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BEVEZET£S 

A Piliscs®vi Ćltal§nos Iskola 8 ®vfolyamos, szlov§k nemzetis®gi nyelvet oktat· int®zm®ny. 

 

Int®zm®nyi adatok 

Az int®zm®ny hivatalos neve: Piliscs®vi Ćltal§nos Iskola,  IdegennyelvŤ neve: Z§kladn§ Ġkola Ļ²v 

Sz®khely:                                 2519 Piliscs®v, Iskola utca 1-3. 

Alap²t· szerv neve:                  Emberi ErŖforr§sok Miniszt®riuma 

Alap²t·i jogkºr gyakorl·ja:      emberi erŖforr§sok minisztere 

Alap²t· sz®khelye:                    1054 Budapest, Akad®mia utca 3. 

Fenntart· neve:                         Esztergomi Tanker¿leti Kºzpont 

Fenntart· sz®khelye:                 2500 Esztergom Sz®chenyi t®r 6. 

Int®zm®ny t²pusa:                      §ltal§nos iskola 

                                                  OM azonos²t·: 203207 

Oktat§si Hivatali nyilv§ntart§si sz§ma:  K12740 

Kºznevel®si alapfeladatai: 

1. Nemzetis®ghez tartoz·k §ltal§nos iskolai nevel®se-oktat§sa 

1.1  nappali rendszerŤ (felvehetŖ maxim§lis tanul·i l®tsz§m: 150 fŖ) 

1.2  als· tagozat, felsŖ tagozat 

1.3  1 ®vfolyamt·l 8 ®vfolyamig 

1.4   nemzetis®gi nevel®s-oktat§s ï szlov§k (nyelvoktat· nemzetis®gi nevel®s-oktat§s) 

 1.5 a tºbbi gyerekkel, tanul·val egy¿tt nevelhetŖ, oktathat· saj§tos nevel®sŤ gyermekek, 

tanul·k nevel®se-oktat§sa (autizmus spektrumzavar, egy®b pszich®s fejlŖd®si zavarral 

k¿zdŖk, ®rz®kszervi fogyat®kos ï l§t§si fogyat®kos) nappali rendszerŤ (felvehetŖ maxim§lis 

l®tsz§m 8 fŖ) 

2. egy®b foglalkoz§sok: napkºzi, tanul·szoba 

3. iskolai kºnyvt§r: iskolai kºnyvt§r 

4. mindennapos testnevel®s biztos²t§s§nak m·dja: egy®b m·don (tornaszoba) 

5. a testnevel®s·r§k keret®ben megval·s²tott ¼sz§soktat§s m·dja: egy¿ttmŤkºd®sben, 

meg§llapod§s alapj§n 

A feladatell§t§st szolg§l· vagyon ®s a felette val· rendelkez®s ®s haszn§lat joga 

     C²m:  2519 Piliscs®v, Iskola utca 1-3. 

     Helyrajz sz§ma: 1518.1561 

     Hasznos alapter¿let: 1117.75 nm 

     Int®zm®ny jogkºre: ingyenes haszn§lati jog 

     Fenntart· jogkºre: vagyonkezelŖi jog 
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Az SZMSZ c®lja  

Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa, a nevelŖ munka zavartalan mŤkºd®s®nek 

garant§l§sa, a kºznevel®si tºrv®nyben ®s a v®grehajt§si rendeletekben foglaltak ®rv®nyre juttat§sa.  

Az int®zm®nyi mŤkºd®s rendj®nek meghat§roz§sa mindazon rendelkez®sekkel, amelyeket jogszab§ly 

nem utal m§s hat§skºrbe. 

 A tºrv®nybe foglalt jogi magatart§sok min®l hat®konyabb ®rv®nyes¿l®se az int®zm®nyben.  

A SZMSZ tartalma nem §llhat ellent®tben jogszab§lyokkal, sem egy®b int®zm®nyi 

alapdokumentummal, nem vonhat el tºrv®ny vagy rendelet §ltal biztos²tott jogot, nem is szŤk²theti 

azt, kiv®ve, ha maga a jogszab§ly erre felhatalmaz§st ad. 

 

Az SZMSZ ter¿leti, szem®lyi, idŖbeli hat§lya 

Az SZMSZ szem®lyi hat§lya kiterjed az int®zm®ny alkalmazottjaira, tanul·ira, valamint az 

int®zm®nnyel kapcsolatban §ll· szem®lyekre. 

Az SZMSZ visszavon§sig ®rv®nyes. 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatot a nevelŖtest¿let fogadja el.  

Az elfogad§s elŖtt v®lem®nyt nyilv§n²tanak: 

1. sz¿lŖi szervezet 

2. di§kºnkorm§nyzat 

Az SZMSZ ®letbe l®p®s®hez a fenntart· egyet®rt®se sz¿ks®ges.  
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 AZ INT£ZM£NY SZERVEZETE 

1.1. Az iskola szervezeti §br§ja 
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1.2. A szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendje 

1.2.1. Az int®zm®ny szervezeti egys®gei 

Int®zm®nyvezet®s 

Az int®zm®nyvezet®s tagjai: int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettes, munkakºzºss®g-vezetŖk. 

Az iskola vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ, aki ï a kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï felelŖs az 

int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban 

minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. 

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen¿l ir§ny²tja az int®zm®nyvezetŖ-helyettes munk§j§t, az iskolatitk§rt, ®s 

a munkakºzºss®gvezetŖket. Kapcsolatot tart a di§kºnkorm§nyzattal, a sz¿lŖi kºzºss®ggel, illetve 

biztos²tja a mŤkºd®s¿k felt®teleit. 

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsa az int®zm®nyvezetŖ-helyettes. 

Az iskolavezet®s hetente munka®rtekezletet tart, amelynek idŖpontja az ®ves munkatervben ker¿l 

meghat§roz§sra. 

NevelŖtest¿let 

A nevelŖtest¿let a nevel®si-oktat§si int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szerve. a 

nevel®si-oktat§si int®zm®nyben kºzalkalmazotti jogviszony keret®ben pedag·gus-munkakºrben, 

valamint a felsŖfok¼ v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakºrben foglalkoztatottak kºzºss®ge. A nevelŖtest¿let havonta munka®rtekezletet tart, amelyet 

az int®zm®nyvezetŖ vezet. A nevelŖtest¿let ®vente k®t alkalommal, (f®l®vkor ®s tan®v v®g®n) ®rt®kelŖ 

®rtekezletet, ®vente k®t alkalommal oszt§lyoz· ®rtekezletet tart. Az ®rtekezletek rendj®t az ®ves 

munkaterv tartalmazza.  

Szakmai munkakºzºss®gek 

A munkakºzºss®g tagjai a legal§bb ºt, azonos tant§rgyat, tant§rgycsoportot, illetve azonos nevel®si 

feladatot ell§t· pedag·gusok. Ennek megfelelŖen az iskol§ban egy (oszt§lyfŖnºki) munkakºzºss®g 

mŤkºdik.  

Az int®zm®nynek 2 fŖ nevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazottja van, az iskolatitk§r, valamint egy 

rendszergazda, aki m§sik k®t int®zm®nyben is ell§tja e feladatokat. 

Feladataikat a munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. Szervezeti egys®ghez val· tartoz§sukat az iskola 

szervezeti §br§ja mutatja. 

Di§kºnkorm§nyzat       

A tanul·k, a tanul·kºzºss®gek ®rdekeinek k®pviselet®t az iskolai di§kºnkorm§nyzat l§tja el, mely 

magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel rendelkezik.  

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat szervezet®t ®s tev®kenys®g®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata 

szerint alak²tja. 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ nevelŖt a di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek javaslata 

alapj§n ï a nevelŖtest¿let egyet®rt®s®vel ï az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. Megb²zat§sa hat§rozatlan 

idejŤ. A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gus az int®zm®nyvezetŖvel tartja a kapcsolatot a 

szervezeti §grajz szerint.  
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Sz¿lŖi kºzºss®g 

Iskol§nkban a sz¿lŖk jogainak ®rv®nyes²t®se, kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben sz¿lŖi szervezet ï

sz¿lŖi munkakºzºss®g - mŤkºdik, mely v®lem®nyez®si, javaslattevŖ joggal rendelkezik az int®zm®ny 

mŤkºd®s®t, munk§j§t ®rintŖ k®rd®sekben.  

1.2.2. A vezetŖk ®s a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendje, form§ja 

Az iskolai vezetŖk ®s az egyes belsŖ szervezetek kºzºtti kapcsolattart§s megval·sul: 

¶ a mindennapos sz·beli kapcsolattart§s form§j§ban; 

¶ a heti rendszeress®ggel megtartott vezetŖi ®rtekezleteken; 

¶ az alkalmank®nt egy adott t®ma megvitat§s§ra ºsszeh²vott vezetŖi ®s kibŖv²tett vezetŖi 
megbesz®l®seken; 

¶ az int®zm®nyvezetŖ ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk  munkamegbesz®l®sei ¼tj§n; 

¶ az int®zm®nyvezetŖ, vagy int®zm®nyvezetŖ-helyettes r®szv®tel®vel zajl· munkakºzºss®gi 

munkamegbesz®l®seken; 

¶ az iskolai munkatervben szereplŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, rendezv®nyeken.  

A felsoroltakon k²v¿l az int®zm®ny nevelŖtest¿lete a munkatervben meghat§rozott idŖpontokban 

munka®rtekezleteket tart. Ezek biztos²tj§k a rendszeres kapcsolattart§st ®s inform§ci·cser®t a vezetŖk, 

a munkakºzºss®gek vezetŖi,  az oszt§lyfŖnºkºk ®s pedag·gusok kºzºtt.             

Szakmai munkakºzºss®gekkel val· kapcsolattart§s 

A munkakºzºss®gek ®s az oszt§lyban tan²t· tan§rok kºzºss®ge folyamatosan kapcsolatot tart az 

oszt§lykºzºss®gekkel, a di§kºnkorm§nyzattal. A kapcsolattart§s a tan·rai ®s a tan·r§n k²v¿li 

tev®kenys®gek, oszt§ly- ®s iskolai programok ®s a di§kkºzgyŤl®s alkalm§val val·sul meg. A 

kapcsolattart§s r®sze, hogy az oszt§lykºzºss®gek ®s a tanul·k az di§kºnkorm§nyzat tiszts®gviselŖin 

kereszt¿l panaszaikkal, k®rd®seikkel, javaslataikkal a pedag·gusokhoz, az oszt§lyfŖnºkhºz ®s az 

iskola vezetŖs®g®hez fordulhatnak. ĉr§sos felvet®seikre 15 napon bel¿l kapnak v§laszt. 

Sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s 

Az iskola pedag·gusai, oszt§lyfŖnºkei, vezetŖi a sz¿lŖi ®rtekezleteken, sz¿lŖi fogad··r§kon, iskolai 

rendezv®nyeken tartanak kapcsolatot a sz¿lŖkkel. Az iskola eg®sz®t vagy tanul·i csoportokat ®rintŖ 

k®rd®sekben az oszt§lyfŖnºkºk az oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®ggel, az int®zm®nyvezetŖ pedig a Sz¿lŖi 

Munkakºzºss®ggel.   

Az iskola tan®venk®nt legal§bb h§rom sz¿lŖi ®rtekezletet tart (tan®vkezd®skor, f®l®vkor ®s tan®v 

v®g®n). Az iskola valamennyi pedag·gusa tan®venk®nt ï az ®ves munkatervben meghat§rozott 

idŖpontban ï k®t alkalommal tart d®lut§ni fogad··r§t, ezeken k²v¿l a sz¿lŖk ï elŖzetes bejelentkez®s 

alapj§n ï d®lelŖtti fogad··r§ikon is megkereshetik a pedag·gusokat. A sz¿lŖi szervezet r®szt v§llalhat 

az iskolai tan·r§n k²v¿li programok megszervez®s®ben ®s v®grehajt§s§ban. Ennek ®rdek®ben 

egy¿ttmŤkºdik az adott feladatot v®grehajt· pedag·gus kºzºss®ggel. A munkakºzºss®gek - a 

pedag·gusok munk§j§t bemutat· c®llal ï ny²lt ·r§kat tarthatnak a sz¿lŖi szervezet sz§m§ra.  
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Di§kºnkorm§nyzattal val· kapcsolattart§s 

Az iskola vezetŖs®ge, pedag·gusai ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºtti kapcsolat felelŖse elsŖsorban a 

di§kmozgalmat seg²tŖ pedag·gus, aki minden D¥K vezetŖs®gi ¿l®sen ®s a kºzgyŤl®sen r®szt vesz. 

Az int®zm®nyvezetŖ tan®venk®nt egy alkalommal, a Di§kkºzgyŤl®sen besz§mol az iskola vezetŖs®ge 

§ltal hozott fontosabb, tanul·kat ®rintŖ int®zked®sekrŖl, illetve t§j®koz·dik a di§kºnkorm§nyzat 

munk§j§r·l. A di§kºnkorm§nyzat vezetŖje jogosult arra, hogy a tanul·kat ®rintŖ ®s int®zked®st 

ig®nylŖ esetekben az iskolavezet®s rendk²v¿li ºsszeh²v§s§t kezdem®nyezze. Sz¿ks®g eset®n a 

nevelŖtest¿leti ®rtekezletre a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖi megh²v§st kapnak. Az iskola biztos²tja a 

Di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket. 
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 AZ INT£ZM£NY IRĆNYĉTĆSA 

2.1. Az int®zm®ny vezet®si strukt¼r§ja, a vezetŖk kºzºtti munkamegoszt§s 

Int®zm®nyvezetŖ 

Gyakorolja a nemzeti kºznevel®si tºrv®nyben, a munka tºrv®nykºnyv®ben ®s a kºzalkalmazotti 

tºrv®nyben r§ruh§zott vezetŖi jogkºrt, ®s ell§tja az ezzel ºsszef¿ggŖ feladatokat.   

Hat§skºr®be tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogkºre: 

1. Gyakorolja a tanker¿let §ltal r§ruh§zott jogkºrºket. 

2. ElsŖ fokon dºnt azokban a tan¿gy-igazgat§si k®rd®sekben, amelyeket a tºrv®nyek ®s m§s 

jogszab§lyok hat§skºr®be utalnak.  

3. Tanul·i fegyelmi ¿gyekben az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja. 

4. Szab§lyozza az iskolai szervezet mŤkºd®s®t, tov§bb§ az iskolai ®let belsŖ rendj®t.  

5. Meghat§rozza az iskol§n k²v¿li szervekkel val· kapcsolat felt®teleit ®s m·djait, az ¿gyvitel 
rendj®t ®s ennek keret®ben a szerzŖd®skºt®sekre, levelez®sre ®s al§²r§sra, az iskola 

k®pviselet®re jogosultak kºr®t.  

6. EllenŖrzi az iskolai nevelŖ-oktat· munk§t, az iskola ¿gyvitel®t, szervezeteinek ®s 

kºzºss®geinek mŤkºd®s®t.  

7. Int®zkedik a rendk²v¿li esem®nyek bekºvetkez®sekor.  

8. Fizet®si kºtelezetts®gek, utalv§nyoz§s eset®n gyakorolja a tanker¿let §ltal meghat§rozott 
esetekben az al§²r§si jogkºr®t.   

9. Dºnt ï k®relem, vagy szak®rtŖi v®lem®ny alapj§n ï a tanul·k egyes ·r§k l§togat§sa al·li 

felment®s®rŖl, valamint a mentes²t®sekrŖl. 

10. Meghat§rozza az ·ral§togat§sok al·l felmentett tanul·k ®s a mag§ntanul·k felk®sz¿lts®g®nek 
ellenŖrz®si m·dj§t.  

11. Ir§ny²tja a belsŖ ºn®rt®kel®si tev®kenys®get.  

 

Feladatai: 

¶ K¿lsŖ kapcsolataiban szem®lyesen k®pviseli az iskol§t. 

¶ Kapcsolatot tart ®s egy¿ttmŤkºdik a Tanker¿let dolgoz·ival. 

¶ Fel¿gyeli az iskola adminisztr§ci·s rendszerek mŤkºdtet®s®t. 

¶ Gondoskodik az elŖ²rt adatszolg§ltat§sok elk®sz²t®s®rŖl ®s hat§ridŖre tºrt®nŖ tov§bb²t§s§r·l. 

¶ Biztos²tja az iskola mŤkºd®s®t, a zavartalan nevelŖ-oktat· munka felt®teleit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megval·s²t§s§t. 

¶ Ir§nyelveket ad a munkaterv, a tant§rgyfeloszt§s ®s az ·rarend elk®sz²t®s®hez. 
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¶ Gondoskodik az iskolai ®let demokratikus l®gkºr®rŖl, az egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok 
erŖs²t®s®rŖl, a kitŤzºtt pedag·giai c®loknak megfelelŖ tan§r-di§k viszony kialak²t§s§r·l ®s 

fenntart§s§r·l, a saj§t, valamint az iskola dolgoz·inak tervszerŤ ®s folyamatos 

tov§bbk®pz®s®rŖl. 

¶ Gondoskodik a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®s®rŖl, v®grehajt§suk 
szakszerŤ megszervez®s®rŖl ®s ellenŖrz®s®rŖl. 

¶ Gondoskodik a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· meg¿nnepl®s®rŖl. 

¶ Ir§ny²tja a tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos tev®kenys®get. 

¶ Ir§ny²tja a belsŖ vizsg§k elŖk®sz²t®s®t, ®s ellenŖrzi azokat. 

¶ Gondoskodik a pedag·gus munkakºzºss®gek megalakul§s§r·l ®s mŤkºd®s®rŖl, a 

pedag·gusok kezdem®nyez®seinek felkarol§s§r·l ®s t§mogat§s§r·l, a nevelŖtest¿leti dºnt®sek 

v®grehajt§s§r·l, a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek megtart§s§r·l. 

¶ Gondoskodik a di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§r·l ®s lebonyol²t§suk felt®teleinek biztos²t§s§r·l. 

¶ Ir§ny²tja a gyermekv®delmi munk§t. 

¶ Gondoskodik az iskolai ®let egyes ter¿leteinek tennival·it rºgz²tŖ szab§lyzatok 

v®grehajt§s§r·l. 

¶ Biztos²tja  a sz¿lŖi szervezet, a di§kºnkorm§nyzat  mŤkºd®s®nek felt®teleit. 

¶ Ir§ny²tja ®s ºsszehangolja az iskola ï pedag·gus ®s nem pedag·gus beoszt§s¼ ï dolgoz·inak 

tev®kenys®g®t. 

¶ Az iskola dolgoz·inak munk§j§t ®rt®keli, minŖs²ti, lehetŖs®g szerint jutalmazza, valamint 
kit¿ntet®sre javasolja a kiemelkedŖ munk§t v®gzŖket, ®s sz¿ks®g eset®n felelŖss®gre von§st 

alkalmaz. 

¶ Figyelemmel k²s®ri ®s seg²ti a nevelŖtest¿let ®s a tanul·kºzºss®g ®let®t, a di§kºnkorm§nyzat 

®rdekv®delmi feladatainak megval·sul§s§t. 

¶ Kezdem®nyezi ®s t§mogatja a nevelŖïoktat· munka tervszerŤ fejleszt®s®t, a korszerŤs²tŖ ®s 

¼j²t· tºrekv®sek kibontakoz§s§t. 

¶ Szervezi az iskola ®s az iskol§val kapcsolatban l®vŖ k¿lsŖ szervezetek, valamint az iskola ®s 

a tanul·k csal§dja kºzºtti kapcsolatokat. 

¶ Ir§ny²tja, szervezi ®s ellenŖrzi a pedag·gusok, a nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakºrben alkalmazott szem®lyek munk§j§t, az ·raad· pedag·gusok ®s a technikai 

dolgoz·k  munk§j§t.  

¶ Ir§ny²tja a pedag·giai dokumentumok elk®sz²t®s®t. 

¶ Ir§ny²tja a tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos feladatokat. 

¶ EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§kat, tov§bb§  a dolgoz·i munkafegyelem, valamint a tanul·i 
tanulm§nyi ®s magatart§si fegyelem betart§s§t, az oszt§lyfŖnºkºk, a pedag·gusok 

adminisztrat²v tev®kenys®g®t. 

¶ Ir§ny²tja a sz¿lŖk t§j®koztat§s§val kapcsolatos f·rumok (sz¿lŖi ®rtekezlet, sz¿lŖi fogad··r§k) 
megszervez®s®t. 

¶ Gondoskodik az eg®sz iskol§t ®rintŖ t§rgyi felt®telek megteremt®s®rŖl. 

¶ Szervezi ®s ellenŖrzi a beszerz®seket. 
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¶ Fel¿gyeli a karbantart§si ®s fel¼j²t§si munk§latokat. 

¶ Gondoskodik a vagyonv®delem megszervez®s®rŖl. 

¶ Kapcsolatot tart a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºk®vel. 

¶ Az iskolai di§kfegyelmi bizotts§g elnºkek®nt ir§ny²tja a bizotts§g munk§j§t. 

¶ Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, fogorvossal, v®dŖnŖvel, ®s szervezi a szŤrŖvizsg§latokat. 

¶ Kapcsolatot tart a pedag·giai szakszolg§lattal, gyermekj·l®ti szolg§lattal. 

¶ Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus tev®kenys®g®t. 

¶ Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi tev®kenys®get.  

¶ A munkav®delmi szeml®k §ltal felt§rt vesz®lyek megelŖz®s®re a sz¿ks®ges int®zked®seket 
megteszi.   

¶ Gondoskodik a tanul·i balesetek kivizsg§l§s§r·l, nyilv§ntart§s§r·l ®s a kapcsol·d· 

adatszolg§ltat§sr·l. 

¶ Ig®ny eset®n gondoskodik a hit- ®s erkºlcstan megszervez®s®rŖl. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes felelŖss®ggel osztozik az iskola nevel®si c®ljainak megval·s²t§s§ban, 

valamint tan¿gyigazgat§si feladatainak jogszab§ly szerinti ell§t§s§ban. EllenŖrz®sei sor§n 

szem®lyesen gyŖzŖdik meg a nevel®si feladatok v®grehajt§s§r·l.  

Hat§skºr®be tartozik: az iskola teljes szervezete. 

 

Jogkºre: 

¶ A tan¿gyigazgat§si tev®kenys®g ir§ny²t§sa. 

¶ Al§²r§si jogkºr gyakorl§sa az int®zm®nyvezetŖ §ltal kiadott k¿lºn int®zked®s szerint 
utalv§nyoz§si ®s m§s teljes²t®si kºtelezetts®g eset®n.  

¶ A rendeletek v§ltoz§sainak megfelelŖen az iskolai dokumentumok m·dos²t§s§nak ir§ny²t§sa. 

¶ Az int®zm®nyvezetŖ hosszabb ideig tart· t§voll®te, akad§lyoztat§sa (betegs®g stb.) eset®n  

helyettes²t®se.  

Feladatai: 

¶ Hi§nyz§s eset®n gondoskodik a helyettes²t®sekrŖl  

¶ Ir§ny²tja a pedag·gusok adminisztr§ci·s munk§j§t 

¶ Elk®sz²ti ®s nyilv§ntartja a tºbbletfeladat elsz§mol§sokat, vezeti a helyettes²t®seket. 

¶ Megszervezi, valamint r®szt vesz a k¿lºnbºzeti, az oszt§lyoz·-, jav²t·- ®s p·tl·vizsg§k 

szervez®s®ben. 

¶ Gondoskodik az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®rŖl ®s a tankºnyvek megrendel®s®rŖl. 

¶ Folyamatosan ell§tja az oszt§lyfŖnºkºket a munk§jukhoz sz¿ks®ges inform§ci·kkal ®s 
dokumentumokkal. 

¶ Javaslatot tesz  az iskolai munkatervre.   

¶ Elk®sz²ti a KIR-statisztik§t.  

¶ KºzremŤkºdik a tant§rgyfeloszt§s elk®sz²t®s®ben.  
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¶ Elk®sz²ti ®s sz¿ks®g eset®n m·dos²tja az ·rarendet.  

¶ Gondoskodik a ĂK¿lºnºs kºzz®t®teli listaò karbantart§s§r·l.  

¶ Elk®sz²ti ®s folyamatosan figyelemmel k²s®ri a pedag·gusok tov§bbk®pz®si terv®t, ®s 
gondoskodik annak megval·s²t§s§r·l. 

¶ Havonta ellenŖrzi a ter¿let®hez tartoz· tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megtart§s§t ®s a 

napl·vezet®st. 

¶ EllenŖrzi a munkaidŖ-nyilv§ntart§sokat. 

¶ Egy¿ttmŤkºdik  a lelt§roz§s megszervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban. 

¶ EllenŖrzi a ĂH§zirendò betart§s§t, ®s felelŖs az abban foglaltak v®grehajt§s§®rt. 

¶ EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§kat, tov§bb§  a dolgoz·i munkafegyelem, valamint a tanul·i 
tanulm§nyi ®s magatart§si fegyelem betart§s§t, az oszt§lyfŖnºkºk, a pedag·gusok 

adminisztrat²v tev®kenys®g®t. 

¶ Gondoskodik a sz¿lŖk t§j®koztat§s§val kapcsolatos f·rumok (sz¿lŖi ®rtekezlet, sz¿lŖi 

fogad·napok stb.) megszervez®s®rŖl ®s lebonyol²t§s§r·l. 

¶ KºzremŤkºdik az iskolai ¿nneps®gek megszervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban. 

¶ R®szt vesz az iskolai ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben ®s megszervez®s®ben. 

¶ Seg²ti a di§krendezv®nyek megszervez®s®t ®s lebonyol²t§s§t. 

¶ M®r®si koordin§tork®nt ell§tja az orsz§gos, a megyei szintŤ ®s az iskolai m®r®sekkel 

kapcsolatos szervez®si ®s adatszolg§ltat§si feladatokat. 

¶ FelelŖs az inform§ci·§raml§s gyors ®s pontos megtºrt®nt®®rt. 

¶ Feladatainak v®gz®se sor§n tapasztalatair·l, a felmer¿lt probl®m§kr·l ®s int®zked®seirŖl az 

folyamatosan t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt.  

¶ Nyilv§ntartja a tornaterem, informatika ®s nyelvi terem, ®s a sportp§lya haszn§lat§t.  

2.2. A vezetŖknek a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje  

A tan²t§si napokon az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettes a tan®vre meg§llap²tott heti 

beoszt§s szerint tart·zkodik az iskol§ban. A beoszt§s a tan²t§s megkezd®s®tŖl, az adott napon 

esed®kes utols· foglakoz§s (ide®rtve a d®lut§ni foglalkoz§sokat is) v®g®ig tartalmazza a vezetŖk 

beoszt§s§t. A beoszt§st ki kell f¿ggeszteni a gazdas§gi irod§ban ®s a tan§ri szob§ban. 

2.3. A kiadm§nyoz§s szab§lyai  

A kiadm§nyoz§s rendj®t a Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott utas²t§s szab§lyozza.  

Az int®zm®nyvezetŖ kiadm§nyozza: 

¶ A jogviszony l®tes²t®se, a jogviszony megsz¿ntet®se, a fegyelmi elj§r§s megind²t§sa, a 
fegyelmi b¿ntet®s kiszab§sa kiv®tel®vel, az int®zm®ny kºzalkalmazottjaival kapcsolatos 

munk§ltat·i int®zked®sek iratait. 

¶ Az egy®b szab§lyzatban meghat§rozott, a szervezeti egys®g jogi szem®lyis®g®hez kapcsol·d· 
kºtelezetts®gv§llal§sokat. 
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¶ Az int®zm®ny napi mŤkºd®s®hez kapcsol·d· dºnt®seket, t§j®koztat·kat, megkeres®seket ®s 
egy®b leveleket. 

¶ Az int®zm®ny szakmai feladatai ell§t§s§hoz kapcsol·d· azon dºnt®seket, amelyek 

kiadm§nyoz§si jog§t az elnºk a maga vagy a KK kºzponti szerve, szervezeti egys®ge, illetve 

a tanker¿leti igazgat· sz§m§ra nem tartott fenn. 

¶ A kºzbensŖ int®zked®seket. 

¶ A rendszeres statisztikai jelent®seket, ®rdemi dºnt®st nem ig®nylŖ tov§bb²tand· iratokat, a 
kºzponti, illetve ter¿leti szerv §ltal k®rt adatszolg§ltat§sokat. 

Az int®zm®nyben b§rmilyen ter¿leten kiadm§nyoz§sra, a kiadv§nyok tov§bbk¿ldhetŖs®g®nek ®s 

iratt§raz§s§nak enged®lyez®s®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult. KimenŖ leveleket csak az int®zm®ny 

vezetŖje ²rhat al§. Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n a kiadm§nyoz§si jog gyakorl·ja az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes.  

2.4. A k®pviselet szab§lyai 

Az int®zm®ny k®pviselet®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult, aki ezt a jog§t meghat§rozott esetekben 

§truh§zhatja m§s szem®lyre vagy szervezetre.  

A k®pviseleti jog §truh§z§s§r·l sz·l· nyilatkozat hi§ny§ban ï amennyiben az ¿gy elint®z®se azonnali 

int®zked®st ig®nyel ï a nyilatkozatt®telre az a szem®ly jogosult, akit erre a szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat, helyettes²t®srŖl sz·l· rendelkez®sei az int®zm®nyvezetŖ helyett tºrt®nŖ elj§r§sra 

feljogos²tanak.  

A k®pviseleti jog az al§bbi ter¿letekre terjed ki: 

¶ jognyilatkozatok megt®tele az int®zm®ny nev®ben, 

¶ tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos ¿gyekben, 

¶ az int®zm®ny ®s m§s szem®lyek kºzºtti szerzŖd®sekre, 

¶ munk§ltat·i jogkºr gyakorl§s§ban, 

¶ az int®zm®ny k®pviselete szem®lyesen vagy meghatalmazott ¼tj§n hivatalos ¿gyekben,  

¶ telep¿l®si ºnkorm§nyzatokkal val· ¿gyint®z®s sor§n, 

¶ §llami szervek, hat·s§gok ®s b²r·s§g elŖtt, 

¶ az int®zm®nyfenntart·  elŖtt, 

¶ int®zm®nyi kºzºss®gekkel val· kapcsolattart§s sor§n, 

¶ nevel®si-oktat§si int®zm®nyben mŤkºdŖ egyeztetŖ f·rumokkal, ²gy a nevelŖtest¿lettel, a 

munkakºzºss®gekkel, a sz¿lŖi szervezettel, a di§kºnkorm§nyzattal,   

¶ m§s kºznevel®si int®zm®nyekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetis®gi ºnkorm§nyzatokkal, 
az int®zm®ny fenntart§s§ban ®s mŤkºdtet®s®ben ®rdekelt gazdas§gi ®s civil szervezetekkel, az 

int®zm®ny belsŖ ®s k¿lsŖ partnereivel, 

¶ az int®zm®ny sz®khelye szerinti egyh§zakkal, 

¶ munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel.  

Sajt·nyilatkozatot az int®zm®nyrŖl a nyomtatott vagy elektronikus m®dia r®sz®re az int®zm®nyvezetŖ 

vagy annak megb²zottja adhat (a fenntart·val tºrt®nt egyeztet®s ut§n). 
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Az anyagi kºtelezetts®gv§llal§ssal j§r· jog¿gyletekben val· jognyilatkozat t®telrŖl, annak 

szab§lyair·l fenntart·i, mŤkºdtetŖi dºnt®s vagy k¿lºn szab§lyzat rendelkezik.  

Ha jogszab§ly ¼gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat ®rv®nyess®g®hez k®t k®pviseleti joggal 

rendelkezŖ szem®ly nyilatkozata sz¿ks®ges, azon az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese egy¿ttes al§²r§s§t 

kell ®rteni. 

2.5. A helyettes²t®s rendje az int®zm®nyvezetŖ vagy int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

akad§lyoztat§sa eset®n  

Az int®zm®nyvezetŖ t§voll®te alatt az int®zm®nyvezetŖ-helyettes az int®zm®ny felelŖs vezetŖje. 

Az int®zm®nyvezetŖ tart·s vagy egy®b t§voll®te eset®n az int®zm®nyvezetŖ-helyettes helyettes²ti. Ha 

mindkettŖj¿k tart·s t§voll®te nem teszi lehetŖv® a vezetŖi feladatok ell§t§s§t, a helyettes²tendŖ vezetŖ 

²r§sban b²z meg egy felelŖst, lehetŖleg a munkakºzºss®g-vezetŖk kºz¿l. 

Amennyiben az int®zm®nyvezetŖ vagy helyettese betegs®ge, vagy egy®b t§voll®te  nem teszi lehetŖv® 

a vezetŖi feladatok ell§t§s§t, am²g az iskol§ban gyermekek tart·zkodnak, a kiz§r·lagos jogkºrºk 

kiv®tel®vel, teljes hat§skºrben a rangidŖs munkakºzºss®g-vezetŖ helyettes²ti.  

A reggeli nyitva tart§s kezdet®tŖl a vezetŖ be®rkez®s®ig az ¿gyeletes pedag·gus, a d®lut§n t§voz· vezetŖ 

ut§n a foglalkoz§st tart· napkºzis/tanul·szobai foglalkoz§st tart· rangidŖs pedag·gus felelŖs az iskola 

mŤkºd®s®nek rendj®®rt, valamint Ŗ jogosult ®s kºteles a sz¿ks®gess® v§l· int®zked®sek megt®tel®re. 

FelelŖss®ge, int®zked®si jogkºre az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, a tanul·k biztons§g§nak meg·v§s§val 

ºsszef¿ggŖ azonnali dºnt®st ig®nylŖ ¿gyekre terjed ki. 

 

2.6. Az int®zm®nyvezetŖ feladat- ®s hat§skºr®bŖl leadott feladat- ®s hat§skºrºk 

Az int®zm®nyvezetŖ az al§bbi feladatokat ruh§zza §t a helyettes®re: 

¶ Az ¿gyeletek ®s a helyettes²t®sek elrendel®se. 

¶ A statisztik§k elk®sz²t®se. 

¶ Az ·rarend elk®sz²t®se. 

¶ A nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se, v®grehajt§suk szakszerŤ 

megszervez®se ®s ellenŖrz®se. 

¶ Szem®lyi anyagok kezel®se. 

 Az §truh§zott feladat- ®s hat§skºrºk eset®ben az igazgat·helyettest teljes kºrŤ besz§mol§si 

kºtelezetts®g terheli.  
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 AZ INT£ZM£NY K¥Z¥SS£GEI   

3.1. A pedag·gusok kºzºss®gei 

3.1.1. NevelŖtest¿let 

A nevelŖtest¿let a nevel®si-oktat§si int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szerve. . Tagja 

a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben kºzalkalmazotti jogviszony keret®ben pedag·gus-munkakºrben, 

valamint a felsŖfok¼ v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakºrben foglalkoztatottak kºzºss®ge. V®lem®nyez®si ®s javaslatt®vŖ jogkºre kiterjed az iskola 

mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi k®rd®sre. 

Dºnt®si jogkºre a kºvetkezŖkre terjed ki: 

¶ A pedag·giai program elfogad§sa. 

¶ Az SZMSZ elfogad§sa. 

¶ A h§zirend elfogad§sa. 

¶ Az iskola ®ves munkaterv®nek elfogad§sa. 

¶ Az iskola munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§sa. 

¶ A tov§bbk®pz®si program elfogad§sa. 

¶ A nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa. 

¶ A tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek meg§llap²t§sa, a tanul·k oszt§lyoz·vizsg§ra 
bocs§t§sa. 

¶ A tanul·k fegyelmi ¿gyei. 

¶ Az int®zm®nyi programok szakmai v®lem®nyez®se. 

¶ Az int®zm®nyvezetŖ nyilv§nos p§ly§zat n®lk¿li, ism®telt (m§sodik ciklus¼) megb²z§sa eset®n 

egyet®rt®si nyilatkozat megad§sa. 

¶ A saj§t feladatainak ®s jogainak §truh§z§sa. 

  

A nevelŖtest¿let v®lem®ny®t ki kell k®rni: 

¶ az iskolai felv®teli kºvetelm®nyek meghat§roz§s§hoz, 

¶ a tant§rgyfeloszt§s, koll®giumi feladatmegoszt§s elfogad§sa elŖtt, 

¶ az egyes pedag·gusok k¿lºn megb²z§s§nak eloszt§sa sor§n, 

¶ az igazgat·helyettesek megb²z§sa, megb²z§s§nak visszavon§sa elŖtt, 

¶ k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben. 

Ezen t¼lmenŖen v®lem®nyezi, majd j·v§hagyja a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®si szab§lyzat§t, ®s 

v®lem®nyezi a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®re biztos²tott anyagi eszkºzºk felhaszn§l§s§t. 

A nevelŖtest¿let a sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºrºk kºz¿l nem ruh§zhatja §t dºnt®si jogkºr®t 

a pedag·giai program, a h§zirend ®s a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat eset®ben.    

A munkakºzºss®gek besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartoznak a nevelŖtest¿letnek a dºnt®st kºvetŖ 

legkºzelebbi nevelŖtest¿leti ®rtekezleten. 
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A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait §ltal§ban ï a jogszab§lyokban meghat§rozottak 

kiv®tel®vel - ny²lt szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az 

int®zm®nyvezetŖ szavazata dºnt. A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet jegyzŖkºnyv®t a kijelºlt pedag·gus 

vezeti. A jegyzŖkºnyvet az int®zm®nyvezetŖ, a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s a nevelŖtest¿let jelenl®vŖ tagjai 

kºz¿l egy hiteles²tŖ ²rja al§. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyvezetŖ munk§j§t a nevelŖtest¿let ®s a sz¿lŖk kºzºss®ge a vezetŖi 

megb²z§s§nak m§sodik ®s negyedik ®v®ben szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan k®rdŖ²ves felm®r®s 

alapj§n ®rt®keli. Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s az int®zm®nyvezetŖ munk§j§nak 

ellenŖrz®se ®s ®rt®kel®se sor§n a k®rdŖ²ves felm®r®s eredm®ny®t is figyelembe veszi. 

Az int®zm®nyvezetŖ ism®telt megb²z§s§r·l a jogszab§lyban meghat§rozott esetben titkos szavaz§ssal 

dºnt, ®s a megb²z§s akkor adhat· sz§m§ra, ha azzal a nevelŖtest¿let legal§bb k®tharmada egyet®rt. A 

nevelŖtest¿let az ®rtekezleten a v®lem®ny®nek kialak²t§sa elŖtt meghallgatja az int®zm®nyvezetŖt. A 

megb²z§ssal val· egyet®rt®srŖl nyilatkozat§t ²r§sba foglalja. A v®lem®nyez®sre, egyet®rt®s 

megad§s§ra nem az int®zm®nyvezetŖ jelenl®t®ben ker¿l sor ®s az int®zm®nyvezetŖ nem vesz r®szt a 

nevelŖtest¿leti szavaz§son. A nevelŖtest¿leti ®rtekezletet az int®zm®nyvezetŖ-helyettes, t§voll®te 

eset®n az int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt kºzalkalmazott szervezi ®s vezeti. A titkos szavaz§shoz 

szavazatsz§ml§l· bizotts§got jelºl ki a nevelŖtest¿let tagjai kºz¿l. Kijelºlt pedag·gus vezeti a 

nevelŖtest¿leti ®rtekezlet jegyzŖkºnyv®t ®s k®sz²ti el a nevelŖtest¿let nyilatkozat§t. A jegyzŖkºnyvet 

®s a nyilatkozatot az int®zm®nyvezetŖ-helyettes, a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s a nevelŖtest¿let jelenl®vŖ 

tagjai kºz¿l egy hiteles²tŖ ²rja al§. 

 

Szakmai munkakºzºss®gek 

Int®zm®ny¿nkben jelenleg egy munkakºzºss®g mŤkºdik  

¶ Oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g 

             Tagjai: az iskola oszt§lyfŖnºkei 

A munkakºzºss®g/ek tev®kenys®g®nek c®lja, hogy seg²tse tagjai szakmai munk§j§nak minŖs®gi ®s 

m·dszertani fejleszt®s®t, tervez®s®t.  

Munk§jukat ®ves munkaterv alapj§n v®gzik. Minden tan®vben, valamennyi munkakºzºss®g legal§bb 

3 ®rtekezletet tart. A munkakºzºss®gi ®rtekezletet a munkakºzºss®g-vezetŖ h²vja ºssze. Az 

®rtekezletet ºssze kell h²vnia akkor is, ha az int®zm®nyvezetŖ vagy az int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

elrendeli, vagy a munkakºzºss®g tagjainak legal§bb egyharmada ind²tv§nyozza.  

A munkakºzºss®get a munkakºzºss®g-vezetŖ ir§ny²tja, akit az int®zm®nyvezetŖ b²z meg a 

munkakºzºss®gi tagok v®lem®ny®nek kik®r®s®vel. A munkakºzºss®g-vezetŖk a f®l®vi ®s tan®v v®gi 

tantest¿leti ®rtekezleten sz§molnak be a munkakºzºss®gek munk§j§r·l. 

 

A munkakºzºss®gek r®szletes feladatai: 

¶ Gyakorolj§k a nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott jogkºrºket ®s elv®gzik az ezzel kapcsolatos 
feladatokat. 

¶ R®szt vesznek az iskola szakmai munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, tervez®s®ben, szervez®s®ben ®s 
ellenŖrz®s®ben. 

¶ Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktan§rok k¿lºn megb²z§saira. 
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¶ Jav²tj§k, koordin§lj§k az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai sz²nvonal§t, 

minŖs®g®t. 

¶ Javaslatot tesznek a szeml®ltetŖeszkºzºk, oktat§st seg²tŖ tananyagok fejleszt®s®re. 

¶ Egy¿ttmŤkºdnek egym§ssal az iskolai nevelŖ-oktat· munka sz²nvonal§nak jav²t§sa, a 

gyorsabb inform§ci·§raml§s biztos²t§sa ®rdek®ben ¼gy, hogy a munkakºzºss®g-vezetŖk 

rendszeresen konzult§lnak egym§ssal ®s az int®zm®ny vezetŖj®vel. 

¶ A munkakºzºss®g a tan®vre sz·l· munkaterv alapj§n r®szt vesz az int®zm®nyben foly· 

szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®ben, a pedag·gusok ®rt®kel®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®vel 

kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban.  

¶ Fejlesztik a szakt§rgyi oktat§s tartalm§t, tºk®letes²tik a m·dszertani elj§r§sokat. 

¶ Kezdem®nyezik a helyi p§ly§zatok ®s tanulm§nyi versenyek ki²r§s§t, h§ziversenyeket 

szerveznek a tanul·k tud§s§nak fejleszt®se c®lj§b·l, propag§lj§k a m§s szervezetek §ltal 

meghirdetett versenyeket. 

¶ Felm®rik ®s ®rt®kelik a tanul·k tud§sszintj®t.  

¶ Szervezik a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®t. 

¶ ¥ssze§ll²tj§k az oszt§lyoz·, a k¿lºnbºzeti, a jav²t· ®s felv®teli vizsg§k feladatait, ezeket 
fejlesztik ®s ®rt®kelik.  

¶ T§mogatj§k a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t, fejlesztik a munkat§rsi kºzºss®get. 

¶ Az int®zm®nybe ker¿lŖ, nem gyakornok pedag·gusok sz§m§ra azonos vagy hasonl· szakos 

pedag·gus mentort biztos²tanak, aki figyelemmel k²s®ri az ¼j koll®ga munk§j§t, 

tapasztalatair·l negyed®vente besz§mol az int®zm®ny vezetŖinek. 

¶ Figyelemmel k²s®rik az int®zm®nyvezetŖ kijelºl®se alapj§n a gyakornokokat t§mogat· 

mentorok munk§j§t, seg²tik a gyakornokok beilleszked®s®t. 

¶ Javaslatot tesznek az oktat§s t§rgyi felt®teleinek fejleszt®s®re. 

¶ Seg²ts®get ny¼jtanak az iskola vezetŖs®g®nek az egys®ges nevel®si alapelvek kialak²t§s§ban 
®s ezek gyakorlati megval·s²t§s§ban. 

3.2. A tanul·k kºzºss®gei 

3.2.1.  A di§kºnkorm§nyzat 

A tanul·k ®s a tanul·kºzºss®gek ®rdekeinek k®pviselet®re, a tanul·k tan·r§n k²v¿li szabadidŖs 

tev®kenys®g®nek seg²t®s®re az iskol§ban di§kºnkorm§nyzat mŤkºdik. A di§kºnkorm§nyzat vezetŖ 

szerve a Di§ktan§cs, amelyen a tanul·i kºzºss®geket az oszt§lyok di§ktan§cs tagjai k®pviselik. A 

Di§ktan§cs tagjai v§lasztj§k meg saj§t vezetŖs®g¿ket. A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t e feladatra 

kijelºlt, pedag·gus szakk®pzetts®gŤ szem®ly seg²ti, akit az int®zm®nyvezetŖ b²z meg. 

A di§kºnkorm§nyzat dºnt®si jogkºrt gyakorol: 

¶ saj§t mŤkºd®s®rŖl, 

¶ a mŤkºd®s®hez biztos²tott anyagi eszkºzºk felhaszn§l§s§r·l, 

¶ hat§skºrei gyakorl§s§r·l, 
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¶ egy tan²t§s n®lk¿li munkanap programj§r·l. 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that ®s javaslattal ®lhet az iskola mŤkºd®s®vel ®s a 

tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. 

Ki kell k®rni a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t: 

¶ az iskolai SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek elfogad§sa elŖtt, 

¶ az ifj¼s§gpolitikai c®lokra biztos²tott p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sakor, 

¶ a h§zirend elfogad§sa elŖtt. 

A fenntart· a kºznevel®si tºrv®ny 83. Ä. (3) bekezd®s®ben felsorolt dºnt®sek elŖtt kºtelezŖen kik®ri 

az iskolai di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t.  

A v®lem®nyek ²r§sos vagy jegyzŖkºnyvi beszerz®s®®rt az int®zm®nyvezetŖ felelŖs. 

A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szab§lyozza meg.  

3.2.2. Az iskolai sportkºr 

Az int®zm®nyben mŤkºdŖ sportkºr feladata a tanul·k napi testmozg§s§val, a mindennapos 

testnevel®s c®ljaival ºsszef¿ggŖ feladatok elv®gz®s®nek seg²t®se. E c®lb·l sportkºri foglalkoz§sokat 

tart a pedag·giai program helyi tanterv®ben meghat§rozott idŖkeretben.  

A sportkºrnek tagja az iskola valamennyi tanul·ja. 

A sportkºri foglalkoz§sokat az iskola testnevelŖ tan§ra tartja. A tanul·k iskolai sportkºrben v®gzett 

foglalkoz§saib·l heti k®t ·ra a mindennapos testnevel®s ·r§ihoz besz§m²that·.  

  

3.3. A sz¿lŖk kºzºss®gei 

Az iskolai sz¿lŖi kºzºss®g legmagasabb szintŤ dºnt®shoz· szerve a sz¿lŖi munkakºzºss®g.            A 

szervezet alapegys®gei az oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®gek. A sz¿lŖi munkakºzºss®g munk§j§ban az oszt§ly 

sz¿lŖi kºzºss®gek v§lasztott tagjai vehetnek r®szt. Az oszt§lyok sz¿lŖi kºzºss®ge ®vente 2 fŖ 

v§lasztm§nyi tagot v§laszt soraib·l. 

A sz¿lŖi kºzºss®g saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint mŤkºdik, a tagok javaslatai 

alapj§n elnºkºt, elnºkhelyettest ®s p®nzt§rost v§laszt. 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g figyelemmel k²s®ri az iskol§ban a tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a nevelŖ-

oktat· munka eredm®nyess®g®t. T§j®koztat§st k®rhet minden olyan esetben, amely a tanul·k egy 

csoportj§t ®rinti. Ebbe a kºrbe tartoz· ¿gyek t§rgyal§sakor k®pviselŖj¿k r®szt vehet a nevelŖtest¿leti 

®rtekezleten. Dºnt®si joga van saj§t mŤkºd®si rendj®rŖl ®s munkaterv®rŖl. V®lem®nyt mond a 

pedag·giai program, a h§zirend ®s a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sakor ®s 

m·dos²t§sakor. 

A fenntart· a kºznevel®si tºrv®ny 83. Ä. (3) bekezd®s®ben felsorolt dºnt®sek elŖtt kºtelezŖen kik®ri 

a sz¿lŖi kºzºss®g v®lem®ny®t.  
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 A MţK¥D£S RENDJE 

4.1. A tanul·knak a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje  

Az iskola ®p¿lete a szorgalmi idŖszakban tan²t§si napokon 6.45-tŖl 19.30-ig ·r§ig tart nyitva. EttŖl 

val· elt®r®st eseti k®r®sek alapj§n az int®zm®nyvezetŖ enged®lyezhet. Szombaton ®s vas§rnap, illetve 

tan²t§si sz¿netek alatti nyitva tart§s csak az int®zm®ny vezetŖje §ltal enged®lyezett programok 

idŖtartam§ra lehets®ges. A tan²t§si sz¿netek alatt a nyitva tart§st az elŖre kºzz®tett ¿gyeleti rend 

hat§rozza meg. Az int®zm®nyt egy®bk®nt z§rva kell tartani.  

Tanul·i ¿gyeletet 7.00 ·r§t·l 17.00 ·r§ig biztos²t az iskola. 

A tan²t§si ·r§k a h§zirend  ĂAz int®zm®ny munkarendjeò  pontja szerint zajlanak. Az elsŖ tan²t§si 

·ra 8.00-kor, a  0. ·ra 7.15-kor kezdŖdik ®s 7.50-ig tart. A tan²t§si ·r§k hossza 45 perc, a 6-7-8. ·r§k® 

40 perc, az ·rakºzi sz¿netek hossza 10 perc, kiv®ve a 2. sz¿netet, amely 20 perces.  

A napkºzis/tanul·szob§s csoportok munkarendje a d®lelŖtti tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a csoportba j§r· 

tanul·k ·rarendj®hez igazodva kezdŖdik ®s ig®ny szerint 16 ·r§ig tart. Tizenh®t ·r§ig - vagy addig, am²g 

a tanul·k jogszerŤen tart·zkodnak az int®zm®nyben ï az int®zm®ny gondoskodik a tanul·k 

fel¿gyelet®rŖl. 

A tanul· tan²t§si idŖ alatt az iskola ®p¿let®t nem hagyhatja el, rendk²v¿li esetben az iskola elhagy§sa 

csak a sz¿lŖ szem®lyes vagy ²r§sbeli k®r®s®re, az oszt§lyfŖnºk (ha nincs az ®p¿letben, akkor az 

int®zm®nyvezetŖ) enged®ly®vel lehets®ges. Betegs®g eset®n a sz¿lŖvel val· egyeztet®s alapj§n j§runk 

el. 

A tan²t§si ·r§kat senki sem zavarhatja.  

A pedag·gus az ·r§ja alatt felelŖs a rend®rt, a terem §llapot§®rt. A tantermet olyan §llapotban kell 

§tadnia a kºvetkezŖ ·r§ra, hogy ott rendben megkezdŖdhessen a kºvetkezŖ tan·ra. Az informatika ®s 

tornatermet z§rva kell tartani. 

4.2. Pedag·gus ®s tanul·i ¿gyelet 

Az ·rakºzi sz¿netekben, valamint a tan²t§si idŖ elŖtt ®s ut§n az ·rarendben meghat§rozott pedag·gus 

®s tanul·i ¿gyeleti rend biztos²tja a tanul·k fel¿gyelet®t.  

Az ¿gyeletes tan§r figyelemmel k²s®ri a tanul·k viselked®s®t, a rend, a tisztas§g megŖrz®s®t. Baleset 

eset®n int®zkedik. 

Naponta k®t ¿gyeletes nevelŖ teljes²t szolg§latot. Benti ¿gyelet eset®n (az ·rarendben rºgz²tettek 

alapj§n) egyik a fºldszinti oszt§lyok®rt, m§sik az emeleti oszt§lyok®rt felelŖs. 

Abban az esetben, ha valamely okn§l fogva nem tudj§k ell§tni feladatukat ï az int®zm®nyvezetŖ vagy 

helyettese egyidejŤ t§j®koztat§s§val - kºtelesek helyettesrŖl gondoskodni. 

Az ¿gyelet reggel 7:00-tŖl 12:45-ig tart.  

Az ¿gyeletesek meg§llapod§sa alapj§n az egyik nevelŖ reggel 7:00-tŖl a folyos·n, a m§sik 7:30-t·l 

az udvaron v§rja az ®rkezŖ tanul·kat. 7:45-kor sorakoztatj§k ®s ind²tj§k a gyerekeket az oszt§lyokba.  

A tan²t§si ·r§ikat ¼gy fejezik be az ¿gyeletes nevelŖk, hogy csenget®skor a tanul·kkal egy¿tt indulnak 

ki az udvarra.  

Rossz idŖ eset®n utas²t§st adnak arra, hogy a sz¿netet a folyos·n tºlts®k a tanul·k.  Csenget®skor az 

oszt§lyokat sorakoztatj§k ®s az oszt§lytermekbe ir§ny²tj§k. 
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J· idŖ eset®n - a k®t ¿gyeletes kºzºs dºnt®se alapj§n - a tanul·k a fenti udvarr·l levonulnak a f¿ves 

udvarra. 

A f¿ves udvaron fokozottan ¿gyelni kell a tanul·k testi ®ps®g®re! (hint§k haszn§lata, patakpart, 

ker²t®s) 

T²z·rais sz¿netben mind a k®t ¿gyeletes a beoszt§sa szerinti folyos·n tart·zkodik. 

A sz¿netekben az oszt§lyfŖnºkºk idŖnk®nt ellenŖrzik a vizesblokkokat ®s az oszt§lyok rendj®t. Az 

oszt§lyban tanul· csak enged®llyel tart·zkodhat. A villany lekapcsolva, az ablakok csukva legyenek! 

(SzellŖztetni tan·r§n c®lszerŤ a balesetek elker¿l®se v®gett!)  

Az ·rakºzi udvari sz¿netek ut§n az ·r§t tart· pedag·gus az als·s oszt§lyokat a folyos·n, a felsŖs 

oszt§lyokat az emeleten fogadja. 

A tan²t§s n®lk¿li munkanapok rendezv®nyein, tanulm§nyi kir§ndul§sokon, m¼zeum- ®s 

sz²nh§zl§togat§sokon, valamint egy®b rendezv®nyeken a fel¿gyelet szab§lyait az int®zm®nyvezetŖ  

hat§rozza meg. 

A tanul·k munkarendj®nek r®szletes szab§lyait az iskola h§zirendje ï ºn§ll· szab§lyoz§sk®nt -

hat§rozza meg. A h§zirend betart§sa a pedag·giai program c®ljainak megval·s²t§sa miatt az 

int®zm®ny valamennyi tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ. 

4.3. Egy®b szab§lyoz§sok 

Oszt§lycsere 

A szaktantermekben tartott ·r§k eset®n, a megszokott rend szerint tºrt®nik az oszt§lyok v§ndorl§sa. 

M§s egy®b esetben a k®t ·r§t tart· pedag·gus megbesz®l®se alapj§n, ·ra elŖtt tºrt®nik az oszt§lycsere. 

Az ·r§t tart· pedag·gusok ®s hetesek gondoskodnak a tantermek rendben val· elhagy§s§r·l. 

 

A testnevel®s ·r§kra val· ºltºz®s rendje 

A tanul·k becsenget®s ut§n ºltºznek §t, ®s a tanterm¿kben v§rj§k a pedag·gust. 

A visszaºltºz®s a testnevel®s ·ra v®g®n tºrt®nik, az ·r§t tart· pedag·gus k¿ldi ki Ŗket az udvarra 

(sz¿netre), ®s ellenŖrzi az ºltºzŖ rendj®t. 

 

A d®lut§ni ·r§kra, foglalkoz§sokra val· gy¿lekez®s rendje 

A d®lut§ni, egy®b foglalkoz§sokra (tan·ra, szakkºr, felz§rk·ztat·, hit-®s erkºlcstan stb.) ®rkezŖ 

tanul·k a fºldszinti elŖt®rben v§rj§k meg a foglalkoz§st tart· nevelŖt, aki az ·r§t megelŖzŖ 10 percben 

m§r fel¿gyel r§juk, majd egy¿tt mennek a kijelºlt a tanterembe.       

NevelŖi fel¿gyelet n®lk¿l az iskola ®p¿let®ben ï sem a folyos·kon, sem egy®b m§s helyis®gekben ï 

vagy az udvaron tanul· nem tart·zkodhat. 

Azok a tanul·k, akik nem mennek haza a d®lelŖtti ®s d®lut§ni ·r§ik kºzºtt, a napkºzis vagy 

tanul·szob§s pedag·gus fel¿gyelete al§ tartoznak.  

Mind a d®lelŖtti mind a d®lut§ni utols· ·r§t/foglalkoz§st tart· pedag·gus felelŖs az®rt, hogy a termet 

tiszt§n, rendben hagyja el az oszt§ly. A tanul·kat az utc§ig k²s®ri ®s fel¿gyeli az ¼ttesten val· 

§thalad§st, a ker®kp§rral t§voz·k®t is.  

A d®lelŖtti utols· ·r§t tart· pedag·gus az ®tkezŖ ®s napkºzis tanul·kat a napkºzibe ir§ny²tja. 
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4.4. Az alkalmazottaknak a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak 

rendje  

A pedag·gusok a 40 ·r§s teljes munkaidej®bŖl a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®nek 

beoszt§s§t az iskola ·rarendje ®s az egy®b foglalkoz§sok programja hat§rozza meg. 

A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ (22-26 ·ra) ®s a kºtºtt munkaidŖ (32 ·ra) kºzºtti ·r§kban 

ell§tand· feladatokat az int®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg.  A feladatok meghat§roz§sakor, a 

nevelŖtest¿let tagjai kºzºtti ar§nyos ®s egyenletes feladateloszt§si elv ®rv®nyes¿l.  Az ell§tand· 

feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kºtºtt munkaidŖbe tartoz·, de int®zm®nyen k²v¿l is elv®gezhetŖ feladatok: 

 

¶ foglalkoz§sok, vizsg§latok, szŤr®sek, egy®b kºzvetlen foglalkoz§sok elŖk®sz²t®se, 

¶ a gyermekek, tanul·k fejlŖd®s®nek, vizsg§lati eredm®nyeinek ®rt®kel®se, 

¶ int®zm®nyi dokumentumok k®sz²t®se, vezet®se, 

¶ int®zm®nyfejleszt®si ®s int®zm®nyi ºn®rt®kel®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s, 

¶ gyakornok eset®ben a minŖs²tŖ vizsg§ra val· felk®sz¿l®s. 

 

A kºtºtt munkaidŖ feletti munkaidŖ r®sz®ben a munkaideje beoszt§s§t vagy felhaszn§l§s§t a 

pedag·gus maga jogosult meghat§rozni. 

A pedag·gus az ·r§ja kezdete elŖtt legal§bb 15 perccel kºteles az iskol§ban megjelenni, ®s ·r§it a 

mindenkori csenget®si rend szerint felk®sz¿lten, pontosan kezdeni ®s befejezni. A reggeli ¿gyeletet 

ell§t· tan§rnak az ¿gyelet megkezd®se elŖtt legal§bb 5 perccel meg kell ®rkeznie az iskol§ba. 

V§ratlan hi§nyz§s eset®n a munkakezd®s elŖtt telefon§lni kell az int®zm®nyvezetŖnek vagy 

helyettes®nek, akik megszervezik a helyettes²t®st. Az ¼jb·li munk§ba §ll§st is az int®zm®nyvezetŖnek 

vagy helyettes®nek kell jelezni, legk®sŖbb a megelŖzŖ munkanap 12 ·r§ig.    A pedag·gus ï  

hi§nyz§sa eset®n ï a helyettes²t®s®t megelŖzŖ napig kºteles a tanmenet®t, a tan²t§si ·ra anyag§t ®s a 

taneszkºzºket a helyettes²tŖ koll®ga rendelkez®s®re bocs§tani. ElŖre nem tervezett hi§nyz§s eset®n e-

mailben vagy telefonon kell az int®zm®nyvezetŖt, vagy a helyettes²tŖ koll®g§t t§j®koztatni a tan·ra 

feladatair·l.  

4.5. A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban a 
nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel 

Az iskola a zavartalan mŤkºd®s, a vagyonv®delem, valamint a tanul·k ®s alkalmazottainak biztons§ga 

®rdek®ben szab§lyozza a bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendj®t mindazon szem®lyek eset®ben, akik nem 

§llnak jogviszonyban az iskol§val. 

Szorgalmi idŖben a nevelŖi ®s a tanul·i hivatalos ¿gyek int®z®se a gazdas§gi irod§ban tºrt®nik, h®tfŖtŖl 

cs¿tºrtºkig 8 ®s 15 ·ra kºzºtt, p®nteken 8 ®s 12 ·ra kºzºtt. 

Az iskola a tan²t§si sz¿netekben a hivatalos ¿gyek int®z®s®re k¿lºn ¿gyeleti rend szerint tart nyitva. Az 

¿gyeleti rendet az int®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg, ®s azt a sz¿net megkezd®se elŖtt a helyben szok§sos 

m·don nyilv§noss§gra hozza.  

Az iskola bej§rati ajtaja eg®sz nap, a kiskapu 7-tŖl 16 ·r§ig nyitva van. Az iskolai munka zavartalans§ga 

®rdek®ben, gyermekeiket a sz¿lŖk csak az iskola bej§rati ajtaj§ig k²s®rhetik.  Kiv®ve az 1. oszt§lyos 

sz¿lŖket, akik az elsŖ k®t h®ten az oszt§lyterembe is bek²s®rhetik gyermekeiket.  
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Az iskola ®p¿let®ben az iskolai dolgoz·kon ®s a tanul·kon k²v¿l csak a hivatalos ¿gyet int®zŖk 

tart·zkodhatnak, illetve azok, akik erre az int®zm®nyvezetŖtŖl enged®lyt kaptak (pl. helyis®gb®rlet 

eset®n). 

A sz¿lŖknek tan·r§k l§togat§s§ra az ®ves munkatervben meghat§rozott ny²lt napokon van lehetŖs®g¿k. 

Bemutat· ·r§kat az ®ves munkaterv alapj§n tartunk, melyeket az iskola pedag·gusai, illetve m§s iskola 

megh²vott pedag·gusai l§togathatnak. Tanulm§nyaikat folytat· hallgat·k gyakorlati k®pz®se, 

hospit§l§sa az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel tºrt®nik. 

Int®zm®ny¿nkben - vagyonv®delmi okokb·l ï 2 k¿lt®ri ®s 2 belt®ri kamera mŤkºdik. A rºgz²tett 

adatok megtekint®s®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult. 

Az int®zm®ny dolgoz·i a nyitvatart§si idŖn bel¿l jogszerŤen tart·zkodhatnak az int®zm®nyben. 

 

4.6. Helyis®gek, berendez®sek haszn§lat§nak szab§lyai 

A helyis®gek haszn§lat§nak rendj®t a H§zirend, illetve a termekben kif¿ggesztett haszn§lati rend 

tartalmazza. (tornaterem, informatika terem) Az ebben foglaltakat az int®zm®ny tanul·inak ®s 

alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

  



 

 

 

25 / 108 

 

 AZ EGY£B FOGLALKOZĆSOK C£LJA, SZERVEZETI FORMĆI, IDŕKERETEI 

5.1 Az iskola a tan·rai foglalkoz§sok mellett a tanul·k ®rdeklŖd®se, ig®nyei, sz¿ks®gletei, valamint 

az int®zm®ny lehetŖs®geinek figyelembev®tel®vel tan·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sokat szervez. A 

foglakoz§sokat megfelelŖ sz§m¼ jelentkezŖ eset®n az int®zm®nyvezetŖ enged®lyezi. A foglalkoz§sok 

hely®t ®s idŖtartam§t az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese rºgz²tik, terembeoszt§ssal egy¿tt a mindenkori 

tant§rgyfeloszt§s lehetŖs®geihez igazodva. A foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni.  A jelentkez®s a 

foglakoz§st tart· tan§rn§l lehets®ges. A jelentkez®s ºnk®ntes, de felv®tel eset®n a foglakoz§sokon 

val· r®szv®tel kºtelezŖ. 

Az egy®ni foglakoz§sok (felz§rk·ztat§s, korrepet§l§s, tehets®ggondoz§s) c®lja a h§tr§nyos helyzetŤ 

vagy gyeng®bb elŖk®pzetts®gŤ tanul·k felz§rk·ztat§sa, a tananyag eredm®nyes elsaj§t²t§s§nak 

elŖseg²t®se, valamint a tehets®ggondoz§s. A tant§rgyfeloszt§sban erre a c®lra rendelkez®sre §ll· 

·rakeret felhaszn§l§s§r·l az int®zm®nyvezetŖ dºnt a munkakºzºss®g-vezetŖ/k ®s az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes javaslata alapj§n. 

A szakkºrºk c®lja a tanul·k tudom§nyos, technikai, szakmai, mŤv®szi, idegen nyelvi ®s egy®b 

®rdeklŖd®s®nek kiel®g²t®se, alkot·k®pess®geinek fejleszt®se. A szakkºri foglakoz§sok elŖre 

meghat§rozott tematika szerint zajlanak. Munk§juk anyagi felt®teleit az iskola biztos²tja, ez®rt 

ind²t§sukhoz int®zm®nyvezetŖi enged®lyre van sz¿ks®g. A szakkºrºk munk§j§t pedag·gusok, sz¿lŖk 

vagy k¿lsŖ szakemberek, szak®rtŖk seg²thetik.  

IdŖszakos tan·r§n k²v¿li foglakoz§sok indulhatnak a tanulm§nyi versenyekre val· felk®sz²t®s 

c®lj§b·l. A felk®sz²tendŖ tanul·k kiv§laszt§sa a szaktan§rok javaslata vagy az iskolai 

h§ziversenyeken el®rt eredm®nyek alapj§n tºrt®nik. 

Az iskola a tanul·k sz§m§ra a mindennapi testedz®st a helyi tanterv ·raterv®ben meghat§rozott kºtelezŖ 

tan·rai testnevel®s ·r§kon, a szabadon v§laszthat· d®lut§ni sportfoglalkoz§sokon, a n®pt§nc ·r§kon, a 

szlov§k nyelvi ®s ®nek ·r§kon, valamint a napkºzi otthonos szabadidŖs mozg§sos j§t®kfoglalkoz§sokon 

biztos²tja. 

A Kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rt mindennapos testnevel®st testnevel®s ·r§kon, n®pt§nc ·r§kon, valamint 

iskolai sportkºr keret®ben teljes²tik a tanul·k. A sportkºri foglalkoz§sokon az iskola minden tanul·ja 

jogosult r®szt venni. 

Az iskolai sportkºr ®ves szakmai program alapj§n mŤkºdik. Foglalkoz§sait az iskolai munkatervben 

meghat§rozott napokon ®s idŖben, az ott meghat§rozott sport§gakban felnŖtt vezetŖ ir§ny²t§s§val kell 

megszervezni.  

5.2. Az oszt§lyfŖnºkºk a tantervi kºvetelm®nyek teljes¿l®se, a nevelŖmunka elŖseg²t®se ®rdek®ben a 

tan®v sor§n k®t alkalommal, az iskola ®ves munkaterv®ben meghat§rozott h·napokban, ®s a tan®v v®g®n 

oszt§lyaik sz§m§ra tanulm§nyi kir§ndul§st szerveznek. A kir§ndul§sok tervezett hely®t, idej®t - a 

munkakºzºss®gek §ltal k®sz²tett, s a tantest¿let §ltal elfogadott kir§ndul§si terv alapj§n ï az iskolai 

munkatervben kell rºgz²teni. 

Tan®v v®gi oszt§lykir§ndul§s c®lj§ra az 1-8. ®vfolyamokon ®vente 2 tan²t§si nap §ll rendelkez®sre. 

Az iskola nevelŖi, illetve a tanul·k sz¿lei az int®zm®nyvezetŖ elŖzetes enged®ly®vel a tanul·k sz§m§ra 

tov§bbi t¼r§kat, kir§ndul§sokat, t§borokat, foglalkoz§sokat szervezhetnek. 
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5.3. Az iskola a tehets®ges tanul·k fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben tanulm§nyi, sport ®s kultur§lis 

versenyeket, vet®lkedŖket szervez, illetve a meghirdetett versenyekre benevezi ®s felk®sz²ti a tanul·kat. 

A versenyek megszervez®s®®rt, a r®sztvevŖ tanul·k felk®sz²t®s®®rt a szakmai munkakºzºss®gek, illetve 

a szaktan§rok a felelŖsek. Az iskola munkaterv®ben hat§rozza meg azoknak a tanulm§nyi versenyeknek 

az idŖpontj§t, amelyekben az iskola a tanul·ival r®szt k²v§n venni. Ha a tanulm§nyi versenyt a munkaterv 

elfogad§sakor m®g nem hirdett®k meg, az iskola a felk®sz²t®st a munkatervben val· felt¿ntet®s n®lk¿l is 

elv®gezheti. Ha a versenyek anyagi r§ford²t§st ig®nyelnek, ahhoz a fenntart· egyet®rt®se sz¿ks®ges. 

5.4. Az iskol§ban a ter¿letileg illet®kes egyh§zak hit- ®s erkºlcstan oktat§st szervezhetnek, melynek 

foglalkoz§sait az egyh§zak §ltal kijelºlt hitoktat· az iskol§ban tartja.  
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 AZ INT£ZM£NY KAPCSOLATAI  

6.1. A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja ®s m·dja 

Az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese szervezik a kapcsolattart§st az int®zm®ny eg®sz®vel kapcsolatban 

§ll· int®zm®nyekkel, §llami, ºnkorm§nyzati, civil szervezetekkel ®s v§llalkoz§sokkal. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek szakmai fejlŖd®s®nek t§mogat§sa ®rdek®ben az Oktat§si Hivatal 

ir§ny²t§s§val ®s a Korm§nyhivatal operat²v kºzremŤkºd®s®vel v®grehajtand· pedag·giai-szakmai 

ellenŖrz®sek sor§n az int®zm®ny vezetŖs®ge ®s pedag·gusai egy¿ttmŤkºdnek az ellenŖrz®st v®gzŖ 

tanfel¿gyelŖkkel. Az egy¿ttmŤkºd®s c®lja, hogy seg²tse a pedag·gusok munk§j§nak ellenŖrz®s®t ®s 

®rt®kel®s®t, a vezetŖ munk§j§nak ellenŖrz®s®t ®s ®rt®kel®s®t, valamint az int®zm®ny ellenŖrz®s®t ®s 

®rt®kel®s®t.  

6.2. A vezetŖk ®s a partnerszervezetek kºzºtti kapcsolattart§s form§ja ®s rendje  

Az int®zm®ny mŤkºd®se szempontj§b·l az al§bbi k¿lsŖ partnerek a legmeghat§roz·bbak: 

Esztergomi Tanker¿leti Kºzpont 

2500 Esztergom, Sz®chenyi t®r 6. 

 

Piliscs®v kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak  K®pviselŖ-Test¿lete 

2519 Piliscs®v, B®ke utca 24. 

 

Piliscs®vi Szlov§k ¥nkorm§nyzat 

2519 Piliscs®v, HŖsºk tere 9. 

 

Piliscs®vi Aranykapu čvoda- BºlcsŖde 

2519 Piliscs®v, Jubileum t®r 1. 

 

K§lm§nfi B®la MŤvelŖd®si H§z ®s Kºnyvt§r 

2519 Piliscs®v, HŖsºk tere 10. 

 

Az iskol§t t§mogat· ĂPiliscs®v®rt Kºzalap²tv§nyò kurat·rium§val. 

2519 Piliscs®v, HŖsºk tere 9. 

 

Kom§rom Esztergom Megyei Pedag·giai Szakszolg§lat Esztergomi Tagint®zm®nye 

2510 Dorog, M§ty§s kir§ly u.3. 

 

Dorog ®s T®rs®ge Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lat 

2519 Piliscs®v, Jubileum t®r 1. 

 

GyŖri HangfestŖ MŤv®szeti Iskola 

 9028 GyŖr, Erfurti ¼t 31. 

 

A t®rs®g oktat§si int®zm®nyeinek vezetŖivel ®s tantest¿leteivel. 

A t®rs®g meghat§roz· kºzmŤvelŖd®si int®zm®nyeivel ®s a m®dia k®pviselŖivel. 

K¿lºnbºzŖ t§rsadalmi szervezetekkel ®s egyes¿letekkel. 
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Sportegyes¿letekkel, egyh§zakkal. 

Az iskol§t anyagilag t§mogat· v§llalkoz§sokkal, v§llalkoz·kkal. 

 

6.3. Kapcsolattart§s a pedag·giai szakszolg§latokkal, a pedag·giai szakmai szolg§ltat·kkal 

A pedag·giai szakszolg§lattal val· kapcsolattart§s®rt ®s a pedag·giai szakmai szolg§ltat§sok 

ig®nybev®tel®®rt az int®zm®nyvezetŖ felelŖs. Munk§ja sor§n seg²ti, hogy a sz¿lŖk sz¿ks®g eset®n 

felvegy®k a kapcsolatot a szak®rtŖi bizotts§ggal, ig®nybe vegy®k a nevel®si tan§csad§s szolg§ltat§sait, 

illetve seg²ts®get k®rjenek a kiemelten tehets®ges tanul·k tov§bbi fejleszt®s®hez. Megszervezi 

tov§bb§ a pedag·giai szakmai szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®t a pedag·gus tov§bbk®pz®s, a pedag·giai 

®rt®kel®s, a tan¿gy-igazgat§si szolg§ltat§sok sz¿ks®g szerinti ig®nybev®tel®t, illetve a tanulm§nyi-, 

sport- ®s tehets®ggondoz· versenyeken val· r®szv®telt. 

6.4. Kapcsolattart§s a gyermekj·l®ti szolg§lattal  

A gyermekj·l®ti szolg§lattal az int®zm®nyvezetŖ tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy megelŖzze a 

tanul·k vesz®lyeztetetts®g®t, vesz®lyeztet®s eset®n elj§r§st kezdem®nyezzen. Feladata az 

oszt§lyfŖnºkºk jelz®seit kºvetŖen a tanul·i hi§nyz§sok jogszab§lyban rºgz²tett m®rt®ke ut§n a 

gyermekj·l®ti szolg§latokkal val· kapcsolat felv®tele. R®szt vesz (vagy megb²zza az illet®kes 

pedag·gust) a gyermekj·l®ti szolg§lat §ltal szervezett esetmegbesz®l®seken. Szervezi a 

kapcsolatfelv®telt a r§szorul· tanul·k (sz¿leik) ®s a gyermekj·l®ti szolg§latok kºzºtt. 

6.5. Kapcsolattart§s az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val  

Az eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· szolg§ltat·kkal val· kapcsolat c®lja a nemzeti kºznevel®si 

tºrv®nyben elŖ²rt, ®venk®nt esed®kes szŤrŖvizsg§lat lebonyol²t§sa. A szolg§ltat·kkal a 

szŤrŖvizsg§latok szervez®s®hez ®s lebonyol²t§s§hoz sz¿ks®ges kºlcsºnºs kapcsolat®rt az 

int®zm®nyvezetŖ felelŖs. 
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 AZ ¦NNEP£LYEK, MEGEML£KEZ£SEK RENDJE  

7.1. A hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatok  

A valahov§ tartoz§s tudat§t, a kºzºss®gi eszm®k ®s ®rt®kek megbecs¿l®s®t a hagyom§nyok kºzvet²tik. 

A hagyom§ny kºzºss®gteremtŖ ®s megŖrzŖ erŖ, amely bizonyos §lland·s§got ®s folytonoss§got 

teremt az iskola mindennapi ®let®ben. Iskol§nk tudatosan §polja, Ŗrzi ®s folyamatosan bŖv²ti 

hagyom§nyait, k¿lºnºsen kºzs®g¿nk szlov§k nemzetis®gi hagyom§nyait. 

Iskolai, nemzeti ®s nemzetis®gi hagyom§nyaink §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se, valamint az 

iskola j· h²rnev®nek megŖrz®se, ºregb²t®se az iskolakºzºss®g minden tagj§nak joga ®s kºteless®ge. 

A hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos aktu§lis feladatokat, idŖpontokat, valamint felelŖsºket a 

nevelŖtest¿let az iskola ®ves munkaterv®ben hat§rozza meg. Az int®zm®nyi szintŤ ¿nnep®lyeken, 

rendezv®nyeken a pedag·gusok ®s a tanul·k r®szv®tele kºtelezŖ.  

A vend®gek megh²v§s§r·l ï a nevelŖtest¿let ®s a di§kºnkorm§nyzat javaslata alapj§n ï az 

int®zm®nyvezetŖ dºnt. 

Az ¿nnep®lyekhez ï az ¿nnep®ly lebonyol²t§s§®rt felelŖs pedag·gus - forgat·kºnyvet k®sz²t, 

amelybŖl az oszt§lyfŖnºkºk is t§j®koz·dhatnak. Az oszt§lyfŖnºkºk az ¿nnep®lyeket megelŖzŖen 

oszt§lyaikkal ismertetik az ¿nnep®llyel kapcsolatos legfontosabb tudnival·kat, ®s felh²vj§k a tanul·k 

figyelm®t az ¿nnepi ºltºz®kben val· megjelen®s kºtelezetts®g®re.  

Iskolai szintŤ ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek:  

¶ Tan®vnyit· 

¶ Tan®vz§r· ®s ballag§s 

¶ Okt·ber 6. ï Aradi v®rtan¼k napja 

¶ Okt·ber 23. ï Nemzeti ¿nnep 

¶ M§rcius 15. ï Nemzeti ¿nnep 

Oszt§lyszintŤ megeml®kez®sek:  

¶ Febru§r 25. ï A Kommunizmus §ldozatainak eml®knapja 

¶ J¼nius 4. ï A Nemzeti ºsszetartoz§s napja 

Az iskola minden tan®vben az al§bbi programokkal §polja hagyom§nyait:  

¶ Szeptemberi t¼ra 

¶ Mikul§s ¿nnep 

¶ Adventi ¿nnepkºr 

¶ Iskolai kar§csony 

¶ Tanul·k farsangi b§lja 

¶ NŖnap 

¶ Mor®na ï t®ltemet®s  

¶ H¼sv®tv§r§s 

¶ Any§k napja 
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¶ Gyermeknap 

¶ Pedag·gusnap 
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 AZ INT£ZM£NYI V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK 

8.1. V®dŖ, ·v· elŖ²r§sok, amelyeket a gyermekeknek, tanul·knak az int®zm®nyben val· 

tart·zkod§s sor§n meg kell tartaniuk 

A pedag·gusok ®s a tanul·k egy¿ttesen felelŖsek az eg®szs®g megŖrz®s®®rt ®s a biztons§gos 

munkav®gz®st elŖ²r· rendelkez®sek betart§s§®rt. A tanul·k eg®szs®g®nek megŖrz®s®vel ®s az 

eg®szs®ges iskolai kºrnyezet kialak²t§s§val kapcsolatos feladatok v®grehajt§s§ban r®szt vesz az 

iskolaorvos ®s a v®dŖnŖ. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul·i balesetek megelŖz®s®ben ®s baleset eset®n: 

A k²s®rleti tev®kenys®get ir§ny²t· tan§r kºteles a munka kezdetekor §ltal§nos, a tev®kenys®gek sor§n 

pedig a konkr®t feladatra vonatkoz· baleset-megelŖz®si ®s munkav®delmi elŖ²r§sokat ismertetni. A 

pedag·gusnak meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a tanul·k meg®rtett®k-e az oktat§s sor§n elhangzottakat 

®s azokat tudj§k-e alkalmazni. A munkav®delmi, tŤzv®delmi oktat§s megtºrt®nt®t ²r§sban rºgz²teni 

kell az oszt§lynapl·ban. Az oszt§lyfŖnºkºk minden tan®v elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§j§n a tanul·kat 

§ltal§nos baleset-megelŖz®si, munka- ®s tŤzv®delmi oktat§sban r®szes²tik. Ezt az oszt§lynapl·ban is 

dokument§lni kell. 

A tanul· kºteles a tev®kenys®g®vel kapcsolatos baleset-megelŖz®si, munkav®delmi ®s tŤzv®delmi 

ismereteket elsaj§t²tani ®s alkalmazni. 

A tanul· kºteles megtartani a fegyelmet, a rendet ®s a tisztas§got. 

A tanul·k csak olyan felszerel®sekkel, eszkºzºkkel v®gezhetnek feladatot testnevel®si ·r§n, 

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztons§gi elŖ²r§soknak minden tekintetben megfelelnek. 

A tanul·k csak folyamatos fel¿gyelet mellett v®gezhetnek munk§t. 

A tanul·k nem viselhetnek a foglalkoz§s alatt olyan ruh§zatot - gyŤrŤt, karkºtŖt, nyakl§ncot stb. -, 

amely baleseti vesz®lyforr§s lehet. 

A tanul·k az iskola ®p¿let®t tan²t§si idŖben csak szervezett form§ban, pedag·gus vezet®s®vel 

hagyhatj§k el. 

Baleset eset®n mindenki kºteles a tŖle elv§rhat· m·don elsŖseg®lyt ny¼jtani ®s a s®r¿ltek tov§bbi 

ell§t§s§t elŖseg²teni. Az elsŖseg®lyny¼jt· l§d§k a fºldszinti nevelŖi mosd·ban, a nevelŖi szob§ban ®s 

a gazdas§gi irod§ban vannak elhelyezve. 

Az itt nem szab§lyozott esetekben a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyzat elŖ²r§sai ®rv®nyesek. 

A pedag·gus §ltal k®sz²tett - a tanul§s hat®konys§g§t nºvelŖ - seg²tŖ eszkºz vagy felszerel®s az 

iskol§ba csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel hozhat· be. Kiv®telt k®peznek az ²r§svet²tŖhºz 

k®sz¿lt f·li§k, rºgz²tett felv®telek, a CD-k, vide·k, multim®di§s anyagok. A felhaszn§lt anyagok 

jogtisztas§g§®rt, v²rusmentess®g®®rt a pedag·gus felel. A bevitt eszkºzºk kºz¿l a gy§ri k®sz²t®sŤeket 

csak a magyar nyelvŤ haszn§lati utas²t§snak megfelelŖen szabad haszn§lni. A pedag·gus §ltal 

k®sz²tett szeml®ltetŖ ®s egy®b eszkºzºk balesetmentess®g®rŖl a bevitel ®s enged®lyez®s elŖtt az 

int®zm®nyvezetŖnek meg kell gyŖzŖdnie. 

A munkav®delemmel kapcsolatos r®szletes szab§lyokat az iskola Munkav®delmi Szab§lyzata 

tartalmazza.  
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8.2. A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje 

A tankºteles tanul·k ®venk®nt egy alkalommal k¿lºn beoszt§s szerint fog§szati, k®t®venk®nt  

§ltal§nos szŤrŖvizsg§laton vesznek r®szt. Ennek idŖpontj§r·l a tanul·kat ®s a sz¿lŖket az oszt§lyfŖnºk 

®rtes²ti. A vizsg§latokon val· r®szv®tel kºtelezŖ. A hi§nyz·k a v®dŖnŖvel egyeztetett idŖpontban, 

ut·lag vesznek r®szt a vizsg§laton. 

A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s ell§t§sa ®rdek®ben Piliscs®v Kºzs®g ¥nkorm§nyzata 

meg§llapod§st kºtºtt a MED-ANNA BT-vel /k®pviseli Dr K®ninger Anna/, mely 26/1997.(IX.3.) NM 

rendelet alapj§n biztos²tja az iskola tanul·inak orvosi ell§t§s§t. Az iskolaorvos ®s a v®dŖnŖ 

eg®szs®gmegŖrzŖ ®s eg®szs®gv®delmi feladatait az iskola Eg®szs®gnevel®si, eg®szs®gfejleszt®si 

programja tartalmazza. Az iskolafogorvosi feladatokat Dr. Borbola Kriszti§n l§tja el. 

8.3. Rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk  

Az int®zked®sek azokra az esem®nyekre vonatkoznak, amelyek term®szeti, technikai, t§rsadalmi, 

eg®szs®g¿gyi eredetŤek, vagy rendk²v¿linek tekinthetŖk. Ilyen esetekben az int®zm®nyvezetŖ vagy 

az ¿gyeletes vezetŖ int®zked®sei arra ir§nyulnak, hogy a tanul·k ®s az alkalmazottak testi ®ps®ge, 

illetve az iskola ®p¿lete, az ®p¿letben ®s kºrnyezet®ben l®vŖ vagyont§rgyak v®delme a 

lehetŖs®gekhez k®pest a legnagyobb m®rt®kben biztos²tva legyen. A rendk²v¿li esem®nyek kºr®be 

tartozik a bombariad· is.  

Az esem®ny bekºvetkez®sekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsŖ feladat az iskola 

ki¿r²t®se, amelyet az int®zm®nyvezetŖ vagy az ¿gyeletes vezetŖ rendelhet el. A ki¿r²t®srŖl a 

kolompol§s hangj§b·l ®rtes¿lnek az alkalmazottak ®s a tanul·k. A ki¿r²t®s alatt az oszt§lyok azonnali, 

rendezett elvonul§s§t az ·r§t tart· pedag·gusok fel¿gyelik, a n§luk l®vŖ iskolai dokumentumok 

ment®s®vel egy¿tt. TŤzriad· est®n a ki¿r²t®st a folyos·n kif¿ggesztett menek¿l®si ¼tvonalon kell 

v®grehajtani. A ki¿r²t®s ut§n az ®p¿letbe semmilyen indokkal nem lehet visszat®rni. A ki¿r²t®s 

kezdet®n ®s az ®p¿letbŖl val· ki®rkez®skor l®tsz§mellenŖrz®st kell tartani. A ki¿r²t®ssel 

p§rhuzamosan az int®zm®nyvezetŖ vagy ¿gyeletes vezetŖ sz¿ks®g eset®n ®rtes²ti az illet®kes 

hat·s§got ®s az iskola fenntart·j§t.  

Bombariad· eset®n, amennyiben az telefonon ®rkezik, az ¿gyeletes vezetŖ a bejelent®s 

val·s§gtartalm§nak vizsg§lata n®lk¿l kºteles elrendelni a bombariad·t. A bombariad·r·l a 

rendŖrs®get kell ®rtes²teni. Enged®ly¿k n®lk¿l az ®p¿letbe visszat®rni nem lehet. 

A kiesett tan²t§si ·r§k p·tl§s§ra az §ltal§nos szab§ly az, hogy a ki¿r²t®s idŖpontj§t·l sz§m²tott h§rom 

·ra m¼lva a megszak²tott ·r§val folytat·dik a tan²t§s. Amennyiben valamilyen nyom·s ok miatt az 

§ltal§nos szab§ly nem alkalmazhat·, akkor az int®zm®nyvezetŖ int®zkedik a p·tl§s m·dj§r·l. 
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 A PEDAGčGIAI MUNKA BELSŕ ELLENŕRZ£S£NEK RENDJE 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek c®lja az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka §tfog· 

ellenŖrz®se, az esetlegesen felmer¿lŖ hib§k ®szlel®se ®s korrig§l§sa, a munka hat®konys§g§nak 

emel®se. A folyamatos ellenŖrz®s megszervez®s®®rt, s hat®kony mŤkºdtet®s®®rt az int®zm®ny 

vezetŖje felelŖs.  

Az ellenŖrz®s ®ves ¿temez®s®t az iskola munkaterve tartalmazza a felelŖsºk megnevez®s®vel. 

EllenŖrz®st v®gez az iskola eg®sz®t illetŖen az int®zm®nyvezetŖ, saj§t hat§skºr®ben az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk. Az oszt§lyfŖnºkºk ellenŖrz®si jogkºre az 

oszt§lyukban foly· oktat·-nevelŖ munk§ra ®s adminisztr§ci·ra terjed ki.  

Minden tan®vben ellenŖrzºtt ter¿letek: 

¶ A tan²t§si ·r§k ®s tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok: Az ellenŖrz®st az int®zm®nyvezetŖ ®s 

helyettese, a munkakºzºss®g-vezetŖ/k, valamint saj§t oszt§lyukban az oszt§lyfŖnºkºk v®gzik 

·ral§togat§ssal. 

¶ A munkakºzºss®g/ek munk§ja: Az ®ves munkatervben rºgz²tett ¿temez®s szerint a 

munkakºzºss®g-vezetŖ besz§mol az iskola vezetŖs®ge elŖtt, ill. a f®l®vi ®s ®v v®gi tantest¿leti 

®rtekezleteken a nevelŖtest¿let elŖtt. 

¶ A tan²t§si ·r§k kezd®s®nek ®s befejez®s®nek ellenŖrz®se: Az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese 
alkalomszerŤen ellenŖrzik. 

¶ Az elektronikus napl· vezet®se: A tanul· §ltal szerzett ®rdemjegyekrŖl, illetve szºveges 

minŖs²t®sekrŖl, a sz¿lŖt a t§rgyat tan²t· tan§r az e-napl·n kereszt¿l ®rtes²ti. A szaktan§rok, 

tan²t·k a megtartott tan·r§k adatait rºgz²tik az adott tan·r§n, kitºltik a halad§si napl·t, rºgz²tik 

a hi§nyz§st, k®s®st ®s az oszt§lyzatokat. Rºgz²tik a bejegyz®seket, ®rt®kel®seket. Az e-napl· 

bejegyz®seit az oszt§lyfŖnºk havonta / hetente/ folyamatosan ellenŖrzi, m²g az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes k®thetente k²s®ri figyelemmel a tan·r§k adminisztr§l§s§t A 

munkakºzºss®g-vezetŖk k®thetente ellenŖrzik a rendszeres oszt§lyoz§st ®s a mulaszt§sok 

be²r§s§t, igazol§s§t.  

¶ Az igazolatlan hi§nyz§sok sz§m§nak alakul§sa: Az ellenŖrz®st az oszt§lyfŖnºkºk 

folyamatosan v®gzik, ®s minden ¼jabb igazolatlan mulaszt§st halad®ktalanul, ²r§sban jeleznek 

az int®zm®nyvezetŖnek. 

¶ Napkºzis ®s egy®b foglalkoz§sok napl·inak ellenŖrz®se: int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

k®thetente k²s®ri figyelemmel a foglalkoz§sok adminisztr§l§s§t. 

Az int®zm®nyvezetŖ rendk²v¿li ellenŖrz®st is elrendelhet. K®rheti a rendk²v¿li ellenŖrz®s megtart§s§t 

a szakmai munkakºzºss®g ®s a sz¿lŖi kºzºss®g is.  

Az ellenŖrz®s tapasztalatait az ellenŖrz®st v®gzŖ ismerteti az ®rintett pedag·gussal, munkakºzºss®g-

vezetŖvel, illetve a munkakºzºss®ggel. Az ®rt®kel®shez az esetlegesen felt§rt hib§k, hi§nyoss§gok 

kik¿szºbºl®s®re, p·tl§s§ra vonatkoz· hat§ridŖs feladat vagy utas²t§s is kapcsol·dik. Az 

§ltal§nos²that· tapasztalatok ºsszegz®s®re nevelŖtest¿leti vagy munkakºzºss®gi ®rtekezleten ker¿l 

sor. 
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 A TANULčVAL SZEMBEN LEFOLYTATĆSRA KER¦Lŕ FEGYELMI ELJĆRĆS 

R£SZLETES SZABĆLYAI  

10.1.  Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai 

Ezeket a szab§lyokat kell alkalmazni az iskol§val tanul·i jogviszonyban §ll·kra, a tanul·i 

jogviszonyukb·l fakad· kºtelezetts®g¿k v®tkes megszeg®se ®s/vagy az iskol§nak okozott k§r 

megt®r²t®s®nek meg§llap²t§sa sor§n. A tanul·i fegyelmi elj§r§s ®s a fegyelmi t§rgyal§s pedag·giai 

c®lokat szolg§l.  

Fegyelmi elj§r§st kezdem®nyezhet: 

¶ int®zm®nyvezetŖ, 

¶ int®zm®nyvezetŖ-helyettes, 

¶ az oszt§lyfŖnºk az oszt§lya tanul·ja ellen, 

¶ b§rmely pedag·gus. 

Amennyiben a fegyelmi elj§r§st nem az oszt§lyfŖnºk kezdem®nyezte, a fegyelmi elj§r§s 

kezdem®nyezŖje kºteles arr·l az oszt§lyfŖnºkºt halad®ktalanul ®rtes²teni.  

Az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿let, melynek nev®ben az int®zm®nyvezetŖ j§r 

el. 

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l az int®zm®nyvezetŖ h§rom h·napon bel¿l dºnt, amelyet hat§rozat 

form§j§ban ²r§sba foglal.  

A sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºs kezdem®nyez®s®re biztos²tani kell, hogy az 

int®zm®nyben a sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºsen mŤkºdtesse a fegyelmi elj§r§s 

lefolytat§s§t megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ 

esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszegŖ ®s a s®rtett kºzºtti 

meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben.  

A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§®rt az iskola tanul·i fegyelmi bizotts§ga felelŖs, amelynek mindenkori 

elnºke az int®zm®nyvezetŖ. 

Amennyiben a bizotts§g elnºke ¼gy ²t®li meg, hogy lehetŖs®g van eredm®nyes egyeztetŖ t§rgyal§sra, 

akkor kezdem®nyezheti annak megind²t§s§t. EgyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha 

azzal a s®relmet elszenvedŖ f®l, kiskor¼ s®relmet elszenvedŖ f®l eset®n a sz¿lŖ, valamint a 

kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul·, kiskor¼ kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· eset®n a sz¿lŖ 

egyet®rt. Amennyiben az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra lehetŖs®g van, arr·l a fegyelmi bizotts§g 

vezetŖje ²r§sban t§j®koztatja a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul·t (kiskor¼ tanul· eset®n a 

sz¿lŖt).  

A tanul·  (kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ) az ®rtes²t®s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott ºt tan²t§si napon bel¿l 

²r§sban jelentheti be, ha k®ri az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t. Amennyiben az egyeztetŖ elj§r§s 

lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§ az egyeztetŖ elj§r§s nem vezetett eredm®nyre, a fegyelmi elj§r§st 

folytatni kell. Amennyiben a kºteless®gszeg®s m§r legal§bb harmadik esetben ism®tlŖdik ugyanann§l 

a tanul·n§l, a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§t elutas²thatja.  



 

 

 

35 / 108 

 

Ha a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l az egyeztetŖ elj§r§sban 

²r§sban meg§llapodott a s®relem orvosl§s§r·l, b§rmelyik f®l kezdem®nyez®s®re az ²r§sbeli 

meg§llapod§s mell®kel®s®vel a fegyelmi elj§r§st a s®relem orvosl§s§hoz sz¿ks®ges idŖre, de 

legfeljebb h§rom h·napra fel kell f¿ggeszteni. Ha a felf¿ggeszt®s ideje alatt a s®relmet elszenvedŖ 

f®l, kiskor¼ s®relmet elszenvedŖ f®l eset®n a sz¿lŖ nem k®rte a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a fegyelmi 

elj§r§st meg kell sz¿ntetni. Ha a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban a felek kikºtik, 

az egyeztetŖ elj§r§s meg§llap²t§sait ®s a meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben 

nyilv§noss§gra lehet hozni.  

Az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖje a fegyelmi bizotts§gnak az a tagja, akit mindk®t f®l elfogad. Szem®ly®t 

az int®zm®nyvezetŖ kºzremŤkºd®s®vel jelºlik ki. Sz¿ks®g eset®n az oktat§s¿gyi kºzvet²tŖi szolg§lat 

kºzvet²tŖje is felk®rhetŖ az egyeztet®s levezet®s®re. 

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes iskolai szab§lyai az al§bbiak:  

Az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®nyvezetŖ tŤzi ki, az 

egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s vezet®s®vel megb²zott pedag·gus 

szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban ®rtes²ti az ®rintett feleket. 

Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, ahol biztos²that·k 

a zavartalan t§rgyal§s felt®telei.  

Az egyeztet®ssel megb²zott pedag·gus az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles 

a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja az 

§ll§spontok tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se. 

Az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy az egyeztetŖ elj§r§s, 

lehetŖs®g szerint 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal lez§ruljon. 

Az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s k®sz¿l, amelyet az 

®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§. 

Az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ m®lys®gben lehet 

inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti n®zetk¿lºnbs®g fokoz·d§sa. 

Az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a jegyzŖkºnyvez®shez egyik 

f®l sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztetŖ t§rgyal§sra nem ker¿lhetett sor vagy az nem vezetett eredm®nyre, akkor a 

fegyelmi elj§r§st le kell folytatni, kiv®ve, ha a kºtelezetts®gszeg®s ·ta h§rom h·nap m§r eltelt. A 

fegyelmi elj§r§s megind²t§sa ®s lefolytat§sa kºtelezŖ, ha a tanul· maga ellen k®ri. Kiskor¼ tanul· 

eset®n e jogot a sz¿lŖ gyakorolja. 

A fegyelmi elj§r§st az int®zm®ny a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elŖ²r§sai szerint folytatja le.  
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  AZ INT£ZM£NYI ADMINISZTRĆCIč 

Int®zm®ny¿nkben az al§bbi elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumokat haszn§ljuk. 

Az int®zm®nyben elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok: 

¶ a tanul·balesetek elektronikus ¼ton tºrt®nŖ bejelent®se, 

¶ a KR£TA rendszerbŖl kinyomtatand· munka¿gyi dokumentumok, 

¶ a KR£TA rendszerbŖl kinyomtatand· f®l®vi szºveges ®rt®kel®se 

¶ a KR£TA rendszerbŖl kinyomtatand· ®vv®gi szºveges ®rt®kel®se/bizony²tv§ny 

p·tlap/tºrzslap 

Elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok. 

11.1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendje 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyt ï az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerinti gyakoris§ggal 

ï pap²ralapon is hozz§f®rhetŖv® kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A pap²ralap¼ nyomtatv§nyt kinyomtat§s§t kºvetŖen: el kell l§tni az int®zm®nyvezetŖ eredeti 

al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel, valamint a vonatkoz· jogszab§lyi rendelkez®s szerint 

meghat§rozott ideig az iratt§roz§si szab§lyzat alapj§n iratt§ri dokumentumk®nt kell megŖrizni. 

A pap²ralap¼ iratt§roz§s tekintet®ben a szem®lyis®gi, adatv®delmi ®s biztons§gv®delmi 

kºvetelm®nyek megtart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel, valamint a hiteles²t®srŖl is neki kell 

gondoskodnia. 

A tanul·balesetek elektronikus ¼ton tºrt®nŖ bejelentŖlapja pap²ralap¼ nyomtatv§ny§nak hiteles²t®s®re 

®s t§rol§s§ra a fent ²rt elj§r§srend vonatkozik. 

A sz¿ks®g eset®n kinyomtatott elektronikus okiratnak minŖs¿lŖ dokumentumok hiteles²t®si rendje: 

¶ El kell helyezni a pap²ralap¼ dokumentumon a hiteles²t®si z§rad®kot, amely tartalmazza a 
hiteles²t®s idŖpontj§t, a hiteles²tŖ al§²r§s§t ®s az int®zm®ny hivatalos kºrb®lyegzŖ lenyomat§t, 

®s Ăelektronikus nyomtatv§nyò felirattal kell ell§tni. 

¶ A f¿zet jelleggel ºsszetŤzºtt, kapcsozott dokumentumok eset®n a f¿zet k¿lsŖ lapj§n vagy 
annak belsŖ oldal§n kell elhelyezni a hiteles²t®si z§rad®kot, ahol fel kell t¿ntetni azt is, hogy 

a dokumentum h§ny lapb·l, illetve oldalb·l §ll. Ez esetben a hiteles²t®s szºvege:  

Hiteles²t®si z§rad®k 

¶ az iraton fel kell t¿ntetni a dokumentum eredeti adathordoz·j§ra val· utal§st: Ăelektronikus 
nyomtatv§nyò,  

¶ az elektronikus ®s a nyomtatott (hiteles²tett) ki§ll²t§s d§tum§t. 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorsz§mozott oldalb·l/lapb·l §ll. 

Kelt: ................................................ 

PH 

.......................................... 

hiteles²tŖ 
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11.2. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendje  

A Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszerben (KIR) elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentumokon elektronikus al§²r§st (amennyiben van az int®zm®nyben erre lehetŖs®g) kiz§r·lag 

az int®zm®nyvezetŖ alkalmazhat. 

A KIR el®r®s®hez felhaszn§l·i nevek, sz¿ks®ges jelszavak megad§sa az int®zm®nyvezetŖi 

mesterjelsz· kezelŖ rendszerben tºrt®nik. 

A KIR egyes alrendszereihez val· hozz§f®r®s egyedi felhaszn§l·i n®vvel ®s ehhez tartoz·, kiz§r·lag 

a felhaszn§l· §ltal ismert jelsz·val tºrt®nik. Tºbb felhaszn§l·ra azonos felhaszn§l·n®v nem 

enged®lyezhetŖ. A felhaszn§l·nevet, a hozz§tartoz· jelsz·t lez§rt bor²t®kban az iskolatitk§r Ŗrzi. A 

m§sok §ltal megismert jelsz·t azonnal le kell cser®lni. 

A bel®p®seket a KIR napl·zza. Jogosulatlan (m§s adataival val·) hozz§f®r®s eset®n az okozott k§r®rt 

ï az int®zm®nyvezetŖ §ltal kezdem®nyezett vizsg§lat eredm®nye alapj§n - a k§rt okoz· szem®lyesen 

felel. 
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 A PEDAGčGIAI PROGRAMRčL VALč TĆJ£KOZčDĆS RENDJE 

Az int®zm®nyi dokumentumok nyilv§nosak, azt minden ®rintett (tanul·, sz¿lŖ, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozz§f®rhetŖ az iskola honlapj§n, a 

ĂDokumentumokò men¿pont alatt.  

A Pedag·giai Program, a H§zirend ®s a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat egy-egy nyomtatott 

p®ld§nya megtal§lhat· a fenntart·n§l, valamint az iskola igazgat·i irod§j§ban. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ®rdeklŖdŖk felvil§gos²t§st k®rhetnek az 

int®zm®nyvezetŖtŖl vagy helyettes®tŖl elŖzetesen egyeztetett idŖpontban. 

A dokumentum neve Elhelyez®se T§j®koztat§s®rt felelŖs 

Pedag·giai Program Honlapon, valamint pap²r 

alapon Igazgat·i irod§ban 

Int®zm®nyvezetŖ 

SZMSZ Honlapon, valamint pap²r 

alapon Igazgat·i irod§ban 

Int®zm®nyvezetŖ, 

Munkakºzºss®g-vezetŖk 

H§zirend 

(Be²ratkoz§skor minden 

tanul· megkapja) 

Honlapon, valamint pap²r 

alapon Igazgat·i irod§ban, 

NevelŖi szob§ban, 

Oszt§lytermekben 

Int®zm®nyvezetŖ, 

Oszt§lyfŖnºkºk 
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 ZĆRč RENDELKEZ£SEK 

13.1. Az SZMSZ hat§lybal®p®se 

Az SZMSZ 2022. éééééééééé. napj§n a nevelŖtest¿let §ltali elfogad§s§val l®p hat§lyba, 

®s visszavon§sig ®rv®nyes. A fel¿lvizsg§lt szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§lybal®p®s®vel 

egyidejŤleg ®rv®ny®t veszti a 2018. szeptember 1-j®n k®sz²tett (elŖzŖ) SZMSZ. 

 

13.2. Az SZMSZ fel¿lvizsg§lata 

Az SZMSZ fel¿lvizsg§lat§ra sor ker¿l jogszab§lyi elŖ²r§s alapj§n, illetve jogszab§lyv§ltoz§s eset®n, 

vagy ha m·dos²t§s§t kezdem®nyezi az int®zm®ny nevelŖtest¿lete, a di§kºnkorm§nyzat vagy a sz¿lŖi 

szervezet. A kezdem®nyez®st ®s a javasolt m·dos²t§st az int®zm®nyvezetŖhºz kell beterjeszteni. A 

SZMSZ m·dos²t§si elj§r§sa megegyezik megalkot§s§nak szab§lyaival. 

Kelt: Piliscs®v, éééééééééééé..  

 

............................................. 

int®zm®nyvezetŖ 

P.H. 

 

13.3. Az int®zm®nyben mŤkºdŖ egyeztetŖ f·rumok nyilatkozatai 

A NevelŖtest¿let nyilatkozata 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny nevelŖtest¿let éééééééééé napj§n 

tartott ¿l®s®n megt§rgyalta. Al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a nevelŖtest¿let v®lem®nyez®si jog§t jelen 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat fel¿lvizsg§lata sor§n, a jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben 

gyakorolta.  

 

Piliscs®v, éééééééééé.. 

 

.............................................                 ééééééééééééééé 

hiteles²tŖ nevelŖtest¿leti tag            int®zm®nyvezetŖ 
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A Di§kºnkorm§nyzat nyilatkozata 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny Di§kºnkorm§nyzata éééééééééé 

napj§n tartott ¿l®s®n megt§rgyalta. Al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a di§kºnkorm§nyzat 

v®lem®nyez®si jog§t jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat fel¿lvizsg§lata sor§n, a jogszab§lyban 

meghat§rozott ¿gyekben gyakorolta.  

Piliscs®v, éééééééééé.. 

 

............................................. 

di§kºnkorm§nyzat vezetŖje 

 

(Mell®kelve a v®lem®nyez®srŖl k®sz¿lt jegyzŖkºnyvi kivonat.) 

 

A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g nyilatkozata 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny Sz¿lŖi Munkakºzºss®ge ééééééééé. 

napj§n tartott ¿l®s®n megt§rgyalta. Al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g 

v®lem®nyez®si jog§t jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat fel¿lvizsg§lata sor§n, a jogszab§lyban 

meghat§rozott ¿gyekben gyakorolta.  

Piliscs®v, éééééééééé 

 

............................................. 

sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke 

 

(Mell®kelve a v®lem®nyez®srŖl k®sz¿lt jegyzŖkºnyvi kivonat.) 

Az iskolasz®k nyilatkozata ï Int®zm®ny¿nkben nem mŤkºdik iskolasz®k 

ééééééééééééééé 

                int®zm®nyvezetŖ 

Az int®zm®nyi tan§cs nyilatkozata ï Int®zm®ny¿nkben nem mŤkºdik int®zm®nyi tan§cs 

 

ééééééééééééééé 

             int®zm®nyvezetŖ 

(Mell®kelve az elfogad§sr·l k®sz¿lt jegyzŖkºnyvi kivonat: jelenl®ti ²v; a hat§rozatk®pess®g 

meg§llap²t§sa; az elfogad§s mellett, az elfogad§s ellen, illetve a tart·zkod· szavaz·k sz§ma ®s 

ar§nya; keltez®s; a jegyzŖkºnyv-vezetŖ ®s a hiteles²tŖk al§²r§sa.) 
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MELL£KLETEK 
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1. SZ. MELL£KLET 

A SZABĆLYZAT ALAPJĆUL SZOLGĆLč JOGSZABĆLYOK 

¶ 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl (tov§bbiakban: Nkt.) 

¶ A 2011. ®vi CLXXIX. tºrv®ny a nemzetis®gek jogair·l,  

¶ A 2011. ®vi CLXXXIX. tºrv®ny Magyarorsz§g helyi ºnkorm§nyzatair·l, 

¶ A 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l, 

¶ A 2011. ®vi CCIX. tºrv®ny a csal§dok v®delm®rŖl, 

¶ A 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 

inform§ci·szabads§gr·l, 

¶ 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l, 

¶ 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l, 

¶ 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

¶ 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervekn®l alkalmazhat· iratkezel®si 

szoftverek megfelelŖs®g®t tan¼s²t· szervezetek kijelºl®s®nek r®szletes szab§lyair·l, 

¶ 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl ®s 

alkalmaz§s§r·l, 

¶ 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos 
kºvetelm®nyeirŖl, 

¶ 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a 

kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben 

tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l, 

¶ Az oktat§si igazolv§nyokr·l sz·l· 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. 

¶ A pedag·gus-tov§bbk®pz®srŖl, a pedag·gus-szakvizsg§r·l, valamint a tov§bbk®pz®sben 

r®sztvevŖk juttat§sair·l ®s kedvezm®nyeirŖl sz·l· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, 

¶ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l (tov§bbiakban: EMMI rendelet), 

¶ A pedag·giai szakszolg§lati int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 15/2013. (II. 26) EMMI 
rendelet, 

¶ A katasztr·f§k elleni v®dekez®s ®s a polg§ri v®delem §gazati feladatair·l sz·l· 44/2007. (XII. 
29.) OKM rendelet, 

¶ Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l sz·l· 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, 

¶ A munkakºri, szakmai, illetve szem®lyi higi®n®s alkalmass§g orvosi vizsg§lat§r·l ®s 
v®lem®nyez®s®rŖl sz·l· 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet. 

javascript:njtDocument('158958.237573');
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2.SZ. MELL£KLET 

ADATKEZEL£SI SZABĆLYZAT  

1. Az int®zm®ny¿nkben foly· adatkezel®snek ®s adattov§bb²t§snak mindenben meg kell 

felelnie az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2011. ®vi 

CXII. tºrv®ny, valamint a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny elŖ²r§sainak. 

2. Az int®zm®nyben csak azon szem®lyes ®s k¿lºnleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 

magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai lehetŖs®get biztos²tanak. Kiv®teles esetben (Pl. statisztikai 

adatgyŤjt®sn®l, tudom§nyos kutat§sn§l stb.) ez al·l az iskola igazgat·ja felment®st adhat, de 

ebben az esetben az ®rintett dolgoz·val vagy az ®rintett tanul· sz¿lŖj®vel kºzºlni kell, hogy 

az adatszolg§ltat§s ºnk®ntes. 

3. Az int®zm®ny adatkezel®si tev®kenys®g®®rt az int®zm®ny igazgat·ja felelŖs. Adatkezel®si 

jogkºr®nek gyakorl§s§val az int®zm®ny egyes dolgoz·it b²zza meg az al§bbi pontokban 

r®szletezett m·don: 

4. Az adatok felv®tel®vel, nyilv§ntart§s§val megb²zott dolgoz·k a munkakºri le²r§sukban 

szereplŖ feladatokkal kapcsolatosan: 

a.) Felvehetik ®s nyilv§ntarthatj§k az alkalmazottak adatait:  

¶ iskolatitk§r, 

¶ igazgat·helyettes. 

b.) Felvehetik ®s nyilv§ntarthatj§k a tanul·k adatait:  

¶ iskolatitk§r, 

¶ igazgat·helyettes. oszt§lyfŖnºk 

¶ napkºzis/tanul·szob§s nevelŖ 

5. Az alkalmazottaknak a munkakºri le²r§sukban szereplŖ feladatokkal kapcsolatos adatait ï a 

kºznevel®si tºrv®ny §ltal enged®lyezett esetekben - a tov§bb²thatja: 

¶ igazgat· 

¶ iskolatitk§r 

¶ igazgat·helyettes 

6. Az alkalmazottak adatait a b²r·s§gnak, rendŖrs®gnek, ¿gy®szs®gnek, a kºznevel®ssel 

ºsszef¿ggŖ igazgat§si tev®kenys®get v®gzŖ kºzigazgat§si szervnek, a munkav®gz®sre 

vonatkoz· rendelkez®sek ellenŖrz®s®re jogosultaknak ®s a nemzetbiztons§gi szolg§latnak az 

int®zm®ny igazgat·ja tov§bb²thatja. 

7. A tanul·k adatait a kºznevel®si tºrv®ny §ltal enged®lyezett esetekben tov§bb²thatja: 

¶ a Tanker¿leti Kºzpont, a b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, a telep¿l®si ºnkorm§nyzat 

jegyzŖje, a kºzigazgat§si szerv, a nemzetbiztons§gi szolg§lat, a kºz®piskola, az 

eg®szs®g¿gyi, az iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· int®zm®ny, a 

csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®ny szervezet, a gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· szervezet, int®zm®ny, a tankºnyvforgalmaz·, a 

pedag·giai szakszolg§lat int®zm®nyei, a KIR mŤkºdtetŖje, illetve a sz¿lŖ r®sz®re az 

int®zm®ny igazgat·ja ®s helyettese. 
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8. Az alkalmazottak adatait a kºzalkalmazott szem®lyi anyag§ban kell nyilv§ntartani. A 

szem®lyi anyag r®sze a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny 

alapj§n ºssze§ll²tott kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s. A szem®lyi anyagot z§rt szekr®nyben 

kell Ŗrizni. Az alkalmazottak szem®lyi anyag§nak vezet®s®®rt ®s rendszeres ellenŖrz®s®®rt az 

igazgat· a felelŖs. 

9. A tanul·knak a jogszab§lyokban biztos²tott kedvezm®nyekre jogos²t· adatait az ®tkeztet®si 

dokumentumok kºzºtt kell nyilv§ntartani. Ennek kezel®s®®rt az iskolatitk§r a felelŖs. 
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3.SZ. MELL£KLET 

AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR SZERVZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATA 

 

Helyzetelemz®s 

 

Az iskolai kºnyvt§rra vonatkoz· adatok: 

Piliscs®vi Ćltal§nos Iskola 

2519 Piliscs®v, Iskola u. 1-3. 

Telefon, fax: 06-33- 555-004 

e-mail: piliscsev.iskola@gmail.com 

Alapter¿lete: 25 mĮ 

A kºnyvt§runk az iskola ter¿let®n a folyos·n elhelyezett z§rt szekr®nysorban tal§lhat·.  

A Piliscs®vi Ćltal§nos Iskola a kºzs®g egyetlen §ltal§nos iskol§ja. A kºzs®gben k¿lºn kºnyvt§r is 

mŤkºdik. 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§nygyarap²t§sa 

Az iskolai kºnyvt§r v®tel ®s aj§nd®k ¼tj§n gyarapszik. 

Ćllom§nygyarap²t§s§t a kºnyvt§ros 

¶ int®zm®nyvezetŖ utas²t§sai 

¶ a nevelŖtest¿let v®lem®nye  

¶ a tanterv 

¶ a leg¼jabb szakirodalom ismeret®ben v®gzi. 

Haszn§l·k kºre: az iskola pedag·gusai, tanul·i, dolgoz·i. 

Kºnyvt§runk az iskola szervezet®ben mŤkºdik, fenntart§s§r·l ®s fejleszt®s®rŖl a fenntart· 

gondoskodik. 

Az iskolai kºnyvt§r kºzvetlen fel¿gyelet®t a int®zm®nyvezetŖ l§tja el.  

 
 

1. A kºnyvt§r mŤkºd®s®nek c®lja, a mŤkºd®s felt®telei 

 

Az iskolai kºnyvt§r az iskola mŤkºd®s®hez, pedag·giai programj§nak megval·s²t§s§hoz, a nevel®shez, 

tan²t§shoz, tanul§shoz sz¿ks®ges dokumentumok rendszeres gyŤjt®s®t, felt§r§s§t, megŖrz®s®t, a 

kºnyvt§ri rendszer szolg§ltat§sainak el®r®s®t, tov§bb§ a kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek oktat§s§t 

biztos²t·, az int®zm®ny kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®g®t koordin§l· szervezeti egys®g.  

 

Kºnyvt§runk SZMSZ-e szab§lyozza a kºnyvt§r mŤkºd®s®nek ®s ig®nybev®tel®nek szab§lyait. Az 

iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba csak a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartoz· dokumentum vehetŖ fel. A 

tankºnyveket k¿lºn gyŤjtem®nyk®nt kezelj¿k, a k¿lºn gyŤjtem®ny nyilv§ntart§s§nak ®s 

haszn§lat§nak saj§tos szab§lyait a tankºnyvt§ri szab§lyzat tartalmazza.  

 

Kºnyvt§runk rendelkezik a jogszab§lyban elŖ²rt alapkºvetelm®nyekkel:  

¶ a haszn§l·k §ltal kºnnyen megkºzel²thetŖ kºnyvt§rhelyis®g hi§ny§ban a kºnyvt§ri 
§llom§nyt a folyos·n l®vŖ z§rt¿veges szekr®nyekben helyezt¿k el, amely alkalmas  legal§bb 

egy iskolai oszt§ly egyidejŤ foglalkoztat§s§ra,  

¶ legal§bb h§romezer kºnyvt§ri dokumentum megl®te,  
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¶ tan²t§si napokon a tanul·k, pedag·gusok r®sz®re megfelelŖ idŖpontban a nyitva tart§s 
biztos²t§sa, 

¶ rendelkezik a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb dokumentumok 
elŖ§ll²t§s§hoz, a kºnyvt§r mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges nyilv§ntart§sok vezet®s®hez, katal·gus 

®p²t®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºkkel 

 

Kºnyvt§runk kapcsolatot tart m§s iskolai kºnyvt§rakkal, a pedag·giai-szakmai szolg§ltat§sokat ell§t· 

int®zm®nyek kºnyvt§raival, a nyilv§nos kºnyvt§rakkal, ®s egy¿ttmŤkºdik az iskola sz®khely®n 

mŤkºdŖ K§lm§nfi B®la MŤvelŖd®si H§zzal ®s Kºnyvt§rral.  

 

Kºnyvt§ros a nevelŖ-oktat· tev®kenys®g®t az iskolai pedag·giai program alapj§n v®gzi. Az 

int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt dokumentumokat kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell venni.  

 

 

2. Iskolai kºnyvt§runk alapfeladatai ®s kieg®sz²tŖ feladatai 

 

Iskol§nk kºnyvt§r§nak alapfeladatai ï a jogszab§lyoknak megfelelŖen ï a kºvetkezŖk:  

¶ gyŤjtem®ny¿nk folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre 
bocs§t§sa,  

¶ t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l,  

¶ az iskola pedag·giai programja szerinti tan·rai foglalkoz§sok tart§sa,  

¶ kºnyvt§ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§nak biztos²t§sa,  

¶ kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se,  

¶ tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®se tanul·ink sz§m§ra 

¶ a kºnyvt§ri §llom§ny pedag·giai programnak megfelelŖ, a tanul·k ®s a pedag·gusok 
ig®nyeinek figyelembev®tel®vel tºrt®nŖ fejleszt®se. 

 

Az iskolai kºnyvt§r kieg®sz²tŖ feladatai tov§bb§: 

¶ a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott egy®b foglalkoz§sok tart§sa,  

¶ a nevelŖ-oktat· munk§hoz sz¿ks®ges dokumentumok tºbbszºrºz®se,  

¶ r®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben.  

 

 

 

3. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®vel kapcsolatos feladatok 

  

Kºnyvt§runk kºzremŤkºdik az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban. 

Ennek v®grehajt§s§ra az iskolai kºnyvt§ros ï r®szben munkakºri feladatk®nt, r®szben megb²z§sos 

form§ban ï a kºvetkezŖ feladatokat l§tja el: 

¶ elŖk®sz²ti az ingyenes tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos iskolai feladatok v®grehajt§s§t 

elŖk®sz²tŖ felm®r®st v®gez, ®s lebonyol²tja azt, 

¶ kºzremŤkºdik a tankºnyvrendel®s elŖk®sz²t®s®ben, 

¶ kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sban r®szes¿lŖ di§koknak kiadott kºtetek sz§m§nak 
alakul§s§t, 

¶ kºveti a kiadott kºnyvek elhaszn§l·d§s§nak m®rt®k®t, 

¶ az ®ves tankºnyvrendel®skor beszerzi az elhaszn§l·dott kºteteket vagy ¼jonnan kiadott 
tankºnyveket, 
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¶ a tan®v kºzben lehetŖs®get biztos²t a tanul·k sz§m§ra a tan®v kºzben jelentkezŖ, tankºnyv-

elhaszn§l·d§sb·l, tankºnyv elhagy§s§b·l keletkezŖ hi§ny p·tl§s§ra. 

 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba veszi az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k sz§m§ra 

beszerzett tankºnyveket, azokat lelt§ri nyilv§ntart§sba veszi, majd kikºlcsºnzi a tanul·knak.  

  

Az SZMSZ-nek a kºnyvt§rhaszn§lat k®rd®seit meghat§roz· rendelkez®seit nyilv§noss§gra kell hozni 

az iskola honlapj§n.  

 

 

4. A kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

 

¶ az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt ºsszes dokumentumot kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell venni 

¶ a kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-nyilv§ntart§st kell vezetni 

¶ az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett tankºnyveket szint®n 
nyilv§ntart§sba kell venni 

 

 

A kºnyvt§r szolg§ltat§sai a kºvetkezŖk 

                   

¶ sz®pirodalmi kºnyvek, szakkºnyvek, idegen nyelvkºnyvek ®s sz·t§rak kºlcsºnz®se (az 
ut·bbiak korl§tozott sz§mban) 

¶ tankºnyvek, tart·s tankºnyvek, k¿lºnbºzŖ, a tanulm§nyi munk§t elŖseg²tŖ seg®deszkºzºk 
(pl.: t®rk®pek, p®ldat§rak, feladatgyŤjtem®nyek stb.) kºlcsºnz®se, 

¶ lexikonok ®s k¿lºnbºzŖ alacsony p®ld§nysz§m¼ kºnyvek, dokumentumok helybeli haszn§lata 

¶ t§j®koztat· a di§kok sz§m§ra a kºnyvt§r haszn§lat§r·l 

¶ kºnyvt§ri ·r§k, egy®b foglalkoz§sok tart§sa 

 

 

A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre, a beiratkoz§s m·dja 

    

Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait az int®zm®ny valamennyi di§kja ®s munkav§llal·ja ig®nybe veheti. 

A kºnyvt§ros enged®ly®vel a kºnyvt§r szolg§ltat§sait k¿lsŖ szem®lyek is ig®nybe vehetik. A kºnyvt§r 

haszn§lat§nak r®szletes szab§lyait, a beiratkoz§s m·dj§t szab§lyzatunk 2. sz. mell®klete tartalmazza. 

      

 

A szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®nek felt®telei 

 

A kºnyvek, a k¿lºnf®le dokumentumok ®s ismerethordoz·k kºlcsºnz®se ®s helybeli haszn§lata  

t®r²t®smentes.  

 

 A kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai 

 

A kºnyvek kºlcsºnz®s®nek idŖtartama szorgalmi idŖben egy h·nap. Tan®v v®g®n a di§koknak minden 

kºnyvet vissza kell hozniuk a kºnyvt§rba (att·l f¿ggetlen¿l, hogy azt mikor vitt®k ki). A ny§ri 

sz¿nidŖre tºrt®nŖ kºlcsºnz®si sz§nd®kot elŖre jelezni kell, ez esetben az enged®lyezett kºlcsºnz®si 

idŖtartama a sz¿nidŖ eg®sz®re kiterjed. A kikºlcsºnzºtt kºnyveket a kºvetkezŖ tan®v elsŖ tan²t§si 

het®ben kell visszahozni. Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvek 
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arra az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat tanulja. Egy®b 

ismerethordoz·k kºlcsºnz®s®nek idŖtartama a mindenkori lehetŖs®gek f¿ggv®ny®ben v§ltozik. 

 

 

 

A nyitva tart§s ®s a kºlcsºnz®s ideje 

 

A nyitva tart§s ideje igazodik a di§kok ig®nyeihez.  A kºlcsºnz®si idŖrŖl a tanul·k a kºnyvt§rhelyis®g 

fal§ra kif¿ggesztett, az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos inform§ci·kb·l t§j®koz·dhatnak. 

 

 

A tan§ri k®zikºnyvt§r  

 

Az iskolai kºnyvt§r r®sz®t k®pezi a ĂTan§ri k®zikºnyvt§rò is, amelynek anyagai a tan§riban egy erre a 

c®lra kijelºlt szekr®nyben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kºlcsºnz®si ®s egy®b feladatokat 

szint®n az iskolai kºnyvt§ros tan§r l§tja el. 
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4.SZ. MELL£KLET 

AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZATA 

 

 

1. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk  

Az iskolai kºnyvt§rnak a rendelkez®sre §ll· dokumentumok kºz¿l a fentiek figyelembev®tel®vel 

kºlts®gvet®si keret®n bel¿l aszerint kell v§logatnia, hogy eleget tehessen a kºnyvt§r alap- ®s 

kieg®sz²tŖ funkci·j§b·l eredŖ kºvetelm®nyeknek. 

 

1.1  FŖgyŤjtŖkºr 

Az iskolai kºnyvt§r feladata biztos²tani a tanul·k ®s a tan§rok ell§t§s§t olyan inform§ci·hordoz·kkal, 

amelyek fontos szerepet tºltenek be a nevelŖ-oktat· munka folyamat§ban. A kºnyvt§r 

alapfunkci·j§b·l ad·d· feladatainak megval·s²t§s§t seg²tŖ dokumentumok tartoznak az §llom§ny 

fŖgyŤjtŖkºr®be: 

¶ ²r§sos nyomtatott dokumentumt²pusok kºz¿l a k®zi- ®s seg®dkºnyvek; 

¶ a helyi tantervekben meghat§rozott h§ziolvasm§nyok; 

¶ az ·ravezet®s keret®ben munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§latos mŤvek; 

¶ a tananyagot kieg®sz²tŖ, vagy ahhoz kºzvetve kapcsol·d· ismeretkºzlŖ ®s sz®pirodalom;  

¶ periodikumok; 

¶ a tan²t§st-tanul§st seg²tŖ nem nyomtatott ismerethordoz·k;  

¶ az iskola k®ziratos pedag·giai dokumentumai. 

 

 

1.2 Mell®kgyŤjtŖkºr 

A kºnyvt§r kieg®sz²tŖ funkci·j§b·l eredŖ sz¿ks®gletek megval·s²t§s§t a mell®kgyŤjtŖkºrbe sorolt 

dokumentumok k®pezik. 

Az iskolai kºnyvt§r kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®ssel is biztos²tja a mell®kgyŤjtŖkºrbe tartoz· 

dokumentumokat, valamint ®p²t a k¿lºnbºzŖ ker¿leti, fŖv§rosi, orsz§gos szakmai szolg§ltat· 

int®zm®nyek, b§ziskºnyvt§rak sz§m²t·g®pen el®rhetŖ inform§ci·s forr§sainak, adatb§zisainak 

haszn§lat§ra is. 

 

2. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre formai oldalr·l 

¶ ĉr§sos-nyomtatott dokumentumok 

¶ K®ziratok 

¶ Audio-vizu§lis dokumentumok 

hangz· dokumentumok:     Hangos- k®pes dokumentumok: 

- hangkazetta/ hanglemez    - CD-ROM 

- zenei CD      - sz§m²t·g®pes multim®di§s program 

       - oktat·csomag 

       - videokazetta 

 

 

3. A gyŤjt®s szintje ®s m®lys®ge 

A gyŤjt®s m®lys®g®rŖl, ir§ny§r·l folyamatos egyeztet®s tºrt®nik a munkakºzºss®g-vezetŖkkel. 

Kiemelten fejlesztj¿k a k®zikºnyvt§ri ®s a seg®dkºnyvt§ri §llom§nyt, fokozottan figyelembe vessz¿k 
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a fºldrajz, a tºrt®nelem, a sz§m²t§stechnika ®s az idegen nyelvek tan²t§s§nak dokumentum ig®nyeit, 

gyŤjtj¿k a tart·s haszn§lat¼ tankºnyveket, seg®dkºnyveket. 

Nem gyŤjt¿nk krimit, m®g aj§nd®kba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem 

tartoznak a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be. 

Az iskolai kºnyvt§r erŖsen v§logatva gyŤjti anyag§t.  

 

3.1 K®zikºnyvt§ri §llom§ny 

 

A mŤvelts®gter¿letek alapdokumentumai kºz¿l az §ltal§nos iskolai ®letkornak megfelelŖen: 

 

Teljess®ggel gyŤjteni kell: 

§ltal§nos ®s szaklexikonokat, §ltal§nos ®s szakenciklop®di§kat, sz·t§rakat, fogalomgyŤjtem®nyeket, 

k®zikºnyveket, ºsszefoglal·kat. 

 

V§logat§ssal: 

adatt§rakat, atlaszokat, tankºnyveket, periodik§kat, a tant§rgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott 

ismerethordoz·kat. 

 

3.2 Sz®pirodalom 

 

Teljess®ggel kell gyŤjteni a helyi tantervben meghat§rozott : 

¶ a magyar irodalom bemutat§s§ra szolg§l· §tfog· antol·gi§kat; 

¶ h§zi ®s aj§nlott olvasm§nyokat; 

¶ az egyes szerzŖk v§logatott ®s gyŤjtem®nyes munk§it; 

¶ a magyar ®s k¿lfºldi n®pkºlt®szetet ®s meseirodalmat reprezent§l· mŤveket; 

¶ nemzeti antol·gi§kat; 

¶ a nevel®si program megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges alkot§sokat. 

 

V§logat§ssal : 

¶ gyermek ®s ifj¼s§gi reg®nyeket, elbesz®l®seket ®s verses kºteteket; 

¶ az iskol§ban tan²tott nyelvek olvasm§nyos irodalm§t; 

¶ a kiemelkedŖ (de a tananyagban nem szereplŖ) kort§rs alkot·k mŤveit; 

¶ reg®nyes ®letrajzokat, tºrt®nelmi reg®nyeket; 

¶ az iskol§ban tan²tott nyelvek ®letkornak megfelelŖ olvasm§nyos irodalm§t; 

¶ A nemzetis®gi tanul·k anyanyelvi mŤvelŖd®s®t seg²tŖ sz®pirodalmi mŤveket a magyar 
nyelvŤ sz®pirodalmi mŤvekre vonatkoz· szempontok szerint. 

     

3.3 IsmeretkºzlŖ irodalom  

 

Teljess®ggel gyŤjteni kell: 

¶ az alapvizsga kºvetelm®nyrendszer®nek megfeleltetett alapszintŤ irodalmat; 

¶ az egyes tudom§nyok, a kult¼ra, a hazai ®s az egyetemes mŤvelŖd®stºrt®net alapszintŤ 
elm®leti ®s tºrt®neti ºsszefoglal·it;  

¶ a tant§rgyi programokban meghat§rozott h§zi ®s aj§nlott olvasm§nyokat; 

¶ a munkaeszkºzk®nt haszn§latos dokumentumokat; 

¶ a tanul·kat ®rintŖ p§lyav§laszt§si kiadv§nyokat, felv®teli kºvetelm®nyeket tartalmaz· 
kiadv§nyokat.  
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V§logatva: 

¶ helytºrt®neti mŤveket; 

¶ a tananyagon t¼lmutat· t§j®koz·d§st seg²tŖ ismeretkºzlŖ mŤveket; 

¶ az iskol§ban oktatott nyelvek tan²t§s§hoz felhaszn§lhat· idegen nyelvŤ seg®dleteket. 

 

3.4 Pedag·giai gyŤjtem®ny 

A gyŤjtem®nybe a pedag·giai szakirodalom ®s a hat§rtudom§nyok dokumentumai tartoznak. 

GyŤjteni kell a teljess®g ig®ny®vel : 

¶ pedag·giai ®s pszichol·giai lexikonokat, sz·t§rakat, enciklop®di§kat; 

¶ pedag·giai, pszichol·giai ®s szociol·giai ºsszefoglal·kat,  

dokumentumgyŤjtem®nyeket; 

¶ a nevel®si-oktat§si c®l megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges szakirodalmat; 

¶ az egyes tant§rgyak, mŤvelts®gi ter¿letek m·dszertani seg®dkºnyveit, seg®dleteit; 

¶ tant§rgym·dszertani foly·iratokat; 

¶ az iskola tºrt®net®rŖl, az iskola n®vad·j§r·l sz·l· dokumentumokat, ®vkºnyveket. 

 

V§logatva:  

¶ az alkalmazott pedag·gia, l®lektan ®s szociol·gia k¿lºnf®le ter¿leteihez kapcsol·d· 

mŤveket; 

¶ a tan²t§si ·r§n k²v¿li foglalkoz§sok dokumentumait; 

¶ §ltal§nos pedag·giai foly·iratokat; 

¶ az iskol§val kapcsolatos statisztikai ®s jogi gyŤjtem®nyeket. 

 

 

3.5. Audiovizu§lis gyŤjtem®ny 

A tant§rgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordoz·k (AV, CD,CD-multim®dia) kºz¿l:   

Teljess®g ig®ny®vel gyŤjti a kºnyvt§r: 

¶ a tantervi kºvetelm®nyekhez igazod· zenei CD-ket;  

¶ kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok filmadapt§ci·it; 

¶ a m®dia mŤvelts®gi ter¿let®n felsorolt mŤveket. 

V§logatva: 

¶ ®rt®kes  sz®pirodalmi mŤveket;  

¶ egyes tant§rgyak, mŤvelts®gi ter¿letek  ismereteit felºlelŖ  multim®di§s alkot§sokat.  
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5.SZ. MELL£KLET 

K¥NYVTĆRHASZNĆLATI SZABĆLYZAT 

 

1. A kºnyv§r haszn§l·i kºre 

¶ Az iskolai kºnyvt§r korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. Az iskolai kºnyv§rat az iskola 

tanul·i, pedag·gusai, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·i haszn§lhatj§k.  

¶ Az iskolai kºnyvt§rba a beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybe v®tele d²jtalan. 
Beiratkoz§skor az olvas· kºtelezetts®get v§llal a kºnyvt§ri szab§lyok betart§s§ra, minden 

kºnyvt§rhaszn§l· kºteles a kºnyvt§r rendj®t megŖrizni.  

¶ A tanul·- ®s munkaviszony megsz¿ntet®se csak az esetleges kºnyvt§ri tartoz§s rendez®se 

ut§n tºrt®nhet. 

 

2. Az iskolai kºnyvt§rban az al§bbi szolg§ltat§sok ingyenesek a kºnyvt§r tagjai sz§m§ra. 

 

¶ Dokumentumok kºlcsºnz®se 

¶ K®zikºnyveknek, foly·iratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak helyben 

haszn§lata 

¶ Helyben olvas§s 

¶ Kºnyvt§ri foglalkoz§sok 

¶ T§j®koztat§s 

 

 

 

1. A  kºnyvt§rhaszn§lat m·djai 

 

A kºnyvt§rat a kºnyvt§ros jelenl®t®ben lehet haszn§lni, a meghat§rozott nyitva tart§si idŖben, 

illetve a kºnyvt§rossal elŖre egyeztetett idŖpontban.   

 

¶ helyben haszn§lat, 

¶ kºlcsºnz®s, 

¶ csoportos haszn§lat 

 

 

3.1. Helyben haszn§lat 

¶ Az iskolai kºnyvt§r elsŖdleges feladata, hogy gyŤjtem®ny®vel, ®s szolg§ltat§saival az 

iskol§ban foly· oktat·-nevelŖ munk§t seg²tse. Ennek megfelelŖen a kºnyvt§rhaszn§l·k 

sz§m§ra lehetŖv® teszi teljes §llom§nya egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t. A 

helybenhaszn§lat t§rgyi ®s szem®lyi felt®teleit az iskol§nak, szem®lyi felt®teleit a 

kºnyvt§rostan²t·nak kell biztos²tani. A kºnyvt§rostan²t· szakmai seg²ts®get ad: az 

inform§ci·hordoz·k kºzºtti eligazod§shoz, az inform§ci·k kezel®s®hez, a szellemi munka 

technik§j§nak alkalmaz§s§hoz, a technikai eszkºzºk haszn§lat§hoz. 

¶ A helyben haszn§lt dokumentumokat az egy®ni kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban nem kell 

rºgz²teni. Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k:  

o olvas·termi, k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz;  
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o k¿lºngyŤjtem®nyek (foly·iratok, AV dokumentumok, stb.). 

¶ A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a szaktan§rok egy-egy tan²t§si ·r§ra, indokolt 

esetben (pl. versenyre val· k®sz¿l®s) a kºnyvt§r z§r§sa ®s nyit§sa kºzºtti idŖre tanul·k is 

kikºlcsºnºzhetik. 

 

3.2. Kºlcsºnz®s 

¶ A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tudt§val lehet kivinni. 

Dokumentumokat kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel szabad.  

¶ Pedag·gusok a dokumentumokat a sz¿ks®ges idŖre (legfeljebb egy tan®vre) kºlcsºnºzhetik. 
Tankºnyvek, oktat§si seg®dletek mindenki sz§m§ra a sz¿ks®ges idŖtartamra (legfeljebb egy 

tan®vre) kºlcsºnºzhetŖk. 

¶ Az elvesztett vagy megrong§lt (firk§l§s, kiv§g§s, szakad§s, hi§ny) dokumentumot az olvas· 
kºteles egy kifog§stalan p®ld§nnyal vagy a kºnyvt§r §ltal meghat§rozott m§s mŤvel p·tolni. 

¶ A nem teljes²thetŖ ig®nyek eset®ben m§s (kºzmŤvelŖd®si) kºnyvt§rba kell ir§ny²tani az 

olvas·t, illetve indokolt esetben kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®ssel kell megpr·b§lkozni. 

¶ A napi nyitvatart§si idŖt (az ®ves munkaterv mell®kletek®nt) k¿lºn-k¿lºn lehet 

meghat§rozni a kºlcsºnz®sre ®s a helyben haszn§latra. 

¶ A nyitvatart§si idŖ m®rt®k®t az ®rv®nyes jogszab§ly szerint kell meghat§rozni, ®s fel kell 
t¿ntetni az iskola ·rarendj®ben. 

 

3.3 Csoportos haszn§lat 

¶ Az oszt§lyok, tanul·csoportok, szakkºrºk r®sz®re az oszt§lyfŖnºkºk, szaktan§rok a 
kºnyvt§ri nyitvatart§snak megfeleltetett ¿temterv szerint kºnyvt§ri szak·r§kat, 

foglalkoz§sokat tarthatnak.  

¶ B§r a kºnyvt§ri szak·r§t a szaktan§r vezeti, a kºnyvt§rosnak szakmai seg²ts®get kell adnia a 

szak·r§k, foglalkoz§sok elŖk®sz²t®s®hez, lebonyol²t§s§hoz. 

 

4. Az iskolai kºnyvt§rban a kºnyvt§rl§togat·kt·l elv§rt magatart§s 

 

¶ Mivel a kºnyvt§r munkahely, ®s elm®ly¿l®sre, ismeretszerz®sre, kikapcsol·d§sra szolg§l· 
helyis®g, ez®rt a kºnyvt§rl§togat·kt·l elv§rja, hogy csendben dolgozzanak, magatart§sukkal 

ne zavarj§k a kºnyvt§r olvas·it 

¶ A kºnyvt§r dokumentumainak v®delme (tisztas§g§nak, ®ps®g®nek megŖrz®se) minden 
kºnyvt§rhaszn§l· kºteless®ge, hiszen p·tl§suk szinte lehetetlen. A rong§l§sokb·l eredŖ k§rt 

az olvas·nak kell p®nzben megt®r²tenie, vagy a dokumentumot p·tolnia.  

¶ A kºnyvt§r berendez®s®re, b¼toraira mindenki kºteles vigy§zni. Ezek sz§nd®kos rong§l§sa 
eset®n a k§r megt®r²t®s®re kºteles az, aki azt elkºvette.  

 

 

 

5. A kºlcsºnz®s szab§lyai: 

 

¶ A kºnyvt§rb·l kikºlcsºnzºtt dokumentumokat az olvas· kºteles az elŖre meghat§rozott 
idŖpontig hib§tlanul visszaszolg§ltatni.  

¶ A tan®v v®ge elŖtt minden olvas· (di§k ®s dolgoz·) kºteles a kikºlcsºnzºtt 
dokumentumokat a kºnyvt§rban leadni.  
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6.SZ MELL£KLET 

TANK¥NYVTĆRI SZABĆLYZAT  

 

 

Jogszab§lyi h§tt®r:  

¶ A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny  

¶ 20/2012. EMMI rendelet  

¶ A nemzeti kºznevel®s tankºnyvell§t§s§r·l sz·l· 2013. ®vi CCXXXII tºrv®ny  

¶ 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankºnyvv®, pedag·gus-k®zikºnyvv® nyilv§n²t§s, a 

tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl  

¶ Az emberi erŖforr§sok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete  

a tankºnyvv®, pedag·gus-k®zikºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az                 

iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl sz·l· 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet m·dos²t§s§r·l  

  

Az int®zm®ny a kºvetkezŖ m·don tesz eleget az ingyenes tankºnyvi ell§t§s kºtelezetts®g®nek: 

 

1. Az ingyenes tankºnyvre jogosult di§kok az iskolai kºnyvt§r nyilv§ntart§s§ba felvett 

tankºnyveket kapj§k meg haszn§latra.  

2. Ezeket a tankºnyveket a di§kok a kºnyvt§ri kºnyvekre vonatkoz· szab§lyok alapj§n 
haszn§lj§k. Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvek 

arra az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat tanulja. 

Amennyiben az ingyenes tankºnyvt§mogat§s r®v®n kapott tankºnyvet a tanul· nem 

haszn§lja folyamatosan, a tan®v v®g®n j¼nius 15-ig minden kºlcsºnz®sben l®vŖ 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kºnyvt§rba. Az iskola r®sz®re 

tankºnyvt§mogat§s c®lj§ra juttatott ºsszegnek legal§bb a huszonºt sz§zal®k§t tart·s 

tankºnyv, illetve az iskol§ban alkalmazott aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyok v§s§rl§s§ra kell 

ford²tani. A megv§s§rolt kºnyv ®s tankºnyv az iskola tulajdon§ba, az iskolai kºnyvt§r 

§llom§ny§ba ker¿l. 

   

3. A kºlcsºnz®s rendje  

A tanul·k a tan®v sor§n haszn§lt tankºnyveket ®s seg®dkºnyveket (atlasz, 

feladatgyŤjtem®nyé) szeptemberben a kºnyvt§rb·l kºlcsºnzik. Al§²r§sukkal igazolj§k a 

kºnyvek §tv®tel®t. 

  A di§kok tan®v befejez®se elŖtt, legk®sŖbb j¼nius 15-ig kºtelesek a tan®v elej®n,  illetve     

tan®v kºzben felvett tankºnyveket a kºnyvt§rban leadni. 

A tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a kºlcsºnzºtt tankºnyv elveszt®s®bŖl, 

megrong§l§s§b·l sz§rmaz· k§rt az iskola h§zirendj®ben meghat§rozottak szerint az iskol§nak 

megt®r²teni. Nem kell megt®r²teni a tankºnyv, munkatankºnyv stb. rendeltet®sszerŤ 

haszn§lat§b·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st. 

 

 

4. A tankºnyvek nyilv§ntart§sa 
 

           Az iskolai kºnyvt§r k¿lºn Lelt§rkºnyvben, ĂTart·s kºnyvek lelt§rkºnyveò elnevez®ssel       

kezeli az ingyenes tankºnyvell§t§s biztos²t§s§hoz sz¿ks®ges tankºnyveket.  
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           £vente lelt§rlist§t k®sz²t: 

¶ az egyedi kºlcsºnz®sekrŖl (folyamatos) 

¶ napkºziben ®s a tanul·szob§n let®t l®trehoz§sa (szeptember) 

¶ list§t k®sz²t a selejtezendŖ tankºnyvekrŖl   

 

 

5. K§rt®r²t®s 

A tanul· a t§mogat§sk®nt kapott ingyenes tankºnyvet (tart·s tankºnyvet, oktat§si seg®danyagot stb., 

tov§bbiakban tankºnyv) kºteles megŖrizni ®s rendeltet®sszerŤen haszn§lni. EbbŖl fakad·an elv§rhat· 

tŖle, hogy az §ltala haszn§lt tankºnyv legal§bb n®gy ®vig haszn§lhat· §llapotban legyen. Az 

elhaszn§l·d§s m®rt®ke ennek megfelelŖen: 

¶ az elsŖ ®v v®g®re legfeljebb 25 %-os 

¶ a m§sodik ®v v®g®re legfeljebb 50 %-os 

¶ a harmadik ®v v®g®re legfeljebb 75 %-os 

¶ a negyedik ®v v®g®re 100 %-os lehet. 

  

Amennyiben a tanul· az iskolai kºnyvt§rb·l tankºnyvet, tart·s tankºnyvet kºlcsºnºz, a tanul·, illetve 

a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l sz§rmaz· k§rt az 

iskol§nak megt®r²teni. 

  

            M·djai:  

1. ugyanolyan kºnyv beszerz®se 

2. anyagi k§rt®r²t®s  

 

Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l indokolatlanul nagyobb, a 

tanul·nak a tankºnyv §tv®telekor ®rv®nyes v®tel§r§nak megfelelŖ h§nyad§t kell kifizetnie. A 

tankºnyvkºlcsºnz®ssel, a tankºnyv elveszt®s®vel, megrong§l§s§val okozott k§rmegt®r²t®s®vel, a 

k§rt®r²t®si kºtelezetts®g m®rs®kl®s®vel, illetve elenged®s®vel kapcsolatban a sz¿lŖ §ltal beny¼jtott 

k®relem elb²r§l§sa az igazgat· hat§skºre. 

  

A tankºnyvek rong§l§s§b·l eredŖ k§rt®r²t®si ºsszeg tankºnyvek ®s seg®dkºnyvek (kºtelezŖ 

olvasm§nyok, feladatgyŤjtem®nyek, sz·t§rak) beszerz®s®re ford²that·.  
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7.SZ. MELL£KLET 

B£LYEGZŕHASZNĆLATI SZABĆLYZAT 

 

£rv®nyes: 2022. m§jus 16-t·l 

 

I. Az int®zm®ny b®lyegzŖi 

a) kºrb®lyegzŖ 1.                                              

(a b®lyegzŖ lenyomata)             

 

 

 

 

 

Haszn§lata: Az int®zm®ny hivatalos dokumentumainak hiteles²t®s®re. A hiteles²t®s az 

int®zm®nyvezetŖ vagy az int®zm®nyvezetŖ-helyettes al§²r§s§val ®rv®nyes. 

Haszn§lat§ra jogosultak: 

¶ int®zm®nyvezetŖ 

¶ int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

ŕrz®si hely: igazgat·i iroda. 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly: int®zm®nyvezetŖ 

b) kºrb®lyegzŖ 2. 

(a b®lyegzŖ lenyomata) 

 

 

 

 

 

 

 

Haszn§lata: Az int®zm®ny hivatalos dokumentumainak hiteles²t®s®re. A hiteles²t®s az 

int®zm®nyvezetŖ vagy az int®zm®nyvezetŖ-helyettes al§²r§s§val ®rv®nyes. 

Haszn§lat§ra jogosultak: 

¶ int®zm®nyvezetŖ 
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¶ int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

¶ iskolatitk§r, a munkakºri le²r§s§ban szereplŖ esetekben 

ŕrz®si hely: gazdas§gi iroda. 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly: iskolatitk§r 

b) kis kºrb®lyegzŖ 

(a b®lyegzŖ lenyomata) 

 

 

 

 

Haszn§lata: a pedag·gusigazolv§nyok ®rv®nyes²t®s®hez, ellenŖrzŖben, bizony²tv§nyban 

Haszn§lat§ra jogosultak: 

¶ int®zm®nyvezetŖ 

¶ int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

¶ az iskolatitk§r 

ŕrz®si hely: gazdas§gi iroda 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly: iskolatitk§r. 

c) fejb®lyegzŖ1. 

(a b®lyegzŖ lenyomata) 

 

 

 

 

 

Haszn§lata: az int®zm®ny v§laszlevelein ®s a bor²t®kon, az Iratkezel®si szab§lyzat szerint. 

Haszn§lat§ra jogosultak: 

¶ int®zm®nyvezetŖ 

¶  int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

ŕrz®si hely: igazgat· iroda 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly: int®zm®nyvezetŖ 

 

d) fejb®lyegzŖ2. 

(a b®lyegzŖ lenyomata)    
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Haszn§lata: az int®zm®ny v§laszlevelein ®s a bor²t®kon, az Iratkezel®si szab§lyzat szerint. 

Haszn§lat§ra jogosultak: 

¶ int®zm®nyvezetŖ 

¶  int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

¶ iskolatitk§r 

ŕrz®si hely: gazdas§gi iroda 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly:  iskolatitk§r 

e) iktat·b®lyegzŖ (a b®lyegzŖ lenyomata) 

 

 

 

 

 

Haszn§lata: az iktatott leveleken ®s dokumentumokon, az Iratkezel®si szab§lyzat szerint. 

Haszn§lat§ra jogosultak: 

¶ int®zm®nyvezetŖ 

¶ iskolatitk§r 

ŕrz®si hely: gazdas§gi iroda 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly:  iskolatitk§r. 

f.) teljes²t®s igazol§s b®lyegzŖ 

Haszn§lata: sz§ml§k teljes²t®sigazol§s§ra 

Haszn§latra jogosultak:     

¶ int®zm®nyvezetŖ 

¶ iskolatitk§r 

ŕrz®si hely: gazdas§gi iroda                                        

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly:  iskolatitk§r. 

g) hiteles²tŖ b®lyegzŖ 

Haszn§lata: m§solt dokumentumok hiteles²t®s®re 

Haszn§latra jogosultak: 

¶ int®zm®nyvezetŖ 
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¶ iskolatitk§r 

ŕrz®si hely: gazdas§gi iroda 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly:  iskolatitk§r. 

 

h) Z§rad®kokhoz haszn§lt b®lyegzŖk: é®vfolyamba l®phet, tanulm§nyait befejezte, 

Haszn§lata: napl·kban, bizony²tv§nyokban 

Haszn§latra jogosultak: 

¶ oszt§lyfŖnºkºk 

ŕrz®si hely: gazdas§gi iroda 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly: iskolatitk§r. 

 

 

 

i) Di§kºnkorm§nyzat b®lyegzŖje 

Haszn§lata: D¥K §ltal k®sz²tett iratokban 

Haszn§latra jogosultak: 

¶ D¥K vezetŖ pedag·gus, int®zm®nyvezetŖ 

ŕrz®si hely: gazdas§gi iroda 

Az Ŗrz®ssel megb²zott szem®ly: iskolatitk§r. 

 

 

II. A b®lyegzŖk kezel®s®nek szab§lyai 

A b®lyegzŖk k®sz²ttet®s®rŖl, illetve a selejtez®srŖl az int®zm®nyvezetŖ dºnt. A haszn§laton k²v¿li 

b®lyegzŖket a gazdas§gi irod§ban,  a lemezszekr®nyben elz§rva kell tartani. FelelŖs az iskolatitk§r. 

Az ®rv®nyes b®lyegzŖkrŖl az iskolatitk§r nyilv§ntart§st vezet. A nyilv§ntart§snak tartalmaznia kell: 

1. A b®lyegzŖ lenyomat§t. 

2. A b®lyegzŖ sorsz§m§t (amennyiben van). 

3. A b®lyegzŖt §tvevŖ, haszn§l· ®s ŖrzŖ tag nev®t, al§²r§s§t. 

4. A b®lyegzŖ §tad§s§nak, illetve visszav®tel®nek hely®t ®s idŖpontj§t. 
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilv§ntart§sban szereplŖ b®lyegzŖk haszn§lhat·k.  A 

b®lyegzŖ cser®j®re akkor ker¿lhet sor, ha az elhaszn§l·d§s, megrong§l·d§s, adatv§ltoz§s vagy egy®b 

ok miatt tov§bb nem haszn§lhat·. A b®lyegzŖ p·tl§s§r·l akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy 

eltulajdon²tott§k. Amennyiben a p·tl§s ut§n az eredeti b®lyegzŖ elŖker¿l, ¼gy azt selejtezni kell. A 

selejtez®st az iskolatitk§r v®gzi egy tan¼ jelenl®t®ben. A selejtez®s sor§n a b®lyegzŖt fizikailag 

haszn§latra alkalmatlann§ kell tenni. A selejtez®s ok§t, idŖpontj§t jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni, 

amelyet az iskolatitk§r ®s a jelenl®vŖ tan¼ ²r al§. A jegyzŖkºnyvet csatolni kell a nyilv§ntart· laphoz. 

Jelen szab§lyzat hat§lybal®p®s®vel ®rv®ny®t veszti a kor§bbi b®lyegzŖhaszn§lati szab§lyzat. 
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8.SZ. MELL£KLET 

MUNKAK¥RI LEĉRĆS MINTĆK 

 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes munkakºri le²r§sa 
 

 

 

 

1.  Az  int®zm®nyvezetŖ-helyettes pedag·giai ir§ny²t· munk§ja 

 

¶ R®szt vesz az iskola pedag·giai programj§nak kialak²t§s§ban v®grehajt§s§ban. 

¶ Tantest¿leti ®rtekezleten a ter¿let®hez tartoz· nevel®si- oktat§si t®makºrben  §ltal§nos 

besz§mol·t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezŖ 

feladatok megt®tel®re. 

¶ Gondoskodik az iskolai rendezv®nyek, ¿nneps®gek zºkkenŖmentes megszervez®s®rŖl, 
lebonyol²t§s§r·l. 

¶ Fel¿gyeli a k¿lºnf®le vizsg§k, tanulm§nyi versenyek zavartalan lebonyol²t§s§t. 

¶ Az int®zm®nyvezetŖvel egyeztetett ·ral§togat§si terv szerint l§togatja a tan²t§si ·r§kat az 

als·, felsŖ tagozaton, valamint a napkºzis foglalkoz§sokon.  

¶ Seg²ti ®s ellenŖrzi a szakmai munkakºzºss®g/ek munk§j§t. 

¶ A munkakºzºss®g bevon§s§val tervezi, szervezi, ellenŖrzi az als· ®s felsŖ tagozat  szakmai, 

pedag·giai munk§j§t. 

¶ ElŖk®sz²ti a f®l®vi ®s tan®v v®gi nevelŖtest¿leti ®rtekezleteket. 

¶ Szakmai, gyakorlati seg²ts®get ad a p§lyakezdŖ, kev®s gyakorlattal rendelkezŖ 
pedag·gusoknak. 

¶ M®r®si koordin§tork®nt m®r®sek elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa, m®r®si eredm®nyek 

ki®rt®kel®se. 

¶ BECS tagk®nt az ºn®rt®kel®sek elŖk®sz²t®se, koordin§l§sa, az elk®sz¿lt anyag feltºlt®se az 
Oktat§si Hivatal ºn®rt®kel®st t§mogat· informatikai fel¿let®re. 

¶ TankºnyvfelelŖsk®nt a tankºnyvrendel®s lebonyol²t§sa. 

 

2. Az  int®zm®nyvezetŖ-helyettes ¿gyviteli ir§ny²t·i feladatai 

 

¶ Gondoskodik a hi§nyz· pedag·gusok helyettes²t®s®rŖl, vezeti a helyettes²t®si kimutat§st. 

¶ Az int®zm®nyvezetŖvel elk®sz²tett tant§rgyfeloszt§s alapj§n elk®sz²ti az ·rarendet. 

¶ Gondoskodik a nevelŖk adminisztr§ci·s munk§j§nak ir§ny²t§s§r·l, ellenŖrz®s®rŖl (napl·k, 

ellenŖrzŖk, anyakºnyvek, stb.) 

¶ H· v®g®n ºsszes²ti a t¼l·r§kat ®s a megb²z§si szerzŖd®ssel foglalkoztatottak ·r§it. 

¶ Elk®sz²ti a k¿lºnf®le h· v®gi ®s tan®v kºzbeni jelent®seket, statisztik§kat. 

¶ Javaslatot tesz a minŖs®gbiztos²t§s ®rdek®ben a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re.  

¶ Javaslatot tesz az int®zm®nyvezetŖnek a dolgoz·k jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re. 

¶ K®pviseli az iskola vezetŖs®g®t az int®zm®nyen bel¿l, k²v¿l. 

¶ EllenŖrzi a pedag·gusok szakmai munk§j§t ®s munkafegyelm®t. 
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¶ Fel¿gyeli a tantervek ®s tanmenetek szerinti elŖrehalad§st, egyezteti a bejegyzett 
anyagokkal. 

¶ Gondoskodik arr·l, hogy minden inform§ci·t, hirdet®st megismerjenek a pedag·gusok. 

¶ R®szt vesz a nevelŖk munk§j§nak ®rt®kel®s®ben, ellenŖrz®si tapasztalatait kºzli az 

int®zm®nyvezetŖvel. 

 

 

3. Egy®b feladatai 

¶ Biztos²tja az iskola ®p¿let®nek, tantermeinek, udvar§nak rendj®t, biztons§g§t, az ehhez 

sz¿ks®ges eszkºzºket, s sz¿ks®g eset®n int®zkedik. 

¶ EllenŖrzi az iskolai tanszer ®s taneszkºz ell§t§st, gondoskodik a nyomtatv§nyok 

beszerz®s®rŖl. 

¶ R®szt vesz, illetve k®pviseli az oktat§si int®zm®nyt k¿lºnbºzŖ szakmai ®s t§rsadalmi 
rendezv®nyeken. 

¶ Az iskolai mŤkºd®st ellenŖrzŖ k¿lsŖ szervek meg§llap²t§sai alapj§n a felt§rt hi§nyoss§gokat 
hat§ridŖn bel¿l rendezi, orvosolja. 

 

Hat§skºrºk: 

¶ Al§²r§si ®s ellenŖrz®si jogkºre kiterjed a kºvetkezŖ ter¿letekre: 

¶ A tanul·i jogviszony igazol§sa 

¶ Int®zm®nybe tºrt®nŖ beiratkoz§s, ill. kiiratkoz§s 

¶ M§solatok ki§ll²t§sa, hiteles²t®se 

¶ Iskola nev®re sz·l· sz§ml§k al§²r§sa, §tutal§sok enged®lyez®se 

¶ Az iskola c²m®re ®rkezŖ k¿ldem®nyek §tv®tele, a nem n®vre sz·l·k felbont§sa 

¶ Az iratt§r, ®s a lemezszekr®ny ellenŖrz®se 

 

 

 

 

Piliscs®v, ééééé      

 

 

 

 

 

 

éééééééééééééééé                     é..éééééééééééééé.. 

  munkav§llal·                                                           int®zm®nyvezetŖ 
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A munkakºzºss®g-vezetŖ munkakºri le²r§sa 
 

¶ A munkakºzºss®g-vezetŖ fŖ feladata az int®zm®ny szakmai munk§j§nak tervez®se, 

szervez®se, ellenŖrz®se, az oktat·-nevelŖ munka sz²nvonal§nak emel®se. 

¶ Ennek ®rdek®ben: 

¶ R®szt vesz az int®zm®ny pedag·giai programj§nak korszerŤs²t®s®ben, v®grehajt§s§ban, 

¶ Alkot· m·don r®szt vesz az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak ®s h§zirendj®nek 
l®trehoz§s§ban, m·dos²t§s§ban, 

¶ R®szt vesz a tan®v munkaterv®nek kidolgoz§s§ban, ®rt®kel®s®ben, ellenŖrz®s®ben, 

¶ Javaslatot tesz a tant§rgyfeloszt§s kialak²t§s§hoz, 

¶ Fokozott figyelemmel seg²ti a tantest¿letben dolgoz· p§lyakezdŖk munk§j§t, 

¶ Figyelemmel k²s®ri a beiskol§z§st ®s a p§lyav§laszt§st, 

¶ Kapcsolatot tart ®s egy¿ttmŤkºdik az ·vod§val, als· ®s felsŖ tagozattal, 

¶ M·dszertani, szakt§rgyi ®rtekezletet, bemutat· foglalkoz§sokat szervez, 

¶ Szakter¿let®n fejleszti az oktat§s-nevel®s m·dszereit, 

¶ Tanulm§nyi versenyt szervez szakter¿let®nek megfelelŖen, 

¶ R®szt vesz szakmai p§ly§zatokon, megbesz®l®seken, 

¶ A tanul·i kºvetelm®nyrendszer kialak²t§sa, m®r®se, ellenŖrz®se ®rdek®ben vizsg§lja- a 

munkakºzºss®g®hez tartoz· tagok bevon§s§val a tanul·k tud§s- ®s k®pess®gszintj®t, 

¶ Elk®sz²ti a munkakºzºss®gi tagokkal egy¿tt a munkakºzºss®g munkaterv®t ®s ellenŖrzi azok 

megval·sul§s§t, 

¶ čral§togat§sokat v®gez a munkakºzºss®g tagjain§l, tapasztalatair·l elemz®st, ºsszes²tŖ 
®rt®kel®st ad az int®zm®nyvezetŖ r®sz®re, 

¶ K®thetente ellenŖrzi az oszt§lynapl·k vezet®s®t (halad§si, mulaszt§si, ®rt®kel®si) 

¶ Szoros kapcsolatot tart m§s munkakºzºss®gek vezetŖivel, tagjaival, 

¶ EllenŖrzi ®s ®rt®keli a munkakºzºss®g tagjainak szakmai tev®kenys®g®t, s ennek 
megfelelŖen javaslatot tesz az int®zm®nyvezetŖ r®sz®re jutalmaz§sukra, vagy 

fegyelmez®s¿kre, 

¶ Rendszeresen vizsg§lja a fel¿gyelete al§ tartoz· szakter¿lethez vagy tev®kenys®gekhez 
sz¿ks®ges t§rgyi ®s szem®lyi kºr¿lm®nyeket, s sz¿ks®g eset®n javaslatot tesz a fejleszt®sre,  

¶ F®l®vkor ®s tan®v v®g®n ºsszefoglal· elemz®st k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl a 

nevelŖtest¿let sz§m§ra, 

¶ Javaslatot tesz a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re, szakvizsg§inak let®tel®re, 

¶ Seg²ti az oszt§lyoz· ®s jav²t·vizsga bizotts§gok munk§j§t, 

¶ Javaslatt®tellel ®l a nevel®si ®rtekezletek t®m§ira, 

¶ Esetenk®nt dºnt®st hoz a tanul·k egyes fegyelmi ¿gyeiben, 

¶ Seg²ts®get ny¼jt az iskolai ¿nnep®lyek (k¿lºnºsen tan®vnyit·, tan®vz§r·, kar§csony, 
ballag§s, stb.) szervez®si munk§iban. 

¶ Gondoskodik a pedag·gusok ¿gyeleti ®s t²z·rais fel¿gyeleti beoszt§s§r·l. 

 

 

Piliscs®v, ééééééééééé 

 

 

éééééééééééééé.   ééééééééééééé. 

       munkav§llal·      int®zm®nyvezetŖ 
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Az oszt§lyfŖnºk munkakºri le²r§sa 

 

Az oszt§lyfŖnºkºt az int®zm®nyvezetŖ jelºli ki az iskolavezet®s javaslata alapj§n. 

Az oszt§lyfŖnºk fŖ feladata egy oszt§lyt ®s annak tanul·it ®rŖ iskolai fejlesztŖ hat§sok koordin§l§sa, 

az oszt§ly kºzºss®gi ®let®nek szervez®se, tov§bb§ a nevel®si t®nyezŖk ºsszefog§sa a tanul·k 

szem®lyis®g®nek az iskolai ®rt®krend szerint val· fejleszt®se ®rdek®ben. 

Az oszt§lyfŖnºki munka komplex, §tfog· a tanul· eg®sz szem®lyis®g®re ir§nyul· tev®kenys®g, 

ugyanakkor differenci§l is, hiszen a szem®lyis®g ®s a kºzºss®g fejleszt®se folyam§n individualiz§lt 

kºvetelm®nyeket t§maszt, valamint rugalmas, mivel nincs elŖ²rhat·, r®szleteiben megtervezhetŖ 

tananyaga; ell§t§sa sz§mottevŖ spontaneit§st ®s rugalmass§got ig®nyel. 

 

1.1. Oszt§lyfŖnºki felelŖss®gek:          

(2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 62. Ä (1) h,p.) 

 

¶ Munk§j§t a Pedag·giai Program ®s az int®zm®nyi k¿lsŖ ®s belsŖ elv§r§s-rendszer 

szellem®ben, az SZMSZ-ben ®s a H§zirendben meghat§rozottak, ®s az iskolai dokumentumok 

(pl. ®ves munkaterv) betart§s§val v®gzi. 

¶ Munkav®gz®se sor§n szem elŖtt tartja az int®zm®nyi ºn®rt®kel®s elv§r§srendszer®t. 

¶ Szem®lyes felelŖss®ggel tartozik a tanul·kkal kapcsolatos adatok, tan¿gyi dokumentumok 

pontos vezet®s®®rt. 

¶ NevelŖmunk§j§t folyamatosan tervezi, ennek ²r§sos dokumentuma az oszt§lyfŖnºki tanmenet. 

¶ FelelŖs a tanul·i ®s sz¿lŖi szem®lyis®gjogok maxim§lis tiszteletben tart§s§®rt. 

¶ Bizalmasan kezeli a koll®g§kkal ®s az oszt§lyokkal kapcsolatos inform§ci·kat. 

¶ Marad®ktalanul betartja az adatkezel®s r§ vonatkoz· szab§lyait. 

¶ Bizalmasan kezeli az ellenŖrz®si tapasztalatokat (pl. ·ral§togat§s). 

A hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az int®zm®nyvezetŖnek vagy 

helyettes®nek. 

1.2. Oszt§lyfŖnºki feladatok: 
 

Adminisztr§ci·s jellegŤ feladatok:    

2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 62. Ä(1) m 

 

¶ A tanul·k szem®lyi adatait be²rja a dokumentumokba, ºsszes²t®seket k®sz²t, statisztikai 

adatokat szolg§ltat.  

¶ Kitºlti a tºrzslapot, bizony²tv§nyokat. 
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¶ A halad§si napl· kitºlt®s®nek ellenŖrz®se, a szakt§rgyi ·rabe²r§sok (tananyag, sorsz§m) 

hetente tºrt®nŖ ellenŖrz®se ®s a hi§nyok p·toltat§sa (sz¿ks®g eset®n az iskolavezet®s 

®rtes²t®se). 

¶ Az ®rdemjegyek be²r§s§nak ®s az oszt§lyoz· napl· kitºlt®s®nek ellenŖrz®se, E-napl· vezet®se. 

¶ A tanul·i hi§nyz§sok igazol§sa, ºsszes²t®se. A H§zirend elŖ²r§sai szerinti ®rtes²t®shez 

rendszeresen ellenŖrzi a tanul·i hi§nyz§sok m®rt®k®t, m·dj§t, a vezetŖknek jelzi az 

oszt§lyozhat·s§g vesz®lyeztet®s®t, valamint a lemorzsol·d§ssal vesz®lyeztetett tanul·k 

tanulm§nyi elŖmenetel®t, sz¿ks®g eset®n ®rtes²ti a sz¿lŖket. 

¶ A H§zirendben le²rtak szerint figyelemmel kºveti a tanul·k k®s®s®t, sz¿ks®g eset®n  ®rtes²ti a 

sz¿lŖket. 

¶ Elektronikus ¿zenetben, ®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul·kkal kapcsolatos probl®m§kr·l. 

¶ Folyamatosan nyomon kºveti ®s aktualiz§lja a napl·ban a di§kok adatainak v§ltoz§s§t. 

¶ Elv®gzi a tanul·k tov§bbtanul§s§val kapcsolatos adminisztr§ci·s teendŖket. 

¶ Nyilv§ntart§st vezet az SNI-s, BTM-es, a h§tr§nyos helyzetŤ (HH) ®s a halmozottan h§tr§nyos 

helyzetŤ (HHH) tanul·kr·l. 

¶ Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi, szoci§lis, ®rzelmi gondokkal k¿szkºdŖ tanul·kat, 

seg²ts®get ny¼jt sz§mukra, sz¿ks®g eset®n jelz®st tesz az int®zm®nyvezetŖnek. 

¶ Seg²ti, nyomon kºveti ®s adminisztr§lja oszt§lya orvosi vizsg§latait. 

¶ MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, a vel¿k kapcsolatos ®szrev®teleit, javaslatait a 

tan§rt§rsai el® terjeszti. 

¶ Vezeti a tanul·k dics®ret®vel, elmarasztal§s§val kapcsolatos bejegyz®seket. 

¶ Elv®gzi az oszt§lyfŖnºk egy®b adminisztr§ci·s feladatait. 

 

Ir§ny²t·, vezetŖ jellegŤ feladatok:      

 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 62. Ä(1) a,b,c,d,e,g,p 

¶ V®grehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedag·giai Program hat§skºr®be utal. 

¶ A helyi tantervben meghat§rozott ·rakeretben (felsŖ tagozat) oszt§lyfŖnºki ·r§t tart. Az 

oszt§lyfŖnºki ·ra tartalma ®s vezet®se, mint a pedag·giai munka kiemelt sz²ntere az oszt§ly 

®ves tanmenete alapj§n val·sul meg, amely sor§n a tanul·k tanulm§nyi eredm®nyeinek a 

nyomon kºvet®se mellett, ®vente tºbb alkalommal, v§ltoz· tematik§val, relev§ns t§rsadalmi 

t®m§kat is ®rintve - saj§t maga vagy megh²vott elŖad·kkal - foglalkoz§sokat tart. 

¶ C®ltudatosan tºrekszik a tanul·k szem®lyis®g®nek min®l teljesebb megismer®s®re, egy®ni 

fejleszt®s¿kre, kºzºss®gi ®let¿k ir§ny²t§s§ra, ºntev®kenys®g¿k, ºnkorm§nyoz· k®pess®g¿k 

fejleszt®s®re.  

¶ Egy¿ttmŤkºdve az oszt§ly tanul·ival seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t. 

¶ Minden tan®v elsŖ het®ben ismerteti oszt§ly§val az iskolai h§zirendet, vagy az ®vfolyamnak 

®s a sz¿ks®gleteknek megfelelŖen felh²vja a figyelmet egyes elŖ²r§saira. 

¶ A tan®v elej®n oszt§lya sz§m§ra megtartja a tŤz-, baleset- ®s munkav®delmi t§j®koztat·t. Az 

oktat§s megtºrt®nt®t rºgz²ti az oszt§lynapl·ba. 

¶ Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra 

mozg·s²t, valamint kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben. 
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¶ Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t. 

¶ Felk®sz²ti oszt§ly§t az iskola hagyom§nyos rendezv®nyeire, ¿nneps®geire, szervezi oszt§lya 

szabadidŖs foglalkoz§sait. 

¶ Kir§ndul§sokat, kºzºs kultur§lis programokat szervez oszt§lya tanul·i sz§m§ra. Ezek 

terv®rŖl, programj§r·l ®s tapasztalatair·l t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt vagy/®s helyettes®t, 

valamint a sz¿lŖket. 

¶ R®szt vesz az oszt§ly§t ®rintŖ iskolai rendezv®nyek elŖk®sz²tŖ munk§lataiban ®s a 

rendezv®nyeken. 

¶ Folyamatos figyelmet ford²t oszt§ly§nak dekor§ci·j§ra, a fali¼js§g karbantart§s§ra. 

¶ Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re. A tanul·kat saj§t hat§skºr®ben is 

jutalmazza (pl. oszt§lyfŖnºki dics®ret) 

¶ FegyelmezŖ int®zked®seket hoz, fegyelmi v®ts®g eset®n elj§r§st kezdem®nyezhet. 

¶ A tanul·k minden iskolai tev®kenys®g®t - bele®rtve a tan·r§n k²v¿li szabadidŖs 

foglalkoz§sokat is - ®rt®keli, kialak²tja benn¿k a re§lis ºn®rt®kel®s ig®ny®t. 

 

SzervezŖ, ºsszehangol· jellegŤ feladatok:       

2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl   62. Ä(1) a,b,c,d,e,g,p 

 

¶ Seg²t abban, hogy a gyerek otthonosan ®s biztons§gban ®rezze mag§t az iskol§ban. Ennek 

®rdek®ben t§j®koz·dik a r§b²zott tanul·k nevelts®gi szintj®rŖl, az oszt§lyban, egy®b 

kºzºss®gben elfoglalt hely®rŖl, ®letvitel®rŖl, kºrnyezet®rŖl. Kapcsolatot tart az int®zm®nnyel 

egy¿ttmŤkºdŖ civil szervezetekkel. A nevel®si folyamat tervez®s®ben a civil szervezetek 

szerep®t, kºzremŤkºd®s®t seg²tŖ eszkºzk®nt haszn§lja.(pl.  Piliscs®v®rt Kºzalap²tv§ny, 

Piliscs®vi Szlov§k ¥nkorm§nyzat) 

¶ Munk§ja sor§n figyelembe veszi a D¥K programj§t, felelŖss®ggel vesz r®szt annak 

szervez®s®ben, tervez®s®ben, ir§ny²t§s§ban. 48. Ä  

¶ Koordin§lja az SNI tanul·k ell§t§s§t, seg²ti a tanul§sban lemarad·k felz§rk·ztat§s§t. 

¶ Gondot ford²t a helyes tanul§si m·dszerek elsaj§t²ttat§s§ra. 

¶ A gyerekekrŖl gyŤjtºtt egy®ni megfigyel®si tapasztalatait, az ®rv®nyes diagnosztikai 

eredm®nyeket, valamint a Szak®rtŖi Bizotts§g v®lem®ny®t ®s javaslat§t az oszt§lyban tan²t· 

pedag·gusokkal ismerteti, ezeket kºzºsen elemzi, ®s egy¿tt hat§rozz§k meg a tov§bbhalad§si 

c®lokat. 

¶ Kapcsolatot tart az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel, a tan²tv§nyaival foglalkoz· tan§rokkal, 

a tanul·k ®let®t, tanulm§nyait seg²tŖ szem®lyekkel (pl. logop®dus, pszichol·gus, 

gy·gytestnevelŖ, utaz· pedag·gus) 

¶ A h§tr§nyos helyzetŤ ®s halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k seg²t®se ®rdek®ben 

egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokkal megb²zott koll®g§val, gondoskodik sz§mukra 

szoci§lis ®s tanulm§nyi seg²ts®g ny¼jt§s§r·l. 

¶ Kapcsolatot tart a Gyermekj·l®ti Szolg§lat munkat§rsaival, sz¿ks®g eset®n r®szt vesz 

esetmegbesz®l®seken. 
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¶ A k®t tagozat kºzti §tmenet megkºnny²t®se c®lj§b·l a 4. ®s az 5. oszt§lyban tan²t· 

pedag·gusok kºlcsºnºsen l§togatj§k egym§s ·r§it a tapasztalatok ®s elv§r§sok egyeztet®se 

v®gett. 

¶ Tev®kenyen r®szt vesz az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban. 

¶ Sz¿ks®g eset®n ï az int®zm®nyvezetŖ hozz§j§rul§s§val ï az oszt§lyban tan²t· tan§rokat ®s az 

®rintett pedag·gusokat esetmegbesz®l®sre h²vja ºssze. 

¶ Sz¿ks®g eset®n csal§dl§togat§st tart. 

¶ A munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt sz¿lŖi ®rtekezletet, illetve fogad··r§t tart. 

¶ Sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k keret®ben a gyermek pedag·giai jellemz®s®t egyezteti a 

gondviselŖkkel, a tov§bbtanul§si lehetŖs®gekrŖl t§j®koztatja Ŗket, tan§csot ad ®s seg²ts®get 

ny¼jt felv®teli jelentkez®s¿khºz, tudatosan fejleszti az ®letp§lya- kompetenci§kat. 

¶ A sz¿lŖi ®rtekezletek tapasztalatair·l t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt vagy helyettes®t. 

¶ Tºrekszik a csal§d ®s az iskola nevelŖmunk§j§nak ºsszehangol§s§ra, egy¿ttmŤkºdik a 

sz¿lŖkkel. 

¶ Tan®v elej®n megismerteti a sz¿lŖkkel az iskola pedag·giai programj§nak, SZMSZ-®nek ®s 

h§zirendj®nek fŖbb r®szeit, megbesz®li vel¿k a gyerekeket ®rintŖ nevel®si elk®pzel®seit az 

oszt§ly, illetve az egyes tanul·k fejleszt®s®re vonatkoz·an. 

¶ Az oszt§lyoz· ®rtekezlet napj§n ellenŖrzi, hogy minden tanul·nak le van-e z§rva az 

oszt§lyzata, valamint a lez§rt ®rdemjegy nem t®r-e el jelentŖsen az oszt§lyzatok §tlag§t·l a 

tanul· k§r§ra. 

¶ A szaktan§rok v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ºssze§ll²tja a tankºnyveket, tanulm§nyi 

seg®dleteket, taneszkºzºket, egy®b felszerel®seket. (93/A. Ä)  

¶ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv oszt§ly§t, ®vfolyam§t ®rintŖ pedag·giai, szervez®si stb. 

feladataira. 

 

 

 

Piliscs®v,. ééééééé. 

 

 

éééééééééééééééé.  éééééééééééééééé. 

                       munkav§llal·      int®zm®nyvezetŖ 
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A pedag·gus munkakºri le²r§sa 

 
 

A pedag·gus kºzfeladatot ell§t· szem®ly, akit a tanul·kkal ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g®vel kapcsolatban 

b¿ntetŖjogi v®delem illet meg. 

 

1.  A pedag·gus feladatai §ltal§ban 

a) A pedag·gus a tanul·k nevel®se ®s oktat§sa ®rdek®ben felelŖss®ggel ®s ºn§ll·an v®gzi 
munk§j§t. Munkakºri kºtelezetts®geinek tartalm§t ®s kereteit elsŖsorban a Kºznevel®si 

tºrv®ny, a Kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny, a pedag·giai, szakt§rgyi ®s 

m·dszertani ¼tmutat·k, az iskolai munkaterv, a nevelŖtest¿let hat§rozatai, tov§bb§ az 

int®zm®nyvezetŖ, illetve a fenntart·nak az int®zm®nyvezetŖ ¼tj§n adott ¼tmutat§sai alkotj§k. 

NevelŖ-oktat· munk§j§t egys®ges elvek alapj§n, m·dszereinek szabad megv§laszt§s§val 

v®gzi. 

b) A pedag·gus alaptev®kenys®ge azokat a tan·rai ®s tan·r§n k²v¿li teendŖket foglalja mag§ba, 
amelyek a nevelŖ-oktat· munk§b·l minden nevelŖre kºtelezŖen vonatkoznak. 

c) KºzremŤkºdik az iskolakºzºss®g kialak²t§s§ban, fejleszt®s®ben ®s alkot· m·don r®szt 
v§llal: 

  Å a nevelŖtest¿let ¼jszerŤ tºrekv®seibŖl, 

  Å a kºzºs v§llal§sok teljes²t®s®bŖl, 

  Å az ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek rendez®s®bŖl, 

  Å az iskola hagyom§nyainak §pol§s§b·l, 

  Å a tanul·k folyamatos felz§rk·ztat§s§b·l, 

  Å a tehets®ggondoz§st szolg§l· feladatokb·l, 

  Å a p§lyav§laszt§si feladatokb·l, 

          Å a gyermekv®delmi tev®kenys®gbŖl, 

  Å  a di§kºnkorm§nyzat mŤkºdtet®s®bŖl 

d) Tan²t§si (foglalkoz§si) ·r§n minŖs®gi munk§t v®gez (felk®sz¿l®s, szervez®s, ellenŖrz®s, 

®rt®kel®s). 

e) ¥nk®pz®ssel, tov§bbk®pz®ssel fejleszti tud§s§t, akt²van r®szt vesz a tantest¿leti ®s 
munkakºzºss®gi munk§ban. 

f) R®szt vesz a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ megbesz®l®seken, ®rtekezleteken.     

g) Elv®gzi azokat az adminisztrat²v ®s szervez®si feladatokat, melyeket az int®zm®ny nevelŖ-

oktat· munk§ja sz¿ks®gess® tesz, illetve a hat§lyban l®vŖ jogszab§lyok elŖ²rnak. 

h) NevelŖ-oktat· munk§j§t tervszerŤen v®gzi, tanmenet alapj§n dolgozik. A tanmenetet az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal meghat§rozott idŖpontban j·v§hagy§sra bemutatja. Ha az 

alapdokumentumok nem v§ltoznak, a bev§lt tanmenetet - folyamatos kieg®sz²t®ssel - tºbb 

®ven §t haszn§lhatja. Saj§t tanmenettel minden pedag·gusnak rendelkeznie kell, melyet 

ellenŖrz®skor k®r®sre be kell mutatnia. 

i) Az ²r§sbeli dolgozatokat, felm®rŖ ®s t®maz§r· feladatlapokat legk®sŖbb a meg²r§st kºvetŖ 2 
tant§rgyi ·r§n bel¿l kijav²tja. A felm®rŖ dolgozatok meg²rat§s§t elŖre jelzi. A h§zi 

feladatokat ellenŖrzi, jav²tja vagy a tanul·kkal jav²ttatja ®s vel¿k egy¿tt ®rt®keli. A tanul·k 

f¿zet®t sz§monk®r®skor/ellenŖrz®skor l§ttamozza ®s jelzi az esetleges hi§nyokat. 

F®l®venk®nt legal§bb 2 alkalommal minden f¿zetet/munkaf¿zetet ellenŖriz, a helyes²r§si 

hib§kat jav²tja. 

j) Fogad··r§t tart. 
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k) Az int®zm®ny eg®sz®re kºtelezŖen h§rul· feladatok kºz¿l - az int®zm®nyen bel¿li 

szak®rtelmen ®s az egyenlŖ tehervisel®s elvein alapul· munkamegoszt§s szerint - ell§tja az 

egyes teendŖket. Pl.: 

Å ·rasz§mmal is kifejezhetŖ feladatok ( helyettes²t®s, ®nekkar vezet®se, szakkºrºk, 

tanulm§nyi kir§ndul§s, tanul·k²s®ret, t§boroztat§s, ny§ri napkºzi stb.), 

Å oszt§lyfŖnºki, ¿gyeleti munka, helyettes²t®s, 

Å versenyekre val· felk®sz²t®s, 

Å felelŖss®gv§llal§s a szaklelt§r®rt (fejleszt®s, rendez®s, selejtez®s), 

 Å munkav®delmi ®s tŤzv®delmi munka, 

 Å gyermekv®delmi munka, 

 Å a tanul·k orvosi, fogorvosi vizsg§latra k²s®r®se 

 Å dekor§ci·s munka. 

l) T§volmarad§sa eset®n idŖben, elŖre ®rtes²ti az int®zm®nyvezetŖt, ®s gondoskodik arr·l, hogy 
a tanmenet, tankºnyv a helyettes²tŖ nevelŖ rendelkez®s®re §lljon. 

m) R®szt vesz az iskolai rendezv®nyeken. 

n) KºzremŤkºdik a tanul·i tankºnyvrendel®sben, tankºnyvell§t§sban, a tankºnyvek 
begyŤjt®s®ben. 

 

3. A pedag·gus felelŖs 

 

a) A r§b²zott tanul·k testi, szellemi ®ps®g®®rt. 

b) A tan²t§si ·ra rendj®®rt, a pontos kezd®s®®rt, befejez®s®®rt. 

c) Az adminisztr§ci· pontos, hat§ridŖ szerinti vezet®s®®rt (napl·k, E-napl· ellenŖrzŖ kºnyvek, 

anyakºnyvek, felsz·l²t§sok, feljelent®sek, f®l®vi, ®v v®gi statisztika vezet®se, elk®sz²t®se, 

dolgozatok, felm®r®sek jav²t§sa) 

d) A pedag·gus lehetŖs®g szerint aznap, de legfeljebb minden h®t p®ntek 16 ·r§ig kºteles be²rni 

az ·r§it. A jegyeket sz·beli feleletekn®l azonnal, az ²r§sbeli felm®r®seket a napl·z§s sor§n. 

e) Az ®ves tanmenet elk®sz²t®s®®rt. 

f) Az ®ves munkatervben megfogalmazott c®lkitŤz®sek megval·s²t§s§®rt (nevel®sre ®s 

tant§rgy§ra vonatkoztatva) 

g) Az iskolai kºrlevelek, t§j®koztat§sok, jegyzŖkºnyvek al§²r§s§®rt, betart§s§®rt. 

h) Az §tvett iskolai eszkºzºk®rt. 

i) Az ¿gyelet ®s a helyettes²t®s pontos ell§t§s§®rt. 

j) A szem®lyi adataiban tºrt®nŖ v§ltoz§s bejelent®s®®rt. 

 

Piliscs®v,. éééééééé..              

 

 

 

éééééééééééééééé                       éééééééééééééé. 

  munkav§llal·     int®zm®nyvezetŖ 
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Di§kºnkorm§nyzat-vezetŖ pedag·gus munkakºri le²r§sa 
 

 

 

 

 

A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gust az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. 

 

¶ Munk§j§t egy tan®vre tervezi meg, munkatervet k®sz²t, mely r®sze az iskolai munkatervnek.  

¶ Megszervezi az Ŗszi (akad§lyverseny) ®s a tavaszi (gyermeknap) di§kºnkorm§nyzati napok 
programj§t.  

¶ Feladata a tanul·k felk®sz²t®se a pedag·gusnapi kºszºnt®sre. 

¶ F®l®vkor ®s ®v v®g®n besz§mol·t k®sz²t, melyrŖl t§j®koztatja a nevelŖtest¿let tagjait. 

¶ Minden tan®v szeptember®ben megszervezi a di§kºnkorm§nyzat tiszts®gviselŖinek 

megv§laszt§s§t. 

¶ Megszervezi ®s figyelemmel k²s®ri a di§k¿gyeleti rendszert. 

¶ Az oszt§lyok kºzºtti tisztas§gi versenyt szervez ®s bonyol²t.  

¶ ElŖk®sz²ti ®s levezeti az iskolai di§kkºzgyŤl®st. 

¶ Kapcsolatot tart az oszt§lyfŖnºkºkkel, a gyermekv®delmi felelŖssel. 

¶ Megbesz®l®sek, ®rtekezletek alkalm§val k®pviseli a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 

¶ A lehetŖs®gekhez m®rten ®vente egy vagy k®t alkalommal pap²rgyŤjt®st szervez. 

¶ Az di§kºnkorm§nyzat egyet®rt®si jog§nak al§²r§sa elŖtt, gondoskodik arr·l, hogy a 

vezetŖs®g v®lem®nyt nyilv§n²tson az adott t®m§ban.  

¶ Feladata a di§kºnkorm§nyzat §ltal gondozott fali¼js§g kezel®se, ellenŖrz®se.  

 

 

 

Piliscs®v,. ééééééé. 

 

 

 

ééééééééééééééé..  éééééééééééééééé 

             munkav§llal·      int®zm®nyvezetŖ 
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Tanul·szobai nevelŖ munkakºri le²r§sa 
 

 

 

 

A pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri le²r§sban foglaltakon t¼lmenŖen az al§bbi 

feladatokat kell ell§tnia: 

 

¶ A tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a fel¿gyelet®re b²zott tanul·k csoportj§t eb®delteti, melynek sor§n 

gondoskodik a kultur§lt ®tkez®si viselked®srŖl, a szem®lyi higi®nia szab§lyainak 

megtart§s§r·l . 

¶ Eb®d elŖtt/ut§n, tanul§si idŖ ut§n kºtetlen szabadidŖben biztos²tja a tanul·k mozg§s§t, 
kikapcsol·d§s§t, rossz idŖ eset®n a tanteremben, j· idŖ eset®n pedig a szabad levegŖn.  

¶ A tanul·szobai foglalkoz§s keret®ben: 

- biztos²tja a tanul·k r®sz®re a m§snapi felk®sz¿l®st, 

- megismerteti vel¿k az ºn§ll· ®s m·dszeres tanul§st, 

- sz¿ks®g eset®n seg²ts®get ny¼jt a felk®sz¿l®shez, 

- gondoskodik az ²r§sbeli h§zi feladatok elk®sz²t®s®rŖl,  

- rendszeresen ellenŖrzi az elk®sz²tett h§zi feladatokat, 

- a sz·beli feladatokat kik®rdezi, sz¿ks®g eset®n gyakoroltatja,   

- a gyeng®bb tanul·kat egy®nileg, vagy tanul·csoportok keret®ben korrepet§lja,  

 - csoportja sz§m§ra kultur§lis, sport-, j§t®k- ®s munkafoglalkoz§sokat szervez.  

¶ A foglalkoz§sok befejezt®vel - az oktat§si int®zm®ny rendj®nek megfelelŖen -  csoportosan 

vagy egy®nileg k²s®ri ki a tanul·kat az utc§ig ®s fel¿gyeli az ¼ttesten val· §thalad§st, a 

ker®kp§rral t§voz·k®t is.  

¶ R®szt vesz a csoportj§ba tartoz· tanul·k sz¿lŖi ®s oszt§lyoz· ®rtekezletein, fogad··r§kon, 

egy¿ttmŤkºdik az oszt§lyfŖnºkºkkel ®s a napkºzis csoportot tan²t· pedag·gusokkal, 

szaktan§rokkal. 

¶ A gyerekek munk§j§nak ºsztºnz®s®re motiv§l· ®rt®kel®si rendszert dolgoz ki, 
tapasztalatair·l rendszeresen t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºkºt ®s sz¿ks®g eset®n a sz¿lŖket. 

 

 

 

 

 

Piliscs®v, ééééééééé 

 

 

 

 

             

ééééééééééééééé..           éééééééééééééé. 

 munkav§llal·                                                       int®zm®nyvezetŖ 
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Napkºzis nevelŖ munkakºri le²r§sa 
 

 

 

 

A pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri le²r§sban foglaltakon t¼lmenŖen az al§bbi 

feladatokat kell ell§tnia: 

 

¶ A napkºzis tanul·k rendszeres, hat®kony foglalkoztat§sa ®rdek®ben ®ves foglakoz§si tervet 
k®sz²t. 

¶ A foglalkoz§si terv keret®ben  

- biztos²tja a napkºzis tanul·k r®sz®re a m§snapi felk®sz¿l®st, 

- megismerteti vel¿k az ºn§ll· ®s m·dszeres tanul§st, 

- sz¿ks®g eset®n seg²ts®get ny¼jt a felk®sz¿l®shez, 

- gondoskodik az ²r§sbeli h§zi feladatok elk®sz²t®s®rŖl,  

- rendszeresen ellenŖrzi az elk®sz²tett h§zi feladatokat, 

- a sz·beli feladatokat kik®rdezi,  sz¿ks®g eset®n gyakoroltatja,   

- a gyeng®bb tanul·kat egy®nileg, vagy tanul·csoportok keret®ben korrepet§lja,  

- csoportja sz§m§ra kultur§lis, sport-, j§t®k- ®s munkafoglalkoz§sokat szervez.  

¶ A tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a fel¿gyelet®re b²zott napkºzis tanul·k csoportj§t eb®delteti, 
melynek sor§n gondoskodik a kult¼r§lt ®tkez®si viselked®srŖl, a szem®lyi higi®nia 

szab§lyainak megtart§s§r·l. 

¶ Eb®d ut§n kºtetlen szabadidŖben biztos²tja a tanul·k mozg§s§t, kikapcsol·d§s§t, rossz idŖ 

eset®n a tanteremben, j· idŖ eset®n pedig a szabad levegŖn.  

¶ A foglalkoz§sok befejezt®vel - az oktat§si int®zm®ny rendj®nek megfelelŖen - csoportosan 

vagy egy®nileg - k²s®ri ki a tanul·kat az utc§ig ®s fel¿gyeli az ¼ttesten val· §thalad§st, a 

ker®kp§rral t§voz·k®t is.  

¶ R®szt vesz a csoportj§ba tartoz· tanul·k sz¿lŖi ®s oszt§lyoz· ®rtekezletein, fogad··r§kon, 
egy¿ttmŤkºdik az oszt§lyfŖnºkºkkel ®s a napkºzis csoportot tan²t· pedag·gusokkal. 

¶ A gyerekek munk§j§nak ºsztºnz®s®re motiv§l· ®rt®kel®si rendszert dolgoz ki. A heti 

®rt®kel®sek eredm®nyeirŖl rendszeresen t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºkºket ®s a sz¿lŖket. 

 

 
 

Piliscs®v, éééééééé 

 

 

 

 

 

    éééééééééééééé                 ééééééééééééééééé. 

  munkav§llal·                                                   int®zm®nyvezetŖ 
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Iskolatitk§r munkakºri le²r§sa 
 

 

 

Az iskolatitk§r kºzvetlen felettese az int®zm®nyvezetŖ. 

Munkakºri feladatai: 

¶ Fogadja az iskol§ba l§togat· szem®lyeket, ¿gyeiket elint®zi, vagy az ¿gyben illet®keshez 

vezeti Ŗket. Minden int®zked®s®rŖl t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt vagy helyettes®t. 

¶ Az int®zm®ny iratkezel®si szab§lyzata alapj§n v®gzi az iskol§ba ®rkezett ®s kimenŖ 
¿gyiratok kezel®s®t. 

¶ A postabont§s ut§n iktatja az ¿gyiratokat, majd az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa alapj§n a 

c²mzetteknek tov§bb²tja, a hat§ridŖs feladatokat sz§mon tartja. 

¶ Figyelemmel k²s®ri az iskolai e-maileket. 

¶ Ell§tja a g®pel®si, levelez®si feladatokat. 

¶ Telefon¿gyeletet l§t el, az ¿zeneteket tov§bb²tja az ®rintettek sz§m§ra. 

¶ JegyzŖkºnyvet, eml®keztetŖt vezet minden olyan esetben, amikor erre az 
int®zm®nyvezetŖtŖl vagy helyettes®tŖl utas²t§st kap. 

¶ Inform§ci·t szolg§ltat az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa alapj§n. 

¶ FelelŖs az int®zm®nyi ¿gyek titkos kezel®s®®rt. Az adatok kezel®se ®s tov§bb²t§sa csak 

int®zm®nyvezetŖ felhatalmaz§sa alapj§n az iratkezel®si szab§lyzat keretei kºzºtt tºrt®nhet. 

¶ Kapcsolatot tart a tanker¿leti ¿gyint®zŖkkel.(E-tanker) 

¶ Megrendeli/lemondja a tanul·k ®tkez®s®t. 

¶ Figyelemmel k²s®ri az iskolatej ®s iskolai gy¿mºlcs sz§ll²t§s§t. 

¶ Szem®lyzeti ¿gyeket az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa alapj§n bonyol²tja.  /MunkaszerzŖd®sek, 
kinevez®sek, megb²z§si szerzŖd®sek, munkaviszony megsz¿ntetŖ, elsz§mol·lap, §tsorol§s, 

KIRA rendszer vezet®se/ 

¶ Vezeti a t§voll®tekkel kapcsolatos nyilv§ntart§st. 

¶ Vezeti a tanul·k ®s pedag·gusok nyilv§ntart§s§val kapcsolatos adatokat a Kºzoktat§si 

Inform§ci·s Rendszerben (KIR)  

¶ Elv®gzi az 1. oszt§lyos tanul·k be²rat§s§val ®s a 8. oszt§lyosok tov§bbtanul§s§val 

kapcsolatos adminisztr§ci·s feladatokat. 

¶ Vezeti a be²r§si napl·t, a tanul·k oszt§lyonk®nti nyilv§ntart§s§t, feladata a v§ltoz§sok 

naprak®sz nyilv§ntart§sa, 

¶ Elv®gzi a tºrzslapok, bizony²tv§ny p·tlapok nyomtat§s§t, gondoskodik a bizony²tv§nyok ®s 
tºrzslapok rendezett kezel®s®rŖl. 

¶ A tanul·k r®sz®re megrendeli a di§kigazolv§nyokat, ell§tja a pedag·gus igazolv§nyokkal 

kapcsolatos teendŖket (OKTIG), azok kezel®s®t a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint 

v®gzi. 

¶ Vezeti a tanul·i balesetek nyilv§ntart§s§t.  

¶ A tanul·kkal, illetve az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos nyomtatv§nyokat, megrendeli, 

nyilv§ntartja, rendszerezi, kiadja. 

¶ Nyilv§ntartja a szigor¼ sz§mad§s¼ tan¿gy-igazgat§si dokumentumokat. 

¶ R®szt vesz a digit§lis napl· (KR£TA) feltºlt®s®ben ®s kezel®s®ben. 

¶ KºzremŤkºdik az E-napl·, E-ellenŖrzŖ kezel®s®ben. 

¶ KºzremŤkºdik a tankºnyvrendel®sben (KELLO). 
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¶ Vezeti a p§ly§zatokkal kapcsolatos nyilv§ntart§st. 

¶ KºzremŤkºdik a kºlts®gvet®s k®sz²t®s®ben. 

¶ KºzremŤkºdik az int®zm®ny lelt§roz§si tev®kenys®g®ben. 

¶ Elv®gzi mindazon a munkakºr®n k²v¿l esŖ, v®gzetts®g®nek megfelelŖ feladatokat, amivel az 

int®zm®nyvezetŖ vagy helyettese megb²zza. 

 

 

 

Piliscs®v, ééééé 

 

 

 

 

ééééééééééééé.    ééééééééééé. 

 munkav§llal·                int®zm®nyvezetŖ 
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Rendszergazda munkakºri le²r§sa 

 

Munkav®gzŖ neve: ééééééééééééééééééé 

Munkakºre: rendszergazda 

Munkav®gz®s helye: Piliscsévi Általános Iskola (2519 Piliscsév, Iskola utca 1-3.) 

                                      Kesztölci Kincses J. Általános Iskola (2517 Kesztölc, Iskola utca) 

                                      Leányvári Grundschule Általános Iskola (2018 Leányvár, Erzsébet u. 64.) 

Heti munkaideje: 40 óra                                                          

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s: a függelékben szereplő intézményvezető rendelkezés szerint 

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Esztergomi Tankerületi Központ 

Kºzvetlen felettese: Intézményvezetők 

A munkakºr fŖ c®lkitŤz®se: 

Az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az állandó oktatási 

állapot fenntartása. Munkáját az iskola nevelési-oktatási feladatainak alárendelve, pedagógusokkal 

együttműködve és igényeiket figyelembe véve végzi. 

Ćltal§nos feladatok: 

¶ Figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait, és lehetőség szerint beépíti a rendszerbe, ezzel 

biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

¶ A szükséges mértékeben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a 

beszerzésekre, fejlesztésekre. 

¶ Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek felmérésével, kialakítja és 

előterjeszti a fejlesztési koncepciókat. 

¶ Törekszik az irodai és az iskola üzemeltetéséhez tartozó számítógépek megfelelő vírusvédelmének kiépítésére 

és karbantartására. 

¶ Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval. 

¶ Köteles a tanulók, azok családja, illetve az intézmény működésének tekintetében tudomására jutott 

információkat belső információkként, s azokat ennek megfelelő bizalmassággal kezelni. 

¶ Az iskola honlapját frissíti, aktualizálja, karbantartja az intézmények által küldött információk alapján. 

¶ Informatikai pályázatokban való közreműködés. 

Hardver 

¶ Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket végez az 

előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat – ha javítása külső szakembert igényel – jelenti 

az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott anyagi fedezet erejéig megjavíttatja. 

¶ Kapcsolatot tart a szervízelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát. 

¶ Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, javaslatot tesz az anyagi 

kártérítésre. 

¶ Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak a számítástechnikai termek és berendezések 

állapotáról, állagáról. 

Szoftver 
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¶ Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szüksége szoftverek működését. A meglévő 

szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. 

¶ Az intézmény által vásárolt, oktatást segítő programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a lehetőségekhez 

mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

¶ Biztonsági mentés: Az adott intézmény vezetője határozza meg az intézménye egyedi mentési procedúráit. 

¶ Szoftver telepítését visszautasíthatja, ha nem tud meggyőződni a szoftver tisztaságáról, illetve a szoftver 

veszélyezteti a rendszer biztonságát vagy stabilitását. 

H§l·zat 

¶ Különös figyelmet fordít az iskolai számítógépes hálózat hatékony, biztonságos üzemeltetésére. 

¶ Megtervezi a hálózat optimális struktúráját, a későbbiekben a tervet a mindenkori állapothoz igazítja. 

¶ Új hálózat azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a felhasználói jogokat karbantartja. 

¶ Üzemelteti az iskolai szerverét, ügyel a lehető legmagasabb biztonsági beállításaira. 

IdŖszakos feladatai 

¶ Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő versenyek, kompetencia 

mérések (bemeneti, kimeneti mérés) pontos időpontját nyilvántartja és gondoskodik a gépek biztonságos 

felügyeletéről ezekben az időszakokban. 

¶ Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

Titoktart§si kºtelezetts®g 

¶ Felelős a munkája során tudomására jutott titkot képző információ megőrzéséért 

¶ Nem közölhet illetéktelen személlyel olyan információt, tényt, adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott tudomására. 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai által megfogalmazott célkitűzések, a működési 

rend, az igazgatói utasítások és a nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. 

A munkaköri leírásban nem szereplő tevékenységeken kívül minden dolgozó köteles végrehajtani az igazgató, 

vagy megbízásából az igazgatóhelyettes utasításait – feltéve, ha azok nem mondanak ellent az ide vonatkozó 

jogszabályoknak. 

A munkaköri leírásban foglaltakat átolvasás után tudomásul veszem, azokat magamra nézve kötelezőnek 

elismerem. 

 

Piliscsév,…………………………………………………… 

 

 

 

 

…………………………………………………………………….   PH.   

………………………………………………………………. 

                         intézményvezető                                                      közalkalmazott 
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Függelék 

 

Rendszergazda munkaidŖ ®s benntart·zkod§s beoszt§sa a mindenkori ·rarendhez igazodva 

 

ééééééééééééééééééééé. 

 

PIliscsévi Általános Iskolában: 

Hétfő    9-12 óráig 

Kedd    ------- 

Szerda   9-12 óráig 

Csütörtök  9-12 óráig 

Péntek    ------- 

 

Kesztölci Általános Iskolában: 

Hétfő    ------ 

Kedd     9-12 óráig 

Szerda   ------ 

Csütörtök  ------ 

Péntek   ------ 

 

Leányvári Általános Iskolában: 

Hétfő   ------ 

Kedd   ------ 

Szerda   ----- 

Csütörtök  ------ 

Péntek   9-12-ig 
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D®lelŖttºs takar²t· munkakºri le²r§sa 

 

Munkakºri feladatai 

 

 A r®sz®re kijelºlt helyis®gek takar²t§sa: 

 fejlesztŖ terem 

 als·s szert§r helyis®g  

Az iskola nyit§sa, bej§r§sa, fŤt®si idŖszakban a tantermek, helyis®gek hŖm®rs®klet®nek figyelemmel 

k²s®r®se. A t§rgyi felt®telek mŤszaki §llapot§nak naponta tºrt®nŖ ellenŖrz®se, meghib§sod§s azonnali 

jelz®se az igazgat·nak vagy a helyettesnek. 

V²z, fŤt®s, vil§g²t§s ellenŖrz®se. 

K¿lsŖ l®pcsŖk ®s j§rd§k, az iskolaudvar takar²t§sa naponta. 

Az iskola bej§rati ajt· ®s a kis kapu nyit§sa, z§r§sa ( 8.15 ®s 12.30) 

WC-k tisztas§g§nak ellenŖrz®se, mosd·k takar²t§sa, WC-pap²rok, szappanok, tºr¿lkºzºk sz¿ks®g 

szerinti kihelyez®se. 

A napkºzis termek szemeteseinek ¿r²t®se v§lt§skor, a folyos·i szemetesek sz¿ks®g szerinti ¿r²t®se. 

Folyos·i b¼torzat, tabl·k napi portalan²t§sa, alkalmank®nti ablaktiszt²t§s. 

Folyos·i vir§gok locsol§sa, portalan²t§sa. 

Mosogat§s a nevelŖi szob§ban. 

Kaz§nh§z alkalmank®nti takar²t§sa. 

Mos§s, vasal§s 

N®pi t§ncos ruh§k karbantart§sa 

£tkez®s megrendel®s napi k®zbes²t®se az IdŖsek Klubj§ba. 

Napi posta k®zbes²t®se. 

Egy®b, megb²z§s alapj§n tºrt®nŖ feladatok ell§t§sa. 

Mell®khelyis®gek takar²t§sa: 

Napi feladatok: mosd·k takar²t§sa. 

Heti feladatok: csemp®k, ajt·k lemos§sa. 

Egy®b feladatai: 
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Nagytakar²t§si munk§k elv®gz®se az iskolai sz¿netek idej®n 

Rendezv®nyek alkalm§val kºzremŤkºd®s az elŖk®sz¿leti munk§kban. 

H®tv®gi rendezv®nyek (farsangi b§l), egy®b iskolai programok (tan²t§s n®lk¿li munkanap), iskolai 

sz¿netek idej®n a megszokott munkarendtŖl elt®rŖ munkaidŖben tºrt®nŖ munkav®gz®s.  

Az int®zm®ny kulcsainak Ŗrz®s®®rt szem®lyes felelŖss®ggel tartozik. 

A d®lut§nos takar²t· helyettes²t®se eset®n: 

Oszt§lytermek takar²t§sa: 

Oszt§lytermek felmos§sa, a mŤanyagpadl·s termeket naponta, a parkett§s termeket h®tfŖn, szerd§n, 

p®nteken. 

Az oszt§lytermi b¼torok, falik®pek, egy®b eszkºzºk portalan²t§sa. 

Tanul·padok belsej®nek napi szem®tmentes²t®se, portalan²t§sa, fel¿let®nek heti egy alkalommal 

tºrt®nŖ s¼rol§sa, karcmentes s¼rol·szerrel. 

Szemetesek ¿r²t®se. 

Az igazgat·i iroda takar²t§sa: 

A b¼torzat naponta tºrt®nŖ portalan²t§sa, a szŖnyeg legal§bb heti k®t alkalommal, de sz¿ks®g eset®n 

tºbbszºri porsz²v·z§sa. 

NevelŖi szoba takar²t§sa: 

A b¼torzat naponta tºrt®nŖ portalan²t§sa, a mŤanyagpadl· naponta tºrt®nŖ ºsszesºpr®se ®s felmos§sa, 

az asztal sz¿ks®g szerinti tiszt²t§sa. 

Mell®khelyis®gek takar²t§sa: 

Napi feladatok: mosd·k, WC-k, piszo§rok fertŖtlen²t®se, takar²t§sa, szemetesek ¿r²t®se. 

Heti feladatok: csemp®k, ajt·k lemos§sa,  

Alkalmank®nti feladatok: WC-k, piszo§rok, mosd·k kezel®se a dugul§sok elker¿l®se ®rdek®ben 

A munkaidŖ v®gezt®vel kºteles meggyŖzŖdni arr·l, hogy minden helyis®g §ramtalan²tva van, sehol 

nem folyik a v²z, minden ny²l§sz§r· z§rva van, fŤt®si szezonban a fŤt®s ¿zemel, a radi§torok nem 

csºpºgnek. Vesz®lyhelyzet eset®n halad®ktalanul ®rtes²ti a megfelelŖ szervet /rendŖrs®g, tŤzolt·s§g/, 

majd az igazgat·t.  

Halaszthatatlan karbantart§si probl®ma eset®n ®rtes²ti az igazgat·t.  

Az int®zm®ny vezetŖinek t§voz§sa ut§n felelŖss®ggel tartozik az®rt, hogy az int®zm®nyben csak az 

enged®llyel rendelkezŖk tart·zkodhatnak. 
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Az int®zm®ny z§r§s§®rt ®s riaszt§s§®rt anyagi, az int®zm®ny kulcsainak Ŗrz®s®®rt szem®lyes 

felelŖss®ggel tartozik. 

 

 

Piliscs®v, éééééééééé 

 

 

 

ééééééééééééé   éééééééééééé.. 

    dolgoz·     igazgat· 
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D®lut§nos takar²t· munkakºri le²r§sa 

 

Munkakºri feladatai                

Oszt§lytermek takar²t§sa 

Oszt§lytermek felmos§sa, a mŤanyagpadl·s termeket naponta, a parkett§s termeket legal§bb hetente 

egyszer enyh®n nedves felmos·val. 

Az oszt§lytermi b¼torok, falik®pek, egy®b eszkºzºk portalan²t§sa. 

Tanul·padok belsej®nek napi szem®tmentes²t®se, portalan²t§sa, fel¿let®nek napi fertŖtlen²t®se, 

alkalmank®nti s¼rol§sa, karcmentes s¼rol·szerrel. 

Szemetesek ¿r²t®se. 

A tornaterem haszn§lat szerinti (naponta ak§r tºbbszºri) enyh®n nedves felmos·val tºrt®nŖ 

felmos§sa. 

Az igazgat·i iroda takar²t§sa:  

A b¼torzat naponta tºrt®nŖ portalan²t§sa, a szŖnyeg legal§bb heti k®t alkalommal, de sz¿ks®g eset®n 

tºbbszºri porsz²v·z§sa. 

 

NevelŖi szoba takar²t§sa: 

Mosogat§s, a konyhaszekr®ny napi tiszt²t§sa. A hŤtŖ havonta tºrt®nŖ leolvaszt§sa.  

A szekr®nyek, asztalok naponta tºrt®nŖ portalan²t§sa, a mŤanyagpadl· ºsszesºpr®se ®s felmos§sa 

naponta. 

Gazdas§gi iroda takar²t§sa (helyettes²t®s eset®n) 

A b¼torzat ®s az ablakp§rk§nyok naponta tºrt®nŖ portalan²t§sa, a mŤanyagpadl· naponta tºrt®nŖ 

ºsszesºpr®se ®s felmos§sa.   

 

Mell®khelyis®gek takar²t§sa 

Napi feladatok: mosd·k, WC-k fertŖtlen²t®se, takar²t§sa, szemetesek ¿r²t®se. 

Heti feladatok: csemp®k, ajt·k lemos§sa. 

Alkalmank®nti feladatok: piszo§rok, mosd·k,WC-k kezel®se a dugul§sok megelŖz®se ®rdek®ben 

Egy®b feladatai 
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Nagytakar²t§si munk§k elv®gz®se az iskolai sz¿netek idej®n. 

Text²li§k mos§sa, vasal§sa. 

N®pi t§ncos ruh§k karbantart§sa. 

Iskolai elŖkert gondoz§sa, Ŗszi falevelek ºsszegyŤjt®se. 

A d®lelŖttºs takar²t· r®sz®re kijelºlt helyis®gek takar²t§sa, annak hi§nyz§sa eset®n. 

Rendezv®nyek alkalm§val kºzremŤkºd®s az elŖk®sz¿leti munk§kban. 

H®tv®gi rendezv®nyek (farsangi b§l), egy®b iskolai programok (tan²t§s n®lk¿li munkanap), iskolai 

sz¿netek idej®n a megszokott munkarendtŖl elt®rŖ munkaidŖben tºrt®nŖ munkav®gz®s. Ell§tja az 

igazgat· egy®b utas²t§sai alapj§n kijelºlt feladatokat. 

Feladata a fŤt®si idŖszakban a tantermek, helyis®gek hŖm®rs®klet®nek figyelemmel k²s®r®se. V²z, 

fŤt®s, vil§g²t§s ellenŖrz®se. A t§rgyi felt®telek mŤszaki §llapot§nak naponta tºrt®nŖ ellenŖrz®se, a 

meghib§sod§s azonnali jelz®se az igazgat·nak vagy a helyettesnek. 

A munkaidŖ v®gezt®vel kºteles meggyŖzŖdni arr·l, hogy minden helyis®g §ramtalan²tva van, sehol 

nem folyik a v²z, minden ny²l§sz§r· z§rva van, fŤt®si szezonban a fŤt®s ¿zemel, a radi§torok nem 

csºpºgnek. Vesz®lyhelyzet eset®n halad®ktalanul ®rtes²ti a megfelelŖ szervet /rendŖrs®g, tŤzolt·s§g/, 

majd az igazgat·t.  

Halaszthatatlan karbantart§si probl®ma eset®n ®rtes²ti az igazgat·t.  

Az int®zm®ny vezetŖinek t§voz§sa ut§n felelŖss®ggel tartozik az®rt, hogy az int®zm®nyben csak az 

enged®llyel rendelkezŖk tart·zkodhatnak. 

Az int®zm®ny z§r§s§®rt ®s riaszt§s§®rt anyagi, az int®zm®ny kulcsainak Ŗrz®s®®rt szem®lyes 

felelŖss®ggel tartozik.  

 

 

 

Piliscs®v, éééééééé.. 

 

ééééééééééééé   éééééééééééé.. 

    dolgoz·     igazgat· 
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13.3.1. BEVEZETŕ 

 

A hat§lyos kºznevel®si tºrv®ny ®s m§s egy®b jogszab§lyok alapj§n el kell k®sz²teni, aktualiz§lni ®s korszerŤs²teni 

kell a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot ®s annak kºtelezŖ mell®kleteit. 

  

13.3.2. I. SZABĆLYZAT C£LJA 

 

Az int®zm®nyi iratok §tv®tel®vel, k®sz²t®s®vel, nyilv§ntart§s§val, t§rol§s§val kezel®s®vel, 

selejtez®s®vel, lev®lt§rba tºrt®nŖ §tad§ssal kapcsolatos feladatok, valamint a tan¿gyi nyilv§ntart§sok, 

oktat§si z§rad®kok kezel®s®nek szab§lyoz§sa. 

 

13.3.3. II. SZABĆLYOZĆS JOGI HĆTTERE 

 

¶ 335/2005. (XII. 29.) Korm§nyrendelet int®zm®nyek iratkezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl  

¶ 2011.®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

¶ 20/2012.(VIII.31) EMMI r endelet a nevel®si ®s oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl, ®s n®vhaszn§lat§r·l. 

 

13.3.4. III. FOGALMAK, £RTELMEZ£SEK 

 

¶ ®rkeztet®s: az ®rkezett k¿ldem®ny k¿ldŖj®nek, ®rkeztetŖj®nek, belsŖ c²mzettj®nek, az ®rkeztet®s 

d§tum§nak, elektronikus ¼ton ®rkezett k¿ldem®ny sorsz§m§nak, a k¿ldem®ny adathordoz·j§nak, 

fajt§j§nak ®s ®rkez®si m·dj§nak nyilv§ntart§sba v®tele az iktat·kºnyvben vagy k¿lºn ®rkeztetŖ 

kºnyvben;  

 

¶ iktat§s: az irat nyilv§ntart§sba v®tele, iktat·sz§mmal tºrt®nŖ ell§t§sa az ®rkeztet®st vagy a keletkez®st 

kºvetŖen az iktat·kºnyvben, az iraton ®s az elŖad·i ²ven;  

 

¶ iktat·kºnyv: olyan nem selejtezhetŖ, hiteles²tett iratkezel®si seg®deszkºz, amelyben az iratok iktat§sa 

tºrt®nik;  

 

¶ iktat·sz§m: olyan egyedi azonos²t·, amellyel az int®zm®ny l§tja el az iktatand· iratot;  

 

¶ iratt§ri t®tel: az iratk®pzŖ int®zm®ny, vagy szem®ly ¿gykºr®nek ®s szervezet®nek megfelelŖen kialak²tott 

legkisebb ï egy®ni iratt§ri Ŗrz®si idŖvel rendelkezŖ ï iratt§ri egys®g, amelybe tºbb egyedi ¿gy iratai 

tartozhatnak;  
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¶ iratt§ri t®telsz§m: az iratnak az iratt§ri tervben meghat§rozott t§rgyi csoportba ®s iratfajt§ba sorol§s§t, 

selejtezhetŖs®g szerinti csoportos²t§s§t meghat§roz· k·d;  

 

¶ iratt§rba helyez®s: az ¿gyirat iratt§ri t®telsz§mmal tºrt®nŖ ell§t§sa ®s iratt§rban tºrt®nŖ dokument§lt 

elhelyez®se, illetve kezel®si jog§nak §tad§sa az iratt§rnak az ¿gyint®z®s befejez®s®t kºvetŖ vagy annak 

felf¿ggeszt®se alatti §tmeneti idŖre;  

 

¶ kezel®si feljegyz®sek: az ¿gyirat vagy az egyes irat kezel®s®vel kapcsolatos, ¿gykezelŖnek sz·l· vezetŖi vagy 

¿gyint®zŖi utas²t§sok;  

 

¶ k¿ldem®ny: az irat vagy t§rgy, amelyet k®zbes²t®s c®lj§b·l burkolat§n vagy a hozz§ tartoz· list§n c²mz®ssel 

l§ttak el;  

 

¶ k¿ldem®ny bont§sa: az ®rkezett k¿ldem®ny biztons§gi ellenŖrz®se, felnyit§sa, olvashat·v§ t®tele;  

 

¶ m§sodlat: az eredeti irat egyik hiteles p®ld§nya, amelyet az elsŖ p®ld§nnyal azonos m·don hiteles²tettek;  

¶ m§solat: az eredeti iratr·l szºveg-azonos ®s alakhŤ form§ban, ut·lag k®sz¿lt egyszerŤ (nem hiteles²tett) 

vagy hiteles (hiteles²t®si z§rad®kkal ell§tott) irat;  

 

¶ megsemmis²t®s: a kiselejtezett irat v®gleges, a benne foglalt inform§ci· helyre§ll²t§s§nak lehetŖs®g®t kiz§r· 

m·don tºrt®nŖ hozz§f®rhetetlenn® t®tele, tºrl®se;  

 

¶ mell®kelt irat: az iratnak nem szerves r®sze, tartoz®ka, att·l ï mint k²s®rŖ iratt·l ï elv§laszthat·;  

 

¶ mell®klet: valamely irat szerves tartoz®ka, annak kieg®sz²tŖ r®sze, amely elv§laszthatatlan att·l;  

 

¶ selejtez®s: a lej§rt megŖrz®si hat§ridejŤ iratok kiemel®se az iratt§ri anyagb·l ®s megsemmis²t®sre tºrt®nŖ 

elŖk®sz²t®se;  

 

¶ szign§l§s: az ¿gyben elj§rni illet®kes szervezeti egys®g ®s/vagy ¿gyint®zŖ szem®ly kijelºl®se, az elint®z®si 

hat§ridŖ ®s a feladat meghat§roz§sa;  

 

¶ tov§bb²t§s: az ¿gyint®z®s sor§n az irat eljuttat§sa az egyik ¿gyint®z®si pontt·l a m§sikhoz, amely 

elektronikusan t§rolt irat eset®n megval·sulhat az irathoz val· hozz§f®r®s lehetŖs®g®nek biztos²t§s§val is;  

 

¶ kezdŖirat: az ¿gyben keletkezett elsŖ irat, az ¿gy ind²t· irata 

 

¶ ¿gyirat: egy ¿gyben keletkezett valamennyi irat;  

 

¶ irat: minden ²rott szºveg, sz§madatsor, t®rk®p, tervrajz ®s hangjegy (kotta), amely az iskola mŤkºd®s®vel 

kapcsolatban b§rmilyen anyagban,  alakban  ®s b§rmely eszkºz felhaszn§l§s§val keletkezett, kiv®ve a 

megjelentet®s sz§nd®k§val k®sz¿lt kºnyvjellegŤ k®ziratokat. 
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¶ elektronikus irat: sz§m²t§stechnikai program felhaszn§l§s§val - elektronikus form§ban rºgz²tett - 

elektronikus ¼ton ®rkezett, illetve tov§bb²tott irat, amelyet sz§m²t§stechnikai adathordoz·n t§rolnak. 

 

¶ ¿gykºr: azon ¿gyek ºsszess®ge, csoportja, mely az int®zm®ny ®let®hez, tev®kenys®g®hez, illetve az abban 

kºzremŤkºdŖ szem®lyekhez kapcsol·dik. Az ¿gykºrbe tartoz· ¿gyek megold§s§r·l az int®zm®ny vezetŖje 

§ltal kijelºlt illet®kes dolgoz·nak kell gondoskodni.  

 

¶ ¿gyint®zŖ: az ¿gy int®z®s®re kijelºlt szem®ly, az ¿gy elŖad·ja, aki az ¿gyet dºnt®sre elŖk®sz²ti;  

 

¶ archiv§l§s: elektronikus iktat·kºnyvek ®s adat§llom§nyaik, valamint elektromos dokumentumok hossz¼ 

t§v¼ biztons§gos megŖrz®se elektronikus adathordoz·n 

  

13.3.5. IV. AZ INT£ZM£NY ¦GYVITEL£NEK RENDJE 

 

1. Az int®zm®ny fŖbb ¿gykºrei 

 

¶ szem®lyi, kºzalkalmazotti ¿gykºr 

¶ nevel®si, oktat§si ¿gykºr 

¶ gazdas§gi ¿gykºr 

 

 

 

 

2. Az ¿gyvitel ®s az ¿gyiratkezel®s szervezete, szem®lyi felt®telei 

 

Az int®zm®nyi feladatok ell§t§s§val kapcsolatos hivatalos ¿gyek szervez®s®t, int®z®s®t, az ¿gyeket k²s®rŖ 

iratkezel®st, ennek ellenŖrz®s®t az int®zm®ny vezetŖje, valamint az int®zm®nyvezetŖ-helyettes fel¿gyeli, ir§ny²tja 

az al§bbiak szerint:  

 

Az int®zm®nyvezetŖ felelŖs 

 

· az iratkezel®si szab§lyzat elk®sz²t®s®®rt, aktualiz§l§s§®rt, valamint az abban foglaltak v®grehajt§s§®rt,  

· a szervezeti, mŤkºd®si ®s ¿gyrendi szab§lyok folyamatos ºsszhangj§®rt  

· az alkalmazott informatikai eszkºzºk ®s elj§r§sok, valamint az iratt§ri tervek ®s iratkezel®si elŖ²r§sok 
folyamatos ºsszhangj§®rt,  

· az iratok szakszerŤ ®s biztons§gos megŖrz®s®re alkalmas iratt§r kialak²t§s§®rt ®s mŤkºdtet®s®®rt, az 

iratkezel®shez sz¿ks®ges egy®b t§rgyi, technikai ®s szem®lyi felt®telek biztos²t§s§®rt, fel¿gyelet®®rt 

· az iratkezel®shez sz¿ks®ges t§rgyi technikai ®s szem®lyi felt®telek biztos²t§s§®rt 

· az iratok ®s adatok v®delm®®rt, k¿lºnºs tekintettel a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, 

nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s, megsemmis²t®s, valamint a megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s tekintet®ben. 
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Az int®zm®nyvezetŖ 

 

· jogosult az iskol§ba ®rkezŖ k¿ldem®nyek felbont§s§ra; (ha ezt az int®zm®nyvezetŖ fenntartja    

· mag§nak) 

· jogosult kiadm§nyozni; 

· kijelºli az iratok ¿gyint®zŖit; 

· meghat§rozza az iratok selejtez®s®nek ®s lev®lt§rba k¿ld®s®nek ®v®t, 

· ellenŖrzi, hogy a szem®lyes ®s k¿lºnleges adatok kezel®se megfelel-e a tºrv®nyi elŖ²r§soknak 

· gondoskodik az iratkezel®si szoftver §ltal kezelt adatok biztons§g§r·l,  

· ellenŖrzi, hogy az iskol§ban az iratkezel®s a vonatkoz· jogszab§lyok, ®s az iratkezel®si szab§lyzat 
elŖ²r§sai szerint tºrt®njen; 

· int®zkedik az esetleges szab§lytalans§gok eset®n azok megsz¿ntet®s®re, 

· figyelemmel k²s®ri az iratkezel®sre vonatkoz· jogszab§lyokat ®s annak v§ltoz§saira az iratkezel®si 
szab§lyzat m·dos²t§sa v®gett felh²vja az int®zm®nyvezetŖ figyelm®t; 

· gondoskodik egy®b jogszab§lyokban meghat§rozott iratkezel®st ®rintŖ feladatokr·l.  

· elŖk®sz²ti ®s fel¿gyeli az iratt§ri anyag selejtez®s®t ®s lev®lt§ri §tad§s§t.  

 

 

· az iratkezel®ssel kapcsolatos feladatait, hat§skºreit helyettes®re  §truh§zhatja. 

 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

· az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben jogosult az iskol§ba ®rkezŖ k¿ldem®nyek felbont§s§ra; 

· az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben jogosult a kiadm§nyoz§sra; 

· az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben kijelºli (szign§lja) az iratok ¿gyint®zŖit; 

· folyamatos munkakºri feladata ®s felelŖss®ge az int®zm®nyi iratok ®s adatok v®delme, k¿lºnºsen a 
jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s, megsemmis²t®s, valamint 

a megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s ellen.  

 

Az iskolatitk§r 

 

· kºteles munk§j§t az iratkezel®sre vonatkoz· jogszab§lyok ®s az iratkezel®si szab§lyzat elŖ²r§sai alapj§n 
v®gezni; 

· kºteles a tudom§s§ra jutott hivatali, szolg§lati titkot megŖrizni; 

· sz§m²t·g®pes iratkezel®s eset®n jogosult a sz§m²t·g®pes adatokhoz val· hozz§f®r®sre.  

 

Az iskolatitk§r feladatai: 
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¶ a k¿ldem®nyek §tv®tele; 

¶ a k¿ldem®nyek felbont§sa;  

¶ az iktat§s; 

¶ az esetleges elŖ-iratok csatol§sa 

¶ az iratok mutat·z§sa; 

¶ az iratok belsŖ tov§bb²t§sa az ¿gyint®zŖkhºz,  

¶ az ezzel kapcsolatos nyilv§ntart§s vezet®se; 

¶ a kiadv§nyok tiszt§z§sa, sokszoros²t§sa; 

¶ a  kiadv§nyok tov§bb²t§sa, postai felad§sa, k®zbes²t®se,  illetve §tad§sa a k®zbes²tŖnek; 

¶ a hat§ridŖs iratok kezel®se ®s nyilv§ntart§sa; 

¶ az elint®zett ¿gyek iratainak iratt§ri elhelyez®se; 

¶ az iratt§r kezel®se, rendez®se; 

¶ kºzremŤkºd®s az iratt§ri anyag selejtez®s®n®l ®s a lev®lt§ri §tad§s§n§l 

¶ a k¿ldem®nyek postai §tv®tele; 

¶ a k¿ldem®nyek k®zbes²t®se; 

¶ a k®zbes²tŖ kºnyv al§²rat§sa a c²mzettel. 

 

FelelŖs a r§b²zott k¿ldem®nyek megŖrz®s®®rt, iskol§n bel¿li ®s k¿lsŖ tov§bb²t§s§®rt, a k®zbes²tŖkºnyv 

megŖrz®s®®rt. 

 

 

13.3.6. V. AZ IRATOK KEZEL£S£NEK ĆLTALĆNOS K¥VETELM£NYEI 

 

1. Az iratok rendszerez®se  

2. Az iratok nyilv§ntart§sa ®s az iratforgalom dokument§l§sa  

3. Az iratkezel®s megszervez®se - Az elint®zett ¿gyek iratait az iratt§rban kell elhelyezni.  

4. Az ¿gyiratok v®delm®vel kapcsolatos szab§lyok - Az int®zm®ny iratait munkahelyrŖl kivinni, valamint 

munkahelyen k²v¿l tanulm§nyozni, feldolgozni, t§rolni csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel lehet, ¿gyelve arra, 

hogy azok tartalm§t illet®ktelen szem®ly ne ismerhesse meg. 

5. ¦gyiratok m§solatainak, m§sodlatainak kiad§sa - Az int®zm®ny ¿gyeinek iratair·l m§solatot, m§sodlatot az iskola 

csak az int®zm®nyvezetŖ, vagy az §ltala megb²zott vezetŖ enged®lye alapj§n adhat. 

A m§solat Ă A m§solat hitelesò felirattal, keltez®ssel ®s az enged®lyezŖ vezetŖ al§²r§s§val adhat· ki §tv®teli 

elismerv®ny ellen®ben. 

M§sodlatot kell kiadni az int®zm®ny §ltal ki§ll²tott eredeti okm§nyokr·l (bizony²tv§nyok, oklevelek, stb.) azok 

elveszt®se, megsemmis¿l®se eset®n tºrzslap, nyilv§ntart§s alapj§n.    

 

 

VI. IRATKEZEL£S FOLYAMATA  
 

1. Az irat kezel®s m·dja 

Az int®zm®nyben az iratkezel®s hagyom§nyos m·don tºrt®nik. 
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2. A k¿ldem®nyek §tv®tele ®s felbont§sa 

 

Az int®zm®nybe ®rkezŖ k¿ldem®nyek postai §tv®tel®re az al§bbi dolgoz·k jogosultak: 

 

· int®zm®nyvezetŖ  

· int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

· iskolatitk§r (®s akit az int®zm®nyvezetŖ kijelºl) 

.  

 

Az int®zm®nynek szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®re  

 

· az int®zm®ny vezetŖje, helyettese 

· iskolatitk§ra   

· c²mzett vagy az §ltala megb²zott szem®ly jogosult.  

 

A szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®t igazolni kell. 

Ha az irat burkolata s®r¿lten vagy felbontottan, hi§nyosan ®rkezett, a k¿ldem®nyt §tvevŖnek r§ kell ²rnia a 

ñS®r¿lten ®rkezettò, illetŖleg ñFelbontva ®rkezettò megjegyz®st, a d§tumot, ®s al§ kell ²rnia. A hi§nyz· iratokr·l 

vagy mell®kletekrŖl a k¿ldŖ szervet, szem®lyt ®rtes²teni kell.  

 

Felbont§s n®lk¿l kell a c²mzetthez tov§bb²tani a n®vre sz·l· iratokat, tov§bb§ azokat az iratokat, melyeknek 

felbont§si jog§t a vezetŖ fenntartja mag§nak. 

 

A n®vre sz·l· k¿ldem®nyt a c²mzett t§voll®te eset®n az vezetŖ vagy a kijelºlt helyettese felbonthatja, ha a 

k¿ldem®ny k¿lseje alapj§n meg§llap²that·, hogy hivatalos iratot tartalmaz. 

 

Az §tvevŖ a pap²r alap¼ iratok eset®ben a k®zbes²tŖokm§nyon olvashat· al§²r§s§val ®s az §tv®tel d§tum§nak 

felt¿ntet®s®vel az §tv®telt elismeri.  

 

A k¿ldem®ny t®ves felbont§sa eset®n a bor²t®kot ism®t le kell ragasztani. A k¿ldem®nyt felbont· dolgoz·nak a 

bor²t®kra r§ kell vezetnie a t®ves felbont§s t®ny®t, s azt d§tummal ®s al§²r§ssal kell ell§tnia. A t®vesen felbontott 

k¿ldem®nyt halad®ktalanul tov§bb²tani kell a c²mzetthez. 

 

 3. A k¿ldem®ny ®rkeztet®se  

 

Az int®zm®nybe ®rkezŖ valamennyi iratot, azok be®rkez®s®nek, illetve keletkez®s®nek napj§n, ®s sorrendj®ben 

nyilv§ntart§sba kell venni.  
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Nem kell ®rkeztetni: a megh²v·kat,  sajt·term®keket, rekl§mc®l¼ kiadv§nyokat. 

 

4. Iktat§s  

 

Minden ®rkezett, vagy tov§bb²tott iratot iktatni kell, ®s el kell l§tni iktat·sz§mmal valamint egy®b azonos²t· 

adatokkal.  

Az iratkezelŖnek az iratokat a be®rkez®s napj§n, de legk®sŖbb az azt kºvetŖ munkanapon be kell iktatni. Soron 

k²v¿l kell iktatni a hat§ridŖs iratokat, t§viratokat, expressz k¿ldem®nyeket, a hivatalb·l tett int®zked®seket 

tartalmaz· Ăs¿rgŖsò jelz®sŤ iratokat.  

 

Iktat·kºnyv  

 

Az int®zm®ny iktat§si rendszere ®vente ¼jrakezdŖdŖ sorsz§mos rendszer, melyhez manu§lis iktat§s eset®n az 

int®zm®ny vezetŖje §ltal hiteles²tett iktat·kºnyvet kell alkalmazni.  

A hiteles²tett iktat·kºnyvben minden ®vben az iktat§st 1-gyel kezdŖdŖ, ®s ®vsz§mot felt¿ntetŖ sorsz§mmal kell 

kezdeni. Egy iktat·kºnyvºn bel¿l a fŖsz§mokat folyamatos sorsz§mos rendszerben kell kialak²tani. 

 

Az iktat·kºnyv egy - egy sorsz§m§ra csak egy ¿gyet szabad iktatni.  

Az iktat·kºnyvnek tartalmaznia kell  

 

· az iktat§si fŖsz§mot,  

· az alsz§mot,   

· az iktat·sz§m kiad§s§nak ®v®t.  

· az ¿gyirat t§rgy§t ï illetŖleg annak meg§llap²t§s§ra alkalmas rºvid²tett v§ltozatot. 

Az iktat·kºnyvben sorsz§mot ¿resen hagyni, a felhaszn§lt lapokat ºsszeragasztani, a bejegyzett adatokat 

kirad²rozni, vagy b§rmely m§s m·don olvashatatlann§ tenni nem szabad. Ha helyesb²t®s sz¿ks®ges, a t®ves adatot 

vagy sz§mot egy vonallal ¼gy kell §th¼zni, hogy az eredeti feljegyz®s olvashat· maradjon. A jav²t§st keltez®ssel ®s 

k®zjeggyel kell igazolni. 

Az iktat·kºnyv tºbb ®ven kereszt¿l haszn§lhat·.  

Az ®v utols· munkanapj§n az iktat·kºnyvet a - az utols· irat iktat§sa ut§n-  a felhaszn§lt utols· sorsz§mot 

kºvetŖen al§h¼z§ssal, a kºrb®lyegzŖ lenyomat§val ®s az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val le kell z§rni. 

 

T®ves iktat§s (vagy ¿resen hagyott iktat·sz§m eset®n) a t®ves bejegyz®st ®rv®nytelen²teni kell. £rv®nytelen²tett 

iktat·sz§mot ¼jb·l kiadni nem szabad. Az iktat·kºnyvben a t®ves bejegyz®seket §t kell h¼zni, hogy az eredeti szºveg 

is olvashat· maradjon, ®s fºl® kell ²rni a helyes adatot.  

 

Ha egy ®ven bel¿l az ¿gyben az int®zm®ny iktatott m§r iratot, azt az iktat·nak csatolni kell az ut·bb be®rkezett 

irathoz, ®s ezeket egy¿tt az fŖsz§mon (az elsŖ iktat§si sz§mon)  /-jel ut§n alsz§mmal kell kezelni. Ugyanezen a 

m·don kell elj§rni a sz§m²t·g®pes iktat§s eset®n is. 
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Ha egy ¿gyben tºbb ®ven §t keletkeznek iratok, az ¼j ®vben mindig ¼j sorsz§mon kell kezdeni az iratok 

nyilv§ntart§s§t, az elŖzŖ ®vekben iktatott anyagot pedig csatolni kell az ¼j iktat·sz§mhoz.  

 

Ha az iratok sz§ma egy napt§ri ®vben meghaladja a sz§zat, akkor az ¿gyirat t§rgya, illetŖleg az ¿gyf®l neve ®s 

azonos²t· adatai alapj§n ®venk®nti n®v- ®s t§rgymutat· kºnyvet kell vezetni. 

13.4.  

Az elektronikus iktat§s  

 

Az elektronikus adathordoz·n  ®rkezett, vagy tov§bb²tott iratok mell® k²s®rŖlapot kell csatolni, ®s ezeket egy¿tt kell 

kezelni.  

 

Nem kell iktatni, de jogszab§lyban meghat§rozott esetekben nyilv§n kell tartani:  

 

· kºnyveket, tananyagokat;  

· rekl§manyagokat, t§j®koztat·kat;  

· megh²v·kat;  

· bemutat§sra vagy j·v§hagy§s c®lj§b·l visszav§r·lag ®rkezett iratokat;  

· munka¿gyi nyilv§ntart§sokat;  

· anyagkezel®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat;  

· vissza®rkezett t®rtivev®nyeket ®s elektronikus visszaigazol§sokat.  

 

5. Az iratokkal kapcsolatos ¿gyint®z®s 

  

Az iratok szign§l§sa 

 

Az int®zm®ny vezetŖje a k¿ldem®nnyel kapcsolatos ¿gyek elint®z®s®re az int®zm®ny dolgoz·i kºz¿l ¿gyint®zŖt jelºl 

ki, ®s ezt az iraton jelzi (szign§lja). 

Az int®zm®nyvezetŖ §ltal szign§lt iratokat az iskolatitk§r kºteles halad®ktalanul bevezetni az iktat·kºnyvbe 

(nyilv§ntart·kºnyvbe) ®s eljuttatni azokat a kijelºlt ¿gyint®zŖhºz (pedag·gus). 

 

Az ¿gyek int®z®se 

 

Az ¿gyint®zŖ az ¿gyeket halad®ktalanul, ®rkez®si sorrendben, illetve hat§ridej¿k figyelembe v®tel®vel kºteles 

elint®zni. 

 

 

Az ¿gyint®z®s hat§rideje: 
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¶ a tanul·kkal, gyermekekkel kapcsolatos ¿gyekben legk®sŖbb az iktat§s napj§t·l sz§m²tott 15 nap; 

¶ az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben az int®zm®nyvezetŖ dºnt a hat§ridŖrŖl,  

¶ amennyiben a vezetŖ m§sk®pp nem rendelkezik, az elint®z®s hat§rideje legk®sŖbb az iktat§s napj§t·l 

sz§m²tott 15 nap. 

 

Az ¿gy elint®z®se tºrt®nhet szem®lyesen, email vagy telefon ¼tj§n is.  

Az iskolatitk§r kºteles az ¿gyint®z®sre kiadott iratokat ®s az elint®z®sek hat§ridej®t sz§mon tartani, ®s amennyiben 

az ¿gyint®z®s a hat§ridŖig nem tºrt®nik meg, azt az int®zm®nyvezetŖnek jelentenie kell. 

 

Felvil§gos²t§s hivatalos ¿gyekben 

 

Az int®zm®ny ¿gyeivel kapcsolatos b§rmilyen ®rdemi felvil§gos²t§st csak a vezetŖ, vagy az §ltala kijelºlt dolgoz· 

adhat. 

 

Hivatalos szervek r®sz®re inform§ci·kat, adatokat csak ²r§sos megkeres®s alapj§n lehet kiadni, rendelkez®sre 

bocs§tani.  

 

Az int®zm®nyi ¿gyek int®z®sekor, illetve azokr·l val· felvil§gos²t§s sor§n ¿gyelni kell arra, hogy a szem®lyis®gi 

jogok, valamint az adatv®delmi tºrv®ny rendelkez®sei ne s®r¿ljenek. 

 

6. Kiadm§nyoz§s 

 

A kiadm§ny az int®zm®nyi ¿gyint®z®s sor§n belsŖ vagy k¿lsŖ ¿gyf®l, szervezet, int®zm®ny stb. sz§m§ra k®sz¿lt 

hivatalos irat. 

 

Hivatalos irat az int®zm®ny csak kiadm§nyoz§si joggal rendelkezŖ vezetŖ dolgoz· enged®ly®vel k®sz¿lhet. 

 

Int®zm®ny¿nkben kiadm§nyoz§si (®s egyben al§²r§si) joggal az al§bbi vezetŖ beoszt§s¼ dolgoz·k rendelkeznek: 

 

· int®zm®nyvezetŖ: minden irat eset®ben; 

· int®zm®nyvezetŖ-helyettesek: a tanul·kkal ®s az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos iratok eset®ben 

· iskolatitk§r: az igazgat· §ltal kijelºlt iratok eset®ben (iskolal§togat§si igazol§s, k²s®rŖlev®l,) 

 

 

A kiadm§nyoz· k¿lºn enged®lye alapj§n a kiadv§nyoz· al§²r§sa n®lk¿l is k®sz¿lhet irat. Ilyen esetben az iraton a 

kiadv§nyoz· neve ut§n ñs. k.ò jelz®st kell tenni, ®s az  iratra ñA kiadv§ny hitelesò z§rad®kot r§ kell ²rni, majd az 

iskolatitk§rnak ezt al§²r§s§val hiteles²tenie kell. 

Az iratok eredeti p®ld§ny§t az al§²r§s mellett el kell l§tni az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val is. 
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13.4.1. VII. AZ IRATOK TARTALMI K¥VETELM£NYEI 

 

Hat§rozatok 

 

A nevel®si oktat§si int®zm®nyben az elint®zendŖ ¿ggyel kapcsolatban meghozott hat§rozatokat meg kell indokolni. 

A hat§rozatok tartalma: 

 

¶ bevezetŖ r®sz 

¶ rendelkezŖ r®sz 

¶ indokl§s 

¶ a dºnt®s alapj§ul szolg§l· jogszab§ly megjelºl®se 

¶ amennyiben a dºnt®s m®rlegel®s alapj§n tºrt®nt, az erre tºrt®nŖ utal§st 

¶ a m®rlegel®sn®l figyelembe vett szempontokat 

¶ az elj§r§ssal kapcsolatos jogorvoslati lehetŖs®gre tºrt®nŖ figyelem felh²v§st. 

 

JegyzŖkºnyv 

 

¶ JegyzŖkºnyv k®sz²t®se az al§bbi esetekben sz¿ks®ges: 

ü ha a jogszab§ly elŖ²rja 

ü ha a nevelŖtest¿let, vagy m§s egy®b test¿let az int®zm®ny mŤkºd®s®re, a gyermekekre, tanul·kra, 

vagy a nevelŖ-oktat· munk§ra vonatkoz· k®rd®sekben dºnt, v®lem®nyez, javaslatot tesz 

ü rendk²v¿li esem®ny bekºvetkeztekor       

¶ A jegyzŖkºnyv kºtelezŖ tartalma: 

ü elk®sz²t®s helye ®s ideje 

ü a jegyzŖkºnyv k®sz²tŖj®nek neve, beoszt§sa 

ü a jelenl®vŖk felsorol§sa n®v ®s beoszt§s szerint 

ü az ¿gy t§rgy§nak megjelºl®se 

ü az ¿gyre vonatkoz· l®nyeges meg§llap²t§sok, elhangzott nyilatkozatok 

ü a meghozott dºnt®sek 

ü a jegyzŖkºnyv vezetŖj®nek al§²r§sa 

ü a r®sztvevŖk al§²r§sa 

· A tanulm§nyok alatti vizsg§kr·l tanul·nk®nt ®s vizsg§nk®nt jegyzŖkºnyvet kell ki§ll²tani. 

· A jegyzŖkºnyv tartalmazza  

ü a vizsg§t lebonyol²t· int®zm®ny nev®t, OM azonos²t·j§t ®s c²m®t. 

ü a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, §llampolg§rs§g§t, 

ü anyja sz¿let®skori nev®t, lakc²m®t,  

ü annak az iskol§nak a megnevez®s®t, amellyel tanul·i jogviszonyban §ll, 

ü a vizsgat§rgy megnevez®se mellett  

o az ²r§sbeli vizsga idŖpontj§t, ®rt®kel®s®t, 

o a sz·beli vizsga idŖpontj§t, a feltett k®rd®seket,a vizsga ®rt®kel®s®t ®s a k®rdezŖ tan§r al§²r§s§t,  

o a v®gleges oszt§lyzatot 

ü a  jegyzŖkºnyv ki§ll²t§s§nak hely®t ®s idej®t, 

ü az elnºk, a jegyzŖ ®s a vizsgabizotts§g tagjainak nev®t ®s al§²r§s§t. 
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13.4.2. VIII. AZ INT£ZM£NYI B£LYEGZŕK HASZNĆLATA 

 

Az int®zm®ny hivatalos b®lyegzŖinek k®sz²t®s®re, haszn§lat§ra az int®zm®nyvezetŖ adhat enged®lyt. 

 

A tºnkrement, elavult b®lyegzŖt az int®zm®nyvezetŖ ellenŖrz®se mellett, meg kell semmis²teni. A megsemmis²t®srŖl 

jegyzŖkºnyvet kell felvenni. 

 

A hivatalos b®lyegzŖ elveszt®se eset®n jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, ®s az elveszt®st az int®zm®nyvezetŖnek 

kºzlem®nyben kºzz® kell tennie. 

 

Az int®zm®ny b®lyegzŖirŖl nyilv§ntart§st kell vezetni. A b®lyegzŖk nyilv§ntart§s§nak a kºvetkezŖket kell 

tartalmaznia:  

 

¶ a b®lyegzŖ sorsz§m§t; 

¶ a b®lyegzŖ lenyomat§t; 

¶ a b®lyegzŖ haszn§lat§ra jogosult szem®ly nev®t, beoszt§s§t; 

¶ a b®lyegzŖ Ŗrz®s®®rt felelŖs szem®ly nev®t; 

¶ a b®lyegzŖ §tv®tel®nek kelt®t ®s az §tv®telt igazol· al§²r§st; 

¶ a ñMegjegyz®sò rovatot a v§ltoz§sok (visszaad§s, elveszt®s, megsemmis²t®s) felt¿ntet®s®re.  

 

 

 

13.4.3. IX. AZ IRATTĆROZĆS RENDJE 

 

1.  Iratt§ri terv szerkezete ®s rendszere 

 

Az iratt§ri terv szerkezet®t ®s rendszer®t a c²mmel ell§tott iratt§ri t®telek csoportos²t§s§val, tov§bb§ az ¿gykºrºk 

kºzºtt megl®vŖ tartalmi ºsszef¿gg®sek alapj§n elv®gzett rendszerez®ssel kell kialak²tani. 

 

2.  Az iratt§ri t®telek kialak²t§sa  

 

Az ¿gyiratokat ®s a nem iktat§ssal nyilv§ntartott egy®b irat egy¿tteseket t§rgyi alapon kell t®telekbe sorolni. Az 

iratt§ri t®tel egy vagy tºbb t§rgykºr (¿gykºr) irataib·l is kialak²that·. 

 

 3. Az iratt§roz§s  
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Az elint®zett iratokat az iskolatitk§rnak halad®ktalanul el kell helyeznie az iratt§rban.  

A feleslegess® v§lt munkap®ld§nyokat ®s m§solatokat az ¿gyiratb·l ki kell emelni ®s a selejtez®si elj§r§s 

mellŖz®s®vel meg kell semmis²teni.  

Az iratt§rba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadv§nyai tov§bb²t§sra ker¿ltek a c²mzetthez, ®s 

hat§ridŖs kezel®st m§r nem ig®nyelnek. EttŖl elt®rni csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel lehet. 

Az iratt§rba helyez®st az iktat·kºnyv megfelelŖ rovat§ban fel kell t¿ntetni. 

Az int®zm®ny h§rom ®vn®l nem r®gebbi iratait a k®zi iratt§rban kell kezelni. A k®zi iratt§rban az iratokat ®vek, 

ezeken bel¿l pedig az iktat·sz§mok sorrendj®ben kell Ŗrizni.  

A k®zi iratt§r helye az int®zm®ny gazdas§gi irod§ja. 

 

H§rom ®v eltelt®vel az ¿gyiratokat az iratt§rban kell elhelyezni.   

 

13.4.4. X. IRATOK HOZZĆF£RHETŕS£GE, V£DELME 

 

Az iratt§rban elhelyezett iratokat hivatalos haszn§latra az ¿gyint®zŖnek legfeljebb 30 napra, elismerv®ny 

ellen®ben lehet §tadni. Az elismerv®nyt az iratt§rban az irat hely®re kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok 

adhat·k ki, amelyek az ¿gyint®zŖ feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges, illetve, amelyre az int®zm®ny kiadm§nyoz§si 

joggal felruh§zott vezetŖ beoszt§s¼ dolgoz·ja enged®lyez. 

 

Az iratt§rban kezelt iratr·l m§solat kiad§s§t csak az int®zm®ny kiadm§nyoz§si joggal felruh§zott vezetŖ beoszt§s¼ 

dolgoz·ja enged®lyezheti. 

 

 

13.4.5. XI. AZ IRATOK SELEJTEZ£SE, LELTĆRI ĆTADĆSA 

 

1. Selejtez®s  

 

Az iratt§r anyag§t ºt®venk®nt egyszer a selejtez®s szempontj§b·l  fel¿l kell vizsg§lni, ®s ki kell v§lasztani azokat 

az iratt§ri t®teleket, amelyeknek Ŗrz®si ideje az iratt§ri terv szerint lej§rt. 

 

Az iratselejtez®s idŖpontj§t a selejtez®s megkezd®se elŖtt 30 nappal az illet®kes lev®lt§rnak ²r§sban be kell jelenteni. 

A selejtez®s az illet®kes lev®lt§r hozz§j§rul§sa, illetŖleg a bejelent®stŖl sz§m²tott 30 nap letelte ut§n kezdhetŖ meg. 

 

Az ¿gyiratok selejtez®s®t az iratkezel®s fel¿gyelet®vel megb²zott vezetŖ §ltal kijelºlt legal§bb 3 tag¼ selejtez®si 

bizotts§g javaslata alapj§n lehet elv®gezni az iratt§ri tervben rºgz²tett Ŗrz®si idŖ letelt®vel.  

Az iratselejtez®s alkalm§val 2 p®ld§nyban selejtez®si jegyzŖkºnyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell az 

al§bbiakat: 
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· hol ®s mikor k®sz¿lt a jegyzŖkºnyv; 

· mely ®vfolyam anyag§t ®rinti a selejtez®s; 

· mely t®telek ker¿ltek selejtez®sre, illetŖleg a t®telekbŖl mely iratok lettek visszatartva; 

· milyen mennyis®gŤ (kg.) irat ker¿lt kiselejtez®sre; 

· kik v®gezt®k ®s kik ellenŖrizt®k a selejtez®st. 

 

Az iratselejtez®srŖl a selejtez®si bizotts§g tagjai §ltal al§²rt, ®s az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val ell§tott 

k®t p®ld§nyos selejtez®si jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, melyet iktat§s ut§n az illet®kes lev®lt§rhoz kell tov§bb²tani, 

a selejtez®s enged®lyez®se v®gett.  

 

A lev®lt§r az iratok megsemmis²t®s®t a sz¿ks®ges ellenŖrz®s ut§n a selejtez®si jegyzŖkºnyv visszak¿ldºtt 

p®ld§ny§ra ²rt z§rad®kkal enged®lyezi.  

 

A megsemmis²t®srŖl az int®zm®ny vezetŖje az adatv®delmi ®s biztons§gi elŖ²r§sok figyelembev®tel®vel 

gondoskodik.  

 

Az iratt§ri terv nem selejtezhetŖ iratait, tov§bb§ azokat a t®teleket, amelyek selejtez®s®hez az illet®kes lev®lt§r nem 

j§rult hozz§ ï ha a lev®lt§r m§sk®pp nem rendelkezett - ºtven ®v ut§n az illet®kes lev®lt§rnak kell §tadni. 

 

 

 

 

2.  Lev®lt§rba ad§s  

 

A lev®lt§r sz§m§ra §tadand· ¿gyiratokat az ¿gyviteli seg®dletekkel egy¿tt az int®zm®ny kºlts®g®re az iratt§ri terv 

szerint, §tad§s-§tv®teli jegyzŖkºnyv k²s®ret®ben, annak mell®klet®t k®pezŖ §tad§si egys®g szerinti (doboz, csomag 

stb.) t®teljegyz®kkel egy¿tt, teljes, lez§rt ®vfolyamokban kell §tadni.  

 

13.4.6. XII. TAN¦GYI NYILVĆNTARTĆSOK 

 

1.   A nevel®si-oktat§si int®zm®ny §ltal haszn§lt nyomtatv§ny lehet 

 

¶ nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott, lapjaiban sorsz§mozott, 

¶ sz®tv§laszthatatlanul ºsszefŤzºtt pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

¶ nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

¶ elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozott rend szerint 

hiteles²tett pap²ralap¼ nyomtatv§ny. 
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2. A tan¿gyi nyilv§ntart§sok kezel®se, vezet®se 

 

¶ A pedag·gus csak a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ feladatokhoz n®lk¿lºzhetetlen ¿gyviteli 

tev®kenys®get kºteles elv®gezni. 

¶ Az oszt§lyfŖnºk vezeti  a tºrzslapot, ki§ll²tja a bizony²tv§nyt, ®s vezeti a tov§bbtanul§ssal ºsszef¿ggŖ 

nyilv§ntart§st. 

¶ A tºrzslap szem®lyi ®s tan®v v®gi adatainak a bizony²tv§nnyal val· egyeztet®s®®rt az oszt§lyfŖnºk ®s az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt k®t ºsszeolvas· pedag·gus a felelŖs.  

¶ A tºrzslapra ®s a bizony²tv§nyba a tanul·kkal kapcsolatos hat§rozatokat, valamint a tov§bbtanul§sra 

vonatkoz· bejegyz®seket a jogszab§ly szerinti  z§rad®kkal kell felt¿ntetni.  

¶ A hib§s bejegyz®seket a tan¿gyi nyilv§ntart§sokban §th¼z§ssal kell ®rv®nytelen²teni, olyan m·don, hogy 

az olvashat· maradjon, ®s a hib§s bejegyz®st helyesb²teni kell. A jav²t§st al§²r§ssal, keltez®ssel ®s 

pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val kell hiteles²teni. 

 

 

 

A bizony²tv§ny- nyomtatv§ny kezel®se 

 

· Az iskola az ¿res bizony²tv§ny nyomtatv§nyokat kºteles z§rt helyen elhelyezni oly  

m·don,  hogy ahhoz csak az igazgat· vagy az §ltala megb²zott szem®ly f®rjen hozz§. 

· Az iskola az elrontott ®s nem helyesb²thetŖ, illetve a kicser®lt bizony²tv§nyr·l jegyzŖkºnyvet 

k®sz²t, ®s a bizony²tv§nyt megsemmis²ti. 

· Az iskola nyilv§ntart§st vezet: 

ü az ¿res bizony²tv§ny-nyomtatv§nyokr·l, tan¼s²tv§nyokr·l 

ü a ki§ll²tott ®s kiadott bizony²tv§ny-nyomtatv§nyokr·l, tan¼s²tv§nyokr·l 

ü az elrontott ®s megsemmis¿lt bizony²tv§nyokr·l, tan¼s²tv§nyokr·l 

¶ Az eredeti bizony²tv§nyt meg kell semmis²teni, vagy ha a tulajdonosa k®ri 

Ă£RV£NYTELENò felirattal , vagy iratlyukaszt§ssal ®rv®nytelen²teni kell ®s vissza kell adni 

a tulajdonos§nak.  

¶ A bejegyz®st ®s a cser®t a bizony²tv§nyt ki§ll²t· iskola, illetve jogut·dja, jogut·d n®lk¿l 

megszŤnt iskola eset®n az v®gzi, akin®l a megszŤnt iskola iratait elhelyezt®k. 

¶ Ha a bizony²tv§ny kiad§s§t kºvetŖen der¿l ki, hogy az iskola hib§s adatokat vezetett be a 

bizony²tv§nyba, a hib§s bizony²tv§nyt ki kell cser®lni. A cser®®rt d²jat nem kell fizetni. 

¶ A bizonyokr·l m§sodlatot enged®lyezett, sorsz§mozott bizony²tv§ny nyomtatv§nyon nem 

lehet ki§ll²tani. 

 

 A bizony²tv§nym§sodlat 

 

A kºznevel®s rendszer®ben ki§ll²tott bizony²tv§nym§sodlat 

 

¶ az eredeti okirat p·tl§s§ra szolg§l·, a tºrzslap tartalm§val megegyezŖ, a ki§ll²t§s 
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idŖpontj§ban  hiteles²tett irat. 

¶ A bizony²tv§nym§sodlatnak ï szºveghŤen ï tartalmaznia kell az eredeti bizony²tv§nyon tal§lhat· minden 

adatot ®s bejegyz®st.  

¶ A m§sodlat kiad§s§t az eredeti bizony²tv§nyt ki§ll²t· iskola vagy jogut·dja, az iskola jogut·d n®lk¿li 

megszŤn®se eset®n az v®gzi, akin®l a megszŤnt iskola iratait elhelyezt®k 

¶ A bizony²tv§nym§sodlaton z§rad®k form§j§ban fel kell t¿ntetni 

ü a m§sodlat kiad§s§nak az ok§t,   

ü a ki§ll²t·szerv nev®t, c²m®t,  

ü a kiad§s napj§t,  

ü el kell l§tni iktat·sz§mmal, a ki§ll²t· szerv vezetŖj®nek(vagy megb²zottj§nak) al§²r§s§val ®s 

kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val. 

¶ Bizony²tv§nym§sodlat kiad§sa eset®n, a tºrzslapon fel kell t¿ntetni  

ü a kiadott m§sodlat iktat·sz§m§t, 

ü a kiad§s napj§t,  

ü tov§bb§ azt, ha az eredeti bizony²tv§nyt megsemmis²tett®k vagy ®rv®nytelenn® nyilv§n²tott§k. 

¶ N®vv§ltoztat§s eset®n ï a volt tanul· k®relm®re, - okirat alapj§n ï a megv§ltozott nevet a 

tºrzslapra be kell jegyezni, ®s az eredeti iskolai bizony²tv§nyr·l, - bele®rtve az ®retts®gi 

vizsg§r·l ®s a szakmai vizsg§r·l ki§ll²tott bizony²tv§nyt is ï bizony²tv§ny m§sodlatot  kell 

kiadni.  

 

3. Az iskola §ltal kºtelezŖen haszn§lt nyomtatv§nyok 

 

¶ a bizony²tv§ny, 

¶ a tºrzslap k¿l²ve, bel²ve, 

¶ az egy®b foglalkoz§si napl·, 

¶ az ·rarend, 

¶ a tant§rgyfeloszt§s, 

¶ a tanul·i jogviszony igazol· lapja, 

 

Be²r§si napl· 

 

· Az iskol§ba felvett tanul·k nyilv§ntart§s§ra be²r§si napl·t kell vezetni. 

·   A be²r§si napl· a tankºteles tanul·k iskolai nyilv§ntart§s§ra is szolg§l.  

· A be²r§si napl·t az iskolatitk§r vezeti. 

¶ A be²r§si napl·t az adott iskola kezdŖ ®vfolyam§n kell megnyitni ®s folytat·lagosan kell 

vezetni. 

¶ A tanul·t akkor lehet a be²r§si napl·b·l tºrºlni, ha a tanul·i jogviszonya megszŤnt. A tºrl®st 

a megfelelŖ z§rad®k bejegyz®s®vel kell v®grehajtani. 

¶ Ha az iskola BTMN-el k¿zdŖ vagy SNI tanul· nevel®s®t, oktat§s§t is ell§tja, a be²r§si 

napl·ban fel kell t¿ntetni a szakv®lem®ny sz§m§t, ki§ll²t§s§nak kelt®t. 

¶ A be²r§si napl·ban szerepeltetni kell azokat a tanul·kat, akik tankºtelezetts®g¿ket k¿lfºldºn 

teljes²tik, tov§bb§ azokat is, akik az iskolai kºtelezŖ tan·rai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel 



 

 

 

99 / 108 

 

al·l felment®st kaptak. Ennek t®ny®t a hat§rozat sz§m§val szerepeltetni kell a be²r§si napl· 

megjegyz®s rovat§ban.  

¶ A be²r§si napl·ban fel kell t¿ntetni 

ü az iskola nev®t, c²m®t 

ü OM azonos²t·j§t   

ü a megnyit§s ®s lez§r§s idŖpontj§t,  

ü az igazgat· al§²r§s§t,  

ü pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t is. 

¶ A be²r§si napl· tartalmazza a tanul· 

ü napl·beli sorsz§m§t, 

ü felv®tel®nek idŖpontj§t, 

ü nev®t,  

ü oktat§si azonos²t· sz§m§t,  

ü sz¿let®si hely®t ®s idej®t,  

ü lakc²m®t, ennek hi§ny§ban tart·zkod§si hely®t, 

ü anyja sz¿let®skori nev®t, 

ü §llampolg§rs§g§t, 

ü jogviszonya megszŤn®s®nek idŖpontj§t ®s ok§t, 

ü tov§bb§ annak az int®zm®nynek a nev®t, ahov§ felvett®k vagy §tvett®k, 

ü ®vfolyamism®tl®s®re vonatkoz· adatokat, 

ü saj§tos nevel®si ig®ny®re vonatkoz· adatait, 

ü az egy®b megjegyz®seket. 

 

Bizony²tv§ny 

 

¶ A tanul· §ltal elv®gzett ®vfolyamokr·l a tºrzslap alapj§n ®v v®gi bizony²tv§nyt kell ki§ll²tani 

¶ A bizony²tv§nyban fel kell t¿ntetni  

ü az iskola nev®t, c²m®t 

ü OM azonos²t·j§t 

ü az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t 

¶ A bizony²tv§ny tartalmazza 

ü a sorsz§m§t, 

ü a bizony²tv§ny p·tlap sorozatsz§m§t, 

ü a tanul· nev®t, oktat§si azonos²t· sz§m§t, sz¿let®si 

ü hely®t ®s idej®t, anyja sz¿let®skori nev®t, 

ü a tanul· tºrzslapj§nak sz§m§t, 

ü a tan®vet ®s az elv®gzett ®vfolyam sorsz§m§t, 

ü a tanul· §ltal mulasztott ·r§k sz§m§t, ezen bel¿l k¿lºn megadva az igazolatlan 

mulaszt§sok sz§m§t, 

ü a tanul· §ltal tanult tant§rgyak megnevez®s®t ®s minŖs²t®s®t, 

ü a sz¿ks®ges z§rad®kot, 
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ü a nevelŖtest¿let hat§rozat§t, 

ü a ki§ll²t§s hely®t ®s idej®t,  

ü az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t, 

ü az int®zm®nyvezetŖ ®s az oszt§lyfŖnºk al§²r§s§t. 

¶ Az elveszett vagy megsemmis¿lt bizony²tv§nyr·l ï k®relemre ï a tºrzslap alapj§n 

bizony²tv§nym§sodlat §ll²that· ki. A bizony²tv§nym§sodlat®rt a k¿lºn jogszab§lyban 

meghat§rozottak szerint illet®ket kell ler·ni. 

¶ Tºrzslap, p·ttºrzslap hi§ny§ban az iskol§ban megl®vŖ nyilv§ntart§sok alapj§n k®relemre 

p·tbizony²tv§ny §ll²that· ki. A p·tbizony²tv§ny azt tan¼s²tja, hogy a tanul· melyik 

®vfolyamot mikor v®gezte el. Ha az iskol§ban minden nyilv§ntart§s megsemmis¿lt, a 

p·tbizony²tv§nyban csak azt lehet felt¿ntetni, hogy az abban megjelºlt szem®ly az iskola 

tanul·ja volt. Ilyen tartam¼ p·tbizony²tv§ny akkor §ll²that· ki, ha a volt tanul· ²r§sban 

nyilatkozik arr·l, hogy a megjelºlt tan®vben az iskola melyik ®vfolyam§n tanult, ®s 

nyilatkozat§hoz csatolja volt tan§r§nak vagy k®t ®vfolyamt§rs§nak igazol§s§t. A tan§r 

nyilatkozata akkor fogadhat· el, ha a jelzett idŖszakban az iskol§ban tan²tott. A volt 

®vfolyamt§rsaknak be kell mutatniuk bizony²tv§nyukat. 

 

Tºrzslap 

 

Az iskola a tanul·kr·l ï a felv®telt kºvetŖ harminc napon bel¿l ï nyilv§ntart§si lapot ¼n. tºrzslapot §ll²t 

ki.  

 

¶ A tºrzslap k®t r®szbŖl §ll, a tanul·kr·l k¿lºn- k¿lºn ki§ll²tott egy®ni tºrzslapokb·l ®s az 

egy®ni tºrzslapok ºsszefŤz®s®t szolg§l· bor²t·b·l (tºrzslap k¿l²v).  

¶ Az iskola a tanul·kr·l ï a tan®vkezd®st kºvetŖ harminc napon bel¿l ï egy®ni tºrzslapot §ll²t 

ki. 

¶ Ha az iskolai nevel®s ®s oktat§s nyelve a nemzetis®g nyelve, a tºrzslapot magyar nyelven ®s 

az oktat§s nyelv®n is vezetni kell. Ha a k®t szºveg kºzºtt elt®r®s van, ®s nem §llap²that· meg, 

hogy melyik a helyes szºveg, a magyar nyelvi bejegyz®st kell hitelesk®nt elfogadni. 

¶ Az egy®ni tºrzslap tartalmazza 

ü a tºrzslap sorsz§m§t, 

ü a tanul· nev®t, §llampolg§rs§g§t,  

ü nem magyar §llampolg§r eset®n a tart·zkod§s jogc²m®t,  

ü a jogszerŤ tart·zkod§st megalapoz· okirat sz§m§t,  

ü oktat§si azonos²t· sz§m§t,  

ü sz¿let®si hely®t ®s idej®t,  

ü anyja sz¿let®skori nev®t, 

ü a tanul· oszt§lynapl·ban szereplŖ sorsz§m§t, 

ü a tanul· §ltal elv®gzett ®vfolyamot, 

ü a tanul· magatart§s§nak ®s szorgalm§nak ®rt®kel®s®t, 

ü a tanul· §ltal tanult tant§rgyakat, ®s ezek ®v v®gi szºveges minŖs²t®s®t, 



 

 

 

101 / 108 

 

ü az ºsszes mulasztott ·ra sz§m§t, k¿lºn-k¿lºn megadva az igazolt ®s igazolatlan 

mulaszt§sokat, 

ü a nevelŖtest¿let hat§rozat§t, 

ü a tanulm§nyok alatti vizsg§ra vonatkoz· adatokat, 

ü a tanul·i jogviszony§b·l kºvetkezŖ dºnt®seket, hat§rozatokat, z§rad®kokat. 

¶ Ha az iskola saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul· nevel®s-oktat§s§t is ell§tja, a tºrzslapon fel kell 

t¿ntetni 

ü a szakv®lem®nyt ki§ll²t· szak®rtŖi bizotts§g nev®t, c²m®t,  

ü a szakv®lem®ny sz§m§t  

ü ki§ll²t§s§nak kelt®t,  

ü a fel¿lvizsg§lat idŖpontj§t. 

¶ Az egy®ni tºrzslapokat az als· tagozat, a felsŖ tagozat befejez®s®t kºvetŖen, a tºrzslap 

k¿l²v®nek teljes lez§r§sa ut§n sz®tv§laszthatatlanul ºssze kell fŤzni, ®s ilyen m·don kell 

t§rolni. 

¶ A tºrzslap k¿l²v®n fel kell t¿ntetni  

ü a ki§ll²t· iskola nev®t, c²m®t,  

ü OM azonos²t·j§t,  

ü a megnyit§s ®s lez§r§s hely®t ®s idej®t,  

ü az oszt§lyfŖnºk ®s az igazgat· al§²r§s§t   

ü az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t. 

ü az oszt§ly megnevez®s®t, 

ü az oszt§ly egy®ni tºrzslapjainak az oszt§lynapl·val ®s bizony²tv§nnyal val· 

ºsszeolvas§s§nak t®ny®t igazol· ºsszes²t®s ®venk®nti hiteles²t®s®t, 

ü a hiteles²t®st v®gzŖ oszt§lyfŖnºk ®s az ºsszeolvas· tan§rok, valamint az igazgat· al§²r§s§t, 

ü a tºrzslap k¿l²v®nek lez§r§sakor hat§lyos oszt§lyn®vsort (a tanul· sorsz§ma, neve, 

tºrzslapsz§ma felt¿ntet®s®vel). 

ü A megsemmis¿lt vagy elveszett tºrzslap helyettï a rendelkez®sre §ll· iratok, adatok 

alapj§n ï p·ttºrzslapot kell ki§ll²tani. 

 

   JegyzŖkºnyv 

A jegyzŖkºnyv tartalmazza  

ü a vizsg§t lebonyol²t· int®zm®ny nev®t, OM azonos²t·j§t ®s c²m®t. 

ü a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, §llampolg§rs§g§t, 

ü anyja sz¿let®skori nev®t, lakc²m®t,  

ü annak az iskol§nak a megnevez®s®t, amellyel tanul·i jogviszonyban §ll, 

ü a vizsgat§rgy megnevez®se mellett  

o az ²r§sbeli vizsga idŖpontj§t, ®rt®kel®s®t, 

o a sz·beli vizsga idŖpontj§t, a feltett k®rd®seket,a vizsga ®rt®kel®s®t ®s a k®rdezŖ tan§r al§²r§s§t,  

o a v®gleges oszt§lyzatot 

ü a jegyzŖkºnyv ki§ll²t§s§nak hely®t ®s idej®t, 

ü az elnºk, a jegyzŖ ®s a vizsgabizotts§g tagjainak nev®t ®s al§²r§s§t. 

 

   Tant§rgyfeloszt§s 
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Az iskola a pedag·giai munka tervez®s®hez tant§rgyfeloszt§st k®sz²t. A tant§rgyfeloszt§st az 

int®zm®nyvezetŖ -  a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ï hagyja j·v§. 

¶ A tant§rgyfeloszt§s tartalmazza 

ü a tan®v ®vsz§m§t, 

ü  az iskola nev®t, 

ü a pedag·gus tant§rgyfeloszt§si sorsz§m§t, nev®t, v®gzetts®g®t, szakk®pzetts®g®t  

®s az §ltala tan²tott tant§rgyakat, 

ü az oszt§lyok, csoportok megjelºl®s®t ®s ·ratervi ·r§ik sz§m§t, 

ü a pedag·gus §ltal ell§tott ·ratervi ·r§k sz§m§t oszt§lyonk®nt ®s tant§rgyank®nt, 

ü a pedag·gus ºsszes ·ratervi ·r§j§nak sz§m§t, 

ü pedag·gusonk®nt a kºtelezŖ ·rasz§mba besz§m²that· egy®b feladatok ·rasz§m§t, 

ü pedag·gusonk®nt az ºsszes ·ratervi ·ra ®s a kºtelezŖ ·rasz§mba besz§m²that· egy®b feladatok 

·rasz§m§t, 

ü pedag·gusonk®nt az ºsszes ·rasz§mb·l a tart·s helyettes²t®sek sz§m§t, 

ü az egyes pedag·gusok kºtelezŖ ·rasz§m§t, 

ü pedag·gusonk®nt a kºtelezŖ ·rasz§m feletti tºbblet·r§k sz§m§t, 

ü az ·rakedvezm®nyre jogos²t· jogc²meket, 

ü jelleg szerinti k¿lºn-k¿lºn ºsszes²tett ·rasz§mot, 

ü a fenntart· §ltal enged®lyezett pedag·gus §ll§shelyek sz§m§t 

 

črarend 

 

A tant§rgyfeloszt§s alapj§n k®sz²tett ºsszes²tett iskolai ·rarend tartalmazza a tan·rai ®s az egy®b foglalkoz§sok 

idŖpontj§t, oszt§lyonk®nt ®s tan·r§nk®nt az adott tant§rgy ®s a tan§r megnevez®s®ve 

 

13.4.7. XI. ZĆRč RENDELKEZ£SEK 

 

 

1. A szab§lyzat idŖbeli ®s szem®lyi hat§lya 

 

A szab§lyzat  hat§lya kiterjed az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§ra . 

 

Jelen  szab§lyzat  ®s annak mell®klete 2016. ®v szeptember h· 1. napj§n l®p hat§lyba, ®s ezzel egyidejŤleg hat§ly§t 

veszti az int®zm®ny iratkezel®s®re vonatkoz· minden m§s belsŖ utas²t§s. 

 

3. A szab§lyzat hozz§f®rhetŖs®ge ®s m·dos²t§sa 

 

A szab§lyzat tartalm§t az int®zm®ny vezetŖi kºtelesek ismertetni a beosztott munkat§rsakkal.  

 

A szab§lyzat egy p®ld§ny§t hozz§f®rhetŖv® kell tenni az int®zm®ny valamennyi alkalmazottja sz§m§ra. 
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Az int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt felelŖs munkat§rsnak gondoskodnia kell a jelen szab§lyzat olyan m·dos²t§s§r·l, 

amely az ¼j tºrv®nyek ®s rendeletek hat§lybal®p®se miatt sz¿ks®ges. 
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I. Iratt§ri terv 

 

 Iratt§ri 

t®telsz§m 

 ¦gykºr megnevez®se  ŕrz®si idŖ (®v) 

      

 Vezet®si, igazgat§si ®s szem®lyi ¿gyek 

 1.  Int®zm®nyl®tes²t®s, -§tszervez®s, -fejleszt®s  nem selejtezhetŖ 

 2.  Iktat·kºnyvek, iratselejtez®si jegyzŖkºnyvek  nem selejtezhetŖ 

 3.  Szem®lyzeti, b®r- ®s munka¿gy  50 

 4.  Munkav®delem, tŤzv®delem, balesetv®delem,  10 

 5.  Fenntart·i ir§ny²t§s  10 

 6.  Szakmai ellenŖrz®s  20 

 7.  Meg§llapod§sok, b²r·s§gi, §llamigazgat§si ¿gyek  10 

 8.  BelsŖ szab§lyzatok  10 

 9.  Polg§ri v®delem  10 

 10.  Munkatervek, jelent®sek, 

Statisztik§k 

 5 

 11.  Panasz¿gyek  5 

 Nevel®si-oktat§si ¿gyek 

 12.  Nevel®si-oktat§si k²s®rletek, ¼j²t§sok  10 

 13.  Tºrzslapok, p·ttºrzslapok, be²r§si napl·k  nem selejtezhetŖ 

 14.  Felv®tel, §tv®tel  20 

 15.  Tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyek  5 

 16.  Napl·k  5 

 17.  Di§kºnkorm§nyzat szervez®se, mŤkºd®se  5 

 18.  Pedag·giai szakszolg§lat  5 

 19.  Sz¿lŖi munkakºzºss®g, iskolasz®k szervez®se, mŤkºd®se  5 

 20.  Szaktan§csad·i, szak®rtŖi v®lem®nyek, javaslatok ®s aj§nl§sok  5 

 21.  Gyakorlati k®pz®s szervez®se  5 

 22.  VizsgajegyzŖkºnyvek  5 

 23.  Tant§rgyfeloszt§s  5 
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 24.  Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem  3 

 25.  Tanul·k dolgozatai, t®maz§r·i, vizsgadolgozatai  1 

 26.  Az ®retts®gi vizsga, szakmai vizsga  1 

 27.  Kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®rŖl sz·l· dokumentum  5 

 Gazdas§gi ¿gyek 

 27.  Ingatlan-nyilv§ntart§s, -kezel®s, -fenntart§s, hat§ridŖ n®lk¿li 

®p¿lettervrajzok, helysz²nrajzok, haszn§latbav®teli enged®lyek 

  

 28.  T§rsadalombiztos²t§s  50 

 29.  Lelt§r, §ll·eszkºz-nyilv§ntart§s, vagyonnyilv§ntart§s, selejtez®s  10 

 30.  £ves kºlts®gvet®s, kºlts®gvet®si besz§mol·k, kºnyvel®si bizonylatok  5 

 31.  A tanmŤhely ¿zemeltet®se  5 

 32.  A gyermekek, tanul·k ell§t§sa, juttat§sai, t®r²t®si d²jak  5 

 33.  Szak®rtŖi bizotts§g szak®rtŖi v®lem®nye  20 

II. Az iskol§k §ltal alkalmazott z§rad®kok 

   Z§rad®k  Dokumentumok 

 1.  Felv®ve [§tv®ve, a(z) ......... sz§m¼ hat§rozattal §thelyezve] 

a(z) (iskola c²me) ....................iskol§ba. 

 Bn., N., Tl., B. 

 2.  A ........ sz§m¼ ford²t§ssal hiteles²tett bizony²tv§ny alapj§n tanulm§nyait a(z) 

(betŤvel) .......... ®vfolyamon folytatja. 

 Bn., Tl. 

 3.  Felvette a(z) (iskola c²me) ..................... iskola.  Bn., Tl., N. 

 4.  Tanulm§nyait ®vfolyamism®tl®ssel kezdheti meg, vagy oszt§lyoz· vizsga 

let®tel®vel folytathatja. 

 Bn., Tl., N. 

 5  ...... tant§rgyb·l tanulm§nyait egy®ni tov§bbhalad§s szerint v®gzi.  N., Tl., B. 

 6.  Mentes²tve.....tant§rgyb·l az ®rt®kel®s ®s a minŖs²t®s al·l  N., Tl., B. 

 7.  ..... tant§rgy ..... ®vfolyamainak kºvetelm®nyeit egy tan®vben teljes²tette a 

kºvetkezŖk szerint: .... 

 N., Tl., B. 

 8.  Egyes tant§rgyak tan·rai l§togat§sa al·l az 20......../..... tan®vben felmentve 

............................................ miatt. 

Kieg®sz¿lhet: 

oszt§lyoz· vizsg§t kºteles tenni 

 N., Tl., B. 

 9.  Tanulm§nyait a sz¿lŖ k®r®s®re (szak®rtŖi v®lem®ny alapj§n) mag§ntanul·k®nt 

folytatja. 

 N., Tl. 
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 10.  Mentes²tve a(z) [a tant§rgy(ak) neve] ....................... tant§rgy tanul§sa al·l. 

Megjegyz®s: A tºrzslapra be kell jegyezni a mentes²t®s ok§t is. 

 N., Tl., B. 

 11.  Tanulm§nyi idej®nek megrºvid²t®se miatt a(z) ................... ®vfolyam tant§rgyaib·l 

oszt§lyoz· vizsg§t kºteles tenni. 

 N., Tl. 

 12.  A(z) ®vfolyamra meg§llap²tott tantervi kºvetelm®nyeket a tanulm§nyi idŖ 

megrºvid²t®s®vel teljes²tette. 

 N., Tl., B. 

 13.  A(z) ....................... tant§rgy ·r§inak l§togat§sa al·l felmentve 

....................-t·l ........................-ig. 

Kieg®sz¿lhet: 

Oszt§lyoz· vizsg§t kºteles tenni. 

 N. 

 14.  Mulaszt§sa miatt nem oszt§lyozhat·, a nevelŖtest¿let hat§rozata ®rtelm®ben 

oszt§lyoz· vizsg§t tehet. 

 N., Tl. 

 15.  A nevelŖtest¿let hat§rozata: a (betŤvel) .............. ®vfolyamba l®phet, vagy 

A nevelŖtest¿let hat§rozata: iskolai tanulm§nyait befejezte,  

tanulm§nyait .......................... ®vfolyamon folytathatja. 

 N., Tl., B. 

 16.  A tanul· az .................. ®vfolyam kºvetelm®nyeit egy tan²t§si ®vn®l hosszabb ideig, 

.................. h·nap alatt teljes²tette. 

 N., Tl. 

 17.  A(z) ..................tant§rgyb·l jav²t·vizsg§t tehet. 

A jav²t·vizsg§n ..................... tant§rgyb·l .......................... oszt§lyzatot kapott, 

....................... ®vfolyamba l®phet. 

 N., Tl.,B., 

Tl., B. 

 18.  A .................. ®vfolyam kºvetelm®nyeit nem teljes²tette, az ®vfolyamot meg kell 

ism®telnie. 

 N., Tl., B. 

 19.  A jav²t·vizsg§n ................ tant§rgyb·l el®gtelen oszt§lyzatot kapott. 

£vfolyamot ism®telni kºteles. 

 Tl., B. 

 20.  A(z) ........................ tant§rgyb·l ..........-§n oszt§lyoz· vizsg§t tett.  N., Tl. 

 21.  Oszt§lyoz· vizsg§t tett.  Tl., B. 

 22.  A(z) .................. tant§rgy al·l ............... okb·l felmentve.  Tl., B. 

 23.  A(z) ................... tan·ra al·l .................. okb·l felmentve.  Tl., B. 

 24.  Az oszt§lyoz· (besz§moltat·, k¿lºnbºzeti, jav²t·-) vizsga let®tel®re 

.............................-ig halaszt§st kapott. 

 Tl., B. 

 25.  Az oszt§lyoz· (jav²t·-) vizsg§t enged®llyel a(z) ................................ iskol§ban 

f¿ggetlen vizsgabizotts§g elŖtt tette le. 

 Tl., B. 

 26.  A(z) .......................... szakk®pes²t®s ®vfolyam§n folytatja tanulm§nyait.  Tl., B., N. 

 27.  Tanulm§nyait ......................................... okb·l megszak²totta,  

a tanul·i jogviszonya .......................................-ig sz¿netel. 

 Bn., Tl. 

 

 28.  A tanul· jogviszonya  Bn., Tl., B., N. 
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   a) kimarad§ssal,   

   b) ................... ·ra igazolatlan mulaszt§s miatt,   

   c) eg®szs®g¿gyi alkalmass§g miatt,   

   d) t®r²t®si d²j, tand²j fizet®si h§tral®k miatt,   

   e) ........................ iskol§ba val· §tv®tel miatt 

megszŤnt, a l®tsz§mb·l tºrºlve. 

  

 29.  ............................ fegyelmezŖ int®zked®sben r®szes¿lt.  N. 

 30.  ............................ fegyelmi b¿ntet®sben r®szes¿lt. A b¿ntet®s v®grehajt§sa .............. 

........................-ig felf¿ggesztve. 

 Tl. 

 31.  Tankºteles tanul· igazolatlan mulaszt§sa eset®n 

a) A tanul· ............... ·ra igazolatlan mulaszt§sa miatt a sz¿lŖt felsz·l²tottam. 

b) A tanul· ism®telt ....................... ·ra igazolatlan mulaszt§sa miatt a sz¿lŖ ellen 

szab§lys®rt®si elj§r§st kezdem®nyeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell 

bejegyezni a Bn. ®s Tl. dokumentumokra. 

 Bn., Tl., N. 

 32.  Tankºtelezetts®ge megszŤnt.  Bn. 

 33.  A ................. sz·t (szavakat) oszt§lyzato(ka)t ....................-ra helyesb²tettem.  Tl., B. 

 34.  A bizony²tv§ny .......... lapj§t t®ves bejegyz®s miatt ®rv®nytelen²tettem.  B. 

 35.  Ezt a p·ttºrzslapot a(z) ........................ kºvetkezt®ben elvesztett (megsemmis¿lt) 

eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapj§n §ll²tottam ki. 

 P·t. Tl. 

 36.  Ezt a bizony²tv§nym§sodlatot az elveszett (megsemmis¿lt) eredeti helyett 

................ adatai (adatok) alapj§n §ll²tottam ki. 

 P·t. Tl. 

 37.  A bizony²tv§nyt ..... k®relm®re a ..... sz§m¼ bizony²tv§ny alapj§n, t®ves bejegyz®s 

miatt §ll²tottam ki. 

 Tl., B. 

 38.  P·tbizony²tv§ny. Igazolom, hogy n®v ....................................., anyja neve 

................................................ a(z) .............................................. iskola 

............................................. szak (szakmai, speci§lis oszt§ly, k®t tan²t§si nyelvŤ 

oszt§ly, tagozat) ...................... ®vfolyam§t a(z) ........................ tan®vben 

eredm®nyesen elv®gezte. 

 P·t. B. 

 39.  Az iskola a tanulm§nyi eredm®nyek bejegyz®s®hez, a kiemelkedŖ tanulm§nyi 

eredm®nyek elismer®s®hez, a felv®teli vizsga eredm®nyeinek bejegyz®s®hez 

................ vizsga eredm®ny®nek befejez®s®hez vagy egy®b, a z§rad®kok kºzºtt nem 

szereplŖ, a tanul·val kapcsolatos kºzl®s dokument§l§s§hoz a z§rad®kokat 

megfelelŖen alkalmazhatja, tov§bb§ megfelelŖ z§rad®kot alak²that ki. 

  

 40.  £retts®gi vizsg§t tehet.  Tl., B. 

 41.  Gyakorlati k®pz®srŖl mulaszt§s§t .......................-t·l .....................-ig p·tolhatja.  Tl., B., N. 

 42.  Be²rtam a ......................................... iskola elsŖ oszt§ly§ba.   

 43.  Ezt a napl·t .................... tan²t§si nappal (·r§val) lez§rtam.  N. 
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 44.     

 45.  Ezt az oszt§lyoz· napl·t ............. azaz ................... (betŤvel) oszt§lyozott tanul·val 

lez§rtam. 

 N. 

 46.  Igazolom, hogy a tanul· a ......../........ tan®vben ........ ·ra kºzºss®gi szolg§latot 

teljes²tett. 

 B. 

 47.  A tanul· teljes²tette az ®retts®gi bizony²tv§ny kiad§s§hoz sz¿ks®ges kºzºss®gi 

szolg§latot 

 Tl. 

 48.  ..... (nemzetis®g megnevez®se) kieg®sz²tŖ nemzetis®gi tanulm§nyait a 

nyolcadik/tizenkettedik ®vfolyamon befejezte 

 Tl., B. 

    

 Be²r§si napl·  Bn. 

 Oszt§lynapl·  N. 

 Tºrzslap  Tl. 

 Bizony²tv§ny  B.  

A koll®giumok §ltal alkalmazhat· z§rad®kok 

 Z§rad®k  Dokumentumok 

 1. Felt®ve a ................................................. koll®giumba (extern§tusi elhelyez®sre) 

a(z) .......................... tan®vre. 

 Kt. 

 2. A koll®giumi tags§ga (extern§tusi elhelyez®se) .................................................. 

miatt megszŤnt. 

 Kt., Kn., Csn. 

 3. ............................................ fegyelmezŖ int®zked®sben r®szes¿lt.  Csn. 

 4. ............................................ fegyelmi b¿ntet®sben r®szes¿lt.  Kt., Csn. 

 Alkalmazott rºvid²t®sek: 

Csoportnapl·  

Koll®giumi napl·  

Koll®giumi tºrzskºnyv 

   

Csn. 

Kn. 

Kt.  

 

 

 


