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1 Ćltal§nos rendelkez®sek 

 

1.1 A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja, jogszab§lyi alapja 

 

A kºznevel®si int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· 

rendelkez®seket a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg. Megalkot§sa a Nemzeti 

kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä-§ban foglalt felhatalmaz§s alapj§n tºrt®nik. 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg a kºznevel®si int®zm®ny szervezeti 

fel®p²t®s®t, tov§bb§ a mŤkºd®sre vonatkoz· mindazon rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly 

nem utal m§s hat§skºrbe. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a kialak²tott c®l- ®s 

feladatrendszerek, tev®kenys®g-csoportok ®s folyamatok ºsszehangolt mŤkºd®s®t, racion§lis ®s 

hat®kony kapcsolati rendszer®t tartalmazza. 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat l®trehoz§s§nak jogszab§lyi alapjai az al§bbi tºrv®nyek, 

korm§nyrendeletek ®s miniszteri rendeletek: 

¶ 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a Nemzeti kºznevel®srŖl 

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

inform§ci·szabads§gr·l 

¶ 1999. ®vi XLII. tºrv®ny a nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl 

¶ 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny a tankºnyvpiac rendj®rŖl 

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

¶ 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskola 

tankºnyvell§t§s rendj®rŖl 

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

 

1.2 A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sa, j·v§hagy§sa, 

megtekint®se 

 

Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a tanul·k, sz¿leik, az munkav§llal·k ®s m§s 

®rdeklŖdŖk megtekinthetik az igazgat·i irod§ban munkaidŖben, tov§bb§ az int®zm®ny 

honlapj§n. Jelen szervezeti szab§lyzatot az int®zm®ny nevelŖtest¿lete 2013. é... hat§rozat§val 

fogadta el.  

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s mell®kleteinek betart§sa az int®zm®ny valamennyi 

munkav§llal·j§ra, tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§nak idŖpontj§val l®p hat§lyba, ®s hat§rozatlan idŖre sz·l.  
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2 Az int®zm®ny alap²t· okirata ®s feladatai 

 
GyƉrz§moly Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak K®pviselƉ-test¿lete az §llamh§ztart§sr·l sz·l· 2011. ®vi 
CXCV. tºrv®ny (a tov§bbiakban: ćht.) 8. Ä (1) bekezd®s b) pontja, a helyi ºnkorm§nyzatokr·l 
sz·l· 1990. ®vi LXV. tºrv®ny (a tov§bbiakban: ¥tv.) 9. Ä (4) bekezd®se, nemzeti kºznevel®srƉl 
sz·l· 2011. ®vi CXC. 21. Ä (3) bekezd®se, valamint az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny 
v®grehajt§s§r·l rendelkezƉ 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tov§bbiakban: ćvr.) 5. Ä-a 
alapj§n a GyƉrz§molyi PetƉfi S§ndor ćltal§nos Iskola nevƣ int®zm®ny alap²t· okirat§t az al§bbiak 
szerint adja ki: 
 
 

1. Az Int®zm®ny hivatalos neve:  GyƉrz§molyi PetƉfi S§ndor ćltal§nos Iskola  
            rºvid²tett neve:  PetƉfi ćltal§nos Iskola 
 

2. Az Int®zm®ny sz®khelye:  9172 GyƉrz§moly, Iskola u. 1.  
   

3. Az Int®zm®ny jog§ll§sa:   ºn§ll· jogi szem®ly 
 

4. Az Int®zm®ny alap²t·j§nak ®s fenntart·j§nak, a mƣkºdtetƉnek neve ®s sz®khelye: 
 
  
 
5. Az Int®zm®ny t²pusa:   §ltal§nos iskola 

 
6. Az Int®zm®ny gazd§lkod§si 
besorol§sa:     ºn§ll·an mƣkºdƉ kºlts®gvet®si szerv 

 
 

7. Az Int®zm®ny ir§ny²t· szerv®nek neve, sz®khelye: 
 
 

8. Az Int®zm®ny illet®kess®ge, mƣkºd®si kºre:  
 

GyƉrz§moly Kºzs®g kºzigazgat§si ter¿lete 
 

9. Az Int®zm®nybe felvehetƉ 
maxim§lis tanul·l®tsz§m:     200 fƉ 

                                                                ®vfolyamok sz§ma:          8 
 
      

10.  Az Int®zm®ny alaptev®kenys®ge, kºzfeladata, alapfeladata:  
 

ćltal§nos iskolai nevel®s-oktat§s.  
      A nemzeti kºznevel®srƉl sz·l· 2011. ®vi CXC. 
      tºrv®ny 10. Ä-a szerint az §ltal§nos iskol§ban nyolc 
      ®vfolyamon orsz§gosan egys®ges kºvetelm®nyek 
      szerint alapfok¼ nevel®s-oktat§s folyik. Az §ltal§nos 
      iskola a tanul·t az ®rdeklƉd®s®nek, k®pess®g®nek ®s 
      tehets®g®nek megfelelƉen felk®sz²ti a kºz®pfok¼ 
      iskolai tov§bbtanul§sra. 
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11. ćllamh§ztart§si szak§gazati besorol§sa: 
 

852010 ð alapfok¼ oktat§s (alapfok¼ 
mƣv®szetoktat§s kiv®tel®vel) 
TEćORõ08: 8520 

 

Á iskolai elƉk®sz²tƉ oktat§s 

Á alapfok¼ oktat§s 

Á ®tkeztet®s 

Á m§shova nem sorolt egy®b oktat§s 
 

      -    iskol§skor¼ak §ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa, felk®sz²t®se, a tanul· ®rdeklƉd®s®nek, 
 k®pess®g®nek ®s tehets®g®nek megfelelƉ kºz®piskolai, illetve szakiskolai tov§bbtanul§sra, 

- 1-8 ®vfolyamos mƣkºd®s, 

- idegen nyelv oktat§sa, 

- korrepet§l§s, felz§rk·ztat· foglalkoz§s, 

- ®nekkari tev®kenys®gek, 

- szakkºrºk, di§kkºrºk, mƣv®szeti csoportok, 

- p§ly§zatok, 

- tanulm§nyi, mƣv®szeti ®s sport jellegƣ versenyek, vet®lkedƉk, 

- gy·gytestnevel®s, 

- logop®diai szolg§ltat§s, 

- tov§bbtanul§si, p§lyav§laszt§si tan§csad§s, 

- nevel®si tan§csad§s, 

- hitoktat§s, 

- fejlesztƉ felk®sz²t®s, korai fejleszt®s ®s gondoz§s 

- k®pess®g-kibontakoztat· tev®kenys®g, 

- napkºzi otthoni, tanul·szobai ell§t§s, 

- di§ksporttal kapcsolatos feladatok ell§t§sa, 

- gyermek-, tanul· fel¿gyelet, k®szenl®t, 

- felz§rk·ztat§s, 

- rendezv®nyek szervez®se, 

- informatikai szolg§ltat§s (internet haszn§lat), 

- az integr§ci·s nevel®s, oktat§s megval·s²t§sa a halmozottan h§tr§nyos helyzetƣ ®s 
h§tr§nyos helyzetƣ gyermekek, tanul·k tekintet®ben, 

- saj§tos nevel®si ig®nyƣ gyermekek, tanul·k integr§lt nevel®s®nek, oktat§s§nak 
megval·s²t§sa: 

 az a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylƉ gyermek, tanul· aki a szak®rtƉi bizotts§g szak®rtƉi 
 v®lem®nye alapj§n mozg§sszervi, ®rz®kszervi, ®rtelmi vagy besz®dfogyat®kos, tºbb 
 fogyat®koss§g egy¿ttes elƉfordul§sa eset®n halmozottan fogyat®kos, vagy egy®b pszich®s 
 fejlƉd®si zavarral (s¼lyos tanul§si, figyelem- vagy magatart§sszab§lyoz§si zavarral) k¿zd 

- beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdƉ gyermekek, tanul·k 
integr§lt nevel®s®nek, oktat§s§nak megval·s²t§sa: 

 az a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylƉ gyermek, tanul·, aki a szak®rtƉi bizotts§g szak®rtƉi 
 v®lem®nye alapj§n az ®letkor§hoz viszony²tottan jelentƉsen alulteljes²t, t§rsas 
 kapcsolati probl®m§kkal, tanul§si, magatart§sszab§lyoz§si hi§nyoss§gokkal k¿zd, 
 kºzºss®gbe val· beilleszked®se, tov§bb§ szem®lyis®gfejlƉd®se nehez²tett vagy 
 saj§tos tendenci§kat mutat, de nem minƉs¿l saj§tos nevel®si ig®nyƣnek 
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¶ testi, ®rz®kszervi, ®rtelmi, besz®dfogyat®kos, tºbb fogyat®koss§g egy¿ttes 
elƉfordul§sa eset®n halmozottan fogyat®kos, a megismerƉ funkci·k vagy a 
viselked®s fejlƉd®s®nek tart·s ®s s¼lyos rendelleness®g®vel k¿zd, 

¶ a megismerƉ funkci·k vagy a viselked®s fejlƉd®s®nek s¼lyos rendelleness®g®vel 
k¿zd; 

¶ a nevel®si tan§csad· int®zet §ltal k®sz²tett szakv®lem®nnyel rendelkezƉ 
beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®gekkel k¿zdƉ gyermekek, tanul·k 
nevel®se oktat§sa, 

¶ azon tanul·k, akik tanulm§nyi kºtelezetts®g¿ket a rehabilit§ci·s bizotts§g 
szakv®lem®nye alapj§n mag§ntanul·k®nt teljes²tik, valamint azok a nem saj§tos 
nevel®si ig®nyƣ, de - a magasabb ºsszegƣ csal§di p·tl®kra jogos²t· betegs®gekrƉl 
®s fogyat®koss§gokr·l sz·l· 5/2003. (II. 19.) ESzCsM rendelet 1. Ä-§nak (1) 
bekezd®s®ben meghat§rozott - orvosi igazol§s alapj§n tanulm§nyaikat 
mag§ntanul·k®nt folytat· gyermekek, tanul·k (r®sz¿kre az iskola legal§bb heti 
nyolc tan²t§si ·ra egy®ni felk®sz²t®st biztos²t); 

¶ valamint azon tanul·k, akik eset®ben a rehabilit§ci·s bizotts§g a pedag·giai 
szakszolg§latokr·l sz·l· 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet alapj§n meg§llap²totta, 
hogy az §thelyez®s indokolts§ga (a saj§tos nevel®si ig®ny) megszƣnt, ®s a 
gy·gypedag·giai nevel®sbƉl visszahelyezett; 

 

¶ A megismerƉ funkci·k vagy a viselked®s fejlƉd®s®nek organikus okra 
visszavezethetƉ, vagy vissza nem vezethetƉ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®g®vel 
k¿zdƉ gyermekek, tanul·k ell§t§sa, ®s a megismerƉ funkci·k vagy a viselked®s 
fejlƉd®s®nek tart·s ®s s¼lyos, vagy s¼lyos rendelleness®g®vel k¿zdƉ gyermekek, 
tanul·k ell§t§sa, amin 2013. janu§r 1-ig az egy®b pszich®s fejlƉd®si zavarral (s¼lyos 
tanul§si, figyelem- vagy magatart§sszab§lyoz§si zavarral) k¿zdƉ gyermekek, 
tanul·k ell§t§s§t is ®rteni kell. 

¶ Ha a saj§tos nevel®si ig®nyƣ gyermek, tanul· szak®rtƉi v®lem®ny®ben a saj§tos 
nevel®si ig®nyt 

¶ a) a megismerƉ funkci·k vagy a viselked®s fejlƉd®s®nek organikus okra 
visszavezethetƉ, vagy vissza nem vezethetƉ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®ge, 

¶ b) a megismerƉ funkci·k vagy a viselked®s fejlƉd®s®nek tart·s ®s s¼lyos, vagy 
s¼lyos rendelleness®ge alapozza meg, azon a gyermek, a tanul· kºvetkezƉ 
fel¿lvizsg§lat§ig, de legk®sƉbb 2015. szeptember 1-ig az egy®b pszich®s fejlƉd®si 
zavart (s¼lyos tanul§si, figyelem- vagy magatart§sszab§lyoz§si zavart) is ®rteni kell. 

 

- int®zm®nyi ®tkeztet®s biztos²t§sa, 

- a bej§r· tanul·k ell§t§sa,  

- az iskolai feladatok t§rsul§sban tºrt®nƉ ell§t§sa, 

- ingyenes ®tkeztet®s biztos²t§sa, 

- egy®b oktat§s: iskolarendszeren k²v¿li szakmai ®s nem szakmai oktat§s, vizsg§ztat§s 
(idegen nyelvi, sz§m²t§stechnikai, mƣv®szeti, sport, ismeretterjesztƉ, szakismereti 
tanfolyamok), 

- t§rgyi eszkºzºk, ®p²tm®nyek, ®p²tm®nyr®szek b®rbead§sa. 
 
Az int®zm®ny kºzfeladatait alapfeladatk®nt l§tja el 2012. december 1. napj§t·l az al§bbi 
szakfeladatokon: 

Szakfeladat Szakfeladat megnevez®se 
sz§ma 
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- 562913  Iskolai int®zm®nyi ®tkeztet®s 
- 680002  Nem lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 
- 852000 Alapfok¼ oktat§s int®zm®nyeinek, programjainak komplex 

t§mogat§sa 
- 852011  ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerƣ nevel®se, oktat§sa 

    (1 ð 4 ®vfolyam) 
- 852012  Saj§tos nevel®si ig®nyƣ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali  

    rendszerƣ nevel®se, oktat§sa (1 ð 4 ®vfolyam) 
- 852021  ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerƣ nevel®se, oktat§sa 

    (5 ð 8 ®vfolyam) 
- 852022  Saj§tos nevel®si ig®nyƣ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali 

    rendszerƣ nevel®se, oktat§sa (5 ð 8 ®vfolyam) 
- 855911  ćltal§nos iskolai napkºzi otthoni nevel®s 
- 855912  Saj§tos nevel®si ig®nyƣ tanul·k napkºzi otthoni nevel®se 
- 855914  ćltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®s 
- 855915  Saj§tos nevel®si ig®nyƣ tanul·k §ltal§nos iskolai tanul·- 

    szobai nevel®se 
- 855931  Iskolarendszeren k²v¿li nem szakmai oktat§s 

 - 855932  Iskolarendszeren k²v¿li szakmai oktat§s 
 - 856011  Pedag·giai szakszolg§ltat· tev®kenys®g 
 - 856012  Korai fejleszt®s, gondoz§s 
 - 856013  FejlesztƉ felk®sz²t®s 

- 882117 Ingyenes gyermek®tkeztet®s (Rendszeres gyermekv®delmi p®nzbeli 
ell§t§s) 

- 910121  Kºnyvt§ri §llom§ny gyarap²t§sa, nyilv§ntart§sa 
- 931204  Iskolai, di§ksport-tev®kenys®g ®s ðt§mogat§sa 
- 931205 Fogyat®koss§ggal ®lƉk iskolai, di§ksport-tev®kenys®ge ®s 

t§mogat§sa 
 

12. A 10. ®s 11. pontban megjelºlt tev®kenys®gek, feladatok forr§sait a kºzponti 
kºlts®gvet®sbƉl biztos²tott normat²v hozz§j§rul§sok, egy®b kºzpontos²tott t§mogat§sok, a 
szem®lyi jºvedelemad· §tengedett r®sze, p§ly§zati forr§sok, egy®b §tvett p®nzeszkºzºk, az 
¥nkorm§nyzat saj§t p®nzeszkºzei, illetve az int®zm®ny mƣkºd®si bev®telei biztos²tj§k. 

 
13. Az Int®zm®ny vezetƉje, a vezetƉ megb²z§si rendje: 

 
Az Int®zm®ny egyszem®lyi felelƉs vezetƉje a 
magasabb vezetƉi megb²z§ssal rendelkezƉ igazgat·. 
A magasabb vezetƉi feladat ell§t§sa magasabb 
vezetƉ megb²z§ssal (megb²zott vezetƉ) tºrt®nik. Az 
int®zm®nyvezetƉt a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 
sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny 20. Ä - 23. Ä-ai, 
valamint a kºzoktat§si int®zm®nyekben a 
kºzalkalmazotti tºrv®ny v®grehajt§s§r·l rendelkezƉ 
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 5. Ä-a alapj§n, 
p§ly§zat ¼tj§n a K®pviselƉ-test¿let ºt ®vre nevezi ki 
®s b²zza meg a magasabb vezetƉi feladatok 
ell§t§s§val. Az int®zm®nyvezetƉ felett a munk§ltat·i 
jogkºrt a vezetƉi megb²z§s, felment®s, vezetƉi 
megb²z§s visszavon§sa, az ºsszef®rhetetlens®g 
meg§llap²t§sa, fegyelmi elj§r§s megind²t§sa, fegyelmi 
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b¿ntet®s kiszab§sa tekintet®ben a K®pviselƉ-
test¿let, az egy®b munk§ltat·i jogokat a 
polg§rmester gyakorolja. 
 
 

14. Az Int®zm®nyben foglalkoztatottakra vonatkoz· foglalkoztat§si jogviszony: 
 

- kºzalkalmazotti jogviszony, amire az 1992. ®vi 
XXXIII. tºrv®ny az ir§nyad·, 
- munkaviszony, amire a 2012. ®vi I. tºrv®ny az 
ir§nyad· 
 

15. Az Int®zm®ny mƣkºd®se:   
Az Int®zm®ny az oktat·-nevelƉ munk§j§t a 
K®pviselƉ-test¿let §ltal j·v§hagyott szervezeti ®s 
mƣkºd®si szab§lyzat ®s pedag·giai program alapj§n 
v®gzi. Az Int®zm®ny szakmai tekintetben ºn§ll·, 
szervezet®vel ®s mƣkºd®s®vel kapcsolatban 
ºn§ll·an dºnt olyan ¿gyekben, amit a jogszab§ly 
nem utal m§s szerv hat§skºr®be. 

 
16. A feladat ell§t§s§t szolg§l· vagyon, a vagyon feletti rendelkez®s joga: 

 
A feladatok ell§t§s§t a GyƉrz§moly, Iskola u. 1. 
sz§m alatti §ltal§nos iskola ®p¿lete szolg§lja. A 
kºzs®gi sport- ®s kultur§lis c®lokat szolg§l· 
Tornacsarnokot a tanul·k iskolai idƉben 
t®r²t®smentesen haszn§lhatj§k. 
Az ingatlanok tulajdonosa GyƉrz§moly Kºzs®g 
¥nkorm§nyzata. 
A feladatok ell§t§shoz rendelkez®sre §llnak az 
Int®zm®nyben a kºnyvek szerint nyilv§ntartott 
ing·s§gok. 
Az int®zm®ny a haszn§lat§ba adott ing·- ®s ingatlan 
vagyonnal az ćht-ben, az ćvr-ben, illetƉleg az 
¥nkorm§nyzat vagyonrendelet®ben elƉ²rt szab§lyok 
szerint gazd§lkodik az alaptev®kenys®g ell§t§s§nak 
kºr®ben. A feladat ell§t§s§t szolg§l· vagyon feletti 
rendelkez®s jog§nak gyakorl§sa az ¥nkorm§nyzat 
vagyon§ra vonatkoz· rendelet szab§lyai szerint 
tºrt®nik. 
 
 
 

17. Az Int®zm®ny gazd§lkod§ssal ºsszef¿ggƉ jogos²tv§nyai: 
 
Az elƉir§nyzatok feletti rendelkez®si jogosults§g 
szempontj§b·l az Int®zm®ny a K®pviselƉ-test¿let 
§ltal j·v§hagyott kºlts®gvet®ssel rendelkezik, amely 
a szakmai feladatell§t§shoz sz¿ks®ges mƣkºd®si 
kiad§si ®s bev®teli elƉir§nyzatokat tartalmazza. A 
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kºlts®gvet®si szerv p®nz¿gyi ð gazdas§gi feladatait 
GyƉrz§moly ¥nkorm§nyzat§nak Polg§rmesteri 
Hivatala l§tja el. 
A munkamegoszt§s ®s felelƉss®gv§llal§s rendj®re az 
Int®zm®ny ®s a Polg§rmesteri Hivatal kºzºtt 
fenn§ll· meg§llapod§s, valamint a Polg§rmesteri 
Hivatal gazd§lkod§s§ra vonatkoz· szab§lyzataiban 
foglalt elƉ²r§sok az ir§nyad·k. 
A kºlts®gvet®si szerv ºn§ll· banksz§ml§val 
rendelkezik. 
 

 
18. Az Int®zm®ny ellenƉrz®se:  Az ¥nkorm§nyzat jegyzƉje hat·s§gi ellenƉrz®s 

      keret®ben vizsg§lja, hogy a fenntart· az Int®zm®nyt
      az alap²t· okiratban ®s a mƣkºd®shez sz¿ks®ges 
      enged®lyben meghat§rozottak szerint mƣkºdteti. 

Az int®zm®nyvezetƉ felelƉss®gi kºr®be tartoz· 
belsƉ ellenƉrz®srƉl a Polg§rmesteri Hivatal a GyƉri 
Tºbbc®l¼ Kist®rs®gi T§rsul§ssal kºtºtt 
meg§llapod§sban foglaltak alapj§n gondoskodik.  

  
 

19. Az Int®zm®ny v§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytat.  
 

20. Az Int®zm®ny feladatell§t§si helye: 9172 GyƉrz§moly, Iskola u. 1. 
 

21. Az Int®zm®ny OM azonos²t·ja: 030594 
 

22. Az Int®zm®ny banksz§mla sz§ma: 11737007-16710973 
 

23. Az Int®zm®ny jogelƉdj®nek neve, sz®khelye: 
       
      GyƉrz§molyi Napkºziotthonos Ďvoda  
      9172 GyƉrz§moly, Szent Istv§n u. 11. 
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3  Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se ®s ir§ny²t§sa 

3.1 Az int®zm®ny felelŖs vezetŖje 

 
A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje ï a Kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï felelŖs az 

int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, a takar®kos gazd§lkod§s®rt, gyakorolja a 

munk§ltat·i jogokat, ®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, 

amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. A munkav§llal·k foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s 

munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sek tekintet®ben jogkºr®t jogszab§lyban elŖ²rt 

egyeztet®si kºtelezetts®g megtart§s§val gyakorolja. A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje 

felel tov§bb§ a pedag·giai munk§®rt, az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si rendszer®nek 

mŤkºdtet®s®®rt, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt, a 

nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, a tanul·- ®s 

gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt, a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak 

megszervez®s®®rt.  

A sz¿lŖi munkakºzºss®ggel, a munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel ®s a 

di§kmozgalommal val· egy¿ttmŤkºd®s®®rt. 

A nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod· m®lt· meg¿nnepl®s®nek 

megszervez®s®®rt.. 

A Kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje jogosult az int®zm®ny hivatalos k®pviselet®re. Jogkºr®t 

esetenk®nt, vagy az ¿gyet meghat§rozott kºr®ben helyettes®re, az iskolatitk§rra §truh§zhatja.  

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak: az 

igazgat· ®s az igazgat·helyettes minden ¿gyben, az iskolatitk§r a munkakºri le²r§sukban 

szereplŖ ¿gyekben, az oszt§lyfŖnºkºk az ®v v®gi ®rdemjegyek tºrzskºnyvbe, bizony²tv§nyba, 

valamint a f®l®vi tanulm§nyi ®rtes²tŖbe val· be²r§sakor. 

3.1.1 Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n ®rv®nyes helyettes²t®si rend 

 

T§voll®t®ben az igazgat·helyettes. Az igazgat·helyettes hat§skºre az int®zm®nyvezetŖ 

helyettes²t®sekor ï saj§t munkakºri le²r§s§ban meghat§rozott feladatok mellett ï az azonnali 

int®zked®st ig®nylŖ dºnt®sek meghozatal§ra, az ilyen jellegŤ feladatok v®grehajt§s§ra terjed ki. 

Az igazgat· dºnt®si ®s egy®b jogait (pl. felv®teli dºnt®sek eset®n) r®szben vagy eg®szben 

§truh§zhatja az igazgat·helyettesre, az iskolavezet®s vagy a tantest¿let m§s tagjaira. A dºnt®si 

jog §truh§z§sa minden esetben ²r§sban tºrt®nik, kiv®ve az igazgat·helyettes felhatalmaz§s§t.  
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3.1.2  Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §tadott feladat- ®s hat§skºrºk 

 

Az int®zm®nyvezetŖ a jogszab§lyok §ltal sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºreibŖl 

§tadja az al§bbiakat. 

 

Á az igazgat·helyettes sz§m§ra az ·rarend k®sz²t®s®vel kapcsolatos dºnt®sek jog§t, a 

v§lasztott tant§rgyak meghirdet®s®nek jog§t, a tant§rgyv§laszt§ssal kapcsolatos tanul·i 

m·dos²t§si k®relmekkel kapcsolatos dºnt®sek jog§t, 

Á az igazgat·helyettes sz§m§ra az int®zm®nyi rendezv®nyek szervez®s®vel kapcsolatos 

t§rgyal§sokon az int®zm®ny k®pviselet®t ®s a rendezv®nyekkel kapcsolatos dºnt®s jog§t, 

 

3.1.3 Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsainak feladat- ®s hat§skºre 

 
Az igazgat· feladatait kºzvetlen munkat§rsai kºzremŤkºd®s®vel l§tja el. 

Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai az igazgat·helyettes ®s az iskolatitk§r. 

Az igazgat·helyettesi megb²z§st a tantest¿leti v®lem®nyez®si jogkºr megtart§s§val, a fenntart· 

v®lem®ny®nek meghallgat§sa ut§n az igazgat· adja. 

Igazgat·helyettesi megb²z§st az int®zm®ny hat§rozott idŖre alkalmazott pedag·gusa nem 

kaphat. 

Az igazgat·helyettes feladat- ®s hat§skºre, valamint egy®ni felelŖss®ge mindazon ter¿letre 

kiterjed, amelyet munkakºre tartalmaz. 

Az iskolatitk§r hat§skºre ®s felelŖss®ge szint®n munkakºre szerinti feladatokra terjed ki. 

Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk alapj§n, valamint az 

int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. 

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai az igazgat·nak tartoznak felelŖss®ggel ®s 

besz§mol§si kºtelezetts®ggel. 

Az igazgat· munkakºri le²r§s§t a fenntart· §llap²tja meg. 

 



 

 

 

4 Az iskola oktat§si-nevel®si rendszer®nek szerkezeti fel®p²t®se 

 

LƎŀȊƎŀǘƽ 

LƎŀȊƎŀǘƽƘŜƭȅŜǘǘŜǎ 

aǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎǾŜȊŜǘǃƪ 

tŜŘŀƎƽƎǳǎƻƪ hǎȊǘłƭȅŦǃƴǀƪǀƪ 

5ƛłƪǀƴƪƻǊƳłƴȅȊŀǘ -
ǾŜȊŜǘǃ 

LŦƧǵǎłƎƛ -Şǎ 
ƎȅŜǊƳŜƪǾŞŘŜƭƳƛ ŦŜƭŜƭǃǎ 

LǎƪƻƭŀǘƛǘƪłǊ 

ǘŀƪŀǊƝǘƽ Şǎ ƪŀǊōŀƴǘŀǊǘƽ 



 

 

4.1 Az int®zm®ny vezetŖs®ge 

 
Az int®zm®ny vezetŖinek munk§j§t (ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ 

tev®kenys®g®t) kºz®pvezetŖk seg²tik meghat§rozott feladatokkal, jogokkal ®s 

kºtelezetts®gekkel. A kºz®pvezetŖk az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai.  

Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai: 

¶ az igazgat·,  

¶ az igazgat·helyettes 

¶ a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi 

¶ di§kºnkorm§nyzat vezetŖje 

Az int®zm®ny vezetŖs®ge mint test¿let konzultat²v, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetŖs®ge egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§s kºzºss®geinek 

k®pviselŖivel, ²gy az iskolasz®k k®pviselŖivel, a sz¿lŖi munkakºzºss®g v§lasztm§ny§val, a 

di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®vel. A di§kºnkorm§nyzattal val· kapcsolattart§s az igazgat· 

feladata. Az igazgat· felelŖs az®rt, hogy a di§kºnkorm§nyzat jogainak ®rv®nyes²t®si 

lehetŖs®g®t megteremtse, megh²vja a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t mindazokra az 

®rtekezletekre, amelyekhez kapcsol·d·an a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t be kell szerezni. 

 

Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocs§tott 

iratoknak ®s szab§lyzatoknak al§²r§s§ra az int®zm®ny vezetŖje egy szem®lyben jogosult.  

 Az int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val ®s az int®zm®ny pecs®tj®vel 

®rv®nyes.  

4.2 Az int®zm®ny dolgoz·i 

 

Az iskola dolgoz·it a magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai alapj§n meg§llap²tott 

munkakºrºkre, a fenntart· §ltal enged®lyezett l®tsz§mban az iskola igazgat·ja alkalmazza. Az 

iskola dolgoz·i munk§jukat munkakºri le²r§saik alapj§n v®gzik. 

A kºzoktat§si int®zm®ny belsŖ szervezeti egys®geinek, vezet®si szintjeinek 

meghat§roz§s§n§l legfontosabb alapelv, hogy az int®zm®ny feladatait zavartalanul ®s 

zºkkenŖmentesen l§thassa el a kºvetelm®nyeknek megfelelŖen. 
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4.3 A pedag·giai munka ellenŖrz®se 

 

Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®se, a szakmai 

feladatok v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se az igazgat· feladata. Az int®zm®nyben az ellenŖrz®s az 

igazgat· kºteless®ge ®s felelŖss®ge. A hat®kony ®s jogszerŤ mŤkºd®shez azonban rendszeres 

®s j·l szab§lyozott ellenŖrz®si rendszer mŤkºdtet®se sz¿ks®ges. E rendszer alapjait az e 

szab§lyzatban foglaltak mellett az int®zm®ny vezetŖinek ®s pedag·gusainak munkakºri 

le²r§sa, valamint az int®zm®ny minŖs®gir§ny²t§si programj§nak r®szek®nt elk®sz²tett 

pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszer teremti meg.  

 

A munkakºri le²r§sokat legal§bb h§rom®vente §t kell tekinteni. Munkakºri le²r§suk 

kºtelezŖen szab§lyozza az al§bbi feladatkºrt ell§t· vezetŖk ®s pedag·gusok pedag·giai ®s 

egy®b term®szetŤ ellenŖrz®si kºtelezetts®geit: 

¶ igazgat·helyettes, 

¶ a munkakºzºss®g-vezetŖk, 

¶ az oszt§lyfŖnºkºk, 

¶ a pedag·gusok. 

 

A munkav§llal·k munkakºri le²r§s§t az ®rintettel al§ kell ²ratni, az al§²rt p®ld§nyokat vagy 

azok m§solat§t az iratt§rban kell Ŗrizni. Az igazgat·helyettesek ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk 

elsŖsorban munkakºri le²r§suk, tov§bb§ az igazgat· utas²t§sa ®s a munkatervben 

megfogalmazottak szerint r®szt vesznek az ellenŖrz®si feladatokban. Az int®zm®ny 

vezetŖs®g®nek tagjai ®s a munkatervben a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®sben val· 

kºzremŤkºd®ssel megb²zott pedag·gusok sz¿ks®g eset®n ï az igazgat· k¿lºn megb²z§s§ra ï 

ellenŖrz®si feladatokat is ell§thatnak. A r§juk b²zott ellenŖrz®si feladatok kiz§r·lag szakmai 

jellegŤek lehetnek.  

A tan®v sor§n v®grehajtand· ellenŖrz®si ter¿leteket a feladatokkal adekv§t m·don kell 

meghat§rozni. Az ellenŖrz®si ter¿letek kijelºl®sekor a c®lszerŤs®g ®s az integrativit§s a 

meghat§roz· elem.  

Minden tan®vben ellenŖrz®si kºtelezetts®ggel b²rnak a kºvetkezŖ ter¿letek: 

Á tan²t§si ·r§k ellenŖrz®se (igazgat·, igazgat·helyettesek, munkakºzºss®g-vezetŖk), 

Á tan²t§si ·r§k l§togat§sa szaktan§csad·i, szak®rtŖi kompetenci§val, 

Á az oszt§lynapl·k folyamatos ellenŖrz®se 

Á az igazolt ®s igazolatlan tanul·i hi§nyz§sok ellenŖrz®se, 
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Á az SzMSz-ben elŖ²rtak betart§s§nak ellenŖrz®se az oszt§lyfŖnºki, tan§ri 

int®zked®sek folyam§n, 

Á a tan²t§si ·r§k kezd®s®nek ®s befejez®s®nek ellenŖrz®se. 

5 Az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®t meghat§roz· dokumentumok 

5.1  A tºrv®nyes mŤkºd®s alapdokumentumai ®s egy®b dokumentumai 

 
Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t az al§bbi  ï a hat§lyos jogszab§lyokkal ºsszhangban 

§ll·ï  alapdokumentumok hat§rozz§k meg: 

Á az alap²t· okirat 

Á a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

Á a pedag·giai program 

Á a h§zirend 

Az int®zm®ny tervezhetŖ ®s elsz§moltathat· mŤkºd®s®nek r®szenk®nt funkcion§lnak az al§bbi 

dokumentumok: 

Á a tan®v munkaterve (kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal), 

Á egy®b belsŖ szab§lyzatok (helyis®gek, eszkºzºk haszn§lat§nak rendje). 

 

5.1.1 Az alap²t· okirat 

 

Az alap²t· okirat tartalmazza az int®zm®ny legfontosabb jellemzŖit, al§²r§sa biztos²tja az 

int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t, jogszerŤ mŤkºd®s®t.  Az int®zm®ny alap²t· okirat§t a 

fenntart· k®sz²ti el, illetve ï sz¿ks®g eset®n ï m·dos²tja. 

5.1.2 A pedag·giai program 

A kºznevel®si int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi az int®zm®nyben foly· nevelŖ-

oktat· munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag·giai programj§nak megalkot§s§hoz az 

int®zm®ny sz§m§ra a Kºznevel®si tºrv®ny 24. Ä (1) bekezd®se biztos²tja a szakmai ºn§ll·s§got.  

 

A pedag·giai programot a nevelŖtest¿let fogadja el, ®s az a fenntart· j·v§hagy§s§val 

v§lik ®rv®nyess®. Az iskola pedag·giai programja megtekinthetŖ az igazgat·i irod§ban, 

tov§bb§ olvashat· az int®zm®ny honlapj§n. Az iskola vezetŖi munkaidŖben b§rmikor 

t§j®koztat§ssal szolg§lnak a pedag·giai programmal kapcsolatban. 
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5.1.3 Az ®ves munkaterv 

Az ®ves munkaterv az int®zm®ny hivatalos dokumentuma, amely a hat§lyos jogszab§lyok 

figyelembe v®tel®vel az int®zm®ny pedag·giai programj§nak alapul v®tel®vel tartalmazza a 

nevel®si c®lok, feladatok megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges tev®kenys®gek, munkafolyamatok 

idŖre beosztott cselekv®si terv®t a felelŖsºk ®s a hat§ridŖk megjelºl®s®vel.  

Az int®zm®ny ®ves munkaterv®t a nevelŖtest¿let k®sz²ti el, elfogad§s§ra a tan®vnyit· 

®rtekezleten ker¿l sor. A tan®v helyi rendje a munkaterv r®sz®t k®pezi, ennek elfogad§sakor be 

kell szerezni az iskolasz®k, a sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t.
1
 A 

munkaterv egy p®ld§nya az informatikai h§l·zatban el®rhetŖen a tantest¿let rendelkez®s®re §ll. 

A tan®v helyi rendj®t az int®zm®ny weblapj§n ®s az iskolai hirdetŖt§bl§n is el kell helyezni. 

 

5.2 A tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskolai tankºnyvell§t§s rendje 

 

Szab§lyzatunkat az al§bbi jogszab§lyok alapj§n k®sz²tett¿k: 

Á a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, 

Á a Tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny, 

Á a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®rŖl. 

A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tv. 7. Ä (1) elŖ²r§sai alapj§n az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®t a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ®vente - az 

iskola igazgat·ja hat§rozza meg minden ®v december 15-ig.  

Ugyanezen tºrv®ny 29. Ä (3) rendelkezik arr·l, hogy az iskolai tanul·k 

tankºnyvt§mogat§sa meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek, a 

tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek helyi rendj®t az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§ban kell meghat§rozni. Ennek sor§n egyet®rt®si jogot gyakorol az iskolasz®k, 

iskolasz®k hi§ny§ban az iskolai sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat. 

A tankºnyvell§t§ssal, a tanul·k tankºnyvi t§mogat§s§val kapcsolatban az al§bbi 

rendelkez®seket §llap²tjuk meg. 

5.2.1 A tankºnyvell§t§s c®lja ®s feladata 

 

Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben kell biztos²tani, hogy az iskol§ban alkalmazott 

tankºnyvek az eg®sz tan²t§si ®v sor§n az iskola tanul·i r®sz®re megv§s§rolhat·k legyenek (a 

                                           
1
 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.Ä (1)-(2) bekezd®s®ben foglaltakat. 
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tov§bbiakban: iskolai tankºnyvell§t§s). Az iskolai tankºnyvell§t§s legfontosabb feladatai: a 

tankºnyv beszerz®se ®s a tanul·khoz tºrt®nŖ eljuttat§sa.  

Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®se az iskola feladata. Az iskolai tankºnyvell§t§s 

vagy annak egy r®sze lebonyol²that· az iskol§ban, illetve az iskol§n k²v¿l. Az iskolai 

tankºnyvell§t§s feladatait vagy annak egy r®sz®t ell§thatja az iskola, illetve a 

tankºnyvforgalmaz·. Az iskolai tankºnyvell§t§s zavartalan megszervez®s®®rt akkor is az iskola 

felel, ha a feladatokat vagy azok egy r®sz®t a tankºnyvforgalmaz·nak adja §t. 

Az iskolai tankºnyv-kºlcsºnz®s sor§n biztos²tani kell, hogy a kºlcsºnz®st ig®nybe venni 

k²v§n· tanul·k egyenlŖ es®llyel jussanak hozz§ a tankºnyvekhez. Ha a tankºnyv kºlcsºnz®se 

sor§n a kºnyv a szok§sos haszn§latot meghalad· m®rt®ken t¼l s®r¿l, a tankºnyvet a tanul· 

elveszti, megrong§lja, a nagykor¼ tanul· illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje az okozott k§r®rt 

k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozik. Az okozott k§r m®rt®k®t az igazgat· ï a tankºnyvek 

beszerz®si §r§t figyelembe v®ve ï hat§rozatban §llap²tja meg.  

Az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t az iskola kif¿ggeszt®ssel ®s elektronikus form§ban teszi 

kºzz®. 

5.2.2  A tankºnyvfelelŖs megb²z§sa 

 

Iskol§nkban a tankºnyvell§t§s feladatait az int®zm®ny l§tja el olyan form§ban, hogy a 

k¿lºnbºzŖ tankºnyvforgalmaz·kkal a tankºnyvek forgalmaz§s§ra vonatkoz· szerzŖd®st kºt, ®s 

az int®zm®ny a tankºnyveket a tankºnyvfogalmaz·kt·l ®rt®kes²t®sre §tveszi.  

Az iskola tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos feladatainak v®grehajt§s§®rt az igazgat· a felelŖs. 

Az igazgat· minden tan®vben december 15-®ig elk®sz²ti a kºvetkezŖ tan®v tankºnyvell§t§s§nak 

rendj®t,
2
 amelyben kijelºli a tankºnyv-®rt®kes²t®sben kºzremŤkºdŖ szem®lyt (tov§bbiakban: 

tankºnyvfelelŖs), aki r®szt vesz a tankºnyvterjeszt®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. A 

feladatell§t§sban val· kºzremŤkºd®s nevezettnek nem munkakºri feladata, a vele kºtºtt 

meg§llapod§sban meg kell hat§rozni a feladatokat ®s a d²jaz§s m®rt®k®t.  

Az int®zm®ny a megv§s§rolt kºnyvekrŖl sz§ml§t nem adhat, mert alap²t· okirat§ban e 

tev®kenys®g nem szerepel. Nem adhat· sz§mla az ingyenes tankºnyvell§t§s rendszer®ben a 

normat²v kedvezm®ny ig®nybev®tel®vel megv§s§rolt tankºnyvekrŖl sem. 

5.2.3 A tankºnyvt§mogat§s ir§nti ig®ny felm®r®se 

 

                                           
2
 Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet 22.Ä (7) bekezd®s®ben foglaltakat, tov§bb§ a 23.Ä (1) ®s (6) bekezd®seit. 
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Az iskolai tankºnyvfelelŖs minden ®v november 15-ig kºteles felm®rni, hogy h§ny tanul· 

k²v§n az iskol§t·l ï a kºvetkezŖ tan²t§si ®vben ï tankºnyvet kºlcsºnºzni.  

E felm®r®s sor§n ²r§sban t§j®koztatja a sz¿lŖket arr·l, hogy a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 

tºrv®ny 8.Ä (4) bekezd®se alapj§n kik jogosultak normat²v kedvezm®nyre (a tov§bbiakban: 

normat²v kedvezm®ny), tov§bb§, ha az iskol§nak lehetŖs®ge van, tov§bbi kedvezm®ny 

ny¼jt§s§ra ®s mely felt®telek eset®n lehet azt ig®nybe venni. Az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok 

tanul·i eset®ben a felm®r®st a beiratkoz§s napj§ig kell elv®gezni. 

A t§j®koztat§st ®s a normat²v kedvezm®nyekre vonatkoz· ig®nyt ¼gy kell fºlm®rni, hogy azt 

a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ig®ny-bejelent®si hat§ridŖ elŖtt legal§bb 15 nappal 

megkapja. A hat§ridŖ jogvesztŖ, ha a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ®rtes²t®s ellen®re 

nem ®lt az ig®nybejelent®s jog§val.
3
 Nem alkalmazhat· ez a rendelkez®s, ha az 

ig®nyjogosults§g az ig®nybejelent®sre megadott idŖpont eltelte ut§n §llt be. 

A tankºnyvfelelŖs a feljebb meghat§rozott felm®r®s alapj§n meg§llap²tja, hogy h§ny 

tanul·nak kell biztos²tania a normat²v kedvezm®nyt, illetve h§ny tanul· ig®nyel ®s milyen 

tankºnyvt§mogat§st a normat²v kedvezm®nyen t¼l. Az adatokat ²r§sos form§ban november 24-

ig ismerteti az int®zm®ny vezetŖj®vel. 

A normat²v kedvezm®ny, valamint a normat²v kedvezm®ny kºr®be nem tartoz· tov§bbi 

kedvezm®ny ir§nti ig®nyt jogszab§lyban meghat§rozott ig®nylŖlapon kell beny¼jtani. A 

normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§got igazol· iratot legk®sŖbb az ig®nylŖlap 

beny¼jt§sakor be kell mutatni. A bemutat§s t®ny®t a tankºnyvfelelŖs r§vezeti az ig®nylŖlapra, 

amelyet al§²r§s§val igazol. 

A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§s§hoz a kºvetkezŖ okiratok bemutat§sa 

sz¿ks®ges: 

a) a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s;  

       (a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§sk®nt el kell fogadni a b®rjegyz®ket, a 

        p®nzint®zeti sz§mlakivonatot, a postai igazol·szelv®nyt) 

b) ha a csal§di p·tl®kra val· jogosults§g a legmagasabb ®letkor el®r®se miatt megszŤnt 

         - tart·san beteg tanul· eset®n szakorvosi igazol§s, 

b) saj§tos nevel®si ig®ny eset®n a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g szakv®lem®nye; 

c) rendszeres gyermekv®delmi t§mogat§s eset®n az errŖl sz·l· hat§rozat. 

A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§sa n®lk¿l normat²v kedvezm®nyen 

alapul· tanul·i tankºnyvt§mogat§s nem adhat·. 

                                           
3
 A 2001. ®vi XXXVII. tv. 8.Ä (7) 
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Az iskola fali¼js§gon illetve a tan§ri hirdetŖt§bl§n valamint az iskola honlapj§n elhelyezett 

hirdetm®nyben teszi kºzz® a normat²v kedvezm®nyen t¼li tov§bbi kedvezm®nyek kºr®t, 

felt®teleit, az ig®nyjogosults§g igazol§s§nak form§j§t ®s az ig®nyl®s elb²r§l§s§nak elveit. A 

normat²v kedvezm®nyeken t¼li t§mogat§sn§l elŖnyben kell r®szes²teni azt, akinek a csal§dj§ban 

az egy fŖre jut· jºvedelem ºsszege nem haladja meg a kºtelezŖ legkisebb munkab®r 

(minim§lb®r) m§sf®lszeres®t. A normat²v kedvezm®nyen t¼li t§mogat§s a sz¿lŖ illetŖleg 

nagykor¼ tanul· ²r§sos k®r®s®re, a tanul· szoci§lis helyzet®nek ®s tanulm§nyi eredm®ny®nek 

figyelembe v®tel®vel adhat·.  

Nem k®rhet az iskola igazol§st olyan adatokr·l, amelyet a kºznevel®si tºrv®ny alapj§n, 

illetve a sz¿lŖ hozz§j§rul§s§val kezel. 

5.2.4 A tankºnyvt§mogat§s m·dj§nak meghat§roz§sa 

 

A 5.2.3. pontban meghat§rozott felm®r®s eredm®ny®rŖl az igazgat· minden ®v november 30-

ig t§j®koztatja nevelŖtest¿letet, az iskolasz®ket, az iskolai sz¿lŖi szervezetet ®s az iskolai 

di§kºnkorm§nyzatot. 

Az int®zm®ny igazgat·ja minden ®v december 15-ig meghat§rozza a tankºnyvt§mogat§s 

m·dj§t, ®s errŖl ®rtes²ti a sz¿lŖt, illetve a nagykor¼ tanul·t. 

5.2.5 A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®se 

 

A tankºnyvfelelŖs minden ®v m§rcius utols· munkanapj§ig elk®sz²ti a tankºnyvrendel®s®t, 

majd al§²ratja az int®zm®ny igazgat·j§val. A tankºnyvrendel®sn®l az iskol§ba bel®pŖ ¼j 

oszt§lyok tanul·inak v§rhat·, becs¿lt l®tsz§m§t is figyelembe kell venni. A tankºnyvrendel®s 

elk®sz²t®s®®rt d²jaz§s j§r, a d²j ºsszeg®t a 5.2.2. szereplŖ meg§llapod§s szab§lyozza.  

A tankºnyvrendel®st oly m·don kell elk®sz²teni, hogy a tankºnyvt§mogat§s, a 

tankºnyvkºlcsºnz®s az iskola minden tanul·ja r®sz®re biztos²tsa a tankºnyvhºz val· hozz§jut§s 

lehetŖs®g®t. 

A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell tenni, hogy azt a 

sz¿lŖk megismerj®k. A sz¿lŖ nyilatkozhat arr·l, hogy gyermeke r®sz®re az ºsszes tankºnyvet 

meg k²v§nja-e v§s§rolni, vagy egyes tankºnyvek biztos²t§s§t m§s m·don, p®ld§ul haszn§lt 

tankºnyvvel k²v§nja megoldani. 

Az iskol§nak legk®sŖbb j¼nius 10-ig ï a kºnyvt§ri hirdetŖt§bl§n val· kif¿ggeszt®ssel ï 

kºzz® kell tennie azoknak a tankºnyveknek, aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyoknak a jegyz®k®t, 



 21 

amelyeket az iskolai kºnyvt§rb·l a tanul·k kikºlcsºnºzhetnek. A kºzz®t®tel az iskolai 

kºnyvt§ros munkakºri kºteless®ge. 

5.3 Az elektronikus ®s az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok 
kezel®si rendje 

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

 

Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) r®v®n 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak 

megfelelŖen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§st kiz§r·lag az 

int®zm®ny igazgat·ja alkalmazhatja a dokumentumok hiteles²t®s®re. Az elektronikus rendszer 

haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell elhelyezni az al§bbi 

dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t: 

Á az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa, 

Á az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· adatbejelent®sek, 

Á a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek, 

Á az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista. 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az 

igazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni.  

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges. A 

dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e 

c®lra l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz val· hozz§f®r®s jog§t az informatikai 

rendszerben korl§tozni kell, ahhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek 

(az iskolatitk§r ®s az igazgat·helyettes) f®rhetnek hozz§. 

5.3.2 Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®si 
rendje 

 

Az iskol§nkban haszn§latos digit§lis napl· elektronikusan elŖ§ll²tott, pap²ralapon t§rolt 

adatk®nt kezelendŖ, mert a rendszer nem rendelkezik az §gazat ir§ny²t§s§®rt felelŖs miniszter 

enged®ly®vel. Az elektronikus napl·ba az adatokat digit§lis ¼ton viszik be az iskola vezetŖi, 

tan§rai ®s az adminisztr§ci·®rt felelŖs alkalmazottak. Az adatok t§rol§sa ï ideiglenesen ï a 

szolg§ltat· e c®lra haszn§latos szerver®n tºrt®nik, a friss²t®s legal§bb egy·r§nyi gyakoris§ggal 
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tºrt®nik. A digit§lis napl· elektronikus ¼ton t§rolja a tanul·k adatait, oszt§lyzatait, a tan²t§si 

·r§k tananyag§t, a hi§nyz·kat, valamint a tanul·kkal kapcsolatos int®zked®seket, a sz¿lŖk 

®rtes²t®s®t. 

Jelen pillanatban a digit§lisnapl· haszn§lata bevezetŖ jellegŤ, ez®rt a hivatalos 

adatrºgz²t®s¿nk pap²ralap¼. 

 

5.4 TeendŖk bombariad· ®s egy®b rendk²v¿li esem®nyek eset®re 

 

A rendk²v¿li esem®nyek (tov§bbiakban: Ăbombariad·ò) eset®re a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 4. Ä (1)/n szakasza v®grehajt§s§ra a kºvetkezŖ int®zked®seket l®ptetj¿k 

®letbe. 

A rendk²v¿li esem®nyek megelŖz®se ®rdek®ben az iskola vezetŖje ®s az iskolatitk§r 

esetenk®nt, az iskola takar²t· szem®lyzete a mindennapi feladatok v®gz®sekor kºteles 

ellenŖrizni, hogy az ®p¿letben rendk²v¿li t§rgy, bomb§ra utal· t§rgy, szokatlan jelens®g nem 

tapasztalhat·-e. Amennyiben ellenŖrz®s¿k sor§n rendelleness®get tapasztalnak, halad®ktalanul 

kºtelesek szem®lyesen vagy telefonon az illet®keseknek jelenteni. 

 

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

 

Az iskola mŤkºd®s®ben rendk²v¿li esem®nynek kell minŖs²teni minden olyan elŖre nem 

l§that· esem®nyt, amely a nevelŖ-oktat· munka szok§sos menet®t akad§lyozza, illetve az iskola 

tanul·inak ®s dolgoz·inak biztons§g§t ®s eg®szs®g®t, valamint az int®zm®ny ®p¿let®t, 

felszerel®s®t vesz®lyezteti.  

 

Rendk²v¿li esem®nynek minŖs¿l k¿lºnºsen: 

Á a term®szeti katasztr·fa /pl. vill§mcsap§s, fºldreng®s stb./ 

Á a tŤz, a v²z 

Á a robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s. 

 

Amennyiben az int®zm®ny b§rmely tanul·j§nak vagy dolgoz·j§nak az iskola ®p¿let®t vagy a 

benne tart·zkod· szem®lyek biztons§g§t fenyegetŖ rendk²v¿li esem®nyre utal· t®ny jut a 

tudom§s§ra, kºteles azt azonnal kºzºlni az iskola igazgat·j§val, illetve valamely int®zked®sre 

jogosult felelŖs vezetŖvel. 

 

Rendk²v¿li esem®ny eset®n int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖk: 
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Á igazgat· 

Á igazgat·helyettes 

Á munkakºzºss®g-vezetŖ 

 

A rendk²v¿li esem®nyekrŖl azonnal ®rtes²teni kell: 

Á az int®zm®ny fenntart·j§t 

Á tŤz eset®n a tŤzolt·s§got 

Á robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n a rendŖrs®get, 

Á szem®lyi s®r¿l®s eset®n a mentŖket, 

Á egy®b esetekben az esem®ny jelleg®nek megfelelŖ rendv®delmi, illetve 

katasztr·faelh§r²t· szerveket, ha ezt az iskola igazgat·ja sz¿ks®gesnek tartja. 

A rendk²v¿li esem®ny ®szlel®se ut§n az igazgat· vagy az int®zked®sre jogosult felelŖs 

vezetŖ utas²t§s§ra az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyeket az erre rendszeres²tett hangjelz®ssel 

riasztani kell ®s halad®ktalanul hozz§ kell l§tni a vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®s®hez. 

A benntart·zkod· tanul·csoportoknak minden esetben a tŤzriad· ĂKi¿r²t®si terveò alapj§n 

kell az ®p¿letet elhagyniuk. 

A tanul·csoportoknak a vesz®lyeztetett ®p¿letbŖl val· kivezet®s®®rt ®s a kijelºlt ter¿leten 

tºrt®nŖ gy¿lekez®s®®rt, valamint a v§rakoz§s alatti fel¿gyelet®rt a tanul·k r®sz®re tan·r§t vagy 

m§s foglalkoz§st tart· pedag·gus a felelŖs. 

A vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®se sor§n fokozatosan ¿gyelni kell a kºvetkezŖkre: 

Á az ®p¿letbŖl minden tanul·nak t§voznia kell, ez®rt az ·r§t, foglalkoz§st tart· nevelŖnek 

a tantermen k²v¿l /pl.: mosd·ban, szert§rban stb./ tart·zkod· gyerekekre is gondolnia 

kell! 

Á  Ki¿r²t®s sor§n a mozg§sban, cselekv®sben korl§tozott szem®lyeket az ®p¿let 

elhagy§s§ban seg²teni kell! 

Á A vesz®lyeztetett ®p¿letet a foglalkoz§st tart· nevelŖ hagyhatja el utolj§ra, hogy 

meggyŖzŖdhessen arr·l, nem maradt-e tanul· az ®p¿letben. 

Á A tanul·kat a tanterem elhagy§sa elŖtt ®s a kijelºlt v§rakoz§si helyre tºrt®nŖ 

meg®rkez®skor a nevelŖnek meg kell sz§molnia! 

 

Az igazgat·nak, illetve az int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖnek a vesz®lyeztetett ®p¿let 

ki¿r²t®s®vel egyidejŤleg - felelŖs dolgoz·k kijelºl®s®vel - gondoskodnia kell az al§bbi 

feladatokr·l: 

Á a ki¿r²t®si tervben szereplŖ kij§rat kinyit§s§r·l, 
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Á a g§z, a villany elz§r§s§r·l, 

Á v²zszerz®si helyek szabadd§ t®tel®rŖl, 

Á az elsŖseg®lyny¼jt§s megszervez®s®rŖl, 

Á a rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek /rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, tŤzszer®szek 

stb./ fogad§s§r·l. 

A rendv®delmi illetve katasztr·faelh§r²t· szerv vezetŖj®nek utas²t§sait az int®zm®ny minden 

dolgoz·ja ®s tanul·ja kºteles betartani! 

A rendk²v¿li esem®ny miatt kiesett tan²t§si ·r§kat a nevelŖtest¿let §ltal meghat§rozott 

szombati napokon be kell p·tolni. 

Bombariad· eset®n a legfontosabb teendŖk az al§bbiak: 

Á Ha az int®zm®ny munkav§llal·ja az ®p¿letben bomba elhelyez®s®re utal· jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyez®s®t bejelentŖ telefon ¿zenetet vesz, a rendk²v¿li esem®nyt azonnal 

bejelenti az iskola legkºnnyebben el®rhetŖ vezetŖj®nek vagy a gazdas§gi iroda 

dolgoz·inak. Az ®rtes²tett vezetŖ vagy adminisztr§ci·s dolgoz· a bejelent®s 

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

Á A bombariad· elrendel®se a tŤzriad·hoz hasonl·an az iskolai csengŖ szaggatott 

jelz®s®vel tºrt®nik. LehetŖs®g eset®n a bombariad· t®ny®t az iskolar§di·ban is kºzz® 

kell tenni. 

Á Az iskola ®p¿let®ben tart·zkod· tanul·k ®s munkav§llal·k az ®p¿letet a tŤzriad· 

tervnek megfelelŖ rendben azonnal kºtelesek elhagyni. A gy¿lekez®sre kijelºlt ter¿let ï 

ezzel ellent®tes utas²t§s hi§ny§ban ï a k®zilabdap§lya. A fel¿gyelŖ tan§rok a n§luk l®vŖ 

dokumentumokat mentve kºtelesek az oszt§lyokat sorakoztatni, a jelen l®vŖ ®s hi§nyz· 

tanul·kat halad®ktalanul megsz§molni, a tanul·k k²s®ret®t ®s fel¿gyelet®t ell§tni, a 

tanul·csoportokkal a gy¿lekezŖ helyen tart·zkodni.  

Á A bombariad·t elrendelŖ szem®ly a riad· elrendel®s®t kºvetŖen halad®ktalanul kºteles 

bejelenteni a bombariad· t®ny®t a rendŖrs®gnek. A rendŖrs®g meg®rkez®s®ig az 

®p¿letben tart·zkodni tilos! 

Á Ha a bombariad· bejelent®se telefonon tºrt®nt, akkor az ¿zenetet munkav§llal· 

tºrekedj®k arra, hogy a fenyegetŖt hosszabb besz®lget®sre k®sztesse, igyekezz®k min®l 

tºbb t®nyt megtudni a fenyeget®ssel kapcsolatban.  

Á  A bombariad· lef¼j§sa folyamatos csenget®ssel ®s sz·beli kºzl®ssel tºrt®nik. A 

bombariad· §ltal kiesett tan²t§si idŖt az iskola vezetŖje p·tolni kºteles a tan²t§s 

meghosszabb²t§s§val vagy p·tl·lagos tan²t§si nap elrendel®s®vel.  
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6 Az int®zm®ny munkarendje 

6.1 Az int®zm®ny vezetŖi munkarendj®nek szab§lyoz§sa  

 

Az int®zm®ny vezetŖje vagy helyettesei kºz¿l egyik¿knek az int®zm®nyben kell tart·zkodnia 

abban az idŖszakban, amikor tan²t§si ·r§k, tanul·ink sz§m§ra szervezett iskolai rendszerŤ 

d®lut§ni tanrendi foglalkoz§sok vannak. Ez®rt az igazgat· vagy helyettesei kºz¿l legal§bb 

egyik¿k h®tfŖtŖl cs¿tºrtºkig 7.45. ®s 16.00 ·ra kºzºtt, p®nteken 7.45. ®s 14.00 ·ra kºzºtt az 

int®zm®nyben tart·zkodik. Egyebekben munk§jukat az iskola sz¿ks®gleteinek ®s aktu§lis 

feladataiknak megfelelŖ idŖben ®s idŖtartamban l§tj§k el. Az int®zm®nyvezetŖt helyettes²theti 

minden esetben az igazgat·helyettes, t§voll®te vagy akad§lyoztat§sa eset®n a munkakºzºss®g 

vezetŖje. Ha egyik sem tart·zkodik az int®zm®nyben, akkor a feladat ell§t§s§val ideiglenesen 

megb²zott pedag·gus l§tja el a teendŖket. Az igazgat·helyettes az igazgat· t§voll®t®ben a 

munk§ltat·i jogkºr ®s a gazd§lkod§s kiv®tel®vel azonnali dºnt®st ig®nylŖ minden ¿gyben 

hat§skºrrel rendelkezik, az igazgat· tart·s t§voll®te eset®n /legal§bb 4 h®t/ minden egy®b 

esetben. 

6.2 A pedag·gusok munkaidej®nek hossza, beoszt§sa  

 

Az int®zm®ny pedag·gusai heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben v®gzik munk§jukat. A heti 

munkaidŖkeret elsŖ napja (ellenkezŖ ²r§sos hirdetm®ny hi§ny§ban) mindenkor a h®t elsŖ 

munkanapja, utols· napja a h®t utols· munkanapja. Az ºtn®l kevesebb munkanapot tartalmaz· 

hetek heti munkaideje a munkanapok sz§m§val ar§nyosan sz§m²tand· ki. Szombati ®s 

vas§rnapi napokon, ¿nnepnapokon munkav®gz®s csak ²r§sban elrendelt esetben lehets®ges. 

Munkanapokon a rendes munkaidŖ hossza legal§bb 4 ·ra, de nem haladhatja meg a 12 ·r§t. 

A pedag·gusok napi munkaidej¿ket ï az ·rarend, a munkaterv ®s az int®zm®ny havi 

programjainak szem elŖtt tart§s§val ï §ltal§ban maguk hat§rozz§k meg. Az ®rtekezleteket, 

fogad··r§kat §ltal§ban h®tfŖi vagy keddi  napokon tarjuk, ez®rt ezeken a napokon a napi 

§tlagban 8-·r§sn§l hosszabb, legfeljebb azonban 12 ·r§s munkaidŖre kell sz§m²tani. A 

munk§ltat· a munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait az ·rarend, a munkaterv, a havi programok 

kif¿ggeszt®se, illetve a helyben szok§sos m·don kif¿ggesztett hirdet®s ¼tj§n hat§rozza meg. 

Sz¿ks®g eset®n elŖ lehet ²rni a napi munkaidŖ-beoszt§st egy pedag·gus eset®n, vagy 

pedag·gusok meghat§rozott csoportja eset®n is. A munkaidŖ-beoszt§s kihirdet®s®re ebben az 

esetben is a fentiek az ir§nyad·k. 
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6.2.1 A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se 

 

A pedag·gusok teljes munkaideje a kºtelezŖ ·r§kb·l, valamint a nevelŖ, illetve oktat· 

munk§val vagy a gyermekekkel, tanul·kkal a szakfeladat§nak megfelelŖ foglalkoz§ssal 

ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges idŖbŖl §ll. A pedag·gus-munkakºrben dolgoz·k 

munkaideje teh§t k®t r®szre oszlik:  

a) a kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatokra,  

b) a munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatokra. 

6.2.1.1 A kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatok az al§bbiak 

 

a) a tan²t§si ·r§k megtart§sa 

b) a munkakºzºss®g-vezetŖi feladatok ell§t§sa, 

c) oszt§lyfŖnºki feladatok ell§t§sa, 

d) iskolai sportkºri foglalkoz§sok, 

e) ®nekkar, szakkºrºk vezet®se, 

f) differenci§lt k®pess®gfejlesztŖ foglalkoz§sok (korrepet§l§s, tehets®ggondoz§s, 

felz§rk·ztat§s, elŖk®sz²tŖk stb.), 

g) mag§ntanul· felk®sz²t®s®nek seg²t®se, 

h) kºnyvt§rosi feladatok. 

 

A pedag·gusok kºtelezŖ ·r§ban ell§tand· munkaidej®be belesz§m²t a munkav®gz®shez 

kapcsol·d· elŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®g idŖtartama is. ElŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ 

tev®kenys®gnek sz§m²t a tan²t§si ·ra elŖk®sz²t®se, adminisztr§ci·s feladatok, az oszt§lyzatok 

be²r§sa, tanul·kkal val· megbesz®l®s, egyeztet®si feladatok, stb.) Ez®rt a kºtelezŖ ·rasz§m 

keret®ben ell§tott feladatokra ford²tand· munkaidŖt ·r§nk®nt 60 perc idŖtartammal kell 

sz§m²t§sba venni.  

A pedag·gusok iskolai szorgalmi idŖre ir§nyad· munkaidŖ-beoszt§s§t az ·rarend, a 

munkaterv ®s a kif¿ggesztett havi programok list§ja tartalmazza. Az ·rarend k®sz²t®sekor 

elsŖsorban a tanul·k ®rdekeit kell figyelembe venni. A tan§ri k®r®seket az igazgat· 

rangsorolja, lehetŖs®g szerint figyelembe veszi. 

6.2.1.2 A munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatok k¿lºnºsen a kºvetkezŖk 

 

a) a tan²t§si ·r§kra val· felk®sz¿l®s, 

b) a tanul·k dolgozatainak jav²t§sa, 
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c) a tanul·k munk§j§nak rendszeres ®rt®kel®se, 

d) a megtartott tan²t§si ·r§k dokument§l§sa, az elmarad· ®s a helyettes²tett ·r§k vezet®se, 

e) k²s®rletek ºssze§ll²t§sa, 

f) dolgozatok, tanulm§nyi versenyek ºssze§ll²t§sa ®s ®rt®kel®se, 

g) a tanulm§nyi versenyek lebonyol²t§sa, 

h) tehets®ggondoz§s, a tanul·k fejleszt®s®vel kapcsolatos feladatok, 

i) fel¿gyelet a vizsg§kon, tanulm§nyi versenyeken, iskolai m®r®seken, 

j) iskolai kultur§lis, ®s sportprogramok szervez®se, 

k) a p·tl®kkal elismert feladatok (oszt§lyfŖnºki, munkakºzºss®g-vezetŖi, 

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ feladatok) ell§t§sa, 

l) az ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatok ell§t§sa, 

m) sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k megtart§sa, 

n) r®szv®tel nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, megbesz®l®seken, 

o) r®szv®tel a munk§ltat· §ltal elrendelt tov§bbk®pz®seken, 

p) a tanul·k fel¿gyelete ·rakºzi sz¿netekben ®s eb®del®skor, 

q) tanulm§nyi kir§ndul§sok, iskolai ¿nneps®gek ®s rendezv®nyek megszervez®se, 

r) iskolai ¿nneps®geken ®s iskolai rendezv®nyeken val· r®szv®tel, 

s) r®szv®tel a munkakºzºss®gi ®rtekezleteken, 

t) tan²t§s n®lk¿li munkanapon az igazgat· §ltal elrendelt szakmai jellegŤ munkav®gz®s, 

u) r®szv®tel az int®zm®ny belsŖ szakmai ellenŖrz®s®ben, 

v) iskolai dokumentumok k®sz²t®s®ben, fel¿lvizsg§lat§ban val· kºzremŤkºd®s, 

w) szert§rrendez®s, a szaklelt§rak ®s szaktantermek rendben tart§sa, 

x) oszt§lytermek rendben tart§sa ®s dekor§ci·j§nak kialak²t§sa. 

 

6.2.1.3 Az int®zm®nyben illetve azon k²v¿l v®gezhetŖ pedag·giai feladatok4 

meghat§roz§sa 

  

A pedag·gusok a munkaidŖ tan²t§si ·r§kkal, foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt r®sz®ben az 

al§bbi feladatokat az iskol§ban kºtelesek ell§tni: 

¶ a 6.2.1.1 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek mindegyike 

¶ a 6.2.1.2 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek, kiv®ve az a, b, d, g, p, w 

pontokban le²rtak. 

 

                                           
4
 138/1992. (X.8.) Korm§nyrendelet 7.Ä (1) bek. 
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Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok: 

¶ a 6.2.1.2 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek kºz¿l az a, b, d, g, p, w pontokban 

le²rtak. 

Az int®zm®nyen k²v¿l ell§that· munkakºri feladatoknak az int®zm®ny a fentiek szerint 

hat§rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe v®tel®vel az iskol§n k²v¿l v®gezhetŖ feladatok 

ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek felhaszn§l§s§r·l ï figyelembe v®ve a kºznevel®si 

tºrv®ny 62.Ä (5) bekezd®s®ben 2013. szeptember 1-j®tŖl hat§lyba l®pŖ meghat§rozott kºtºtt 

munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait ®s a munk§ltat· ezzel kapcsolatos dºnt®seit ï a pedag·gus 

maga dºnt. 

 

6.3 Pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos elŖ²r§sok 

 

A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet az igazgat· 

vagy az igazgat·helyettes §llap²tja meg az int®zm®ny ·rarendj®nek f¿ggv®ny®ben. A 

konkr®t napi munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l az int®zm®ny feladatell§t§s§nak, zavartalan 

mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell elsŖdlegesen figyelembe venni. Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek 

tagjai, valamint a pedag·gusok a fenti alapelv betart§sa mellett javaslatokat tehetnek egy®b 

szempontok, k®r®sek figyelembe v®tel®re. 

A pedag·gus kºteles 10 perccel tan²t§si, foglalkoz§si, ¿gyeleti beoszt§sa elŖtt a 

munkahely®n (illetve a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§nak kezdete elŖtt annak hely®n) 

megjelenni. A pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak ok§t lehetŖleg 

elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon 7.20 ·r§ig kºteles jelenteni az int®zm®ny 

vezetŖj®nek vagy helyettes®nek, hogy kºzvetlen munkahelyi vezetŖje helyettes²t®s®rŖl 

int®zkedhessen. A hi§nyz· pedag·gus kºteles v§rhat·an egy hetet meghalad· hi§nyz§s§nak 

kezdetekor tanmeneteit az igazgat·helyetteshez eljuttatni, hogy akad§lyoztat§sa eset®n a 

helyettes²tŖ tan§r biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti elŖrehalad§st. A 

t§pp®nzes pap²rokat legk®sŖbb a t§pp®nz utols· napj§t kºvetŖ 3. munkanapon le kell adni a 

gazdas§gi irod§ban.
5
 

Rendk²v¿li esetben a pedag·gus az igazgat·t·l vagy az igazgat·helyettestŖl k®rhet 

enged®lyt legal§bb 1 nappal elŖbb a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) elhagy§s§ra, a tanmenettŖl 

elt®rŖ tartalm¼ tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§s§ra. A tan²t§si ·r§k (foglalkoz§sok) 

elcser®l®s®t az igazgat·helyettes enged®lyezi. 

                                           
5
 Ezt az elŖ²r§st jogszab§ly nem rºgz²ti, int®zm®nyvezetŖi dºnt®sen alapul. 
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A tantervi anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n ï lehetŖs®g 

szerint ï szakszerŤ helyettes²t®st kell tartani. Ha a helyettes²tŖ pedag·gust legal§bb egy 

nappal a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§sa elŖtt b²zt§k meg, ¼gy kºteles szakszerŤ ·r§t 

tartani, illetve a tanmenet szerint elŖrehaladni, a szakmailag sz¿ks®ges dolgozatokat 

meg²ratni ®s kijav²tani. 

A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï a nevelŖïoktat· munk§val 

ºsszef¿ggŖ rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st vagy kijelºl®st az 

int®zm®nyvezetŖ adja az igazgat·helyettes ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak 

meghallgat§sa ut§n.  

A pedag·gus alapvetŖ kºteless®ge, hogy tan²tv§nyainak halad§s§t rendszeresen 

oszt§lyzatokkal ®rt®kelje, valamint sz§mukra a sz§mszerŤ oszt§lyzatokon k²v¿l 

visszajelz®seket adjon elŖrehalad§suk m®rt®k®rŖl, az eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben 

elv®gzendŖ feladatokr·l.  

6.3.1  A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje 

 

A hat§lyos jogszab§lyok alapj§n a pedag·gusok munkaideje az int®zm®ny §ltal elrendelt 

kºtelezŖ ®s nem kºtelezŖ ·r§kb·l, elrendelt egy®b foglalkoz§sokb·l, valamint a nevelŖ-

oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ tov§bbi feladatokb·l §ll. 

Az elrendelt tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok konkr®t idej®t az ·rarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatki²r§sa tartalmazza, ²gy ezek idŖpontja ®s idŖtartama az iskolai 

dokumentumokban rºgz²tett. Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok idŖtartam§nak ®s 

idŖpontj§nak meghat§roz§sa a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ egy®b feladatok ell§t§s§hoz 

elismert heti munkaidŖ-§tal§ny felhaszn§l§s§val tºrt®nik. Ennek figyelembe v®tel®vel a nem 

kiz§r·lag az int®zm®nyben elv®gezhetŖ feladatok ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek 

felhaszn§l§s§r·l maga dºnt, ²gy ennek idŖtartam§r·l ï ezzel ellent®tes ²r§sos munk§ltat·i 

utas²t§s kiv®tel®vel ï munkaidŖ-nyilv§ntart§st nem kell vezetnie.  

Az int®zm®ny vezetŖje a pedag·gusok sz§m§ra azokban az esetekben rendelheti el a 

munkaidŖ nyilv§ntart§s§t, amikor a teljes munkaidŖ fentiek szerinti dokument§l§sa v®lhetŖen 

nem biztos²that·.  

6.4 Az int®zm®ny nem pedag·gus munkav§llal·inak munkarendje  

Az int®zm®nyben a nem pedag·gus munkav§llal·k munkarendj®t a jogszab§lyok 

betart§s§val az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg. 

Munkakºri le²r§sukat az igazgat· ®s a helyettese kºzºsen k®sz²ti el. A tºrv®nyes munkaidŖ ®s 
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pihenŖidŖ figyelembev®tel®vel az int®zm®ny vezetŖi tesznek javaslatot a napi munkarend 

ºsszehangolt kialak²t§s§ra, megv§ltoztat§s§ra, ®s a munkav§llal·k szabads§g§nak kiad§s§ra. A 

nem pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottak munkarendj®t az igazgat· hat§rozza meg. A 

napi munkaidŖ megv§ltoztat§sa az int®zm®nyvezetŖ, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·k 

eset®ben az int®zm®nyvezetŖ vagy az igazgat·helyettes  sz·beli vagy ²r§sos utas²t§s§val 

tºrt®nik. 

 

6.5 A tan²t§si ·r§k, ·rakºzi sz¿netek rendje, idŖtartama 

 

 Az oktat§s ®s a nevel®s a pedag·giai program, a helyi tantervek, valamint a 

tant§rgyfeloszt§ssal ºsszhangban levŖ heti ·rarend alapj§n tºrt®nik a pedag·gusok 

vezet®s®vel, a kijelºlt tantermekben. A tan²t§si ·r§n k²v¿li foglalkoz§sok csak a kºtelezŖ 

tan²t§si ·r§k megtart§sa ut§n, rendk²v¿li esetben (igazgat·i enged®llyel) azok elŖtt 

szervezhetŖk. 

A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 perc. Az elsŖ tan²t§si ·ra a h§zirend §ltal meghat§rozott 

idŖben kezdŖdik. A kºtelezŖ tan²t§si ·r§k d®lelŖtt vannak, azokat legk®sŖbb §ltal§ban 14.00 

·r§ig be kell fejezni. 

A tan²t§si ·r§k enged®ly n®lk¿li l§togat§s§ra csak az int®zm®ny vezetŖi ®s a tantest¿let 

tagjai jogosultak. Minden egy®b esetben a l§togat§sra az igazgat· adhat enged®lyt. A tan²t§si 

·r§k megkezd®s¿k ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben az igazgat· tehet. A kºtelezŖ 

orvosi ®s fogorvosi vizsg§latok az igazgat·helyettes §ltal elŖre enged®lyezett idŖpontban ®s 

m·don tºrt®nhetnek, lehetŖs®g szerint ¼gy, hogy a tan²t§st min®l kev®sb® zavarj§k. 

Az ·rakºzi sz¿netek rendj®t sz¿ks®g szerint beosztott pedag·gusok fel¿gyelik. Dupla ·r§k 

(enged®llyel) sz¿net kºzbeiktat§sa n®lk¿l is tarthat·k. 

6.5.1 MŤkºd®si rend 

 
Az iskola ®p¿letei szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig reggel h®t ·r§t·l este h®t ·r§ig van 

nyitva. 

A tornacsarnok d®lut§n 16 ·r§ig §ll iskol§nk rendelkez®s®re. 

Az iskola igazgat·j§val tºrt®nt elŖzetes egyeztet®s alapj§n sz¿ks®ges esetben az ®p¿letek ettŖl 

elt®rŖ idŖszakban is nyitva tarthat·k. 

Az iskol§ban tart·zkod· gyermekek fel¿gyelet®t az iskola reggel 06.30 ·r§t·l a tan²t§s v®g®ig, 

illetve a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok idej®re tudja biztos²tani. 
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Az iskol§ba a tanul·knak reggel 7.30 ·ra ®s 7.45 ·ra kºzºtt kell meg®rkezni¿k. 

A tan²t§si ·r§k ®s az ·rakºzi sz¿netek rendje a kºvetkezŖ: 

Csenget®si rend: 

 

 J· idŖ eset®n: 

1. ·ra 8.00  -    8.45 

2. ·ra 8.55    -  9.40 

3. ·ra 9.55   -  10.40 

4. ·ra 10.55  -  11.40 

5. ·ra 11.50  -  12.35 

6. ·ra 12.45  -  13.30 

 

 

A tan·r§k napi ®s heti rendj®t az ·rarend, a csenget®si rendet a h§zirend tartalmazza. A 

csenget®si rend nevelŖtest¿leti dºnt®ssel megv§ltoztathat·. Rºvid²tett tan·r§kra, illetve 

tan·r§k elhagy§s§ra /a kºznevel®si  3 megtartott ·ra tan²t§si napnak minŖs¿l/ rendk²v¿li 

esetben az igazgat· adhat enged®lyt. 

A folyos·kon, illetve az udvaron İ 8 ·r§t·l a tan²t§s befejezt®ig pedag·gus ¿gyelet mŤkºdik. 

Az ¿gyeleti beoszt§st tan®v elej®n az igazgat·helyettes k®sz²ti el. Tan²t§si idŖ alatt a tanul·k 

csak rendk²v¿li esetben, az oszt§lyfŖnºkºk, az igazgat·helyettes illetve az igazgat· tudt§val 

®s enged®ly®vel hagyhatj§k el az iskol§t. 

6.6 Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s helyis®geinek haszn§lati rendje  

 

Az iskola®p¿letet c²mt§bl§val, az oszt§lytermeket ®s szaktantermeket a Magyar Kºzt§rsas§g 

c²mer®vel kell ell§tni. Az ®p¿leten ki kell tŤzni a nemzeti lobog·t, az Eur·pai Uni· z§szlaj§t. 

Az iskola minden munkav§llal·ja ®s tanul·ja felelŖs: 

Á a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt, 

Á a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, §llapot§nak megŖrz®s®®rt, 

Á az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt, 

Á az energiafelhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt, 

Á a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt. 

6.6.1 Az iskola ®p¿letei, udvara ®s l®tes²tm®nyei 

 

Az iskola ®p¿leteit, helyis®geit rendeltet®s¿knek megfelelŖen kell haszn§lni. 

A helyis®gek haszn§l·i felelŖsek: 

Á az iskola tulajdon§nak meg·v§s§®rt, v®delm®®rt, 
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Á az iskola ®s az udvar rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt, 

Á a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint a munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt, 

Á az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban, valamint a h§zirendben 

megfogalmazott elŖ²r§sok betart§s§®rt. 

A tanul·k az int®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi fel¿gyelettel 

haszn§lhatj§k. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kºnyvt§r§t, tornaterm®t, sz§m²t§stechnikai 

felszerel®seit, stb. a di§kok elsŖsorban a kºtelezŖ ®s a v§laszthat· tan²t§si ·r§kon haszn§lhatj§k. 

A foglalkoz§sokat kºvetŖen ï a tanterem®rt felelŖs, vagy a foglalkoz§st tart· pedag·gus 

fel¿gyelete mellett ï lehetŖs®g van az iskola minden felszerel®s®nek haszn§lat§ra. A 

szaktantermek, kºnyvt§r, tornaterem, stb. haszn§lat§nak rendj®t a h§zirendhez kapcsol·d· 

belsŖ szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyek betart§sa tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra 

kºtelezŖ. 

A tanul·k kºtelesek az iskola berendez®si t§rgyait k²m®lni, meg·vni a rong§l§st·l. A 

gondatlans§gb·l keletkezett k§rokat az okoz· kºteles megt®r²teni. 

Minden tanul·nak feladata, hogy az iskola rendj®re, tisztas§g§ra vigy§zzon, ne szemeteljen, 

erre t§rsait is figyelmeztesse, maga ®s t§rsai ut§n az iskola udvar§n ®s helyis®geiben rendet 

hagyjon. Tan²t§s v®gezt®vel minden tanul·csoport kºteles a h§trahagyott tantermet tiszt§n, 

szem®tmentesen elhagyni. 

A rendeltet®sszerŤ haszn§lat ®s a szab§lyok betart§s§®rt az iskola felnŖtt dolgoz·i felelŖsek. 

Az udvar rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt az ¿gyeletes nevelŖk felelnek. 

6.6.2 Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si rendje 

 

Az iskol§ban a nevelŖ-oktat· munka ®s a tanul·k ºn§ll· ismeretszerz®s®nek elŖseg²t®se 

®rdek®ben iskolai kºnyvt§r mŤkºdik. 

Az iskolai kºnyvt§r feladata a tan²t§shoz ®s a tanul§shoz sz¿ks®ges dokumentumok 

rendszeres gyŤjt®se, nyilv§ntart§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa, e dokumentumok helyben 

haszn§lat§nak biztos²t§sa, kºlcsºnz®se, valamint tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa. 

Az iskolai kºnyvt§r tart·s tankºnyveket ®s a tanul·k §ltal alkalmazott seg®dkºnyveket szerez 

be, melyeket a r§szorul· tanul· sz§m§ra egy-egy tan®vre kikºlcsºnºz. 

Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®®rt, a kºnyvt§rral kapcsolatos feladatok ell§t§s§®rt a kºnyvt§ros 

tan²t· a felelŖs, aki munk§j§t ºn§ll·an v®gzi. 
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Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtem®ny®nek gyarap²t§sa a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

mell®klet®ben tal§lhat· gyŤjtŖkºri szab§lyzat alapj§n a nevelŖk ®s a szakmai 

munkakºzºss®gek javaslat§nak figyelembe v®tel®vel tºrt®nik. 

Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sai: 

Á t§j®koztat§s az iskolai kºnyvt§r dokumentumair·l ®s szolg§ltat§sair·l, 

Á tan·rai ®s tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa, 

Á kºnyvt§ri dokumentumok helyben tºrt®nŖ haszn§lat§nak biztos²t§sa, 

Á kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se, 

Á t§j®koztat§s ny¼jt§sa m§s kºnyvt§rak szolg§ltat§sair·l ®s dokumentumair·l, valamint 

m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek seg²t®se. 

A kºnyvt§r szolg§ltat§sait valamennyi iskolai dolgoz· ®s tanul·  ig®nybe veheti.   

 

Az iskolai kºnyvt§r tan²t§si napokon az ®ves munkatervben meghat§rozott rend szerint 

minden nap 1 ·r§t tart nyitva. Ezen bel¿l a kºnyvt§ri dokumentumok ezen idŖpontokban 

kºlcsºnºzhetŖek. 

A nevelŖnek az iskolai kºnyvt§rban, illetve a kºnyvt§ros tan²t· kºzremŤkºd®s®vel tervezett 

tan·rai ®s tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok v§rhat· idŖpontj§t, t®m§j§t, az ig®nyelt szolg§ltat§sok 

kºr®t a tan®v elej®n tanmenet¿kben, munkaterv¿kben tervezni¿k, majd a kºnyvt§ros tan²t·val 

egyeztetni¿k kell. 

Az iskolai kºnyvt§rb·l az al§bbi dokumentumok nem kºlcsºnºzhetŖk: 

¶ k®zikºnyvek 

¶ lexikonok 

¶ iskolai dokumentumok. 

6.6.3 Az iskolai kºnyvt§r haszn§lat§nak rendje 

 

 Tan®v elej®n a kºnyvt§ros tan§r ismerteti a kºnyvt§r haszn§lat§nak rendj®t. 

A kºnyvt§r a nyitvatart§si rendje szerint minden munkanapon (p®ntek kiv®tel®vel) 

l§togathat· a tan®v elej®n meg§llap²tott idŖpontokban. A kºnyvek kºlcsºnz®si ideje 1 h·nap 

/kiv®ve a tankºnyvek ®s a kºtelezŖ olvasm§nyok/. A kºlcsºnz®si idŖ egy alkalommal 

meghosszabb²that·. 

Amennyiben a tanul· hat§ridŖre nem viszi vissza a kºlcsºnzºtt kºnyvet, a tanul· sz·beli 

figyelmeztet®se ut§n a sz¿lŖ kap ²r§sos figyelmeztet®st. 

A vissza nem szolg§ltatott, vagy elvesztett kºnyvek §r§t a sz¿lŖ kºteles megt®r²teni. 
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A kºnyvt§rl§togat·k kºtelesek az alapvetŖ viselked®si norm§kat betartani,  kºtelesek a 

kºnyvt§r berendez®si t§rgyait a kºnyv§llom§nyt ·vni, v®deni. 

6.7  A sz§m²t·g®pes szaktanterem haszn§lat§nak rendje 

 

Á A sz§m²t·g®pteremben a jogosultakon k²v¿l m§s nem tart·zkodhat. M§s szem®lyek 

benntart·zkod§s§t az iskola igazgat·ja enged®lyezi. 

Á Idegen szem®ly, -ha erre enged®lyt kap- csak fel¿gyelet mellett tart·zkodhat a 

g®pteremben. A fel¿gyeletet ell§t· szem®lyt az int®zm®nyvezetŖ jelºli ki.  

Á A g®pterem helyis®g®nek ¿zemen k²v¿l helyez®s®®rt a kijelºlt szem®ly a felelŖs. 

Á A g®pteremben az eszt®tikus, higi®nikus, folyamatos munkav®gz®s felt®teleit kell 

megŖrizni. A g®ptermi rend megtart§s§®rt ®s a biztons§gos mŤszaki ¿zemeltet®s®rt a 

kijelºlt szem®ly a felelŖs. 

Á A g®pterembe ®telt, italt bevinni ®s ott elfogyasztani szigor¼an TILOS! 

Á A g®pteremben t¿zet okoz· tev®kenys®get folytatni szigor¼an TILOS! 

Á A g®pterembe takar²t§s§t csak az arra elŖzŖleg kioktatott szem®lyek v®gezhetik. 

Á A berendez®sek belsej®be ny¼lni TILOS! B§rmilyen nem a g®pkezel®ssel ºsszef¿ggŖ 

beavatkoz§st csak a g®pterem kezelŖje ®s a szervizek szakemberei v®gezhetnek. 

Á A sz§m²t·g®peket csak rendeltet®sszerŤen lehet haszn§lni. 

Á Az elektromos h§l·zatba m§s -nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolg§l§s§hoz 

tartoz·- berendez®seket csatlakoztatni nem lehet. 

Á A sz§m²t·g®p jav²t§soknak, illetve b§rmilyen beavatkoz§soknak minden esetben ki 

kell el®g²teni a sz¿ks®ges mŤszaki felt®teleken k²v¿l a balesetmentes haszn§lat, a 

szakszerŤs®g, a vonatkoz· ®rint®sv®delmi szab§lyokat ®s az eszt®tikai 

kºvetelm®nyeket. Nem v®gezhetŖ olyan jav²t§s, szerel®s, §talak²t§s vagy b§rmely 

beavatkoz§s, amely nem el®g²ti ki a balesetv®delmi elŖ²r§sokat. 

TILOS:  

Á a sz§m²t·g®pek hardvere ®s szoftver be§ll²t§sait m·dos²tani, a telep²tett oper§ci·s 

rendszer ®s m§s alkalmaz·i program mŤkºd®si param®tereit, jellemzŖit 

megv§ltoztatni, 

Á m§sok adatait ®s munk§it elolvasni, m·dos²tani, ®s illet®ktelen¿l adatokhoz 

hozz§f®rni, valamint b§rmilyen m·don a jogosults§gokat kij§tszani, a v®delmi 

rendszert feltºrni. 

B§rmilyen meghib§sod§s vagy rendellenes mŤkºd®s eset®n ®rtes²teni kell a rendszergazd§t. 
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A fenti rendelkez®sek megs®rt®se eset®n az elkºvetŖvel szemben felelŖss®gre von§st 

kezdem®nyez¿nk. 

6.8 Az iskola helyis®geinek §tenged®se 

 

Az Alap²t· Okirat alapj§n az iskola helyis®gei tan²t§si idŖn k²v¿l b®rbe adhat·k. A b®rbead§st 

az iskola igazgat·ja enged®lyezi a b®rleti d²j elŖzetes meg§llap²t§sa alapj§n. Az int®zm®ny 

vezetŖje az iskola helyis®geit elŖzetes egyeztet®s alapj§n kºzc®l¼ feladatok ell§t§s§ra 

§tengedheti. 

6.9 A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 

 

Az int®zm®nyben ï ide ®rtve az iskola udvar§t, a fŖbej§rat elŖtti 20 m®ter sugar¼ 

ter¿letr®szt ®s az iskola parkol·j§t is ï a tanul·k, a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe 

l§togat·k nem doh§nyozhatnak. Az int®zm®nyben ®s az iskol§n k²v¿l tartott iskolai 

rendezv®nyeken tanul·ink sz§m§ra a doh§nyz§s ®s az eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek 

fogyaszt§sa tilos! Az iskol§ban ®s az azon k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyekre olyan tanul·t, 

aki ï az iskol§ban, iskolai rendezv®nyen szolg§latot teljes²tŖ szem®ly meg²t®l®se szerint ï 

eg®szs®gre §rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat§sa alatt §ll, nem enged¿nk be. Ha t§voll®te 

mulaszt§snak sz§m²t, a t§voll®tet igazolatlannak tekintj¿k. 

Az int®zm®ny munkav§llal·i, az int®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a doh§nyz§s 

tilos. A nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl sz·l·
6
 tºrv®ny 4.Ä (8) szakasz§ban meghat§rozott, az 

int®zm®nyi doh§nyz§s szab§lyainak v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly az int®zm®ny 

munkav®delmi felelŖse. 

6.10 A tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok 

 

A tanul·k sz§m§ra minden tan®v elsŖ napj§n az oszt§lyfŖnºk tŤz-, baleset-, munkav®delmi 

t§j®koztat·t tart, amelynek sor§n ï koruknak ®s fejletts®g¿knek megfelelŖ szinten ï felh²vja a 

figyelm¿ket a vesz®lyforr§sok kik¿szºbºl®s®re. A t§j®koztat· sor§n sz·lni kell az iskola 

kºzvetlen kºrny®k®nek kºzleked®si rendj®rŖl, annak vesz®lyeirŖl is. A t§j®koztat· megtºrt®nt®t 

®s tartalm§t dokument§lni kell, a t§j®koztat§s megtºrt®nt®t a di§kok al§²r§sukkal igazolj§k. 

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell tartani minden tan®v elej®n azon tant§rgyak 

tan§rainak, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll fºnn. Ilyen 

                                           
6
 Az 1999. ®vi XLII. tºrv®ny a nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl. 
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tant§rgyak: fizika, k®mia, biol·gia, sz§m²t§stechnika, testnevel®s. Az oktat§s megtºrt®nt®t az 

oszt§lynapl·ban dokument§lni kell. Az egyes szaktantermekben ®rv®nyes balesetv®delmi 

elŖ²r§sokat belsŖ utas²t§sok ®s szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyeket a tanul·kkal a szaktan§r a 

tan®v elej®n kºteles megismertetni. Az ismertet®sen jelen nem l®vŖ tanul·k sz§m§ra p·tl·lag 

kell ismertetni az elŖ²r§sokat. Az iskola sz§m²t·g®peit a tanul·k csak tan§ri fel¿gyelet mellett 

haszn§lhatj§k. 

K¿lºn balesetv®delmi, munkav®delmi t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra minden 

olyan esetben, amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely 

tev®kenys®get (pl. oszt§lykir§ndul§s, munkav®gz®s, stb.). A t§j®koztat§st a foglalkoz§st vezetŖ 

pedag·gus kºteles elv®gezni ®s adminisztr§lni. 

A tanul·balesetek bejelent®se tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. Az a 

pedag·gus, aki nem jelenti az ·r§j§n tºrt®nt balesetet, mulaszt§st kºvet el. A balesetek 

jegyzŖkºnyvez®s®t, nyilv§ntart§s§t ®s a korm§nyhivatalnak tºrt®nŖ megk¿ld®s®t az igazgat· 

§ltal megb²zott munkav®delmi felelŖs v®gzi. 

A pedag·gusok ®s egy®b munkav§llal·k sz§m§ra minden tan®v elej®n tŤz-, baleset-, 

munkav®delmi t§j®koztat·t tart az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse. A munkav®delmi felelŖs 

megb²z§sa az int®zm®ny vezetŖj®nek feladata. A t§j®koztat· t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni 

kell. Az oktat§son val· r®szv®telt az munkav§llal·k al§²r§sukkal igazolj§k. 

A pedag·gusok a tan²t§si ·r§kra az §ltaluk k®sz²tett, haszn§lt technikai jellegŤ eszkºzºket 

csak k¿lºn enged®llyel vihetik be, az eszkºz vesz®lytelens®g®nek meg§llap²t§sa az 

int®zm®nyvezetŖ hat§skºre, aki sz¿ks®g eset®n szakember §ltal kiadott v®lem®nyhez kºtheti az 

eszkºz ·rai haszn§lat§t. A pedag·gusok §ltal k®sz²tet nem technikai jellegŤ pedag·giai 

eszkºzºk a tan²t§si ·r§kon korl§toz§s n®lk¿l haszn§lhat·k. 

 

6.11 A mindennapos testnevel®s szervez®se 

 

Di§kjaink sz§mra a pedag·giai programunk heti ºt testnevel®si ·r§t tartalmaz. A 

kºznevel®si tºrv®ny  rendelkez®sei szerint ebbŖl legfeljebb 2 ·ra kiv§lthat· : 

Á a di§ksportkºrben sportol· tanul·k sz§m§ra a heti 1-2 ·r§s kºtelezŖ sportkºri 

foglalkoz§son val· r®szv®tellel 

Á a k¿lsŖ szakoszt§lyokban igazolt, versenyszerŤen sportol· tanul·k sz§m§ra a 

szakoszt§lyban tºrt®nŖ sportol§ssal ï a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott 

tartalommal beszerzett igazol§s beny¼jt§s§val 
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A kºtelezŖ testnevel®si ·r§kon fel¿l szervezett heti 1 ·r§s gy·gytestnevel®si foglalkoz§son 

tºrt®nŖ r®szv®tellel azon tanul·ink sz§m§ra, akik ï az iskolaeg®szs®g¿gyi szolg§lat 

szakv®lem®nye szerint ï a rendes testnevel®si ·r§kon is r®szt vehetnek 

 

6.12 A tan²t§si ·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sok 

 

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

valamint az int®zm®ny lehetŖs®geinek figyelembe v®tel®vel tan·r§n k²v¿li egy®b 

foglalkoz§sokat szervez. A foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az igazgat· ®s helyettesei 

rºgz²tik a tan·r§n k²v¿li ·rarendben, terembeoszt§ssal egy¿tt. A foglalkoz§sokr·l napl·t kell 

vezetni. 

6.12.1 Napkºzi, tanul·szoba mŤkºd®se 

A napkºzi 3 csoporttal, a tanul·szoba 1 csoporttal mŤkºdik. A csoport kialak²t§s§n§l 

figyelembe kell venni a sz¿lŖk §ltal megfogalmazott t®nyleges ig®nyt, a saj§tos nevel®si ig®nyŤ 

gyermekek esetleges sz§m§t ®s ig®nyeit, valamint az iskola ®s a fenntart· lehetŖs®geit. 

A napkºzi 1-4. ®vfolyamon mŤkºdik. A csoport kialak²t§sa az igazgat· ®s a napkºzis nevelŖ 

feladata. A tanul·szoba a felsŖs tanul·k r®sz®re mŤkºdik. 

A napkºzi kºzvetlen¿l a tan²t§si ·r§kat kºvetŖen kezdŖdik. A  napkºzis munka elsŖ 

szakasz§ban az eb®deltet®s, levegŖz®s, pihen®s zajlik. A tanul§si idŖ 14 ·rakor kezdŖdik. A 

napkºzi 16.20 ·r§ig tart, ekkor hagyj§k el a tanul·k az ®p¿letet. A tanul·szobai foglalkoz§s 

16.00 ·r§ig tart 

A napkºzis foglalkoz§sokra val· felv®tel ir§nti k®relmek elb²r§l§s§nak elvei 

A napkºzibe val· felv®tel a sz¿lŖ k®r®s®re tºrt®nik. 

A napkºzi otthonba tan®venk®nt elŖre minden ®v m§jus§ban ®s augusztus§ban, illetve elsŖ 

®vfolyamon a beiratkoz§skor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sz¿lŖ tan®v kºzben is k®rheti 

gyermeke napkºzi otthoni elhelyez®s®t. Be²rat§s eset®n joga van egyszer azt m·dos²tani /azaz 

a tanul·t kivenni/. 

Az iskola napkºzi otthonba minden h§tr§nyos helyzetŤ, valamint fel¿gyeletre szorul· tanul·t 

felvesz. 

Amennyiben a napkºzis csoport l®tsz§ma meghaladn§ a kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rt 

l®tsz§mot, a felv®teli k®relmek elb²r§l§s§n§l elŖnyt ®lveznek azok a tanul·k, 

Á akiknek mindk®t sz¿lŖje dolgozik, 
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Á akik neh®z szoci§lis kºr¿lm®nyek kºzºtt ®lnek, 

Á saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek. 

6.12.2 Tehets®ggondoz§s ®s egy®b foglalkoz§sok 

¶ A tehets®ggondoz§s keret®¿l szolg§l· csoportokat a magasabb szintŤ k®pz®s ig®ny®vel 

a munkakºzºss®g-vezetŖk ®s az igazgat· egyeztet®se ut§n lehet meghirdetni. Ezek 

vezetŖit az igazgat· b²zza meg. A foglalkoz§sok idŖpontj§r·l ®s a l§togatotts§gr·l napl·t 

kell vezetni.  

 

¶ Az iskola ¿nnepi mŤsorainak, megeml®kez®seinek terveit az ®ves munkaterv 

tartalmazza a mŤsor elk®sz²t®s®®rt felelŖs pedag·gus megnevez®s®vel. Az ¿nneps®geken 

az iskola tanul·i a h§zirend, az SzMSz ®s a sz·beli utas²t§soknak megfelelŖ ºltºz®kben ®s 

rendben kºtelesek megjelenni.  

¶ A versenyeken val· r®szv®tel a di§kjaink k®pess®geinek kialak²t§s§t ®s fejleszt®s®t 

c®lozza. A tanul·k int®zm®nyi, v§rosi, kist®rs®gi ®s orsz§gos meghirdet®sŤ versenyeken 

vehetnek r®szt, szaktan§ri felk®sz²t®st ig®nybe v®ve. A meghirdetett orsz§gos versenyekre 

a felk®sz²t®s®rt, a szervez®s®rt, a nevez®s®rt a szakt§rgyi munkakºzºss®gek ®s az 

igazgat·helyettes felelŖsek. 

¶ A felz§rk·ztat§sok, korrepet§l§sok c®lja az alapk®pess®gek fejleszt®se ®s a tantervi 

kºvetelm®nyekhez val· felz§rk·ztat§s. A korrepet§l§st az igazgat· §ltal megb²zott 

pedag·gus tartja.  

¶ Az iskola ®nekkara ®s zenekara saj§tos di§kkºrk®nt mŤkºdik, vezetŖje az igazgat· §ltal 

megb²zott k·rusvezetŖ tan§r. ElsŖsorban az egy®n kºzºs ®nekl®s®nek ig®ny®t hivatott 

kiel®g²teni, de az iskolai, kist®rs®gi ®s v§rosi kultur§lis rendezv®nyek sz²nes²t®s®t is 

szolg§lja. A k·ruspr·b§k, zenekari pr·b§k meghat§rozott idŖben ï a rendk²v¿li eseteket 

lesz§m²tva, heti k®t alkalommal tarthat·k. Ez idŖben egy®b foglalkoz§sok csak az 

igazgat· vagy helyettes®nek k¿lºn enged®ly®vel szervezhetŖk.  

¶ A sz²nj§tsz·kºr az iskola tanul·i ®s sz¿lŖi kºr®ben jelentkezŖ sz®leskºrŤ ig®nyeket el®git 

ki mŤkºd®s®vel. Feladata tehets®ges di§kjaink sz§m§ra kibontakoz§si lehetŖs®g 

biztos²t§sa, produkci·k k®sz²t®se az iskola ®s a kºzs®g k¿lºnf®le kultur§lis 

rendezv®nyeire. 

¶ A tanulm§nyi kir§ndul§s az iskolai ®let, a kºzºss®gek kialak²t§s§nak ®s fejlŖd®s®nek 

szerves, p·tolhatatlan r®sze. Ez®rt az iskola mindent megtesz a kir§ndul§sok ig®nyes ®s 
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egyben olcs· megszervez®se ®s probl®mamentes lebonyol²t§sa ®rdek®ben. A tanulm§nyi 

kir§ndul§sok szervez®s®nek ®s lebonyol²t§s§nak k®rd®seit igazgat·i utas²t§sban kell 

szab§lyozni. 

7 AZ INT£ZM£NYI HAGYOMĆNYOK ĆPOLĆSA 

 
A hagyom§ny§pol§s tartalmi vonatkoz§sai 

a) Az iskola hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se , valamint az     iskola 

h²rnev®nek ºregb²t®se az iskolakºzºss®g minden tagj§nak joga ®s   kºteless®ge. A 

hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatokat , idŖpontokat, valamint a       

felelŖsºket a nevelŖtest¿let az ®ves munkaterv®ben hat§rozza meg. 

b) Az int®zm®ny hagyom§nyos kultur§lis ®s ¿nnepi rendezv®nyei : 

Á nemzeti ¿nnepeinkrŖl megeml®kez®s ¿nnepi mŤsor keret®ben, 

Á kar§csonyi mŤsor, 

Á versmond·  verseny,  

Á Szigetkºzi n®pdal®nekl®si verseny 

Á Szigetkºz-kupa 

Á ballag§s, 

Á iskolai tanulm§nyi versenyek , sportversenyek,  

Á oszt§ly-klubd®lut§nok, 

Á Mikul§s-nap,  

Á farsangi karnev§l,  

Á gyermeknap. 

c) Arr·l, hogy az ¿nnepi rendezv®nyek kºz¿l melyiket milyen szervezeti   keretben 

¿nneplik meg, ®vente a tan®vnyit· ®rtekezleten ny²lt szavaz§ssal dºnt a nevelŖtest¿let. 

Az iskola tanul·inak ¿nnepi viselete 

Á L§nyok : sºt®t szoknya, feh®r bl¼z 

Á Fi¼k : sºt®t nadr§g, feh®r ing. 

8 Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete ®s a szakmai munkakºzºss®gei 

8.1 Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete 

 
A nevelŖtest¿let ï a kºznevel®si tºrv®ny 70. Ä alapj§n ï a nevel®siïoktat§si int®zm®ny 

pedag·gusainak kºzºss®ge, nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben az int®zm®ny legfontosabb 
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tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve. A nevelŖtest¿let tagja a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ munkav§llal·ja, valamint a nevelŖ ®s oktat· 

munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ egy®b felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·ja. 

A nevel®si ®s oktat§si int®zm®ny nevelŖtest¿lete a nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben a 

nevel®si ï oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben a kºznevel®si tºrv®nyben 

®s m§s jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, egy®bk®nt pedig v®lem®nyezŖ ®s 

javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik. 

Az int®zm®ny pedag·gusai az iskolai kºnyvt§r kºzremŤkºd®s®vel kºlcsºnz®s form§j§ban 

megkapj§k a munk§jukhoz sz¿ks®ges tankºnyveket ®s egy®b kiadv§nyokat.  

8.2 A nevelŖtest¿let ®rtekezletei, oszt§ly®rtekezletei 

 

A tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi §lland· ®rtekezleteket tartja: 

Á tan®vnyit·, tan®vz§r· ®rtekezlet, 

Á f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· konferencia, 

Á t§j®koztat· ®s munka®rtekezletek (§ltal§ban havi gyakoris§ggal), 

Á nevel®si ®rtekezlet (®vente legal§bb k®t alkalommal), 

Á rendk²v¿li ®rtekezletek (sz¿ks®g szerint). 

 

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet h²vhat· ºssze az int®zm®ny l®nyeges probl®m§inak 

(fontos oktat§si k®rd®sek, k¿lºnleges nevel®si helyzetek meg²t®l®se, az iskolai ®letet §talak²t·, 

megv§ltoztat· rendeletek ®s utas²t§sok ®rtelmez®se c®lj§b·l, ha azt a nevelŖtest¿let tagjainak 

legal§bb 50%-a, vagy az int®zm®ny igazgat·ja sz¿ks®gesnek l§tja. A nevelŖtest¿let dºnt®st 

ig®nylŖ ®rtekezletein jegyzŖkºnyv k®sz¿l az elhangzottakr·l, amelyet az ®rtekezletet vezetŖ 

szem®ly, a jegyzŖkºnyv-vezetŖ, valamint egy az ®rtekezleten v®gig jelen l®vŖ szem®ly 

(hiteles²tŖ) ²r al§. 

A nevelŖtest¿let egy-egy oszt§lykºzºss®g tanulm§nyi munk§j§nak ®s nevelts®gi szintj®nek 

elemz®s®t, ®rt®kel®s®t (oszt§lyoz· ®rtekezletek) az oszt§lykºzºss®gek probl®m§inak 

megold§s§t oszt§ly®rtekezleten v®gzi. A nevelŖtest¿let oszt§ly®rtekezlet®n csak az adott 

oszt§lykºzºss®gben tan²t· pedag·gusok vesznek r®szt kºtelezŖ jelleggel. Oszt§ly®rtekezlet 

sz¿ks®g szerint, az oszt§lyfŖnºkºk meg²t®l®se alapj§n b§rmikor tarthat· az oszt§ly aktu§lis 

probl®m§inak megt§rgyal§sa c®lj§b·l.  

A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait ï a jogszab§lyban meghat§rozzak kiv®tel®vel ï 

ny²lt szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza, kiv®ve a jogszab§lyban meghat§rozott 
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szem®lyi ¿gyeket, amelyek kapcs§n titkos szavaz§ssal dºnt. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n 

az igazgat· szavazata dºnt. A dºnt®sek ®s hat§rozatok az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba 

ker¿lnek. 

Augusztus v®g®n tan®vnyit· ®rtekezletre, j¼niusban az igazgat· §ltal kijelºlt napon 

tan®vz§r· ®rtekezletre ker¿l sor. Az ®rtekezletet az igazgat· vagy helyettese vezeti. F®l®vkor 

®s tan®v v®g®n ï az iskolavezet®s §ltal kijelºlt idŖpontban ï oszt§lyoz· ®rtekezletet tart a 

nevelŖtest¿let.  

Ha a nevelŖtest¿let dºnt®si, v®lem®nyez®si, illetve javaslattevŖ jog§t az iskola valamennyi 

dolgoz·j§t ®rintŖ k®rd®sekben gyakorolja, akkor munkav§llal·i ®rtekezletet kell ºsszeh²vni. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletre ï tan§cskoz§si joggal ï meg kell h²vni a t§rgy szerinti 

egyet®rt®si joggal rendelkezŖ kºzºss®g k®pviselŖit is. A nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a 

tantest¿let minden tagj§nak r®szt kell vennie. Ez al·l ï indokolt esetben ï az igazgat· adhat 

felment®st. 

8.3 A nevelŖtest¿let szakmai munkakºzºss®gei 

 

A kºznevel®si tºrv®ny 71.Ä szerint a szakmai munkakºzºss®g r®szt vesz az int®zm®ny 

szakmai munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, tervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben. A munkakºzºss®gek 

seg²ts®get adnak az iskola pedag·gusainak szakmai, m·dszertani k®rd®sekben. A 

munkakºzºss®g alapfeladata a p§lyakezdŖ pedag·gusok, gyakornokok munk§j§nak seg²t®se, 

javaslat a gyakornok vezetŖtan§r§nak megb²z§s§ra. A munkakºzºss®g ï az igazgat· 

megb²z§s§ra ï r®szt vesz az iskola pedag·gusainak ®s gyakornokainak belsŖ ®rt®kel®s®ben, 

valamint az iskolai h§ziversenyek megszervez®s®ben. 

A szakmai munkakºzºss®g tagjai k®t®vente, de sz¿ks®g eset®n m§s idŖpontokban is 

javaslatot tesznek munkakºzºss®g-vezetŖj¿k szem®ly®re. A munkakºzºss®g-vezetŖ 

megb²z§sa legfeljebb ºt ®ves hat§rozott idŖtartamra az igazgat· jogkºre. Az int®zm®nyben hat 

munkakºzºss®g mŤkºdik: a magyar nyelv ®s irodalom, tºrt®nelem, idegen nyelv, 

term®szettudom§nyi, testnevelŖi ®s az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g. 

A munkakºzºss®g-vezetŖ feladata a munkakºzºss®g tev®kenys®g®nek szervez®se, 

ir§ny²t§sa, koordin§l§sa, eredm®nyeik rºgz²t®se, az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa a vezet®s ®s 

a pedag·gusok kºzºtt. A munkakºzºss®g-vezetŖ legal§bb f®l®vi gyakoris§ggal besz§mol az 

int®zm®ny vezetŖj®nek a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl, ºssze§ll²tja a munkakºzºss®g 

munkaterv®t, ²r§sos besz§mol·t k®sz²t a tan®v v®gi ®rt®kelŖ ®rtekezlet elŖtt a munkakºzºss®g 

munk§j§r·l.  
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8.3.1 A szakmai munkakºzºss®gek tev®kenys®ge 

 

A nevelŖtest¿let feladatainak §truh§z§sa alapj§n ï a pedag·giai programmal ®s az ®ves 

munkatervvel ºsszhangban ï a szakmai munkakºzºss®gek feladatai az al§bbiak 

Á Jav²tj§k, koordin§lj§k az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai 

sz²nvonal§t, minŖs®g®t. 

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

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

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

int®zm®ny vezetŖje a munkakºzºss®g-vezetŖket legal§bb ®vi gyakoris§ggal 

besz§moltatja. 

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

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

mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. 

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

fakult§ci·s ir§nyok megv§laszt§s§ban alkot· m·don r®szt vesznek, v®lem®nyt 

mondanak az emelt szintŤ oszt§lyok tanterv®nek kialak²t§sakor. 

Á Kezdem®nyezik a helyi p§ly§zatok ®s tanulm§nyi versenyek ki²r§s§t, propag§lj§k a 

megyei ®s orsz§gos versenyeket (saj§t hirdet®sŤ versenyk®nt a Szigetkºzi 

n®pdal®nekl®si, szaval·versenyt ®s a Szigetkºz-kup§t szervezz¿k meg), 

h§ziversenyeket szerveznek tanul·ink tud§s§nak fejleszt®se c®lj§b·l. 

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

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

Á V®lem®nyezik a pedag·gus §ll§shelyek p§ly§zati anyag§t. 

Á Javaslatot tesznek a kºlts®gvet®sben rendelkez®sre §ll· szakmai elŖir§nyzatok 

felhaszn§l§s§ra. 

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

javaslatot tesznek az iskol§ban gyakorl· tan²t§st v®gzŖ fŖiskolai ®s egyetemi hallgat·k 

szakir§ny²t§s§nak ell§t§s§ra. 

Á Az int®zm®nybe ¼jonnan ker¿lŖ pedag·gusok sz§m§ra azonos vagy hasonl· szakos 

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

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

Á Figyelemmel k²s®rik az int®zm®nyvezetŖ kijelºl®se alapj§n a gyakornokok munk§j§t 

t§mogat· szakmai vezetŖk munk§j§t, seg²tik a gyakornokok beilleszked®s®t. 
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8.3.2 A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ jogai ®s feladatai 

 

Á ¥ssze§ll²tja az int®zm®ny pedag·giai programja ®s aktu§lis feladatai alapj§n a 

munkakºzºss®g ®ves munkaterv®t. 

Á Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, a munkakºzºss®g szakmai ®s pedag·giai 

munk§j§t. 

Á Az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban munkakºzºss®g-vezetŖ t§rsai jelenl®t®ben 

besz§mol a munkakºzºss®gben foly· munka eredm®nyeirŖl, gondjair·l ®s 

tapasztalatair·l. 

Á M·dszertani ®s szakt§rgyi megbesz®l®seket tart, seg²ti a szakirodalom haszn§lat§t. 

Á T§j®koz·dik a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§r·l, munkafegyelem®rŖl, 

int®zked®st kezdem®nyez az igazgat·n§l; a munkakºzºss®g minden tagj§n§l ·r§t 

l§togat. 

Á Az igazgat· megb²z§s§ra a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®s rendszer®ben szakmai 

ellenŖrzŖ munk§t, tov§bb§ ·ral§togat§sokat v®gez, tapasztalatair·l besz§mol az 

int®zm®ny vezet®s®nek. 

Á K®pviseli §ll§sfoglal§saival a munkakºzºss®get az int®zm®ny vezetŖs®ge elŖtt ®s az 

iskol§n k²v¿l. 

Á ¥sszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g 

tev®kenys®g®rŖl a nevelŖtest¿let sz§m§ra. 

Á Ćll§sfoglal§sa, javaslata, v®lem®nynyilv§n²t§sa elŖtt kºteles meghallgatni a 

munkakºzºss®g tagjait; kellŖ idŖt kell biztos²tani sz§m§ra a munkakºzºss®gen bel¿li 

egyeztet®sre, mert a kºzºss®g §ll§spontj§t a tºbbs®gi v®lem®ny alapj§n kell 

k®pviselnie. 

Á Ha a munkakºzºss®g v®lem®ny®t k®ri az igazgat·, akkor a munkakºzºss®g-vezetŖ 

kºteles t§j®koz·dni a munkakºzºss®g tagjainak v®lem®ny®rŖl, ha a munkakºzºss®g-

vezetŖ szem®lyes v®lem®ny®t, akkor ez sz§m§ra nem kºtelezŖ. 

8.4 A kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s szempontjai 

 

A kiemelt munkav®gz®s®rt adhat· kereset-kieg®sz²t®s szempontrendszer®t egyebekben a 

munkakºzºss®gek akt²v kºzremŤkºd®s®vel k®sz²tette el az iskola igazgat·ja. A kiemelt 

munkav®gz®s®rt adhat· kereset-kieg®sz²t®s oda²t®l®se sor§n l®nyeges szempont legyen, hogy 
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az int®zm®ny rendelkez®s®re §ll· keretet differenci§ltan ï a kºvetkezŖkben ismertetett 

szempontok szerint ï minden ®v j¼nius§ban osztja sz®t az iskola igazgat·ja. 

A kiemelt munkav®gz®s®rt adhat· kereset-kieg®sz²t®st azok a pedag·gusok kapj§k, akik 

legink§bb megfelelnek az al§bbiaknak: 

Tan§ri munk§j§t kiemelkedŖ sz²nvonalon l§tja el, azaz: 

Á sokr®tŤ pedag·gusi tev®kenys®g®t ig®nyesen ®s kºr¿ltekintŖen folytatja, 

Á ·rai munk§j§t magas sz²nvonalon v®gzi, 

Á eredm®nyesen k®sz²ti fºl di§kjait az ®retts®gire ®s a felv®telire, 

Á sz¿ks®g eset®n r®szt vesz a felz§rk·ztat· tev®kenys®gben, 

Á akt²van r®szt vesz a munkakºzºss®g szakmai munk§j§ban, 

Á rendszeresen r®szt vesz a h§ziversenyek szervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban, 

Á kihaszn§lja a tov§bbk®pz®si ®s az ºnk®pz®si lehetŖs®geket, 

Á tanfolyamokat, elŖk®sz²tŖket szervez ®s vezet, 

Á eredm®nyes ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®get v®gez. 

Bekapcsol·dik a szakmai munka folyamatos meg¼j²t§s§ba, azaz: 

Á r®szt vesz a pedag·giai program, a mŤkºd®si szab§lyok elk®sz²t®s®ben ®s 

bevezet®s®ben, 

Á r®szt vesz a helyi tantervek elŖk®sz²t®s®ben, csiszol§s§ban ®s bevezet®s®ben, 

Á r®szt vesz a szakmai szervezetek ®s a helyi szakmai munkakºzºss®g innov§ci·s c®l¼ 

munk§j§ban. 

Folyamatosan r®szt vesz a sz®leskºrŤ tehets®gfejleszt®sben ®s tehets®ggondoz§sban, a 

felz§rk·ztat§sra szorul· tanul·k fejleszt®s®ben, illetve a tºbblettan²t§ssal kapcsolatos 

feladatait eredm®nyesen v®gzi: 

Á hat®konyan bekapcsol·dik a versenyek szervez®s®be ®s lebonyol²t§s§ba, 

Á befektetett tev®kenys®g®t sz®leskºrŤ eredm®nyei visszaigazolj§k, 

Á folyamatos verseny-elŖk®sz²tŖ tev®kenys®get folytat. 

 

Oszt§lyfŖnºki munk§j§t kiemelkedŖ sz²nvonalon l§tja el, azaz: 

Á kºvetkezetes oszt§lyfŖnºki munk§t v®gez, kºvetelm®nyeit ig®nyesen fogalmazza meg, 

®s konzekvensen megkºveteli, 

Á eredm®nyes konfliktus-kezelŖ strat®gi§t alak²t ki, 

Á j· sz²nvonal¼ kºzºss®g-alkot· tev®kenys®get folytat, 

Á adminisztr§ci·s tev®kenys®g®t pontosan ®s idŖben elv®gzi, 



 45 

Á e tev®kenys®g meg²t®l®sekor kiemelt szempont az oszt§lyfŖnºki tev®kenys®g®t 

befejezŖ koll®g§k munk§j§nak ®rt®kel®se. 

 

Sz®les kºrŤ tan·r§n k²v¿li tev®kenys®get v®gez, azaz: 

Á rendszeresen r®szt v§llal az iskolai rendezv®nyek elŖk®sz²t®s®ben ®s szervez®s®ben, 

azokon rendszeresen megjelenik, 

Á ®rdeklŖd®si ter¿let®nek megfelelŖen r®szt v§llal a di§kok szabadidŖs programjainak 

szervez®s®ben, 

Á r®szt vesz az iskola arculat§nak form§l§s§ban, 

Á tan²tv§nyainak kir§ndul§st, sportrendezv®nyeket, t§rlatl§togat§st, stb. szervez. 

A kiemelt munkav®gz®s®rt adhat· kereset-kieg®sz²t®s ºsszeg®bŖl legfºljebb 15%-ban 

r®szesedhetnek az iskola nem pedag·gus dolgoz·i.  Az ®vi teljes ºsszeg 45-60%-§t a 

pedag·gusok kºzºtt egyenlŖ m®rt®kben kell felosztani, marad®k§t a kiemelkedŖ munk§t 

v®gzŖ pedag·gusok kapj§k differenci§lt m®rt®kben a fentebb ismertetett szempontrendszer 

alapj§n. 

Egy esztendŖre kiz§rhatja az iskola igazgat·ja a kiemelt munkav®gz®s®rt adhat· 

kereset-kieg®sz²t®sben r®szes¿lŖk kºr®bŖl azt a pedag·gust: 

Á akivel szemben jogerŖs fegyelmi hat§rozat van ®rv®nyben, 

Á akinek tev®kenys®ge sor§n mutatkoz· hi§nyoss§gait ï munk§j§nak nem megfelelŖ 

v®gz®se kºvetkezt®ben ï feljegyz®sben rºgz²tette az int®zm®ny igazgat·ja, 

Á ha oszt§lyzatad§si kºtelezetts®g®t a napl·ellenŖrz®sek sor§n egyn®l tºbb alkalommal ï 

sz§mottevŖ m®rt®kben ï ²r§sban kifog§solja az iskola vezetŖs®ge. 

A kiemelt munkav®gz®s®rt adhat· kereset-kieg®sz²t®s oda²t®l®se kiz§r·lag a fenti 

szempontok alapj§n tºrt®nhet, ²gy nem lehet szempont, pl.: 

Á az illetŖ pedag·gus fizet®si besorol§sa, 

Á c²mp·tl®kban val· r®szes¿l®se, 

Á illetm®nyp·tl®kban val· r®szes¿l®se (oszt§lyfŖnºki, munkakºzºss®g-vezetŖi, stb.), 

Á §llami, ºnkorm§nyzati, iskolai kit¿ntet®sben, elismer®sben, jutalomban val· 

r®szes¿l®se. 
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9 Az int®zm®nyi kºzºss®gek, a kapcsolattart§s form§i ®s rendje 

 

9.1 Az iskolakºzºss®g 

 

Az iskolakºzºss®g az int®zm®ny tanul·inak, azok sz¿leinek, , valamint az iskol§ban 

foglalkoztatott munkav§llal·knak az ºsszess®ge. 

9.2 A munkav§llal·i kºzºss®g 

 

Az iskola nevelŖtest¿let®bŖl ®s az int®zm®nyn®l munkav§llal·i jogviszonyban §ll· 

adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·kb·l §ll. 

Az igazgat· ï a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk seg²ts®g®vel az al§bbi iskolai 

kºzºss®gekkel tart kapcsolatot: 

Á szakmai munkakºzºss®gek, 

Á sz¿lŖi munkakºzºss®g, 

Á iskolasz®k, 

Á di§kºnkorm§nyzat, 

Á oszt§lykºzºss®gek. 

9.3 A sz¿lŖi munkakºzºss®g 

 

Az iskol§ban mŤkºdŖ sz¿lŖi szervezet a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g (a tov§bbiakban: SzM). 

Dºnt®si jogkºr®be tartoznak az al§bbiak: 

Á saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si rendj®nek, munkaprogramj§nak meghat§roz§sa, 

Á a k®pviselet®ben elj§r· szem®lyek megv§laszt§sa (pl. a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke, 

tiszts®gviselŖi), 

Á a sz¿lŖi munkakºzºss®g tev®kenys®g®nek szervez®se, 

Á saj§t p®nzeszkºzeikbŖl seg®lyek, anyagi t§mogat§sok m®rt®k®nek, felhaszn§l§si     

     m·dj§nak meg§llap²t§sa. 

Az SzM munk§j§t az iskola tev®kenys®g®vel az SzM patron§l· tan§ra koordin§lja. A 

patron§l· tan§rt az igazgat· b²zza meg egy tan®v idŖtartamra. A SzM vezetŖs®g®vel tºrt®nŖ 

folyamatos kapcsolattart§s®rt, az SzM v®lem®ny®nek a jogszab§ly §ltal elŖ²rt esetekben 

tºrt®nŖ beszerz®s®®rt az int®zm®ny igazgat·ja felelŖs. 
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9.4 Az iskolasz®k 

 

Az iskolasz®kbe a sz¿lŖk, pedag·gusok ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat azonos sz§m¼ 

k®pviselŖt v§lasztanak. Az iskolasz®k pedag·gus tagjait a nevelŖtest¿let v§lasztja meg titkos 

szavaz§ssal. Az iskolasz®k dºnt®si jogkºr®be tartoznak az al§bbiak: 

Á saj§t mŤkºd®si rendj®nek ®s munkaprogramj§nak meg§llap²t§sa, 

Á tiszts®gviselŖinek megv§laszt§sa, 

Á az iskolasz®k dºnt minden olyan k®rd®sben, amelyben az igazgat·, a nevelŖtest¿let vagy a 

fenntart dºnt®si jog§t az iskolasz®kre §truh§zza. 

Az iskolasz®knek egyet®rt®si joga van a tankºnyvell§t§s szervez®s®vel kapcsolatos 

SzMSz-szab§lyok elfogad§sakor.
7
 

Az iskolasz®knek v®lem®nyez®si joga van a kºvetkezŖ k®rd®sekben: 

Á a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sakor vagy m·dos²t§sakor, a jogszab§lyban 

meghat§rozott k®rd®sekben, 

Á a h§zirend elfogad§sakor, 

Á a v§llalkoz§s alapj§n foly· oktat§s ®s az azzal ºsszef¿ggŖ szolg§ltat§s ig®nybev®tele 

felt®teleinek meghat§roz§sakor. 

Az iskolasz®knek v®lem®nyez®si joga van az int®zm®ny mŤkºd®s®t ®rintŖ ºsszes 

k®rd®sben. Az iskolasz®k mŤkºd®si rendj®t annak szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata rºgz²ti. 

Az iskolasz®kkel val· kapcsolattart§s az igazgat· kºteless®ge. 

9.5 Az int®zm®nyi tan§cs 

 

A kºznevel®si tºrv®ny 73. Ä-§nak (3) bekezd®se biztos²t a lehetŖs®get az int®zm®nyi tan§cs 

megalak²t§s§ra ®s mŤkºdtet®s®re, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.Ä-a pedig 

szab§lyozza az int®zm®nyi tan§cs l®trehoz§s§nak kºr¿lm®nyeit. Tekintve, hogy meg²t®l®s¿nk 

szerint iskol§nkban j·l mŤkºdik az iskolasz®k, a sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat 

kºzºtti egyeztet®s, biztos²tjuk a fenntart· ®s a partnerszervezetek kºzºtti inform§ci·§raml§st, 

az int®zm®ny tantest¿lete ®s a partnerszervezetek nem tartj§k sz¿ks®gesnek az int®zm®nyi 

tan§cs megalak²t§s§t. 

 

                                           
7
 Elrendeli a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tv. 29.Ä (3) bekezd®se. 
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9.6 A di§kºnkorm§nyzat 

 

A di§kºnkorm§nyzat az iskola di§kjainak ®rdekv®delmi ®s jog®rv®nyes²tŖ szervezete. 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. A di§kºnkorm§nyzat saj§t 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint mŤkºdik. Jogait a hat§lyos jogszab§lyok, 

joggyakorl§s§nak m·dj§t saj§t szervezeti szab§lyzata tartalmazza. A mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges 

felt®teleket az int®zm®ny vezetŖje biztos²tja a szervezet sz§m§ra.  

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. 

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§kºnkorm§nyzat k®sz²ti el ®s 

a nevelŖtest¿let hagyja j·v§. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat ®l®n, annak szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§ban meghat§rozottak szerint v§lasztott di§kºnkorm§nyzati vezetŖ illetve az iskolai 

di§kbizotts§g §ll.  

A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r t§mogatja ®s fogja ºssze, 

akit ezzel a feladattal ï a di§kkºzºss®g javaslat§ra ï az igazgat· b²z meg hat§rozott, 

legfºljebb ºt®ves idŖtartamra. A di§kºnkorm§nyzat minden tan®vben ï az iskolai 

munkarendben meghat§rozott idŖben ï di§kkºzgyŤl®st tart, melynek ºsszeh²v§s§t a 

di§kºnkorm§nyzat vezetŖje kezdem®nyezi. A di§kkºzgyŤl®s napirendi pontjait a kºzgyŤl®s 

megrendez®se elŖtt 15 nappal nyilv§noss§gra kell hozni.  

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t az int®zm®ny belsŖ 

mŤkºd®s®nek szab§lyai kºzºtt kell Ŗrizni. A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az 

iskola berendez®seit ï az igazgat·helyettessel val· egyeztet®s ut§n ï jelen szab§lyzat 5.8 

fejezet®ben ²rottak szerint ï szabadon haszn§lhatja.  

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ï a hat§lyos jogszab§lyok szerint ï be kell szerezni 

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

Á a tanul·i szoci§lis juttat§sok eloszt§si elveinek meghat§roz§sa elŖtt,  

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

Á a h§zirend elfogad§sa elŖtt 

A v®lem®nyek ²r§sos vagy jegyzŖkºnyvi beszerz®s®®rt az int®zm®ny igazgat·ja felelŖs. A 

jogszab§ly §ltal meghat§rozott v®lem®nyeztet®sen fel¿l az int®zm®ny nem hat§roz meg olyan 

¿gyeket, amelyekben a dºnt®s elŖtt kºtelezŖ kik®rni a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 
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9.7 Az oszt§lykºzºss®gek 

 

Az iskolai kºzºss®gek legalapvetŖbb szervezete, a tan²t§si-nevel®si folyamat alapvetŖ 

csoportja. Dºnt®si jogkºr®be tartoznak: 

az oszt§ly di§kbizotts§g§nak ®s k®pviselŖj®nek megv§laszt§sa, 

k¿ldºttek deleg§l§sa az iskolai di§kºnkorm§nyzatba, 

dºnt®s az oszt§ly bel¿gyeiben. 

 

Az oszt§lykºzºss®gek vezetŖje: az oszt§lyfŖnºk 

Az oszt§lyfŖnºkºt ï az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g vezetŖj®vel konzult§lva ï az 

igazgat· b²zza meg minden tan®v j¼nius§ban, elsŖsorban a felmenŖ rendszer elv®t figyelembe 

v®ve. 

1. Az oszt§lyfŖnºk feladatai ®s hat§skºre 

Á Az iskola pedag·giai programj§nak szellem®ben neveli oszt§ly§nak tanul·it, munk§ja 

sor§n maxim§lis tekintettel van a szem®lyis®gfejlŖd®s jegyeire. 

Á Egy¿ttmŤkºdik az oszt§ly di§kbizotts§g§val, seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t. 

Á Seg²ti ®s koordin§lja az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t. Kapcsolatot tart az 

oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi 

elŖmenetel®t, az oszt§ly fegyelmi helyzet®t. 

Á MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, minŖs²t®si javaslat§t a nevelŖtest¿let el® 

terjeszti. Sz¿lŖi ®rtekezletet tart. 

Á Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket: digit§lis napl· vezet®se, 

ellenŖrz®se, f®l®vi ®s ®v v®gi statisztikai adatok szolg§ltat§sa, bizony²tv§nyok 

meg²r§sa, tov§bbtanul§ssal kapcsolatos adminisztr§ci· elv®gz®se, hi§nyz§sok 

igazol§sa. 

Á Seg²ti ®s nyomon kºveti oszt§lya kºtelezŖ orvosi vizsg§lat§t. 

Á Kiemelt figyelmet ford²t az oszt§lyban v®gzendŖ ifj¼s§gv®delmi feladatokra, 

kapcsolatot tart az iskola ifj¼s§gv®delmi felelŖs®vel. 

Á Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra 

mozg·s²t, kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben. 

Á Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, b¿ntet®s®re, seg®lyez®s®re. R®szt vesz az 

oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban, seg²ti a kºzºs feladatok megold§s§t.  

Á Rendk²v¿li esetekben ·r§t l§togat az oszt§lyban. 
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9.8 A sz¿lŖk, tanul·k, ®rdeklŖdŖk t§j®koztat§s§nak form§i 

 

9.8.1 Sz¿lŖi ®rtekezletek 

Az oszt§lyok sz¿lŖi ®rtekezlet®t az oszt§lyfŖnºk tartja. Az iskola tan®venk®nt legal§bb k®t 

sz¿lŖi ®rtekezletet tart. Ezen t¼l a felmer¿lŖ probl®m§k megold§sa c®lj§b·l az igazgat·, az 

oszt§lyfŖnºk vagy a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze. 

¥sszevont sz¿lŖi ®rtekezletet az igazgat· h²vhat ºssze. 

9.8.2 Tan§ri fogad··r§k 

Az iskola valamennyi pedag·gusa tan®venk®nt ï az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban ï 

h§rom alkalommal tart fogad··r§t. A fogad··r§k idŖtartama legal§bb 90 perc. Ha a 

pedag·gusnak nem siker¿lt minden sz¿lŖvel megbesz®l®st folytatnia, a fogad··ra idŖtartama 

az igazgat· dºnt®se alapj§n maxim§lisan 30 perccel meghosszabb²that·. 

Amennyiben a sz¿lŖ, gondviselŖ a fogad··r§n k²v¿li idŖpontokban k²v§n konzult§lni 

gyermeke tan§r§val, akkor erre ï a rendk²v¿li eseteket lesz§m²tva ï telefonon vagy 

elektronikus lev®l ¼tj§n tºrt®nŖ idŖpont-egyeztet®s ut§n ker¿lhet sor. 

9.8.3 A sz¿lŖk ²r§sbeli t§j®koztat§sa 

Az int®zm®ny vezetŖi, a szaktan§rok ®s az oszt§lyfŖnºkºk a t§j®koztat·n ®s az 

ellenŖrzŖ kºnyvºn ®s a 2013-ban bevezetett digit§lis napl· vezet®s®vel tesznek eleget 

t§j®koztat§si kºtelezetts®g¿knek. A sz¿lŖvel val· kapcsolatfelv®tel telefonon vagy a digit§lis 

napl· r®v®n k¿ldºtt elektronikus lev®llel is tºrt®nhet.  

Az oszt§lyfŖnºk a digit§lis napl·ba tett bejegyz®s, a digit§lis napl· ¿zenetk¿ldŖ 

funkci·j§val vagy elektronikus lev®l ¼tj§n ®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul· gyenge vagy hanyatl· 

tanulm§nyi eredm®nye, vagy s¼lyos fegyelmi v®ts®ge eset®n. Az oszt§lyfŖnºk hagyom§nyos 

m·don, valamint a digit§lis napl· ¼tj§n t§j®koztatja a sz¿lŖket a fogad··r§k, a sz¿lŖi 

®rtekezletek idŖpontj§r·l ®s m§s fontos esem®nyekrŖl lehetŖleg egy h®ttel, de legal§bb ºt 

munkanappal nappal az esem®ny elŖtt. 

9.8.4 A di§kok t§j®koztat§sa  

 

A pedag·gus a di§k tud§s§nak ®rt®kel®se c®lj§b·l adott oszt§lyzatokat az ®rt®kel®s 

elk®sz¿lt®t kºvetŖ kºvetkezŖ tan²t§si ·r§n, sz·beli feleletn®l azonnal kºteles ismertetni a 

tanul·val. A tud§s folyamatos ®rt®kel®se c®lj§b·l f®l®vente minden t§rgyb·l legal§bb a 

t§rgy heti ·rasz§m§n§l eggyel tºbb oszt§lyzatot adunk. E szab§ly al·l a heti egy ·r§s 
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t§rgyak kiv®telt k®peznek, e t§rgyakn§l is sz¿ks®ges a h§rom oszt§lyzat megl®te a tanul· 

lez§r§s§hoz. Az oszt§lyzatok sz§m§nak sz§mbav®tele napl·ellenŖrz®skor tºrt®nik. T®maz§r· 

dolgozatok meg²r§s§nak idŖpontj§r·l az oszt§lyt (csoportot) legal§bb egy h®ttel a kijelºlt 

idŖpont elŖtt t§j®koztatni kell. Egy napon maxim§lisan k®t (lehetŖs®g szerint csak egy) 

t®maz§r· dolgozatot lehet ²ratni. 

A tanul· egy ²r§sbeli vagy sz·beli felelet®re (magyar nyelv ®s irodalom ²r§sbeli 

kiv®tel®vel) csak egyetlen oszt§lyzat adhat·. Tºrt oszt§lyzatot nem adunk. Az ²r§sbeli 

sz§monk®r®sek, dolgozatok jav²t§s§t k®t h®ten bel¿l el kell v®gezni, a dolgozatokat ki kell 

osztani. 

A tanul·t ®rtes²teni kell a szem®ly®vel kapcsolatos b¿ntetŖ ®s jutalmaz· int®zked®sekrŖl. 

Minden di§kot megillet a jog, hogy a szem®ly®t ®rintŖ k®rd®sekrŖl, dºnt®sekrŖl t§j®koztat§st 

kapjon oszt§lyfŖnºk®tŖl, szaktan§r§t·l vagy a dºnt®s hoz·j§t·l. A di§kkºzºss®get ®rintŖ 

dºnt®seket iskolagyŤl®sen, valamint kif¿ggesztett hirdet®s form§j§ban kell a di§ks§g 

tudom§s§ra hozni. 

9.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilv§noss§ga 

Az int®zm®ny alapvetŖ dokumentumai az al§bbiak: 

Á alap²t· okirat, 

Á pedag·giai program, 

Á minŖs®gir§ny²t§si program, 

Á szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, 

Á h§zirend. 

A fenti dokumentumok nyilv§nosak, azok az igazgat·i irod§ban szabadon megtekinthetŖk, 

illetve (az alap²t· okirat kiv®tel®vel) megtal§lhat·k az iskola honlapj§n. A hat§lyos alap²t· 

okirat a www.kir.hu honlapon tal§lhat· meg. A fenti dokumentumok tartalm§r·l ï 

munkaidŖben ï az igazgat· vagy az igazgat·helyettesek adnak t§j®koztat§st. A h§zirendet 

minden tan²tv§nyunk ®s sz¿lei sz§m§ra a beiratkoz§skor illetve a h§zirend l®nyeges 

v§ltoz§sakor §tadjuk. 

9.9 A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere ®s form§ja 

 

Az elŖzŖekben eml²tett szervezeteken k²v¿l az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a 

tanul·k iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t biztos²t· szervezettel. Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st 

GyŖrz§moly Kºzs®g t§mogat§s§val a fenntart· biztos²tja. Az iskola-eg®szs®g¿gyi szolg§lat 

http://www.kir.hu/
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szakmai ellenŖrz®s®t az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat v®gzi. A 

kapcsolattart§st az iskola igazgat·ja biztos²tja az al§bbi szem®lyekkel: 

¶ az iskolaorvos, 

¶ az iskolai v®dŖnŖk, 

¶ az ĆNTSZ Rendes v§rosi tiszti-fŖorvosa 

9.9.1 Az igazgat· ®s az iskolaorvos kapcsolat§nak rendszere 

 

Az iskolaorvos feladatait a Kºznevel®si tºrv®ny, ®s az annak v®grehajt§s§t tartalmaz· 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l sz·l· 26/1998. (IX.3.) 

NM-rendelet szerint v®gzi. 

Az iskolaorvos elv®gzi a hat§lyos tºrv®nyek ®s jogszab§lyok alapj§n a gimn§zium 

tanul·inak rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t (a Kºznevel®si tºrv®ny 25.Ä (5) 

bek. alapj§n). Munk§j§t szakmailag az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat 

fŖorvosa ir§ny²tja ®s ellenŖrzi. Az iskolaorvost feladatainak ell§t§s§ban seg²ti az int®zm®ny 

igazgat·ja, a kºzvetlen seg²tŖ munk§t a szervez®si igazgat·helyettes v®gzi. 

Az iskolaorvos munk§j§nak ¿temez®s®t minden ®v szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgat·j§val. A di§kok szŤrŖvizsg§lat§nak tervezet®t okt·ber 15-ig kif¿ggeszti a tan§ri 

szob§ban. 

9.9.2 Az iskolai v®dŖnŖ feladatai 

 

Á A v®dŖnŖ munk§j§nak v®gz®se sor§n egy¿ttmŤkºdik az iskolaorvossal. ElŖseg²ti az 

iskolaorvos munk§j§t, a sz¿ks®ges szŤrŖvizsg§latok ¿temez®s®t. Figyelemmel k²s®ri a 

tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak alakul§s§t, az elŖ²rt vizsg§latokon val· megjelen®s¿ket, 

leleteik megl®t®t. Elv®gzi a szŤrŖvizsg§latokat megelŖzŖ ellenŖrzŖ m®r®seket 

(v®rnyom§s, tests¼ly, magass§g, hall§svizsg§lat stb.). 

Á A v®dŖnŖ szoros munkakapcsolatot tart fenn az int®zm®ny igazgat·helyettes®vel.  

Á V®gzi a di§ks§g kºr®ben a sz¿ks®ges felvil§gos²t·, eg®szs®gnevelŖ munk§t, 

oszt§lyfŖnºki ·r§kat, elŖad§sokat tart az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve. 

Á Heti k®t ·r§ban fogad··r§t tart az iskola di§kjai sz§m§ra. 

Á Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi t®m§j¼ filmeket, kºnyveket, foly·iratokat, azokat 

mindennapi munk§j§ban felhaszn§lja. 

Á Kapcsolatot tart a seg²tŖ int®zm®nyekkel (Pedag·giai Szakszolg§lat, Drogambulancia, 

Csal§dseg²tŖ Szolg§lat, Gyermekj·l®ti Szolg§lat, stb.). 
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Az int®zm®ny figyelemmel k²s®ri a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®s®vel ®s 

megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos feladatokat. Az ifj¼s§gv®delem az int®zm®ny ºsszes 

dolgoz·j§nak alapvetŖ feladata. Ennek v®gz®se sor§n az int®zm®ny vezetŖje a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 69.Ä (2)/f bekezd®s®ben meghat§rozott feladatok ell§t§s§ra 

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖst b²z meg a feladatok koordin§l§s§val. A gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delmi felelŖs kapcsolatot tart fenn a fenntart· §ltal mŤkºdtetett Gyermekj·l®ti 

Szolg§lat szakembereivel, illetve a gyermekv®delmi rendszerhez kapcsol·d· feladatokat 

ell§t· m§s szem®lyekkel, int®zm®nyekkel ®s hat·s§gokkal. A tanul· anyagi 

vesz®lyeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, hogy az iskola igazgat·ja ind²tson elj§r§st 

rendszeres vagy rendk²v¿li gyermekv®delmi t§mogat§s meg§llap²t§sa ®rdek®ben. 

 

10  A tanul·k ¿gyeinek kezel®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

 

10.1 A tanul·i hi§nyz§s igazol§sa 

 

A tanul·i hi§nyz§ssal kapcsolatos szab§lyoz§s a h§zirend feladatkºre. Szab§lyzatunkban a 

h§zirendben foglaltak kieg®sz²t®se, a hi§nyz§sok ®s k®s®sek egys®ges elb²r§l§sa ®rdek®ben 

elj§r§si szab§lyokat rºgz²t¿nk az al§bbiakban. 

A tanul· kºteles a tan²t§si ·r§kr·l ®s az iskola §ltal szervezett rendezv®nyekrŖl val· 

t§volmarad§s§t a h§zirendben meghat§rozottak szerint igazolni. Az igazol§sokat az 

oszt§lyfŖnºk a tan®v v®g®ig kºteles megŖrizni.  

A mulaszt§st igazoltnak kell tekinteni a kºvetkezŖ esetekben: 

a) a sz¿lŖ (nagykor¼ di§k eset®n a tanul·) elŖzetes ²r§sbeli k®relm®re, ha a 

rendelkez®sekben meghat§rozottak szerint enged®lyt kapott a t§volmarad§sra, 

b) orvosi igazol§ssal igazolja t§volmarad§s§t, 

c) a tanul· hat·s§gi int®zked®s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

Igazoltnak kell tekinteni a k®s®st, ha: 

 

Á bej§r· tanul· ®rkezik k®sŖbb m®lt§nyolhat· kºzleked®si probl®ma miatt, 

Á rendk²v¿li esetben, ha a tanul· hib§j§n k²v¿li ok miatt tºrt®nik k®s®s (pl. baleset, 

rendk²v¿li idŖj§r§s stb.). 
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A sz¿lŖ a tan²t§si napr·l val· t§volmarad§st sz¿lŖi igazol§ssal ut·lag nem igazolhatja. 

A tanul· sz§m§ra elŖzetes t§volmarad§si enged®lyt a ²r§sban k®rhet. Az enged®ly 

megad§s§r·l tan®venk®nt h§rom napig az oszt§lyfŖnºk, ezen t¼l az igazgat· dºnt az 

oszt§lyfŖnºk v®lem®nyez®se alapj§n. A dºnt®s sor§n figyelembe kell venni a tanul· 

tanulm§nyi elŖmenetel®t, magatart§s§t, addigi mulaszt§sainak mennyis®g®t ®s azok okait.  

 

10.2 Versenyen, ny²lt napon r®szt vevŖ tanul·kat megilletŖ kedvezm®nyek 

 

Megyei versenyek dºntŖje elŖtt ï a verseny napjain k²v¿l ïegy, orsz§gos versenyek elŖtt 

kettŖ tan²t§si napot ford²that felk®sz¿l®sre, ha a szaktan§r ®s az igazgat· ezt indokoltnak l§tja. 

Az ig®nybev®tel m·dj§t ®s idej®t szaktan§r hat§rozza meg. A szaktan§r t§j®koztatja az 

oszt§lyfŖnºkºt a felk®sz²t®sre ford²tott napok sz§m§r·l ®s d§tum§r·l, valamint a verseny 

idŖtartam§r·l. A megyei ®s orsz§gos szervez®sŤ versenyek iskolai fordul·j§ra szabadnap nem 

j§r, a kedvezm®nyekre vonatkoz·an a kºvetkezŖ bekezd®sben foglaltak tekintendŖk 

ir§nyad·nak. 

Iskolai vagy v§rosi versenyen r®sztvevŖ tanul· k®t ·r§val (120 perc), megyei versenyen 

r®sztvevŖ tanul· a szaktan§ra §ltal meghat§rozott idŖpontban mehet el a tan²t§si ·r§kr·l. A 

szaktan§r kºteles t§j®koztatni az oszt§lyfŖnºkºt ®s az ®rintett szaktan§rokat a versenyzŖk 

nev®rŖl, ®s a hi§nyz§s pontos idej®rŖl.  

Sportversenyekkel ®s egy®b esetekkel kapcsolatban ï a szaktan§r javaslat§nak 

meghallgat§sa ut§n ï az igazgat· dºnt. A dºnt®st kºvetŖen a szaktan§r ®s az oszt§lyfŖnºk az 

elŖzŖekben le²rt m·don j§r el. 

A kºz®pfok¼ int®zm®nyek §ltal szervezett ny²lt napon egy tanul· legfºljebb 3 

int®zm®nyben vehet r®szt. EttŖl csak igen indokolt esetben lehet elt®rni ï az oszt§lyfŖnºk 

javaslata s az igazgat·helyettes dºnt®se alapj§n. A ny²lt napon val· r®szv®telt rºgz²teni kell a 

napl·ban, ®s ezt a hi§nyz§st is figyelembe kell venni az ºsszes²t®sn®l. 

 

 

10.2.1 A tanul·i k®s®sek kezel®si rendje 

 

Az oszt§lynapl· ®s a digit§lis napl· a k®sŖk list§j§t rºgz²tŖ iratok bejegyz®sei szerint 

az iskol§b·l rendszeresen k®sŖ tanul· sz¿leit az oszt§lyfŖnºk ®rtes²ti, ism®tlŖd®s eset®n 
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beh²vja az iskol§ba. A magatart§si jegy kialak²t§s§n§l a rendszeres k®s®seket figyelembe kell 

venni. 

A tanul· tan²t§si ·r§r·l val· k®s®s®t, a k®s®s percekben sz§m²tott idŖtartam§t ®s a tanul· 

hi§nyz§s§t a pedag·gus a napl·ba bejegyzi. A mulasztott ·r§k igazol§s§t az oszt§lyfŖnºk 

v®gzi. Az igazolatlan mulaszt§sok h§tter®nek felder²t®s®ben az oszt§lyfŖnºk az 

igazgat·helyettessel egy¿tt j§r el, sz¿ks®g eset®n kezdem®nyezik a tankºtelezetts®g 

megszeg®s®re vonatkoz· szab§lys®rt®si elj§r§st. 

10.2.2 T§j®koztat§s, a sz¿lŖ beh²v§sa, ®rtes²t®se  

 

A sz¿lŖk t§j®koztat§sa, ®rtes²t®se a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. Ä (3) 

bekezd®s®nek elŖ²r§sai szerint tºrt®nik. 

tankºteles tanul· eset®ben: 

Á elsŖ igazolatlan ·ra ut§n a sz¿lŖ ®rtes²t®se  

Á t²zedik igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ iktatott postai lev®lben tºrt®nŖ ®rtes²t®se 

Á a t²zedik igazolatlan ·ra ut§n: a lak·hely szerint illet®kes jegyzŖ ®rtes²t®se (a 

m§sodp®ld§nyt az iratt§rban kell Ŗrizni) 

Á a huszadik igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ postai ¼ton tºrt®nŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt 

az iratt§rban kell Ŗrizni) 

Á az ºtvenedik igazolatlan ·ra ut§n: a jegyzŖ ®rtes²t®se 

Á Az ®rtes²t®sben minden alkalommal fel kell h²vni a sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan 

mulaszt§s kºvetkezm®nyeire.  

11 A tanul·val szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n a tanul·val 

szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiakban hat§rozzuk meg. 

 

Á A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 30 napon 

bel¿l tºrt®nik meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a kºteless®gszeg®s t®nye nem 

der¿l ki azonnal. Ebben az esetben a kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci· 

megszerz®s®t kºvetŖ 30. nap a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§nak hat§rnapja. 

Á A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s sz¿lŖt szem®lyes megbesz®l®s 

r®v®n kell t§j®koztatni az elkºvetett kºteless®gszeg®s t®ny®rŖl, valamint a fegyelmi 

elj§r§s megind²t§s§r·l ®s a fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl. 
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Á A legal§bb h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got a nevelŖtest¿let b²zza meg, a 

nevelŖtest¿let ezzel kapcsolatos dºnt®s®t jegyzŖkºnyvezni kell. A nevelŖtest¿let nem 

jogosult a bizotts§g elnºk®nek megv§laszt§s§ra, de arra vonatkoz·an javaslatot tehet. 

Á A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§t 

napirendre tŤzŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb k®t nappal sz·ban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkºrt gyakorl· nevelŖtest¿lettel. A jegyzŖkºnyv 

ismertet®s®t kºvetŖ k®rd®sekre, javaslatokra ®s ®szrev®telekre a fegyelmi bizotts§g 

tagjai v§laszolnak, az ®szrev®teleket ®s javaslatokat ï m®rlegel®s¿k ut§n a sz¿ks®ges 

m®rt®kben ï a hat§rozati javaslatba be®p²tik. 

Á A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje (sz¿lei), a 

fegyelmi bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a bizony²t§si c®llal 

megh²vott egy®b szem®lyek lehetnek jelen. A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott 

szem®lyek csak a bizony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges idŖtartamig tart·zkodhatnak a 

t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben. 

Á A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet 

a t§rgyal§st kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az 

int®zm®ny igazgat·j§nak, a fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban 

®rintett tanul·nak ®s sz¿lŖj®nek. 

Á A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni. 

Á A fegyelmi t§rgyal§st kºvetŖen az elsŖfok¼ hat§rozat meghozatal§t c®lz· 

nevelŖtest¿leti ®rtekezlet idŖpontj§t min®l kor§bbi idŖpontra kell kitŤzni, de 

Á A fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos iratok elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az 

iratokat egyetlen iratt§ri sz§mmal kell iktatni, amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val) 

meg kell jelºlni az irat ezen bel¿li sorsz§m§t. 

11.1 A fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai 

 

A fegyelmi elj§r§st a kºznevel®si tºrv®ny 53. Ä-§ban szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n 

egyeztetŖ elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek 

feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet 

elszenvedŖ kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ 

elj§r§s c®lja a kºteless®g®t megszegŖ tanul· ®s a s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s 

l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. 
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Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg:  

Á az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen szem®lyes 

tal§lkoz· r®v®n ad inform§ci·t a fegyelmi elj§r§s v§rhat· menet®rŖl, valamint a 

fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl 

Á a fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban t§j®koztatni kell a tanul·t ®s a sz¿lŖt a 

fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, a t§j®koztat§sban meg kell 

jelºlni az egyeztetŖ elj§r§sban tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t 

Á az egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se az int®zm®nyvezetŖ kºtelezetts®ge 

Á a harmadik kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a fegyelmi 

elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az esetben errŖl a tanul·t 

®s a sz¿lŖt nem kell ®rtes²teni 

Á az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®ny 

igazgat·ja tŤzi ki, az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ 

elj§r§s vezet®s®vel megb²zott pedag·gus szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban 

®rtes²ti az ®rintett feleket 

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

biztos²that·k a zavartalan t§rgyal§s felt®telei 

Á az int®zm®ny vezetŖje az egyeztetŖ elj§r§s lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az 

int®zm®ny b§rmely pedag·gus§t felk®rheti, az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖj®nek 

kijelºl®s®hez a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedett tanul· vagy sz¿lŖj®nek egyet®rt®se 

sz¿ks®ges 

Á a feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes ®rintetts®gre hivatkozva 

utas²thatja vissza 

Á az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a 

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

c®lja az §ll§spontok tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se 

Á ha az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l azzal 

egyet®rt, az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb 

h§rom h·napra felf¿ggeszti 

Á az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy az 

egyeztetŖ elj§r§s ï lehetŖs®g szerint ï 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal 

lez§ruljon 

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

amelyet az ®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§ 
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Á az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· 

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

m®lys®gben lehet inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti 

n®zetk¿lºnbs®g fokoz·d§sa 

Á az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a 

jegyzŖkºnyvez®shez egyik f®l sem ragaszkodik. 

Á a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ 

tanul· oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban 

meghat§rozott kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni 

12 Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzata 

 

Iskolai kºnyvt§runk az idei tan®vben kºltºzºtt ¼j hely®re, jelenleg 100 m2-en mŤkºdik, 

kºlcsºnzŖinek sz§ma: §tlag 150 fŖ, kºnyveinek sz§ma: kb. 5.000 db. A tornacsarnok 

gal®ri§j§ban h§rom funkcion§lisan ºsszetartoz· helyis®g §ll rendelkez®s¿nkre a kºnyvt§r 

§llom§ny§nak szabadpolcokon val· elhelyez®s®re. Az elsŖ ®s a m§sodik helyis®gben helyezt¿k 

el a k®zikºnyveket ®s a kºlcsºnºzhetŖ §llom§nyt. A m§sodik helyis®gben tanul·i asztalok ®s 

sz®kek §llnak a tanul·k rendelkez®s®re. Itt van lehetŖs®g egy®ni ®s csoportmunk§ra. A 

harmadik helyis®gben pedig a TIOP-1.2.3-11/1-2012-0026 sz§m¼ p§ly§zatnak kºszºnhetŖen 

alak²tottuk ki az e-olvas·termet. 

 A kºnyvt§r teljesen megfelel a 21. sz§zadi kºvetelm®nyeknek: 

Az iskolai kºnyvt§r infokommunik§ci·s akad§lymentes²t®se, e-olvas·terem, integr§lt kºnyvt§ri 

rendszer ®s online szolg§ltat§sok kialak²t§sa, valamint ennek ®rdek®ben megtºrt®nt az  

informatikai eszkºzºk beszerz®se. 

Á A kºnyv§rat a kºvetkezŖ c®lok®rt fejlesztett¿k : az iskola tanul·i sz§m§ra XXI. sz§zadi 

kºnyvt§ri szolg§ltat§sok biztos²t§sa, az es®lyegyenlŖs®g ®s a kor kih²v§sainak tºrt®nŖ 

megfelel®s jegy®ben. 

Á Rºvid t§v¼ eredm®nyek: Az integr§lt kºnyvt§ri rendszer bevezet®se ®s az infrastruktur§lis 

ell§totts§g nºvel®se ®rdek®ben sz§m²t·g®pek, szoftverek, nyomtat·, a rendezv®nyekhez 

pedig projektor beszerz®sre. Tov§bb§ megval·sult a kºnyvt§r ®s honlapj§nak 

infokommunik§ci·s akad§lymentes²t®se, az olvas·i t®r §talak²t§sa, e-olvas·terem 

l®trehoz§sa, a s®r¿lt emberek kºnyvt§rhaszn§lat§nak megkºnny²t®se. 

Á Hossz¼ t§v¼ eredm®nyek: Đj kºnyvt§ri olvas·i gondolkod§s kialak²t§sa, a kºnyvt§r t§voli 

el®r®s®nek tudatos²t§sa (katal·gusban keres®s, on-line hosszabb²t§s), az ¼j kºnyvt§ri egy®b 

http://konyvtar.gyorzamolyiskola.hu/
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szolg§ltat§sok (m§sol§s, szkennel®s, nyomtat§s) lehetŖs®g®nek elterjed®se, 

internethaszn§lat bŖv¿l®se a mŤvelŖd®s ®s kult¼ra jegy®ben. 

A kºnyvt§r a kºvetkezŖ linken ®rhetŖ el: http://konyvtar.gyorzamolyiskola.hu/ 

 

1. A kºnyvt§r mŤkºd®s®nek c®lja, a mŤkºd®s felt®telei 

 

Az iskola kºnyvt§ra az iskola mŤkºd®s®hez, pedag·giai programj§nak megval·s²t§s§hoz, a 

nevel®shez, tan²t§shoz, tanul§shoz sz¿ks®ges dokumentumok rendszeres gyŤjt®s®t, felt§r§s§t, 

megŖrz®s®t, a kºnyvt§ri rendszer szolg§ltat§sainak el®r®s®t, tov§bb§ a kºnyvt§rhaszn§lati 

ismeretek oktat§s§t biztos²t·, az int®zm®ny kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®g®t koordin§l· 

szervezeti egys®g.  

Kºnyvt§runk SzMSz-e szab§lyozza a kºnyvt§r mŤkºd®s®nek ®s ig®nybev®tel®nek 

szab§lyait. Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba csak a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartoz· 

dokumentum vehetŖ fel. A tankºnyveket k¿lºn gyŤjtem®nyk®nt kezelj¿k, a k¿lºn gyŤjtem®ny 

nyilv§ntart§s§nak ®s haszn§lat§nak saj§tos szab§lyait a tankºnyvt§ri szab§lyzat tartalmazza.  

Kºnyvt§runk rendelkezik a jogszab§lyban elŖ²rt alapkºvetelm®nyekkel:  

a) a haszn§l·k §ltal kºnnyen megkºzel²thetŖ kºnyvt§rhelyis®g, amely alkalmas az §llom§ny 

szabadpolcos elhelyez®s®re ®s legal§bb egy iskolai oszt§ly egyidejŤ foglalkoztat§s§ra,  

b) legal§bb h§romezer kºnyvt§ri dokumentum megl®te,  

c) tan²t§si napokon a tanul·k, pedag·gusok r®sz®re megfelelŖ idŖpontban a nyitva tart§s 

biztos²t§sa, 

d) rendelkezik a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb dokumentumok 

elŖ§ll²t§s§hoz, a kºnyvt§r mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges nyilv§ntart§sok vezet®s®hez, 

katal·gus ®p²t®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºkkel 

Kºnyvt§runk kapcsolatot tart m§s iskolai kºnyvt§rakkal, a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyek kºnyvt§raival. 

Kºnyvt§ros-tan§runk nevelŖ-oktat· tev®kenys®g®t kºnyvt§r-pedag·giai program alapj§n 

v®gzi. Az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt dokumentumokat kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell venni. 

A kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-nyilv§ntart§st kell vezetni.  

 

2. Iskolai kºnyvt§runk alapfeladatai ®s kieg®sz²tŖ feladatai 

Iskol§nk kºnyvt§r§nak alapfeladatai ï a jogszab§lyoknak megfelelŖen ï a kºvetkezŖk:  

http://konyvtar.gyorzamolyiskola.hu/
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a) gyŤjtem®ny¿nk folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre 

bocs§t§sa,  

b) t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l,  

c) az iskola pedag·giai programja ®s kºnyvt§r-pedag·giai programja szerinti tan·rai 

foglalkoz§sok tart§sa,  

d) kºnyvt§ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§nak biztos²t§sa,  

e) kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se,  

f) tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®se tanul·ink sz§m§ra 

g) a kºnyvt§ri §llom§ny pedag·giai programnak megfelelŖ, a tanul·k ®s a pedag·gusok 

ig®nyeinek figyelembev®tel®vel tºrt®nŖ fejleszt®se. 

Az iskolai, koll®giumi kºnyvt§r kieg®sz²tŖ feladatai tov§bb§: 

a) a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott egy®b foglalkoz§sok tart§sa,  

b) a nevelŖ-oktat· munk§hoz sz¿ks®ges dokumentumok tºbbszºrºz®se,  

c) sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa,  

d) t§j®koztat§s ny¼jt§sa az iskolai, koll®giumi kºnyvt§rak, a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyekben mŤkºdŖ kºnyvt§rak, a nyilv§nos kºnyvt§rak 

dokumentumair·l, szolg§ltat§sair·l,  

e) m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa,  

f) r®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben.  

 

3. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®vel kapcsolatos feladatok 

Kºnyvt§runk kºzremŤkºdik az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®ben, 

lebonyol²t§s§ban. 

Ennek v®grehajt§s§ra az iskolai kºnyvt§ros-tan§r ï r®szben munkakºri feladatk®nt, r®szben 

megb²z§sos form§ban ï a kºvetkezŖ feladatokat l§tja el: 

Á elŖk®sz²ti az ingyenes tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos iskolai feladatok 

v®grehajt§s§t elŖk®sz²tŖ felm®r®st v®gez, ®s lebonyol²tja azt 

Á kºzremŤkºdik a tankºnyv-rendel®s elŖk®sz²t®s®ben, 

Á megb²z§st kap a tankºnyvek ®rt®kes²t®s®nek megszervez®s®re ®s lebonyol²t§s§ra, 

Á folyamatosan figyelemmel kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k 

sz§m§nak v§ltoz§s§t, 

Á kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sban r®szes¿lŖ di§koknak kiadott kºtetek 

sz§m§nak alakul§s§t, 
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Á kºveti a kiadott kºnyvek elhaszn§l·d§s§nak m®rt®k®t, 

Á az ®ves tankºnyvrendel®skor beszerzi azokat az elhaszn§l·dott kºtetek p·tl§s§t 

c®lz· vagy ¼jonnan kiadott tankºnyveket, 

Á a tan®v kºzben lehetŖs®get biztos²t a tanul·k sz§m§ra a tan®v kºzben jelentkezŖ, 

tankºnyv-elhaszn§l·d§sb·l, tankºnyv elhagy§s§b·l keletkezŖ hi§ny p·tl§s§ra. 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba veszi az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k 

sz§m§ra beszerzett tankºnyveket, azokat lelt§ri nyilv§ntart§sba veszi, majd kikºlcsºnzi a 

tanul·knak.  

 Az SZMSZ-nek a kºnyvt§rhaszn§lat k®rd®seit meghat§roz· rendelkez®seit 

nyilv§noss§gra kell hozni az iskola honlapj§n.  

 

4. A kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

 

Az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt dokumentumok nyilv§ntart§sa 

Á az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt ºsszes dokumentumot kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell 

venni 

Á a kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-nyilv§ntart§st kell vezetni 

Á az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett tankºnyveket 

szint®n nyilv§ntart§sba kell venni 

A kºnyvt§r szolg§ltat§sai a kºvetkezŖk 

Á sz®pirodalmi kºnyvek, szakkºnyvek, idegen nyelvkºnyvek ®s sz·t§rak kºlcsºnz®se (az 

ut·bbiak korl§tozott sz§mban), 

Á tankºnyvek, tart·s tankºnyvek, k¿lºnbºzŖ, a tanulm§nyi munk§t elŖseg²tŖ 

seg®deszkºzºk (pl.: t®rk®pek, p®ldat§rak, feladatgyŤjtem®nyek, tesztkºnyvek stb.) 

kºlcsºnz®se, 

Á inform§ci·gyŤjt®s az internetrŖl a kºnyvt§ros-tan§r seg²ts®g®vel, 

Á lexikonok ®s k¿lºnbºzŖ alacsony p®ld§nysz§m¼ kºnyvek, dokumentumok olvas·termi 

haszn§lata, 

Á t§j®koztat· a di§kok sz§m§ra a kºnyvt§r haszn§lat§r·l. 

Á m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa 

Á kºnyvt§ri ·r§k, egy®b foglalkoz§sok tart§sa 

Á  nevelŖ-oktat· munk§hoz sz¿ks®ges dokumentumok tºbbszºrºz®se 

Á  t§j®koztat§s ny¼jt§sa a nyilv§nos kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sokr·l 
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A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre, a beiratkoz§s m·dja 

    

Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait az int®zm®ny valamennyi di§kja ®s munkav§llal·ja 

ig®nybe veheti. A kºnyvt§ros enged®ly®vel a kºnyvt§r szolg§ltat§sait k¿lsŖ szem®lyek is 

ig®nybe vehetik. A kºnyvt§r haszn§lat§nak r®szletes szab§lyait, a beiratkoz§s m·dj§t 

szab§lyzatunk 2. sz. mell®klete tartalmazza. 

 

A szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®nek felt®telei 

 A kºnyvek, a k¿lºnf®le dokumentumok ®s ismerethordoz·k kºlcsºnz®se ®s olvas·termi 

haszn§lata, a sz§m²t·g®p- ®s internethaszn§lat t®r²t®smentes. A nyomtat§s®rt ®s a 

f®nym§sol§s®rt a mindenkor ®rv®nyes §rjegyz®k szerinti d²jat kell megfizetni.  

    

A kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai 

A kºnyvek kºlcsºnz®s®nek idŖtartama szorgalmi idŖben egy h·nap. Tan®v v®g®n a di§koknak 

minden kºnyvet vissza kell vinni¿k a kºnyvt§rba (att·l f¿ggetlen¿l, hogy azt mikor vitt®k ki). 

A ny§ri sz¿nidŖre tºrt®nŖ kºlcsºnz®si sz§nd®kot elŖre jelezni kell, ez esetben az enged®lyezett 

kºlcsºnz®si idŖtartama a sz¿nidŖ eg®sz®re kiterjed. A kikºlcsºnzºtt kºnyveket a kºvetkezŖ 

tan®v elsŖ tan²t§si het®ben kell visszahozni. Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ 

di§kok §ltal §tvett tankºnyvek arra az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott 

t§rgyat tanulja. Egy®b ismerethordoz·k kºlcsºnz®s®nek idŖtartama a mindenkori lehetŖs®gek 

f¿ggv®ny®ben v§ltozik. 

 

A nyitva tart§s ®s a kºlcsºnz®s ideje 

Az iskolai kºnyvt§r minden tan²t§si napon nyitva tart. A nyitva tart§s ideje igazodik a 

di§kok ig®nyeihez.  A kºlcsºnz®si idŖrŖl a tanul·k az olvas·terem ajtaj§ra illetve hirdetŖj®re 

kif¿ggesztett, az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos inform§ci·kb·l t§j®koz·dhatnak. 

 

A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®pek haszn§lata 

 

A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®peket tan²tv§nyaink a kºnyvt§r nyitvatart§si ideje alatt 

szabadon haszn§lhatj§k. Tan§ri fel¿gyelet n®lk¿l a sz§m²t·g®pek haszn§lata tilos. A tanul·k 

felelŖss®ggel tartoznak a sz§m²t·g®p hib§inak, esetleges hi§nyoss§gainak azonnali 

bejelent®s®®rt. Ha a tanul· nem jelentette be, hogy a sz§m²t·g®pet hib§s, mŤkºd®sk®ptelen, 
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hi§nyos §llapotban tal§lta, akkor a hiba, hi§nyoss§g bekºvetkezt®t az Ŗ munk§lkod§sa 

kºvetkezm®ny®nek kell tekinteni. A kºnyvt§rban elhelyezett tanul·i g®pek forgalmaz§s§t 

ellenŖrizz¿k. 

A tan§ri k®zikºnyvt§r  

Az iskolai kºnyvt§r r®sz®t k®pezi a ĂTan§ri k®zikºnyvt§rò is, amelynek anyagai a tan§riban 

egy erre a c®lra kijelºlt szekr®nyben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kºlcsºnz®si ®s 

egy®b feladatokat szint®n az iskolai kºnyvt§ros tan§r l§tja el heti 5 ·r§ban.. 

 

13 GyŤjtŖkºri szab§lyzat 

 

 

1. Ćltal§nos elvek 

1.1. A gyŤjtŖkºri szab§lyzat alapdokumentumai 

Á Az 1996. ®vi LXII. tºrv®ny a kºzoktat§sr·l sz·l· 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny 

m·dos²t§s§r·l 

Á Nemzeti alaptanterv 

Á Az iskola pedag·giai programja 

Á A mŤvelŖd®si ®s kºzoktat§si miniszter 16/1998. /IV. 8./ MKM rendelete a nevel®si-

oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 11/1994. /VI. 8./ MKM rendelet 

m·dos²t§s§r·l 

Á A mŤvelŖd®si ®s kºzoktat§si miniszter 5/1998. /II. 18./ MKM rendelete a tankºnyvv® 

nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl 

 

1.2. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk 

1.2.1. A gyŤjtŖkºri szab§lyzat elk®sz²t®sekor figyelembe kell venni 

Á ŀȊ ƛǎƪƻƭłƴŀƪ ŀȊ ŀƭŀǇƝǘƽ ƻƪƛǊŀǘōŀƴ Şǎ ŀ ǎȊŜǊǾŜȊŜǘƛ Şǎ ƳǼƪǀŘŞǎƛ ǎȊŀōłƭȅȊŀǘōŀƴ 

ƳŜƎƘŀǘłǊƻȊƻǘǘ ŦŜƭŀŘŀǘŀƛǘ 

Á ŀȊ ƛǎƪƻƭŀ ƴŜǾŜƭŞǎƛ Şǎ ƻƪǘŀǘłǎƛ ŎŞƭƧłǘ 

Á ƘŜƭȅƛ ǘŀƴǘŜǊǾŞǘΣ ǘŀƴǘłǊƎȅƛ ƪǀǾŜǘŜƭƳŞƴȅǊŜƴŘǎȊŜǊŞǘ 

Á ǘŜƘŜǘǎŞƎƎƻƴŘƻȊłǎƛ Şǎ ŦŜƭȊłǊƪƽȊǘŀǘłǎƛ ǇǊƻƎǊŀƳƧłǘ 

Á Ƴłǎ ƪǀƴȅǾǘłǊŀƪ ǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎŀƛƴŀƪ ƪǀȊǾŜǘƭŜƴ ƛƎŞƴȅōŜǾŞǘŜƭŞǘ 

Á ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊƪǀȊƛ ƪǀƭŎǎǀƴȊŞǎǘ 

Á ŀ ǎȊłƳƝǘƽƎŞǇŜǎ ƘłƭƽȊŀǘƻƴ ŜƭŞǊƘŜǘǃ ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽǎ ŦƻǊǊłǎƻƪŀǘΣ ŀŘŀǘōłzisokat 
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A gyŤjtŖkºri szab§lyzat elŖseg²ti a tervszerŤ, meghat§rozott ir§ny¼ fejleszt®st, 

§llom§nygyarap²t§st. 

A gyŤjtŖkºrbe tartoz· dokumentumok tºbbes p®ld§ny¼ beszerz®se a helyi ig®nyek 

figyelembev®tel®vel tºrt®nik. 

Az iskola kºnyvt§ra korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. 

 

1.2.2. Az iskola nyolcoszt§lyos alapszintŤ oktat§st ny¼jt· int®zm®ny. 

Alapelve a szil§rd alapmŤvelts®g §tad§sa magas szintŤ oktat§ssal, mely az ismeretanyag 

meg®rt®s®n ®s alkalmaz§s§n kereszt¿l elvezet az ºn§ll· ismeretszerz®s ig®ny®nek 

kialak²t§s§hoz. 

C®lja az iskolai tev®kenys®gek valamennyi ter¿let®n ®s szintj®n a tanul·k 

szem®lyis®gfejleszt®s®t szolg§l· oktat§s-nevel®s megval·s²t§sa, a 8. oszt§ly v®g®re szil§rd, 

biztos alapismeretekkel ®s az §ltal§nos mŤvelts®g alapjaival rendelkezŖ tanul·k kibocs§t§sa, 

akiknek minden es®ly¿k megvan arra, hogy sikeresen induljanak az alapvizsg§t ad· tov§bbi 

tanulm§nyaik fel®. 

Feladata a hat®kony tanul§si m·dszerek elsaj§t²ttat§sa, a tov§bbtanul§shoz sz¿ks®ges alapvetŖ 

k®pess®gek ®s k®szs®gek fejleszt®se, sz¿lŖfºld¿nk, haz§nk kult¼r§j§nak, hagyom§nyos 

®rt®kek megŖrz®se ®s tov§bbvitele, k¿lºnºsen a tud§s, a munka megbecs¿l®se, a mor§lis 

®rt®kek megismer®se. 

 

1.3. A kºnyvt§r haszn§l·i 

Á az iskola tanul·i ®s pedag·gusai 

Á az iskolai napkºzis csoportok 

 

1.4. A kºnyvt§r feladatai az iskola k®pz®si ®s nevel®si feladatai teljes²t®s®nek t§mogat§sa: 

Á a megismer®si, tanul§si, k®pess®g- ®s k®szs®gfejleszt®si, ebbŖl fakad·an a nevel®si ®s 

szem®lyis®gform§l§si folyamatban val· r®szv®tel 

Á az ifj¼ ®s majdani felnŖtt tanul§si, vagyis inform§ci·kezelŖ tev®kenys®g®nek, a 

kommunik§ci·s k®pess®gnek megalapoz§sa ®s fejleszt®se, a k²v§natos olvas§si 

szok§soknak a kialak²t§sa 

Á az iskola tev®kenys®g®bŖl eredŖ inform§ci·s ig®nyek kiel®g²t®se 

 

2. Az §llom§nygyarap²t§s m·djai 
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2.1. V®tel 

Á egyedi megrendel®sek /kºnyvismertet®sek alapj§n/ 

Á a dokumentumok megtekint®se alapj§n k®szp®nzes ŦƛȊŜǘŞǎǎŜƭ 

 

2.2. Aj§nd®koz§s 

Á A kºnyvt§r kaphat aj§nd®kot int®zm®nyektŖl, egyes¿letektŖl, mag§nszem®lyektŖl. 

3. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre tartalmi szempontb·l 

3.1. FŖgyŤjtŖkºr 

3.1.1. A kºnyvt§r teljess®gre tºrekvŖen gyŤjti a Magyarorsz§gon megjelenŖ alapfok¼ oktat§st 

megalapoz·, illetve seg²tŖ dokumentumokat az al§bbi ter¿leteken: 

K®zikºnyvek:  

/A mŤvelts®gi ter¿leteknek megfelelŖen./ 

 

030 Ćltal§nos ®s szaklexikonok, enciklop®di§k 

801 Sz·t§rak, fogalomgyŤjtem®nyek 

K®zikºnyvek, ºsszefoglal·k 

Adatt§rak 

912 Atlaszok, t®rk®pek 

Tankºnyvek 

050 A tant§rgyaknak megfeleltetett foly·iratok 

A nem nyomtatott ismerethordoz·k /AV, CD/ kºz¿l a 

tan²tott tant§rgyakhoz kapcsol·d·k 

 

IsmeretkºzlŖ irodalom: 

Anyanyelv ®s irodalom 

395 T§rsadalmi ®rintkez®s. Illemszab§lyok 

800.1; 890 Magyar nyelv, irodalom 

920 £letrajzok 

 

£lŖ idegen nyelv 

¶ Idegen nyelv ®s irodalom 

Matematika 
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510 Matematika 

 

Ember ®s t§rsadalom 

 

008 MŤvelŖd®s. Kult¼ra. Civiliz§ci·. Halad§s 

170 Etika. Erkºlcs. Erkºlcstan 

200 Vall§s ®s tudom§ny 

220 Biblia 

280 Kereszt®nys®g 

292 Klasszikus mitol·gia 

390 N®prajz 

392 A mag§n®let szok§sai. Csal§di ¿nnepek 

930; 931; 940; 943.9 T§rsadalmi, §llampolg§ri, gazdas§gi ismeretek,  

emberismeret, tºrt®nelem 

Ember ®s term®szet 

 

500; 502 Term®szetismeret 

530 Fizika 

540; 546; 547 K®mia 

570; 580; 581; 582; 590; Biol·gia. Nºv®nytan. Nºv®ny®lettan.  

591; 592 Nºv®nyrendszertan. Ćllattan. Ćllatok ®lettana.  

Ćllatrendszertan 

613 Eg®szs®gtan 

 

Fºld¿nk ®s kºrnyezet¿nk 

 

520; 910; 913; 914; 

915; 

Csillag§szat. IdŖsz§m²t§s. Fºldrajz. 

916; 917; 918; 919  

 

MŤv®szetek 
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780; 781; 784; 785 £nek, zene 

793 T§nc 

392;394;395;398;790;792 Dr§ma 

700 K®pzŖmŤv®szetek 

 

Informatika 

 

024 Kºnyvt§rhaszn§lat 

681 Sz§m²t§stechnika 

 

£letvitel ®s gyakorlati ismeretek 

 

370.4 P§lyaorient§ci· 

620; 629; 633  Technika. J§rmŤvek. Nºv®nytermeszt®s. 

640; 641; 646; 689 H§ztart§stan 

908 Honismeret 

 

Testnevel®s ®s sport 

 

796 Sport 

 

A tant§rgyakhoz meghat§rozott h§zi ®s aj§nlott olvasm§nyok 

Munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§latos dokumentumok 

Sz®pirodalom: 

Á a mikro tantervben meghat§rozott antol·gi§k, h§zi ®s aj§nlott olvasm§nyok, 

®letmŤvek, n®pkºlt®szeti alkot§sok 

Á a nevel®si program megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges alkot§sok 

Á mai ifj¼s§gi irodalom 

 

3.2. Mell®kgyŤjtŖkºr 

A mell®k gyŤjtŖkºrbe tartoz· ismeretanyagokat - erŖsen v§logatva - kell gyŤjteni. 

Pedag·giai gyŤjtem®ny: 
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370 Pedag·giai lexikonok, enciklop®di§k, ºsszefoglal·k 

150 Pszichol·giai lexikonok, enciklop®di§k, ºsszefoglal·k 

301 Szociol·giai ºsszefoglal·k 

FogalomgyŤjtem®nyek, sz·t§rak 

A pedag·giai programban megfogalmazott nevel®si ®s oktat§si c®l megval·s²t§s§hoz 

sz¿ks®ges szakirodalom 

376 A tehets®ggondoz§s ®s a felz§rk·ztat§s m·dszertani irodalma  

A mŤvelts®gter¿letek m·dszertani seg®dkºnyvei, seg®dletei 

371.8 A tan²t§son k²v¿li foglalkoz§sok dokumentumai 

Az iskol§val kapcsolatos statisztikai, jogi ®s szab§lygyŤjtem®nyek 

Oktat§si int®zm®nyek t§j®koztat·i 

Ćltal§nos pedag·giai ®s tant§rgym·dszertani foly·iratok 

Az iskola tºrt®net®rŖl, n®vad·j§r·l sz·l· dokumentumok 

 

Kºnyvt§ri szakirodalom: 

 

024 A kºnyvt§ri munka m·dszertani seg®dletei 

M·dszertani kiadv§nyok, foly·iratok 

 

K®ziratok: 

 pedag·giai dokument§ci·k 

 p§ly§zati munk§k 

  

4. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre dokumentumt²pusok szerint: 

4.1.  Kºnyvek 

Magyarorsz§gon, magyar nyelven megjelent kºnyvek, nyelvkºnyvek 

4.2.  T®rk®pek, atlaszok 

4.3.  Sz·t§rak 

4.4.  IdŖszaki kiadv§nyok 

 Foly·iratok, kºzlºnyºk, ®vkºnyvek 

4.5. Audiovizu§lis dokumentumok 

 

A kºnyvt§r mŤkºd®si ®s haszn§lati szab§lyzata 
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1.  A kºnyvt§r neve: PetŖfi S§ndor Ćltal§nos GyŖrz§moly kºnyvt§ra   

 Sz®khelye, c²me: 9172  GyŖrz§moly, Iskola u. 1 

Tel./Fax:  96/352-014  

 

2. A kºnyvt§ri tags§g felt®telei, az olvas· jogai 

2.1. A kºnyvt§r szolg§ltat§sait a beiratkozott olvas·k vehetik ig®nybe. Az iskola kºnyvt§ra 

korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. A kºnyvt§rnak az iskola mindenkori tanul·i ®s pedag·gusai 

automatikusan tagj§v§ v§lnak. Beiratkoz§s egy tan®vre sz·l. 

2.2. Az olvas· beiratkoz§skor "bel®p®si nyilatkozatot" ²r al§, melyben kºtelezetts®get v§llal a 

kºnyvt§r szab§lyainak betart§s§ra. 

2.3. A kºnyvt§r haszn§lata a beiratkozott olvas·k sz§m§ra ingyenes. Beiratkoz§si d²j nincs. 

 

3. A kºnyvt§r szolg§ltat§sai 

3.1. A kºnyvt§rhaszn§l·t ingyenesen illetik meg a kºvetkezŖ alapszolg§ltat§sok: 

Á kºnyvt§rl§togat§s a nyitvatart§si idŖben 

Á a kºnyvt§r §ltal kijelºlt gyŤjtem®nyr®szek helyben val· haszn§lata /k®zikºnyvek, 

tankºnyvek, tantervi dokumentumok, foly·iratok/ nyitvatart§si idŖben 

Á inform§ci· a kºnyvt§r ®s a kºnyvt§ri rendszer szolg§ltat§sair·l 

Á kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s 

Á versenyek szervez®se 

Á kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®gek, kºnyvt§rismereti ®s haszn§lati ·r§k 

Á szakkºrºk 

Á egy®b szolg§ltat§sok 

3.2. Kºlcsºnz®s 

Kºnyvek kºlcsºnz®se: 

3.2.1. Egy®ni kºlcsºnz®s 

Minden olvas· maximum 3 kºnyvet kºlcsºnºzhet ki egy-egy alkalommal. A kºlcsºnz®si 

hat§ridŖ l h·nap. Hosszabb²tani 1 alkalommal lehet abban az esetben, ha az adott kºnyvre 

nincs elŖjegyz®s. 

3.2.2. Hosszabb idŖre sz·l· let®ti §llom§nyegys®gek kºlcsºnz®se 

Seg®d- ®s k®zikºnyvek, ismeretkºzlŖ anyagok kihelyez®se tantermekbe, igazgat·i irod§ba ®s 

nevelŖi szob§ba 1 iskola®vre tºrt®nik, a tan®v v®gezt®vel a pedag·gusok kºtelesek azokat a 

kºnyvt§rosnak visszaszolg§ltatni. 
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3.2.3. Tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®se a tanul·knak 

Az iskola tulajdon§ban l®vŖ tart·s haszn§lat¼ tankºnyveket, seg®dkºnyveket a Kºzoktat§si 

tºrv®ny ®s alkalmaz§si jogszab§lya /5/1998./II.18./ sz. MKM rendelet alapj§n az arra 

r§szorul· tanul·k az iskolai kºnyvt§rb·l kºlcsºnºzhetik. 

A kºlcsºnz®s 1 iskola®vre sz·l, errŖl k¿lºn nyilv§ntart§st vezet¿nk. 

 

3.2.4. Kºnyvek ®s egy®b anyagok rºvid idŖre /1-2 ·r§ra/ sz·l· kºlcsºnz®se tantermekbe 

·r§k megtart§s§hoz szaktan§ri fel¿gyelet mellett tºrt®nik. 

 

Foly·iratok kºlcsºnz®se 

A legfrissebb foly·iratok nem kºlcsºnºzhetŖk. A tºbbi foly·irat kºlcsºnz®si hat§rideje 1 h®t. 

Audiovizu§lis dokumentumok kºlcsºnz®se 

 

A kºlcsºnz®si hat§ridŖ 1 h®t. Egy alkalommal 2 db AV-dokumentum kºlcsºnºzhetŖ. 

 

3.3. Reprogr§fiai szolg§ltat§s 

Az olvas· k®r®s®re indokolt esetben a kºnyvt§ri dokumentumr·l f®nym§solatot k®sz²t¿nk. 

3.4. Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s 

Ha a k®rt dokumentum a kºnyvt§runkban nincs meg, - a kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s szab§lyai 

szerint /19/1981. /XII. 8./ MM rendelet - kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®ssel beszerezz¿k. A 

kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®srŖl k¿lºn nyilv§ntart§st vezet¿nk. 

 

3.5. Versenyek szervez®se 

Az ig®nyek ®s lehetŖs®gek figyelembe v®tel®vel kºzºss®gi programokat, vet®lkedŖket, 

j§t®kokat, versenyeket, rendhagy· irodalom·r§t, ²r·-olvas· tal§lkoz·t szervez¿nk, 

versenyekre felk®sz²t¿nk. 

 

3.6. Kºnyvt§rpedag·giai tev®kenys®gek 

A kºnyvt§rismeret, - haszn§lat megtan²t§sa tantervi ·rakeretben. Form§i: kºnyvt§rbemutat· 

·ra, kºnyvt§rismereti ·ra, kºnyvt§rra ®p¿lŖ szakt§rgyi ·ra, oszt§lytan²t· ®s szakos tan§r 

ell§t§s§ban. 

 

3.7. Szakkºrºk 
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Ig®nyek szerint speci§lis ®rdeklŖd®sŤ kiscsoportok r®sz®re kºnyvt§rismereti foglalkoz§sokat 

szervez¿nk. 

3.8. Egy®b szolg§ltat§sok 

ElŖzetes egyeztet®s ut§n tankºnyvbemutat·kat tartunk. 

 

4. Az olvas· kºteless®gei 

A beiratkozott olvas· l§togassa rendszeresen a kºnyvt§rat, ismerje meg a kºnyvt§rhaszn§lat 

alapszok§sait, tartsa be az alapvetŖ viselked®si norm§kat. 

A kºnyvt§rhaszn§l· kºteles a kºnyvt§rb·l kikºlcsºnzºtt dokumentumokat hat§ridŖre 

visszaszolg§ltatni. 

Ha az olvas· a kºnyvt§ri dokumentumot elveszti vagy megrong§lja, kºteles ugyanannak a 

mŤnek egy m§sik, kifog§stalan p®ld§ny§t a kºnyvt§rnak adni. 

A dokumentumok beszerezhetetlens®ge eset®n a 3/1975. /VIII. 17./ MM-PM. sz. rendelet 

utas²t§sait ®s az e t§rgyban megjelent ir§nyelveket /MŤv. Kºzlºny 1978. 9. sz./ kell 

alkalmazni. 

5. A kºnyvt§r nyitva tart§sa 

Mindenkor a kºzoktat§si tºrv®ny ®s az iskolai kºnyvt§rak fejleszt®s®rŖl sz·l· ¼tmutat· 

rendelkezik r·la. Az iskolai kºnyvt§r naponta a tanul·k rendelkez®s®re §ll. 

Z§r· rendelkez®s 

A kºnyvt§r haszn§lati szab§lyzata az 1997. ®vi CXL. Tv. a kºnyvt§ri ell§t§sr·1 ®s az 1996. 

®vi LXII. tv. a kºzoktat§sr·l alapj§n k®sz¿lt. 

 

14 Adatkezel®si szab§lyzat 

 
A  2011. ®vi CXC. tºrv®ny A kºznevel®srŖl 26. Ä. szab§lyozza a kºznevel®si 

int®zm®nyekben nyilv§ntartott ®s kezelt szem®lyes ®s k¿lºnleges adatok kezel®s®t. 

14.1 Nyilv§ntarthat· adatok 

  

1.  A kºznevel®si int®zm®ny kºteles a jogszab§lyban elŖ²rt nyilv§ntart§sokat vezetni, a 

kºznevel®s inform§ci·s rendszer®be bejelentkezni, valamint az orsz§gos statisztikai 

adatgyŤjt®si program keret®ben elŖ²rt adatokat szolg§ltatni. 
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2.  A kºznevel®si int®zm®ny nyilv§ntartja a pedag·gus oktat§si azonos²t· sz§m§t, pedag·gus-  

igazolv§ny§nak sz§m§t, a jogviszonya idŖtartam§t ®s heti munkaidej®nek m®rt®k®t. 

 

 3.  A kºznevel®si feladatokat ell§t· int®zm®ny az ·raad· tan§rok: 

a)  nev®t, 

b) sz¿let®si hely®t, idej®t, 

c) nem®t, 

d) lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, 

e) v®gzetts®g®vel, szakk®pzetts®g®vel kapcsolatos adatokat, 

f) oktat§si azonos²t· sz§m§t tartja nyilv§n. 

  

4.  A kºznevel®si int®zm®ny a gyermek, tanul· al§bbi adatait tartja nyilv§n: 

a) a gyermek, tanul· neve, sz¿let®si helye ®s ideje, neme, §llampolg§rs§ga, lak·hely®nek, 

tart·zkod§si hely®nek c²me, t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jele, nem magyar §llampolg§r 

eset®n a Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me ®s a tart·zkod§sra jogos²t· okirat 

megnevez®se, sz§ma, 

b) sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, lak·helye, tart·zkod§si helye, telefonsz§ma, 

c) a tanul· tanul·i jogviszony§val kapcsolatos adatok: 

Á felv®telivel kapcsolatos adatok, 

Á az a kºznevel®si alapfeladat, amelyre a jogviszony ir§nyul, 

Á jogviszony sz¿netel®s®vel, megszŤn®s®vel kapcsolatos adatok, 

Á tanul· mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, 

Á kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·ra vonatkoz· adatok, 

Á a tanul·- ®s gyermekbalesetre vonatkoz· adatok, 

Á a tanul· oktat§si azonos²t· sz§ma, 

Á m®r®si azonos²t·, 

Á a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

Á a mag§ntanul·i jog§ll§ssal kapcsolatos adatok, 

Á a tanul· magatart§s§nak, szorgalm§nak ®s tud§s§nak ®rt®kel®se ®s minŖs²t®se, 

vizsgaadatok, 

Á a tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyekkel kapcsolatos adatok, 

Á a tanul· di§kigazolv§ny§nak sorsz§ma, 

Á a tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos adatok, 

Á ®vfolyamism®tl®sre vonatkoz· adatok, 
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Á a tanul·i jogviszony megszŤn®s®nek idŖpontja ®s oka, 

Á az orsz§gos m®r®s-®rt®kel®s adatai. 

14.2  Adatok tov§bb²t§sa 

  

A 2ï3. pontban foglalt adatok ï az e tºrv®nyben meghat§rozottak szerint, a szem®lyes adatok 

v®delm®re vonatkoz· c®lhoz kºtºtts®g megtart§s§val ï tov§bb²that·k 

Á a fenntart·nak,  

Á a kifizetŖhelynek,  

Á a b²r·s§gnak, rendŖrs®gnek, ¿gy®szs®gnek,  

Á a kºznevel®ssel ºsszef¿ggŖ igazgat§si tev®kenys®get v®gzŖ kºzigazgat§si 

szervnek, 

Á a munkav®gz®sre vonatkoz· rendelkez®sek ellenŖrz®s®re jogosultaknak,  

Á a nemzetbiztons§gi szolg§latnak. 

 2.  A kºznevel®si int®zm®nyek az alkalmazottak szem®lyes adatait csak a foglalkoztat§ssal, a 

juttat§sok, kedvezm®nyek, kºtelezetts®gek meg§llap²t§s§val ®s teljes²t®s®vel, az §llampolg§ri 

jogok ®s kºtelezetts®gek teljes²t®s®vel kapcsolatosan, nemzetbiztons§gi okokb·l, az e 

tºrv®nyben meghat§rozott nyilv§ntart§sok kezel®se c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, 

c®lhoz kºtºtten kezelhetik. A 63. Ä (3) bekezd®s®ben meghat§rozott pedag·gusigazolv§nyra 

jogosultak eset®ben a pedag·gusigazolv§ny ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adat a KIR ï 

jogszab§lyban meghat§rozott ï mŤkºdtetŖje, a pedag·gusigazolv§ny elk®sz²t®s®ben kºzre-

mŤkºdŖk r®sz®re tov§bb²that·. 

  

3.   A tanul· adatai kºz¿l 

a)   a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje neve, tºrv®nyes 

k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s 

telefonsz§ma, jogviszonya kezdete, sz¿netel®s®nek ideje, megszŤn®se, mag§ntanul·i 

jog§ll§sa, mulaszt§sainak sz§ma a tart·zkod§s§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l, a jogviszonya 

fenn§ll§s§val, a tankºtelezetts®g teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben a fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, 

¿gy®szs®g, telep¿l®si ºnkorm§nyzat jegyzŖje, kºzigazgat§si szerv, nemzetbiztons§gi szolg§lat 

r®sz®re, 

b)  iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatos adatai az ®rintett iskol§hoz,  

c) a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, t§rsadalombiztos²t§si 

azonos²t· jele, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, 
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tart·zkod§si helye ®s telefonsz§ma, az ·vodai, iskolai eg®szs®g¿gyi dokument§ci·, a tanul·- 

®s gyermekbalesetre vonatkoz· adatok az eg®szs®gi 

§llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l az eg®szs®g¿gyi, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· 

int®zm®nynek, 

d)  a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje, tºrv®nyes 

k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s 

telefonsz§ma, a tanul· mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet ig®nylŖ 

gyermekre, tanul·ra vonatkoz· adatok a vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se 

c®lj§b·l a csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· szervezetnek, int®zm®nynek, 

e)   az ig®nyjogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®ges adatai az ig®nybe vehet» 

§llami t§mogat§s ig®nyl®se c®lj§b·l a fenntart· r®sz®re, 

f)   a sz§mla ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges adatai a tankºnyvforgalmaz·khoz, 

g) az §llami vizsg§ja alapj§n kiadott bizony²tv§nyainak adatai a bizony²tv§nyokat nyilv§ntart· 

szervezetnek a bizony²tv§nyok nyilv§ntart§sa c®lj§b·l, tov§bb§ a nyilv§ntart· szervezettŖl a 

felsŖfok¼ felv®teli k®relmeket nyilv§ntart· szervezethez tov§bb²that·. 

 4.  A tanul· 

a)  saj§tos nevel®si ig®ny®re, beilleszked®si zavar§ra, tanul§si neh®zs®g®re, magatart§si 

rendelleness®g®re vonatkoz· adatai a pedag·giai szakszolg§lat int®zm®nyei ®s a nevel®si-

oktat§si int®zm®nyek egym§s kºzºtt, 

b) az iskol§ba l®p®shez sz¿ks®ges fejletts®g®vel kapcsolatos adatai a sz¿lŖnek, a pedag·giai 

szakszolg§lat int®zm®nyeinek, az iskol§nak, 

c)   magatart§sa, szorgalma ®s tud§sa ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatai az ®rintett oszt§lyon 

bel¿l, a nevelŖtest¿leten bel¿l, a sz¿lŖnek, a vizsgabizotts§gnak, a gyakorlati k®pz®s 

szervezŖj®nek, a tanul·szerzŖd®s alanyainak vagy ha az ®rt®kel®s nem az iskol§ban tºrt®nik, 

az iskol§nak, iskolav§lt§s eset®n az ¼j iskol§nak, a szakmai ellenŖrz®s 

v®gzŖj®nek, 

d)  di§kigazolv§nya ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adata a KIR ï jogszab§lyban 

meghat§rozott ï mŤkºdtetŖje, a di§kigazolv§ny elk®sz²t®s®ben kºzremŤkºdŖk r®sz®re 

tov§bb²that·. 

  

5.  A nevel®si-oktat§si int®zm®ny nyilv§ntartja tov§bb§ azokat az adatokat, amelyek a 

jogszab§lyokban biztos²tott kedvezm®nyekre val· ig®nyjogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s 
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igazol§s§hoz sz¿ks®gesek. E c®lb·l azok az adatok kezelhetŖk, amelyekbŖl meg§llap²that· a 

jogosult szem®lye ®s a kedvezm®nyre val· jogosults§ga. 

14.3 Titoktart§si kºtelezetts®g 

 
1.   A pedag·gust, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat, tov§bb§ azt, 

aki kºzremŤkºdik a tanul· fel¿gyelet®nek az ell§t§s§ban, hivat§s§n§l fogva harmadik 

szem®lyekkel szemben titoktart§si kºtelezetts®g terheli a tanul·val ®s csal§dj§val kapcsolatos 

minden olyan t®nyt, adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a tanul·val, sz¿lŖvel val· 

kapcsolattart§s sor§n szerzett tudom§st. E kºtelezetts®g a foglalkoztat§si jogviszony 

megszŤn®se ut§n is hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki a 

nevelŖtest¿let tagjainak egym§s kºzti, a tanul· fejlŖd®s®vel ºsszef¿ggŖ megbesz®l®sre. 

2.  A kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®vel minden, a gyermek®vel ºsszef¿ggŖ adat kºzºlhetŖ, kiv®ve ha 

az adat kºzl®se s¼lyosan s®rten® a tanul· testi, ®rtelmi vagy erkºlcsi fejlŖd®s®t. 

3.  A pedag·gus, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazott a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny vezetŖje ¼tj§n kºteles az illet®kes gyermekj·l®ti szolg§latot halad®ktalanul 

®rtes²teni, ha meg²t®l®se szerint a kiskor¼ tanul· ï m§s vagy saj§t magatart§sa miatt ï s¼lyos 

vesz®lyhelyzetbe ker¿lhet vagy ker¿lt. Ebben a helyzetben az adat-tov§bb²t§shoz az ®rintett, 

valamint az adattal kapcsolatosan egy®bk®nt rendelkez®sre jogosult beleegyez®se nem 

sz¿ks®ges. 

14.4   Adattov§bb²t§s 

  

Adattov§bb²t§sra a kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje ®s ï a meghatalmaz§s keretei kºzºtt ï az 

§ltala meghatalmazott vezetŖ vagy m§s alkalmazott jogosult. 

1.   Az ºnk®ntes adatszolg§ltat§sra vonatkoz· sz¿lŖi enged®lyt az el®v¿l®si idŖ v®g®ig nyilv§n 

kell tartani. 

2.   A fentiekben felsorolt adatok statisztikai c®lra felhaszn§lhat·k, ®s statisztikai felhaszn§l§s  

  c®lj§ra szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan m·don §tadhat·k. 

  

14.5 A kºznevel®s inform§ci·s rendszere 

 
1. A kºznevel®s inform§ci·s rendszere (a tov§bbiakban: KIR) kºzponti nyilv§ntart§s 

keret®ben a nemzetgazdas§gi szintŤ tervez®shez sz¿ks®ges fenntart·i, int®zm®nyi, 
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foglalkoztat§si, ®s tanul·i adatokat tartalmazza. A KIR keret®ben foly· adatkezel®s 

jogszerŤ®g®®rt az oktat§s®rt felelŖ miniszter felel. 

2. A kºznevel®si feladatokat ell§t· int®zm®ny, a jegyzŖ, a kºznevel®ssel ºsszef¿ggŖ 

igazgat§si, ellenŖrz®si  tev®kenys®get v®gzŖ kºzigazgat§si szerv ®s az e tºrv®nyben 

meghat§rozott feladatok v®grehajt§s§ban kºzremŤkºdŖ int®zm®nyfenntart·k ®s int®zm®nyek 

adatokat szolg§ltatnak a KIR-be. 

3.   A KIR mŤkºdtetŖje oktat§si azonos²t· sz§mot ad ki annak, 

b) aki tanul·i jogviszonyban §ll, 

c) akit pedag·gus-munkakºrben alkalmaznak, 

d) akit nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben alkalmaznak, 

e) akit pedag·giai elŖad· vagy pedag·giai szak®rtŖ munkakºrben alkalmaznak, 

f) akit ·raad·k®nt foglalkoztatnak. 

4. Egy szem®lynek csak egy oktat§si azonos²t·ja lehet. 

5.   A tanul·i nyilv§ntart§s a tanul· 

a) nev®t, 

b) nem®t, 

c) sz¿let®si hely®t ®s idej®t, 

d) t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel®t, 

e) oktat§si azonos²t· sz§m§t, 

f) anyja nev®t, 

g) lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, 

h) §llampolg§rs§g§t, 

i) saj§tos nevel®si ig®nye, beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§si neh®zs®ge t®ny®t, 

j) di§kigazolv§ny§nak sz§m§t, 

k) jogviszony§val kapcsolatban azt, hogy mag§ntanul·-e, tankºteles-e, jogviszonya  

sz¿netel®s®nek kezdet®t ®s befejez®s®nek idej®t, 

l) jogviszonya keletkez®s®nek, megszŤn®s®nek idŖpontj§t, 

m) nevel®si-oktat§si int®zm®ny®nek nev®t, c²m®t, OM azonos²t·j§t, 

n) jogviszony§t megalapoz· kºznevel®si alapfeladatot, 

o) nevel®s®nek, oktat§s§nak hely®t, 

p) tanulm§nyai v§rhat· befejez®s®nek idej®t, 

q) ®vfolyam§t tartalmazza. 

6. A tanul·i nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï csak a tanul·i 

jogviszonyhoz kapcsol·d· juttat§s jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l 
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tov§bb²that· a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott 

r®sz®re, valamint a szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve r®sz®re. 

A KIR mŤkºdtetŖje a KIR-ben nyilv§ntartott szem®lyek term®szetes szem®lyazonos²t· adatait 

®s lakc²m®t azonos²t§s c®lj§b·l elektronikus ¼ton megk¿ldi a szem®lyi adat- ®s 

lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerv®nek. A sikeres azonos²t§st kºvetŖen a szem®lyi adat- ®s 

lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve kapcsolati k·dot k®pez, amelyet azonos²t§s c®lj§b·l 

megk¿ld a KIR mŤkºdtetŖj®nek. A szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve az 

azonos²tott term®szetes szem®ly term®szetes szem®lyazonos²t· adatainak ®s lakc²m®nek a 

szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§sban bekºvetkezett v§ltoz§s§r·l a kapcsolati k·don 

®rtes²ti a KIR mŤkºdtetŖj®t. A KIR mŤkºdtetŖje a jelen bekezd®s szerint tudom§s§ra jutott 

adatv§ltoz§st a KIR-ben a kºznevel®si int®zm®ny egyidejŤ ®rtes²t®s®vel hivatalb·l vezeti §t. A 

tanul·i nyilv§ntart§sban adatot a tanul·i jogviszony megszŤn®s®re vonatkoz· bejelent®stŖl 

sz§m²tott harminc ®vig lehet kezelni, kiv®ve, ha ez alatt az idŖ alatt az ®rintettet ism®t 

bejelentik a nyilv§ntart§sba. 

7.   Az alkalmazotti nyilv§ntart§s tartalmazza az alkalmazott 

a)  nev®t, anyja nev®t, 

b)  sz¿let®si hely®t ®s idej®t, 

c)  oktat§si azonos²t· sz§m§t, pedag·gusigazolv§nya sz§m§t, 

d) v®gzetts®g®re ®s szakk®pzetts®g®re vonatkoz· adatokat: felsŖoktat§si int®zm®ny nev®t, a 

diploma sz§m§t, a v®gzetts®get, szakk®pzetts®get, a v®gzetts®g, szakk®pzetts®g, a pedag·gus-

szakvizsga, PhD megszerz®s®nek idej®t, 

e)  munkakºre megnevez®s®t, 

f)  munk§ltat·ja nev®t, c²m®t, valamint OM azonos²t·j§t, 

g)  munkav®gz®s®nek hely®t, 

h)  jogviszonya kezdet®nek idej®t, megszŤn®s®nek jogc²m®t ®s idej®t, 

i)  vezetŖi beoszt§s§t, 

j)  besorol§s§t, 

k) jogviszonya, munkaviszonya idŖtartam§t, 

l)  munkaidej®nek m®rt®k®t, 

m) tart·s t§voll®t®nek idŖtartam§t. 

8.  čraad· eset®ben a munkakºrk®nt az oktatott tant§rgy, foglalkoz§s megnevez®s®t kell 

megadni. 

9.  Az alkalmazotti nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï csak az egyes, a 

foglalkoztat§shoz kapcsol·d· juttat§sok jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l 
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tov§bb²that·, a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott 

r®sz®re, tov§bb§ az adatok pontoss§g§nak, teljess®g®nek, idŖszerŤs®g®nek biztos²t§sa, 

valamint a pedag·gusigazolv§ny ig®nyl®s®vel kapcsolatos elj§r§s keret®ben azonos²t§s 

c®lj§b·l a szem®lyiadat- ®s lakc²mnyilv§ntart· szerv r®sz®re. 

10. A KIR-ben adatot az ®rintett foglalkoztat§s§nak megszŤn®s®re vonatkoz· bejelent®stŖl 

sz§m²tott t²z ®vig lehet kezelni, kiv®ve, ha ez alatt az idŖ alatt az ®rintettet ism®t bejelentik a 

nyilv§ntart§sba. 

11. A KIR mŤkºdtetŖje a KIR-ben nyilv§ntartott szem®lyek term®szetes szem®lyazonos²t· 

adatait ®s lakc²m®t azonos²t§s c®lj§b·l elektronikus ¼ton megk¿ldi a szem®lyi adat- ®s 

lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerv®nek. A sikeres azonos²t§st kºvetŖen a szem®lyi adat- ®s 

lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve kapcsolati k·dot k®pez, amelyet azonos²t§s c®lj§b·l 

megk¿ld a KIR mŤkºdtetŖj®nek. A szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve az 

azonos²tott term®szetes szem®ly term®szetes szem®lyazonos²t· adatainak ®s lakc²m®nek a 

szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§sban bekºvetkezett v§ltoz§s§r·l a kapcsolati k·don 

®rtes²ti a KIR mŤkºdtetŖj®t. A KIR mŤkºdtetŖje a jelen bekezd®s szerint tudom§s§ra jutott 

adatv§ltoz§st a KIR-ben a kºznevel®si int®zm®ny egyidejŤ ®rtes²t®s®vel hivatalb·l vezeti §t. 

12. A t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel bejegyz®s®re ir§nyul· k®relem eset®n a 

t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel hiteless®g®t a KIR mŤkºdtetŖje az orsz§gos 

eg®szs®gbiztos²t§si szerv nyilv§ntart§s§val elektronikus ¼ton megfelelteti. Elt®r®s eset®n a 

szem®lyi- ®s lakc²m adatok helyess®g®re vonatkoz· rendelkez®seket kell alkalmazni. 
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15  Z§r· rendelkez®sek 

 



 

 

16 Munkakºri le²r§sok 

 

16.1 PEDAGčGUS   

 

A pedag·gus az int®zm®nyi oktat·-nevelŖ munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazott, akit a 

tanul·kkal ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g®vel kapcsolatban b¿ntetŖjogi v®delem illet meg, 

kºzfeladatot ell§t· szem®ly.  
 

Feladat§t az int®zm®ny igazgat·j§nak, vagy az §ltala kijelºlt igazgat·helyettes §ltal§nos 

ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se mellett v®gzi. 

 

1. A pedag·gus kºtelezetts®gei, feladatai 

 

¶ A nevel®st-oktat§st a t¿relmess®g elve alapj§n v®gzi 

¶ Figyelemmel k²s®ri, hogy tan²tv§nyait vil§gn®zeti, lelkiismereti, vagy politikai 

meggyŖzŖd®se miatt h§tr§ny ne ®rje 

¶ NevelŖ-oktat· tev®kenys®ge keret®ben gondoskodik a tanul· testi ®ps®g®nek 

meg·v§s§r·l, erkºlcsi v®delm®rŖl, szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl 

¶ Az ismereteket t§rgyilagosan kºzvet²ti  

¶ NevelŖ-oktat· munk§ja sor§n figyelembe veszi a tanul· egy®ni k®pess®g®t, fejlŖd®s®nek 

¿tem®t, szocio - kultur§lis helyzet®t, fejletts®g®t, saj§tos nevel®si ig®ny®t 

¶ Seg²ti a tanul· k®pess®g®nek, tehets®g®nek kibontakoz§s§t 

¶ Gondot ford²t a tehets®ges tanul·k fejleszt®s®re 

¶ A tanul·k r®sz®re az eg®szs®g¿k testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket 

§tadja, s meggyŖzŖdik annak elsaj§t²t§s§r·l 

¶ Baleset eset®n megteszi a sz¿ks®ges int®zked®seket 

¶ Elsaj§t²ttassa a tanul·val a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s magatart§si szab§lyait ®s tºrekszik 
annak betartat§s§ra 

¶ Sz¿lŖi ®rtekezletet, fogad··r§t tart 

¶ A sz¿lŖket ®s a tanul·kat az Ŗket ®rintŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztatja 

¶ A sz¿lŖket figyelmezteti gyermek¿k jogainak meg·v§sa, fejlŖd®se ®rdek®ben, s 
t§j®koztatja Ŗket, hogy milyen int®zked®sek megt®tel®t tartja sz¿ks®gesnek ezek 

®rdek®ben 

¶ A sz¿lŖ ®s a tanul· javaslataira, k®rd®sire ®rdemi v§laszt ad 

¶ A tanul· ®s a sz¿lŖ emberi m®lt·s§g§t, jogait tiszteletben tartja 

¶ Az etikus viselked®shez sz¿ks®ges ismereteket a tanul· r®sz®re §tadja 

¶ Jogszab§ly §ltal meghat§rozott idŖszakonk®nt ®s m·don szakmai tov§bbk®pz®sen vesz 

r®szt. 

¶ Tan²t§si napokon, ha van elsŖ tan²t§si ·r§ja 7 ·ra 45 perckor ®rkezik, egy®b esetben a 
tan²t§si ·ra elŖtt 10 perccel kºteles az iskol§ban tart·zkodni 

¶ KºzremŤkºdik az iskolakºzºss®g kialak²t§s§ban ®s fejleszt®s®ben. 

¶ Alkot· m·don r®szt v§llal: 

Á a nevelŖtest¿let ¼jszerŤ tºrekv®seibŖl, 

Á a kºzºs v§llal§sok teljes²t®s®bŖl 

Á az ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek rendez®s®bŖl, 

Á az iskola hagyom§nyainak §pol§s§b·l, 
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Á tanul·k folyamatos felz§rk·ztat§s§b·l, 

Á a tehets®ggondoz§st szolg§l· feladatokb·l, 

Á p§lyav§laszt§si feladatokb·l, 

Á a gyermekv®delmi tev®kenys®gbŖl, 

Á a tanul·k eg®sz napos foglalkoztat§s§nak tervez®s®bŖl, 

Á szervez®s®bŖl, ir§ny²t§s§b·l, 

  Å  a di§k ºnkorm§nyzat kialak²t§s§b·l, 

  Å az iskolai ®let demokratizmus§nak fejleszt®s®bŖl. 

Á Tan²t§si (foglalkoz§si) ·r§n minŖs®gi munk§t v®gez. (felk®sz¿l®s, szervez®s, 

ellenŖrz®s, ®rt®kel®s). 

Á  ¥nk®pz®s, tov§bbk®pz®s, munkakºzºss®gi munk§ban val· akt²v r®szv®tel. 

Á A nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ megbesz®l®seken, ®rtekezleteken                         

val· r®szv®tel. 

Á Egyes adminisztrat²v ®s szervez®si feladatok elv®gz®se, melyeket az int®zm®ny 
nevelŖ-oktat· munk§ja tesz sz¿ks®gess®, illetve az ®rv®nyben l®vŖ jogszab§lyok 

elŖ²rnak. 

Á NevelŖ-oktat· munk§j§t tervszerŤen v®gzi, tanmenet alapj§n dolgozik. A 

tanmenetet az Igazgat· §ltal meghat§rozott idŖpontban a munkakºzºss®g-vezetŖ 

v®lem®ny®vel, az Igazgat·nak j·v§hagy§sra bemutatja. Ha az 

alapdokumentumok nem v§ltoznak, a bev§lt tanmenetet - folyamatos 

kieg®sz²t®ssel - tºbb ®ven §t haszn§lhatja. Saj§t tanmenettel minden 

pedag·gusnak rendelkeznie kell, melyet ellenŖrz®skor k®r®sre be kell mutatni. 

Á Az ²r§sbeli dolgozatokat, felm®rŖ ®s t®maz§r· feladatlapokat legk®sŖbb  10 

napon bel¿l kijav²tja. A felm®rŖ dolgozatok meg²rat§s§t elŖre jelzi. A h§zi 

feladatokat ellenŖrzi, jav²tja vagy a tanul·kkal jav²ttatja ®s vel¿k egy¿tt ®rt®keli.  

 

Á Az als· tagozaton az ²r§sgyakorlatokat a kºvetkezŖ ·r§ra jav²tja. 

¶ A becsenget®s ut§n kºteles a tan²t§si ·r§t azonnal megkezdeni. 

¶ Tan²t§si napokon kºtelezŖen rendelkez®sre §ll 16 ·r§ig 

 

 

2. A pedag·gus dºnt®si jogkºre 

 

¶ Pedag·giai program ®s m·dos²t§s§nak elfogad§sa 

¶ Nevel®si program ®s m·dos²t§s§nak elfogad§sa 

¶ A nevel®si oktat§si int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elfogad§sa 

¶  

¶ A nevel®si oktat§si int®zm®ny munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k 

elfogad§sa 

¶ A nevelŖ test¿let ®rdek®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa 

¶ Az int®zm®nyi h§zirend elfogad§sa 

¶ A tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek meg§llap²t§sa 

¶ R®szv®tel tanul· fegyelmi ¿gyeiben val· dºnt®sekben,  

¶ A tanul· oszt§lyoz· vizsg§ra bocs§t§sa 

¶ Az int®zm®nyvezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezetŖi programmal ºsszef¿ggŖ szakmai 
v®lem®ny kialak²t§sa 

¶  
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3. A pedag·gus felelŖs 

 

¶ A r§b²zott tanul·k testi szellemi ®ps®g¿k®rt 

¶ A tan²t§si ·ra rendj®®rt, pontos kezd®s®®rt, befejez®s®®rt 

¶ Az adminisztr§ci· pontos - nevelŖi h§zirendben megfogalmazott idŖ szerinti vezet®s®®rt 

/napl·k, ellenŖrzŖ kºnyvek, anyakºnyvek, felsz·l²t§sok, feljelent®sek, f®l®vi, ®v v®gi 

statisztika vezet®se, elk®sz²t®se, dolgozatok felm®r®sek jav²t§sa) 

¶ Az ®ves tanmenet elk®sz²t®s®®rt 

¶ Az ®ves munkatervben megfogalmazott c®lkitŤz®sek megval·s²t§s§®rt (nevel®sre ®s 
tant§rgy§ra vonatkoztatva) 

¶ Minden h·nap v®g®ig a t¼l·ra, helyettes²t®s jelent®s (nyomtatv§ny) lead§s§®rt 

¶ Az §tvett - az oktat§st seg²tŖ - eszkºzºk®rt 

¶ Az ¿gyelet ®s a helyettes²t®s pontos ell§t§s§®rt 

¶ A szem®lyi adataiban tºrt®nŖ v§ltoz§s bejelent®s®®rt 

 

A fentiek be nem tart§sa fegyelmi elj§r§st von maga ut§n! 
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16.2 TANĉTč 

 

A pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri le²r§sban foglaltakon t¼lmenŖen a 

kºvetkezŖ feladatokat kell ell§tnia, illetve hat§skºrrel rendelkezik: 

1. Az oszt§ly ·rarendj®nek elk®sz²t®se, 

2. A napl· pontos vezet®se, 

3. A tanul· szem®lyis®g®nek figyelemmel k²s®r®se, a gyermeki jogok tiszteletben tart§sa. 

4. T§voll®tekor - a nevelŖi h§zirendben elŖ²rtak szerint j§r el, - mely szerint a tananyagot, az 

oszt§lyterem kulcs§t felettes®nek elŖzetesen leadja vagy eljuttatja. 

5. Javaslatot tesz, figyelmeztet®sre, megrov§sra, jutalmaz§sra (saj§t oszt§ly§ban tanul·k 

vonatkoz§s§ban). 

6. Az oktat·i nevelŖi tev®kenys®ge sor§n  

Á az §ltala tan²tott tant§rgyra tematikus, ®ves tanmenetet k®sz²t, az ¼j tankºnyvek 

alapj§n, az elŖirt szakmai kºvetelm®nyeket figyelem bev®ve. 

Á a tan²t§si ·r§kra felk®sz¿l, az ²r§sbelis®g a kezdŖ nevelŖkn®l kºtelezŖ. 

Á a taneszkºzºket a munkakºzºss®g-vezetŖktŖl beszerzi, egy tan®vre §tveszi, majd tan®v 

v®g®n azokkal elsz§mol. 

Á az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik 

Á ²r§sbeli munk§j§ra gondot ford²t. 

Á a tanul·k sz§m§ra a t®maz§r· dolgozatot elŖre jelzi. 

Á a tanul·k f¿zet®t sz§monk®r®s alkalm§val l§ttamozza ®s jelzi az esetleges hi§nyokat. 

Á f®l®venk®nt minden f¿zetet ellenŖriz (helyes²r§s jav²t§s minden t§rgyb·l kºtelezŖ). 

Á a h§zi feladatot kºzºsen jav²tja a tanul·kkal ®s ®rt®keli. 

7. ¦gyeletet, helyettes²t®st v§llal ®s megb²zott feladat§t ell§tja. 

8. Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st az Igazgat·nak azonnal jelenti (n®v, lakc²m, 

szabads§g idej®n a tart·zkod§s hely®t)  

9. Az iskolai rendezv®nyeken, ¿nnep®lyeken a r®szv®tel kºtelezŖ. 

10. A tan²t§si idŖn k²v¿l - a tan®v programj§nak megfelelŖen - szakmai tan§cskoz§son, 

®rtekezleteken, iskolai ¿nnep®lyeken, rendezv®nyeken kºtelezŖen r®szt vesz. 

11. A nevelŖi h§zirend megtart§sa kºtelezŖ, v®ts®g eset®n fegyelmi elj§r§s kezdem®nyezhetŖ. 

12. Oktat· nevelŖ tev®kenys®ge sor§n ell§tja a tehets®ggondoz§s, tehets®g- kiv§laszt§s 

feladat§t, tev®kenys®g®t. 

13. A nevel®s oktat§s biztons§gos ®s balesetmentes kºr¿lm®nyeit megteremti. 

14. A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat· vagy helyettese 

megb²zza. 
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16.3 SZAKTANĆR 

 

 

Feladatai a pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri feladatokon t¼lmenŖen a 

kºvetkezŖk: 

 

1. Az §ltala tan²tott tant§rgyra tematikus, ®ves tanmenetet k®sz²t, az ¼j tankºnyvek alapj§n, 

illetve a kºvetelm®nyeket figyelembe v®ve. 

2. A tan²t§si ·r§kra felk®sz¿l, az ²r§sbelis®g a kezdŖ nevelŖkn®l kºtelezŖ. 

3. A taneszkºzºket a munka-kºzºss®gvezetŖktŖl beszerzi, egy tan®vre §tveszi, majd tan®v 

v®g®n elsz§mol azokkal. 

4. Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

5. ĉr§sbeli munk§j§ra gondot ford²t.  

6. A tanul·k sz§m§ra a t®maz§r· dolgozatot elŖre jelzi. 

7. A tanul·k f¿zet®t sz§monk®r®s alkalm§val l§ttamozza ®s jelzi az esetleges hi§nyokat 

8. F®l®venk®nt minden f¿zetet ellenŖriz (helyes²r§s jav²t§s minden t§rgyb·l kºtelezŖ). 

9. A h§zi feladatot kºzºsen jav²tja a tanul·kkal ®s ®rt®keli.  

10. ¦gyeletet, helyettes²t®st v§llal ®s megb²zott feladat§t ell§tja. 

11. Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, szabads§g idej®n a tart·zkod§s hely®t) 

az Igazgat·nak azonnal jelenti.  

12. T§volmarad§sa eset®n idŖben, elŖre ®rtes²ti az Igazgat·t ®s gondoskodik, arr·l, hogy a 

tanmenet, a tankºnyv, a kulcs a helyettes²tŖ nevelŖ rendelkez®s®re §lljon.  

13. Az iskolai rendezv®nyeken, ¿nnep®lyeken a r®szv®tel kºtelezŖ.  

14. A tan²t§si idŖn k²v¿l a tan®v programj§nak megfelelŖen szakmai tan§cskoz§son, 

®rtekezleteken, iskolai rendezv®nyeken, ¿nnep®lyeken r®szt vesz. 

15. A nevelŖi h§zirend betart§sa kºtelezŖ, v®ts®g eset®n fegyelmi elj§r§s kezdem®nyezhetŖ. 

16. Oktat· nevelŖ tev®kenys®ge sor§n ell§tja a tehets®ggondoz§s, tehets®gkiv§laszt§s 

feladat§t, tev®kenys®g®t.  

17. A nevel®s oktat§s biztons§gos ®s balesetmentes kºr¿lm®nyeit megteremti. 

18. A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat· vagy helyettese 

megb²zza. 
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16.4 OSZTĆLYFŕN¥K 

 

Az oszt§lyfŖnºkºt az igazgat· ®s az igazgat·helyettes jelºli ki. 

Munk§j§t az int®zm®nyi SZMSZ, a nevelŖi, - tanul·i h§zirend ®s az ®ves tant§rgyfeloszt§s  

alapj§n v®gzi 

Oszt§ly§ra vonatkoz·an oszt§lyfŖnºki munkatervet k®sz²t. 

 

1. Az oszt§ly fŖnºk kºtelezetts®gei, feladatai 

 

Feladatai a pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri feladatokon t¼lmenŖen a 

kºvetkezŖk: 

 

Á A nevel®st oktat§st a t¿relmess®g elve alapj§n v®gzi 

Á Figyelemmel k²s®ri, hogy tan²tv§nyait vil§gn®zeti, lelkiismereti, vagy politikai 

meggyŖzŖd®se, v®lem®nye miatt h§tr§ny ne ®rje 

Á Oszt§ly§ban tan²t· pedag·gusokkal szoros szakmai egy¿ttmŤkºd®st alak²t ki 

Á Figyelemmel k²s®ri tan²tv§nyai elŖmenetel®t 

Á Az ellenŖrzŖ kºnyvºn kereszt¿l figyelemmel k²s®ri a tan§rok tanul·kra vonatkoz· 
®rtes²t®seit 

Á Havonta egyezteti a tanul·i ®rdemjegyeket az oszt§lynapl·val az ellenŖrzŖ kºnyvvel ®s a 

t§j®koztat· f¿zettel 

Á Alaposan ismernie kell tan²tv§nyai szem®lyis®g®t, az iskola pedag·giai elvei szerint neveli 
oszt§ly§nak tanul·it a szem®lyis®gfejlŖd®s t®nyezŖit figyelembe v®ve.  

Á Seg²ti a munkakºzºss®g  kialakul§s§t. 

Á Egy¿ttmŤkºdik, ºsszehangolja ®s seg²ti az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t, 

l§togatja ·r§ikat. £szrev®teleit ®s az esetleges probl®m§it az ®rintett nevelŖkkel 

megbesz®li. 

Á Akt²v pedag·giai kapcsolatot tart fenn az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel, a 

tan²tv§nyait oktat·, nevelŖ tan§rokkal (tanul·szoba, napkºzi), a tanul·k ®let®t, 

tanulm§nyait seg²tŖ szem®lyekkel (pl. GYIV, pszichol·gus, stb.). 

Á K¿lºnºs gondot ford²t a h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k seg²t®s®re. 

Á MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, a vel¿k kapcsolatos ®szrev®teleit,  javaslatait 

a tan§rt§rsai el® terjeszti. 

Á Sz¿lŖi ®rtekezletet tart, sz¿ks®g eset®n csal§dot l§togat, t§j®koztat· f¿zet ¼tj§n  

rendszeresen t§j®koztatja a sz¿lŖket a tanul·k magatart§s§r·l, tanulm§nyi elŖmenetel®rŖl. 

Á Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli feladatokat (oszt§lynapl· naprak®sz vezet®se, 

f®l®vi ®s ®v v®gi statisztik§k, tov§bbtanul§ssal, gy§m¿ggyel kapcsolatos tennival·k, stb.). 

Á Mint oszt§lyfŖnºk saj§t hat§skºrben az SZMSZ- ben felruh§zott jogain§l fogva indokolt 

esetben 3 nap t§voll®tet enged®lyezhet ®s igazolhat oszt§lya tanul·j§nak. 

Á Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra 
mozg·s²t, valamint kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben. 

Á Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, seg®lyez®s®re, kit¿ntet®s®re (a tanul·k, koll®g§k 
v®lem®ny®t figyelembe v®ve.) 

Á R®szt vesz az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban. 

Á KºtelezŖen r®szt vesz iskolai rendezv®nyeken, ¿nneps®geken. 

Á Javaslataival ®s ®szrev®teleivel, a kijelºlt feladatok elv®gz®s®vel elŖseg²ti a kºzºss®g 

tev®kenys®g®nek eredm®nyess®g®t. 

Á A nevelŖ-oktat· munk§j§hoz tanmenetet k®sz²t. 

Á Seg²ti  a tanul·k p§lyav§laszt§s§t, p§lyaorient§ci·j§t, azok szem®lyis®g®nek ismeret®ben. 

Á ¦gyel a re§ b²zott tanul·kra, valamint az oktat·-nevelŖ munka biztons§gos mŤkºd®s®re. 
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2. Az oszt§lyfŖnºk dºnt®si jogkºre 

 

Á A tanul·k munk§j§nak ir§ny²t§sa, ®rt®kel®se, minŖs²t®se 

Á A nevelŖtest¿let tagjak®nt gyakorolja az Ŗt megilletŖ jogokat. 

Á A sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel 

megv§lassza a tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket,  ruh§zati ®s 

m§s felszerel®seket. 

Á Ig®nybe veheti a jogszab§ly , vagy a fenntart· §ltal biztos²tott kedvezm®nyeket 

 

3. Az oszt§lyfŖnºk felelŖs a pedag·gusok sz§m§ra §ltal§nosan megfogalmazott  

felelŖss®gi feladatok®rt.  
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16.5 NAPK¥ZIS NEVELŕTANĆR 

(Tanul·szobai nevelŖtan§r) 

 

A pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri le²r§sban foglaltakon t¼lmenŖen az al§bbi 

feladatokat kell ell§tnia: 

 

1. Munkaideje: 11 ·ra 40 perctŖl 16 ·ra 15 perc (tanul·szoba eset®n 13 ·r§t·l 16 ·r§ig) 

2. A napkºzis tanul·k rendszeres, hat®kony  foglalkoztat§sa ®rdek®ben heti foglakoztat§si 

tervet k®sz²t. 

3. A foglalkoztat§si terv keret®ben biztos²tja a napkºzis tanul·k r®sz®re a m§snapi 

elk®sz¿l®st: 

Á megismerteti vel¿k az ºn§ll· ®s m·dszeres tanul§st. 

Á sz¿ks®g eset®n seg²ts®get ny¼jt a felk®sz¿l®shez . 

Á gondoskodik az ²r§sbeli h§zi feladatok tanul·k §ltali marad®ktalan lk®sz²t®s®rŖl. 

Á rendszeresen ellenŖrzi az elk®sz²tett h§zi feladatokat. 

Á a sz·beli feladatokat a napkºzis tanul·kt·l kik®rdezi,  sz¿ks®g eset®n 

gyakoroltatja. 

Á a gyeng®bb tanul·kat egy®nileg, vagy tanul·csoportok keret®ben korrepet§lja  
elŖre meghat§rozott idŖpontokban. 

Á rendszeresen egy¿ttmŤkºdik a napkºzis csoportot tan²t· pedag·gusokkal. 

 

4. A tan²t§si ·r§k v®gezt®vel  a fel¿gyelet®re b²zott napkºzis tanul·k csoportj§t eb®delteti, 

melynek sor§n gondoskodik a kult¼r§lt ®tkez®si viselked®srŖl, a szem®lyi higi®nia 

szab§lyainak megtart§s§r·l . 

5. Eb®d ut§n  kºtetlen szabadidŖben biztos²tja a tanul·k  mozg§s§t, kikapcsol·d§s§t, rossz 

idŖ eset®n a tanteremben, j· idŖ eset®n pedig a szabad levegŖn. 

6. A  sz²nvonalas szabadfoglalkoz§sok ®rdek®ben  csoportja sz§m§ra kultur§lis, sport, j§t®k 

®s munkafoglalkoz§sokat szervez. 

7. A napkºzis foglalkoz§sok befejezt®vel - az oktat§si int®zm®ny rendj®nek  megfelelŖen-

csoportosan elk²s®ri ®s elb¼cs¼ztatja a tanul·kat az int®zm®ny kij§rat§n§l. 

8. A taneszkºzºket, j§t®kokat a munkakºzºss®g vezetŖtŖl beszerzi, egy tan®vre §tveszi, majd 

tan®v v®g®n azokkal  elsz§mol. Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n  anyagi 

felelŖss®ggel tartozik.  

9. KºtelezŖen  r®szt vesz  az iskolai rendezv®nyeken, ¿nnep®lyeken 

10. Tan²t§si idŖn k²v¿l - a tan®v programj§nak megfelelŖen - szakmai tan§cskoz§son, 

®rtekezleten,iskolai rendezv®nyeken ®s ¿nnep®lyeken r®szt vesz. 

11. A nevelŖi h§zirend megtart§sa kºtelezŖ, v®ts®g eset®n fegyelmi elj§r§s kezdem®nyezhetŖ. 

12. A nevel®s oktat§s biztons§gos ®s balesetmentes kºr¿lm®nyeit megteremti. 

13. Munkaideje alatt a csoportot nem hagyhatja el! 
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A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat·, vagy a helyettese 

megb²zza. 

 

a.) A napkºzis nevelŖ napi feladatai 

Á Vezeti a napkºzis csoportnapl·t 

Á Jelzi a hi§nyz· tanul·kat 

Á L§ttamoz§ssal igazolja a tanul·k leck®j®nek elk®sz²t®s®t 

 

b.) A napkºzis nevelŖ heti feladatai 

Á Hetente ºsszes²ti a hi§nyz· ®s jelenl®vŖ tanul·kat a sz¿ks®ges tanul·i fejkv·ta 
elsz§mol§s§hoz 

Á A foglalkoz§si tervben jelºli az elv®gzett munk§t, ha az valamilyen okb·l  

Á elmaradt akkor tov§bbviszi a kºvetkezŖ h®tre ®s a napl· megjegyz®s rovat§ban  

Á ezt rºgz²ti. 

 

c.) A napkºzis nevelŖ havi feladatai 

Á T¼l·rai, helyettes²t®sei jelent®seit (nyomtatv§nyait) a kijelºlt idŖpontban §tadja 
vezetŖj®nek 

 

A napkºzis nevelŖ  felelŖs 

Á A r§b²zott tanul·k szellemi, testi ®ps®g®®rt 

Á A foglalkoz§sok rendj®®rt, a pontos kezd®s®®rt, befejez®s®®rt 

Á Az adminisztr§ci· pontos vezet®s®®rt a napl·k, ellenŖrzŖ kºnyvek f®l®vi,  

Á ®v v®gi statisztika elk®sz²t®s®®rt 

Á A foglalkoz§si terv elk®sz²t®s®rt 

Á Az ®ves munkatervben megfogalmazott c®lkitŤz®sek megval·s²t§s§®rt 

Á A t¼l·ra, helyettes²t®si adatszolg§ltat§s idŖbeni lead§s§®rt 

Á Az iskolai kºrlevelek, t§j®koztat§sok al§²r§s§®rt. 

 

  



 89 

 

16.6 IGAZGATčHELYETTES 

 

Seg²ti az Igazgat·t a nevelŖ-oktat·i munka r§nyit§s§ban. 

 

1.  Az  Igazgat·helyettes pedag·giai ir§ny²t· munk§ja 

 

¶ R®szt vesz az iskola pedag·giai programj§nak kialak²t§s§ban v®grehajt§s§ban, 

¶ Tantest¿leti ®rtekezleten a ter¿let®hez tartoz· nevel®s- oktat§si t®makºrben    

§ltal§nos besz§mol·t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az  

esetlegesen jelentkezŖ feladatok megt®tel®re, 

¶ Gondoskodik az iskolai rendezv®nyek, ¿nneps®gek zºkkenŖmentes  

megszervez®s®rŖl, lebonyol²t§s§r·l, 

¶ Fel¿gyeli a k¿lºnf®le vizsg§k, tanulm§nyi versenyek zavartalan lebonyol²t§s§t, 

¶ Az Igazgat·val egyeztetett ·ral§togat§si terv szerint l§togatja a tan²t§si ·r§kat  

az als·, felsŖ tagozaton,  valamint a napkºzi foglalkoz§sokon.  

¶ Az iskolai munkaterv ellenŖrz®si szempontjai szerint hetente legal§bb 2 ·r§t   

l§togat ®s elemz®st v®gez.  

¶ EllenŖrzi  a szakkºrºk tev®kenys®g®t, a sz¿lŖi ®rtekezletek megtart§s§t, 

¶ Megszervezi  a munkakºzºss®gi ºsszejºveteleket, valamint a fogad· ·r§kat, 

¶ Seg²ti ®s ellenŖrzi a szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t, 

¶ A munkakºzºss®g bevon§s§val tervezi, szervezi, ellenŖrzi az als· ®s felsŖ  

tagozat  szakmai, pedag·giai munk§j§t, 

¶ Megszervezi, megtartja a f®l®vi nevelŖtest¿leti ®rtekezleteket, 

¶ Szakmai, gyakorlati seg²ts®get ad a p§lyakezdŖ, kev®s gyakorlattal  

rendelkezŖ tan§roknak, tan§rjelºlteknek, 

¶ Kºzvetlen¿l ir§ny²tja az al§bbi dolgoz·k munk§j§t: 

 

ß tankºnyvfelelŖs, 

ß kºnyvt§ros, 

ß ifj¼s§gfelelŖs, 

ß .................... 

 

2. Az  Igazgat·helyettes ¿gyviteli ir§ny²t·i feladatai 

 

¶ Gondoskodik a mulaszt·k helyettes²t®s®rŖl, naprak®szen vezeti a helyettes²t®si 
napl·t( kiv®ve a tagiskol§t), 

¶ Az Igazgat· §ltal elk®sz²tett tant§rgyfeloszt§s alapj§n elk®sz²ti az ·rarendet, az 
¿gyeleti beoszt§st, a helyettes²t®si rendet,  a tanterem beoszt§st. 

¶ Javaslatot tesz az als· ®s felsŖ tagozat tant§rgy feloszt§s§ra. 

¶ J·v§hagyja az als· ®s felsŖ tagozatos ®s a napkºzis nevelŖk tanmenet®t,  

foglalkoz§si terv®t, 

¶ EllenŖrzi a az als· ®s felsŖ tagozat ·rarendj®t elk®sz²ti, megszervezi  nevelŖk  

¿gyeleti rendj®t, 

¶ Megszervezi a felmentett tanul·k besz§mol·inak vizsg§it, 

 

¶ EllenŖrzi a gy·gy-testnevel®sben javasoltak megtart§s§t, 
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¶ Gondoskodik a nevelŖk adminisztr§ci·s munk§j§nak ir§ny²t§s§r·l,   

ellenŖrz®s®rŖl (napl·k, ellenŖrzŖk, anyakºnyvek, stb.) 

¶ Elk®sz²ti a k¿lºnf®le h· v®gi ®s tan®v kºzbeni jelent®seket, statisztik§kat, 

¶ Elb²r§lja ®s j·v§hagy§sra elŖterjeszti a munkakºzºss®g tagjainak tanmeneteit 

¶ M·dszertani ®s szakt§rgyi ®rtekezleteket tart, bemutat· ·r§kat szervez, 

¶ Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tagjainak szakmai fejlŖd®s®t, biztos²tja a 

a szakirodalmat, 

¶ Javaslatot tesz a minŖs®gbiztos²t§s ®rdek®ben a pedag·gusok tov§bb- 

k®pz®s®re,  

¶ Javaslatot tesz a az Igazgat·nak a munkakºzºss®gi tagok  

jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re, kºzalkalmazotti §tsorol§s§ra, 

¶ K®pviseli az iskola vezetŖs®g®t az int®zm®nyen bel¿l, k²v¿l, 

¶ EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t ®s munkafegyelm®t,  

a ter¿let¿khºz tartoz· tanul·k tanulm§nyait, 

¶ Fel¿gyeli a tantervek ®s tanmenetek szerinti elŖrehalad§st, egyezteti a  

bejegyzett anyagokkal, 

¶ Az ·vod§val kºzºsen szervezi a jºvendŖbeli elsŖoszt§lyosok iskola- 

- ®retts®gi vizsg§latait. 

 

3. Egy®b feladatai 

 

¶ Seg²ti az iskolai di§ktan§cs munk§j§t, r®szt vesz ¿l®seiken ®s az aktu§lis iskolai 
k®rd®sekrŖl folyamatos t§j®koztat§st ad, 

¶ Biztos²tja az iskola ®p¿let®nek tantermeinek, udvar§nak rendj®t, biztons§g§t,  

az ehhez sz¿ks®ges eszkºzºket, s  sz¿ks®g eset®n int®zkedik, 

¶ EllenŖrzi az iskolai tanszer ®s - eszkºz ell§t§s§t, gondoskodik a nyomtatv§nyok 

beszerz®s®rŖl, 

¶ R®szt vesz, illetve k®pviseli az oktat§si int®zm®nyt k¿lºnbºzŖ szakmai ®s  

t§rsadalmi rendezv®nyeken, 

¶ Az iskolai mŤkºd®st ellenŖrzŖ k¿lsŖ szervek meg§llap²t§sai alapj§n a felt§rt 
hi§nyoss§gokat  hat§ridŖn bel¿l  rendezi, orvosolja. 
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16.7 MUNKAK¥Z¥SS£G-VEZETŕ 

 

A munka-kºzºss®gvezetŖ  fŖ feladata az  int®zm®ny szakmai munk§j§nak  

tervez®se, szervez®se, ellenŖrz®se, az oktat·-nevelŖ munka sz²nvonal§nak emel®se. 

Ennek ®rdek®ben: 

 

Å r®szt vesz az int®zm®ny pedag·giai programj§nak  

korszerŤs²t®s®ben, v®grehajt§s§ban, 

Å r®szt vesz a tan®v munkaterv®nek kidolgoz§s§ban, ®rt®kel®s®ben,  

ellenŖrz®s®ben, 

Å javaslatot tesz a szakter¿let®hez tartoz· t®makºrºkhºz, tant§rgyakhoz  

kapcsol·d· tant§rgyfeloszt§s kialak²t§s§ra, 

Å m·dszertani szakt§rgyi ®rtekezletet, bemutat· foglalkoz§sokat szervez, 

Å szakter¿let®n fejleszti az oktat§s nevel®s m·dszereit,  

Å tanulm§nyi versenyt szervez tant§rgycsoportj§nak megfelelŖen, 

Å r®szt vesz szakmai p§ly§zatokon, megbesz®l®seken, 

Å a tanul·i kºvetelm®nyrendszer kialak²t§sa,  m®r®se, ellenŖrz®se  

®rdek®ben vizsg§lja- a munkakºzºss®g®hez tartoz· tagok bevon§s§val  

a tanul·k tud§s ®s k®pess®gszintj®t, 

Å elk®sz²ti a munkakºzºss®gi tagokkal egy¿tt a munkakºzºss®g t®ma- 

tervezeteit, foglalkoz§si terveit, s ellenŖrzi azok megval·sul§s§t, 

Å rendszeres idŖkºzºnk®nt (havonta, vagy negyed®vente) tant§rgycsoportj§ban  

a munkakºzºss®gtagjain§l ·ral§togat§st v®gez, s arr·l elemz®st,  

ºsszes²tŖ ®rt®kel®st tart, 

Å rendszeresen ellenŖrzi a dolgozatok, h§zi feladatok, t®maz§r·  

feladatlapok vezet®s®t, ®s a jav²t§sra vonatkoz·  szab§lyok megtart§s§t, 

 Å havonta vagy  negyed®vente ellenŖrzi a magatart§si, szorgalmi oszt§lyzatokat,  

az oszt§lynapl·kat, a szem®lyi adatok pontoss§g§t, 

 Å szoros kapcsolatot tart m§s munkakºzºss®gek vezetŖivel, tagjaival, 

 Å ellenŖrzi ®s ®rt®keli a munkakºzºss®g tagjainak szakmai tev®kenys®g®t,  

s ennek megfelelŖen javaslatot tesz az Igazgat· r®sz®re  jutalmaz§sukra,  

vagy fegyelmez®s¿kre, 

Å rendszeresen vizsg§lja a fel¿gyelete al§ tartoz· szakt§rgyak ,  

vagy tev®kenys®gekhez sz¿ks®ges t§rgyi ®s szem®lyi kºr¿lm®nyeket,  

s sz¿ks®g eset®n javaslatot tesz a fejleszt®sre,  

 Å ®vente ºsszefoglal· elemz®st k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl  

a nevelŖtest¿let sz§m§ra, 

 Å felettes®nek ig®nye szerint adatokat szolg§ltat a hozz§ tartoz· munkater¿letrŖl. 
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16.8 Iskolatitk§r  

 

Az iskolatitk§rt az int®zm®ny igazgat·ja nevezi ki. Kºzvetlen felettese az iskola igazgat·ja 

 

¶ Az int®zm®ny iratkezel®si szab§lyzata alapj§n v®gzi az iskol§ba ®rkezett ®s  

kimenŖ ¿gyiratok kezel®s®t, 

¶ A postabont§s ut§n, melyet az igazgat·, vagy helyettese v®gez, iktatja az ¿gyiratokat,  

az igazgat· utas²t§sa alapj§n a c²mzetteknek tov§bb²tja, a hat§ridŖs feladatokat sz§mon  

tartja, 

¶ Szem®lyzeti ¿gyeket bonyol²tja az igazgat·, ®s gazdas§gi igazgat· utas²t§sa alapj§n. 

/ MunkaszerzŖd®sek, kinevez®sek, megb²z§si szerzŖd®sek, munkaviszony 

megsz¿ntetŖ, elsz§mol· lap, §tsorol§s g®pel®se Ćllamkincst§rhoz tov§bb²t§sa /, 

¶ V®gzi a szem®lyi anyagok naprak®sz kezel®s®t, 

¶ Nyilv§ntartja a bel®pŖ ®s kil®pŖ dolgoz·kat, 

¶ Kºzlºnyºk anyakºnyvek rendezett kezel®s®t elv®gzi, gondoskodik azok ®venk®nti 

bekºttet®s®rŖl, 

¶ Ell§tja a g®pel®si feladatokat, 

¶ A jogszab§lyok betŤrendes ¼tmutat§s§t ®s nyilv§ntart§s§t v®gzi, 

¶ A tanul·kkal, illetve az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos nyomtatv§nyokat, 

   

ß megrendeli 

ß nyilv§ntartja 

ß rendszerezi 

ß kiadja 

¶ Postai b®lyeg nyilv§ntart§s§t vezeti anyagi felelŖss®g mellett, 

¶ Telefon ¿gyeletet l§t el, az ¿zeneteket tov§bb²tja az ®rintettek sz§m§ra, 

¶ BelsŖ ®s k¿lsŖ kºrºzv®nyek t§j®koztat·k az iskola dolgoz·ihoz tºrt®nŖ eljuttat§s§t  

®s l§ttamoz§s§t sz§mon tartja, 

¶ A tanul·k r®sz®re megrendeli a di§kigazolv§nyokat, azok kezel®s®t a  jogszab§lyban 

meghat§rozottak szerint v®gzi, 

¶ Pedag·gus igazolv§nyokkal kapcsolatos teendŖket ell§tja 

 

ß ®rv®nyes²t®s 

ß nyilv§ntart§s 

ß visszavon§s 

¶ JegyzŖkºnyvet,  eml®keztetŖt vezet,  

 

ß vezetŖi ®rtekezletekrŖl 

ß munkakºzºss®g vezetŖi ®rtekezletekrŖl 

ß tantest¿leti ®rtekezletekrŖl 

ß tanul·k fegyelmi t§rgyal§s§r·l 

ß minden olyan esetben amikor erre az igazgat· vagy   

helyetteseitŖl erre utas²t§st kap 

 

 

 

 

¶ Inform§ci·t szolg§ltat az igazgat· utas²t§sa alapj§n, 
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¶ KºzremŤkºdik az int®zm®ny lelt§roz§si tev®kenys®g®ben, vagy 

¶ .......................................................................................................... 

¶ Munk§j§t  felettese  utas²t§sa alapj§n tud§sa szerint marad®ktalanul ell§tja, 

¶ Elv®gzi mindazon a munkakºr®n k²v¿l esŖ v®gzetts®g®nek megfelelŖ  

feladatokat, amivel az Igazgat·, illetve az §ltala kijelºlt vezetŖ megb²zza. 

¶ FelelŖs az int®zm®nyi ¿gyek titkos kezel®s®®rt,  

¶ Az adatok kezel®se ®s tov§bb²t§sa csak igazgat·    felhatalmaz§sa alapj§n az  

iratkezel®si szab§lyzat keretei kºzºtt tºrt®nhet 

 

 

  



 94 

16.9 TAKARĉTč 

 

Munk§j§val seg²ti az iskola zavartalan mŤkºd®s®t napi .8..·r§ban. 

 

A munkaidŖ kezdete : ......6.30......·ra 

  v®ge :  ....18:30:.........·ra (4 ·ra megszak²t§ssal) 

 

Munkater¿lete:   az  int®zm®ny minden helyis®ge(ek)  takar²t§sa, tiszt§ntart§sa. 

 

Naponta v®gzendŖ teendŖk: 
  

Å A helyis®gek felsºpr®se, tiszt²t·szeres v²zzel tºrt®nŖ felmos§sa,   sz§razra tºrl®se. 

Å Padok, asztalok, sz®kek letºrl®se, portalan²t§sa sz¿ks®g eset®n   

          (fest®k, ragaszt·) lemos§sa. 

Å Mosd·t§lak kancs·k tiszt§ntart§sa, friss v²zzel val· feltºlt®se. 

Å T§bl§k lemos§sa. 

Å Ablakp§rk§nyok portalan²t§sa. 

Å K®zmos· csapok letºrl®se, sz¿ks®g eset®n s¼rol§sa. 

Å Vir§gok locsol§sa, portalan²t§sa, gondoz§sa. 

Å Portºrl®s sz¿ks®g szerint folyamatosan: polcokon, szekr®nyeken, falik®peken. 

Å Szem®ttart·k ki¿r²t®se (WC-ben is!), szemetek kont®nerbe val· gyŤjt®se 

Å Mell®khelyis®gek, WC-k (felnŖtt ®s gyerek WC-k egyar§nt) takar²t§sa, fertŖtlen²t®se. 

Å Ruh§sszekr®nyek tiszt§ntart§sa. 

Å A tornateremben a napkºzis foglalkoz§s ut§n a tornaszerek (ugr·szekr®ny,  

          pad, zs§moly, szŖnyeg) letºrl®se, a padozat felsºpr®se, felmos§sa. 

Å A bej§rati l®pcsŖk, j§rd§k sºpr®se, l§btºrlŖk kiporol§sa. 

Å az iskola udvar§nak ®s kºrny®k®nek  (betonozott r®szeinek) letakar²t§sa 

  

Alkalmank®nt v®gzendŖ teendŖk:   
 

Å rendezv®nyek ut§n takar²t§s, a tantermek  eredeti rendj®nek vissza§ll²t§sa. 

 

IdŖszakonk®nt v®gzendŖ teendŖk:        

 

Å ablakok, ajt·k lemos§sa 

Å f¿ggºnyºk mos§sa, vasal§sa 

Å radi§torok lemos§sa 

Å t®li-tavaszi nagytakar²t§s 

           

A takar²t§son k²v¿l felelŖs : 

 

Å a tantermek biztons§gos z§r§s§®rt (ajt·k, ablakok), 

Å az int®zm®ny vagyont§rgyainak v®delm®®rt, 

Å a tantermekben ®s egy®b helys®gekben tartott tan²t·i 

 ®s tanul·i eszkºzºk s®rtetlens®g®®rt, 

Å elektromos §rammal val· takar®koss§g§®rt, 

Å balesetmentes munkav®gz®s®rt. 
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Munk§j§nak elv®gz®s®hez folyamatosan biztos²tani kell r®sz®re a megfelelŖ mennyis®gŤ, 

minŖs®gŤ tiszt²t·szert, fertŖtlen²tŖszert, felmos· ®s portºrlŖ rongyot, seprŤt, partvist, melyet a 

takar®koss§g figyelembe v®tel®vel haszn§l fel.  

 

Eg®szs®g®nek v®delm®ben gumikesztyŤt, mosd·szappant, k®zv®dŖ kr®met kap. 

Munkaruha ®s egy®b juttat§sait a munkav®delmi szab§lyzatban  rºgz²tett szab§lyok szerint 

kell r®sz®re biztos²tani. 

 

Munk§j§t..az igazgat· ®s helyettese..(beoszt§s megnevez®se) ellenŖrz®se mellett ®s ¼tmutat§s 

alapj§n v®gzi. 
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