/. Az intézmény nevelOtestiilete ¢és a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdjaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
kiemelkedo szinten hasznosito pedagogusok az iskola laptopjait hasznalhatjak iskolai munkdjuk
soran. Ezeket a laptopokat — irasos munkaltatoi engedéllyel —a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban
torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 G6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése) megoldasa céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet
donteést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.
A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité



pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdlyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség — az
igazgatd megbizasdra — részt vesz az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai tesznek javaslatot munkakozosség-vezetdjiik személyére. A
munkakozdsség-vezetd megbizasa hatdrozatlan id6tartamra az igazgatd jogkore. Az
intézményben hat munkak6zosség miikodik: a székhelyen felsé tagozatos, alsd tagozatos,
napkozis ¢és angol nyelvi, a telephelyen felsé tagozatos és alsdé tagozatos-napkozis
munkako6zosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

A szakmai munkakodzdsségek egylittmiikddési feladatai:
- a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikodnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitasaban,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadésa,

- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozosségek egymassal is  egyiittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcelok tekintetében; valamint a pedagdgus teljesitményértékelés végrehajtasaban
- a szakmai munkako6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
- a szakmai munkakodzosségek szorosan egylittmiikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldssel, és a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban részt vallalhatnak




- a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodnek a didkonkormdnyzattal a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

- a szakmai munkakozosségek egyiittmikodhetnek mas  intézmény  hasonld
munkako6zosségével.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasi rendje
- a szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zé véleményezési, és egyiittmiikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartdsi rendjliikrél a sajat szervezeti és
miikodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,
- a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas
lehetdségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- ajOl bevalt pedagdgiai mdodszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tandrok orainak/foglalkozasainak
latogatasara,
- a szakmai munkak6zosséghez tartozd pedagogusok orainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd rdmutatdsara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara.
- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.
A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatando konkrét segitségnyujtasi feladatait az
¢ves munkatervében is meghatarozhatja.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatali

e Osszedllitfa az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

e Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijeldlt idépontban beszamol a munkakdzosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4ékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendérz6 munkat, tovabba dralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.



e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét kéri, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

Az intézményvezetd kereset-kiegészitésérdl a munkaltatoja dont. Az intézményben dolgozok
kereset-kiegészitésérdl az intézményvezetd dont, minden tanévben azonos elvek szerint. A
kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités egy tanévre (12 honapra) szol.
Intézményiinkben a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitést két jogcimen allapitjuk
meg:

Potlékokhoz kétodoen:

Az osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok,  didkonkorményzatot-segité  tanarok,
mindségligyi vezetd, valamint intézményvezetd-helyettesek és intézményvezetd munka és
feladatkore Osszetettebb, sokrétiibb, mint az ilyen tevékenységet nem végzé munkatarsakeé,
ezért a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités mintegy 90 %-at a potlékaik
kiegészitésére hasznaljuk fel.

Feladatokhoz kotédoen:

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kKiegészités mintegy 10%-a feladatokhoz koétddden
keriilhet kifizetésre, mely feladatok a kovetkezOk: mentor, palyazati felelés, miisorkészités a
tanévnyitod ilinnepélyre, az oktober 23-i iskolai iinnepélyre, kardcsonyi linnepélyre, marcius
15-1 iinnepélyre, ballagasra és tanévzard ilinnepélyre, valamint egyéb tevékenység (egyéb
miusor, verseny, vetélkedo szervezés, el6adas stb.).

8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldaban
Jfoglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az 1gazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkak6zosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodd sziiloi szervezet a Sziildi Munkako6zosség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),



e a sziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése.
A SZMK vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-danak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikddik a sziil6i szervezet €s a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informdacidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

8.6 A diakéonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

Az iskolai didkdnkorményzat élén valasztott didk-Onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét segitd tandr tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal
— a diakkozosség javaslatara — az igazgatdé biz meg hatarozatlan id6tartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében —
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabéalyzatat az intézmény belsé milkodésének
szabalyzatai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményeét.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.



Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s
¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkako6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Iskolankban tanévenként legalabb 4 alkalommal tartunk fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonos vagy irasos idépont-
egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilével valo kapesolatfelvétel telefonon vagy irasban, illetve elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztato fiizetbe irassal vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok tdjékoztatd flizet Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiloi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény el6tt.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didak tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal Kkettével tobb osztilyzatot adunk. A heti egy Oras targyaknal is szlikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztdlyzatok szdmdnak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztdlyt



(csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két témazard dolgozatot lehet iratni.
A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.
Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola pedagdgusai is.
Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtaraban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirend
kivonatat minden tanitvdnyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- a miikodtetd onkormanyzattal,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségligyi szolgaltatoval;
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

8.9.1 A fenntartéval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed
ki:
- az Intézmény atszervezéseére, megsziintetésere,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
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- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- az intézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak egyeztetésére,
- az intézményi pedagdgiai program egyeztetésére.

A fenntartoval valoé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

8.9.2 A miikodteté onkormanyzattal valé kapcsolat

Az intézmény ¢€s a mikddtetd onkormanyzat kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
teriiletekre terjed Ki:

- az intézmény javitasi, karbantartasi, felujitasi munkalatai,

- az épiilet helyiségeinek hasznositésa,

- nem szakmai eszkozok beszerzése,

- varosi rendezvényeken valorészvétel

A mikodtetd onkormanyzattal vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo,
- egyezteto targyalason, értekezleten vald részvétel,
- specidlis informacidszolgaltatas az intézmény épiileteihez kapcsolddodan.

8.9.3 Mas oktatasi-nevelési intézményekkel valo kapcsolat

Az intézmények:
- Asz6d Tankeriilet altalanos iskoldi, illetve azok tagintézményei (Bag, Domony,
Galgahéviz, Galgamacsa, Hévizgyork, Iklad, Kartal, Tura, Verseg)
- Pet6fi Sdndor Gimnazium, Gépészeti Szakkozépiskola és Kollégium
- Az Evangélikus Egyhaz Aszodi Pet6fi Sandor Gimnaziuma, Szakképzé Iskolaja és
Kollégiuma
- Varosi Ovoda
- Aranykapu Bolcsdde
- Podmaniczky Alapfokti Miivészeti Iskola
Aszodi Kistérség Egységes Pedagogiai Szakszolgalata
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tdjékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

8.9.4 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas



Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdél,

- tamogatassal megvalositandod elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbdol a tamogatds felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

8.9.5 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolat

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

8.9.6 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolat

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltato bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozds a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:



a) a szllo eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartdsat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamdardl és datumarol, valamint a verseny
iddtartamarol.

Iskolai versenyen résztvevo tanulo egy oraval (60 perc), megyei, jarasi versenyen résztvevo
tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi o6rakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt
modon jar el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A fent szabdlyozott esetekben az osztialyfénok a hianyzdst iskolaérdekbdl térténd tavollétnek
mindsiti a naploban, és a tanitisi napokrol, orakrol valo tavolmaraddst minden esetben
figyelembe veszi a hianyzdasok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késoé tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A késések idétartamat Ossze kell adni és oOrara
atvaltani. A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok
hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatdhelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.



9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

e elsd igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd és a kormanyhivatal
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljarads meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus révén, a sziildi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilod
egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazésat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevelbtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.



Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacié utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolgaldo termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljardas meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskort sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat, kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell

foglalni, melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas;

- szigoru megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megéllapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen
sulyos;

- kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgaté — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagodgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasdban valo részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskoru tanulod
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.



A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagoégus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerl
szOtobbséggel megbizott 6ttagi pedagogusokbol alld bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai kozil egyszerti szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet Gigy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a
sziiléjének. Megrovas €s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskortl tanuld esetén a sziild is -
tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst megindité kérelmezés
jogérol lemondott.

Az els6fokul hatarozat ellen a tanulo, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyuQjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételeétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatoja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartdhoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigora megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.



A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdld cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi {igy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

- napkozis neveldje

- felsos tanuld esetén volt osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

10. Az intézményi hagyomanyok apolédsa

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozésra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megdrzése, illetve
- novelése.
A hagyomdanydpolas els@sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyeéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢élesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyépolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

crer



A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol

IS.

Unnepi viselet: fekete szoknya/nadrag, fehér bltiz/ing.

Sportruhéazat testnevelés oran: fekete sportnadrag, fehér polo, fehér zokni, sziikség esetén
melegitd. Jarasi/teriileti stb. sportversenyeken tanuldink az iskola mezét viselik.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés

(irdnyado) idépontja
Tanévnyito tinnepély Augusztus vége
Megemlékezés az aradi vértanukrol Oktober eleje
Iskolai tinnepély: 1956. oktober 23-ai forradalom és az azt Oktdber masodik fele

kovetd szabadsagharc tiszteletére

Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozatair6l

Februar masodik fele

Iskolai iinnepély: 1848. marcius 15-ei forradalom és az azt
kovetd szabadsagharc tiszteletére

Marcius kdzepe

Megemlékezés a koltészet napjarol

Aprilis eleje

Megemlékezés a holokauszt dldozatair6l

Aprilis kozepe

Nemzeti Osszetartozas Napja

Janius eleje

Ballagas

Janius kézepe

Tanévzaro linnepély

Jinius kozepe

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve ) )
érintettek kore

A rendezvénnyel

A rendezvény
(hozzavetdleges)
idépontja

Diak-6nkormanyzati nap iskola tanuloi

Nevelotestiilet és az

Szeptember masodik fele

Hulladekgytijtés iskola tanuléi

Nevelotestiilet és az

Oktober eleje és aprilis
masodik fele

Palyavalasztasi hét iskola tanulsi

Nevelotestiilet és az

November eleje

Nevelotestiilet és az

Egészséghét iskola tanulsi November vége
Mikulés NevelOteStu!?t 542 | December eleje
iskola tanulo6i
— , ’ I6testilet &
Kodaly korustalalkozo Nevelotestllet ¢

zenei tagozatos
tanulok

December kozepe

Karacsonyi vasar, kardcsonyvaras,

betlehemezés, karacsonyi tinnepély iskola tanul6i

Nevelotestiilet és az

December masodik fele

Félévi felmérések az 1. osztalyban 1. osztalyos

Januar vége




pedagdogusok és
tanulok

Nevelotestiilet és az

iskola tanulo6i Februdr eleje

Farsangi bal

Teriileti Kazinczy Szépkiejtési €s Zrinyi Neveldtestiilet és a Tt
. " , Februar masodik fele
Ilona matematika verseny versenyz0 tanulok
p . Neveldtestiilet & i L
Pet6fi szavaloverseny CVCIOTESIIICL €5 & | Marcius masodik fele
versenyzd tanulok
Enektanarok,
Leendd els6 osztal k zenei alkalmassagi ztalyfonokok é . .
ee do els6 osztalyosok zenei alkalmassagi | 0sztaly 6ndkok €s |\ e s masodik fele
vizsgaja jelentkezd
gyermekek
Koltészet napi vetélkedd Neveldtestiilet és Anprilis eleie
vetélkeds tanulok | P !
Fol j Neveldtestiilet é (e,
0ld napja  CVEIOtestel €5 4z Aprilis masodik fele
iskola tanuloi
Anyak napj 16testiilet ¢ . .
nyak napja Neve otestuft ¢és az Maijus eleje
iskola tanuloi
. o . . Neveldtestiilet és
Az emelt 6raszamu ének-zenei osztalyok Ve | R
. zenel tagozatos Majus kozepe
zard hangversenye .
tanulok
Tanulményi kirandulésok Neveldtestiilet és az

iskola tanuléi Majus mésodik fele

, . . Neveldtestiilet és a
Orszagos kompetenciamérés ¢€s iskolai

L 3-8. osztalyos Majus masodik fele
felmérések ,
tanulok
Erdei iskola Nevelotestiilet és az | ., .
Junius

iskola tanuloi

Jarasi/tankertleti vetélkedok szervezése, s
mas jarasi/tankertileti iskolak altal szervezett
rendezvényeken valo részvétel

Nevelb6testilet és az | Tanévenként oktobertdl-
iskola tanuléi aprilisig

11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

11.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltardsat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai kényvtar allomanydaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gyitijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabadlyzat tartalmazza.



Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb
egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos koényvtarakkal, és
egyiittmiikodik a varosi Konyvtarral.

Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsdtasa,

b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozdsok tartasa,

d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamdra,

g) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgadltatasok biztositasa,

C) tdjékoztatis nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

e) részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informdciocserében.

11.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtdaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:



o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mertéket,

e az éves tankonyvrendeléskor az elhasznalodott kotetek potlasara javaslatot tesz a
tankonyvfeleldsnek,

® a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol,  tankényv  elhagydasabol — keletkezé  hiany potlasara.

Az iskolai kémyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

11.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdisa
® azintézmény szamdra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatdasai

o szépirodalmi kényvek, szakkényvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informadciogyiijtés az internetrdl a konyvtdaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol.

A Konyvtdr haszndléinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtdaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilso személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatinak részletes szabdlyait, a beiratkozdas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes.



A konyvtarhasznadlat szabdlyai

A konyvek kélcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végeén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzeési idotartama a sziinidé egészere kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév
elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok
altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kélcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek
fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar - fiiggetlenitett konyvtaros-tanar alkalmazdsa esetén - minden tanitasi
napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kélcsonzési idordl a
tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére kifiiggesztett, az iskolai kényvtar
miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikédésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidanyossag bekévetkeztét az 6 munkdlkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtér feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informéciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetbb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdémunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.




Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

o A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozé koteteibél még van poétolnivald,
elsGsorban az ajanlott olvasmanyokbol. Alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvii
irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartdés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo
didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e A korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuldink idegen nyelvi
felkésziilését segitd konyvtari kinadlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii
folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

Konyvtarunk gytjtékdrét meghatdrozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint iskola konyvtar, mely az intézmény része.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyljtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt a pedagodgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a diakok és a
pedagégusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartdsra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyvtar gytijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan 4altalanos gylijtokorli szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd oktato-neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyljt.

Tematikus (f6- és mellék gyijtékor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag 6 gytlijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €letmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok




e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor l1élektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

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

e az oktatassal Gsszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

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

Mellék gyiijtokor:
o afo gyhjtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-o0k, videokazettak. (

Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv

e periodikak: folyoiratok

o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e az intézmény alapdokumentumai

e oktatocsomagok
d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyQijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata - a
munkakozdsség-vezetdk szakmai tanicsait figyelembe véve -, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Kényvtarhaszndlati és szolgaltatdsi szabdlyzat

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ dolgozoi hasznalhatjak.

Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldéadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.



A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozasnal a kévetkezo adatokat keéri:
e név (asszonyokndl sziiletési név),
sziiletési hely és ido,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni  az
intezménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandeékarol az igazgato
tdajékoztatia a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollegdk az dltaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljardashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhaszndlat modjai
o helyben haszndlat,
e kolcsonzés,
o konyvtarkozi kolcsonzés,
e Csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o q kézikonyvtari allomanyrész,
* a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok.
A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informdciok kozotti eligazodasban,
® az informdciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazdsaban,
o q technikai eszkozok haszndlataban.

Kolcsonzés
o A kényvtarbol bdrmely dokumentumot csak a konyvtdaros-tanar tudtaval szabad
kivinni,
o Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.
A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonézheto egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok



kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak oOsszegét a kémyvtar a tanév végen
kényvtari dokumentum vasarlasara forditia. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem veheto igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetoleg 8. osztdalyos tanulok esetében a tanuloi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgdltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok dltal atvett tankényvekkel kapcsolatos
szabalyokat SIMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso kételes egy kifogdastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje
A kényvtar nyitva tartasi idejérdl minden tanévben az iskola éves munkaterve intézkedik — a
konyvtaros-tanar javaslata alapjan.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyiijteménytinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mads konyvtdarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltato intézményeibol érkezé eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevé olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
Szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

e informadcioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalogusszerkesztési szabdlyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitadsa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentum-leirds szabdlyai
A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dallomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetiséget (besoroldsi adatok).
A bibliogrdfiai leiras szabadlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszertisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

o focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio; meéret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

* megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
o a fotetel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Jsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tetelek belso elrendezése szerint:



- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankényvtari szabalyzat
Jogszabadlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:
e a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. térvény
o [6/2013. (I1.28.) EMMI rendelet az iskolai tankényvellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit. A hivatalos tankonyvjegyzék elérheté a Tankonyvi Adatbazis-kezelo
Rendszerben az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvelldtdsi kételezettségének:
Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabadlyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra
az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankényvet a tanulo nem haszndlja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére a tankonyvterjesztotol dtadott 6sszeget tartos tankényv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvdasdarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordan hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a kényvek atvételét, illetve
elolvassdk és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet datvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

o 20... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly



http://www.tankonyv.info.hu/

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzétt tankényv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
haszndlatabol szarmazo értékcesokkenést.

A tankonyvek nyilvantartdasa
Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.
Evente leltarlistdt készit:
o az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)
e a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)

o Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhato tankényvekrdl (junius 15-1Q)
o [istat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
o [istdt készit a konyvtarban talalhato kételezo és ajanlott olvasmanyokrol
Kartérités

A tanulo a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbdl fakadoan elvarhato tole, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznadlodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végere legfeljebb 25 %-0S

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kélcsénoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongalasabol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatdra
Abban az esetben, ha az elhaszndloddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongadldsaval okozott karmegtéritésével,
a karteéritési kotelezettség mérséklésevel, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotdarak) beszerzésére forditando.

12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovdabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az



intézményi gazdalkodas szabalyait — dndllé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatodi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Aszod, 2017 junius 28.

Skuczi Erika
intézményvezetd

Nyilatkozat

A Csengey Gusztav Altaldnos Iskola Sziildi Munkakézosségének — képviseletében  és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikédesi szabalyzat
elkeszitéeséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZMK
elndksége az adatkezelési szabalyzatot 2013. majus 28-ai iilésén megtargyalta, annak
javaslataval egyetért.

Aszdd, 2017. majus 8.

a Sziiloi Munkakozosség elnoke

Nyilatkozat

A Csengey Gusztav Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazdsa
alapjan aldairdasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsidhoz
eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorméanyzat az SZMSZ-t 2013. majus 28-
ai ilésén megtargyalta, az SZMSZ javaslatat elfogadta. A diakonkormanyzat a tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SZMSZ-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Aszdd, 2017. majus 8.

a diagkonkormadnyzat vezetdje

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A fenntartd Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont képviseletében eljard Aszodi
Tankertilet a jogszabalyban eldirtak szerint a Csengey Gusztav Altalanos Iskola szervezeti €s
miikodési szabalyzatat jovahagyja.

Aszdd, 2017. janius 28.
P.h.

Tankertileti igazgatd



