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BEVEZETES
A PilCsta®P8nos | skola 8 ®vfolyamos, szlov§k n

|l Nt ®zZ m®nyi adat ok
Az int®zm®ny hivatal os nledveeg:e nPiyl & IgskcTsaRvei § eQ3 kt oal | ¢

Sz®khel y: 2519 Pil iastcast® v , | skol

Al ap2t- szer \Embewvea: Er ifiosrzrt 8&sra ku méa

Al ap2t-i |jogkembegyiakeorRf-ojra:8sok minisztere

Al ap?2t:- sz®khleOl5yde :Budapest, Akad®mia utca 3.
Fenntart:- nevBsztergomi Tanker ¢l et Ko zpont

Fenntart. - sz @%k5h0eO yEesszt ergom Sz®chenyi t®r 6.
| Nt ®z m®ny t 2 p8lstaal 8nos i skol a

OM azonos?2t-: 203207

Oktat 8shnyHI v&8nahrt 8si sz8ma: K12740

Kznevel ®si al apfeladatai

1. Nemzeti s®ghez tartoz-okt&ltt8sla8nos i skolai n
linappali rendszerT (felvehetR maxi m8§lis t
l2al s- tagozat, felsR tagozat
131 ®vfolyamt - | 8 ®vfolyamig
ldnemzebhkes @tkidsas 8lsov8&k (nyelvokt-aktangmpfeti
15a t°bbi gyerekkel, tanul - val egy¢tt neve
tanul -k-okhteweB®ae (auti zmus spektrumzavar,
k¢zdRks zeRrwvziekfiitgy gs®kdogyat ®kos) nappali r
| ®t sz8m 8 f R)

2. egy®b foglalkoz8sok: napk®©®°zi, tanul - -szoba
3.iskolai k°nyvt8r: iskolai k°nyvtS8r

4. mindennapos testnevel ® biztos2t8&8s8nak m-d
5. a testrkevikke®set ®Ben megval -s2tott Yasz 8s o0k
meg8l |l apod8s al apj 8n

A feladatell 8t8st szolg8l - vagyon ®s a felett

C2 m: 2519 Pil 3scs®v, |l skola utca 1

Hel yrajz sz8ma: 1518. 1561

Hasznoshapt er ¢ et : 1117.75 nm

Il nt ®z m®ny jogk®°re: ingyenes haszn8l ati jog

Fenntart- jogk®°re: vagyonkezel Ri jog
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Az SZMSZ c®l j a

Az int®zm®ny jogszerT mTk°d®s®nek biztos?2t §:
garant 8l 8sara®kyYbeprpv®s ®ai v®grehajt 8gsi rendel

Az int®zm®nyi mTk°ed®s rendj ®nek meghat 8§roz§sa

nem utal m8s hat8sk®°rbe.

A t°rv®nybe foglalt jogi masgéalt®sret 8aszo ki nnti &z®@mh® nh
A SZMSZ tartal ma nem 8l 1 hat el l ent ®t ben ]
al apdokument ummal , nem vonhat el t°rv®ny vagy
azt, kiv®ve, ha maga adjogszab8ly erre felhat

Az SZMSZ ter¢leti, szem®lyi, idRbeli hat§glya
Az SZMSZ szem®Il yi h at § lalkatmazditjaitae rtjeerdul az r ant @z
i nt ®zm®nnyel kapcsolatban 8l - szem®l yekre.

Az SZMSZ visszavon8sig ®rv®nyes.
A Szervezeti ®s MTk°o°d®si Szab§lyzatot a nevel
Az el fogad8s el Rttt v®l em®nyt nyilv8n2tanak:
1. sz¢l Ri szervezet
2.di 8k°nkorm8nyzat
Az SZMSZ ®l etbe | ®p®s®hez a fenntart:- egyet ®r
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I. AZ | NTEZMENY EHEERVEZ

1.1. Aziskolaszervezet8 br §8j a

Il ntézményve:

| nt é z mé n-Rgelyaitese

Munkako%’c DOK
vezet 6Kk

Szul 6i
munkakoz

|l skol at

Rendszergazda

Nevel 6test

1. 8br a




12. Aszervezeti egys®gek k°zo°otti kapcsol attart$§

121Az i nt ®z2m®ny szervezet. egys®gei
|l Nt ®z m®nyvezet ®s
Az int®zm®nyvezet®s tagjai-heinée ®zea®On ywnezdtaRE .z

Az iskola vezetRjelTazkinn®zm®@yi et RE fREIsalkRss za
i Nt ®z2m®ny szakszerT ®s t°rv®nyes mTk°d®s ®®r t

mi nden olyan ¢gyben, amelyet jogszab8ly nem u
Az int®zm®nyvezetR k°zvet-hayredlt eisr muynkt8jj B8ta z aiz
a munkak©®z°®ss®gvezet Rket . Kapcsol atot tart a
biztos2tja a mMTk°d®s¢k felt®teleit.

Az int®zm®nyvezetR k°zvetlhelgetterunkat 8rsa az 1in
Az iskohaven¢ee®nmunka®rtekezletet tart, amel yi

meghat 8roz§8sr a.

Nevel Rtest ¢l et

A nevel Rt es toklteatt 8 i ne e I®GRIM®NY | egfont osabb t
nevedk®tsat 8§si i nt ®z ao@injggbseony k e ¢ 24 ®b & n/mapreldalg® guen
val ami nt a felsRfok¥%“ v®gzetts®ggel rendel k ez
munkak®rben f ogl alAk cnzetveetl cRttteaskt ¢K ezt ®° shsa®@@ent a mu n
az int®zm®nynwevzeelt Rt evsetzgeltet ABRvent e k®t al kal omn
®rtekezletet), ®vente kot al kal ommal oszt 8l yo:

munkaterv tartalmazza
Szakmai munkak®z°ss®gek

A munkak®©®z°ss®g aagnas wBbahtyradgwdbth, °ttant 8rgycs
feladatot el |l 8t - pedazg-igukmlk8 b &m nethy nnkeagld 21l Sl R
mTkeodik.

Az int@®e2mBnyne&kk BR:- munk8t seg?2tR al karintegyz ot t |

rendszergazda, aki m8si k k®t int®zm®nyben 1is
Fel adatai kat a munkak?©ori |l e2r 8sok tartal mazzs§&
szervezeti 8br8ja mutatja.

Di 8k°nkorm8nyzat

A tanul - k, a tanul - k°z°ss®gek ®rdekeinek k®pyv
magasabb jogszab8lyokban megfogal mazott jogk?

Az iskolai di8k°nkorm8nyzat szervezet ®tzat®s t e
szerint alak?2tja.

Az iskolai di8k°nkorm8nyzat munk8j 8t seg2tR n
al apa8nevel Rt est ¢ilagt | eid Watm®mty®e®@wdIR b2zza meg
idej T. A di8k°nkorRm8mgdad- - gnwsh k&7 §itnts@ym®®nyvez
Sszervezeti §grajz szerint.
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Sz ¢l Ri k°z°ss®g

| skol 8nkban a sz¢l Rk jogainak ®rv®nyes?ti®se,
sz¢l Ri munkbBk®ai®ls,s ®ge | yj aswrd slme®intyeevz®sjioggal ren
MTk°d®s®t, munk8j) 8t ®rintR k®rd®sekben.

122Avezet Rk ®s a szervezeti egys®gek ko°ozotti k
Az iskolaive zet Rk ®s az e Kyes thhal sk psczseorl vaet zt eatree k8 s  mi
! amindennpos sz-beli kapcsolattart8s form8j 8bar
T a het.i rendszeress®ggel megtartott vezet Ri

1T az al kal mank®nt egy adott t ®ma megvitat$§8s
megbesz®l ®seken;

T az int®zm®nyvezetR ®wvezemBRklkanae gmank@lk®xz & is

T az int®zm®nyvezetRhebvpgytent PEPNPrv ek OV KI
munkamegbesz®l ®s ek en;

T az iskol ai munkatervben szerepl R nevel Rt es
A felsoroltakon kdIWwRglesaz!l ene®am®&®ruynkmae¢er vben
munka®rtekezl eteket tart. Ezek biztos2tj 8k a |
a munkak®°®z°ss®gek vezet Ri, az oszt8lyfRn°k?°k
Szakmai Mmusnsk®egke®kzk el v al - kapcsol attart 8s
A munkak®z°ss®gek ®s az oszt8lyban tan2t . t a
oszt8lyk°z°ss®gekkel, a di8k°nkorm8nyzattal
tev®kenys ®gesk ,i skgpd tafbgypr®s a di 8§8kk°zgyTl ®s al
kapcsol attart8s r ®sze, hogy az oszt8lyk°z°ss®
kereszt ¢l panaszaikkal, k®r d®sei kkel, javasl g
iskolave et Rs ®g®hez fordul hatnak. ¢€ér8sos felvet ®se
Sz¢Il Rkkel wval- kapcsolattart8§s
Az iskola pedag-gusai, oszt8lyfRn°kei, vezetR

rendezv®nyeken tartdnakAzk a pscksod laa teogt® saz ®st z ¢vl aRgkyk
k®r d®sekben az oszt8lyfRn°k°k az oszt8ly szg¢l
Munkak®z°ss®ggel

Az iskola tan®venk®nt | egal 8bb h8rom®sz¢glaRi®v
ve®g®n) . Az iskola valamkeanyi®vesdagngasaear vhe®
i d RpoinktGethkal ommal tart d®I ut 8niiefloRgzaed - -e-sr Ste,j ed
al apd®Ihel Rtti fogad:- - -r8gkgunsbopkamegRheseghBi i &z e
az i skol ai tan-r 8n kK2wvel i progr amok megszer \
egy¢ttmTkeoedi k az adott feladatot v®grehajt -
pedag- gusok munl&®grnyg2l tbe-nmug§kaat- tca®r t hat nak a sz,
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Di 8k°nkorm8nyzattal wval.- kapcsolattart§gs

Az iskola vezet Rs®ge, pedag-gusai ®s a di 8k°r
di 8kmozgal mat seg?tR pedaed Re®Ry, gl ®sminn ®sn aD %
Az int®zm®nyvezetR tan®venk®nt egy al kal ommal
hozot't fontosabb, tanul - kat ®rintR int
j 8rk°nk oA mBing zat et Rje jogosult ar
|l R esetekben az ol avezet ®s rendk?2
Rtestg¢gleti ®rte tre a di 8k°nkdmom§
nkorm8&nyzat mTk hez sz¢igks®ges f el

o< w» —

vez
i sk
ezl e
d®s ®
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2. AZ | NTEZMENY CSRCNYET

21. Az int®zm®ny vezet®si strukt¥%r8ja, a vezetF

|l Nt ®zm®nyvezet R

Gyakorolja a nemzet. k°znevel ®si t°rv®nyben,
t°rv®nyben r8ruh8zott vezetRi jogk°rt, ®s el
Hat 8s k °r ®baziskola teliesoszervézete.

Jogk©re:

1. Gyakor ol jlaeta S8tlanaklerr¢g8ruh8zott jogkor°oket.

2. El sR fokon d°nt gazglklh®&mrsia k®and®@gekben, ame |
jogszab8l yok hat 8§sk°r ®be utalnak.

3. Tanul -1 fegyel mi cgyekben az el sRfok% fegy:e
4. Szab8lyozza az PdRelPa| tpeBbeBetnzmiTkkol ai

5. Meghat 8rozza az iskol 8n k2zvg¢gli szervekkel
rendj ®t ®s ennek keret ®ben a szer zRd®s k?®
k®pviselet®re jogosultak k°r ®t

6. EI l enRr zi a z-o kitsakto-l a mu nnkeSvte,l Ra z i skol a ¢ gy
k°z°ss®geinek mTk°d®s ®t .

7.1l nt ®zkedi k a rendk?2vgl i esem®nyek bek°%vet ke
8. Fi zet ®si k°telezett s®gek, utalv8nyoz8s ese
esetekben az al 82r8si jogk°r ®t.

9. Do nitk ®r evagy szak®rtRiiTa ® am®Inyk aé¢ aype En-r 8§k
fel ment ®s®r RI , val amint a mentes?2t®sekr RI
100.Meghat 8rozza az -ral 8togats8sok al - fel men:

el l enRrz®si m-dj 8t .
111 r8ny2tja a belsR °n®rt®kel ®si tev®kenys®g:¢

Feladatai:

T K¢l sR kapcsol atai ban szem®l yesen k®pviseldl
Kapcsol atot tarTamsereglyett tdollkg az ki vaa l

Fel ¢cgyel admiznii sktodl @ci - s rendszerek mTk°dt e
Gondoskodi k az el R2rt adatszolg8ltat8sok e

Biztos?2tja az i skol a nolkkt°adt®s ®muy n kaa zfaevliatr@ta
munkaterv, munkarend megval  -s2t8s§8t.

= =4 4 -

=

Il r8nyel veket adr gay frreulnoksaztteSrsv ,®sa azan-tr8ar end

11/108



E N

=

Gondoskodi k az iskolai ®l et demokratikus |
er Rs2t ®s ®r RI , a kitTz°ott -doiesdka gvigs o n yc ®R io&KIr
fenntart8s8r.-Int aazsaijjfkgl avadalmgoz - i nak t
tov8bbk®pz®s ®r RI

Gondoskodi k a nevel Rtest ¢l et jogk°r ®be t a
szakszer T megszervez®s®r RI ®s ell enRrz®s®r
Gondoskodi k a nemzeti ®s aizolkbdol,aim®d ntneprelky ¢m
Il r8ny2tja a tanul -balesetek megel Rz®s ®v el
Il r8ny2tja a belsR vizsg8k el Rk®sz?2t ®s®t, ®
Gondoskodi k a pedag:- gus munkak®z®°ss®gek
pedag-gusokzReerdem®nyel karol §8s8r -1 ®s t &8mo
v®grehajts8§s8r -1, a nevel Rtestg¢leti ®rtekez
Gondoskodi k a di 8kk°zgyTl ®s ©°sszeh2v§s§r |
Il r8ny2tja a gyermekv®del mi munk$§
Gondoskodi k az I skol ai ®l et egyes ter ¢l
v®grehajt 88s8r |

Biztos?2tja a sz¢l Ri szervezet, a di8k°nko
Il r8ny2tja ®s °spreadlgngaoals] &®sa n eimsildalldgrogz: - gi unsa |
tev®kenys®g®t .

Az iskola dolgoz-inak munk§8j 8t ®rt®keli, |
kit¢e¢ntet®sre javasolja a kiemel kedR munk 8t
alkalmaz.

Figyel emmel k2 s®xti¢ I®st s@sgg2da it aan mnle-vke Rt s ® g
®r dekv®del mi feladatainak megval -sul 8§s§8t .
Kezdem®nyezi ®siotkStnactg atnuan kaa nteewrevisRe er T f ej |
Yaj 2t - t°rekv®sek kibontakoz8s§8t.

Szervezi az i skpocdsao |®ast baazn ilsGvoR 8kveéalls Rk as zer v e
a tanul -k csalg§dja k°z°tti kapcsol atokat.
Il r8ny2tj a, szerpedaga®guseokkRa h Rr miunk 8t k°zvi
munkak©°rben al kal maz atzt -gzazaeand®| ypsdadteagnika)ku s jo &
dol goz- k munk§8j 8t .

Il r8ny2tja a pedag-giai dokumentumok el k®sz
Il r8ny2tja a tank°nyvell 8t8ssal kapcsol atos
Ell enRrzi ®s ®rt®keli a tan2t 8si -rg8kat, t
tanul m8nyirt@&@8si mdgagtyel em betart 8s§t, az
adminisztrat?2v tev®kenys®g®t .

lr8ny2tja a sz¢l Rk t8) ®oztat8s8val kapcso
megszervez®s®t .

Gondoskodi k az eg®sz imelgdlegte mdrRismtr RIt. 8§r gyi
Szervezi ®s ell enRrzi a beszerz®seket.
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1T Fel ¢gyeli a karbantartg8si ®s fel ¥ 2t8si mu
T Gondoskodi k a vagyonv®delem megszervez®s®r
T Kapcsolatot tart a szg¢l Ri munkak®z®°ss®g el
T Az i skolai di8kfegyeymmijaiaobitszsé8ygt eg§g° ek
1 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, fogorvossalv ®d Rs Rs eler ve z i a szTr
1 Kapcsolatot tart a,pagdaeg meikgi-l®zakszoll g&ll a
T I'r8ny2tja ®s ellenRrzi audit8&kV@kerys8@®g&ta.t o
T Il'r8ny2tja ®s ellenRrzi a munkav®del mi ®s t
T A munkav®del mi szeml ®k 81 t al felts8rt vesz/
megteszi.

T Gondoskodikbad esatnek - ki vi zsg8l 8s &raplc,solnyd -
adatszol g8l tats8gsr |

|l g®ny eset ®n -endokRbdskaa mMegszervez®s®r R

=

Azi nt ®z m® rhyglyeteesf eetl R | Rss®ggel osztozik az iskol a
val amint tan¢ggyigazgat 8si feladat ai nak j ogs
szem®l yesen gyRzRdi k meg a nevel ®si feladatok

Hat 8s k °r ®baz iskolmteljesczenvezete.

Jogk®©re:

1T A tan¢ggyigazgat8si tev®kenys®g ir8ny2ts8sa.
T Al 82 r 8sii jogk?or gyakorl 8sa az i nt ®zZ m®nyVe
utalv8nyoz8si ®s m8s teljes2t®si k°telezet
T A rendel et ek v &8Il tazsgsodian a kd onkeugrfeenlteulnfoekn nme zd o
T Azint ®zm®nhosegeraRb i1ideig tart . t8voll ®t e, a
hel yettes?2t ®se.

Feladatai:

T Hi 8nyz8s eset el gendesR o ®slk kaRI

T I'r 8ny?2tdjagg-ggusok adm&B8j sztr8ci - s

T El k®sz2ti O®s°mhlyl ¢aviBndt Sad@lj 8asvoakz et i a hel yett
1

Megszervezi, val ami nt r®szt j ae®Pp-al kil 2ad
Szervez®s®ben.

Gondoskodi k az iskol ai t@&snka& ntyavnek °l ngyt v8Besk mmeegc

f Folyamatosan &ell 8tja az oszt8lyfRn°ko°ket
dokumentumokkal.

=

9 Javaslatot tesz az iskolai munkatervre.
T El k ®s z 2sttiata skzItR k §t .
T KezremTkodi k a tant8rgyfeloszt§&s el k®sz2t®
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T El k®sg22¢tks ®3 es atz®n rm-rdemngd?ettj. a

f Gondoskodi k a AK¢l °nos k°zz®t ®t el i |l i st ao
T EIl k®sz2ti ®s folyamatosan figyel emmel k 2 s
gondoskodi k annak megval -s2t8s8r |

T Havont a etl éd enlRe z®h eaz tartoz- tan-r 8n K2vyg¢
napl -vezet ®st .

T Ell enRrzi-ngi mukbadR8sokat.

T Egyc¢ttmTkoedik a |l elt8roz8s megszervez®s®b
T Ell enRrzi a AH8zirendo betaerh8sf€8ss@®stiele
T EIl'l enRr zi ®s ®rt ®kel i a tanz2t 8si -rs8kat, t
tanul m8nyi ®s magatart 8si fegyelem betar

adminisztrat?2v tev®kenys®g®t .

T Gondoskodi k a sz¢kaRkcstogja®losz tfa-trS8usmgovkal ( s z ¢

fogad-napok stb.) megszervez®s®r RI ®s | ebo
T KezremTk°di k az iskol ai cnhneps®gek megszer
T R®szt vesz az iskolai ®rtekezletek el Rk®sz
1 Seg&dtiiS8kaendezv®nyek megszervez®s®t ®s | ebo
1 M®r &wior di n8gtl8rtif@®ntaze or sz8§gos, a megyei S

kapcsol atos szervez®si ®s adatszolg8ltat§gs
T Felel Rs az inform8ci-8raml8s gyors ®s pont
1T Fel adatainak v®gz®se sor8n tapasztalatair:

folyamatosan t8) ®koztatja az int®zm®nyveze
T Nyilv8ntartja a tornaterem, informatika ®s
22. A vezet RknekktaitnrSe ne P®@sm®ny ben val-:- benntart .
A tan?2t 8si napokon az int &@zzm@reytvesetaR t @ vz el
beoszt8s szerint tart-zkodi k az iskol 8ban. A
esed®kesfoglbakoz8g8s (i de® rtve a d®l ut 8ni fogl i
beoszt8§s8t. A beoszt8st ki kell f¢gggeszteni a

23. A ki adm8nyoz8s szabs8lyai

A kiadm8nyoz8s rendj ®t a tTankte§g lezab&KlPypona.

Az int®zm®nyvezetR kiadm8nyozza:

T A jogviszony | ®tes?t ®se, a jogviszony meg
fegyel mi b¢e¢ntet ®s ki szak8gal kalv®dpgdotaivge d i, v ¢
munk8ltat- -i int®zked®sek iratait.

T Az egy®b szab8lyzatban meghat8rozott, a sz

k°telezetts®gvsg8llal 8sokat.
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T Az int®zm®ny napi mTk°d®s®hez kapcsol -d- d

e g ylevbleket.
1T Az int ®z m®ny szakmai feladatai el |l 8t 8s8h
kiadm8nyoz8si jog8t az eln®°k a maga vagy a
a tanker ¢l eti igazgat- sz8m8ra nem tartott
A k°zbensR int®zked®seket
T A rendszeres statisztikai j el ent ®seket, ®r
k°zponti, illetve ter¢leti szerv 8l tal k ®r
Az i nt®zm®&nyben b8§rmilyen ter¢leten kiadm8ny
iraBaz8s8nak enged®l yez®s®re az int®zm®nyvezet
vezet Rje 2rhat al 8. Az int®zm®nyvezetR akad§8I

i Nt ®z m®-helyettesz e t R

24. A k®pviselet szab8lyai

Az i nt ®z me®neyt Gkr@&pvaizs i nt ®zm®nyvezetR jogosult,
8truh8zhatja m8s szem®lyre vagy szervezetre.
A k®pviseleti jog 8truh8erdfme&nmnnyi senlaz nydy adlki
i nt ®z ked®anyilatkop®@rntywelel re az a szem®Plhgzedbgo®E!|l I,
szab8hegetgettes?2t ®sr RI sz- | - rendel kez®sei az
feljogos?2tanak.
A k®pviseleti jog az al 8bbi ter¢letekre terje
T jognyil atkoaat okht ®e go®Rye hev ®b en,
T tanul -i jhkgpcsaeaobangsal ¢gyekben,
T az int®zm®ny ®s m8s &eem®l yek k°z°tti szer
f munk8ltagyakopolg&88gban,
T az int®zm®ny k®pviselete szem®l yesen vagy
T telep¢l ®eyiz tndkkokards val - ¢gyint ®z®s sor 8n,
T 8l lami szervek, hat- -s8gok ®s b2r-s8g el Rtt
T az int®zm®nyfenntart - el Rt t,
T int®zm®nyi k°z°ss®gekkel val.- kapcsolattar
T nevedkBtsat §si int®z m®nyben mTk°dR egyeztetR
munkdalkd®gekkel, a sz¢l Ri szervezettel, a d
T m8s k°znevel ®si I nt ®z m®nyekkel, szakmai S z

az int®zm®ny fenntart§8s8ban ®s mTk°odtet ®s ®
i nt ®z My el sR partnereivel,

T az int®zm®ny sz®khelye szerinti egyh8zakka
T munkavsgl | al i ®r dekk®pvisel et szervekkel

Sajt-nyilatkozatot az int®zm®&nyr RI a nyomtato
vagy annak megb2zottt°jra ®nd h aetg y(ea t fed st airt t§-nv) a |
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Az anyagi kotelezetts®gvs8llalgssal ] 8r - j og
szabs8glyair-| fenntart- -i, mTk°dtetRi d°nt ®s v a
Ha jogszab8ly Ygy rende®ke®n¥kes sh®@@p®hea jkoRgn yk
rendel kezR szem®ly nyil atkozata sz¢ks®ges, az
kel l ®rteni

25. Ahel yetteszt®st ®em@pegevazet R-helpegeg i nt ®z m®Ony v
akads8l yoztat8sa eset ®n

Azi nt ®zm®nyvezetR tByvekhe®t Retat as tf ed 2il Re®@@am@@\ |

Az int ®z m&ryta-gsy ett Y ®bIR@t @ ze s entt @elyaiRs et g2t R s 2 t
mi ndkettaarRj-¢sk t 8vol | ®t e n e nmattoeks zeid ||t hSgsteSRY, ® s& t \ea
2r8sban b2z meg egy felwkRet Rkl ERhet RLeg a mun

Amennyiben az int®zmPeyegz®@g®, vagge mey®hitesel
a vezet Ri fel adat okanelgly&tr8mse&te,k an’rg -k oidsla &l

ki vetel ®vel, teljes hat 8Ssekz%réedRyretd ers&ndgi.dRs mu
A reggeli nyitva tart8s kezdet®t RI a vezetR be
ut 8n a f oagl-alnkaopzk&®szti st/a anul - szobai fogl al koz§s
mTk°d®s®nek rendj ®®r t |, val amint R jogosult ®s
Fel el Rss®ge, int®zked®si jogk°r e 8a@&Bnniakkt @zemg® v\t
°sszef ¢ggR azonnal/i dont ®st ig®nyl R ¢gyekre t

26. Az i nt®z m®ny-Wesz ditaR 8fs&kl°a ®DtRO®s | heaatdostki© rfek ad a't

Az int®zm®nyvezetR az al 8bbi feladatokat ruh§

1T Az ¢gyel etek ®senadehle@syeett es?2t ®sek elr

T A statiszti k8k el k®sz2t ®se.

1T Az - ralrle®@dz?2t ®s e.

T A nevel Rtest ¢l et jogk®°r ®b e tartoz- dont G
megszervez®se ®s ell enRrz®se.

T Szem®Il yi anyagok kezel ®s e.

Az 8truh8z®@e t hdted akd®art® k aets-phee®besnt atzelijgeasz gk © 1
k°telezetts®g terheli
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3. AZ I NTEZMENY GBGEZ¥SSE

31. A pedag-gusok k°9z°ss®gei

311Nevel Rtest ¢l et
A nevel Rtesbktat8aineneP®m®ny | egf osaerve.Fagjab t a

a new&klt@&gi8si i nt ®zm®nyben k°zal kal-marzkoal % r b eon
val ami nt a felsRfok¥%“ v®gzetts®ggel rendel k ez
munkak®rben fogl alVkRd zetna®meydetzagksvik§ k@ists ®giRt. ¢ 0] e d
mTked®s ®v el kapcsol atos val amennyi k®r d®sr e.

D°nt ®si jogk®°re a k°vetkezRkre terjed ki

T A pedag:-gi ai program el fogad8sa.

1T Az SZMSZ el fogad8sa.

T A h8zirend el fogad§8sa.

T Az iskola ®ves munkaterv®nek el fogad8sa.

1T Az iskola mah«k®z1®sellt f®gt ®kel ®sek, besz8&8mo

T A tov8bbk®pz®si program el fogad8sa.

T A nevel Rtestg¢l et k®pviselet®ben el j8r- ped

T A . tanul -k magasabb ®&vfolyamba | ®p®s ®nek n
bocs§t §s a.

T A tanull-nki f¢ieggyyeel

T Az int ®z2m®nyi programok szakmai Vv®l em®nyez

$f Az int®zm®nyvezetR nyilv8§nos p8ly8§zatetn®id k
egyet ®rt ®s i nyil atkozat megad8sa.

T A saj 8t feladatainak ®s jogainak 8truh8z§8s

A nevel Rtest¢ket ke®I e n®ny®:
T az i skolai felv®teld] k°vetel mdnyek meghat §
T a tant8rgyfeloszt8s, koll ®gi umi fel adat meg
1T az egyes pedag-gusok k¢l °n megb2z8s8nak el
1 az igazgat- -helyettesek meglRiz§sa, meghb2z8§8s
T k¢l °n jogszab8l yban meghat 8rozott ¢gyekben

Ezen t % menRen v® em®nyezi, majd j-v8hagyj a
V®l em®nyezi a di 8§k°nkorm8nyzat mTk°d®s®re biz

A nevel Rt est ¢$®t onit®sk hagtdSastkb®irz’tko k° z ¢ | nem r uh

a pedag-gi ai program, a h8zirend ®s a szervez
A munkak®z°ss®gek besz8&8mol §8si k°telezett s®gge
| ege&kl°ebbi nevel Rtest ¢l eti ®rtekezleten.
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nevel Rt est ¢l et d°nt ®sieat | ®¢ S zdt88 rymKataani t m
®t-ely®V ¢l szavaz§8§ssal ®s /L gsyzsazvearzia tsazk te goybesn@l gl
®zm®nyvezetR szavazata d°nt. A nevel Rtest
eti. A jegyzRk°®nyvet az int®zm®nyvezetR, a
¢!l egyahatgles?2tR 2r1]

om s —

b2z8s8nak m8sodi k ®s negyedi k ®v®ben szem
pj 8n ®rt®keli. sAakwmaisz®dohed®RRAARYV @aizatiiR mL
enRrz®se ®s ®rt ®kel ®se sor8n a k®r dR?ves f

Azi nt ®zZ m®hn g m@reegthbR z8s8r -1 a jogszab8l yban megh:
d°nt, ®s a megsbz28ngssthaa kk Dz aladdanevel Rtest ¢l et |
nevel Razs®rtl ek eI etm®my ®nek ki al ak2t8sa eA Rttt

megb?2 z8ssal val - egyet ®rt ®Ar R ®l eyn®nytek ®zsate§t
mega@ s8ra nem az int®zm®nyvaezz eitnX ® zenh@nnyl vRet zRBebteR n
nevel Rt est ¢ lAetn e vsezl aRvtaezsstséolne.t i ®r t-heekleyzel tetteest, atz!
eset®nN az Iint®zm®nyvezetR 8bveaciAtk it kels® sz ak @z
szavazatsz8ml 8§l - bi zotts8got.Kjek?PIl ki peadange-vgel
nevel Rtest ¢l eti @®rst kikReszI2dti jed gyaz RIAVEERBEte Rk h g
®s a nyiatia®zZkno®&nayt-hedyettest Ra j egyz Rk°nyvvezet R ®s &
tagjai k°z¢l egy hiteles2tR 2rja al §.

Y 3> X< TX>P

Y
t
z
z
n e voekl tResti § s i int®®zm®nyvezetR munk8j 8t a neve
g
a
I

- -

Szakmai munkak®z®°ss®gek
| nt ®zm®ny¢nkben jelenleg egy munkak©z°ss®g mT

T Oszt 88l yfRn°ki munkak®z°ss®g
Tagjai:aziskola szt 81 yf Rn° ke

A munkak©®z°ss®g/ ek tev®kenys®g®nek c®l j a, hog

m-dszertani fejleszt®s®t, tervez®s®t.

Munk8jukat ®ves munkaterv alapj8n v®gzi k. Min
3 Q®rtelkezl.etret munkak®z?°ss®gi @retzeekteRz | e2 ejt a a®
®rtekezletet ©°ssze kell h2vnia akkor-helysttes h a
elrendeli, vagy a munkak®z°ss®g tagjainak | eg

A munkk ®© z° ss®get a-vemaerk K % zr°8snsy®@gt | a.,et Rakbh a2z ame gi
munkak®z°ss®gi tagok v® em®ny®rzek RKi lka®ri@d4g®@®w e |
tantestg¢l esa8moltreklezBeta@anmunkak®z®ss®gek munk:

A munka®§geael ss®sz|l etes feladatai

T Gyakorol j8k a nevel Rtest gl et 81 t al §tr uh§;:
feladatokat.

1T R®Rszt vesznek az iskola szakmai munk8j 8nak
el l enRr z®s ®ben.

1 Javaslatot fogalmaznake g az egyes szaktan8r ok k¢l 2n me
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T Jav2tj 8k, koording8lj8k-okhtat nt ®amRay semk ma
mi nRs ®g ®t .

Javasl atot tesznek a szeml ®l tet Reszk®z?°k,

1 Egye¢ttmTkodneks lkeaglyan§sktadte-laRmuinka sz2nvona
gyorsabb inform8ci-8raml8s bizt os 2vte8zseat R&r
rendszeresen konzults8l nak egym8ssal ®s az

T A munkak©®z°ss®g a tan®vrevesszz-laz mumtk@z m®r
szakmai munka bel sR ell enRrz®s®ben, a peda
kapcsol atos feladatok el l 8t 8§s8ban.

Fejlesztik a szakt8rgyi oktatgs tartal m§t,

Kezdem®nyezai kp8d yBeht ok ®s tanul m8nyi ver .
szerveznek a tanul -k tud8s8nak fejleszt ®s
meghirdetett versenyeket.

Fel m®ri k ®s ®rt®keli k a tanul -k tud8§sszint
Szervezi k a pkek@&pyz @u®to.k t ovs§8b

¥ssze8ll2tj8k az oszt8lyoz-, a k¢l onbozet |
fejlesztik ®s ®rt®kelik.

T8&8mogatj 8k a p8lyakezdR pedag-gusok munk§j
Az int®zm®nybe kepresd aRy, - gnuesno kg ysazk8onr8hroak a z o n o ¢
pedag- gus mentort biztos?2tanak, aki figy
tapasztalatair-I negyed®vente besz8mol az
T Figyel emmel k2s®ri k az int®zmankolkatet RS rka
ment orok munk8j 8t, seg?tik a gyakornokok b
f Javasl atot tesznek az oktat8s t8rgyi felt®

Seg2ts®get ny% tanak az iskola vezet Rs®g®n
®s ezek gyakeldlt &tsiSbmagyva

32 A tanul -k k°z°%°ss®gei

321.A di 8k°nkorm8nyzat

A tanul -k ®s a tanul - -k°z°ss®gek ®rdekeinek k
tev®kenys®g®nek seg2t®s®re az iskol 8&8ban di §8k?©
szerve 8&cddDi 8&malnyen a tanul - i k°z°ss®geket az
Di 8ktan8cs tagjai v8lasztj8k megnueskRBEEBt vezét
ki j ele°dlatg,- gus szakk®pzetts®gT szemBly seg2ti,

A di 8k°nkorm8nyzat d°nt®si jogk°rt gyakorol
T saj 8§t mTk°od®s ®r RI
T a mTk°d®s®hez biztos2tott anyag.i eszk®z©°k
T hat 8sk®°rei, gyakor | 8s8r - |
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1T egy tan2t8s n®l k¢li munkanap programjS8r 1.

A di 8k°nkorm8nyzat VOl em®nhyett nayzi | vEkélkt hatmT ®S
tanul - kkal kapcsolatos valamennyi Kk®r d®sben.

Ki kell k®rni a di 8k°nkorm8nyzat v® em®ny®t :
T az iskol ai SZMSZ jogszab8lyban meghat8rozo
T az i fj] Ys8gpolitikai ¢ ®&Ihoaksrzan 8bli8zstaoksc?rt,ott p®

T a h8zirend el fogad8sa el Rtt.

A fenntart- a k°znevel ®si t°rv®ny 83. A. ( 3)
az i1 skolai di8k°nkorm8nyzat v® em®ny®t .

A v®l em®nyek 2r8sos vagy | egyzRkf%enlyevliRsh.eszer z
A dig8k°nkorm8nyzat mTk°d®s®t saj 8§t szervezet.

322Az i skolai sportk?©r

Az int®zm®nyben mTk°dR sportk°r feladata a
testnevel ®s c¢c®| j ai val®n®esks zseefg¢2gtgRRs ef.e | Ea dca® | obk- le | ¢
tart a pedag:-gi ai program helyi tanterv®ben m
A sportk°rnek tagja az iskola valamennyi tanu
A sportk©°ri foglal koz8sokAtt amul spkooritskk®orebgetnn svw
foglal koz8sai b- | heti k®t -ra a mindennapos t

33. A sz¢l Rk k°z°%ss®gei

Az iskolai sz¢l Ri k°z°ss®g | egmagasabb szintT
szervezet al apsezgryl sSRRg eki® zazs so®gzetk8. 1 yA sz ¢l Ri munk
sz¢l R k°z°ss®gek v8lasztott tagj ai vehetnek
v8l aszt m8§nyi tagot v8laszt soraib-|

A sz¢ ¢l Ri k9z9°ss®g saj 8§t szeerrivretz emTk °@si kmT k& dt®
aapj 8n el n°k°t®s @IEMZKkIBelosdet tv8dtaszt .

A sz¢l Ri munkak®z°ss®g figyel emmel k2 s ®r-i az
oktat - munka eredm®nyess®g®t . Nh§] @kned tya ta8 stta nk
csoportjs8t ®rinti. Ebbe a k°rbe tartoz- ¢gyek
®rtekezl eten. D°nt ®s i joga van saj 8t mTke° d®s
pedag-gi ai programrveazeht§zi®endT®sd®si s s ab§
m- dos?2t 8sakor.

A fenntart- a k°znevel ®si to°rv®ny 83. A. (3)

a sz¢l Ri k°z°9ss®g v®l em®ny®t .
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4. A Mt K¥D£S RENDJE

41. A tanul - knaokk taa tn8esvie e @stMRazlm®nbyebn nt art - zkod§8s &

Az iskola ®p¢lete a szorga-t R30I gRsz@gkbpanattanh

val - el t ®r ®st eseti k®r ®sek alapj8&n az int®zm
tan2t8sialatigmetngk tva tart8s csak az i nt®zm®r
i dRtartam8ra | ehets®ges. A tan?2t 8si sz¢gnet ek
hat 8rozza meg. Az int®zm®nyt egy®bk®nt z8rva
Tanul - i 75dWel &#t8@&® |- r 8i g biztos2t az iskol a.

A tan2t8si AMr8§kna®h&®ny @onghszkratzagnad | A el sR t an
- ra -kBor0,0 a -kOo.r -kre@&sd/RigiaBkB t anz2t 8si - ra®k8 .h o-srs&ka®
40percaz -rak°zi sz¢netek hossza 10 perc, kiv®ve
A napk°zis/tanul -szob8s csoportok munkarendj e

tanul -k -rarendj ®hez i d&dzod\V§i geah®Rdyyk §@®edi g®nN
a tanul -k jogszerTen t Atz - ziknotd@mzack® ngz giomid ® 5
fel ¢gyel et ®r RI

A tanul - tan2t §8si i dR alatt az iskola ®p¢let®
csak a sz¢l R szem®l yes vagy 2r 8sbeli k®r ®s ®r
i Nt ®zm®nyvezet R) eBreged& ®g®vveesletl®nh et s@gdsRvel v
el.

A t a n 2katgeski sem zav@rhatja.

A pedag-mg8jsa aal att felelRs a rend®rt, a teren
§tadnia a k°vetkezR -r8ra, hogy ott rendben m
tornatermet z8rva kell tartani

42. Pedag-gus ®s tanul - i cgyel et

Az -rsaxk®Pmretekben, valamint a tan2t8si iIidR el Rt
®s tanul - i cgyel et rend biztos2tja a tanul - Kk
Az ¢gyeletes tan8r figyelemmel k2s®ri a tanul

esePn i nt®zkedi k.

Naponta k®t cgyeletes nevel R teljesztigagzaleg
al apj g8af)° ledysyda iknt i 8zt &8mpbk®it opsmE&gi kok®rt f

0
Abban az esetben, ha val afeledatykatamkn 8 Int f®xzgnw®@a yrve
helyettese egyi-kéjtEltesSeRkdzd gegs ®vwalRlI gondosk

Az ¢gyel78@t Rle gitp2etl 4 5

Az ¢gyel et ese&kl apejg®8d | ap coadBWHEHKR In ear efl Rl yweesg-grd,l &
azudvaron v8rja az-k®rkenRakearztlatka&k. ®8: 4Hd21t | §

A tan2t 8si -r8i kat Ygy fejezik be az ¢gyel et ec
ki az udvarra.

Rossz 1 dR eset®mnauyut a9sgtysg st
oszt 8l yokat sorakoztatj 8k

g |
el
3%}

sadgmak et a folyos-n
®s az oszt8lyter mek
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J:- i dRaeg®t ®pgyeletes -a°za&suld?kt®stentiaapp8mar
udvarra.

A f¢gvesfodvwaoonhan ¢sgyel ni kel l a tanul -k tes
ker 2t ®s)

T2z-rais sz¢gnetben mind a k®t ¢gyeletes a beo
A sz¢gnetekben az oszt8lyfRn°k°k i dRnkm®nrntdjedtl.e

oszt8lyban tanul - csak enged®l lyel tart-zkodh
(Szell Rztetni tan-r8n c®l szerT a balesetek el
Az --rak?©zi udvari sz¢netek uts8n azol-yrost- nt arat -
oszt 8l yokat az emeleten fogadj a.

A tan2t 8s ne®l k¢l i munkanapok rendezv-®sy ei n,
sz2nh8zI| 8togat 8sokon, val amint egy®b rendezve

hat 8rozza meg.

A tanuwlnkkarendj ®nek r®szletesisz@blgl yaztabalzya
hat 8rozza meg. A h8zirend betart8§sa a pedag
i nt ®®zm®ny valamennyi tanul  -j8ra n®zve k°tel ez

43. Egy®b szab8l yoz8sok

Oszt 8l ycsere
Aszaktanter mekben tartott -r8k eset®n, a megs

M8s egy®b esetben a k®t -r 8t tart- pedag:-gus I
Az -r8t tart- pedag-gusotlr@ekhetasbdblengomdosled

A testnevel ®s -r8kra val- - °lt°z®s rendj e

A tanul -k becsenget®s uts8n °lt°znek 8t, ®s a
A vissza°lt?°z®s a testnevel ®s -ra v®&g®n t°rt «
(z¢netre), ®s ellenRrzi az °l1t°zR rendj ®t .

A d®l ut §ni -r8kra, foglalkoz8sokra val- - gy¢l e
A d®legg®b, fogl al koz8sokra (t-@s-reak°beakédhfAr s
tanul -k a f°ldszinti el Rt®ben v8rj8k meg a f¢
m8r fel ¢gyel r§juk, majd egy¢tt mennek a kije
Nevel Ri fel¢gyel et hsRdm¢d faal yi ossk-ok can ,® psgd he t eRgoye
vagy az udvaron tanul - nem tart-zkodhat.

Azok a tanul - k, aki k nem mennek haza a d®l e
tanul -szobBel pgyabegesal §8 tartoznak.

Mi nd a d®l el Rtti §&ti/nfdo gl adl®Gd cuzt Fadil @daRaAl -sa-p @rdta,g - It
t i szendben,hag) a el az o0szatz§|lwt.c 8A gt &krPusI®rkiat®s f el
8t hal ad8st S§vaozk kKr®®@k p &r.r al t

A d®l el Rt ti ut ol s - - r 8t tart - pedag-gus az ®t
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44. Az al kal mazott-aknatks8 @i nievte®Rm®ny ben val - be
rendje

A pedag-gusok a 40 - rmgesv etledtsjsaetd § snsuanlk ali @leg ®D R

beoszt8§s8t az iskola -rarendje ®s az egy®b fo
A neveolk@®saste§ls s a l | e k°6t ©- trta )muBsk aai kR t(°22 munkai ¢
el l 8tand- fekam®ayokaet Rzhatn8r®zza meg. A f

nevel Rtest ¢l @&t 8nyqgyg a®s kégyenlietes feladatel os
feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A k°t°tt munkai dRbe tartoéyv®gecddeit Rt ®2mA@uyre o kk

7 foglal koz8sok, vizsg§8latok, szTr®sek, egy®
T a gyermekek, tanul -k fejl RI®s®nek, vVvizsg§sgl
T int®zm®nyi dokumentumok k®sz?2?t ®se, vezet ®s
T int®zm®nyfejlrywizt®®r tB&K d IN®@®iz nfRe |l adat okban
T gyakornok eset ®ben a minRs2tR vizsg8ra val
A ko°otott munkai dR felett]i munkai dR r ®sz®ben

pedag-gus maga jogosult meghat8rozni
A pedag-gusezdeter &) Btt | egal 8bb 15 perccel k ©

mi ndenkori <csenget ®si rend szerint felk®szg¢lt
el l 8t - tan8rnak az ¢gyel et megkeized Rsze ied kRalt§ W ¢

V8ratlan hi8nyz8s eset®n a munkakezd®s el Rt
hel yettes®nek, akik megszervéziSbtailelaget me¢ ®%
vagy helyettes®nek keRzRjemuakmanapl| 4@k ®giBhlpg. a
hi 8nyz8ta hkeasley ®nNt es2t ®s ® megel RzR napig k°te
taneszk?®z%°ket a helyettes?2tR koll ®ga rendel ke
mailben vagyt el ef onon kel | az int®zm®nyvezetRt, vag
feladatair |

45. A bel ®p®s ®s benntart-zkod8s rendje azok r G
nevedlkBtsat 8si i nt ®zm®nnyel

Az iskola a zavaru®@dalnemTkwal®smi mt va gtyoomul - k @
®r dek®ben szab8lyozza a bel ®p®s ®s benntart -z

8l l nak jogviszonyban az iskol 8§val

Szorgal mi i dRben a nevel Ria @®gpazad asadquil -iir ohd Sbaa re
cs¢tortekig 8 ®s 15 -ra k°z°ott, p®nteken 8 ®s
Az 1 skola a tanzt 8si sz¢netekben a hivatal os ¢
cagyel et rendet az | ®Ws®zamM®n yav szegthRth ateyrkezada® sn
m- don nyilv8noss8gra hozza.

Az iskola bej8rati -taflt alj6a -erg8isgz nnyaipt,v aa vka ns.k afpzu
®r dek ®b e n, gyermekei ket a sz@rRktckak &rv®sgko
sz¢l Rket, akik az el sR k®t h®ten az oszt8lyter
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Az i skola ®p¢l et ®ben az i skol ai dol goz-kon ®
tart-zkodhatnak, 2Zilnte®zvme® nagvoakz a tiRklyiRd kearprteaka ( p
eset ®n) .

A sz¢l Rknek tan-r8k | 8togat8s8ra az ®ves munke
Bemutat - -r8kat az ®ves munkaterv al agjs8mstkai t
megh2vott pedag:-gusali | 8t ogat hatnak. Tanul m§

hospit8l 8sa az int®zm®nyvezetR enged®l y®vel t°

Il nt ®z m®n-wamgkmerw ®delidi kgkoR®bil ®s 2 belt ®r i k a
adatokne gt eki nt ®s ®r e az i nt®zm®nyvezetR jogosul t.

Az int®zm®ny dol goz- i a nyitvatart 8si i dRn be

46. Hel yi s®gek, berendez®sek haszn8l at8&8nak szab

A helyis®gek haszn8lat8nak rendj®t a H8§ziren:i
tartal mazza. (tornaterem, i nformati ka terem)
alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLAMKKGZAS SZERVEZET| FORMKERETEI

51Az i skola a tan-rai foglal koz8sok mellett a
az Iint®zm®ny | ehet Rs®geinek figyelembev®tel ®v
foglakoz8sok@amumegfiehek®&z R eset ®n az int®z m®n:
hel y®t ®s i dRtartam8t az int®zm®nyvezetR ®s hi
tant 8rgyfeloszt8s | ehet Rs®gei hez iMjageldemat k &z

foglakozgst tart:.- tan8rn§8§l | ehet s®ges. A el e
val - r ®szv®etel k°tel ezR.

Az egy®ni fldellalok8gzdlat §s, korrepet8l 8s, tehe
vagy gy &kt es®gT tanul -k felz8rk-ztatgsa,
el Rseg?t ®s e, val ami nt a tehets®ggondoz§8s. A
-raker et felhaszn8l 8s8r - | az i wte@zem@n kv e Be t
int ®z m®nyhwd zyeettR es j avasl ata al apj &8n.
Aszakké®Pka a tanul -k tudom8nyos, techni kai,
®r dekl| Rd®s ®n ek ki el ®g2t ®s e, al kot - k®pess®gei
meghat 8rozott zeagmaniaka Momeki8puk anyagi felt®
ind2t8sukhoz Iint®zm®nyvezetRi enged®l yre van
vagy k¢l sR szakemberek, szak®rt Rk seg2thetik.
| dRszakos tan-r 8n indubhatrg k i af bghakmg&@Bgok verseny
c®l j8b- 1. A felk®sz2tendR tanul -k kivsglaszt
hg8ziversenyeken el ®t eredm®nyek al apj8n to°ort
Az iskola a tanul -k sz8m8ra ar wi®mare nmegh att&rsd z
tan-rai testnevel ®s -r8kon, a szabadom8k®lhasa
szl ov8k nyeBkon®sva@hakint a napk©°®zi otthonos s
biztos?2tja.

A K° znievtellre&'s®nyben el R2rt mindennapos testneve
i skol ai sportk®r keret®ben teljes?2tik a tanul

jogosult r®szt venni

Az iskol ai sportkcn aPpyé&s sA&Rmak. pFogt aimkoz§s
meghat 8rozott napokon ®s i dRben, az ott megha
megszervezni.

52Az o0oszt8lyfRn°k°k a tantervi k © v estee | @r®heyke@b &
tam®uw 8n k®t al k@& eosmmau n k aatze ri vs&kbod m meghat 8rozot

oszt8lyaik sz8&8m8ra tanul m8nyi kirg8ndul §-sat S Ze€
munkak®z®ss®gek §lttgdlet k @bz 2atl ektetl,8 ngJ a dl §zsigkolatt € $ v
munkatervben kel regz2teni

Tan®v v®gi o0szt §I8y.ki®&v8fnodluyl a8nso kco®nl j®vrean taez 21 t an?2

Az iskola nevelRi, illetveedetsaruwmlgeld®$s zRveil a:
tov8bbi tY¥r 8kat, kir8ndul 8sokat, t8&8borokat, foc
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533Az iskola a tehets®ges tanul -k fejl RI®s®nek
versenyeket, vet ®l kneedgRKiertd estzeetrtv evze r sie nyeetkvree be
A versenyek megszer

k

ervez®s®®rt, a r®sztvevR tant
a szakt an8rAak i @ kfod laeImRan&«lat er v®ben hat 8rozza me
az i dRpontj8t, amelyekben az iskola a tanul -iwv
el fogad8sakor m®g nem hirdett ®k are-g,f elzt ¢ rstkeotl &
el v®egezheti . Ha a versenyek anyagi r8ford2t8st
54 Az iskol 8ban a ter¢ll®si kbefgllitsea®kokt agygdtz
foglal koz8sdittalaxigeyR8zakhig§oktat:- az iskol §b:
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6. AZ I NTEZMENY KIAPCSOL

6.1. A k¢l sR kapcsolatok rendszere, form8ja ®s n
Az i nt®zm®nyvezetR ®s helyettese szervezi k a
811 - i nt®zm®nyekykzedt,i 8ldiamil, Lm&krowrenB8ent ekkel ®:
A nevoek t®esti 8 s i i nt ®zm®nyek szakmai fejl RI®s ®ne
ir8ny?2t8s8val ®s a Korm8nyhivat al 0 p szalamaiz v k'
ell enRrz@sdknt®amPmya vezet Rs®ge ®s pedag-gusali
tanfel ¢gyel Rkkel. Az egyé¢ttmTked®s c®Ij a, hog
®rt ®kel ®s®t, a vezetR munk8j 8nak ell emRrz®s®tt
®rt ®kel ®s ®t .

62. A vezet Rk ®s a partnerszervezetek k°z©otti k
Az int®zm®ny mTk°d®se szempontj8&8b-1 az al §bbi
Esztergomi Tanker ¢l et Kezpont

2500 Esztergon z ®c henyi t ®r 6

Piliscs®v k°zs®g ¥nkdrem8npy zdte8§nak K®pvisel R

2519 Piliscs®v, B®ke wutca 24.

Piliscs®vi Szlov8k ¥nkorm8nyzat

2519 Piliscs®v, HRs°k tere 9.

Piliscs®vi AfBnlycksaRdue ¢ voda

2519 Piliscs®v, Jubileum t®r 1.

K&l m&nfi B®l a MPwelvRE®si H8§z ®s

2519 Piliscs®v, HRs°k tere 10.

Az iskol 8t t8&mogat- APiliscs®v®rt K°zalap2tv§gn
2519 Piliscs®v, HRs°k tere 9.

Kom8rom Esztergom Megyei Pedag:-giai Szakszol gé§&
2510 Dorog, M8tyS8s kirs8ly u. 3.

Dorog sGsgeT®sal 8dseg?2tR ®s Gyermekj -1 ®ti Szolg
2519 Piliscs®v, Jubileum t®r 1.

Gy Rr i HangfestR MTv®szet.i |l skol a

9028 GyRTr, Erfurti Yat 3 1.

A t®rs®g oktats8si iIint®zm®nyeinek vezetRivel ®s
A t®rs®g meghat8roz- k©°zamTm®edli Rad &sRip vii niste® ZRm@&reyl e. i
K¢l °nb°zR t8rsadal mi szervezetekkel ®s egyesg¢l
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Sportegyes¢l etekkel, egyh8zakkal
Az iskol 8t anyagilag t8mogat- v8ll|lalkoz8sokkal

6.3. Kapcsol attart8s a pedag:-giai szaksatollgi@dlat o

edag-gi ai szakszol g8l att al val - 1kga8pl ctsaotl 8ast
ev®tneg IR@@®tnyarzet R felel Rs. Munk8ja sor ¢
y®k a kapcsol atot eggys®Pkalka®mteRiel Wszaott anq{g
e seg?ts®get k®rjenek a kiemelten tehe
8 a pedag-giai szakmai szolg8ltat8sok i
| s gaagata®gig szol g8l tat8&§sok sz¢iks®I sze
sport®s t ehet s®ggondoz:- versenyeken val:- 1 ®szv®t

O o<QOT

6.4. Kapcsol attart8s a gyermekj - -1 ® i szol g8l atta

A gyermekjatlt®dali sz ol gyt Pzkay®svlgtet.ee2 etdRt bar thjo@gy me
tanul -k vesz®lyeztetett s®g®t vesz®lyeztet ®s
oszt 8l yfRn°k°k jelz®seidt k°vet Ren a tanul -i

gyer mekj -1 ®t i szol g8y @tt elk&k.al R®sudt kapzxzsoOhvagy
pedag- gust) a gyer mekj -1 ®t i szol g8l at 8l t al
kapcsolatfelv®telt a r8szorul - tanul - -k (sz¢le

6.5. Kapcsol att aeg®sigzpuyRigielklo§ta8st bi ztos2t- - eg®s

Az eg®szs®g¢egyli el | 8t 8§st biztos2t - szol g8l ta
t°rv®nyben el Rz2rt , ®venk®nt esed®kes szTr R
szTrRvi zsg2 @t ®tkezsz®s v | ebonyol 2t 8§s8hoz sz¢ k.
i nt ®zm®nyvezetR felelRs.
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7. AZ | NNEPELYEKLE£KMEGEBEK RENDJE

71. A hagyom8nyok 8pol 8s8val &kapcsolatos fel ada

A valahov8 tartoz8s tudat 8t, a hlkQzsnS8@gio ke kK2 m¢
A hagyom8ny k°%9z°ss®gteremtR ®s megRrzR erR,

t er emt az 1skola mindennapi ®l et ®ben. | skol §
hagyom8nyait, k¢l °2nosesn®gki® zhsa®ygysonnk8 nsyzaliotv.8 k nem

|l skol ai , nemzet. ®sSs nemzetis®gi hagyom8nyai nk
iskola j+- h2rnev®nek megRrz®se, °regb?2t®se az

A hagyom8nyok 8pol SlsiS8vyafelkapatsok att osi ARp Bt ok
nevel Rtest ¢l et az iskola ®ves munkaterv®ben I
rendezv®nyeken a pedag-gusok ®s a tanul -k r ®s

A vend®gek imaghn?evwsesl8Rtaelsdi¢cd ketnk®s m8nyzdtaz j av a
i nt ®zm®nyvezetR d°nt.

Az ¢(nnep®Phyekhmenzp®l y | ebonyol 2f&sg§®&ttk?ofreywdtR
amel ybRI az oszt8lyfRn°k°k is t8j®koz-dhatnal

oszti&lkywyd ismertetik az ¢nnep®l | yel kapcsol ato
figyel m®t az ¢nnepi °1t°z®kben val:- megjel en®
| skolai szintT ¢nnep®l yek, megeml ®kez®sek:

T Tan®vnyit:

T Tan®vzS8&8r- - ®s ballags§s

T Okt - biAradio®r t an¥wk napj a

T Okt - beNemlBet i icnnep

T M8rci uSembet i icnnep

Oszt8lyszintT megeml ®kez®sek:
Febr uBAK®2mMmmuni zmus 8l dozatainak eml ®knapja
J%niiusNedmzeti ©°sszetartoz8s napj a

Az iskola minden tan®vben azomBIngkmabit :progr amok

Mor ®n ®1 t emet ®s
H¥.s v ®t v8r §s
Any8k napj a

1T Szeptemberi t ¥%ra

T Mi kul 8s ¢nnep

T Advent. cnhnepk®©or

T I'skol ai kar 8csony

f Tanul -k farsangi b8l ja
1 NRnap

)l

)l

1
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1 Gyermeknap
T Pedag:-gusnap
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8. AZ I NTEZMENYEV¥EPEF & RCSOK

8.1. V®d R, -v: el RZgyeokmekahkalekeketanal - knak az i
tart-zkod8s sor8n meg kell tartaniuk

A pedag-gusok ®s a tanul -k egy¢ttesen felelde
munkav®gz®st el R2r - rendel kez®sek bet@st 1z8®
eg®szs®ges 1iskol ai k°rnyezet kialak?t8s8val

i skol aorvos ®s a v®dIRnR.

Az i skol ai al kal mazottak fel adat ai a tanul - i

A k2s®rleti tevekengbk®gea muBkg2keztdan&kor 8§l
pedig a konkr ®t ffemhagdalt Ra®yvyion@s kmunk bda®e&aslemi

pedag-gusnak meg kell gyRzRedeniae erkrt-alt,§ sh dgy 8an
®s azokataltkal @&kzni . A munkam®de? mt nt ®z v ®dE®S
kel l az osAtz8lopra@ll yb&m° k°k minden tan®v els
8l tal §nmegbh Re®sis, tmMmwunwkdad e | @d z okt tait 8.s bt raz o
dokument 81 ni kel l

A tanul - k°teles a tev®ReqelsRzg®&svie,l rkuarpkasvw® dd lc
i smereteket el saj8t2tani ®s al kal mazni

A tanul - k°teles megtartani a fegyelmet, a re
A tanul -k csak ol yan felszerel ®sekkel, eszk
szaktanterembenstp. amel yek a biztons8gi el R2r 8soknak I
A tanul -k csak folyamatos fel¢gyelet mell ett
A taknunem viselhetnek a f o-gglyallrkiaz § sk aalka®tttRtql yn
amely baleseti vesz®l yforr8s | ehet.

A tanul -k az iskola ®p¢l et ®t tan2t 8si i d Rber
hagyhatj 8k el

Bal eset esné&i ®k°mehes a tRle elv8rhat - m- don
el |l 8t 8s8t el Rseg?teni. Az el sRseg®l yny¥%jt- - |8
a gazdas8gi irod8ban vannak el helyezve.

Az itt nem sz abngunykazwl@de lesiet®@sk bteThzva®del mi sz at

A pedag-gus -8l ttalnuk ®s z htae RKkeoNYtsR g&s z®x eV KgYy
i skol 8ba csak az int®zm®nyvezetR enged®l y®ve
k®dz¢ f-11 8k, r°ogzk?,t evtitd ef-ekl,v ®hwell teikm®dai 8D anyac
jogtisztasg8g8®rt, v2rusmentess®g®®rt a pedag:-
csak a magyar nyelvT haszn8hasin8ltmis2t s mpala
k®sz2tett szeml ® tetR ®s egy®b eszk©°z°k bale
i nt ®zm®nyvezet Rnek meg kel gyRzRdni e.

A munkav®del e mme ]l kapcsol at os r®szl et es szat
tartalmazza.
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82. A rendszeres eg®szs®g¢gyli fel ¢gyelet ®s el

A tank°teles tanul -k ®venk®nt egy al kal ommal
§ltal 8nos szTrRvizsg8laton vesznek r®szhn°k Enn:
®rteszti. A vizsg8latokon wval - r ®szv ®t el KOt e
ut -l ag vesznek r®szt a vizsg8laton.

A tanul -k rendszeres eg®szs®g¢gyi fel¢ggyelete
meg8l | apod§8sANNABT:Cetlt /ak GME/D s el i D26/19RMK3INYM r An

rendeletal apj 8n biztos2tja e&d| 8s5&6\Fa itskmoula-oirnvak
eg®szs®gmegRrzR ®s eg®szs®gv®del mi feladat ai

programja tartalmazza. Az iskolafogorvosi fela
83. Rendkz2zvgli esem®ny eset®n szigks®ges teendRK
Az i nt®zked®sek azokra az esem®nyekre vonat kc
eg®szs®g¢egyl eredet Tek, vagy rendk?2v¢ilinek te
az ¢gyeletes vezetR int®zked®s eal lkaalrma z at8tnayku |
il 1l etve az i skol a ®p¢l et e, az ®p¢l et ben ®s
|l ehet Rs®gekhez k®pest a | egnagyobb m®rt ®kben
tartozi k a bombariad- i s.

Az esem®n K ebh ®&katménayiben annak jellege indokohleaz el s R f el adat
ki¢r2t®se, amel yet az i Nt ®zm®nyvezetR vagy a
kol ompol 8s hangj 8b:-1 ®rtes¢l nek az 8dlyl&kl maontn
rendezett el vonul 8s 8t az -rs8t tart: pedag- gu
ment ®s ®vel degyestt®n Tal zkikarf2d ®eds zat efta| ynvesn-enk ¢ |
v®grehajtani. A ki ¢grzamsi rud 8k aalz n®pmy | led beet sw
kezdet ®n ®s az ®p¢l et bRI val - ki ®r kez®skor
p8r huzamosan az i nt ®zm®nyvezetR vagy cagyel et
hat - s8got ®srtaz 8Sitskola fennt a

Bombari ad- eset ®n, amennyi ben az tel efonon
val - s8gtartal m8nak vizsgs§8l at a ne®l k¢l k°oteles
rendRr s®get kell ®rtes?2teni. Mleleed®l y¢sk n®l k¢
A kiesett tan2t8si -r8k p-tl 8s8ra az 8ltal8no
-ra m¥wl va a megszak?2tott - r 8§val folytat- -di k a
8l tal 8nos szab8ly ndamzan®unaglveazh &t i ,nt ®kKeerdi &z a

32/108



9. A PEDAGCGI Al BVWUSNFK AE LBL ENf RZRESIBJE E K
A pedag-gi ai munka bel sR ell enRra®Rs®mnekmuem®K 3 a

el l enRr z®se, az esetlegesen felmer¢l R hib8k
emel ®s e. A folyamatos &ell enRr zi®®st @seR®rzteraz z ®
vezet Rje felel Rs.

Az ell enRrz®s ®ves ¢(temez®s ®t az iskola muntik
Ell enRr z®st v®gez az I skol a eg®sz ®t il 1 etR
i nt®zmeheVeret Bsk°®s*-gae®guMRikka Az oszt 8l yf Rn°k?©o|
oszt 8l yukbamevell B - mwrkk &ita ®s adminisztr8ci - -ra
Mi nden tan®vben ellenRrz°tt ter¢l etek:

T A tan2t 8si -r 8k ®s tan-r 8n k2vgeli fogl al k

hel yettese, -aenlenRa&klPamisst®gsaj 8t oszt 8§l yuk'l
-ral 8togat 88ssal

T A munkakeek°msas®fg §8j a: Az ®v es munkatervben
munkakowveéesest®g besz8mol az i skbDl @sve@®r eV Rg®JE
®rtekezl eteken a nevel Rtest ¢l et el Rtt.

TA tan2t8si -r8k kezd®s®nek ®s befejez®s®ne
al kal omszer Ten el l enRrzik.

T Azel ektronvkeuzs ARa@inul - 81t al s zl el reztevtet s®&r°dve
mi nRs2t ®sekr RI , a sze¢naRpl -an  tk8errgeysamztd kotl @ mE rt oek

tan2t-k a megttaP gkatzt atdeont ki 8 Rahna kir a&tn&ts,i rmagpd 2t
ahi 8§ny zR®s®xss atz8 htyR2 @tz k i Kk a bej egy\z@nsaepkle-t |,
bejegyz®seit haxontao/ s hetergel yofydnatbskre | | e,n R m2 ig az
int ®z mBenlyeley et Re s k®t hetent e k2s®ri fAi gyel
munkakowvesast®gk k ®tzdkeat ernetned sezlelreemrsRros zt 81 yoz &
be2r 8s8tt.,, igazol 8§s 8

1T Az igazol atl an hi 8nyz8gzokel EeBREn®@kKt ahaku

fol yamatosan v®gzi k, ®s minden Yj abb igazo
az i nt@z2m®&mye\ke

T Napk©°zis ®s egy®b f ed Il eelnkRm Zz Vs @B n-lyehggpat e ti M a
k®t hetente k?2fs®gli alf&a dymi®d i@&anterl §lag8s 8§t

Az int®zm®nyvezetR rendk?2ve¢gli ell enRrz®st i s

a szakmai munkak®©®z°ss®g ®s a szg¢l Ri k°z°%°ss®g
Az ell enRrz®s tapasztalatait az ellenRrz®st v
vezet Rvel , i1l etve a munkak®©®z°ss®ggel . Az ®rt
ki k¢¢oslz®shb®r e, p-tl 8s8r a vonat koz- hat 8ri dRs

8l tal 8nos2that - tapasztal atok ©°9sszegz®s®re ne
sor.
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10. A TANULEVAL SIZEMBEWTATCSRA KERYELKMI ELJCRCS
RESZLETES LSAABC

100.1. Az egyeztetR elj8r8s r®szletes szabs§gl yali

Ezeket a szab8lyokat kel l al kal mazni az i sk
jogviszonyukb- | fakad:- k°telezett s®g¢k v®tKke
megt ®r 2t ®s ®nek meg8llap2t8&sa soi8§ns8rhyahBsal pkE
c®l okat szol g8l

Fegyelmi elj8r8st kezdem®nyezhet:

T int®zm®nyvezet R,
T i nt ®z m®-helyettesz et R

1T az oszt8lyfRn°k az oszt8lya tanul - -ja ellen
T b&8r mely pedag:-gus.
Amennyi ben a fegyel mi el j 8§r 8st nemmiazelds8zt§
kezdem®nyezRje k°teles arr -1 az oszt8lyf Rn°kb?©
Az el sRfok¥% fegyelmi jogk®°r gyakorl . -ja a neve
el.
A fegyelmi elj8r8s megind2t8s8r-1 az int®zm®n
form8j 8ban 2r8sba fogl al
A sz¢l Ri Sszervezet ®s a di 8k°nkorm8nyzat k ©:

i nt®®zm®nyben a sz ;hRor mrey vtz ek © R = euy edm iiBkkeoe 1
|l efolytat8&8s8t megel RzRegygpeezrzree¢RRet| 8888Ss c®I j a
esem®nyek fel dol goz§8sa, ®rt ®k el ®s e, ennek a
meg8l | apoll®&@zs8d ®ta s®relem orvosl 8sa ®rdek®ben.

A fegyelmi elj8r8s | efolytat8s8®rt az iskol a

el n°ke az int®zm®nyvezetR.

Amennyi ben a bizotts8g el n®ke YWgy ?2t®tgyaegsr
akkor kezdem®nyezheti annak megind?2t8s8t. Egy
azzal a s®rel met el szenvedR f ®I , ki skor ¥ s®
k°tel ess®gszeg®ssel gpasBgsrzreg®ssahubyankisdko
egyet®rt. Amennyiben az egyeztetR el j8r8s | ef

vezet Rje 2r8sban t8)®koztatja a k°tel ess®gsz
sz¢l RU) .

At anul (ki skor% tanul - eset®n a sz¢(l R) az ®
2r8sban jelenthetdi be, ha Kk®r.i az egyeztetR
|l efolytat88s8t nem Kk®r irkegm twevz8ehtbeS8t ta ze reegdyne®nt yert eF
folytatni kell. Amennyiben a k°teless®gszeg®s
a tanul -n§8l, a fegyelmi jogk®°r gyakorl -ja az
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Ha a Kk©°t eslseesls ®pgysareygsk? t ot t tanul - ®s a s®r el me
2r 8shban meg8l |l apodott a s®relem orvosl| 8s8r -
meg8l 1l apod8s mell ®kel ®s ®v el a fegyel mi el j §&r
|l egfeljebb h8rom h-napra fel kell f¢ggeszteni
f®l, kiskor¥ s®rel met el szenvedR f® eset®n a
el j8r8st meg kell sz&rmtletkn%t. ° tHta 2ar SR ell ie n me g &1
az egyeztetR elj8r8s megs8llap2?2t8sait ®s a me
oszt8lyk°z°ss®g®ben meg | ehet vitatni, tov§8bhb
nyi | vdgalehet Bogni.

Az egyeztetR el j8r8s vezetRje a fegyelmi bizo
az int®zm®nyvezetR k°zremTk°od®s®vel jelo°lik k
k°zvet2tRje is @®sellk®@relzett ®sa®zr eegy ezt et

Az egyeztetR el j8r8s r®sz|letes iskolai szabsgl
Az egyeztetR ehg8m®§gdekdRpeihkkz Bit etg@zm®@reyt weez et F

egyeztetR el j8r8s idRpontj 8r -1 ®se ghbe?l zyostzt2 npRer drk
szem®l|l y®r RI el ektroni kus %ton ®s 2r 8sban ®rte

Az egyeztetR el j8r8s |l efolytat8s8ra az int®zm
a zavartalan t8rgyal8s felt®telei

Az egyezt ett®spseed a gneg@ws? zaozt e gy e z teegtyR ad Ikja8 ro§msmad |
a s®rtett ®s a s®retkmdt® nelegyenrved®st ®lflodlyt &
8l 1l 8spontok tiszt8z8sa ®s a felek 8l 1 8spontj §

Az egyeztetB®Bstazvandt®RMBIIY Vvezet Rj ®nek arra ke
|l ehet Rs®g szerint 30 napon bel ¢l 2r8sos megS8l|

Az egyeztetR elj8r8s |l ez8r8sakor a s®relem o
®r dekelst azeleglhe®t et ®st vezetR pedag-gus 2rnak

Az egyeztetR el j8r§s i dRszak8ban annak foly
0szt 8l yk°z°ss®g®ben ki z8r -1 ag t 8) ®koztat §8si
inform8ci -t admi | elggeyn al kOt ¢ F & Kk°z°%otti n®ze

Az egyeztetR el j8r8s sor8n jegyzRk°nyv vezet ®:
f®l sem ragaszkodi k.

Amennyi ben egyeztetR t8rgyal 8sra n@mykey i hhkbo
fegyel mi el j 8r 8st e kel folytatni, kiv®ve,
fegyel mi el j8r 8s megind2t8sa ®s | efolytatgsa
eset®n e jogot a sz¢l R gyakorol j a.

Afegyd mi el j 8r 8st az int®zm®ny a 20/ 2012. (VII1I
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1. AZ INTEZMENYI SADRCEI ¢
Il nt ®zm®ny¢,¢nkben az al 8bbi elektroni kusan el RS§
Az int®zm®nyben el ekpt?rroanliakpu’s nYtoommt aetl viRe8nlyl c?kt:ot t

a tanul -balesetek elektroni kus ¥ton t°rt®n
aKRE£TrAends zer bRI mkiinkydougpnentumaok,d -

a KRETA rendszerbGRbEzkvaeagemt @t a®Hdel P®E

a

p

KRETA rendszer bRI ki ®y @ ®tkaetl ®scc/ b®zvw®yi? t ¥
-tlap/t°rzsl ap

El ektroni kus Yt on el R8I I 2tott, hiteles?2tett ®

111, Az el ektroni kus %ton el R8I 1 2tott pap?2ralapv

Az el ektroni kus Yt oimzeli 8 IGz2u®aatpty ¢ rBysdarRt sazt evr 8i nnytti
ipap?2ralapon is hozz8f ®hetRv® kell tenni, az.

A pap?ralap% nyomtatvs8nyt kinyomtat8s8t k°%vet
al 82r8s8val ®s az int®zm®enyobh®kzpbg§iRj®vehdeVl &
meghat 8rozott ideig az iratt8roz8si szab8lyza
A pap?ralap¥% iratt8roz8s tekintet®ben a szem®
kocvetel mdnyek megt artfRs§@rntel gz vianta®za m®8nyv e it e
gondoskodnia.

A tanul -balesetek elektroni kus %ton t°rt®nR b
®s t8rol 8s8ra a fent 2rt elj8r8srend vonatkoz

A sz¢i¢ks®g eset®n kiokomaanakt meh&kBgt &ndbiumen

1 EI kel helyezni a pap?2?ralap¥% dokument umor
hiteles?2t®s idRpontj8t, a hiteles?2tR al §2r
®s Aelsknyomtktv8nyo felirattal kell ell 8t

T A f¢gzet jelleggel °sszetTzott, kapcsozott
annak belsR ol dal 8n kell el helyezni a hite
a dokument um thB8enyoll cagplbb-1I, §llll.e Ez esetben :

Hitel es?2t®si z8r ad®k
T az iraton fel kel l tentetnni a dokument um €

nyomt at vs8nyo,
T az elektronikus ®s a nyomtatott (hiteles?2t
Ezadok mentum .. ..... folyamatosan sorsz8mozott

Kt e,
PH

hiteles?2tR
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112Az el ektroni kus Yton el R8I 1 2tott ,rendjet el es?t

A K°ozgktadtn§ orm8ci -s) Reheszeobhehkug&n Rel R8I | 2t
dokumentumokon el ektroni kus al 82r 8st (amennyi

az int®zm®nyvezetR al kal mazhat.

A KIR el ®r ®s ®helz- i f el ehvasskz,n 8 sz ¢ ks ®ges j el szavak
mesterjelsz- kezel R rendszerben t°rt®ni k.
AKIRegyes alrendszereihez val:- hozz8f ®r ®s egye
a felhasznsgl - 81t al i snhearstznj8¢ !l $a- vaazlontoo%r tf@enl
enged®l yezhetR. A felhaszn8l  -nevet, a hozz8ta
m8sok 8l tal megismert jelsz-t azonnal 1| e kell

A bel ®p ®sneakpelt:- zaz K| Rlogosul at hamzgm®s Radeaeseat Ral
ifaz int®zm®nyvezetR 8ltal kezdam®R8B8yezekbzvi 832
felel.
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122 A PEDAGCGI Al

Az i nt®zm®nyi
al kal mazottai)

RBROGNRAMC
dokument umok

megi smer het

TCJ £ RRENDIDCS

Val amennyi

ADokumentumoko men¢gpont al att .

A Pedag-gi ai Progr am, a H8zirend

p®l d8&ny8l heetgt ad fenntart-n8l, valamint

Val amennyi dokument ummal kapcsol at ban

i nt ®zm®nyvezet Rt RI vagy helyettes®t RI el

A dokumentum neve El hel yez®se T8) ®koztat §8s G

Pedag:-gi ai PrrHonl apon, valnt ®z m®nyveze
al apon | gazgsa

SZMSZ Honl apon, val nt ®z m®nyveze
al apon I gazggMunkak?©°wzeé seat®R

H8zirend Honl apon, valnt ®z m®nyveze

Be2ratkoz8ski(al apon l gazg/Oszt 8l yfRn°k?®

t a nmegkapja) Nevel Ri 8ba
Oszt 8§l bem er mek
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13. ZCRE¢ RENDELKEZE£SEK

131.Az SZMSZ hat8lybal ®p®s e

rrrrrrrrrr

Az SZMSZ2022.¢é éee ééeéée.napj 8n a nevel Rtestg¢glet 81t
®s visszavon8sig ®rvenyes., A fel¢lvizsgsglt s
egyidej Tl eg ®~1i8vseptgnBdr-jl®wne kBtsiz?2d e2d@ (el RzR) SZMS

132. Az SZMSZ fed ¢l vizsg8l a

AzSZMSZzZ fel ¢lvizsg8l at8ra sor kerg¢gl jogszabgly
vagy ha m-dos?2t8s8t kezdem®nyezi az int®zm®ny
szervezet. A kezdem®BnyeZd@3t®z&m®PnyveaedfRoPtz ket
SZMSZ m-dos?t8si elj8r8sa megegyezi k megal kot

Kel t: Rieléieds@w.e e é.

Il nt ®z m®Anyvezet R
P.H.

133.Az int®zm®nyben mTk©°dRkoeatay ezt et R f - rumok ny

ANev el Rtnglakozath e t

A szervezeti ®s mTkod@xived RéeeShkgretét® nazpjigmt ®
tartott ¢l ®s®n megt 8rgyalnteael Ri 8tse Hd@ephma ®si ap-

szervezet.i ®s MmMEéEkyt@®szsgghhthysar §n, a j ogsz:
gyakorolta.
Piligées@epgéécé.

///////////////

............................................. eééeéeéeéeéecéecée
hiteles2tR nevel Rtest ¢l eti tagt®zm®nyvezetR
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ADi 8k°nkorm8nyzat nyilatkozat a

A szervezet. ®s mTk°d®si szabg8égeaéedéeeaa inteé
napj §n tartott ¢l ®s ®n megt 8rgyalta. Al 821 8¢
vVl em®nyez®si jog8t jel en Is¢zlevrivzeszgeStliat®&s snolrkgond
meghat 8rozott ¢gyekben gyakorolta.

Piligés@®@epéécece.

di 8k°nkorm8nyzat v

(Mel |l ®kel ve a v® em®nyez®sr RI k®sz¢lt jegyzRK

A Sz¢l Ri Mu nykatkdz&taz © s s ®g

A szervezeti ®s mTk°d®si szab§l ¢gréatétéadge.i nt®
napj 8n tartott ¢l ®s ®n megt 8rgyalta Al 821 8sc
Vel em®nyez®si jog8t jelen szetawaeaetsior ®8, mak] o
meghat 8rozott ¢gyekben gyakorolta.

Piligés@®@epgéececté

sz¢muRnkak®z°°ss®g el

(Mel |l ®kel ve a v® em®nyez®sr RI k®sz¢lt jegyzRKk

Az i s kolilatkszat® K ntyWwz m®ny ¢nkben nem mTkedi k i skol

eeeeeeeeeeceeeee

i nt ®z m®nyvezetR

Az i nt ®z m®rilgtkozata@ln8tc&z m&ny ¢nkben nem mTkodi k ir

,,,,,,,,,,,,,,,

eééeééeecéeceéec
I nt ®z m®Anyvezet R

(Mel | ®k el ve az egypBRABYEYI I kk®esnmatt jel enl ®i
meg8l |l ap2t8sa; az el fogad8s mell ett, az el fo
ar8nya; keltex®zpt® PegwnzRkieyes?2tRk al 82r 8sa
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1. SZ. MELLEKLET
A SZABZXZAT ALAPJCUL SZD0GEZABCL YOK

2011. O®vi CXC. t°rv®ny a nemzet. k°znevel ®

A 2011. ®vi CLXXI X. t°rv®ny a nemzetis®gek
A 2011. ®vi CLXXXI X. t°rv®ny Magyarorsz8g
A 2011. ®vi CX&LWh§g§ztarvit®syr -alz, §1 |

A 2011. ®vi CCIX. t°rv®ny a csal 8dok v®del
A 2011. ®vi CXI1 1. t°rveny az i nfor m§c
inform8ci- -szabads8gr -1,

1992. ®vi XXXII1l. terv®ny a k°zal kal mazott
1997. ®vi XXXI. tetwm®nRlI a®gyar gqggkenk gy®di ga
229/ 2012. (VIiIll. 28) Korm. rendelet a nemze
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet k° zf el adat ot el | 8t - szerve
szoftverek megfel el Rs®g®t tan¥%s?2t- szervez
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendeleh Ne mz et i al aptanterv kiad
al kal maz8s8r -1,

335/ 2005. ( X1 1. 29.) Kor m. rendel et a k©°zf
k°vetel m®dnyeirRI,

326/ 213. (Vi 30.) Kor m. rendel eta a p
kezal kal mazottak jog8l!l &8s8r -1 sz-1. 1992.
t°rt®nNR v®grehajtgssgr - |,

Az oktats8si i1igazolvs8§nyokr-I sz-1- 362/2011
A pedatgovglubsb k ®p z ®s r-Rk ak wai zpeg®Ba g -lvgSubsly e ® g m® 1 b
r®sztvevRk juttat8sair:-1 ®s kedvezm®nyeirR
20/ 2012. (VvVIE1IT. 31. )-0 KEtMaMtl 8§ srie nidretl @2 mRan y e & v ¢
k°znevel ®si int ®zm®nyek n®vhaszn8l at 8r -1 (
A pedag-gi ai szakszol g8l ati i nt ®zm®nyek n
rendelet,

A katasztr-f8k elleni v®dekez®s ®s a pol gs§
29.) OKM rendelet,

Az iskolae g ®s zs®g¢ gyi el | Xt39NMrerddeles,z - 1 - 26/ 1997.
A munkak©ori, szakmai , il 1l etve szem®I yi h
v®l em®nyez®s®r RI sz-I| - 33/1998. (VI. 24.)
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2.SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI BIABCLY

Az i nt®zm®ny¢nkben f ol y - snakdnndekberzneeg kel ne k ®s
felelnie az inform8ci-s °nrendel kez®si jog
CXI'l. t°rv®ny, valamint a nemzet. k°znevel
.Az i nt®zm®nyben c¢sak aadaokatlshetkezedi, melyekre@s k ¢ |
magasabb jogszab8l yok el R2r8sai | ehet Rs®ge
adatgyTjt®sn®l , tudom8nyos kutat8sn8l stb.
ebben az esetbenvabkt @aggptazt ®dohgett tanul
az adatszolg8ltat8s °nk®ntes.
.Az i nt®zm®ny adatkezel ®si tev®kenys®g®®rt
jogk°r®nek gyakorl| 8s8val az int®zokl@my egye
r®sz|l etezett m-don:
. Az adatok f el v®telnRvgebl?2 z ontyti |dvo8lngtoazr-tk8 sa8 vnaul n k
szerepl R feladatokkal kapcsol atosan:
a)Fel veheti k ®s nyilv8ntarthatj 8k az al kalr
T i skolatitk§8r,
1T igazgat - helyettes.
b)Fel vehgti k8®sant hatj 8k a tanul -k adatait:
T i skolatitk®§&r,
T igazgat - -helyettes. oszt8lyfRn°k
T napk®zis/tanul - -szob8s nevel R
. Az al kal mazottaknak a munkak?©®r.i l e2ri@assukba
k°znevel ®si t°rv®ny 8§attoavl 8 bebn2gtenda®t|jyae:z et t es
T igazgat -
T i skol atitkg§gr
T igazgat - helyettes
.Az al kal mazottak adatait a b2r-s8gnak, ren
°sszef¢ggR i gazgat8si tev®kenys®get v®gzR
vonatkoz:- rendelk¢n@oskil ¢elakeamRr ®®s @r nemz et
i nt ®z g&reygtadv §mb 2t hat | a.

7.A tanul -k adatait a k°znevel Pev8§bbhPv®ay ) 8!

T a Tanker ¢l et i Kezpont, a b2r-s8g, rendR
jegyzRje, a k°zigazgat8si szerv, a nemz
eg®szs®g¢ogeyd ®s az®g skyil af el adat ot el | 8t -
csal 8dv®del emmel fogl al koz®s i nt ®z m®ny s
i fj] Yas8gv®del emmel Zoo®hayl kazt askényetetgyg
pedag:- gi ai szakszol g8l at int®zm®nyei, a
int ®®z m®ny i gazgat- -ja ®s helyettese
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8 Az al kal mazottak adatai't a k°zal kal mazott

szem®lyi ank%@Qgalrk®aslzmazottak jog8lI| &s8&r - -1 s;
alapj8n ©°ssze8ll 2tott k°zalkalmazotti al ap
kel l Rrizni. Az alkal mazottak szem®I yi any
igazga -+ a f el el Rs.

9 A tanul -knak a jogszab8lyokban biztos2tott
dokumentumok k°z°tt kell nyilv8ntartani. E
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3.SZ. MELLEKLET

AZ | SKOLAI KWBNERVCZETI £S IBZKWBLCAYZATA

Hel yzetel emz®s

Az i skol ai k°nyvt8rra vonatkoz- adatok:
Piliscs®vi Cltal8nos Iskol a

2519 Pilisc3®v, l skol a wu 1

Telefon, fax: 0633- 555004

e-mail: piliscsev.iskola@gmail.com

Al apter¢lete: 25 mj

A k°nyvt§runk az iskola ter¢glet®n a folyos:-n
A Piliscs®vi Cltal 8nos Iskola a k°zs®g egyetl
mTkodik.

Az i skol ai k°nyvt8r 8l l om8nygyarap2t 8sa

Az iskol a®tlke?npPst &j 8nd®k Yt j8n gyarapszi k.
Cll om8nygyarap2t8&8s8t a k°nyvt8ros

T int®zm®nyvezetR utas?2t8sali

T a nevel Rtestg¢l et v®I em®nye

1 atanterv

T a | eg%j abb szakirodalom i smeret ®ben v®gzi.
Haszn8l| ak k%rke!l a pedag-gusai, tanul i, dol goz
Kenyvt 8§rurmk exan eizek®baen mTkedi k, fenntart§s§r
gondoskodik.
Az iskol ai k°nyvt8r k°zvetlen felg¢gyelet®t a

1. A k°nyvt8&8r mTk°d®s®nek c®l ja, a mTk°d®s felt

Az iskolaz k%kpla8&§mTked®s®hez, pedag-giai pro
tan2t8shoz, tanul 8shoz sz¢gks®ges dokument umo
k°nyvt 8ri rendszer szol g8l tat8sai natke ke | ®k t®a t®
biztos2t . -, az-piedta®z ng®myi kenvy®ktegnry s ®g®t koor di n

Kenyvt 8ruwek s83AaMSZyozz
i skol ai k°nyvt8r 81l 1o
tank°nyveket k¢l °n g
haszn8l at 8nak saj 8tos

a ko°nyvt8&r mTk°od®s®nel
ny 8 boaz - ¢ sdaockk uame k ¢  ynv tv&rh
jtem®nyk®nt kezelj ¢k,
szabsglyait a tank®nyvt §

Kenyvt 8runk rendel kezi k a jogszab8lyban el R2r
1T a haszn§gl k 8l tal k°nnyen megk®©®zel 2thetR Kk
8l l om8nyt a folyos-n | ® R z8rt¢sgveges szekr
egy iskolai oszt§ly egyidejT foglalkoztat §
T legal 8bb h8romezeumkfmegh®B8e] dokumen
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T tan2t8si napokon a tanul - k, pedag-gusok r®
biztos2t §8sa,

T rendel kezi k a k¢l °nb°zR inform8ci -hordoz- k
el R&§1 1 2t8s8hoz, a k°nyvt8r smkkVezet @®s@hez ,
®p?t ®s®hez sz¢iks®ges eszk°z%kkel

Kenyvt 8runk kapcsol ot tart-sm8&miaskseskzai gkl nw\
°n t [

int®zm®nyek Kk yvt8raival, a nyilv8nos k°nyv
MmMk°dR KS8I m8nfi B®l®ss I\K‘I°mq1Ich§®sr|aIH§z

K°nyvt 8rosoktaatnnevebR®kenys ®g®t az i skol ai pe
int®zm®ny sz8m8ra v8s8rolt dokumentumokat k?©°n

2.1l skolai k&dhgpté&radi&tai ®s kieg®sz2?2tR feladat

| skol 8nk k©°nyvti8r § noagks zaal ba8pl f yeol kandadke aneetgkf eed ReK (R e 1
T gyTjtem®ny¢nk fol yamat os fejleszt ®s e, fel
bocs8t §s a,

T t8) ®koztat 8s ny¥,j-tI§ s@s as zdool kgugn et nat t usnsookk r - | ,
1 az iskola pedag:-giai programja szerinti ta
T k°nyvt8ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos
T k°nyvt8ri dokumentumok k°l cs®°nz®se,

T tart-s tank°nyvek,s e etgal®dkl®-niyrwke ks Zk&rh&rse nz ®
T a k°nyvt 8ri 8l |l om8ny pedag:-gi ai progr amna

i g®nyeinek figyelembev®tel ®vel t°rt®nNR f ej

Az iskol ai kenyvt8r kieg®sz2tR feladatai tov

T a k°znevel ®si t°rv®nyben meghat 8rozott egy
T a neovlketldRt - munk8hoz szigks®ges dokument umok
T r®szv®tel a k°nyvi-BsaknkdbzmB8ri -dsleu®@denum

3.Az iskolai tank©°nyvel | 8§ bSSfdadatok gs zer vez ®s ®v el

Kenyvt 8runk k°zremTk°di k az iskolai tank°nyve
Ennek v®grehajt8§s8§im®uazbdmkmnumrakalkk®miyvft&lradat k
formgdbak®°vetkezR feladatokat | 8tja el

T el Rk ®3s nyytyienas tank°nyvell 8t 8ssal kapcsol at

el Rk®sz2tR fel m®r ®st v®gez, ®s | ebonyol 21t
T k°zremTk?©°dirke nad etl aBsk enyRkk ®s z2t ®s ®b e n,

T k°veti az ingyenes tank°nyvell 8t 8sban r ®sz
al akul 8s8t ,

koveti a kiadott k°nyvek el haszn8l  -d8s8nak
az ®ves tank°nyvrendel ®s kor beszerzi az el
tank°nyveket,

= =4
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T a tan®v k°zben | ehet Rs®get bi zt os?2t a tanu

el haszng8l -d8sb-1, tank°nyv el hagy8s8b-I kel
Az iskol ai konyvt8&8r 8l 1l om8ny8ba veszi az 1ing
beszerzett tank°nyveket, azokat |l elt8&8ri nyilyv

AzSZMSZnek a k°nyvt 8rhaszn8l at k®rd®seit meghat
az iskola honl apj 8&n.

4. A k°nyvt8&r mTk°d®s®vel kapcsolatos szab§8l yok

T az int®zm®ny sz8&8m8ra v8&s8rolt °sszes dokum
T ak°nyvt8ron k2v¢gl el hel yeyietv8doaum@st uknekt
1T az ingyenes tank°nyvell 8t8sra jogosult tan
nyilv8ntart8sba kell venni

A k°nyvt8r szolgs8ltat8sai a k°vet kezRk

1T sz®pirodal mi k°nyvek, szakk°nyvek, 1 degen
ut - bbiak korl 8tozott sz8mban)
T tank®nyvek, tart-s tank°nyvek, k¢l °nbozR,
(pl.: t®rk®pek, p®l dat &rsePkn,z @seel,adat gy Tjtem
T lexi konok ®s k¢l °nb°zR alacsony p®l d8&8nysz§
T t8j ®koztat- a di 8kok sz8&8&m8ra a k°nyvts8r ha
T konyvt 8ri rg§k, egy®b foglalkoz8sok tartégs
A k°nyvt8r haszn8l - -inak k°re, a beiratkoz8s m

Azisk ol ai k°nyvt8r szolg8ltat8sait az int®zm®ny
A k°nyvt8ros enged®l y®vel a k°nyvt8r szolgsglt
haszn8l at8nak r®szletes bglapB8dtyank ,2a dzirmelk

A szolg8ltat8sok i g®nybev®tel ®nek felt®telei

A k°nyvek, a k¢l onf® e dokumentumok ®s i smel
t ®r 2t ®s mentes.

A k°nyvt8rhaszn8l at szab§8lyai

A k°nyvek k°l cs°nz®s®nek 1 dRtartama szorgal mi
k°nyvet vissza kel hozniuk a k°nyvt8rba (at
sz¢ni dRre tort®nR kel cs®°nz@®dibesnz &rzd @ngte d®Il Rree
idRtartama a sz¢gni dR eg®sz®re kiterjed. A ki
het ®ben kell visszahozni. Az ingyenes tank®°ny
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arr a az i dcRst °amr °t zahmertaR k k °kli ameddi g a tanul

i smerethordoz-k k°lcs°nz®s®nek i dRtartama a m
A nyitva tart8s ®s a k°lcs°nz®s ideje

A nyitva tart8s ideje i gs&znozdRiski a ddRir8k o ka itga®nuyl
fal 8ra kifg¢gggesztett, az iskolai k°nyvt8r mTk

A tan8ri k®zik°nyvt 8
Az iskolai k°nyvt8r r®sz®t k®pezi a ahEgye®ai Kk

c®l ra kijel°lt szekr®nyben vannak el helyezve,;
szint®n az iskolai k°nyvt8ros tan8r | 8tja el
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4. SZ. MELLEKLET

AZ | SKOLAI KYXNYVTEKRK¥RI SZABCLYZA

1. Az iskodyalij tkPkn°yrv@t§rmeghat 8roz- t ®nyezRK
Az iskol ai konyvt8&8rnak a rendel kez®sre §II
k°lts®gvet ®si keret®n bel ¢l aszerint k e®ls | vV §
ki eg®sz?2tR funkel mPBpeknekedR k°ve
1.1 FRgyTjtRkOr
Az iskolai k°nyvt8r feladata biztos2tani a ta
amel yek font os szer epoektt at | tneunnekka Dbfeo | § a nmmaet v8e
alapfunkci -j8b-1 gadld-s?2ft&lsg&datseigrakk mMeokument
fRgyTj t Rk°r ®be:
T 2r8sos nyomtatott dok®smeseg@®idkpongokkk?zgl
T a helyi tantervekben meghat8rozott h8ziolyv
1T az -ravezet®s keret®ben munk8ltat: - eszk©zk
f atananyagot kieg®sz2tR, vagy ahhoz Kki°zvetv:
1 periodikumok
T a tanadngbkg§st seg2tR nem;nyomtatott i smeret
1T az iskola k®ziratos pedag-giai dokument uma

1.2 Mell ®gyTjtRkoOr

A k°nyvt8rfuhikeg®3 8btR eredR sz¢iks®gl etek meg
dokumentumok k®pezik.

Az i skol ai k°nyvt §r kenyvt8rk©°zi k°l cs°nz®s
dokumentumokat, val ami nt ®p=2?t as zkak manib ° g Ro lkg
i nt ®z m®nyek, b8zisk°nyvt 8rak sz8m2t .- g®pen el
haszn8l at8ra is.

2. Az iskolai k°nyvt8&8r gyTjtRk°re formai ol da
1 ¢ r §-syonstatott dokumentumok
T K®ziratok

T Audio-vi zu8li s dokument umok

h a n gakumermumok: Hangosk ® pes dokument umok:

- hangkazetta/ hanglemez - CD-ROM

- zenei CD -sz8m2t . - g®pes multi m®di 8s

-oktat-csomag
- videokazetta

3. A gyTjt®s szintje ®s m®lys®ge
A gyTjt®s mBl ys®g®r gyeztre8tn®s8r t ¢ r tf @&l eéykeen aRt kakse
Kiemelten fejlesztj¢k a k®zik°nyvt8ri ®s a se
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a f°ldrajz, a t°rt®nelem, a sz8m2tg8stechnika

gyTjtjagk -& haszn8lat¥% tank°nyveket, seg®dk°ny
Nem gyTjte¢e¢nk krimit, m®g aj §nd®kba sem fogad
tartoznak a k°nyvt8r gyTjtRk°r®be.

Az iskolai k°nyvt8&8r erRsen v§8logatva gyTjti a

3.1 K®zi k°®nyvtS8ri 81 1l om8ny

AmTvelts®gter¢l etek alapdokumentumai :k©°zg¢l az
Tel jess®ggel gyTjteni kel

8l tal 8nos ®s szaklexi konokat, 8ltalgnos ®s sz
k®zi k°nyveket, ©°sszefoglal -kat.

V8| Beeastal

adatt8rakat, atlaszokat, tank°nyveket, period

i smerethordoz-kat.
3.2 Sz®pirodal om

Tel j elkse®dgegyyTjteni a helyi tantervben meghat §

1T a magyar irodal om beanttalt:8¢i8§Flkatszol g8l - 8§t
T h8zi ®s aj 8nl;ott ol vasm8nyokat

f az egyes szerzRk v8logatott ®s gyTjtem®nye
T a magyar ®s k¢l foldi nN®pk°l t ®szetet ®sS mes
T nemzeti antol - -gi 8kat

T a nevel ®si program megval -s?2t8s8hoz sz ks®

V8l ogait 8ssal

T gyermek ®s i fj Y%s§8qgi reg®nyeket, el besz®Il ®s
T az iskol 8ban tan2tott;nyelvek ol vasm8nyos
T a kiemel kedR (de a tananyagban nem szerepl
T reg®nyes ®l etrajzokat, t°rt®nel mi reg®nyek
1 azi skol 8ban tan2tott nyelvek ®l;etkornak meg
T A nemzetis®gi tanul -k anyanyel vi mTvel Rd®s

nyelvT sz®pirodal mi mTvekre vonatkoz- szem

.3 I smeretk®zIl R irodal om

Tel | e qy@q fedbln i

1T az alapvizsga k°vetel m®nyrendszer ®nek megf

1T az egyes tudom8nyok, a kult¥Yra, a hazai ®s
el m®l eti ®s t°rt®neti ©°sszefoglal - it

T a tant 8rgyi pr ogr azmo k@®sa na jngengl hgattt§ rool zvoat st m 8hn8y c

T a munkaeszk?®zk®nt haszn8l atos dokument umok

T a tanul -kat ®rintR p8lyavsglaszt 8si ki advsgn
ki adv8nyokat.
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V8l ogat va

f helyt°ort®neti mTveket
f a tananyagon t¥% musmeéeretl 8 RkRzmO8sketseg2t R
1T az iskol 8ban oktatott nyelvek tan2t8s8hoz
3.4 Pedag:-giai gyTjtem®ny
A gyTjtem®nybe a pedag-gi ai szakirodal om ®s
GyTjteniel helsls®am i g®ny ®v el
1 pedag:-giai ®s pszichol  -giai ;l exikonokat, s
T pedag-giai, pszichol - -giai ®s szociol- -giai
dokumentumgy;Tjtem®nyeket
T a new&klt@gsi8si c® megval -s2t8s8hoz sz¢i ks®ge
f az egyes tantBegyhktemTmedsgs®gt ani seg®dk?®
T tant8rgym-dszertani foly-iratokat
T az iskola t°rt®net®r RI, az iskola n®vad: | 8§

V8l ogatva
T az alkalmazott pedag-gia, | ® eksdalnh- ®s szoc
mTveket

T a tan2t 8si ren k2vel;i foglalkoz8sok dokum
T 8ltal 8nos pedag-giai foly-iratokat

T az iskol §val kapcsolatos statisztikai ®s |
3.5. Audiovizug8lis gyTjtem®ny

A tant8rgyaknak megfel el tzetke t(tA Vhau® On,iyGolend iad ot k-
Tel ess®qyild@®rny®&ve&l°nyvt §r :

T a tantervi k°vetel mRetyekhez igazod:- zenei

T k°telezR ®s aj 8nlott; olvasm8nyok fil madapt
f a m®di a mTvelts®gi ter¢let®n felsorolt mTv

V8l ogat va
f ®rt ®kes MWk etodal mi

f egyes tant8rgyak, mTvelts®gi terg¢letek I s
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5. SZ. MELLEKLET

K¥NYVTCRHASZNQCIABTIL YZAT

A k°nyv8r haszn8l -i k°re
T Az iskolai k°nyvt8r korl 8tozottatrkolanyi | v8no
tanul -i, pedag-gusai, adminisztrat2v ®s te
1T Az iskolai k°nyvt8rba a beiratkoz8s ®s a s
Beiratkoz8skor az ol vas k°telezett s®get Vv
k°nyssr haszn8l - k°teles a k°nyvts8r rendj ®t
T A ta®el munkavi szony megsz¢ntet®se csak az
ut 8n t°rt®nhet.
.Az iskolai k°nyvt&8rban az al 8bbi szolg8ltat ¢
T Dokumentumok k°l cs°nz®se
1T K®zi k°nyveknek, foly-irat okiR@Mqknakrelybers k ol a
haszng8l at a
T Hel yben ol vas§s
T Knyvts8ri foglal koz8sok
1T T8 ®koztat §s
1. A konyvt8rhaszng8l at m-dj ai
A k°nyvt8rat a k°nyvt §8rao smejgehlaetnSlr@tz®&btetn nlye htevte
illetve a k°nyvt8rossal el Rre egyeztetett id
T helyben haszns§8l at ,
T k°l cs°nz®s,
1T csoportos haszn8l at
1. Helyben haszns§gl at
T Az iskol ai knyvt 8r el sRdl eges felaadata, h
i skol 8§8ban-nfeowley -R onutn&t§t seg?2tse. Ennek megf
sz8m8ra | ehetRv® teszi teljes 8l 1l om8nya eg
hel ybenhaszn8l at t8rgyi ®s szem®l|lyi felt ®t
ke nyvt 8rostan?t- -nak kel biztos2tani . A k°r
i nform8ci -hordoz-k k°z©°tti eligazod8shoz,
techni k8j 8nak alkalmaz8s8hoz, a technikai
T A helybenkbhmezng@mokdb az egy®ni k°l cs°nz®s
regz2teni. Az iskolai k°nyvt8r dokument uma
o olvas-termi, k®zik°nyvt8ri 8ll om8nyr ®sz
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o k¢longyTjtem®nyek (foly-iratok, AV doku

1 Acsakhelypenhasz8 | hat - dokumentumefggpttan3dtzg&itangsg

esetben (pl. versenyre val - k®sz¢l ®s) a k°
ki k°®l cs°n®°zheti k.

. 2. Kol cs®°nz®s
T A k°nyvts8rb-1 b8r mely dokuahlehettkiviimot c¢csak a
Dokumentumokat k©°l cs°n®zni csak a k°|cs°nz
1T Pedag-gusok a dokumentumokat a sz¢ks®ge [

Tank°nyvek, oktat 8si seg®dil@&3tedxrtmamnrdaen0<heg;'
tan®vre) k°lcs°n®zhet Rk.

T Az elvesztett vagy megrong8lt (firk8Il 8s, Kk
k°teles egy kifog8stalan p®l dg8nnyal vagy a
T A nem telfpesRteieetRERhg® m&s (k°zmTvel Rd®si )
olvas-t, illetve indokolt esetben k°nyvt §r
T A napi nyitvatart 8si i dRt (B¢l Pnesemenkate
meghat 8rozni a hkélgybémz®asen®satr a.

T A nyitvatart8si 1 dR m®rt®k®t az ®&rv®nyes |
t¢entetni az i skola -rarendj ®ben.

3 Csoportos haszngl at

T Az oszt8lyok, tanul -csoportok, szakk©or©°ok r
kenyvt8ri nyitvatart8snak megfeleltetett ¢
foglal koz8sokat tarthatnak.

T B8r a k°nyvts8ri szak-r8t amaialstegi8rs ®geze tk
szak-r8k, foglalkoz8sok el Rk®sz2t ®s®hez, |

. Az iskolai k°nyvt8rban a k°nyvts8rl 88togat: -kt -

T Mivel a k°nyvt8r munkahely, ®s el m®ly¢l ®sr
helyi s®gk°eay®t 8rl 8togat- -kt -1 elv8rja, hogy
ne zavarj8k a k°nyvts8r olvas-: it

T A k°nyvt8r dokumentumainak v®del me (tiszta
k°nyvt8rhaszn8l - k°tel ess®gengli &Sszekb pl- tdr8e
az olvas-nak kell p®nzben megt®r2tenie, va

T A k°nyvt8r berendez®s®r e, b¥%toraira minden
eset®n a k8r megt ®r2t®s®re k°teles az, aki

A ko cs?Palz®RIsy a i

T A k°nyvt8rb-| ki kel cs°nz°tt dokumentumokat
i dRpontig hib8tlanul visszaszolgs8ltatni.

T A tan®v v®ge el Rttt minden olvas- (di 8k ®s
dokumentumokat a k°nyvt8rban | eadni
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6. SZ MELLEKLET

TANK¥Y¥NYVTCRI SEABCLY

gszab8lyi hsgtt®r:

T A nemzet. k°znevel ®sr RI szl - 2011. ®V i CX
1 20/2012. EMMI rendelet

T A nemzet.i k®znevel ®s tank°nyvell 8t 8s8r - | S
1 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendeleta t ank°® ny v vk@)z i pke®dnaygv-vgRu sny i | v
tank®°nyvt 8mogat8s, valamint az iskolai tan

T Az emberi er RfZ2AR0MS Vo XK.) EMMhrengetetee r e
a tank®°nyvvk@z ipke®dnaygv-vgRusnyi | v8 n2dlagmtaz a t ank:¢
i skol ai tank?©®nyvlkdlsg (l8l2.) BMMrehje®tmRId os2 tI18s §r -

i nt ®zm®ny a k°vetkezR m-don tesz el eget az

1. Az ingyenes tank?©?niysvkroel gio gko®snuyl vit &ri 8nkyoikl va8zn t

tank°nyveket kapj 8k meg haszn8l atr a.

2. Ezeket a tank°nyveket a di8kok a k°nyvtS8ri

haszn&4 jiS8kkgyenes tank°nyvt8mogat 8sban r ®s z:

arraazd Rt artamra k°l cs°n®zhetRk ki, ameddi g a
Amennyi ben az ingyenes tank°nyvt8mogat s r
haszn8l ja fol yamat osiagh, mian d eam ®kv° |veRy°®mz @ s/ine r
dokumentumot vissza kell juta t n i az iskol ai ke nyvt8rba. A
tank°nyvt8mogat8s c®l j8ra juttatott ©°sszeg
tank°nyv, illetve az iskol 88ban al kal mazott
ford2tani. A medwhk¥mylvt ak°nysko®d®a tul aj don

8l l om8ny8ba ker ¢l

3.A k°l cs°nz®s rendj e

A tanul -k a tan®v sor 8n haszn8lt t ank
feladatgyTjtem®nyé) szeptemberben a Kk°nyuvt
knyvek 8tv®tel ®t.

A di 8kok tan®v befejez®ge kel Bt esek egk ®aR ®l
tan®v k°zben felvett tank°nyveket a k°nyvt
A tanul -, il letve a kiskor¥ tanul - Rz, |l Rj
megrong8l 8s8b- | sz8rmaz- k8rt az iskola hs§
megt ®r 2t eni . Nem kel megt ®r 2t eni a t ank
haszn8l at8b-1 sz8rmaz:- ®rt®kcs°kken®st.

4. A tank°nyvek nyilvg8ntart@8sa

Az iskol ai kenyvt §r k¢l °n Lelt8rk°nyvben,
kezeli az ingyenes tank°nyvell 8t8s biztos?

54 /108



fvente |l elt8rlist© &t k ®s z 2t :

T az egyedi k°l cs°nz®sekr RI (folyamat os)
T napk©®ziben ®s a tanul  -szob8n | et®t | ®tr
T l'ist8t k®sz2t a selejtezendR tank®nyvek
5. KE§rt ®r 2t ®s
A tanul - a t8mogat8sk®nt kapott ingyenes tank
tov8bbiakban tankhinws) rkhdel ¢eet®sgRreirZen hasz
t RI e, hogy az 8ltala hasznsglt tank°nyv | egal
el haszng8l -d&8s m®rt ®ke ennek megfelel Ren:
1T az el sR ® ve®g®dre | egfeljebb 25 %
T a m8sodi k ®ebb5®p®r e | egf e
T a harmadi k ®v veg®re | egfeljebb 75 %
T a negyedi k ®oslehet®Pg®r e 100 %
Amennyi ben a tanul - az iskolai k°nyvt8rb-1 tar
a kiskor% tanul - sz¢l Rje kdrterd &l 8as 8§tha h k °srzygwr
[

i skol 8nak megt ®r 2t en

M- dj ai
l.ugyanolyan k°nyv beszer z®se
2. anyagi k8rt®r2t ®s

Abban az eset ben, ha az el haszns8l - d§s mer t ®
tanul -nak a tank°nwwt gt §®8prbhkkareg®el ®hRe h §ny
tank°nyvk®l cs®°nz®ssel, a tank°nyv elveszt ®s ®\
k8rt ®r 2t ®si k°telezett s®g m®r s®k| ®s ®v el , i1 e
k ®r el?2erm8le§ a az i gazgat- hat 8sk°re.

A tank°nyvek rong8l 8s8b- | eredR k8rt®r2t®si
ol vasm8&nyok, feladatgyTjtem®nyek, sz-t8&rak) b
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7. SZ. MELLEKLET

BELYEGZfHASZNZRBBTLYZAT

£Er verkgR2mg§j ust - IL 6

l . Az int®zm®ny b®l yegzRi
a) k°rb®lyegzR 1. ,
(a b® yegzR lenyomata) s

| [

Haszn8l at a: Az i nt ®z m®ny hivatal os dokumen
i nt ®zm®nyvedmeat®z mRahgeW gaezt t Bs al 82r §s8val ®rve®eny

Haszn8l at8ra jogosultak:

T int®zm®nyvezetR

T i nt ®z m®-helyettesz e t R

frz®si hely: igazgat i I roda.

Az Rrz®ssel megb2zott szem®ly: int®zm®nyvezet
b) k°rb®l yegzR 2.

(a b®l yegzR | enyomat.a)i,

| [

Haszn8l at mt ®z A®N Y hivatal os dokument umai nak
i Nt ®z m®enyvezet R v ahgeyl yaezt tienst @zl ng®nry8vse8zveatl R ®r v ®n y

Haszn8l at8ra jogosul tak:
T int®zm®nyvezetR
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T i nt ®z m®-helyettesz et R

T iskolatitk8r, a mun ktekkeh r i |l e2r8s8bhan szere
frz®si hely: gazdas8gi iroda.
Az Rrz®ssel megb2z2zott szem®Ily: iskolatitk§8r

b) kis k°rb®l yegzR
(a b®l yegzR | enyomat

Haszn8l ata: a pedag-gusigazolv8§nyok ®rv®nyes?:
Haszn8l at8ra jogosultak:

T int®zm®nyvezetR

T i nt ®z m®-helyettesz e t R

1T az iskolatitk§s8r

frz®si hely: gazdas8gi iroda

Az Rrz®ssel megb2zott szem®ly: iskolatitk§8r.
c) fejb®l yegzR1.

(a b®l yegzR | enyomagt.a.). i

Haszn8l ata: az int®zm®ny v8laszlevelein ®s a
Has zn8l at 8ra jogosultak:

T int ®zm®nyvezetR

T i nt ®z m®-helyettesz e t R

frz®si hely: igazgat:- 1iroda

Az Rrz®ssel megb?2zott szem®ly: int®zm®nyvezet

d) fejb®l yegzR2.

(a b®l yegzR | enyomat a)

o/ 1 1UB



Haszn8l ata: az int®zm®nyl rva8tl kneszd le®sil es ma BREI| yaz e
Haszn8l at 8§ra jogosultak:

T int ®zm®nyvezetR

T i nt ®z m®-helyettesz e t R

T i skolatitk§8r
frz®si hely: gazdas8gi iroda
Az Rrz®ssel megb2zott szem®Il vy: i skol atitkg§8r
e) i kta(tab®®PyYyggengRR | enyomat a)

|! el

Haszn8i &tatoatr | evel eken ®s dokumentumokon, a
Haszn8l at 8§ra jogosultak:
T int®zm®nyvezetR
T i skol atitk§8r
frz®si hely: gazdas8gi iroda
Az Rr z®ssel meghb?2zott szem®l y: i skol atitk§8r.
f.) teljes2t®s igazol 8s b®l yegzR
Haszn8l attae:l jsezs®mlI®sski gaz ol 8§8s8r a
Haszn8l atra jogosul tak:

T int®zm®nyvezetR Abanoats vy weitrugs
1 iskolatitk§gr e e endabs s e
frz®si hely: gazdas§8gi irgﬁa
Az Rr z®ssel megb?2zott szem®l y: i skol atitk§8r.

g) hiteles?2tR b®l yegzR
Haszn8l at a: m8 sha ltte | ks U MPesMBtr LeEmo k
Haszn8l atra jogosultak: Az eregetivel mindenben

. megegyezt, hiteles miselat
T int ®zm®nyvezetR

Lo LT T T —
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T i skol atitk§8r
frz®si hely: gazdas8gi iroda
Az Rrz®ssel megb2zott szem®I| y: i skol atitk§8r.

h) Z8rad®kokhoz haszng8lt b®l yegzRk: é®vfolyam
Haszn8l ata: naphyablan bizony?2t

~f nevelbtestilet hatdrozata:

Haszn8l atra jogosul tak: iskolai tanulményait befejezte,

tanulmanyait a kilencedik
T oszt 8l yfRn°k®°k ¢violyamon folytathatja.”
frz®si hely: gazdas8gi iroda

»A neyvelbtestiilet hata : .
Az Rrz®ssel megb2zott szaﬁzﬁﬁﬂ@gl‘l f‘:élﬂsw%ﬁaatltk§r.

éviolyamba léphet.”

i) Di §k°nkorm&nyzat b®lyegzRje
Haszngl ata: D¥K 8l tal k® f"'z_:_Q"¥'e*t’-'t:";'-\\iratokban
Haszn8l atra jogosultak: 4

7T D¥K vezetRipe®ag®gys 4
frz®si hely: gazdas§8gi

Az Rr z®ssel megb2zott s

1. A b®lyegzRk kezel ®s ®nek szab§lyai

A b®lyegzRk k®sz2ttet ®s®r RI , il 1l etve a selejt
b®l yegzRket d8@8bgazdasa8fgemereszekr ®nyben el z8rva

Az ®rv®nyes b®l yegzRkrRI az iskolatitk8r nyil
A b®l yegzR | enyomat 8t .

A b®l yegzR sorsz8&8m8t (amennyiben van).

A b®l yeghRts zfit8%ev®s RrzR tag nev®t, al 82r §
A b®l yegzR 8tad8s8nak, illetve visszav®tel

w0 nh e
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyil
b®l yegzR cser ® ®r e ak¥&lord&eyr ¢heagernnors@gl, - h&s aza
ok miatt tov8bb nem haszn8l hat:-. A b®lyegzR p-
eltulajdon2tott8k. Amennyiben a p-tl 88s wutgn a
selejte® s t az i1skolatitk8r v®gzi egy tan¥ j el enl
haszn8l atra al kal matl anng kel tenni. A sel ej

amel yet az iskolatitk8r ®stacpatehh®vRet bBnt h
Jelen szab8lyzat hat8lybal ®p®s®vel ®rv®ny~o®t v
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8. SZ. MELLEKLET

MUNKAK¥ R LEERCIE MI N

Az i nt®zmPalywetztee & munkak?©Or.i | e 2

Az int zhelhh g s epett Rg- giai ir8ny2t. munk§8ja

R®szt vesz az i1iskola pedag:-gi ai programj 8n
Tantest¢leti ®rtekezl etokn aa 8tser g lIGatal®® & dsetna
besz8mol -t tart, stjaavagltatkat taadaz okate edétel
feladat ok megt ®t el ®r e.

Gondoskodi k az iskol ai rendezv®nyek, ¢nnep
| ebonyol 2t 8§s8r - |

Fel ¢gyeli a k¢glonf®le vizsg8k, tanul m8nyi

Az i nt zenmG@hvyevle egyeztetett -ral 88togat8si t e
als.-, felsR tagozaton, valamint a napk®@®zis
Seg?ti ®s ellenRrzi a szakmai munkak®z°ss®
A munkak©®z°?°ss®g bevon8s8valls t e®s efzal, s ztea g/
pedag-giai munk§8j 8t .

El Rk®s z2ti a f® ®vi ®s tan®v Vv®gI nevel Rte
Szakmai, gyakorlati seg2ts®get ad a p8lyak
pedag-gusoknak.

M®r ®si koordin8§tork®hebm®y®ték Ssh Rk @®z ®s ®s
ki ®rt ®kel ®s e.

BECS tagk®nt az °n®rt ®el ®sek el Rk®sz?2t ®se

Okt at 8si Hivatal ©°n®rt®kel ®st t8mogat- - inf
Tank°nyvfelel Rsk®&nt a tank°nyvrendel ®s | eb
Az I nt ®zhre®l nyyevtetzeest Rp gy vi t el | i r8nyz2t - -i fele
Gondoskodi k a hi8nyz- pedag-gusok helyette
Az int®zm®nyvezetRvel el k®sz?2tett tants8rgy
Gondoskodikaneel Rk admini sztr8ci-s munk8j 8nak ir
el l enRr zRk, anyak®nyvek, stb.)

H- v®g®n °sszes?2ti a t vl rg§kat ®s a meghb?2z

El k®sz2ti a ke¢glonf®le h-stv®gii sBsi kK h®V. k° z
Javasl atot tesz a minRs®gbiztos2t8s ®rdek®
Javasl atot tesz az int®zm®nyvezetRnek a do
K®pviseli az iskola vezetRs®g®t az int®zm®
Ell enRr zi ka smgeadkamp-igusunk 8] 8t ®s munkafegyel

61/108



T Fel ¢gyel.i a tantervek ®s tanmenetek szerin
anyagokkal.

Gondoskodi k arr -1, hogy minden inform8ci -t
R®szt vesz a nevet®RBemun&Bj EnBRkz®sit ®kaep ®&s z
i nt ®zm®nyvezet Rvel

= =

3. Egy®b fel adatai

T Biztos2tja azt drstkeorl me i®pegH et W®Whw&r 8nak rendj ¢
sz¢ks®ges eszk®°z%ket, s sz¢ks®g eset ®n int
T EI'l enRr zi az ainseksazlkeiz tedns8zteSrst®s gtondoskodi k
beszer z®s ®r RI

T R®szt vesz, illetve k®pviseli az oktatgsi
rendezv.®nyeken

T Az iskol ai mTked®st ellenRrzR k¢l sR szerve
hat 8ri dRn bel ¢ rendezi, orvosol j a.

Hat §sko°r°k:

T Al 82r8si ®s ellenRrz®si jogk©°re kiterjed a
T A tanul -i jogviszony igazol 8sa

T I'nt®zm®nybe t°rt®nNR beiratkoz§8s, (1 I kiir
T M8§sol atok ki 8ll?2t8sa, hiteles?2t®se

T I'skola negx®mk8kzal §2r 8§sa, §8§tutal 8sok enged
T Az iskola c2m®re ®rkezR k¢l dem®nyek 8t voete
T Az iratts8r, ®s a |l emezszekr®ny ell enRrz®se

Piliscs®v, éeéée

eéeéeéeéeéeéececee e. . éeéeé

murk av 81 | al
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A munkak®erp2ses®gmunkak®ri | e2r8s

T A munkakPe?ests®@gf R feladata az int®zm®ny s 2z:
szervez®se, el-nendklr RPmien k arza lo&knak -emel ®s e .
Ennek ®r dek®ben:
R®szt vesz az int®zm®ny pe
Al kot - m-don r®szt vesz az
| ®t rehoz8s8ban, m-dos?2t8s§
R®szt taea®xy aunkaterv®&nek Kk
y
t
k

| program
Sszerveze

= =4 =

- gl a
ol a
| goz8&8s8ban, @
Javasl atot tesz a tant8rgyfeloszt8s kialak
Fokozott figyelemmel seg?2?ti a tantestg¢l ethb
Figyel emmel k2s®ri a beiskol 8z8st ®s a p§l
Kapco | at ot tart ®s egy¢ttmTkodik az -vod8val
M- dszertani, szakt8rgyi ®rtekezletet, bemu
Szakter ¢l et ®n -nfeevjell eRssz tm- daszz eaketiat, 8§ s
Tanul m8nyi versenyt szervez szakterg¢l et ®ne
R®szvesz szakmai p8ly8zatokon, megbesz®l ®s
A tanul -i k°vetel mdnyrendszer kial-ak2t 8sa,
munkak®z°ss®g®hez tartoz: -®aglhRpbdbey®pgsi§vta
El k®sz 2t a munkak& zmssiRgk® 2 agoRgamurigat, et
megval -sul 8s§t,
¢ral 8togat8§sokat v®gez a munkak°®z°?°ss®g tag
®rt ®kel ®st ad az i nt®zm®nyvezetR r ®sz®r e,
K®t hetente ellenRrzi az mud ats&lty8rsapl ®k t Wkzd
Szoros kapcsolatot tart m8s munkak®©°z°®ss®ge
El'l enRrzi ®s ®rt®keld] a munkak®°®z°ss®g tagj
megfel el Ren javaslatot tesz az int®zm®nyve
f egy ed gkerze®,

=4 =42 -0_-9_9_9_95_42_2._-2-

= =2

= =4 =4

T Rendszeresen vizsgs8lja a fel¢gyelete al g t
sz¢ks®ges t8rgyi ®s szem®Il yi k°r ¢l m®nyeket
1 F®I ®vkor ®s tan®v v®g®n °sszefogPheényes®gdnrz
nevel Rtest ¢l et sz8m8r a,
Javasl atot tesz a pedag-gusok tov8&8bbk®pz®s
Seg?ti az oszt8lyoz- ®s jav?2t-vizsga bizot

1
1
f Javasl att®tellel ® a nevel ®si ®rtekezlete
1T Esetenk®nt dntk®setg yheasz fae gtyaeen mi ¢gyei ben,
1T Seg?2ts®get ny¥jt az iskol ai cnhnep®l yek (kg
ball ag8s, tb.) szervez®si munkS8i ban.

S
T Gondoskodi k a pedag-gusok ¢gyeleti ®s t2zz.

Piliscs®v, éééééeéeéeté
eéeéeéeéecéecece. eeeéeéeéeéeée.
munkavsgl |l al - Il Nt ®z m®nyvezet R
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Az oszt8lyfRn°k munkak?®r.i | e?

Az oszt8lyfRn°k®°t az int®zm®nyvezetR jel°li Kk
Az oszt8lyfRn°k fR feladatakehsgi ofejBéygrt Rsha
az oszt8ly k°z°ss®gi ®l et ®nek szervez®se, t Q
szem®|l yi s®g®nek az iskol ai ®rt ®krend szerint

Az oszt8lyfRn°Kki munka skzompztem®l yBitsf @gP®r ea itragn
ugyanakkor differenci 8l I s, hi szen a szem®I| yi
k°vetel mBnyeket t 8maszt , val ami nt rugal mas,

tananyaga§metltl SBu B sap szt anei t 8st ®s rugal mass 8¢

11. Oszt 8l yfRn°ki felel Rss®gek:
(2011. ®vi CXC. to°rv®e®nyhA g Inerzet.i) k°znevel ®

T Munk§8j 8t a Pedag:-gi ai Program (®s-rendszer i nt !
szell em®be-ben®swaza SHMSiZr endben meghat 8rozott
(pl. ®ves munkaterv) betart8s8val v®gzi

f Munkav®gz®se sor8n szem el Rtt tartja az in

T Szem®l yes felel Rss®ggel t ar t o zyi dokunaentumakn u |l - k

pontos vezet ®s ®®r t .

T Nevel Rmunkg8j 8t folyamatosan daezatv&lzyf, Rerhhkie kt
T Felel Rs a tanul -i ®s sz¢l Ri szem®l|l yi s®gj og
T Bi zal masan kezeld] a klod g ®yg@lk&ktad s ®isn fazr mEait -
T Marad®ktal anul betartja az adatkezel ®s r §
T Bi zal masan kezeld] az ellenRrz®si tapaszt al
A hat 8sk°r ®t meghal ad:- probl ®m8k at hal ad®k t

hel yet.t es®nek

12. Oszt 8l yfRn°ki feladat ok:

Admini sztr8ci-s jellegT feladatok:
2011. ®vi CXC. torvene2Aa hpmzmti k°znevel ®sr RI
T A tanul -k szem®I yi adat ait be2rja a dokur

adatokat szolgs8ltat.
T Kitol ti bBiz®ny3twepoyokat.
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T A hal ad8si napl - kit°lt®s®nek ell enRrz®se
hetente t°rt®nR ellenRrz®se ®s a hi8nyok
®rtes?t ®se) .

1T Az ®rdemjegyek be?2r 8si8nakt ®s ®a & kncagpld k- 8 vipmze® ¢

T A tanul - hi 8nyz8sok igazol §8§sa, °sszes?t @
rendszeresen ell enRrzi a tanul - hi 8§nyz 8¢
oszt8lyozhat -s8g weésza®l yembet ®e®t d 8§ svsadla mv
tanul m8nyi el Rmenetel ®t , sz¢,¢ks®g eset ®n ®r

T A\ H8zirendben | e2rtak szerint figyel emmel
sz¢l Rket .

T El ektroni kus ¢zenathaemul ®kkas 2 kiap& st alt Rlse

f Fol yamatosan nyomon k°veti ®s aktwuali z81 ) a

T El v®gzi a tanul -k tov8bbtanul §s8val kapcso

T Nyilvgntart $8TMevse,zeat &l s@Ndyds (HH) ®s a hal
helyzetT (HHH) tanul -kr |

T Figyel emmel k2s®ri az eg®szs®geeOgyio, Sszoci
seg?2ts®get ny¥ t sz8mukra, sz ;ks®g eset ®n

1T Seg?ti, nyadom nkSzetri8l®a oszt8lya orvosi v

T MinRs2ti a tanul -k magatart8s8t, szorgal m§
tan8rt8rsai el ® terjeszti

1T Vezeti a tanul -k dics®ret®vel, el maraszt al

T EIl v®gzt §lagyf RsZk egy®b adminisztr8ci- -s fela

|l r8§ny2t.-, vezetR jellegT feladatok:

2011. O®vi CXC. torvenpAdlnhemzbtic, H°2ngyel ®sr R

T V®grehajtja mindazokat a feladatokat, amel

T Ahelyitaner vben meghat8rozott -rakeretben (fel
oszt 8l yfRne°ki -ra tartalma ®s vezet ®s e, mi
®ves tanmenete alapj8&n val  -sul me g, amel vy
nomon k°vet®se mellett, ®vente t°bb al kal o
t ®m8kat -saj ® i maga vagy -moghal ktotz SsloRad - k la

T C®lIl tudatosan t°rekszik a tanul -k szem®Il yi :
fejleszt ®s¢kr e, k°z°ss®gi ®l et ¢k 1 r8nyz2t8§s
fejleszt ®s ®r e.

f Egy¢ttmTkeodve az oszt§&ly tanul -ival seg?2t.i

T Minden tan®v el sR het ®ben i smertzet®ivfos$ytimh
®s a sz¢iks®gl eteknek megfelel Ren felh?2vja

T A tan®v el ej ®n o0szt §baeset®sz gmudirkaa viedget! anrit jt a8 |
oktat8s megt°rt®nt®t r°gz2ti az oszt8lynap

T Tanul - it rendsazgrae semn it8®kaozel Rt t gl I - f
mozg-s?t, val ami nt kezremTkodi k a tan-r §n
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Figyel emmel k2s®r i a tanul -k tanul m8nyi el
Fel k®sz2ti oszt8ly8t az i skodea rheag ysoznmeS8rnweozs
szabadi dRs foglalkoz8sait.

Kir8§ndul 8sokat, kozo©°s Kul tur 81l is progr amo
terv®r RI, programj8r-1 ®s tapasztalatair: |
valamint a sz¢gl Rket .

R®zt vesz az oszt 8l ys§t ®rintR iskol ai ro

rendezv®nyeken.
Folyamatos figyelmet ford2t oszt8ly8nak de
Javasl atot tesz a tanul -k jutaltmagiEsrE®@men

jutal mazza (pl. oszt8lyfRn°ki di cs®ret)
Fegyel mezR int®zked®seket hoz, fegyelmi v®
A tanul -k mi nden i-sbkeollea®r t vev@kehpa®g ®n |

fogl al ko®8 $ ®k at ib,esnkni¢sakl aak 2rtej8l i s °n®rt ®kel ®s

SzervezR, ©°sszehangol - jellegT feladatok:
2011. ®vi CXC. to°rv®neg2Aha Ine naz,ebt,ic ,kd,zen,egv,epl ®s r R

l

=

Seg2?t abban, hogy a

gyerek otthonosan ®s |
®r de kt®dje®koz-di k a r8b

2zott tanul - k nevel
k°z°ss®gben el foglalt hely®rRI, ®letvitel®
egy¢ttmTkedR ci vi l szervezetekkel . Aknevel
szerep®t , k°zremTk°d®s ®t seg?tR eszk®zk®n
Piliscs®vi Szl ov8k ¥nkorm8nyzat)
Munk8ja sor8n figyelembe veszi a D¥K pro
szervez®s®ben, tervelz®s®ben, ir8ny2t8&8s8ban
Koor di ng8l ja az SNI tanul -k ell 8t8s8t, seg2t.i
Gondot ford2?t a helyes tanul 8si m-dszerek
A gyerekekr RI gy Tjteott egy®ni megfigyel ®:
eredm®nyeketak ®ratl Rimi Bit z at tSz8g v ® em®ny ®t ®
pedag-gusokkal i smerteti, ezeket k°9z°%sen e
c®l okat .
Kapcsolatot tart az oszt8ly sz¢l Ri munkak?©:
a tanul - Kk ®l et ®t , tanul m8nyai-t seg?tR S

gy -gytestnevel R, utaz- pedag-gus)

A h8tr8&nyos helyzetT ®s halmozottan h§8tr
egy¢ttmTkodi k a gyer mekv ®d&d §ni a If e | gaadmad coskkkoac
szoci 8lis ®s tanul m8nyi seg?2ts®g nyw t 8s8r
Kapcsol at ot tart a Gyermekj | ®ti Szol g8l a
esetmegbesz®l ®seken.

66 /108



1T A k®t tagozat k°zti 8t menet me gk hnntya?nt?®@s: ¢
pedag-gusok k°lcs°n®sen | 8togatj 8k egyms§s
v®gett .

1T Tev®kenyen r®szt vesz az oszt§8lyfRn°ki mu n

1T Sz¢ks®gaegsen®®zm®nyvezéeaR bozz8 gha®S§sadratl
®rintett pedag-gusokat esetmegbesz®l ®sr e h

1T Sz¢ks®g eset®n csal 8dl 8§t ogat st tart.

T A munkatervben meghat 8rozott i dRk°®z°nk®nt

T Sz¢l Ri ®rtekezl et ek, fogad:- jre8Kk eke e ®®b e
gondvisel Rkkel, a tov8bbtanul 8si | ehet Rs ®g
nyvjt felv®teli jelentkez®kghkbetzentugdananbsa

T A sz¢Il Ri ®rtekezleteki ha@Pam®Phaglvvarzat Rt vagy

T T°rekszik a csal8§d ®s az i skola nevel Rmu.l
sz¢l Rkkel

T Tan®v el ej ®n megi smerteti a sz¢l Rk®eréek a®s i
h8zirendj ®nek f Rbel ¢gk®sa egy er arkegkets z®1 ii n tvR
oszt8ly, illetve az egyes tanul -k fejleszt

1T Az oszt8lyoz- ®rtekezl et napj 8n -eelzl8rnvRar z a
oszt8lyzata, val amine @&l |sgeen§ eanzt R sdzetnf leygzya tn
tanul - k8r 8r a.

T A szaktan8r ok vV®l em®ny ®n ek ki k®r ®s ®v e | C
seg®dl eteket, taneszk°z°ket, egy®b felszer

f Javasl atot tesz az iskol ai edadk-agieaiv, oszdr§
feladataira.

Pilisc&®&eeéeéeé
cEééeééeéecécéeceéeceecée. eEéeéeéeéecécéeecéece.

munkavs§gl |l al - i nt ®zm®nyvezetR
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A pedag-gus munkak®°ri | e2r 8s

pedakg-zgfuesl adat ot el |l 8t Psszem@IgYR akivieka nty s iy
ntet Rjogi v®delem ill et meg
: A pedag-gus feladatai 8l tal 8ban
a) A pedag-gus a tanul -k nevel ®se ®s oktat 8sa
munk§8j 8t Munkak?©r.i k°t el eszRestotr sh®&gne ian eKk® ztnaerv
t°rv®ny, a K°9zalkal mazottak jog8l1l 8&8s8r -1 s
m-dszertani Yt mutat- -k, az iskol ai munkater
i nt®®zm®nyvezetR, illetve an faedatttart muatka tag:
NeveolkRat - munk8j 8t egys®ges elvek al apj &§8n,
ve®gzi .
b) A pedag-gus al aptev®kenys®ge azokat a tan-
amel yek-oktrmedavelmink8h RFremkfAdehez®ea@ vonat kc
c) KezremTkeodi k az iskolak?9z°ss®g kial ak2t§s§
v8llal:
A a nevel Rtestg¢let Y szerT t°orekv®seib
A a k°z©°s v§8llal&8sok teljes2t®s®bRI,
A az ¢nhnep®l yek ®s megem|l ®kez®sek rend
A az iskola hagyom8nyainak 8pol 8§s8b- 1|,
A a tanul -k folyamatos felz8rk-ztat§gs§
A a tehets®ggondoz8st szol g8l - feladat
A a p8lyavsglasztg8si feladatokb- 1,
A a gyermekv®del mi tev®kenys®gbRI,
A a di 8k°nkorm8nyzat mTk°odtet ®s ®b RI
d Tag%i (foglalkoz8si) -rs8n minRs®qgi munk 8t
®rt ®kel ®s) .
e) ¥nk®pz®ssel, tov8bbk®pz®ssel fejleszti tud
munkak®©®z®°ss®gi munkS8ban.
) RRszt vesmktatnewmalnRE8vaées?2®s®eékgagR ®egbkez
g El v®gzi azoka az adminisztrat2zv ®s =szerve

n
t

oktat:- munk§8j a sz(;ks®gess® tesz, illetve a
k

NevelkRat - munk§8j 8§t terapiz&nieol g®pgizk, Aana
i nt ®zm®nyvezetR 8l tal meghat 8rozott i dRpon
alapdokumentumok nem vS8lfoodbymaamkat oz -k bHPI®ts z 2
®ven 8t haszn8l hatja. Saj &ndelkemie kel mayett e | mi
el l enRrz®skor k®r ®sr e be kel l mut atni a.

Az 2r8sbeli dolgozatokat, fel m®&r R ®s t ®maz
tant 8rgyi -r8n bel ¢l kljavztja A fel m®rR
feladatokatel en Rr zi , jav?2tja vagy a tanul -kkal | a
f¢ezet®t sz8monk®r ®skor/ ell enRrz®skor | 8tta
F®l ®venk®nt | egal 8bb 2 al kal ommal mi nden f

hi bt§ kjaavz2tja.
Fogad:- -r 8t tart.
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d Apedag -

Ky Az int®zm®ny eg®sz®re k°aerl eaR@®@nm®Byeh: - bék
szak®rtel men ®s az egyen|l R teher valsledt®sa ed:
egyes teendRket. PI .:

-rasz§gmmall iI's &k fe]j bzhgeeRt ¢ 6a@sat ®nek|
anul m&nyi kir8ndul 8s, tanul -k2s®ret, t
szt 8l yfRn°ki, ¢gyel et munka, helyette
ersenyekre val - felk®sz?2t ®s,
el el Rss®gvsgllal §8sreandcdega®d el d8Ir®rtte 4 ®x) ,
munkav®del mi ®s tTzv®del mi munka,
gyer mekv®del mi munk a,

a tanul -k orvosi, fogorvosi vizsg8latra

dekor 8ci -s munka.

) T8vol marad8sa eset®n i dRben, el Rre ®rtes?2t
atanmenet, tank°nyv a helyettes2tR nevel R retl

M R®s zt az i1 skol ai rendezv®nyeken.

k a tanul -i tank°®nyvrendel ®s ben

e

- < O

To o o o o Do I

3. A pedag-gus felelRs

t tanul ®kttesti, szellemi ®ps®g®
i -ra rendj ®®rt, a pontos kezd®s ®
sztrgci - pont os, h-a & BellildeR RsrzzeRr ikntr
ek, felsz-12t8sok, feljelent ®s ek,
, fel m®r®sek jav2t8§sa)

us | ehet Rs®g szerint aznap, de | egl
A jegyeket sz-beli feleletekn®l ¢

anya
dolgozat

az -r 8i

e) Az ®ves tanmenet el k®sz2t®s®®rt.

munkatervben megfogal mazot't c®Il kit
y8ra vonatkoztatva)

|l ai k°rlevelek, t8j®koztat8sok, jeg)
tt i skolai eszk©®z°k®rt.

| et ®s aelhleSlty8estS§t®erst2.t ®s po

|l yi adataiban t°rt®nR v §lI

////////

////////////////////

eeeeeeeeeeceeeceece eeeeee

munkavs8l |l al - I nt ®z m®Anyvezet R
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Di 8k°nkorwemetzRatpedag:- gua munkak?®©r

A di 8k°nkorm8nyzat munk8j 8t seg?tR pedag:-gust

Pi

///////////////

éeécécecececcecece
I

T
T

= =4 =

= =4 =4 -8 _48_9_°

meg, munkater

Munk8j 8t egy tan®vre i
i yverseny) ®s a

terve
Megszervez az Rszi (akadsg
programj 8t .

z
I

vezet Rs®g v®l em®nyt nyil vgn?2
Fel adata a di 8k°nkorm8nyzat

Feladata a tanul -k felk®sz2?2t®se a pedag-gu
F®l ®vkor ®s ®v v®g®n besz8mol -t k®sz?2t, me
Mindenen®v szeptember ®ben megszervezi a di 8k
megvs8laszt §s 8t .
Megszervezi ®s figyelemmel k2s®ri a di 8kg¢g
Az oszt8lyok k©°z°tti tisztas8gi versenyt s
EIl Rk®sz2ti ®s | evezteti az iskolai di8kk®°zg
Kapcsolatot tart az oszt8lyfRn°k°kkel, a g
Megbesz®l ®sek, ®rtekezletek al kal mg8§val Kk®p
A |l ehet Rs®gekhez m®rten ®vente egy vagy k®
Az di 8k°nkorm®eyzabgé€ogpnékt @t §2r a el Rtt, g

t s

§ |

8s
on az adott
t al gondozot

///////

i sScs®v, . ééééeééeé.

rrrrrrrrrrrrrrrr

ee. . eeeeeeeeeeeeeeec
I

munkav 8| I nt ®z m®Anyvezet R
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Tanul szobai

A pedag-
fel adat okat

gusokr a
kel l

A tanzt
gondosk
megtart I

Eb®d el R /ut§n, tanul
ki kapcsodsaS8isER ,e get ®n

A tanul -szobai fogl alk
- biztos2tja a tanu
- megi smertetdi
- sz¢ks®g eset ®n
- gondoskodi k az
- rendszeresen el
- a sz-beli felada
- a gyeng®bb tanul
-csoportja

1 §si
odi
§s 8§
tt

S
2
I

e
r
e
t

A
vagy egy®nileg k2s®r.i
ker ®kp§8r | t8voz- - k®t
R®s zt csopor ®f §
az o0szt §

ON

k
kal .
munk8j 8nak
tair - |Itjrae mds

,,,,,,,,,

Piliscs®v, eéeeee

""""""""

ééééééééeéeceéeeéececeé.
munkav§gl |l al
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A

Pi

pedag-gusokra wvon
feladatokat kel el |

Napk®zi snum&wad&lP R i | e2r 8§s a

at koz- 8l tal 8nos munkak?©r
§tni a:

A napk@®zis tanul -k rendszeres, hat®kony fo
k®szz2t.
A foglalkoz8si terv keret ®ben
- biztos?2tja a napk©°zis ta l -k r ®sz®re
°n |l - ®s m-dsz
e yvgj t a fell
i feladat ol
2tett h 8§
. Sz ¢ |
, vagy
tpazter v
e
I

- megi smerteti vel ¢k az

- sz¢ks®g eset®n seg?ts®g n
- gondoskodi k az 2r8sbeli z
- rendzeresen ell enRrzi az e ®
- a sz-beli feladatokat
gyeng®bb tanul - kat

oportja sz8§m§r a8k ®k
8si 8k v®gezt ®vel
gondoskodi k a Kk
megtart8s8r -1 .

tetl?®enjszabtandRblenmbzigg§o®sst, Kk
teremben, j- 1 dR eset®n pedig
saozk obketfaetj8eszit @ vnetl ® z m®csgportosam d j ®n €
egki a tahgdyd&lait az UWttt&s Qe ®SV .
t8voz- k®t i s.

a csoportj8ha tartoz tanul - k s
i k az oszt8lyfRn°k°kkel ®s a na
Muh&sfi °nz®s ®r e motivsgl: - ®&rt®kel
eredm®nyeir RI rendszeresen t §]j
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| skol ati t k§8r munkak?©ri | e2r §

Az iskolatitk8r k°zvetlen felettese az int®zm
Munkak®°ri feladatai:

1 Fogadja az iskol 8bha | 8togat ¢ gyzbeemm®liylelkeett ®k ¢
vezeti Rket Minden int®zked®s®r RI t§] ®koz

T Az int®zm®ny iratkezel ®si szab8lyzata al ap
cgyiratok kezel ®s ®t .

T A postabont8s wut 8n di katzatijna zm®ngwierzeett Rk aitt ,a
c?2mzetteknek tov8bb2tja, a hats8ridRs felad

T Figyel emmel k-fhasleRat. i az iskol ai e

1T EI'l 8tja a g®pel ®si, |l evelez®si feladatokat

T Telefon¢ggyeletet | 8t el, agmrevaeneteket tov

T JegyzRk°nyvet, eml ®eztetRt vezet minden o
i nt ®zm®nyvezet Rt RI vagy helyettes®t RI ut as

T I'nform8ci -t szolg8ltat az int®zm®nyvezetR

T Felel Rs az int®zm®nyi ¢ gyekseti®@&skotso vk8bzhe?l t®8ss
int ®zm®nyvezetR felhatal maz8sa al apj 8n az

1 Kapcsolatot tart a -taskerker ¢l eti ¢gyint ®zRKK

T Megrendeli/l emondja a tanul -k ®tkez®s®t.

T Figyel emmel k2s®rgyamlickod aglelj2t®ssggtskol ai

T Szem®l yzeti S gyeket az int®zm®nyvezetR ut a
kinevez®sek, meghb2z8si szerzRd®sek, munkayv
KI'RA rendszer vezet ®sel/

T Vezeti a t8volhwptlk§elt akapPpssol at os

T Vezeti a tanul -k ®s pedag-gusok nyilv8ntar
Il nf orm8ci s Rendszerben (KIR)

T EIlv®gzi az 1. oszt8lyos tanul -k be?2rat8s8v
kapcsolatos adminisztr8ci-s feladatokat.

T Vezeti a be2r8si napl -t, a tanul -k oszt§gly
naprak®sz nyilvs8ntart$8sa,

T Elv®gzi a t°rzslapok, bizony2tvs8ny p-tlapo
t°rzslapok rendezett kezel ®s ®r R

T A tanul megmr@ynzad®rle a di 8kigazolv8nyokat, el
kapcsolatos teendRket (OKTIG), azok kezel ®
v®gzi

T Vezeti a tanul -i balesetek nyilv8ntart8s§gt

f A tanul -kkal, il 1l et vseolaat ds kmy camtmaitk\ &rRys ok aet
nyilvs8ntartja, rendszerezi, kiadja.

T Nyilv8ntartja a sitggaegttg&zgmddoRsmenanpgikat

T R®szt vesz a digits8glis napl- (KRETA) felt?©

T KozremTk©odipk-eBk EERr zR. kezel ®s ®ben

f KezremTkodi k a tank°nyvrendel ®s ben (KELLO)
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Rendszergazda munkak?©ri |l e2r 8sa

;4 £z £z £z 9z z

Munkav®gzRéreceééeécéééeecééée

Mu n k a k femdszergazda

Munkav®gz®s Phdliye:s évi Al tal anos |l skol a (28229 Pi
Kesztol ci Kincses J. Al tal anos | skol a
Leanyvari Grundschule Altal danos I skola (201F¢€

Heti munkaideje: 40 o6r a

Munka®dRbenntara-tkgdébeéekben szer epled kienztéész nsézneyrvienztet 6
Munk8ltat- -i jogESztgryakmirl Tdmker Gl et i Kézpont
Kezvetl en Ifretlézmémrsyevezet 6k

A munkak°r fR c®l kitTz®se:

Az intézményben hasznalt szamitéastechnikai eszkodzok miGl
all apant afrt asa. Munkaj atoknaat adissskof al andeavt eali énsaik al arend
egyuttmikodéddve és igényei ket figyelembe véve végzi

Cltal 8nos feladatok:

9 Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet&ség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejlédését.

M Aszikséges mértékeben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

T Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet&ségek felmérésével, kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

9 Torekszik az irodai és az iskola lizemeltetéséhez tartozé szamitdgépek megfelelS virusvédelmének kiépitésére
és karbantartdsara.

1 Kapcsolatot tart az Internet szolgdltatdval.

9 Koteles a tanuldk, azok csaladja, illetve az intézmény miikddésének tekintetében tudomasara jutott
informacidkat belsé informaciokként, s azokat ennek megfelelS bizalmassaggal kezelni.

9 Aziskola honlapjat frissiti, aktualizdlja, karbantartja az intézmények altal kiildott informacidk alapjan.

9 Informatikai palyazatokban valé kézrem(kodés.

Hardver

9  Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellen6rzéseket végez az
el6fordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti
az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

9 Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

9 Jelenti az igazgatonak a kdrokat és rongdlasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

9 Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatdnak a szamitdstechnikai termek és berendezések
allapotardl, allagaradl.

Szoftver
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9 Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziiksége szoftverek mikodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja.

1 Azintézmény dltal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a lehet&ségekhez
mérten biztositja a beallitasok megGrzését.

9 Biztonsagi mentés: Az adott intézmény vezetdje hatarozza meg az intézménye egyedi mentési proceduriit.

9 Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver tisztasagardl, illetve a szoftver
veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

H81 - zat

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos Gizemeltetésére.
Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.
Uj hdlézat azonositokat ad ki, a halézati felhasznéldkat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskolai szerverét, ligyel a lehetd legmagasabb biztonsagi beéllitasaira.

=A =4 -4 =4

|l dRszakos feladat ai

9 Aziskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, kompetencia
mérések (bemeneti, kimeneti mérés) pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
felligyeletérdl ezekben az id6szakokban.

T Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Titoktart 8si ketelezetts®g

9 Felel6s a munkdja soran tudomasara jutott titkot képzd informacié megbrzéséért
T Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan informaciét, tényt, adatot, amely munkakdre betéltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara.

Munkéaj atyasségvéa az intézmény alapdokumentumai altal

rend, az igazgatéoéi utasitasok és a nevel d8testdil et hat
A munkakori | eirasban nem szerepl 6§ t ev égreenhyasjétgaerkie na zk iivgl
vagy megbizasabol az igattghtéhe| yeatarsoktasmti@smdanak ¢

jogszabal yoknak.

A munkakor i |l eirasban foglaltakat atolvasas utan tudoi
elismerem.

Pi | 0 S C S €V, i e
............................................................................... PH.

intézményvezet 6

76 /108



Fuggel ék
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Plliscsévi Altalanos | skol aban:

Hétf 6 9-12 o6r éaig
Kedd -

Szerda 9-12 o6raig
Csutort®k2 o6raig

Péntek -

Keszt 6l mis Alstkeoll &b an :

Hétfo6 W -
Kedd 9-12 o6raig
Szerda = ------
Csutort é6k-
Péntek -

Lednyvari Altal anos | skol aban

Hétfo6 W -
Kedd -
Szerda @ -----
Csutort 6-k-

Pént ek 9-12-ig
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D®l el Rtt°s takar2t:- munkak?©®r.i | e?

Munkak?©r. feladat ai

A r®sz®re kijel®lt helyis®gek takar2t8sa:

fejlesztR terem

als-s szert8r helyi s®g

Az iskola nyit8sa, bej8r8sa, fTt®si idRszakba
k2s®r®se. A t8rgyi fapbo®tal eRrmPaRaki| 8hRap®s
j el z®se az igazgat-nak vagy a helyettesnek.

Vv2z, fTt®s, vilg&8g2ts8s ellenRrz®se.
K¢l sR | ®pcsRk ®s j8&8rd8k, az iskolaudvar takar
Az iskola bej8rati ajt- ®s30a kis kapu nyit8sa

WC-k tisztas8g8nak el |l en Rrazp®&sreo,k , mosszda:pkp atnaokkg r 2tt
szerinti ki hel yez®se.

A napk®zis termek szemeteseinek ¢r2t®se v8lts

Fol yos i b%t orzati 8sabl akkabmang®nt al abl aktis
Folyos-i vir8gok | ocsol 8sa, portalan?t8sa.
Mosogat8s a nevel Ri szob8ban.

Kaz8nh8z al kal mank®nti takar2t§8sa.

Mos8s, vasal §s

N®pi t8ncos ruh8k karbantart8sa

£t kez®s megrendel ®s napi k®zbes?2t®se az | dRse
Napipp st a k®zbes?2t ®se.

Egy®b, megb?2z8s al apj8n t°rt®nR feladatok el
Mel | ®khel yi s®gek takar2t 8sa:

Napi feladatok: mosd-k takar?2t8sa.
Het i feladatok: csemp®k, ajt-k | emos8sa.

Egy®b f el adat ai
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Nagytakar2t8si munk8k el v®gz®se az iskolai sz
Rendezv®nyek al kal mg8val k°zremTk°od®s az el Rk®

H®t v ®g i rendezv®nyek (farsangi bsgl ), egy®b 1 s
sz¢netek i dej®&n a megszokott munkarendt RI el t

Az intkRzim®ngyi nak Rrz®s®®rt szem®l yes felel Rss

A d®l ut8nos takar?2t- helyettes?t®se eset ®n:

Oszt 8l ytermek takar2t 8sa:

Oszt 8l ytermek felmos8sa, a mTanyagpadl - -s term
p®nt eken.

Az oszt 8l ytefranii W®gd ek, okegy®b eszk©°®z°k portal al

Tanul - padok bel sej ®nek napi Szem®t ment es?t ®s e
t°rt®nNR s%rol 8sa, karcmentes s¥rol  -szerrel

Szemetesek ¢r2t ®se.

Az i gazgat - iroda takar2t 8sa:

A b¥torzatnRapomtal afrrt®sa, a szRnyeg | egal 8b
t°bbsz°ri porsz2v-z8sa.

Nevel Ri szoba takar?2t8sa:
A bWt orzat naponta t°rt®nR portalan2t8&8sa, a m
az asztal sz¢gRs®@gaszerinti tis

Mel | ®khel yi s®gek takar2t8sa:

Napi feladattak: pmegodo8kpopkWECertRtlen2t®se, taka
Heti feladatok: csemp®k, ajt-k | emos8sa,
Al kal mank®nt ik ,f epli assdzaot8arko:k ,WGnosd:- k kezebtn®se a d

A munkai dR v®gezt ®vel k°teles meggyRzRdnNi arr
nem folyik a v2z, mi nden ny?21| 8sz8r - z8rva var
cs°p°gnek. Vesz®l yhelyzetgfeaslee IBR $acenrd®Kkt/al em:d
maj d az igazgat - -t.

Hal aszthatatl an karbantart8si probl ®ma eset ®n

Az int®zm®ny vezetRinek t8voz8sa uts8§n felelRs
enged®l | yel -rz&krmoddenlakh enzalkk t ar t
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Az int®zm®ny z8r §s8®rt ®s riaszt§8s8®rt anya.
felel Rss®ggel tartozik.

Piliscs®v, éeéeéeéeéeéeée
eéeéeéeéeéeée eéeéeéeéeéeé
dol goz- l gazgat
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Munkak?©

D®l ut 8nos takar2t - munkak?©r. |l e2r

roi feladat ai

Oszt 8l ytermek takar2t 8sa

Oszt8lytermek felmos8§sa, a mTanyagpadl - -s term

egyszer
Az o0szt

Tanul - p
al kal ma

Szemet e

enyh®n nedves fel mos-val
8l yt er mi b%torok, falik®pek, egy®b esz

adok bel sej ®nek napi szem®t mentes?2t®s
nk®nti s¥%rol 8sa, karcmentes s¥%Wrol  -szer

sek ¢r2zt ®se.

A tornaterem haszn§8l at szerinti (naponta ak
fel mos8sa.

Az igazgat -i iroda takarz2t 8sa:

A b%torzat naponta t°rt®nR portalan2t8sa, a s
t°bbsz°ri porsz2v-z8sa.

Nevel Ri szoba takarz2t 8sa:

Mosogat

8s, a konyhaszekr ®nryt ®naRp il etoil svzats2ztt §8ssaa..

A szekr®nyek, asztal ok naponta t°rt®nR portal
naponta.

GazdasS8qi iroda takar2t8sa (helyettes?2t®s ese
A b¥torzat ®s az abl akp8rk8nyok napoonnttaa tte°rrtt@

0 sszes?©

pr®se ®s fel mos8sa.

el yi s®gek takar?2t8sa

Mel | ®k h
Napi fe
Het i f e

Al kal ma

Egy®b f

| adateakfemoRtd!|l en? W®se, takar2?tsg§sa, sze
| adatok: csemp®k, ajt-k | emos8sa.
nk®&nti feladakokezEiu®ae8nmwok, megsd Rk eWE

el adat ai
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Nagytakar2t8si munk8k el v®gz®se az iskolai sz

Text2]i 8k mos§8sa, vasal 8s a.

N®p

t8ncos ruh8k karbantart8sa.

| skol ai el Rkert gondoz§8sa, Rszi falevelek ©°ss

A d®l el Rtt°sitakalrtthel sz ®gekktakar2t8sa, an

Rendezv®nyek al kal mg8val k°zremTk°od®s az el Rk®

H®t v ®g i rendezv®nyek (farsangi bsgl ), egy®b 1 s
sz¢netek i dej ®n  a |Imeeglstz®&rkFo t mu nrkuani kdaR beennd ttR° r t ®n

igazgat:- egy®b utas2t8sai alapj8&n kijel©°olt fe
Feladata a f Tt ®si i dRszakban a tanter mek, hel
fTt®s, vilg&8g2t8§s ell BaRaki®s8Ll | Apdt§§mak fapdmit
meghi b8so0od8s azonnali jelz®se az igazgat- -nak
A munkai dR v®gezt ®vel k°teles meggyRzRdni arr
nem folyik a v2z, mindEn®siy2$B8sz@nbarsavaTva@s
cs°p°gnek. Vesz®l yhelyzet eset®n hal ad®ktal an
majd az igazgat - -t.

Hal aszthatatl an karbantart8si probl ®ma eset ®n
Az int®wem®&nRi nek t8voz8sa ut8&n felel Rss®ggel
enged®l | yel rendel kezRk tart-zkodhatnak.

Az int®zm®ny z8r 8§s8®rt ®s riaszt8sg8®rt anya.
fel el Rss®ggel

Piligées@epéé.

cEééeéeéeécéceée cEéeéeéeéeéecée. .

dol goz- l gazgat -
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1331BEVEZET

A hat8lyos k°znevel ®si t°rv®ny ®s m8s egy®b jogszabsgly

kell a smdk9dPeii s®abs§lyzatot ®s annak k°telezR mel | ®k
13321 . SZABCLYZAT CE£LJA

Az i Nt ®z m®nyi i ratok §tv®t el ®vel, k®sz2t ®s(
selejtez®s®vel, |l ev®I I t8&rba t°rt®NRnygitlad88mstsadt

oktat8si z8rad®kok kezel ®s®nek szab8lyoz§8gsa.

1333/ 1 . SZABCLYOzZCS JOGI HCTTERE

T 335/ 2005. (XI1l. 2Nt)®zKo®rnmg&Erky ri @ md ekleezte| ®s ®nek 8§l t al §
T 2011. ®vi CXC. t°rv®ny a nemzet.i k°eznevel ®sr RI

1 20/2012.(VIL31)EMMIrendel et a nevel ®si ®s okt at 8§8si i nt ®z m®n:

13341 1 | . FOGAL MAK, ERTELMEZE£ SEK

T ®rkezaet &r:kezett k¢l dem®ny k¢l dRj ®nek, ®r keztet Rj
dg§tum8nak, el ektroni kus Yt on ®rkezett k¢l dem®ny s
fajtsg8j 8nak ®s ®r kez®si m- dj §nak nyil veg&nnt a®t Bebtaetv

k°nyvben;

T i kt atz8s:rat nyilv8ntartgsba v®tele, i ktat: -szgmmal t
k°vet Ren az iktat-k°nyvben, az iraton ®s az el Rad: i
T i ktat -okl°ynaynv: nem selejtezhetR, hiteles2ztett iratkez:

t°rt®ni k;

T i ktatelyg&m: egyedi azonos2t-, amellyel az int®zm®ny

T iratt &@rzi itr@tte&kl®pzR i nt ®zmMBA®NYy®svaggr sezen®P®yel gm&§ fr &In
legkisebbi e gy ®n i iratts8gri Rrid®xaitt 8dRvelgys®gdelakned R be t
tartozhatnak;
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iratt8riazt @trealtsnza&m:az iratt 8ri tervben magbatr ®t §z8t

selejtezhet Rs®g szerinti csoportos2t8s8t meghat 8r oz
iratt8rbaz hgtgyee®s: iratt gri t ®t el sz§mmal t°rt®nNR e
el helyez®se, illetve kezel ®si jog&r®Rks ®ft k& =ead Ra v aig
felf¢éiggeszt®se al atti 8§t menet. i dRr e;

kezel ®si &el jgeggyvye®sekagy az egyes irat kezel ®s ®v el
cgyint®zRi utas?2t8sok;

k¢l dem®niyrat vagy t 8rgy,- lanbedrykeal &t®Frb evs2d y®sa ch®d zj z88h t
|l 8§8ttak el

k¢l dem®nyazb ®rtk®&gaett k¢l dem®ny biztons8gi ell enRr z®:

m8&§soadlzaktredeti irat egyik hiteles p®l ds§hghesamet yel
m§sodateredeti -dzanas |®s z&IvaelghT for m&ban, ut - I ag k®@G
vagy hiteles (hiteles2t®si z8rad®kkal ell 8tott) ire
megsemnma skRitsResl:ejtezett irat v®glededt 8s 8mearkn d efhceg IRs

m-don t°rt®nR hozz8f ® hetetlenn® t®tele, t°rl| ®se;
mel | ®kaz ti i aahak nem szerviens nt k2 PetRaBtrag ®Pkatat t -
mel | ®lkallatmel y irat szerves tartodoy®kdyvis§dmasak hkhitag®an

sel ejat d22®s8;rt megRrz®si hat§ridejT iratok kiemel ®se
el Rk®sz2t ®se,;

szigragl xg:yben el j 8rni ill et®kes szervezeti egys®g
hat 8ri dR ®s a feladat meghat8roz§8sa;

tov8badzt §ggyint®z®s sor8&§n az irat el juttat8sa az ¢
el ektronitk uisrammt te&8getl®n megval -sul hat az irathoz val

kezdRiaatsg;gyben keletkezett el sR irat, az ¢gy i nd?2t
S gyiergayt ;¢ gyben keletkezett valamennyi irat;

iratmi nden 2rott sz°vegrvsa@ma@®atbangj eé®y kPkhotta), an
kapcsolatban b8rmilyem®samgagiledly, esakldkbaael haszngl §:¢
megjelentet®s sz8&§nd®kS§vawkat k®sz ¢l t k°nyvjellegT k®zi
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1 elektronikus irat:s z § m2 t § st egh raink afi e | fhra-selneSK t8rsgrviak u s f or m§ban

el ektroni kus %Yt on ®rkezett, illetve tov8bb2tott ire
T ¢gyk°azon ¢(gyek °sszess®ge, csoportija, me &zyabbanz i nt ¢
kezremTk°dR szem®l|l yekhez kapcsol - -di k. Az ¢gyk°rbe t
g8l t al kijel°olt illet®kes dolgoz-nak kell gondoskodr

T ¢9gyi ntz®ziREy i nt®z®s®re kijel®°lt szem®l®szatzi gy el R

T archiel8digtsroni kus i ktat: -k°nyvek ®s adat8l |l om8nyai k,
t 8v¥% biztons8gos megRrz®se elektroni kus adathordoz-

1335 V. AZ I NTEZMENY | GYVI TELENEK RENDJE

1. Az int®zm®ny fRbb ¢gyk°rei

T szem®Il yi , k%ngylkRal mazotti
T nevel ®si , okt at 8si cgykor
1T gazdas8gi ¢gyker

2. Az ¢gyvitel ®s az ¢gyiratkezel ®s szervezete, szem®l

Az int ®z m®nYyi feladatok ell 8t 8s8val kapcsol at os hivat
iratkezel ®stz®s®ineak alnlt®rrR®NnyYy vezet Rhel yettd asni hel ggy el
az al 8bbiak szerint:

Az int®zm®nyvezetR felelRs

az iratkezel ®si szab8lyzat el k®sz2t ®s®®rt, aktwuali z§gI
a szervezeti, mik°od®si ®s ¢gyrendi szab8lyok folyamaf
az alkal mazott informati kai eszk?®z°k ®s el j 8r 8sok,

folyamatos °sszhangj §®rt,

az iratok szakszerT ®s baztdnmsa8dgBy rké pRrakxk®s @rse§8 ®at k
iratkezel ®shez sz¢iks®ges egy®b t8rgyi, technikai ®s ¢
az iratkezel ®shez sz¢i;ks®ges t8rgyi technikai ®s szeml
az iratok d®esl m@i@arttok kvi® °n®s tekintettel a jogosul at|
nyilvg8nossg8§gra hozatal, t°rl| ®s, megsemmi s2t ®s, val ami
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Az int®zm®nyvezetR

jogosult az iskol 8ba ®r k(eled &ztl deam®inryte®z m@r yowenz eStsk r fae
mag8nak)
jogosult kijiadm8nyozni

kijeloli az j(ratok ¢gyint®zRilt

meghat 8rozza az iratok selejtez®s®nek ®s | ev®l t &rba |

el l enRrzi, hogy a szem®l yes @&s ak g% nR®argsdsso kandaakt o k k e z «

gondoskodi k az iratkezel ®si szoftver 8l tal kezelt ad:
ell enRrzi, hogy az iskol 8&8ban az iratkezel ®s a v
el R2r 8sai szerint t°rt®njen
int®zkedi k az esetétege®nsaabBl measapsB8gob®s ®r e,
figyelemmel k2s®ri az iratkezel ®sre vonatkoz- - j ¢
szab8lyzat m-dos?2t8sa v®gett ;felh2vja az int®zm
gondoskodi k egy®b jogszab8§lyo®biant ebbhagdababtt
el Rk®sz2ti ®s fel¢ggyeli az iratt8ri anyag sel ej

az iratkezel ®ssel kapchel gt t88 a tudli8achaatt giat., hat 8sk°°reif

Az i nt ®z mi@lyettese zet R

az int®zm®nyvegegRsuBvoht ®t ®bheh8§ba ®rkezR k¢l dem®nyel
az int®zm®nyvezetR t8voll ®& ®ben jogosult a kiadm8nyo:

az int®zm®nyvezetR t8voll ®t ®ben; ki jel?°li (szigns§lja)
folyamatos munkak®©ri feladata ®s felel Rss®ge az in
jogosul atlan hozz§&8f ®r ®s, megvs8ltoztat8s, tov8bb2t§gs,
a megsemmi s¢l ®s ®s s®r ¢l ®s el |l en.

Az iskol atitks

koteles munk§8j 8§t az iratkezel ®sre vonatkoz:- jogszab!
ve®gezni

kcteles a tudom8s8ra jutott; hivatali, szolg8lati tit]l
sz8m2t. - g®pes iratkezel ®s eset®nozeg@gdRuiRsra.szgm2t . . go)

Az i skolatitk8r feladatai:
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T a k¢l dem®nyek 8tvoetele

T a k¢l dem®nyek felbont §sa

T az i ktat§s

1T az esetilregtecdk ed Rat ol 8§s a

1T az iratok; mutat- -z8sa

T az iratok belsR tov8bb2t8sa az ¢gyint®zRkh?©z,

T az ezzel kapcsolatoeos nyilv8ntart8s vezet ®se

T akiadvs8§nyok tisztg§z8sa, sokszoros?tgsa

1 a kiadv8nyok tovg&8bb2t8sa, postai feli;ad8sa, k®zbes?
T a hat8ridRs iratok kezel ®se ®s nyilvg8ntarts8sa

T az elint®zett ¢gyek i;ratainak iratts8ri el hel yez®se
T az irattgrendez®ls@s e,

1 k°zremTk°d®s az iratt8ri anyag selejtez®s®n®l ®s a
T a k¢l dem®nyek; post ai §t v®t el e

T a k¢l dem®nyek k®zbes2t ®se

T a k®zbes2tR k°nyv al 8§2rat8§sa a c2mzettel

Fel el Rs a r8§8h2zott k¢l dem®nyek negVvRy ZbRPSt®RRs §®r t i, s keo | & ®
megRr z®s ®®r t .

1336V. AZ | RATOK KEZELE£SENEK CLTALCNOS K¥VETELMENYEI

1.Az iratok rendszerez®se
2Az iratok nyilvs8§ntart8sa ®s az iratforgalom dokument 8§

3. Az iratkezeA®selmengts@zetvte 2PFEe b ainr ktedilt edheilryezni

4 . Az cgyiratok vedel mRAzI| i rkta@zm®rnyt 0s atsziatb §imyoak ahel
munkahel yen k2v¢gl tanul m8nyozni, feldolgozni, t&8rolni
hogy azoktarta | m8t i |l |l et ®kt el en szem®ly ne ismerhesse meg.
5. lgyiratok m8sol atalAmaknt @gm@dyatgyebankeki adgsair | m
csak az int®zm®nyvezetR, vagy az 8ltala megb2zott veze
A m8&sol m§s dAl aA hiteleso felirattal, kel tez®ssel ®s az
el i smerv®ny el |l en®ben.
M&8sodl atot kel kiadni az int®zm®ny 8§l tal ki 8llz2ztott
el veszt ®s e ,®sme gesseemn®ns ¢gl°r zsl ap, nyilv8ntartg8s al apj &8n.
VI . | RATKEZEAMATA FOLY

Az irat kezel ®s m-dj a

Az int®zm®nyben az imaddkrzted ®ts®rialgy om8nyos
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2A k¢l dem®nyek 8tv®tele ®s felbont8sa

Az int®zm®nybe ®r kezR ky¢lale8m®Rniy eko Ipgoszt -aki  j8a gvoRst Lell tRarke: a z

int ®zm®nyvezetR
i nt ®z merglyettez et R
iskolatitk8r (®s akit az int®zm®nyvezetR kijel?l)

Az int zamr®enm@®lekkesen beny¥W tott iratok 8tve®tel ®re

az int®zm®ny vezetRje, helyettese
i skolatitk§8ra
c?mzett vagy az 8ltala megb2zott szem®ly jogosult.

A szem®lyesen beny%jtott iratok 8tv®tel ® i gazol ni kel
Ha az irat burkolata s®r¢lten vagy felbontottan, hi 8§8n
AS®r ¢l ten ®rkezetva, ®r kbkeeRt 6gmégpéebhbpn®st, a d8§tumot ,

vagy mel |l ®kl et ekr RI a k¢l dR szervet, szem®l yt ®rtes?2te
Fel bont 8s n®I k¢l kel l a Cc2mzet tthoevz8 btba8v 8abzb?ktaatn i a za inr@avtrc
felbont §si jog8t a vezetR fenntartja mag8nak.

A n®vre sz-1|- k¢l dem®nyt a c2mzett t8voll ®t e eset ®n |
k¢l dem®ny k¢l seje alapj 8&8n meg8ll ap2that-, hogy hivat al

Az 8tvevR a papset @bdemp % ik@z2m&ks2t Rokm8nyon olvashat - a

felt¢gntet ®s®vel az 8tv®telt elismeri.i

A k¢l dem®ny t ®ves felbont8§sa eset®n a bor2t®kot i sm®t
bor2t®kra r 8§ ked |If evlelzeerttn§ £ ta®Bny®®t , s azt d8tummal ®s a
k¢l dem®nyt hal ad®ktal anul tov8bb2tani kell a c2mzetthe

3A k¢l dem®ny ®rkeztet ®se

Az int®zm®nybe ®rkezR valamennyi iraebtnapigz®hk, b@®r kert
nyilv8ntart8sba kell venni
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Nem kel l: ®akmegbtni kat, sajt-ter mPkeket, rekl 8§mc®l %% k

4. |l ktat §s

Mi nden ®rkezett, vagy tov8bb2tott iratot i ktatrit-kell
adatokkal.

Az iratkezel Rnek az iratokat a be®rkez®s napj &8n, de | e
k2vgl kel l i ktatni a hat8ridRs iratokat, t8viratokat,

tartalmazjeRAs@®sdRedDatokat.

l ktat - k°nyv

Az int®zm®ny i ktat 8si rendszere ®vente W rakezdRdR so
i nt ®z m®ny vheizteetl Rejse? t8eltthkeallldlk&lmaan. - k° ny v et

A hiteles2tett i kt at -ikk°tnaytgSpseth lnmé ndRd R ®v®&e n®@azz § mot fel
kezdeni . Egy i1 ktat-k°nyv°n bel ¢l a fRsz8mokat folyamat

Az i ktat  -egypysoegygy8§m8ra csak egy ¢gyet szabad i ktatni
Az i ktat - - k°nagnarkdlk tartal m

az i ktat8si fRsz8&8mot,

az alsz8mot ,

az iktat- -sz8m kiad8s8nak ®v®t.

az ¢gyirmitl te8BtrRlye88g annak megs8l 1l ap2t8§s8ra al kal mas r

Az i ktat - -k°nyvben sorszgmot iresen h a gy nigyzett adatdka | has z
kirad?2rozni, vagy b8rmely m8s m-don ol vashatatlann8§ te
vagy sz8mot egy vonall al gy kel 8§t hYazni , hogy az ere

k®zj e glggamolhi. k e
Az i ktatekB n®wen kereszt ¢l haszns8l hat - .

Az ®v wutol s- munkanapjagn udol skt atr-alh® Mfyechta §@ a8 lutt §at ol s
kovet Ren al §h%z8ssal, a k°rb®lyegzR | &ryodomatBg§wnal ®&s az
T®ves (kdampyt §gresen hagyott iktat -sz8&8m eset ®n) a t ®ves
i ktat-sz8&8mot Yj b- | ki adni th@&we s zlaebfatdg  eAl@ls e W' zanti-,k °hnoygvyb ear
is olvashdjonm ®s f°l ® kell 2rni a helyes adatot.

Haegy ®vearr kaglydplen az int®zm@nrny aizk ticdatblsitt e Infa&kma zi mat dtb, be
irathoz, ®s ezeket egy¢tt az-jkeRsaudgBon a( sz § &yyanBzenialed &t &
m-don kell elj8rni a sz8m2t-g®pes iktatsgs eset®n i s.
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Ha egy t.Ulylh e ®keletkezndktiratok,a z  %j ®v ben mi ndi g %j SOorszgmor

nyilvgntart§8§s8t, az el RzR ®vekben i Bmhbaett anyagot ped
Ha az iratok sz8ma egy napt 8§ri ®vben meghal adja a sz8§:
azonos2t - a®wdmk ®@isia pris@wy v mu tkelltvezetnk ° ny v e t

13.4.

Az el ektronikus iktat§gs

Az el ektroni kus adathordoz-n k®s®eREbEabot veghkerekgbokap
kezelni.

Nemkelliktatni de jogszab8lyban meghat8rozott esetekben nyilywv

k°nyveket, tananyagokat;
rekl 8many&8g®kattat - kat ;
megh?2v-kat;

bemutat8sra vagy j-v8hagy8s c®l j8b-1 visszav§8r- -1ag
munkag¢ggyi nyilv8ntart8sokat;
anyagkezel ®ssel kapcsolatos nyilv8ntart8sokat;

vissza®rkezett t®rtivev®nyeket ®s el ektroni kus Vi ss

5.Azirat ok k al kapcsolatos ¢gyint ®z®s

Aziratok s zi gn 81l §s a

Az int®zm®ny vezetRje a k¢l dem®nnyel kapcsqglgyati ms ®z Ry e k

ki, ®s ezt az iraton jelzi (szign8lja)
Az int®zm®nyvezetR 8lits&lol azvigk8tt k?ttatekathahad®kt al an
(nyilvs8§ntart -k°nyvbe) ®s eljuttatni azokat a kijel©olt

Az ¢g9gyek int ®z®se

Az ¢gyint®zR az ¢gyeket hal ad®ktal anul
elint®zni .

, PRkek®vs el sh?rt

Az ¢(gyint®z®s hat8rideje:
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f a tanul -kkal, gyermekekkel kapcsol atos ¢gy;ekben | e
T az int®zm®ny mTked®s®vel kapcsolatos ¢gyekben az i
T

amennyibenavezet R m8sk®pp nem rendel kezi k, az elint®z®
sz8§m2tott 15 nap.

Az ¢9gy elint®z®se t°rt®nhet szem®lyesen, email vagy te
Az iskolatitk8r k°teles az ¢(gyintiRea®s®te &z oontt artadmwike
az ¢gyint®z®s a hat8ridRig nem t°rt®ni k meg, azt az in
Felvil 8gos2t8s hivatalos ¢gyekben

Az int®zm®ny ¢gyeivel kapcsol atos b8rmilyanki®ralemit fad
adhat.

Hi vatal os szervek r ®s z ®r e inform8ci - kat, adatokat csal
bocs8tani

Az int®zm®nyi cgyek int®z®sekor, il letve azokryils ®gal
jogok, valamint az adatv®del mi t°rv®ny rendel kez®sei n

6. Kiadm8nyoz§s

A ki adamg niynt ®z m®ny i Sgyint®z®s sor8n bel sR vagy k¢l sR
hivatalos irat.

Hi vatalos irat am8§npo®gm®nyoggak keadel kezR vezetR dol

I nt ®zm®ny¢nkben ki adm8nyoz§8si (®s egyben al §2r8si) jog

int®zm®nyvezetR: ;minden irat eset ®ben
i Nt ®z m® rhglyettegek: ttRanul - kkal ®s az iskola mTk°d®s®vel ka
iskolatitk8r: az igazgat- §8ltal kijel®lt iratok esef

A kiadm8nyoz:- k¢l °n enged®l ye al apj 8n a nkesetbehaBimtgnamaz - al

kiadv8nyoz:- neve ut8n fAs. k.0 jelz®st kell tenni, ®s a
i skolatitk8rnak ezt al 82r §s8val hiteles2tenie kel

Az iratok eredeti p®l d8&nys8§ht@zm@hg2k8sb@®elybgtzRj ®hekel b
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134avIi 1. AZ |1 RATOK TARTAL MI K¥VETELMENYEI

Hat 8rozat ok

A nevel ®si oktatgsi int®zm®nyben az elint®zendR ¢ggyel
A hat8rozatok tartal ma:

1T bevezetR r ®sz

1 rendelkeR r ®s z

T indokl &s

T a d°nt®s al apj8ul szolg8l - jogszab8ly megjel®°l| ®se
f amennyiben a d°nt®s m®rl egel ®s al apj 8§n t°rt®nt, az
T a m®rl egel ®s n ®| figyelembe vett szempontokat

1T az elj8r8ssal kapcsolatos jogowd8sslati | ehet Rs®gr e

JeqvyzRk°%°nyv

T JegyzRk°nyv k®sz2t®se az al 8bbi esetekben sz iks®ges

0 ha a jogszabg8ly el R2rja
0 ha a nevel Rtestg¢l et vagy m8s egy®b testg¢l et az
vagy aokéewael Rmunk8ra vonatk®kzem®®yd®sekbadeasdanot
U0 rendk?2vegl i esem®ny bek®°®vetkeztekor
T A jegyzRk°nyv k°telezR tartal ma:
U0 el k®sz2t®s helye ®s ideje
0 a jegyzRk°nyv k®sz?2tRj®nek neve, beoszt 8sa
UG a jelenl ® Rk f el sorol 8sa n®v ®s beoszt8s szerint
0 az ¢gy t8rgy8nak megjel®°l ®se
0 az¢ogyre vonatkoz:- | ®nyeges meg8l |l ap2t8sok, el hangz
0 a meghozott d°nt ®sek
0 a jegyzRk°nyv vezetRj®nek al §82r 8sa
0 a r®sztvevRk al 82r 8sa
A tanul m8nyok alatti vizsg8kr -1 tanul . -nk®nt ®s vi zs
A jegyzRk°mr3av tartal ma
0 a vizsg8t |l ebonyol 2t int®zm®ny nev®t, OM azonos?
0 a tanul - neve®t , sz¢l et ®si hel y®t ®s i dej ®t , 8l | an
0 anyja sz¢l et®skori nev®t, | akcz2 m®t,
0 annak az iskol8nak a megnevez®s®t, amel |l yel tanul
U a vizsgat8§rgy megnevez®se mellett
o0 az 2r8sbeli vizsga idRpontj 8t, ®rt®kel ®s ®t ,
0O a sz-beli vizsga idRpontj8t, a feltett k®rd®sek
0 a v®gleges o0oszt8lyzatot
0 a jegyzRk°nyv ki 8ll2t8s8nak hel y®t ®s idej ®t,
0 azd n°k, a jegyzR ®s a vizsgabizotts8g tagjainak n
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1342vIi 11 . AZ | NTEZMENYI BELYEGZiK HASZNCLATA

Az int®zm®ny hivatalos b®lyegzRinek k®sz2t ®s®r e, haszn

A t°nkrement, el avul tethbh®l glelggmRRr a®@s ¢ nn®lzIm®Mnty v emeg kel l
jegyzRk°nyvet kell felvenni

A hivatalos b®l yegzR elveszt ®se eset®n jegyzRk°nyvet
kezl em®nyben k°zz® kell tennie.

Az i nt @z&M&nreyg z Ri r RI nyilv8ntart§8st kel l vezetni. A DG
tartalmaznia:

b®l yegzR sorsz8&8ms§t

b®l yegzR | enyomat §t

b®l yegzR haszn8l ats8ra jpgosult szem®ly nev®t, b
b®l yegzR Rrz®s®®rt felelRs szem®ly nev®t

b®l yegzR 8tv®tel ®nek kel t® ®s az 8tv®telt igaz
iMegjegyz®so rovatot a v8ltoz8sok (visszaadS§s,

= =4 -4 —a -—a -9
SO DR O I R R

13431 X. AZ | RATTCROzZCS RENDJE

1. Il ratt8ri terv szerkezete ®s rendszere

Az iTratt8ri ®erwvemnsdez&re®Rtet ®tc?2 mmel el l 8tott irattsgri t ¢
kez°tt megl ® R tartalmi ©°sszef¢igg®sek al apj8n el v®gzet

22Az iratts8ri t ®t el ek ki al ak2t8sa

Az ¢gyiratokat ®sl va8nrnemtiokttategsys®Rbl imyit egy¢itteseket t &
iratt8ri t®tel egy vagy t°bb t8&8rgyk°r (¢gyk°r) irataib

3Az iratts8roz§s
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Az elint®zett iratokat az iskolatitk8rnak hal ad®ktal an

A feleslegess® Vv§8Ilt munkap®l d8§nyokat ®s m8sol atokat i

mel | Rz®s ®v el meg kell semmis2teni

Az iratt 8§r biar actsoatk sozd aybaand el hel yezni , amel ynek kiadv§gny
hat 8ri dRs kezel ®st m8&r nem ig®nyelnek. EttRIlI elt®rni c
Az iratts8rba helyez®st az iktatnk°nyv megfelel R rovat §
Az int®zm®ny h8rom ®vn®l nem r ®gebbi iratait a k®zi ir
ezeken bel ¢l pedig az iktat- -sz8mok sorrendj ®ben kel R
A k®zi iratt8r helye az int®zm®ny gazdasg8gi irod8§ja.
HErom ®v eddyiln®vekatazaz iratt8rban kell el helyezni
13.44X. | RATOK HOZZCF£RHETfSE£GE, VEDELME

Az iratt8rban el helyezett iratokat hivatal os haszngl a
el l en®ben | ehet 8§tadni. Azhely®&merk&®nlytt earzniir aCs &k baxnol
adhat -k ki, amelyek az ¢(gyint®zR feladatainak el |l 8t §s §|

joggal felruh8zott vezetR beoszt8s¥W dolgoz-ja enged®ly

Az iratt8rbam8§«elzatl tkiacdg§ss8d csak az int®zm®ny ki adm8ny
dolgoz-ja enged®l yezhet:i

1345X1 . AZ | RATOK SELEJTEZ£SE, LELTCRI CTADCSA

1. Selejtez®s

Az iratt8r anyag8t °t®venk®nt egysz8lr®isa kiellgltlezwWs| sxzz2

az irattsg8ri t®teleket, amelyeknek Rrz®si ideje az irat
Az iratselejtez®s idRpontj 8t a selejtez®s megkezd®se el
A sel ejitltdzz®@®kaezs | ev®l t 8r hozz8j8rul 8sa, illetRleg a be
Az ¢gyiratok selejtez®s®t az iratkezel ®s fel ¢¢gyel et ®ve

bi zotts&8g | avasllvadtgee zanliapajz§ ni rlaethteStr ie t ervben r°gz2tett F

Az iratselejtez®s al kal m8val 2 p®l dg8nyban selejtez®si
al 8bbiakat:
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hol ®s mikor k®sz¢lt a jegyzRkOonyv

mely ®vfolyamsanyeggtStz®r i nti a
mely t®telek ker¢gltek selejtez®sre, i;l 1l etRl eg a t ®t e
milyen mennyis®gT (kg;) irat ker¢lt kiselejtez®sre

ki k v®gezt ®k ®s ki k ellenRrizt®k a selejtez®st.

Az iratselejtez®sr Rl S§adtsadl ajl 88z®si ®i acati a§®Pzm®gyak®r b
k®t p®l d8nyos selejtez®si jegyzRk°nyvet kell k®sz2teni
a selejtez®s enged®l yez®se v®gett.

A |l ev®lt S8t az r@A@s®k megzehmi®Yes el l enRr z®s ut §n a
p®l d8§ny8ra 2rt z8rad®kkal enged®l yezi

A megsemmi s2t ®sr RI az int ®z m®ny vezet Rje az adat v®d
gondoskodik.

Az iratt8rij tteerhwetrRemrsadlaeé t, tov8§bb8§8 azokat a t®teleket
j 8rultihmoazgev®l t8r mE8sk®ppeme®vrengel krzieltt et ®kes | ev

2. Lev®l t 8rba ads§gs

A lev®l t8&r sz8m8ra 8tadand- ¢(gyiratokat az ¢gyviteli s
szerint§t v8RtaedlSis j egyzRk°nyv k2s®ret ® en, annak mel |l ®kI €
stbh.) t®teljfegye®kksl egygtt ®Ffolyamokban kel §t adni
1346X1 1 . TAN] GYl NYILVCNTARTCSOK
1. AokRetatetB®si i nt ®zm®ny 8l tal haszn8lt nyomtatvsg8ny |
T nyomdai Yton el R8Il 2tott, | apjaiban sorsz8§
1 sz®tvs8§laszthatatl anul °sszefTzott pap2?rala
T nomdai Yt on el R8I | 2tott pap2?ralap% nyomt at
T el ektroni kus Yat on el Rs®behotne,ghat 8§ rionzta®ztm

hiteles2tett pap?ralap%% nyomtatvsgny.
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A tang¢ggyi nyilvg8§ntart8sok kezel ®se, vezet ®se

A pedag:-gus coskatka t a méedBRAh)ggR feladatokhoz n®l k
tev®kenys®get k°teles elv®gezni .

Az o0szt8lyfRnNn°k vezet.i a t°rzslapot, ki gllz2ztja a
nyilv8ntart8st.

A t°rzslap szem®Il yi s yean®wny®@yi vatlat egyaektat ®s ®®
int®zm®rBYyvweadetkRj el °lt k®t °sszeolvas:- pedag:-gus a
A t°rzslapra ®s a bizony2tv8nyba a tanul - kkal kapc
vonatkoz:- bejegyz®seket a jogszab8ly szerinti Z8r &
A hib8s bejegyz®seket a tang¢ggyi nyitleng§nt ar ty&so krb admo
az olvashat - mar adj on, ®s a hib8§s bejegyz®st hel'y
pap?ralap% nyomtatvg8§ny eset®n az iskola k°rb®lyegztF

A Dbi zonnyy?otnvt8antyv 8 ny kezel ®s e

Az iskola az ¢res bizony?2tv8ny nyomtatvsgny
on, hogy ahhoz c¢csak az igazgat- vagy az 8I
Az iskola az elrontott ®s nem hel yesybett het
k®sz2t, ®s a bizony2tv8nyt megsemmis?2t.i

Az i skola nyilvg8ntart8st vezet:

U az ¢res bnyzomty@ttw&8myokr - |, tan¥Wws2tv8nyokr

U a ki8ll2tott ®sybkmbdovEnhbokonkh2tvBnyas2t v E
U az elrontott ®s megstanm¥s%t v 8myalomyRtvEgny
Az eredet. bi zony2tv8nyt me g kel l S emmi
AERVENYTELENO felirattal , vagy iratlyukas
a tulajdonoss8nak.

A bejegyz®st ®s a <cserl®d, ai |Iblieztovney 2t v guntyt d |
megszTnt iskola eset®n az v®gzi, akin®l a
Ha a bizony2tv8ny kiad8s8t k°vetRen der ¢l
bi zony2tv8nyba, a hirb&lsnib.i zA ncys?etrv@@rytt dk2ij akt
A bizonyokr | m8sodl| at ot enged®l yezett, S
l ehet ki 811 2tani

bizony2tv8§nym8sodl at
k°®znevel ®s rendszer ®ben ki 8ll2tott bizony2tv8nym§s:

az eredeti oskziolagt8Ip--,t la8 st§8rrazsl ap tartal m8val megegy
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i dRpontj 8ban hiteles2tett irat.

f A bizony2tvs8nymSsegdghadkemalkmaznia kell az eredeti biz
adat ot ®s bejegyz®st.

T A m8sodl at ki aiS§zs@&ny 2atzv Senryetd ek ii 81 | 2t - iskola vagy |
megszIin®se eset®n az v®gzi, akin® a megszTnt iskol

T A bizony2tv8§nym8sodlaton z8rad®k form8j 8ban fel kel

0 a m8sodlat kiad8s8nak az ok§gt,

G a ki8ll2t-szerv nev®t, c¢c2m®t,

it a kiad8s napj §t,

u el kel l | 8t ni i ktat - -sz§&mmal , a ki g8l 12t . szeryv
kerb®lyegzRj ®nek | enyomat 8val.

Bizony2tv8§nym8sodl at kiad§8§sa eset®n, a t°rzslapon f
U a ki adodltatm8iskt at - sz8ms§t ,
0 a kiad8s napj 8t,

UG tov8bb8 azt, ha az eredeti bizony2tv8nyt megsemmi

T N®vvsE8ltoztiat §9l eseta@®@mdki rkaRtried IneRgggeg®| t oz ot t
t°rzslapra be keekbHetiegyskaol ab eRlbd Garatnwe t & 8 n

vVizsg8r-1 ®s a szakmai vilzisgdgmy2t vk8n8yl | P od
kiadni.
3. Az iskola 8ltal k°telezRen haszn8lt nyomtatvs8nyok

T a bizony2tv8ny,

T a t°rzslap k¢l 2ve, bel 2ve,

1T az egy®b foglal koz8si napl -,

1T az -rarend,

T a tant8rgyfeloszt8s,

fT a tanul -i jogviszony igazol - - | apj a,

Be?2r 8§si napl -
Az iskol 8ba felvett tanul -k nyilvs8ntart8s8ra be2r §s
A be2r 8si napl - a tank°teles tanul - -k iskol ai nyil v
- A be?2r8si napl- -t az iskolatitk8r vezeti.

T A be?r 8si napl -t az adott i skola kezdR ®v
vezetni.

T A tanul -t akkor té&hétina,bédar @sit amapl ibjlogyv
a megfelel R z8rad®k bejegyz®s®vel kell v®g
1 Ha az iskola BTMNe | k¢zdR vagy SNI tanul - nevel ®s
napl  -ban fel kell t¢gntetnk laelstz@tk.v ®1 em®ny
T A be?2r 8si napl -ban szerepeltetni kel azok
teljes2tik, tov8bb§ azokat is, akik az isk
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T

al - | fel ment ®st kaptak. E£nered&pdl®negt®rii ak erlalt
megj egyz®s rovat88ban.

A be2r 8si napl -ban fel kel l te¢gntetni

U az i skola nev®t, c2 m®t

U OM azonos2t.-j 8§t

U a megnyit8s ®s | ez8r8s i dRpontj §t,

U az igazgat- al 82r 8s8§t ,

U pap2ralap¥% nyomtatvg8§ny elsenwomatz8§t sk®l a Kk
A bez2r 8si napl - tartalmazza a tanul

U napl -beli sorszg8ms§t,

U felv®tel ®nek 1 dRpontj 8t ,

U nev®t ,

U oktat8si azonos?2t- sz8m8§t,

U sz¢l et ®si hel y®t ®s i dej ®t,

U lakc?2m®t, ennek hi8ny8ban tart-zkod8si he
0 anyja sz¢let®skor i nevo®t ,

0 81 1l ampol g8r s8gs8gt,

U jogvi szonya megszTin®s®nek i dRpontj 8§t ®s ok
U tov8bb8 annak az int®zm®nynek a nev®t, ah
U ®vfol yami sm®t | ®s®r e vonatkoz- adatokat,

0 saj 8tos nevel ®si i g®ny®re vonatkoz- adat a

0 az egy®b megjegyz®seket.

Bizony2tvs8ny

A tanudl-v&dzeatlt ®&vfolyamokr - | a t°rzslap al

A bizony2tv8nyban f el kell t¢gntetni

U az i skola nev®t, c?2 m®t

U OM azonos?2t - 8t

U az iskola k°rb®l yegzRj ®nek | enyomat 8§t

A bizony2tvs8ny tartal mazza

U a sorsz8§ms8t ,

U a bizony?2sevBoyapstgmpt ,

U a tanul - nev®t, oktat8si azonos?t- sz8m§t

0 hel y®t ®s idej®t, anyja sz¢let®skor i neve

O a tanul - t°rzsl apj8nak sz8&8m8§t ,

iU a tan®vet ®s az elv®gzett ® Ifolyam sor szé&

O a tanul - 81t al mul asztott - r 8§ kigamlatlBrm§ t
mul aszt 8sok sz8ms§t,

U a tanul - 8l tal tanult tant8rgyak megnevez

U a sz¢ks®ges z8rad®kot,
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Az

U a nevel Rtestg¢l et hat8rozat §t,
U a ki 8ll2t8s hely®t ®s idej ®t,

0 az iskola k°rb®l yegzRj®nek | enyomat §t ,

U azi nt ®z m®®@y Vv azebRalt &2l ry§F sRMt° .k

Az el veszett vagy megb &@miesigMr ¢ rzehgpt va

bizony2tv8§nym8sodl at 8l 1l 2that - ki . A biz
meghat 8rozottak szerint illet®ket kel I er
T°rzsl ap, p-ttloirgzlsdlapban SmgEb@WnNR arryi | v8&nt a
p-tbizony2tvs8§ny 8l 2that- ki . A p-tbizon)
®vf ol yamot mi kor vR®gezte el Ha az i skol
p-tbizony2tv8nybamt etsmik, aleagyl eshzetabfbednt meg
tanul -ja volt. l'l'yen tartam% p-tbizony?2tyv
nyilatkozi k arr- I, hogy a megjel°lt tan®
nyil atkozat 8ham8rc&smakl yagywok®t t®vfolyamt$§
nyil atkozata akkor fogadhat - el , ha a | e
®vfolyamt 8rsaknak be kel mut atniuk bizony

T°rzsl ap

i skolaia faehu®t gfrnd krffavped Ry thealr§ht ar t 8§8si | apot

ki.

T

A t°rzslap k®t r®szIkRI °81 1k, 8l 2aoul - gy ®n
egy®ni to°rzslapok °sszefTz®s®t szol g8l - bo
Az i skol aiat am@®@wlke kd®dt k©°vetfdgyh@&mimitncr malpa
ki.

Ha az iskol ai nevel ®s ®s oktats8s nyelve a

az oktats8s nyelv®n is vezetni kell . Ha a Kk
hogy melyik a helyes sz°veg, a magyar nyel
Az egy®ni t°rzslap tartal mazza

U a t°rzslap sorsz§8ms§t,

it a tanul - nev®t, 8l ampol g8rsggs§t,

U nem magyar 8l 1l ampol g8r eset®n a tart-zkoo
U a jogszerT taampozkod&str ameg z E§m§t ,

U oktat8si azonos?2t- sz8ms§t,

U0 sz¢l et ®si hel y®t ®s i dej ®t,

U0 anyja sz¢glet®skor i nevo®t ,

U a tanul - oszt8lynapl -ban szerepl R sorsz§8n
0t a tanul - 8l tal el vegzett ®vfolyamot,

U a tanul - magatart8s8nak ®s szorgal m§nak G
U a tanulanu8ltt alant 8rgyakat, ®s ezek ®v v®g
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iU az °sszes mul aszt-bgt°n r megazddvme8t az kg bamo
mul aszt 8sokat,

U a nevel Rtestg¢l et hat8rozat 8§t ,

U a tanul m8nyok alatti vizsg8ra vonatkoz- - &
O a tanul -i -Jogf9vereprpybd°nt ®seket, hat 8r oz

f Ha az iskola saj8tos -okvat®sgtig®negll §apa)
tentetni

U a szakv®l em®nyt ki 8ll12t.- szak®rtRi bizott
U a szakv®l em®ny sz8m§t

O ki 811 2t8s8nak kelt®t,

U a fel¢lvizsg8lat 1 dRpontj 8t .

1T Az egy®ni t°rzsl apokat az al s-: tagozat, a
k¢l 2v®nek teljes |l ez8r8sa ut8n sz®tvE8Il aszi
t 8rol ni

T A terze®apf &kl Rel | tentetni

ug a ki 8llz2t- iskola nev®t, c¢c2 m®t,

it OM azonos?2t - -j 8t,

U a megnyit8s ®s | ez8r8s hel y®t ®s idej ®t,
U az oszt8lyfRn°k ®s az igazgat- - al 82r 8s 8t
0 az int®zm®ny k°rb®l yegzRj ®nek | enyomat 8t .
U az o0oszt8&8ly megnevez®s®t,

iU az oszt §8ly egayk®niaz t oszsl8dyjnaiph - val ®s
®°sszeolvas8s8nak t®ny®t igazol - ©°9sszes?to@

a hiteles?2t®st v®gzR oszts8§lyfRn°k ®s az °
a t°rzslap k¢l 2v®nek nlees®nr §s alkaort ahnautl 81 y g
t°rzsl apsz8ma felt¢gntet ®s®vel ).

0 A megsemmisg¢lt vagy Ted viesrzaddlt k etz?®@szrsel apl |t
al app8nt°rzsl apot kell ki 8l 2tani

JegvzRk®°nyv

A jegyzRk°nyv tartal mazza
0 a vizsg8ti he®Pom®oy2hev®Bt, OM azonos?2t- -j8&t ®s c2me@
0 a tanul - nev®t, sz¢i il et ®si hel y®t ®s idej ®t, 8l 1 an
0 anyja sz¢let®skorii nevo~oet , l akc?z met ,
0 annak az iskol8nak a megnevez®s®t, amel |l yel tanul
0 a vizsgat8rgy megnevez®se mell ettt
0 az 2%rl§stvizsga i dRpontj 8t, ®rt®kel ®s ®t ,
0o a sz-beli vizsga idRpontj8t, a feltett k®rd®sek
0 a v®gleges o0szt8&lyzatot
0 a jegyzRk°nyv ki 8ll2t8&8s8nak hely®t ®s idej ®t,
0 az eln®°k, a jegyzR ®k mRrRev®zs@®abalz®it &8yt t agj ai na

Tant 8rgyfel oszt §s
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Az i skol a a pedag-gi ai mu n k a terAvetz ®st®Begy fted mis&
int ®ezm®ergveeeeRRt est ¢l et VviKRagyPayPnel. ki k®r ®s ®v el

T A tant8rgyfeloszt8s tartal mazza
0 a t ®»BwZ §m8t ,

0 az iskola nev®t,

0 a pedag-gus tant8rgyfeloszt8si sorsz8m8t, nev®t,
®s az 8ltala tan2tott tant8rgyakat,

0 az oszt8lyok, csoportok megjel®°l ®s®t ®s -ratervi

0 a pedag-gus 8ltal el bsSzol yom&®Patvids- 1t &khtgz Jm&nkaE

0 a pedag-gus ©°sszes -rateruvi -r8j8nak sz8m§t ,

0 pedag-gusonk®nt a k°telezR -rasz8mba beszg&m2that -

0 pedag-gusonk®nt az ©°%sszes -ratervi -ra ®s a k°ot
- raszg8msgt

0 pedag-gusonk®nt az °sszes -raszg§g§mb- | a tart-s hel

U0 az egyes pedag-gusok k°telezR -rasz8ms8t,

U0 pedag-gusonk®nt a k°telezR -rasz8m feletti t°bbl e

0 az -rakedvezm®nyre jogos2t.- jogcZzmeket,

U jellegszerinikicl Rl ®3 3 asgBtmott t,

G a fenntart- 8ltal enged®l yezett pedag-gus 8l 8she

crarend

A tant8rgyfeloszt§8s al ap:jr8anr &km®ds zt2drettd| raszszzee s& ttednn - ri &aik o
i dRpontj 8t, oszt8lyonk®nt ®sattaam&veenzk@mA@v eaz adott tant

13.4.7X1 . ZCR¢ RENDELKEZE£SEK

1. A szab8lyzat idRbeli ®s szem®lyi hat8glya

A szab8lyzat hat 8l ya kiterjed az int®zm®ny valamennyi
Jel en szabglyzat ®s annak mel | ®kl et ee z2z0ell 6 .e g&vi dsezjeTplteeg
veszti az int®zm®ny iratkezel ®s®r e vonatkoz:- mi nden m§

3. A szab8lyzat hozz8f ® het Rs®ge ®s m-dos?t8sa

A szab8lyzat tartal m8t az int®zm®ny vezet Ri kotel esek

A szab&dyzm®| d8ny 8t hozz8f ®r het Rv® kell tenni az int®zr
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Az int®zm®nyvezetR 8§l tal kijelolt felelRs munkat8rsnak
amely az %% t°rv®nyek ®strenmd&b®gek. hat §l ybal ®p®se mi a
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|l ratt §r i terv

lrattijgyk°r megnevez®se frz®si i dR
t ®t el s

Vezet ®si , i gazgat 8§si ®s szem®l yi Sgyek

1. I nt ®z m®n Bt Btzegfvdd@sEss,zt ®s nem selejte
2. Il ktat -k°nyvek, iratselejtez®si nem selejte
3. Szem®l y-®est imu nkk@rs gy 50

4. Munkav®del em, tTzv®delem, bales 10

5. Fenntart-i ir8nyz2t8§8s 10

6. Szakmai el l enRrz®s 20

7. Megs8l |l apod8sok, b2r-s8&8gi, 8l am1l0

8. Bel sR szab8lyzatok 10

9. Pol g8ri v®del em 10

10. Munkater vek, 5

Statisztik©§8k

11. Panasz¢gyek 5

NevedKtsat §8si ¢gyek

12. NevebtRsat §si k2s®rl etek, % 2t8s 10
13. T°rzslapok, p-tt°rzslapok, be2r nem selejte
14. Fel ve®tel, 8tv®etel 20
15. Tanul -i fegyelmi ®s k8rt®r2t®si 5
16. Napl -k 5
17. Di 8k°nkormgnyzat szervez®se, mT5
18. Pedag- -giai szakszol g8l at 5
19. Sz¢Il Ri munkak®°z°?°ss®g, iskolasz®5
20. Szaktan8csad-i, szak®rtRi v®l emb5
21. Gyakorl ati k®pz®s szervez®se 5
22. VizsgajegyzRk°nyvek 5
23. Tant 8rgyfeloszt §s 5
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folytatja.

105/ 108

24, Gyermek®s i fj “us8§gv®del em 3

25. Tanul -k dolgozatai, t®maz$8r - i, 1

26. Az ®retts®gi Vvizsga, szakmai vi 1

27. Kez°oss®gi szolg8lat teljes2t®s®5

Gazdas8gi ¢gyek

27. Ingatlarn y i | v 8 ntkaerzteSls®sxe,nnt art §s, h

®p¢l ettervrajzok, helysz2nrajzo

28. T8rsadal ombi zt os2t 8s 50

29. Lelt 8r, -n8lill-ve8snztka®rzt 8 s, vagyonnyi 10

30. £ves k°|lts®gvet®s, k°lts®gvet ®s 5

31. A tanmThely ¢zemeltet ®se 5

32. A gyermekek, tanul - -k ell 8t 8sa, 5

33. Szak®rtRi bizotts8g szak®rtRi v 20

I Az ialklkodI|8rka Bdtttalz8r ad®k ok
Z8r ad®k Dokumentumok

1. Fel v®ve [ 8t v®V e, a(z) Bn., N., Tl, B.
a(z) (iskola c¢c2me)

2. AL sz8m¥ ford2t8ssal hiteBn.,TL
(bet Tvel) ®vfolyamon fo

3. Felvette a(z) (iskola c¢c2 me) Bn., Tl., N.

4, Tanul m8&8nyait ®vf ohgtaimi sme®@t,| @y agl Bn., Tl., N.
|l et ®t el ®v el folytathatija.

5 tant8rgyb-1 tanul m8§8nyait egN.,TLB.

6. Mentes2tve. . .tant8rgyb-I az ®&rt&N,T.B.

7. . tant 8rgy ®vf ol yamai n&N,TI,B.
k°vetkezRk szerint:

8. Egyes tant 8rgyak tan-rai | 8t ogat &€ N, TIl,B.
............................................ mie
Kieg®sz¢l het :
oszt 8§l yoz:- vizsg8t k°teles tenni

9. Tanul m8&8nyait a sz¢l R k®r ®s ®r e (szN,TL



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

Ment es?2tve a(z)
Megj egyz®s: A

[a tant8rgy(ak)
t°rzslapra be kell |

Tanul m8nyi
oszt§lyoz-

i dej ®nek
vi zsg§gt

megr°vid2t®se
k°eteles tenni

A(z) ®vfolyamraernveig8kPapt ebm®n yteak
megr°vid2t®s®vel teljes2tette.

A(z) t a
.................. a1 - '|g

Kieg®sz¢l het :

Oszt8lyoz:- thnnzsg8t k°teles
Mul aszt 8sa miatt nem oszt8lyozhat
oszt8lyoz- vizsg8t tehet.
A nevel Rtest ¢ l et hat 8rozat a: a (

A nevel Rt est ¢l et hat 8rozat a:

tanul m&nyait

A tanul ®v f

-nap

az . C e e
alatt teljes2tette.
.tant 8r
-vizsggn C e e e
®vf ol yamba

A ... ... ... ... ...... ®vfolyam Kk°ve
i sm®t el ni e.

A jav2t-vizsgs8n
Evfolyamot i sm®telni k°teles.

A(z) ..-8n. 0szt 8lyoz: wvanms
Oszt8lyoz- vizsggt tett.

A(z) tant 8rgy a
A(Cz) ....a.al.l. ... ......tan-r.
Az oszt8lyoz- (besz8mo-)tawi zsghy¢
.......................... 4. g halaszt8st kapott.

Az o0szt8lyozvi zcjg&t2teenged®l | yel a (
féeéggetlen vizsgabi zotts8g el Rttt te
A(z) .. . . . . ... .. ... ... sz
Tand m8§nyait

a tanul -i jogviszoniyg sz¢netel .o .

A tanul jogviszonya
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N., Tl B.

N., Tl

N., Tl B.

N.

N., TI.

N., Tl., B.

N., Tl

N., TI.,B.,

Tl B.

N., Tl., B.

Tl B.

TI., B.

TI, B., N.

Bn., TI.

Bn., Tl, B., N.



29.
30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.

a)ki marad8ssal,
o) [P -ra igazolatlan mulaszt &8s mi

c)eg®szs®g¢gyi al kal mass8g miatt,

dt ®r 2t ®si d2j, tand?2j fizet®si h§gt
e . i skol 8ba
megszint, a | ® sz&§mb-1 to°or°|ve.
fegyeN
fegye T L
...................... iig felf¢iggesztve.
Tank®°teles t amull-an i graud aals zt ¢ Bn, T, N.
ayA tanul - -ra 1iga
b)A tanul - i sm®teldt
szab8l ys®rt ®si e | j 8§ m)§psntban foglattadkes medm kel
bejegyezni a Bn. ®s Tl . dokumentum
Tank®°telezetts®ge megszTint. Bn.
A . sz-tr q stzalvyaksal TI., B.
A bizony?2tvsgny .......... lapjs8t t B
Ezt a p-tt°rzslapot a(z) Pt
eredeti helyett . . .. ... ... ..... ad
Ezt a bi zony2tv8§nym8sodl at ot az P-t.
adat ai (adatok) a
A bizony2tvg8§nyt ..... k®rel m®re a TIB.
miatt &Ll 2tottam
P-tbizony2tv§8ny. |l gazol om, hogy Pt
................................................ a(z) RN [<.(o ] F- |
............................................. szak (szaksapeci 81 i s oszt 8§l
oszt§8ly, tagozat)
eredm®nyesen el v®gezte.
Az i skola a tanul m8nyi eredm®nyek
eredm®enysertker ®$ ®h ez, a fel v®tel:i %

C e . Vizsga eredm®ny®n
szerepl R, a tanul - val kapcsol at o
megfel el Ren al kalfrmea zeh aRt jza8,r atdo®kSobtb &
£Eretts®gi Vvizsg8t tehet. TI., B.
Gyakorlati k®pz®sr RIt -mul .a.s.zitgg8.sp8:tt o TI, B, N.
Be2rtam a .......a.el.sR.aszt.8l.y8ha
Ezt a napl -t N.

107 /108

TI

TI



44,

45, Ezt az oszt8lyoz- napl-t . ........N
|l ez8&rtam.

46. |l gazol om, hogy a tanul - a .......B
teljes2tett.

47. A tanul - teljes2tette az ®retts®gTl
szol g8l atot

48. . . . . . (nemzeti s®g megnevez®se) TI., B.
nyol cadi k/tizenkettedi k ®vfolyamon

Be2r 8si napl - Bn.
Oszt8&8lynapl - N.
T°rzsl ap TI.
Bi zony2tvs8ny B.

A koll ®giumok 8l tal alkal mazhat- z8rad®kok

Z8r ad®k Dokumentumok
1. Fel.l.RV.e... 8., kol |l ®gi umba (ext Kt
=174 [ tan®vr e.

2. A kol l ®gi umi t ags 8.g.a...(.ex.t.er.ngt. Kt,Kn, Csn.
mi att megszTnt.

3 e gy el mezR O i nt ®zked®s k Csn.

4 i fe gy el mi b¢e¢nt et ®sben rKt, Csn.

Al kal mazott

Csoportnapl - Csn.
Kol |l ®gi umi Kn.
Kol |l ®gi umi t°rzsk°nyyv Kt.
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