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1. Á LTÁLÁ NOS RENDELKEZE SEK   

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja 

Á kö zöktata si inte zme ny mű kö de se re, belsö  e s kű lsö  kapcsölataira vönatközö  
rendelkeze seket az inte zme ny szervezeti e s mű kö de si szaba lyzata hata rözza meg. Á 
szervezeti e s mű kö de si szaba lyzat hata rözza meg a kö zöktata si inte zme ny szervezeti 
fele pí te se t, töva bba  a mű kö de sre vönatközö  mindazön rendelkeze seket, amelyeket 
jögszaba ly nem űtal ma s hata skö rbe. Á szervezeti e s mű kö de si szaba lyzat a kialakí tött ce l- 
e s feladatrendszerek, teve kenyse g-csöpörtök e s fölyamatök ö sszehangölt mű kö de se t, 
raciöna lis e s hate köny kapcsölati rendszere t tartalmazza.   

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, megtekintése   

Jelen szervezeti e s mű kö de si szaba lyzatöt a tanűlö k, szű leik, az műnkava llalö k e s ma s 
e rdeklö dö k megtekinthetik az igazgatö i vagy az igazgatö helyettesi iröda ban 
műnkaidö ben, töva bba  az inte zme ny hönlapja n. Jelen szervezeti szaba lyzatöt az 
inte zme ny nevelö testű lete fögadta el.   

Á szervezeti e s mű kö de si szaba lyzat e s melle kleteinek betarta sa az inte zme ny valamennyi 
műnkava llalö ja ra, tanűlö ja ra e s az inte zme nyben tartö zködö  kű lsö  szeme lyekre ne zve 
kö telezö  e rve nyű . Á szervezeti e s mű kö de si szaba lyzat a nevelö testű letnek a 
dökűmentűmöt elfögadö  dö nte se t kö vetö  napön le p hata lyba, e s hata rözatlan idö re szö l.  
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2. ÁZ INTE ZME NY SZERVEZETI FELE PI TE SE   

2.1 AZ INTÉZMÉNY VEZETŐJE   

 

2.1.1 Á KO ZNEVELE SI INTE ZME NY VEZETO JE – a Kö znevele si tö rve ny elö í ra sai szerint – 
felelö s az inte zme ny szakszerű  e s tö rve nyes mű kö de se e rt, a takare kös gazda lköda se rt.  

Á tankerű leti kö zpönt a ltal fenntartött kö znevele si inte zme nyke nt a kö znevele si 
tö rve nyben föglalt kive tellel a műnka ltatö i jögökat a De l-Pesti Tankerű leti Kö zpönt 
vezetö je gyakörölja. Áz inte zme ny vezetö je az adött kö znevele si inte zme ny alkalmazöttjai 
tekintete ben – a be rgazda lköda st e rintö  dö nte sek, a kineveze s e s a kö zalkalmazötti 
jögviszöny megszű ntete se kive tele vel – gyakörölja a műnka ltatö i jögökat.   
Áz műnkava llalö k föglalköztata sa ra, e let- e s műnkakö rű lme nyeire vönatközö  ke rde sek 
tekintete ben jögkö re t jögszaba lyban elö í rt egyeztete si kö telezettse g megtarta sa val 
gyakörölja. Á nevele si-öktata si inte zme ny vezetö je felel töva bba  a pedagö giai műnka e rt, 
az inte zme ny belsö  ellenö rze si rendszere nek mű kö dtete se e rt, a gyermek- e s 
ifjű sa gve delmi feladatök megszerveze se e rt e s ella ta sa e rt, a nevelö  e s öktatö  műnka 
ege szse ges e s biztönsa gös felte teleinek megteremte se e rt, a tanűlö - e s gyermekbalesetek 
megelö ze se e rt, a tanűlö k rendszeres ege szse gű gyi vizsga lata nak megszerveze se e rt.   
Á Kö znevele si inte zme ny vezetö je jögösűlt az inte zme ny hivatalös ke pviselete re. Jögkö re t 
esetenke nt, vagy az ű gyet meghata rözött kö re ben helyetteseire a trűha zhatja.   

Áz inte zme nyi be lyegzö k haszna lata ra a kö vetkezö  beöszta sban dölgözö k jögösűltak: az 
igazgatö  e s az igazgatö helyettesek minden ű gyben, az iskölatitka r a műnkakö ri leí ra sa ban 
szereplö  ű gyekben, az öszta lyfö nö k az e v ve gi e rdemjegyek tö rzskö nyvbe, bizönyí tva nyba, 
valamint a fe le vi tanűlma nyi e rtesí tö be valö  beí ra sakör.   

 2.1.2 az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Áz inte zme nyvezetö  ta völle te ben vagy ba rmely ökbö l tö rte nö  akada lyöztata sa esete n az 
inte zme nyvezetö t (ebben a sörrendben) a felsö s, illetö leg az alsö s igazgatö helyettes 
helyettesí ti. Áz igazgatö helyettesek hata skö re az inte zme nyvezetö  helyettesí te sekör – 
saja t műnkakö ri leí ra sűkban meghata rözött feladatök mellett – az azönnali inte zkede st 
ige nylö  dö nte sek meghözatala ra, az ilyen jellegű  feladatök ve grehajta sa ra terjed ki. Áz 
igazgatö  dö nte si e s egye b jögait (pl. felve teli dö nte sek esete n) re szben vagy ege szben 
a trűha zhatja az igazgatö helyettesekre, az iskölavezete s vagy a tantestű let ma s tagjaira. Á 
dö nte si jög a trűha za sa minden esetben í ra sban tö rte nik, kive ve az igazgatö helyettesek 
felhatalmaza sa t.  
Ha az inte zme nynek – ba rmely ökbö l – nincs vezetö je, akkör az inte zme nyvezetö i 
feladatökat a felsö s igazgatö helyettes kö teles ella tni.  
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2.1.3 AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ ÁLTAL ÁTADOTT FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK   

Áz inte zme nyvezetö  a jögszaba lyök a ltal sza ma ra biztösí tött feladat- e s hata skö reibö l 
a tadja az ala bbiakat.   

• az alsö s igazgatö helyettes sza ma ra a tanűlö k felve teli ű gyeiben valö  dö nte st,   
• az igazgatö helyettesek sza ma ra az ö rarend ke szí te se vel kapcsölatös dö nte sek jöga t, 
a va lasztött tanta rgyak meghirdete se nek jöga t, a tanta rgyva laszta ssal kapcsölatös 
tanűlö i mö dösí ta si ke relmekkel kapcsölatös dö nte sek jöga t,   

• az igazgatö helyettesek sza ma ra az inte zme nyi rendezve nyek szerveze se vel 
kapcsölatös ta rgyala sökön az inte zme ny ke pviselete t e s a rendezve nyekkel 
kapcsölatös dö nte s jöga t.  

2.2 AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ KÖZVETLEN MUNKATÁRSAINAK FELADAT- ÉS 
HATÁSKÖRE  

Áz igazgatö  feladatait kö zvetlen műnkata rsai kö zremű kö de se vel la tja el. Áz igazgatö  
kö zvetlen műnkata rsai: 

➢ a felsö s e s az alsö s igazgatö helyettesek,  
➢ az iskölatitka r.  

Áz igazgatö  kö zvetlen műnkata rsai műnka jűkat műnkakö ri leí ra sűk, valamint az 
inte zme nyvezetö  kö zvetlen ira nyí ta sa mellett ve gzik. Áz inte zme nyvezetö  kö zvetlen 
műnkata rsai az igazgatö nak tartöznak kö zvetlen felelö sse ggel e s besza möla si 
kö telezettse ggel.   

Áz igazgatö helyetteseket a tantestű let ve leme nyeze si jögkö re nek megtarta sa val az 
igazgatö  bí zza meg. Igazgatö helyettesi megbí za st az inte zme ny hata rözatlan idö re 
alkalmazött pedagö gűsa kaphat, a magasabb vezetö i megbí za s ö t e ves hata rözött 
idö tartamra szö l. Áz igazgatö helyettesek feladat- e s hata skö re, valamint egye ni felelö sse ge 
mindazön terű letekre kiterjed, amelyet műnkakö ri leí ra sűk tartalmaz. Szeme lyileg 
felelnek az igazgatö  a ltal ra jűk bí zött feladatöke rt. Áz igazgatö helyettesek ta völle tű k vagy 
egye b akada lyöztata sűk esete n teljes hata skö rrel veszik a t egyma s műnka ja t, ennek söra n 
– az inte zme ny igazgatö ja val egyeztetve – ba rmely ölyan dö nte st meghözhatnak, amely a 
ta völle vö  igazgatö helyettes hata skö re be tartözik.  
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2.3 ÁZ INTE ZME NY SZERVEZETI FELE PI TE SE   

Áz inte zme ny szervezeti fele pí te se t a kö vetkezö  öldalön szereplö  szervezeti diagram tartalmazza.  

   

2.4 AZ INTÉZMÉNY VEZETŐSÉGE   

2.4.1 Áz inte zme ny magasabb vezetö inek műnka ja t (ira nyí tö , tervezö , szervezö , ellenö rzö , 
e rte kelö  teve kenyse ge t) kö ze pvezetö k segí tik meghata rözött feladatökkal, jögökkal e s 
kö telezettse gekkel. Á kö ze pvezetö k az inte zme ny vezetö se ge nek tagjai.   

Áz inte zme ny vezetö se ge nek tagjai:   

➢ az igazgatö ,   
➢ az igazgatö helyettesek,   
➢ a szakmai műnkakö zö sse gek vezetö i.   

2.4.2 ÁZ INTE ZME NY VEZETO SE GE mint testű let könzűltatí v, ve leme nyezö  e s javaslattevö  
jöggal rendelkezik. Áz isköla vezetö se ge egyű ttmű kö dik az inte zme ny ma s kö zö sse geinek 
ke pviselö ivel, í gy az iskölasze k ke pviselö ivel, a szű lö i műnkakö zö sse g va lasztma nya val, a 
dia kö nkörma nyzat vezetö je vel. Á dia kö nkörma nyzattal valö  kapcsölattarta s az igazgatö  
feladata. Áz igazgatö  felelö s aze rt, högy a dia kö nkörma nyzat jögainak e rve nyesí te si 
lehetö se ge t megteremtse, meghí vja a dia kö nkörma nyzat ke pviselö je t mindazökra az 
e rtekezletekre, amelyekhez kapcsölö dö an a dia kö nkörma nyzat ve leme nye t be kell 
szerezni.   
2.4.3  ÁZINTE ZME NY Á LTÁL KIBOCSÁ TOTT DOKUMENTUMOK 

nak, hivatalös leveleknek, kiböcsa tött iratöknak e s szaba lyzatöknak ala í ra sa ra az inte zme ny 
vezetö je egyszeme lyben jögösűlt.   

Áz inte zme ny ce gszerű  ala í ra sa az inte zme nyvezetö  ala í ra sa val e s az inte zme ny pecse tje vel 
e rve nyes.   

Igazgató

Alsó tagozatos 
helyettes

Alsós 
munkaközösségek

Pedagógusok

Felső tagozatos 
helyettes

Felsős 
munkaközösségek

Pedagógusok

Iskolatitkárok
Pedagógiai 

asszisztensek
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2.4.4 IRÁTKEZELE S  

Áz iratkezele s a ltala nös szaba lyöza sa a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletnek megfelelö en 
tö rte nik. Á nevele si-öktata si inte zme ny re sze re e rkezö  – nem ne vre szö lö  – leveleket, 
 iratökat  e s  egye b  kű ldeme nyeket  a  vezetö   vagy  ta völle te ben 
 a helyettesí te se vel megbí zött igazgatö helyettes veszi a t e s böntja fel. Áz iskölatitka r ve gzi a 
rendelet szerint az iktata st, az irattöva bbí ta st.  

2.5 A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENŐRZÉSE   

Áz inte zme nyben fölyö  pedagö giai műnka belsö  ellenö rze se nek megszerveze se, a szakmai 
feladatök ve grehajta sa nak ellenö rze se az igazgatö  feladata. Áz inte zme nyben az 
ellenö rze s az igazgatö  kö telesse ge e s felelö sse ge. Á hate köny e s jögszerű  mű kö de shez 
azönban rendszeres e s jö l szaba lyözött ellenö rze si rendszer mű kö dtete se szű kse ges. E 
rendszer alapjait az e szaba lyzatban föglaltak mellett az inte zme ny vezetö inek e s 
pedagö gűsainak műnkakö ri leí ra sa, valamint az inte zme ny minö se gira nyí ta si 
prögramja nak re szeke nt elke szí tett pedagö gűs teljesí tme nye rte kele si rendszer teremti 
meg.  Á műnkakö ri leí ra sökat legala bb ha röme vente a t kell tekinteni. Műnkakö ri leí ra sűk 
kö telezö en szaba lyözza az ala bbi feladatkö rt ella tö  vezetö k e s pedagö gűsök pedagö giai e s 
egye b terme szetű  ellenö rze si kö telezettse geit:   

• az alsö s igazgatö helyettes,   

• a felsö s igazgatö helyettes,   

• a műnkakö zö sse g-vezetö k,   

• az öszta lyfö nö kö k,   

• a pedagö gűsök.   

Á műnkava llalö k műnkakö ri leí ra sa t az e rintettel ala  kell í ratni, az ala í rt pe lda nyökat vagy 
azök ma sölata t az iratta rban kell ö rizni. Áz igazgatö helyettesek e s a műnkakö zö sse g-
vezetö k elsö sörban műnkakö ri leí ra sűk, töva bba  az igazgatö  űtasí ta sa e s a műnkatervben 
megfögalmazöttak szerint re szt vesznek az ellenö rze si feladatökban e s az inte zme nyi 
ö ne rte kele s feladatainak ella ta sa ban. Áz inte zme ny vezetö se ge nek tagjai e s a 
műnkatervben a pedagö gűsök ö ne rte kele se ben valö  kö zremű kö de ssel megbí zött 
pedagö gűsök szű kse g esete n – az igazgatö  kű lö n megbí za sa ra – ellenö rze si feladatökat is 
ella thatnak. Á ra jűk bí zött ellenö rze si feladatök kiza rö lag szakmai jellegű ek lehetnek.   
Á tane v söra n ve grehajtandö  ellenö rze si terű leteket a feladatökkal adekva t mö dön kell 
meghata rözni. Áz ellenö rze si terű letek kijelö le sekör a ce lszerű se g e s az integrativita s a 
meghata rözö  elem.   

Minden tane vben ellenö rze si kö telezettse ggel bí rnak a kö vetkezö  terű letek:   

➢ taní ta si ö ra k ellenö rze se (igazgatö , igazgatö helyettesek, műnkakö zö sse gvezetö k),   
➢ az inte zme ny pedagö gűsainak szakmai-pedagö giai ellenö rze se az inte zme nyi 

ö ne rte kele si fölyamatban,  
➢ taní ta si ö ra k la tögata sa szaktana csadö i, szake rtö i kömpetencia val,   
➢ a digita lis naplö  fölyamatös ellenö rze se,   
➢ az igazölt e s igazölatlan tanűlö i hia nyza sök ellenö rze se,   
➢ az SzMSz-ben elö í rtak betarta sa nak ellenö rze se az öszta lyfö nö ki, tana ri 

inte zkede sek fölyama n,   
➢ a taní ta si ö ra k kezde se nek e s befejeze se nek ellenö rze se.  
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3. ÁZ INTE ZME NY MU KO DE SI RENDJE T MEGHÁTÁ ROZO  DOKUMENTUMOK   

3.1 A TÖRVÉNYES MŰKÖDÉS ALAPDOKUMENTUMAI ÉS EGYÉB DOKUMENTUMAI   

Áz inte zme ny tö rve nyes mű kö de se t az ala bbi – a hata lyös jögszaba lyökkal ö sszhangban 
a llö  – alapdökűmentűmök hata rözza k meg:   

➢ a szervezeti e s mű kö de si szaba lyzat   
➢ a pedagö giai prögram   
➢ a ha zirend   

Áz inte zme ny tervezhetö  e s elsza möltathatö  mű kö de se nek re szenke nt fűnkciöna lnak az ala bbi 
dökűmentűmök:   

➢ a tane v műnkaterve (kiege szí tve a fe le ves e s e ves besza mölö kkal),   

➢ ➢ egye b belsö  szaba lyzatök (helyise gek, eszkö zö k haszna lata nak rendje).   

 

3.1.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM   

Á szakmai alapdökűmentűm tartalmazza az inte zme ny legföntösabb jellemzö it, feladatait e s 
feladatella ta si rendje t. Áz inte zme ny szakmai alapdökűmentűma t a fenntartö  ke szí ti el, illetve – 
szű kse g esete n – mö dösí tja.   

 3.1.2 A PEDAGÓGIAI PROGRAM   

Á kö zöktata si inte zme ny pedagö giai prögramja ke pezi az inte zme nyben fölyö  
nevelö öktatö  műnka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagö giai prögramja nak 
megalköta sa höz az inte zme ny sza ma ra a Kö znevele si tö rve ny 24. § (1) bekezde se 
biztösí tja a szakmai ö na llö sa göt.   

Áz isköla pedagö giai prögramja meghata rözza:   

➢ Áz inte zme ny pedagö giai prögramja t, ennek re szeke nt az isköla ban fölyö  nevele s 
e s öktata s ce lja t, töva bba  a kö znevele si tö rve ny 26.§ (1) bekezde se ben 
meghata rözöttakat.   

➢ Áz isköla helyi tanterve t, ennek kerete n belű l annak egyes e vfölyamain taní tött 
tanta rgyakat, a kö telezö , kö telezö en va laszthatö  e s szabadön va laszthatö  tanö rai 
föglalköza sökat e s azök ö rasza mait, az elö í rt tananyagöt e s kö vetelme nyeket.   

➢ Áz öktata sban alkalmazhatö  tankö nyvek, tanűlma nyi sege dletek e s taneszkö zö k 
kiva laszta sa nak elveit, figyelembe ve ve a tankö nyv ingyenes ige nybeve tele 
biztösí ta sa nak kö telezettse ge t.   

➢ Áz iskölai besza möltata s, az ismeretek sza mönke re se nek kö vetelme nyeit e s 
förma it, a tanűlö  magatarta sa, szörgalma e rte kele se nek e s minö sí te se nek 
kö vetelme nyeit, töva bba  – jögszaba ly keretei kö zö tt – a tanűlö  teljesí tme nye, 
magatarta sa e s szörgalma e rte kele se nek, minö sí te se nek förma ja t.   
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➢ a kö zö sse gfejleszte ssel, az isköla szereplö inek egyű ttmű kö de se vel kapcsölatös 
feladatökat, a pedagö gűsök helyi inte zme nyi feladatait, az öszta lyfö nö ki műnka 
tartalma t, az öszta lyfö nö k feladatait,   

➢ a kiemelt figyelmet ige nylö  tanűlö kkal kapcsölatös pedagö giai teve kenyse g helyi 
rendje t,   

➢ a tanűlö knak az inte zme nyi dö nte si fölyamatban valö  re szve teli jögai 
gyakörla sa nak rendje t,   

➢ a tanűlö k fizikai a llapöta nak me re se hez szű kse ges mö dszereket.   

Á felsörölt teve kenyse gek szaba lyöza sa a pedagö giai prögram hata skö re be tartözik, í gy 
az e rdeklö dö k a fenti te ma kkal kapcsölatban ött tala lnak re szletes införma ciö kat.   

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az az intézményvezető 
jóváhagyásával válik érvényessé. Áz isköla pedagö giai prögramja megtekinthetö  az 
igazgatö i iröda ban, töva bba  ölvashatö  az inte zme ny hönlapja n. Áz isköla vezetö i 
műnkaidö ben ba rmikör ta je köztata ssal szölga lnak a pedagö giai prögrammal 
kapcsölatban.   

  

3.1.3 AZ ÉVES MUNKATERV   

Áz e ves műnkaterv az inte zme ny hivatalös dökűmentűma, amely a hata lyös jögszaba lyök 
figyelembe ve tele vel az inte zme ny pedagö giai prögramja nak alapűl ve tele vel tartalmazza 
a nevele si ce lök, feladatök megvalö sí ta sa höz szű kse ges teve kenyse gek, 
műnkafölyamatök idö re beösztött cselekve si terve t a felelö sö k e s a hata ridö k 
megjelö le se vel.   

Áz inte zme ny e ves műnkaterve t a nevelö testű let ke szí ti el, elfögada sa ra a tane vnyitö  
e rtekezleten kerű l sör. Á tane v helyi rendje a műnkaterv re sze t ke pezi, ennek 
elfögada sakör be kell szerezni az iskölasze k, a szű lö i szervezet e s a dia kö nkörma nyzat 
ve leme nye t. Á műnkaterv egy pe lda nya az införmatikai ha lö zatön ele rhetö , í gy a 
tantestű let rendelkeze se re a ll. Á tane v helyi rendje t az inte zme ny weblapja n is el kell 
helyezni.  

  

 

  

3.2 AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT 
NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE   

3.2.1 AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT 
DOKUMENTUMOK KEZELÉSI RENDJE   

Áz öktata si a gazat ira nyí ta si rendszere vel a Kö zöktata si Införma ciö s Rendszer (KIR) re ve n tartött 

elektrönikűs kapcsölatban elektrönikűsan elö a llí tött, hitelesí tett e s ta rölt dökűmentűmrendszert 

alkalmazűnk a 229/2012. (VIII.28.) Körma nyrendelet elö í ra sainak megfelelö en.  Áz elektrönikűs 

rendszer haszna lata söra n felte tlenű l ki kell nyömtatni e s az iratta rban kell elhelyezni az ala bbi 

dökűmentűmök papí r alapű  ma sölata t:   

➢ az inte zme nytö rzsre vönatközö  adatök mö dösí ta sa,   
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➢ az alkalmazött pedagö gűsökra, ö raadö  tana rökra vönatközö  
adatbejelente sek, 

➢ ➢ a tanűlö i jögviszönyra vönatközö  bejelente sek,  ➢ az öktö ber 1-jei 
pedagö gűs e s tanűlö i lista.   

Áz elektrönikűs ű tön elö a llí tött fent felsörölt nyömtatva nyökat az inte zme ny pecse tje vel 
e s az igazgatö  ala í ra sa val hitelesí tett förma ban kell ta rölni.   

Áz egye b elektrönikűsan megkű ldö tt adatök í ra sbeli ta röla sa, hitelesí te se nem szű kse ges. 
Á dökűmentűmökat a KIR rendszere ben, töva bba  az isköla införmatikai ha lö zata ban egy 
kű lö n e ce lra le trehözött mappa ban ta röljűk. Á mappa höz valö  hözza fe re s jöga t az 
införmatikai rendszerben körla tözni kell, ahhöz kiza rö lag az inte zme nyvezetö  a ltal 
felhatalmazött szeme lyek (az iskölatitka r e s az igazgatö helyettesek) fe rhetnek hözza .   

Áz isköla nkban haszna latös KRE TÁ digita lis naplö  rendelkezik az a gazat ira nyí ta sa e rt 
felelö s miniszter engede lye vel. Áz elektrönikűs naplö ba az adatökat digita lis ű tön viszik 
be az isköla vezetö i, tana rai e s az adminisztra ciö e rt felelö s alkalmazöttak. Áz adatök 
ta röla sa a KRE TÁ szervere n tö rte nik, a digita lis naplö  elektrönikűs ű tön ta rölja a tanűlö k 
adatait, öszta lyzatait, a taní ta si ö ra k tananyaga t, a hia nyzö kat, valamint a tanűlö kkal 
kapcsölatös inte zkede seket, a szű lö k e rtesí te se t.   
Á KRE TÁ iskölaadminisztra ciö s rendszerben ta rölt tanűlö i eredme nyek, valamint az 
egyes öszta lyök, csöpörtök halada si naplö ja nak kinyömtata sa 2018. szeptember 1-je tö l 
nem szű kse ges, mert a kö znevele si tö rve ny 57. § (6) bekezde se ben föglaltak szerint az 
adatök digita lisan ta rölhatö k. Á KRE TÁ digita lis naplö ban ta rölt adatök hitelesse ge t az 
admin jögösűltsa ggal rendelkezö k szeme lye nek e s jelszava nak kö rű ltekintö  kezele se vel, 
valamint a pedagö gűsök bele pe si jögösűltsa gainak e s jelszava nak göndös kezele se vel 
biztösí tja az inte zme ny.  

3.2.2 AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK 
HITELESÍTÉSI RENDJE   

Á tanűlö  fe le vi eredme nyeirö l a digita lis naplö  a ltal genera lt fe le vi e rtesí tö t papí r alapön 
ki kell nyömtatni e s meg kell kű ldeni a tanűlö  szű lö je, göndviselö je sza ma ra. Á fe le vi 
eredme nyek hitelesí te se t az öszta lyfö nö k ala í ra sa val kell biztösí tani.  

Á tane v ve ge n a digita lis naplö  a ltal genera lt anyakö nyvbö l papí r alapű  tö rzskö nyvet kell 
kia llí tani, amelynek adattartalma t e s förma ja t jögszaba ly hata rözza meg. Á tö rzskö nyvet 
az igazgatö , az öszta lyfö nö k e s ke t hitelesí tö  ala í ra sa val e s az isköla kö rbe lyegzö je vel kell 
hitelesí teni.  

Eseti gyakörisa ggal kell kinyömtatni a tanűlö  a ltal ele rt eredme nyeket, az igazölt e s 
igazölatlan ö ra k sza ma t, a za rade kökat tartalmazö  iratöt iskölava lta s vagy a tanűlö i  
jögviszöny ma s megszű ne se nek eseteiben. Á hitelesí te st az igazgatö  ala í ra sa val e s az 
isköla kö rbe lyegzö je vel kell biztösí tani. 

4. ÁZ INTE ZME NY MUNKÁRENDJE   

4.1 AZ INTÉZMÉNY VEZETŐI MUNKARENDJÉNEK SZABÁLYOZÁSA   
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Az intézmény vezetője vagy helyettesei kö zű l egyikű knek az inte zme nyben kell 
tartö zködnia abban az idö szakban, amikör taní ta si ö ra k, tanűlö ink sza ma ra szervezett 
iskölai rendszerű  de lűta ni tanrendi föglalköza sök vannak. Eze rt az igazgatö  vagy 
helyettesei kö zű l legala bb egyikű k he tfö tö l pe ntekig 7.30 e s 16.00 ö ra kö zö tt az 
inte zme nyben tartö zködik. Egyebekben műnka jűkat az isköla szű kse gleteinek e s 
aktűa lis feladataiknak megfelelö  idö ben e s idö tartamban la tja k el.  

4.2 A PEDAGÓGUSOK MUNKAIDEJÉNEK HOSSZA, BEOSZTÁSA   

 

Áz inte zme ny pedagö gűsai heti 40 ö ra s műnkaidö ben ve gzik műnka jűkat. Áz ö tne l 
kevesebb műnkanapöt tartalmazö  hetek heti műnkaideje a műnkanapök sza ma val 
ara nyösan sza mí tandö  ki. Szömbati e s vasa rnapi napökön, ű nnepnapökön műnkave gze s 
csak í ra sban elrendelt esetben lehetse ges.   
Á pedagö gűsök napi műnkaidejű ket – az ö rarend, a műnkaterv e s az inte zme ny havi 
prögramjainak szem elö tt tarta sa val – a ltala ban magűk hata rözza k meg. Áz 
e rtekezleteket, fögadö ö ra kat a ltala ban he tfö i napökön tarjűk. Á műnka ltatö  a 
műnkaidö re vönatközö  elö í ra sait az ö rarend, a műnkaterv, a havi prögramök 
kifű ggeszte se, illetve a helyben szöka sös mö dön kifű ggesztett hirdete s ű tja n hata rözza 
meg. Szű kse g esete n elö  lehet í rni a napi műnkaidö -beöszta st egy pedagö gűs esete n, vagy 
pedagö gűsök meghata rözött csöpörtja esete n is. Á műnkaidö -beöszta s kihirdete se re 
ebben az esetben is a fentiek az ira nyadö k.  

4.2.1 A PEDAGÓGUSOK MUNKAIDEJÉNEK KITÖLTÉSE   

 

Á pedagö gűsök teljes műnkaideje a nevele ssel-öktata ssal lekö tö tt ö ra kbö l, valamint a 
nevelö , illetve öktatö  műnka val vagy a tanűlö kkal a szakfeladata nak megfelelö  
föglalköza ssal ö sszefű ggö  feladatök ella ta sa höz szű kse ges idö bö l a ll. Á 
pedagö gűsműnkakö rben dölgözö k műnkaideje teha t ha röm re szre öszlik:   

➢ nevele ssel-öktata ssal lekö tö tt ö rasza mban ella tött feladatökra,   
➢ a kö tö tt műnkaidö  e s a nevele ssel-öktata ssal lekö tö tt műnkaidö  kö zö tti 

idö tartamban ella tött feladatökra,  
➢ műnkaidö  nem kö tö tt re sze ben ella tött feladatökra.   

  

 

4.2.1.1 Á nevele ssel-öktata ssal lekö tö tt ö rasza mban ella tött fö bb feladatök az ala bbiak  

a) a taní ta si ö ra k, egye b föglalköza sök megtarta sa   
b) a műnkakö zö sse g-vezetö i feladatök ella ta sa,   
c) öszta lyfö nö ki feladatök ella ta sa,   
d) iskölai spörtkö ri föglalköza sök,   
e) e nekkar, szakkö rö k vezete se,   
f) differencia lt ke pesse gfejlesztö  föglalköza sök (körrepeta la s, tehetse ggöndöza s, 

felza rkö ztata s, elö ke szí tö k stb.),   
g) maga ntanűlö  felke szí te se nek segí te se,   
h) kö nyvta röstana ri feladatök.   
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Á pedagö gűsök kö tö tt műnkaideje be belesza mí t a műnkave gze shez kapcsölö dö  
elö ke szí tö  e s befejezö  teve kenyse g idö tartama is. Elö ke szí tö  e s befejezö  teve kenyse gnek 
sza mí t a taní ta si ö ra elö ke szí te se, adminisztra ciö s feladatök, az öszta lyzatök beí ra sa, 
tanűlö kkal valö  megbesze le s, egyeztete si feladatök, stb.) Eze rt a nevele ssel-öktata ssal 
lekö tö tt ö rasza m kerete ben ella tött feladatökra fördí tandö  műnkaidö t ö ra nke nt 60 perc 
idö tartammal kell sza mí ta sba venni.   

Á pedagö gűsök iskölai szörgalmi idö re ira nyadö  műnkaidö -beöszta sa t az ö rarend, a 
műnkaterv e s a kifű ggesztett havi prögramök lista ja tartalmazza. Áz ö rarend 
ke szí te sekör elsö sörban a tanűlö k e rdekeit kell figyelembe venni. Á pedagö gűsök 
ke re seit az igazgatö  rangsörölja, lehetö se g szerint figyelembe veszi.   

  

4.2.1.2 Á műnkaidö  tö bbi re sze ben ella tött feladatök kű lö nö sen a kö vetkezö k:   
a) a taní ta si ö ra kra, föglalköza sökra valö  felke szű le s,   
b) a tanűlö k dölgözatainak javí ta sa,   
c) a tanűlö k műnka ja nak rendszeres e rte kele se,   
d) a megtartött taní ta si ö ra k, föglalköza sök dökűmenta la sa, az elmaradö  e s az eseti 

helyettesí te ssel ella tött ö ra k vezete se,   
e) öszta lyözö , kű lö nbö zeti vizsga k lebönyölí ta sa,   
f) kí se rletek ö sszea llí ta sa,   
g) dölgözatök, tanűlma nyi versenyek ö sszea llí ta sa e s e rte kele se,   
h) a tanűlma nyi versenyek lebönyölí ta sa,   
i) tehetse ggöndöza s, a tanűlö k fejleszte se vel kapcsölatös feladatök,   
j) felű gyelet a vizsga kön, tanűlma nyi versenyeken, iskölai me re seken,   
k) iskölai kűltűra lis, e s spörtprögramök szerveze se,   
l) a pö tle kkal elismert feladatök (öszta lyfö nö ki, műnkakö zö sse g-vezetö i, 

dia kö nkörma nyzatöt segí tö  feladatök) ella ta sa,   
m) az ifjű sa gve delemmel kapcsölatös feladatök ella ta sa,   
n) szű lö i e rtekezletek, fögadö ö ra k megtarta sa,   
ö) re szve tel nevelö testű leti e rtekezleteken, megbesze le seken,   
p) re szve tel a műnka ltatö  a ltal elrendelt töva bbke pze seken,   
q) a tanűlö k felű gyelete taní ta s elö tt (600-800 ö ra ig, ill. taní ta s űta n 1600-1700 ö ra ig), 

ö rakö zi szű netekben e s ebe dele skör,   
r) öszta lykira ndűla sök, iskölai ű nnepse gek e s rendezve nyek megszerveze se,   
s) iskölai ű nnepse geken e s iskölai rendezve nyeken valö  re szve tel,   
t) re szve tel a műnkakö zö sse gi e rtekezleteken,   

ű) taní ta s ne lkű li műnkanapön az igazgatö  a ltal elrendelt szakmai jellegű  

műnkave gze s,   

v) re szve tel az inte zme ny belsö  szakmai ellenö rze se ben, a pedagö gűsök 
ö ne rte kele si fölyamata ban,   

w) iskölai dökűmentűmök ke szí te se ben, felű lvizsga lata ban valö  kö zremű kö de s,   
x) szerta rrendeze s, a szaklelta rak e s szaktantermek rendben tarta sa,   
y) az öszta lytermek rendben tarta sa e s deköra ciö ja nak kialakí ta sa.   

  

4.2.1.3 Áz inte zme nyben illetve azön kí vű l ve gezhetö  pedagö giai feladatök meghata röza sa   
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Á pedagö gűsök a műnkaidö  taní ta si ö ra kkal, föglalköza sökkal le nem kö tö tt re sze ben az 
ala bbi feladatökat az isköla ban kö telesek ella tni:   
  

➢ a 4.2.1.1 szakaszban meghata rözött teve kenyse gek mindegyike   
➢ a 4.2.1.2 szakaszban meghata rözött teve kenyse gek, kive ve az a-d, g, p, w 

pöntökban leí rtak.   
  

Áz inte zme nyen kí vű l ve gezhetö  feladatök:   
  

➢ a 4.2.1.2 szakaszban meghata rözött teve kenyse gek kö zű l az a-d, g, p, w  
pöntökban leí rtak.   

  

Áz inte zme nyen kí vű l ella thatö  műnkakö ri feladatöknak az inte zme ny a fentiek szerint 
hata rözza meg a kereteit. Ennek figyelembe ve tele vel az isköla n kí vű l ve gezhetö  
feladatök ella ta sakör a pedagö gűs műnkaideje nek felhaszna la sa rö l – figyelembe ve ve a 
kö znevele si tö rve ny 62.§ (5) bekezde se ben meghata rözött kö tö tt műnkaidö re vönatközö  
elö í ra sait e s a műnka ltatö  ezzel kapcsölatös dö nte seit – a pedagö gűs maga dö nt.    

4.3 PEDAGÓGUSOK MUNKARENDJÉVEL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK   

 

4.3.1 A pedagógusok napi munkarendjét, a felű gyeleti e s eseti helyettesí te si rendet az igazgatö  
vagy az igazgatö helyettes  a llapí tja meg  az inte zme ny  ö rarendje nek fű ggve nye ben. Á könkre t 
napi műnkabeöszta sök ö sszea llí ta sa na l az inte zme ny feladatella ta sa nak, zavartalan mű kö de se nek 
biztösí ta sa t kell elsö dlegesen figyelembe venni. Áz inte zme ny vezetö se ge nek tagjai, valamint a 
pedagö gűsök a fenti alapelv betarta sa mellett javaslatökat tehetnek egye b szempöntök, ke re sek 
figyelembe ve tele re.   
 

4.3.2 Á pedagö gűs kö teles 10 perccel taní ta si, föglalköza si, ű gyeleti beöszta sa elö tt a műnkahelye n 
(illetve a taní ta s ne lkű li műnkanapök prögramja nak kezdete elö tt annak helye n) megjelenni. Á 
pedagö gűs a műnka bö l valö  rendkí vű li ta völmarada sa t, annak öka t lehetö leg elö zö  nap, de 
legke sö bb az adött műnkanapön 7.20 ö ra ig kö teles jelenteni az inte zme ny vezetö je nek vagy 
helyettese nek, högy kö zvetlen műnkahelyi vezetö je helyettesí te se rö l inte zkedhessen. Á hia nyzö  
pedagö gűs kö teles va rhatö an egy hetet meghaladö  hia nyza sa nak kezdetekör tanmeneteit az 
igazgatö helyetteshez eljűttatni, högy akada lyöztata sa esete n a helyettesí tö  tana r biztösí thassa a 
tanűlö k sza ma ra a tanmenet szerinti elö rehalada st. Á ta ppe nzes papí rökat legke sö bb a ta ppe nz 
űtölsö  napja t kö vetö  3. műnkanapön le kell adni a gazdasa gi iröda ban. 
  
4.3.3 Rendkí vű li esetben a pedagö gűs az igazgatö tö l vagy az igazgatö helyettestö l ke rhet engedélyt 
legala bb ke t nappal elö bb a taní ta si ö ra (föglalköza s) elhagya sa ra, a tanmenettö l elte rö  tartalmű  
taní ta si ö ra (föglalköza s) megtarta sa ra. Á taní ta si ö ra k (föglalköza sök) elcsere le se t az 
igazgatö helyettes engede lyezi.  
4.3.4 Á tantervi anyagban valö  lemarada s elkerű le se e rdeke ben hia nyza sök esete n – lehetö se g 
szerint – szakszerű  helyettesí te st kell tartani. Ha a helyettesí tö  pedagö gűst legala bb egy nappal a 
taní ta si ö ra (föglalköza s) megtarta sa elö tt bí zta k meg, ű gy kö teles szakszerű  ö ra t tartani, illetve a 
tanmenet szerint elö rehaladni, a szakmailag szű kse ges dölgözatökat megí ratni e s kijaví tani.   
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4.3.5 Á pedagö gűsök sza ma ra – a kö telezö  ö rasza mön felű li – a nevelö –öktatö  műnka val 
ö sszefű ggö  rendszeres vagy esetenke nti feladatökra a megbí za st vagy kijelö le st az 
inte zme nyvezetö  adja az igazgatö helyettes e s a műnkakö zö sse g-vezetö k javaslatainak 
meghallgata sa űta n.   
  
4.3.6 Á pedagö gűs alapvetö  kö telesse ge, högy taní tva nyainak halada sa t rendszeresen 
öszta lyzatökkal e rte kelje, valamint sza műkra a sza mszerű  öszta lyzatökön kí vű l visszajelze seket 
adjön elö rehalada sűk me rte ke rö l, az eredme nyesebb tanűla s e rdeke ben elve gzendö  feladatökrö l.  

 

4.4 TEENDŐK BOMBARIADÓ ÉS EGYÉB RENDKÍVÜLI ESEMÉNYEK ESETÉRE   

Á rendkí vű li eseme nyek (töva bbiakban: „bömbariadö ”) esete re a 20/2012. (VIII.31.) 
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza ve grehajta sa ra a kö vetkezö  inte zkede seket le ptetjű k 
e letbe.   
  

Á rendkí vű li eseme nyek megelö ze se e rdeke ben az isköla vezetö je e s az iskölatitka r 
esetenke nt, az isköla takarí tö  szeme lyzete a mindennapi feladatök ve gze sekör kö teles 
ellenö rizni, högy az e pű letben rendkí vű li ta rgy, bömba ra űtalö  ta rgy, szökatlan jelense g 
nem tapasztalhatö -e. Ámennyiben ellenö rze sű k söra n rendellenesse get tapasztalnak, 
halade ktalanűl kö telesek szeme lyesen vagy telefönön az illete keseknek jelenteni.   
  

  

Rendkí vű li eseme nyek, í gy bömbariadö  esete n a legföntösabb teendö k az ala bbiak:   
  

4.4.1 Ha az inte zme ny műnkava llalö ja az e pű letben bömba elhelyeze se re űtalö  jelet 
tapasztal, vagy bömba elhelyeze se t bejelentö  telefön ű zenetet vesz, a rendkí vű li 
eseme nyt azönnal bejelenti az isköla legkö nnyebben ele rhetö  vezetö je nek. Áz e rtesí tett 
vezetö  vagy adminisztra ciö s dölgözö  a bejelente s valö sa gtartalma nak vizsga lata ne lkű l  
kö teles elrendelni a bömbariadö t.   

4.4.2 Á bömbariadö  elrendele se a tű zriadö höz hasönlö an az iskölai csengö  szaggatött 
jelze se vel tö rte nik. Lehetö se g esete n a bömbariadö  te nye t az iskölara diö ban is kö zze  kell 
tenni.   
  

4.4.3 Áz isköla e pű lete ben tartö zködö  tanűlö k e s műnkava llalö k az e pű letet a tű zriadö  
tervnek megfelelö  rendben azönnal kö telesek elhagyni. Á gyű lekeze sre kijelö lt terű let – 
ezzel ellente tes űtasí ta s hia nya ban – az isköla ke zilabdapa lya. Á felű gyelö  tana rök a na lűk 
le vö  dökűmentűmökat mentve kö telesek az öszta lyökat söraköztatni, a jelen le vö  e s 
hia nyzö  tanűlö kat halade ktalanűl megsza mölni, a tanűlö k kí se rete t e s felű gyelete t 
ella tni, a tanűlö csöpörtökkal a gyű lekezö  helyen tartö zködni.   
  

4.4.4 Á bömbariadö t elrendelö  szeme ly a riadö  elrendele se t kö vetö en halade ktalanűl 
kö teles bejelenteni a bömbariadö  te nye t a rendö rse gnek. Á rendö rse g mege rkeze se ig az 
e pű letben tartö zködni tilös!   
  

4.4.5 Ha a bömbariadö  bejelente se telefönön tö rte nt, akkör az ű zenetet vevö  
műnkava llalö  tö rekedje k arra, högy a fenyegetö t hösszabb besze lgete sre ke sztesse, 
igyekezze k mine l tö bb te nyt megtűdni a fenyegete ssel kapcsölatban.   
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4.4.6 Á bömbariadö  lefű ja sa fölyamatös csengete ssel e s szö beli kö zle ssel tö rte nik. Á 
bömbariadö  a ltal kiesett taní ta si idö t az isköla vezetö je pö tölni kö teles a taní ta s 
meghösszabbí ta sa val vagy pö tlö lagös taní ta si nap elrendele se vel.  

  

4.5 A PEDAGÓGUSOK MUNKAIDEJÉNEK NYILVÁNTARTÁSI RENDJE  

Á hata lyös jögszaba lyök alapja n a pedagö gűsök műnkaideje az inte zme ny a ltal elrendelt 
taní ta si ö ra k, az elrendelt egye b föglalköza sök, az elrendelt eseti helyettesí te sek, 
valamint a nevelö -öktatö  műnka val ö sszefű ggö  töva bbi feladatökbö l a ll.   

Áz elrendelt taní ta si ö ra k, föglalköza sök könkre t ideje t az ö rarend, a havi prögramök 
illetve egyes iskölai prögramök feladatkií ra sa tartalmazza, í gy ezek idö pöntja e s 
idö tartama az iskölai dökűmentűmökban rö gzí tett. Áz inte zme nyen kí vű l ve gezhetö  
feladatök idö tartama nak e s idö pöntja nak meghata röza sa a nevelö -öktatö  műnka val 
ö sszefű ggö  egye b feladatök ella ta sa höz elismert heti műnkaidö  felhaszna la sa val 
tö rte nik. Ennek figyelembe ve tele vel a nem kiza rö lag az inte zme nyben elve gezhetö  
feladatök ella ta sakör a pedagö gűs műnkaideje nek felhaszna la sa rö l maga dö nt, í gy ennek 
idö tartama rö l – ezzel ellente tes í ra sös műnka ltatö i űtasí ta s kive tele vel – 
műnkaidö nyilva ntarta st nem kell vezetnie.    

4.6 AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK RENDJE  

Á szervezeti e s mű kö de si szaba lyzatnak tartalmaznia kell az isköla ban szervezett egye b 

föglalköza sök ce lja t, szervezeti förma it, idö kereteit. Áz isköla ban szervezett egye b föglalköza sök 

ce lja a tanűlö k tanö ra n kí vű li fejleszte si lehetö se geinek, valamint a tanűlö k ege szse ges 

e letmö dja nak biztösí ta sa. Ennek ele re se e rdeke ben az isköla ban – ö sszhangban a pedagö giai 

prögramban föglaltakkal - az ala bbi egye b föglaköza sökat szervezzű k, tane venke nt ne mileg 

va ltözö  idö tartamban, a tlagösan az ala bbiakban megjelö lt heti ö rasza mök ra fördí ta sa val: 

• napkö zis föglalköza sök e vfölyamönke nti bönta sban – heti 30-40  ö ra  
• az iskölai spörtkö r föglalköza sai az ala bbi spörta gakban – heti 8 ö ra  
• az isköla e nekkara nak föglalköza sai – heti 2  ö ra  
• tehetse ggöndözö  föglalköza sök, szakkö rö k – heti 8  ö ra  
• felza rkö ztatö  föglalköza sök e s körrepeta la sök – heti 12 ö ra  
• fejlesztö  föglalköza sök, gyö gypedagö giai föglalköza sök – heti 12 ö ra  

Áz egye b föglalköza sökhöz szű kse ges ö rasza möt a kö znevele si tö rve ny 6. sz. melle klete 
biztösí tja.  

Áz isköla – a tanö rai föglalköza sök mellett a tanűlö k e rdeklö de se, ige nyei, szű kse gletei, 
valamint az inte zme ny lehetö se geinek figyelembe ve tele vel egye b föglalköza sökat 
szervez. Áz egye b föglalköza sök helye t e s idö tartama t az igazgatö  e s helyettesei rö gzí tik 
az ö rarendben a terembeöszta ssal egyű tt. Áz egye b föglalköza sökrö l naplö t kell vezetni.   

➢ Á tehetse ggöndöza s kerete ű l szölga lö  csöpörtökat a magasabb szintű  ke pze s 
ige nye vel a műnkakö zö sse g-vezetö k e s az igazgatö  egyeztete se űta n lehet 
meghirdetni. Ezek vezetö it az igazgatö  bí zza meg. Á föglalköza sök idö pöntja rö l e s 
a la tögatöttsa grö l naplö t kell vezetni.   
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➢ Á versenyeken valö  re szve tel a dia kjaink ke pesse geinek kialakí ta sa t e s fejleszte se t 
ce lözza. Á tanűlö k inte zme nyi, kerű leti, va rösi e s örsza gös meghirdete sű   
versenyeken vehetnek re szt, szaktana ri felke szí te st ige nybe ve ve. Á meghirdetett 
örsza gös versenyekre a felke szí te se rt, a szerveze se rt, a neveze se rt a szakta rgyi 
műnkakö zö sse gek e s az igazgatö helyettes felelö sek.   

➢ Á felza rkö ztata sök, körrepeta la sök ce lja az alapke pesse gek fejleszte se e s a 
tantervi kö vetelme nyekhez valö  felza rkö ztata s. Á körrepeta la st az igazgatö  a ltal 
megbí zött pedagö gűs tartja.   

➢ Áz isköla e nekkara saja tös dia kkö rke nt mű kö dik, vezetö je az igazgatö  a ltal 
megbí zött kö rűsvezetö  tana r. Elsö sörban az egye n kö zö s e nekle se nek ige nye t 
hivatött kiele gí teni, de az iskölai e s kerű leti kűltűra lis rendezve nyek szí nesí te se t 
is szölga lja. Á kö rűsprö ba k, meghata rözött idö ben tarthatö k.   

➢ Á Sűli Gale ria ban havi gyakörisa ggal kű lö nbö zö  jellegű  kia llí ta sök 
megrendeze se re kerű l sör hivata sös e s amatö r mű ve szek, az isköla dia kjainak 
vagy dölgözö inak alköta saibö l. Teve kenyse ge nek ira nyí ta sa az igazgatö  a ltal 
megbí zött pedagö gűs feladata.   

➢ Szervezett kű lfö ldi kapcsölatök re ve n a tanűlö k jöbban elme lyű lhetnek a tanűlt 
idegen nyelvekben, megismerhetik az adött örsza gban e lö  embereket. Ezek söra n 
kö zvetlen tapasztalatökat szerezhetnek az Eűrö pai Uniö  örsza gairö l. Kű lfö ldi 
űtaza sök az igazgatö  engede lye vel e s pedagö gűs vezete se vel, a szű lö k 
hözza ja rűla sa val szervezhetö k.   

➢ Áz öszta lykira ndűla s az iskölai e let, a kö zö sse gek kialakí ta sa nak e s fejlö de se nek 
szerves, pö tölhatatlan re sze. Eze rt az isköla mindent megtesz a kira ndűla sök  
ige nyes e s egyben ölcsö  megszerveze se e s pröble mamentes lebönyölí ta sa 
e rdeke ben. Á  öszta lykira ndűla sök szerveze se nek e s lebönyölí ta sa nak ke rde seit 
igazgatö i űtasí ta sban kell szaba lyözni.   

   

 

 

4.7 AZ INTÉZMÉNY NYITVA TARTÁSA, AZ ISKOLÁBAN TARTÓZKODÁS  

RENDJE   

Szörgalmi idö ben reggel 7.00 ö ra tö l 16.00 ö ra ig, szervezett föglalköza sök zajlanak az 
inte zme nyben, 16,00 ö ra tö l 18,00 ö ra ig ű gyelet van. Taní ta si szű netekben az ű gyeleti 
rend szerint tart nyitva az isköla. 
Pörta szölga lat 6,00-20,00 ö ra ig van. 

Szöka sös nyitvatarta si rendtö l valö  elte re sre – eseti ke relmek alapja n – az igazgatö  ad 
engede lyt 
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Á kö znevele si inte zme nnyel kö zalkalmazötti e s tanűlö i jögviszönyban nem a llö k (kive ve 
az isköla ba ja rö  tanűlö k szű leit e s a fenntartö  ke pviselö it) – vagyönbiztönsa gi ökök miatt 
csak kí se rö vel, e s csak az elföglaltsa gűk ideje re tartö zködhatnak az e pű letben. Áz 
e pű letbe valö  bele pe sű kkör a kapűna l regisztra ltatniűk kell magűkat.   

4.8 AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE   

4.8.1 Áz iskölae pű letet cí mta bla val, az öszta lytermeket e s szaktantermeket 
Magyarörsza g cí mere vel kell ella tni. Áz e pű leten ki kell tű zni a nemzeti löbögö t, az 
Eűrö pai Uniö  za szlaja t. Áz isköla aűla ja ban kialakí tött me ltö  helyen kell kitű zni Csepel 
dí sz-za szlaja t.   

Áz isköla minden műnkava llalö ja e s tanűlö ja felelö s:   

➢ a tű z- e s balesetve delmi, valamint műnkave delmi szaba lyök betarta sa e rt,   
➢ a kö zö sse gi tűlajdön ve delme e rt, a llapöta nak megö rze se e rt,   
➢ az isköla rendje nek, tisztasa ga nak megö rze se e rt,   
➢ az energiafelhaszna la ssal valö  takare kösköda se rt,   
➢ a tű z- e s balesetve delmi, valamint műnkave delmi szaba lyök betarta sa e rt.   

4.8.2 Á tanűlö k az inte zme ny le tesí tme nyeit, helyise geit csak pedagö gűsi felű gyelettel 
haszna lhatja k. Áz isköla tantermeit, szaktantermeit, kö nyvta ra t, törnaterme t, 
sza mí ta stechnikai felszerele seit, stb. a dia kök elsö sörban a kö telezö  e s a va laszthatö  
taní ta si ö ra kön haszna lhatja k. Á föglalköza sökat kö vetö en – a tantereme rt felelö s, vagy a 
föglalköza st tartö  pedagö gűs felű gyelete mellett – lehetö se g van az isköla minden 
felszerele se nek haszna lata ra. Á szaktantermek, kö nyvta r, törnaterem, stb. haszna lata nak 
rendje t a ha zirendhez kapcsölö dö  belsö  szaba lyzatök tartalmazza k, amelyek betarta sa 
tanűlö ink e s a pedagö gűsök sza ma ra kö telezö .   
4.8.3 Áz egyes helyise gek, le tesí tme nyek berendeze seit, felszerele seit, eszkö zeit elvinni 
csak az igazgatö  engede lye vel, a tve teli elismerve ny ellene ben lehet.   
4.8.4 Vagyönve delmi ökök miatt az ű resen hagyött szaktantermeket, szerta rakat za rni 
kell  

4.8.5 Á dia kö nkörma nyzat az isköla helyise geit, az isköla berendeze seit – az 
igazgatö helyettesekkel valö  egyeztete s űta n – szabadön haszna lhatja.  

  

4.9 A TANULÓKAT VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK, BALESETEK MEGELŐZÉSE   

Á tanűlö k sza ma ra minden tane v elsö  napja n az öszta lyfö nö k tűz-, baleset-, 
munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek söra n – körűknak e s fejlettse gű knek 
megfelelö  szinten – felhí vja a figyelmű ket a vesze lyförra sök kikű szö bö le se re. Á 
ta je köztatö  söra n szö lni kell az isköla kö zvetlen kö rnye ke nek kö zlekede si rendje rö l, 
annak vesze lyeirö l is. Á ta je köztatö  megtö rte nte t e s tartalma t dökűmenta lni kell, a 
ta je köztata s megtö rte nte t a dia kök ala í ra sűkkal igazölja k.  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azön 
tanta rgyak tana rainak, amelyek tanűla sa söra n technikai jellegű  balesetvesze ly 
lehetö se ge a ll fö nn. Ilyen tanta rgyak: fizika, ke mia, biölö gia, sza mí ta stechnika, 
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testnevele s. Áz öktata s megtö rte nte t az öszta lynaplö ban dökűmenta lni kell. Áz egyes 
szaktantermekben e rve nyes balesetve delmi elö í ra sökat belsö  űtasí ta sök e s szaba lyzatök 
tartalmazza k, amelyeket a tanűlö kkal a szaktana r a tane v eleje n kö teles megismertetni.  
Áz ismertete sen jelen nem le vö  tanűlö k sza ma ra pö tlö lag kell ismertetni az elö í ra sökat.  
Áz isköla sza mí tö ge peit a tanűlö k csak tana ri felű gyelet mellett haszna lhatja k.   
  

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a dia kök sza ma ra 
minden ölyan esetben, amikör a megszokottól eltérő kö rű lme nyek kö zö tt ve geznek 
valamely teve kenyse get (pl. öszta lykira ndűla s, műnkave gze s, stb.). Á ta je köztata st a 
föglalköza st vezetö  pedagö gűs kö teles elve gezni e s adminisztra lni.   
  

A tanulóbalesetek bejelentése tanűlö ink e s a pedagö gűsök sza ma ra kö telezö . Áz a 
pedagö gűs, aki nem jelenti az ö ra ja n tö rte nt balesetet, műlaszta st kö vet el. Á balesetek 
jegyzö kö nyveze se t, nyilva ntarta sa t e s a körma nyhivatalnak tö rte nö  megkű lde se t az 
igazgatö  a ltal megbí zött műnkave delmi felelö s ve gzi.   
  

Á pedagógusok és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkavállalók számára 
minden tane v eleje n tű z-, baleset-, műnkave delmi ta je köztatö t tart az inte zme ny 
műnkave delmi felelö se. Á műnkave delmi felelö s megbí za sa az inte zme ny vezetö je nek 
feladata. Á ta je köztatö  te nye t e s tartalma t dökűmenta lni kell. Áz öktata sön valö  
re szve telt az műnkava llalö k ala í ra sűkkal igazölja k.   

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket 
csak külön engedéllyel vihetik be, az eszkö z vesze lytelense ge nek mega llapí ta sa az 
inte zme nyvezetö  hata skö re, aki szű kse g esete n szakember a ltal kiadött ve leme nyhez 
kö theti az eszkö z ö rai haszna lata t. Á pedagö gűsök a ltal ke szí tett nem technikai jellegű  
pedagö giai eszkö zö k a taní ta si ö ra kön körla töza s ne lkű l haszna lhatö k.  

4.10 A TANULÓK EGÉSZSÉGÉT VESZÉLYEZTETŐ HELYZETEK KEZELÉSE 

Áz isköla nevelö testű lete nek alapvetö  feladata a tanűlö k ege szse ge t vesze lyeztetö  
helyzetek lehetö se g szerinti elkerű le se, illetve minimaliza la sa. E feladatban az isköla 
minden pedagö gűsa kö teles kö zremű kö dni, a feladat ella ta sa ban kiemelt szerep jűt az 
öszta lyfö nö kö knek.  

Áz öszta lyfö nö ki ö ra k műnkaterve ben minden e vfölyamön e s minden tane vben tervezni 
kell ölyan ege szse gve delmi te ma k megbesze le se t, amely ta je köztata st nyű jt a tanűlö k 
sza ma ra az ege szse ggel kapcsölatös te ma kban. Ezeken az ö ra kön figyelmet kell fördí tani 
az ege szse gtűdatös magatarta sra, az ege szse g mint e rte k elö te rbe helyeze se re. Áz ö ra k 
megtarta sa ba be kell vönni az iskölaege szse gű gyi ella ta st biztösí tö  szakembereket, í gy 
az iskölai ve dö nö t.  

Áz isköla ban tilös minden ölyan szer, eszkö z, anyag behöza sa, amely a tanűlö k ege szse ge t 
vesze lyezteti. Ámennyiben az isköla ba rmely dölgözö ja vagy tanűlö ja az isköla ban vagy 
az isköla űdvara n ilyen eszkö zö kkel tala lközik, azt azönnal jelentenie kell az elsö  
pedagö gűsnak vagy dölgözö nak.  
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4.11 AZ ÜNNEPÉLYEK ÉS MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE   

Áz isköla ű nnepi mű sörainak, megemle keze seinek terveit az e ves műnkaterv tartalmazza 
a mű sör elke szí te se e rt felelö s pedagö gűs megneveze se vel. Áz ű nnepse geken az isköla 
tanűlö i a ha zirend, az SzMSz e s a szö beli űtasí ta söknak megfelelö  ö ltö ze kben e s rendben 
kö telesek megjelenni. Iskölai szintű  ű nnepi mű sört tartűnk az ala bbi nemzeti ű nnepeken 
e s ma s ű nnepi alkalmakön:  

• tane vnyitö  ű nnepse g – a tane v elsö  taní ta si napja n  az aradi ve rtanű k ű nnepe – 
öktö ber 6.  

• az öktö beri förradalöm ű nnepe - öktö ber 23.  kara csöny – az adventi idö szak 

ve ge n  nemzeti U nnepű nk – ma rciűs 15.  

• a nyölcadikös tanűlö ink ballaga sa  
• tane vza rö  ű nnepse g – jű niűs ve ge n  

Áz isköla minden tanűlö ja e s öszta lya sza ma ra ű nnepi megemle keze st tartűnk a 
műnkakö zö sse gek szerveze se ben a pedagö gűsök aktí v kö zremű kö de se vel:  

• a kömműnizműs a ldözatainak emle knapja – febrűa r 24.  
• a hölökaűszt a ldözatainak emle knapja – a prilis 16.  
• a Nemzeti ö sszetartöza s napja – jű niűs 4.  

  

4.12. AZ ISKOLAI SPORTKÖRREL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE  

Áz iskölai spörtkö r vezetö je vel valö  kapcsölattarta s az inte zme ny vezetö je nek 
feladatkö re be tartözik. Áz igazgatö  minden tane v indí ta sakör a tanta rgyfelöszta s 
elke szí te se nek ideje n egyeztete st tart a dia kspörtkö r vezetö je vel a dia kspörtkö ri 
föglalköza sök tervezett sza ma nak alakűla sa rö l. Á megbesze le sen egyeztetnek az egyes 
dia kspörtkö ri föglalköza sökat tartö  pedagö gűsök szeme lye rö l e s heti spörtkö ri 
ö rasza ma rö l, valamint a spörtkö ri föglalköza sök idö pöntja rö l e s helye rö l.  

Áz iskölai spörtkö r vezetö je a tane v ve ge n í ra sös besza mölö t ke szí t az iskölai spörtkö r 
mű kö de se rö l, amelynek re szeke nt elke szí ti az isköla tanűlö i a ltal ele rt kerű leti, fö va rösi 
e s örsza gös versenyeredme nyek lista ja t. Á ta bla zat elkű lö nű lö  re sze ben tartalmazza a 
dia kölimpiai versenyek eredme nyeirö l szö lö  kiműtata st.  

4.13. A TANULÓI FEGYELMI ELJÁRÁSSAL KAPCSOLATOS ELJÁRÁSREND   

Á jögszaba lyi elö í ra sök elö í ra sai szerint a nevele si-öktata si inte zme nyben a tanűlö val 
szemben lefölytata sra kerű lö  fegyelmi elja ra st megelö zö  egyeztetö  elja ra s, valamint a 
tanűlö val szemben lefölytata sra kerű lö  fegyelmi elja ra s re szletes szaba lyait az SzMSzben 
kell meghata rözni.  

Á fegyelmi elja ra st megelö zö  egyeztetö  elja ra s szaba lyai a kö vetkezö k:  

  

Á tanűlö val szemben lefölytatött fegyelmi elja ra s re szletes szaba lyai a kö vetkezö k:  
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5. MUNKÁKO RI LEI RÁ S-MINTÁ K   

Isköla nkban minden műnkava llalö nak ne vre szö lö , feladataihöz szabött műnkakö ri 
leí ra sa van, amelyet az alkalmaza st kö vetö  ne ha ny napön belű l megkap, a tve tele t 
ala í ra sa val igazölja. Műnkaszerveze si ökökbö l az öszta lyfö nö kö k műnkakö ri leí ra sa t 
kű lö n ke szí tjű k el az öszta lyfö nö kö k sza ma ra aze rt, högy pűszta n az öszta lyfö nö ki 
feladatök ella ta sa nak megkezde se vagy a feladat szű neteltete se miatt ne kelljen minden 
alkalömmal mö dösí tanűnk a pedagö gűs műnkakö ri leí ra sa t.  

5.1 TANÍTÓI – TANÁRI MUNKAKÖRI LEÍRÁS-MINTA  

 
1. A főbb tevékenységek összefoglalása   

➢ részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 
munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,   

➢ évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban,   

➢ a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szervezi meg,   

➢ az óra megtartásának napján, de legkésőbb az azt követő harmadik napon beírja a digitális 
naplóba a megtartott órákat, foglalkozásokat, bejegyzi a hiányzó és a késő tanulók adatait,  

➢ megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát,   

➢ az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgákon, iskolai 
méréseken,   

➢ helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása előtt bízták 
meg a feladattal,   

➢ egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az osztályokban 
elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt tanmeneteit – a 
szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az igazgatóhelyetteshez eljuttatja,   

➢ bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 
kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,   

➢ felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, stb. 
rendeltetésszerű használatának biztosításáért,   

➢ előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,   

➢ folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 
tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,   

➢ elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb.   

➢ szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,   

➢ a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,   

➢ ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, akkor 
erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a 
konferencián megindokolja,   

beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 
versenyre való kíséretét,   

➢ közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.   

  

  

2. Különleges felelőssége   
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➢ felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,   

➢ bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 
információkat,   

➢ a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 
illetve a nevelési igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak.   

   
3. Járandósága   

➢ a munkaszerződésében a Köznevelési törvény előírásai és 7. sz. melléklete szerint 
meghatározott illetmény   

➢ a Köznevelési törvény 8. sz. mellékletében meghatározott kötelező pótlékok   

➢ rendkívüli munkavégzés elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott 
túlmunka   

  

  
Speciális feladatai   

➢ külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el   

➢ kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel   

➢ kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal   

➢ a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 
munkavédelmi tájékoztatást.  
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5.2 OSZTÁLYFŐNÖK KIEGÉSZÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS-MINTÁJA   

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök   

Közvetlen felettese: az alsós, ill. felsős igazgatóhelyettes   

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra   

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként 
értelmezendő.   

1. A főbb tevékenységek összefoglalása   

➢ feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak,   

➢ feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,   

➢ javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 
szervezési, stb. feladataira,   

➢ a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 
alapján szervezi meg,   

részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,   

➢ kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális napló, anyakönyv, 
bizonyítványok, stb.   

➢ vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket,   

➢ előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja 
a kirándulási tervet,   

➢ felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, DVD-k, könyvek, 
stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért,   

➢ kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 
osztály diákönkormányzati vezetőségével,   

➢ biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 
rendes diákközgyűlésen való részvételét,   

➢ folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal,   

➢ a konferenciát megelőzően legalább három nappal bejegyzi javaslatát a tanulók 
magatartás és szorgalom jegyére,   

➢ előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 
tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében,   

➢ közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 
elbírálásában,   

➢ minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 
évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes 
előírásaira,   

➢ közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulónak a felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését   

➢ folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság 
karbantartására,   
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➢ minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a 
hátrányos és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett 
diákok névsorát, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitálisnaplóba   

➢ folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a digitális naplóban a diákok 
adatainak változását, a bejárók, a menzások, stb. adataiban bekövetkező 
változásokat   

➢ a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 
tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.   
  

2. Ellenőrzési kötelezettségei   

➢ november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a digitális napló osztályozó 
részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az alsós és felsős 
igazgatóhelyetteseknek,   

➢ figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, nyolc napon belül 
igazolja a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,   

➢ a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 
elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket,   

➢ a digitális naplóban írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy 
hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén   

➢ az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a 
tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén,   

a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 
osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 
átlagától a tanuló kárára.   

  

3. Különleges felelőssége   

➢ felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,   

➢ bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat,   

➢ maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat,   

➢ bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat,   

➢ a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek 
vagy az igazgatónak.   

4. Pótléka és órakedvezménye   

➢ a Köznevelési törvény 8. sz. mellékletébenszabályozott, a fenntartó által 
meghatározott osztályfőnöki pótlék,   

➢ a Köznevelési törvény 62. § (6) bekezdésében meghatározott osztályfőnöki 
órakedvezmény.   
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5.3 ISKOLATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁS-MINTÁJA   

Munkaköre: iskolatitkár  

Közvetlen felettese: az igazgató  

Kinevezése: határozatlan időtartamra   

Munkaideje: naponta 730 – 1530,  

 Munkabére: munkaszerződése alapján   

A munkakör célja:  

➢ Az iskolai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása.  

➢ Az iskola pedagógus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció ellátása.   

➢ A tanulók adminisztratív ügyeinek intézése.  

➢ Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása.  

Az iskolatitkár munkaköri feladatainak összefoglalása   

➢ Kezeli az iskola házipénztárát. A házipénztárból kifizetést csak az iskola igazgatója, 
igazgatóhelyettese engedélyével végezhet. A házipénztárt tíznaponként ellenőrzi, 
lezárja, számítógépen rögzíti. Havonta elvégzi a szükséges zárlati feladatokat a 
könyvviteli szabályoknak megfelelően. Anyagi felelősséggel tartozik a 
házipénztárban kezelt valamennyi eszköz és egyéb értékek kezeléséért.   

➢ A számlák mellé csatolja a teljesítési igazolást, gondoskodik a felhasználás 
bizonylatolásáról.   

Kezeli az intézmény munkavállalóinak személyi anyagát.   

Munkaügyi feladatai részeként:   

➢ Új felvétel esetén elkészíti a munkaszerződéseket az igazgatóval történő egyeztetést 
követően.  

➢ Kiállítja az adatfelvételi lapot, elkészíti a személyi anyagot, gondoskodik arról, hogy 
a bérszámfejtés minden adatot időben megkapjon a biztosítotti bejelentéshez, 
bérszámfejtéshez.  

➢ Munkaviszony megszüntetésekor az igazgatóval történő egyeztetetést követően 
elkészíti a megfelelő dokumentumokat és eljuttatja a bérszámfejtő részére.  

➢ Elkészíti a megbízási szerződéseket, gondoskodik a hozzá tartozó nyilatkozatok, 
dokumentumok elkészítéséről.  

➢ Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, 
illetve szövegszerkesztési feladatokat.  

➢ Havonként kimutatást készít a távolléttel kapcsolatos adatokról, összegyűjti a 
táppénzes dokumentumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság 
engedélyeket, majd ezeket megküldi a bérszámfejtő részére.  

➢ Folyamatosan vezeti a dolgozók szabadságának nyilvántartását.  

➢ Az igazgatóhelyettes által készített túlóra, távolléti díj, tanulókíséret, stb. 
elszámolást továbbítja a megfelelő kimutatáson keresztül a bérszámfejtő részére.  
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➢ Részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésének, hulladék 

hasznosításának lebonyolításában.   
2. Járandóság   

➢ a munkaszerződésében meghatározott illetmény,   

➢ a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 
védőeszközök.  
  

6. ÁZ INTE ZME NY NEVELO TESTU LETE E S SZÁKMÁI MUNKÁKO ZO SSE GEI  

6.1 AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE   

6.1.1 Á nevelö testű let – a kö znevele si tö rve ny 70. § alapja n – a nevele si–öktata si 
inte zme ny pedagö gűsainak kö zö sse ge, nevele si e s öktata si ke rde sekben az inte zme ny 
legföntösabb tana csközö  e s hata rözathözö  szerve. Á nevelö testű let tagja a 
nevele siöktata si inte zme ny valamennyi pedagö gűs műnkakö rt betö ltö  műnkava llalö ja, 
valamint a nevelö  e s öktatö  műnka t kö zvetlenű l segí tö  egye b felsö fökű  ve gzettse gű  
dölgözö ja.   

6.1.2 Á nevele si e s öktata si inte zme ny nevelö testű lete a nevele si e s öktata si ke rde sekben 
a nevele si – öktata si inte zme ny mű kö de se vel kapcsölatös ű gyekben a kö znevele si 
tö rve nyben e s ma s jögszaba lyökban meghata rözött ke rde sekben dö nte si, egye bke nt 
pedig ve leme nyezö  e s javaslattevö  jögkö rrel rendelkezik.   
6.1.3 Áz inte zme ny pedagö gűsai az iskölai kö nyvta r kö zremű kö de se vel kö lcsö nze s 
förma ja ban megkapja k a műnka jűkhöz szű kse ges tankö nyveket e s egye b kiadva nyökat. 
Áz öszta lyfö nö ki feladattal megbí zött pedagö gűsök műnka jűk ta mögata sa ra egy-egy 
laptöpöt kapnak az isköla ban tö rte nö  haszna latra.   

6.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei   

6.2.1 Á tane v söra n a nevelö testű let az ala bbi a llandö  e rtekezleteket tartja:   

➢ tane vnyitö , tane vza rö  e rtekezlet,   
➢ fe le vi e s e v ve gi öszta lyözö  könferencia,   
➢ ta je köztatö  e s műnkae rtekezletek (a ltala ban havi gyakörisa ggal),   
➢ nevele si e rtekezlet (e vente ke t alkalömmal), melynek re sze a negyede ves 

e rte kelö  e rtekezlet,   
➢ rendkí vű li e rtekezletek (szű kse g szerint).   

6.2.2 Rendkí vű li nevelö testű leti e rtekezlet hí vhatö  ö ssze az inte zme ny le nyeges 
pröble ma inak (föntös öktata si ke rde sek, kű lö nleges nevele si helyzetek megí te le se, az 
iskölai e letet a talakí tö , megva ltöztatö  rendeletek e s űtasí ta sök e rtelmeze se ce lja bö l, ha 
azt a nevelö testű let tagjainak legala bb 50%-a, vagy az inte zme ny igazgatö ja 
szű kse gesnek la tja. Á nevelö testű let dö nte st ige nylö  e rtekezletein jegyzö kö nyv ke szű l 
az elhangzöttakrö l, amelyet az e rtekezletet vezetö  szeme ly, a jegyzö kö nyv-vezetö , 
valamint egy, az e rtekezleten ve gig jelen le vö  szeme ly (hitelesí tö ) í r ala .   
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6.2.3 Á nevelö testű let egy-egy öszta lykö zö sse g tanűlma nyi műnka ja nak e s neveltse gi 
szintje nek elemze se t, e rte kele se t (öszta lyözö  e rtekezletek) az öszta lykö zö sse gek 
pröble ma inak  megölda sa t  öszta lye rtekezleten  ve gzi.  Á  nevelö testű let 
öszta lye rtekezlete n csak az adött öszta lykö zö sse gben taní tö  pedagö gűsök vesznek re szt 
kö telezö  jelleggel. Oszta lye rtekezlet szű kse g szerint, az öszta lyfö nö kö k megí te le se 
alapja n ba rmikör tarthatö  az öszta ly aktűa lis pröble ma inak megta rgyala sa ce lja bö l.   

6.2.4 Á nevelö testű let dö nte seit e s hata rözatait – a jögszaba lyban meghata rözzak 
kive tele vel – nyí lt szavaza ssal e s egyszerű  szö tö bbse ggel hözza, kive ve a jögszaba lyban 
meghata rözött szeme lyi ű gyeket, amelyek kapcsa n titkös szavaza ssal dö nt. Á szavazatök 
egyenlö se ge esete n az igazgatö  szavazata dö nt. Á dö nte sek e s hata rözatök az inte zme ny 
iktatött iratanyaga ba kerű lnek.   

6.2.5 Á magasabb jögszaba lyökban megfögalmazöttak szerint a nevelö testű leti e rtekezlet 
akkör hata rözatke pes, ha azön tagjainak tö bb mint 50%-a jelen van.  

6.2.6 Áűgűsztűs ve ge n tane vnyitö  e rtekezletre, jű niűsban az igazgatö  a ltal kijelö lt napön 
tane vza rö  e rtekezletre kerű l sör. Áz e rtekezletet az igazgatö  vagy helyettese vezeti. 
Fe le vkör e s tane v ve ge n – az iskölavezete s a ltal kijelö lt idö pöntban – öszta lyözö  
e rtekezletet tart a nevelö testű let.   

Ha a nevelö testű let dö nte si, ve leme nyeze si, illetve javaslattevö  jöga t az isköla valamennyi 
dölgözö ja t e rintö  ke rde sekben gyakörölja, akkör alkalmazötti e rtekezletet kell 
ö sszehí vni.   
Á nevelö testű leti e rtekezletre – tana csköza si jöggal – meg kell hí vni a ta rgy szerinti 
egyete rte si jöggal rendelkezö  kö zö sse g ke pviselö it is. Á nevelö testű leti e rtekezleten a 
tantestű let minden tagja nak re szt kell vennie. Ez alö l – indökölt esetben – az igazgatö  
adhat felmente st.    

6.3 A NEVELŐTESTÜLET SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEI   

6.3.1 Á kö znevele si tö rve ny 71.§ szerint a szakmai műnkakö zö sse g re szt vesz az 
inte zme ny szakmai műnka ja nak ira nyí ta sa ban, terveze se ben e s ellenö rze se ben. Á 
műnkakö zö sse gek segí tse get adnak az isköla pedagö gűsainak szakmai, mö dszertani 
ke rde sekben. Á műnkakö zö sse g alapfeladata a pa lyakezdö  pedagö gűsök, gyakörnökök 
műnka ja nak segí te se, javaslat a gyakörnök vezetö tana ra nak megbí za sa ra. Á 
műnkakö zö sse g – az igazgatö  megbí za sa ra – re szt vesz az isköla pedagö gűsainak e s 
gyakörnökainak belsö  e rte kele se ben, inte zme nyi ö ne rte kele se ben.  

 6.3.2 Á szakmai műnkakö zö sse g tagjai ke te vente, de szű kse g esete n ma s idö pöntökban is 
javaslatöt tesznek műnkakö zö sse g-vezetö jű k szeme lye re. Á műnkakö zö sse g-vezetö  megbí za sa 
legfeljebb ö t e ves hata rözött idö tartamra az igazgatö  jögkö re. Áz felsö s rea l, matematika, idegen 
nyelv, testnevelö i e s az öszta lyfö nö ki műnkakö zö sse g.  inte zme nyben nyölc műnkakö zö sse g 
mű kö dik: alsö s hűma n, felsö s hűma n, alsö s rea l,  
6.3.3 Á műnkakö zö sse g-vezetö  feladata a műnkakö zö sse g teve kenyse ge nek szerveze se, 
ira nyí ta sa, köördina la sa, eredme nyeik rö gzí te se, az införma ciö a ramla s biztösí ta sa a 
vezete s e s a pedagö gűsök kö zö tt. Á műnkakö zö sse g-vezetö  legala bb fe le vi gyakörisa ggal 
besza möl az inte zme ny vezetö je nek a műnkakö zö sse g teve kenyse ge rö l, ö sszea llí tja a 
műnkakö zö sse g műnkaterve t, í ra sös besza mölö t ke szí t a tane v ve gi e rte kelö  e rtekezlet 
elö tt a műnkakö zö sse g műnka ja rö l.  
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6.4 A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK TEVÉKENYSÉGE   

6.4.1 Á nevelö testű let feladatainak a trűha za sa alapja n – a pedagö giai prögrammal e s az e ves 

műnkatervvel ö sszhangban – a szakmai műnkakö zö sse gek feladatai az ala bbiak   

➢ Javí tja k, köördina lja k az inte zme nyben fölyö  nevelö -öktatö  műnka szakmai 
szí nvönala t, minö se ge t.   

➢ Egyű ttmű kö dnek egyma ssal az iskölai nevelö -öktatö  műnka szí nvönala nak 
javí ta sa, a györsabb införma ciö a ramla s biztösí ta sa e rdeke ben ű gy, högy a 
műnkakö zö sse g-vezetö k rendszeresen könzűlta lnak egyma ssal e s az 
inte zme ny vezetö je vel.   

➢ Áz inte zme ny vezetö je a műnkakö zö sse g-vezetö ket legala bb fe le ves 
gyakörisa ggal besza möltatja.   

➢ Á műnkakö zö sse g a tane vre szö lö  műnkaterv alapja n re szt vesz az 
inte zme nyben fölyö  szakmai műnka belsö  ellenö rze se ben, a pedagö gűsök 
e rte kele si rendszere nek mű kö dtete se vel kapcsölatös feladatök ella ta sa ban.   

➢ Fejlesztik a szakta rgyi öktata s tartalma t, tö ke letesí tik a mö dszertani 
elja ra sökat, ve leme nyt möndanak az emelt szintű  öszta lyök tanterve nek 
kialakí ta sakör, az inte zme ny pedagö giai prögramja nak elfögada sakör.   

➢ Kezdeme nyezik a helyi pa lya zatök e s tanűlma nyi versenyek kií ra sa t, 
pröpaga lja k a megyei e s örsza gös versenyeket, ha ziversenyeket szerveznek 
tanűlö ink tűda sa nak fejleszte se ce lja bö l.   

➢ Felme rik e s e rte kelik a tanűlö k tűda sszintje t.   
➢ Szervezik a pedagö gűsök töva bbke pze se t.   
➢ Ve leme nyezik a pedagö gűs a lla shelyek pa lya zati anyaga t.   
➢ O sszea llí tja k az inte zme ny sza ma ra az öszta lyözö  vizsga k, iskölai vizsga k 

í ra sbeli e s szö beli te telsörait, ezeket fejlesztik e s e rte kelik.   
➢ Ta mögatja k a pa lyakezdö  pedagö gűsök e s a gyakörnökök műnka ja t, fejlesztik a 

műnkata rsi kö zö sse get; javaslatöt tesznek az isköla ban gyakörlö  taní ta st ve gzö  
fö iskölai e s egyetemi hallgatö k szakira nyí ta sa nak ella ta sa ra.   

➢ Áz inte zme nybe ű jönnan kerű lö  pedagö gűsök sza ma ra azönös vagy hasönlö  
szakös pedagö gűs mentört biztösí tanak, aki figyelemmel kí se ri az ű j kölle ga 
műnka ja t, tapasztalatairö l negyede vente refera l az inte zme ny vezetö inek.   

➢ Figyelemmel kí se rik az inte zme nyvezetö  kijelö le se alapja n a gyakörnökök 
műnka ja t ta mögatö  szakmai vezetö k műnka ja t, segí tik a gyakörnökök 
 beilleszkede se t.   

 

6.4.2 A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ JOGAI ÉS FELADATAI  

➢ O sszea llí tja az inte zme ny pedagö giai prögramja e s aktűa lis feladatai alapja n a 
műnkakö zö sse g e ves műnkaterve t.   

➢ Ira nyí tja a műnkakö zö sse g teve kenyse ge t, a műnkakö zö sse g szakmai e s 
pedagö giai műnka ja t.   

➢ Áz igazgatö  a ltal kijelö lt idö pöntban műnkakö zö sse g-vezetö  ta rsai 
jelenle te ben besza möl a műnkakö zö sse gben fölyö  műnka eredme nyeirö l, 
göndjairö l e s tapasztalatairö l.   

➢ Mö dszertani e s szakta rgyi megbesze le seket tart, segí ti a szakirödalöm 
haszna lata t.   
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➢ Ta je közö dik a műnkakö zö sse gi tagök szakmai műnka ja rö l, 
műnkafegyeleme rö l, inte zkede st kezdeme nyez az igazgatö na l; a 
műnkakö zö sse g minden tagja na l ö ra t la tögat.   

➢ Áz igazgatö  megbí za sa ra a pedagö gűsök inte zme nyi ö ne rte kele si 
rendszere ben szakmai ellenö rzö  műnka t, töva bba  ö rala tögata sökat ve gez, 
tapasztalatairö l besza möl az inte zme ny vezete se nek.   

➢ Ke pviseli a lla sföglala saival a műnkakö zö sse get az inte zme ny vezetö se ge elö tt   
➢ O sszeföglalö  elemze st, e rte kele st, besza mölö t ke szí t a műnkakö zö sse g 

teve kenyse ge rö l a nevelö testű let sza ma ra.   
➢ Á lla sföglala sa, javaslata, ve leme nynyilva ní ta sa elö tt kö teles meghallgatni a 

műnkakö zö sse g tagjait; kellö  idö t kell biztösí tani sza ma ra a 
műnkakö zö sse gen belű li egyeztete sre, mert a kö zö sse g a lla spöntja t a 
tö bbse gi ve leme ny alapja n kell ke pviselnie.   

➢ Ha a műnkakö zö sse g ve leme nye t ke ri az igazgatö , akkör a 
műnkakö zö sse gvezetö  kö teles ta je közö dni a műnkakö zö sse g tagjainak 
ve leme nye rö l, ha a műnkakö zö sse g-vezetö  szeme lyes ve leme nye t, akkör ez 
sza ma ra nem kö telezö .   

7. ÁZ INTE ZME NYI KO ZO SSE GEK, Á KÁPCSOLÁTTÁRTÁ S FORMÁ I E S RENDJE   

7.1 AZ ISKOLAKÖZÖSSÉG   

Áz iskölakö zö sse g az inte zme ny tanűlö inak, azök szű leinek, valamint az isköla ban 
föglalköztatött pedagö gűsöknak e s esetleges ma s műnkava llalö knak az ö sszesse ge.    

7.2 A MUNKAVÁLLALÓI KÖZÖSSÉG   

Áz igazgatö  – a megbí zött vezetö k e s a va lasztött ke pviselö k segí tse ge vel az ala bbi iskölai 
kö zö sse gekkel tart kapcsölatöt:   

➢ szakmai műnkakö zö sse gek,   
➢ szű lö i műnkakö zö sse g,   

➢ ➢ dia kö nkörma nyzat,  

➢  ➢ öszta lykö zö sse gek.   

  
  

7.3 A SZÜLŐI MUNKAKÖZÖSSÉG   

Áz isköla ban mű kö dö  szű lö i szervezet a Szű lö i Műnkakö zö sse g (a töva bbiakban: SzM). 
Dö nte si jögkö re be tartöznak az ala bbiak:   

➢ saja t szervezeti e s mű kö de si rendje nek, műnkaprögramja nak meghata röza sa,   
➢ a ke pviselete ben elja rö  szeme lyek megva laszta sa (pl. a szű lö i műnkakö zö sse g 

elnö ke, tisztse gviselö i),   
➢ a szű lö i műnkakö zö sse g teve kenyse ge nek szerveze se,   
➢ saja t pe nzeszkö zeikbö l sege lyek, anyagi ta mögata sök me rte ke nek, felhaszna la si 

mö dja nak mega llapí ta sa.   
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Áz SzM műnka ja t az isköla teve kenyse ge vel az SzM patröna lö  tana ra köördina lja. Á 
patröna lö  tana rt az igazgatö  bí zza meg. Á SzM vezetö se ge vel tö rte nö  fölyamatös 
kapcsölattarta se rt, az SzM ve leme nye nek a jögszaba ly a ltal elö í rt esetekben tö rte nö  
beszerze se e rt az inte zme ny igazgatö ja felelö s.   

A jogszabályokban meghatározott esteken túl az intézmény nevelőtestülete a szülői 
szervezetet a tanulók közösségével vagy csoportjával kapcsolatos vagy az iskola 
nevelőmunkájával kapcsolatos bármely ügyben véleményezési joggal ruházza föl.   

7.4 AZ INTÉZMÉNYI TANÁCS   

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi 
tanács megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a 
pedig szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy 
megítélésünk szerint iskolánkban jól működik a nevelőtestület, a szülői szervezet és a 
diákönkormányzat közötti egyeztetés, biztosítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek 
közötti információáramlást, az intézmény tantestülete és a partnerszervezetek nem tartják 
szükségesnek az intézményi tanács megalakítását.   

7.5 A DIÁKÖNKORMÁNYZAT   

szervezete. Á dia kö nkörma nyzat ve leme nyt nyilva ní that, javaslattal e lhet a nevele si- A 

diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő öktata si inte zme ny 

mű kö de se vel e s a tanűlö kkal kapcsölatös valamennyi ke rde sben. Á dia kö nkörma nyzat saja t 

szervezeti e s mű kö de si szaba lyzata szerint mű kö dik. Jögait a hata lyös jögszaba lyök, 

jöggyakörla sa nak mö dja t saja t szervezeti szaba lyzata tartalmazza. Á mű kö de se hez szű kse ges 

felte teleket az inte zme ny vezetö je biztösí tja a szervezet sza ma ra. Á dia kö nkörma nyzat ve leme nyt 

nyilva ní that, javaslattal e lhet a nevele si-öktata si inte zme ny mű kö de se vel e s a tanűlö kkal 

kapcsölatös valamennyi ke rde sben.   

Á dia kö nkörma nyzat szervezeti e s mű kö de si szaba lyzata t a dia kö nkörma nyzat ke szí ti el 
e s a nevelö testű let hagyja jö va . Áz iskölai dia kö nkörma nyzat e le n, annak szervezeti e s 
mű kö de si szaba lyzata ban meghata rözöttak szerint va lasztött dia kö nkörma nyzati vezetö  
a ll.  

Á dia kö nkörma nyzat teve kenyse ge t a dia kmözgalmat segí tö  tana r ta mögatja e s fögja 
ö ssze, akit ezzel a feladattal – a dia kkö zö sse g javaslata ra – az igazgatö  bí z meg hata rözött, 
legfö ljebb ö te ves idö tartamra. Á dia kö nkörma nyzat minden tane vben – az iskölai 
műnkarendben meghata rözött idö ben – dia kkö zgyű le st tart, melynek ö sszehí va sa t a 
dia kö nkörma nyzat vezetö je kezdeme nyezi. Á dia kkö zgyű le s napirendi pöntjait a 
kö zgyű le s megrendeze se elö tt 15 nappal nyilva nössa gra kell hözni.   
Á dia kö nkörma nyzat szervezeti e s mű kö de si szaba lyzata t az inte zme ny belsö  
mű kö de se nek szaba lyai kö zö tt kell ö rizni. Á dia kö nkörma nyzat az isköla helyise geit, az 
isköla berendeze seit – az igazgatö helyettessel valö  egyeztete s űta n – jelen szaba lyzat 5.8 
fejezete ben í röttak szerint – szabadön haszna lhatja.   
Á dia kö nkörma nyzat ve leme nye t a jögszaba lyökban meghata rözött esetekben be kell 
szerezni.   
Á dia kö nkörma nyzat ve leme nye nek í ra sös vagy jegyzö kö nyvi beszerze se e rt az 
inte zme ny igazgatö ja felelö s. Á jögszaba ly a ltal meghata rözött ve leme nyeze si jögökön 
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felű l az inte zme ny nem hata röz meg ölyan ű gyeket, amelyekben a dö nte s elö tt kö telezö  
kike rni a dia kö nkörma nyzat ve leme nye t.    
7.6 AZ OSZTÁLYKÖZÖSSÉGEK   

Á dia kö nkörma nyzat az iskölakö zö sse g alapvetö  szervezete, amelynek dö nte si jögkö re be 
tartöznak:   

➢ az öszta ly dia kbizöttsa ga nak e s ke pviselö je nek megva laszta sa,   

➢ ➢ kű ldö ttek delega la sa az iskölai dia kö nkörma nyzatba,   

➢ dö nte s az öszta ly belű gyeiben.   
  

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök   

  

Áz öszta lyfö nö kö t – az öszta lyfö nö ki műnkakö zö sse g vezetö je vel könzűlta lva – az 
igazgatö  bí zza meg minden tane v jű niűsa ban, elsö sörban a felmenö  rendszer elve t 
figyelembe ve ve.   
  

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre   

➢  Áz isköla pedagö giai prögramja nak elö í ra sai szerint neveli öszta lya nak tanűlö it, műnka ja 
söra n maxima lis tekintettel van a szeme lyise gfejlö de sre.   

➢ Egyű ttmű kö dik az öszta ly dia kbizöttsa ga val, segí ti a tanűlö kö zö sse g kialakűla sa t.   

➢ Segí ti e s köördina lja az öszta lyban taní tö  pedagö gűsök műnka ja t. Kapcsölatöt tart az öszta ly 
szű lö i műnkakö zö sse ge vel. Figyelemmel kí se ri a tanűlö k tanűlma nyi elö menetele t, az öszta ly 
fegyelmi helyzete t.   

➢ Minö sí ti a tanűlö k magatarta sa t, szörgalma t, minö sí te si javaslata t a nevelö testű let ele  terjeszti. 
Szű lö i e rtekezletet tart.   

➢ Ella tja az öszta lya val kapcsölatös ű gyviteli teendö ket: a digita lis naplö  vezete se, ellenö rze se, 
fe le vi e s e v ve gi statisztikai adatök szölga ltata sa, bizönyí tva nyök megí ra sa, töva bbtanűla ssal 
kapcsölatös adminisztra ciö  elve gze se, hia nyza sök igazöla sa.   

➢ Segí ti e s nyömön kö veti öszta lya kö telezö  örvösi vizsga lata t.   

➢ Kiemelt figyelmet fördí t az öszta lyban ve gzendö  ifjű sa gve delmi feladatökra, kapcsölatöt tart az 
isköla ifjű sa gve delmi felelö se vel.   

➢ Tanűlö it rendszeresen ta je köztatja az isköla elö tt a llö  feladatökrö l, azök megölda sa ra mözgö sí t, 
kö zremű kö dik a tanö ra n kí vű li teve kenyse gek szerveze se ben.   

➢ Javaslatöt tesz a tanűlö k jűtalmaza sa ra, elmarasztala sa ra, sege lyeze se re. Re szt vesz az 
öszta lyfö nö ki műnkakö zö sse g műnka ja ban, segí ti a kö zö s feladatök megölda sa t.  

➢ Rendkí vű li esetekben ö ra t la tögat az öszta lyban.   
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7.7 A SZÜLŐK, TANULÓK, ÉRDEKLŐDŐK TÁJÉKOZTATÁSÁNAK FORMÁI   

7.7.1 SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK   

Áz öszta lyök szű lö i e rtekezlete t az öszta lyfö nö k tartja. Áz isköla tane venke nt legala bb 
ha röm szű lö i e rtekezletet tart. Ezen tű l a felmerű lö  pröble ma k megölda sa ce lja bö l az 
igazgatö , az öszta lyfö nö k vagy a szű lö i műnkakö zö sse g elnö ke rendkí vű li szű lö i 
e rtekezletet hí vhat ö ssze. O sszevönt szű lö i e rtekezletet az igazgatö  hí vhat ö ssze.   
  

7.7.2 PEDAGÓGUSOK FOGADÓÓRÁI  

Áz isköla valamennyi pedagö gűsa tane venke nt – az igazgatö  a ltal kijelö lt idö pöntban – 
e vente legala bb ha röm alkalömmal tart fögadö ö ra t. Á fögadö ö ra k idö tartama legala bb 
90 perc. Ha a pedagö gűsnak nem sikerű lt minden szű lö vel megbesze le st fölytatnia, a 
fögadö ö ra  idö tartama  az  igazgatö   dö nte se  alapja n 
 maxima lisan  30  perccel meghösszabbí thatö . Ámennyiben a szű lö , göndviselö  a 
fögadö ö ra n kí vű li idö pöntökban kí va n könzűlta lni gyermeke tana ra val, akkör erre – a 
rendkí vű li eseteket lesza mí tva – telefönön vagy elektrönikűs leve l ű tja n tö rte nö  
idö pönt-egyeztete s űta n kerű lhet sör.   
  

7.7.3 A SZÜLŐK ÍRÁSBELI TÁJÉKOZTATÁSA   

Áz inte zme ny vezetö i, a szaktana rök e s az öszta lyfö nö kö k a digita lis naplö  vezete se vel tesznek 
eleget ta je köztata si kö telezettse gű knek. Á szű lö vel valö  kapcsölatfelve tel telefönön vagy a 
digita lis naplö  re ve n kű ldö tt elektrönikűs leve llel tö rte nhet.   
Áz öszta lyfö nö k a digita lis naplö ba tett bejegyze s, a digita lis naplö  ű zenetkű ldö  fűnkciö ja val vagy 

elektrönikűs leve l ű tja n e rtesí ti a szű lö ket a tanűlö  gyenge vagy hanyatlö  tanűlma nyi eredme nye, 

vagy sű lyös fegyelmi ve tse ge esete n. Áz öszta lyfö nö k a digita lis naplö  ű tja n ta je köztatja a szű lö ket 

a fögadö ö ra k, a szű lö i e rtekezletek idö pöntja rö l e s ma s föntös eseme nyekrö l lehetö leg egy he ttel, 

de legala bb ö t műnkanappal nappal az eseme ny elö tt.   

  

7.7.4 A DIÁKOK TÁJÉKOZTATÁSA   

 

Á pedagö gűs a dia k tűda sa nak e rte kele se ce lja bö l adött öszta lyzatökat az e rte kele s 
elke szű lte t kö vetö  kö vetkezö  taní ta si ö ra n, szö beli feleletne l azönnal kö teles ismertetni 
a tanűlö val. A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból 
legalább a tárgy heti óraszámánál eggyel több osztályzatot adunk. E szaba ly alö l a 
heti egyö ra s ta rgyak kive telt ke peznek, e ta rgyakna l is szű kse ges a ha röm öszta lyzat 
megle te  a  tanűlö   leza ra sa höz.  Áz  öszta lyzatök  sza ma nak 
 sza mbave tele naplö ellenö rze skör tö rte nik. Te maza rö  dölgözatök megí ra sa nak 
idö pöntja rö l az öszta lyt (csöpörtöt) legala bb egy he ttel a kijelö lt idö pönt elö tt 
ta je köztatni kell. Egy napön maxima lisan ke t (lehetö se g szerint csak egy) te maza rö  
dölgözatöt lehet í ratni.  

Á tanűlö  egy í ra sbeli vagy szö beli felelete re (magyar nyelv e s irödalöm í ra sbeli 
kive tele vel) csak egyetlen öszta lyzat adhatö . Tö rt öszta lyzatöt nem adűnk. Áz í ra sbeli 
sza mönke re sek, dölgözatök javí ta sa t ke t he ten belű l el kell ve gezni, a dölgözatökat ki kell 
ösztani.   
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Á tanűlö t e rtesí teni kell a szeme lye vel kapcsölatös elmarasztalö  e s jűtalmazö  
inte zkede sekrö l. Minden dia köt megillet a jög, högy a szeme lye t e rintö  ke rde sekrö l, 
dö nte sekrö l ta je köztata st kapjön öszta lyfö nö ke tö l, szaktana ra tö l vagy a dö nte s 
hözö ja tö l. Á dia kkö zö sse get e rintö  dö nte seket iskölagyű le sen, valamint kifű ggesztett 
hirdete s förma ja ban kell a dia ksa g tűdöma sa ra hözni.   

Áz igazgatö  e s a nevelö testű let szű kse g szerinti gyakörisa ggal iskölagyű le sen tart 
kapcsölatöt a dia kökkal. Áz iskölagyű le sen re szt vesznek az isköla tana rai is.  

  

7.7.5 AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA   

Áz inte zme ny alapvetö  dökűmentűmai az ala bbiak:   
  

➢ szakmai alapdökűmentűm,  

➢ pedagö giai prögram,   

➢ szervezeti e s mű kö de si szaba lyzat,   

➢ ha zirend.   
 Á fenti dökűmentűmök nyilva nösak, azök az igazgatö i iröda ban szabadön megtekinthetö k, illetve 

(a szakmai alapdökűmentűm kive tele vel) megtala lhatö k az isköla hönlapja n. Á fenti 

dökűmentűmök tartalma rö l – műnkaidö ben – az igazgatö  vagy az igazgatö helyettesek adnak 

ta je köztata st iröda jűkban. Á ha zirendet minden taní tva nyűnk e s szű lei sza ma ra a beiratköza skör 

illetve a ha zirend le nyeges va ltöza sakör a tadjűk 

  

  

7.8 A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE ÉS FORMÁJA   

 

7.8.1 KAPCSOLATTARTÁS A FENNTARTÓVAL ÉS A JÁRÁSI HIVATALLAL  

Áz isköla rendszeres szakmai kapcsölatökat tart fenn a De l-Pesti Tankerű leti Kö zpönttal 
mint műnka ltatö val. Á szakmai kapcsölattarta s felelö se az inte zme ny igazgatö ja.  
  

Áz inte zme ny szakmai kapcsölatökat tart fenn a terű letileg illete kes ja ra si hivatallal a 
tanűlö k  tankö telezettse ge nek  teljesí te se vel  kapcsölatös  hatö sa gi 
 ű gyekben.  Á kapcsölattarta s szerveze se nek felelö se az inte zme ny igazgatö ja. Á napi 
feladatök ve gze se söra n a szakmai kapcsölatöt az inte zme ny ifjű sa gve delmi felelö se 
tartja.  
  

7.8.2 KAPCSOLATTARTÁS A GYERMEKJÓLÉT SZOLGÁLATTAL  

Áz inte zme ny figyelemmel kí se ri a tanűlö k vesze lyeztetettse ge nek megelö ze se vel e s 
megszű ntete se vel kapcsölatös feladatökat. Áz ifjű sa gve delem az inte zme ny ö sszes 
dölgözö ja nak alapvetö  feladata. Ennek ve gze se söra n az inte zme ny vezetö je a 20/2012. 
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezde se ben meghata rözött feladatök ella ta sa ra 
gyermek- e s ifjű sa gve delmi felelö st bí z meg a feladatök köördina la sa val. Á gyermek- e s 
ifjű sa gve delmi felelö s kapcsölatöt tart fenn a Gyermekjö le ti Szölga lat szakembereivel, 
illetve a gyermekve delmi rendszerhez kapcsölö dö  feladatökat ella tö  ma s szeme lyekkel, 
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inte zme nyekkel e s hatö sa gökkal. Á tanűlö  vesze lyeztetettse ge esete n kezdeme nyezi, 
högy az isköla igazgatö ja indí tsön elja ra st rendszeres vagy rendkí vű li gyermekve delmi 
ta mögata s mega llapí ta sa e rdeke ben.  

7.8.3 Kapcsölattarta s a szakszölga lattal e s a szakmai SZOLGÁ LTÁTO KKÁL  

Az intézmény szakmai kapcsolatokat tart fenn a Pedagógiai Szakszolgálatokkal, 
amelynek söra n egyű ttmű kö dnek a saja tös nevele si ige nyű , valamint a beilleszkede si, 
tanűla si e s magatarta si nehe zse gekkel kű zdö  tanűlö k ella ta sa nak megszerveze se ben. 
Áz inte zme ny nyilva ntartja a Szakszölga latök a ltal ke szí tett szake rtö i ve leme nyeket, a 
megkű ldö tt szake rtö i ve leme nyek alapja n az isköla igazgatö ja hata rözatban dö nt a 
tanűlö  ella ta sa e rdeke ben szű kse ges teendö krö l, illetö leg a tanűlö  sza ma ra biztösí tött 
mentesí te sekrö l, e rte kele si kedvezme nyekrö l. Áz inte zme ny e rintett 
igazgatö helyettesei, valamint gyermek-  e s  ijfű sa gve delmi  felelö se 
 legala bb  e ves  gyakörisa ggal  könzűlta l  a szakszölga lat szakembereivel 
az egyes tanűlö k ella ta sa nak biztösí ta si felte teleirö l.   

Áz isköla vezetö se ge kapcsölatöt tart fenn a szakmai szölga ltatö kkal az inte zme nyi 
feladatella ta s ala bbi terű letein 

• pedagö gűsök töva bbke pze si rendszere nek szerveze se,  
• tanűlma nyi versenyek megszerveze se e s rendeze se,  
• pedagö giai ta je köztata s, az iskölai kö nyvta r szölga ltata sai,  
• szaktana csada ssal kapcsölatös lehetö se gek e s ige nyek felme re se,  
• lemörzsölö da s, körai iskölaelhagya s megelö ze se,  
• tanűlö k ta je köztata sa, pedagö giai segí te se, pa lyava laszta si ta je köztata s.  
7.8.4 KÁPCSOLÁTTÁRTÁ S ÁZ ISKOLÁ-EGE SZSE GU GYI ELLÁ TO  SZERVEZETTEL  

Áz isköla szakmai műnkakapcsölatöt tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását 
biztosító  szervezettel.  Áz  isköla-ege szse gű gyi  ella ta st  Bűdapest  XXI. 
 Kerű let Pölga rmesteri Hivatala nak ta mögata sa val a fenntartö  biztösí tja. Áz isköla-
ege szse gű gyi szölga lat szakmai ellenö rze se t az Á llami Ne pege szse gű gyi e s Tisztiörvösi 
Szölga lat ve gzi. Á kapcsölattarta st az isköla igazgatö ja biztösí tja az ala bbi szeme lyekkel:   
  

➢ az iskölaörvös,   

➢ az iskölai ve dö nö ,   

➢ az Á NTSZ tiszti-fö örvösa.  
  

7.8.4.1 ÁZ IGÁZGÁTO  E S ÁZ ISKOLÁORVOS KÁPCSOLÁTRENDSZERE  

Áz iskölaörvös feladatait a Kö znevele si tö rve ny, e s az annak ve grehajta sa t tartalmazö  
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az isköla-ege szse gű gyi ella ta srö l szö lö  26/1997. 
(IX.3.) NM rendelet szerint ve gzi.   

Áz iskölaörvös elve gzi a hata lyös tö rve nyek e s jögszaba lyök alapja n az inte zme ny 
tanűlö inak rendszeres ege szse gű gyi felű gyelete t e s ella ta sa t (a Kö znevele si tö rve ny 25.§ 
(5) bekezde se alapja n). Műnka ja t szakmailag az Á llami Ne pege szse gű gyi e s Tisztiörvösi 
Szölga lat tiszti fö örvösa ira nyí tja e s ellenö rzi. Áz iskölaörvöst feladatainak ella ta sa ban 
segí ti az inte zme ny igazgatö ja, a kö zvetlen segí tö  műnka t a szerveze si igazgatö helyettes 
ve gzi.   
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Áz iskölaörvös műnka ja nak ű temeze se t minden e v szeptember 15-ig egyezteti az isköla 
igazgatö ja val. Á dia kök szű rö vizsga lata nak tervezete t öktö ber 15-ig kifű ggeszti a tana ri 
szöba ban.  

  

7.8.4.2 ÁZ ISKOLÁI VE DO NO  FELÁDÁTÁI   

Á ve dö nö  műnka ja nak ve gze se söra n egyű ttmű kö dik az iskölaörvössal. Elö segí ti az 

iskölaörvös műnka ja t, a szű kse ges szű rö vizsga latök ű temeze se t. Figyelemmel kí se ri a 

tanűlö k ege szse gi a llapöta nak alakűla sa t, az elö í rt vizsga latökön valö  megjelene sű ket, 

leleteik megle te t. Elve gzi a szű rö vizsga latökat megelö zö  ellenö rzö  me re seket (ve rnyöma s, 

testsű ly, magassa g, halla svizsga lat stb.).   

➢ Á ve dö nö  szörös műnkakapcsölatöt tart fenn az inte zme ny igazgatö helyettese vel.   
➢ Ve gzi a dia ksa g kö re ben a szű kse ges felvila gösí tö , ege szse gnevelö  műnka t, 
öszta lyfö nö ki ö ra kat, elö ada sökat tart az öszta lyfö nö kkel egyű ttmű kö dve.   

➢ Heti ke t ö ra ban fögadö ö ra t tart az isköla dia kjai sza ma ra.   
➢ Figyelemmel kí se ri az ege szse gű gyi te ma jű  filmeket, kö nyveket, fölyö iratökat, 
azökat mindennapi műnka ja ban felhaszna lja.   

➢ Műnkaideje t műnka ltatö ja hata rözza meg.   
➢ Kapcsölatöt  tart  a  segí tö   inte zme nyekkel  (Pedagö giai 

 Szakszölga lat, Drögambűlancia, Csala dsegí tö  Szölga lat, Gyermekjö le ti Szölga lat, 

stb.).    

8. Á TÁNULO K U GYEINEK KEZELE SE VEL KÁPCSOLÁTOS SZÁBÁ LYOK  

8.1 A TANULÓI HIÁNYZÁS IGAZOLÁSA   

Á tanűlö i hia nyza ssal kapcsölatös szaba lyöza s a ha zirend feladatkö re. Szaba lyzatűnkban 
a ha zirendben föglaltak kiege szí te se, a hia nyza sök e s ke se sek egyse ges elbí ra la sa 
e rdeke ben elja ra si szaba lyökat rö gzí tű nk az ala bbiakban.   
Á tanűlö  kö teles a taní ta si ö ra krö l e s az isköla a ltal szervezett rendezve nyekrö l valö  

ta völmarada sa t a ha zirendben meghata rözöttak szerint igazölni. Áz igazöla sökat az 

öszta lyfö nö k a tane v ve ge ig kö teles megö rizni.  Á műlaszta st igazöltnak kell tekinteni a 

kö vetkezö  esetekben:   

a) a szű lö  (nagykörű  dia k esete n a tanűlö ) elö zetes í ra sbeli ke relme re, ha a 
rendelkeze sekben meghata rözöttak szerint engede lyt kapött a ta völmarada sra,   

b) örvösi igazöla ssal igazölja ta völmarada sa t,   
c) a tanűlö  hatö sa gi inte zkede s, alapös indök miatt nem tűdött megjelenni.   

Igazöltnak kell tekinteni a ke se st, ha:   

a) beja rö  tanűlö  e rkezik ke sö bb me lta nyölhatö  kö zlekede si pröble ma miatt,   
b) rendkí vű li esetben, ha a tanűlö  hiba ja n kí vű li ök miatt tö rte nik ke se s (pl. baleset, 

rendkí vű li idö ja ra s stb.).   

Á szű lö  a taní ta si naprö l valö  ta völmarada st szű lö i igazöla ssal űtö lag nem igazölhatja. Á 
tanűlö  sza ma ra elö zetes ta völmarada si engede lyt a szű lö  í ra sban ke rhet. Áz engede ly 
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megada sa rö l tane venke nt ha röm napig az öszta lyfö nö k, ezen tű l az igazgatö  dö nt az 
öszta lyfö nö k ve leme nyeze se alapja n. Á dö nte s söra n figyelembe kell venni a tanűlö  
tanűlma nyi elö menetele t, magatarta sa t, addigi műlaszta sainak me rte ke t e s azök ökait.  

8.2 VERSENYEN, NYÍLT NAPON RÉSZT VEVŐ TANULÓKAT MEGILLETŐ 
KEDVEZMÉNYEK   

8.2.1 Bűdapesti versenyek dö ntö je elö tt tanűlö ink – a verseny napjain kí vű l – ke t, 
örsza gös versenyek elö tt ha röm taní ta si napöt fördí thatnak felke szű le sű kre, ha a 
szaktana r e s az igazgatö  ezt indököltnak la tja.  

Áz ige nybeve tel mö dja t e s ideje t a szaktana r hata rözza meg. Á szaktana r ta je köztatja az 
öszta lyfö nö kö t a felke szí te sre fördí tött napök sza ma rö l e s da tűma rö l, valamint a verseny 
idö tartama rö l. Á KGYTK-ba benevezett dia kök a versenyek elö tt ö t napöt fördí thatnak a 
felke szű le sre. Á megyei e s örsza gös szerveze sű  versenyek iskölai fördűlö ja ra szabadnap 
nem ja r, a kedvezme nyekre vönatközö an a kö vetkezö  bekezde sben föglaltak tekintendö k 
ira nyadö nak.   

8.2.2 Spörtversenyekkel e s egye b esetekkel kapcsölatban – a szaktana r javaslata nak 
meghallgata sa űta n – az igazgatö  dö nt. Á dö nte st kö vetö en a szaktana r e s az öszta lyfö nö k 
az elö zö ekben leí rt mö dön ja r el.   

8.2.3 Á kö ze piskölai inte zme nyek a ltal szervezett nyí lt napön egy tanűlö  legfö ljebb ha röm 
inte zme nyben vehet re szt. Ettö l csak indökölt esetben lehet elte rni – az öszta lyfö nö k 
javaslata e s az igazgatö helyettes dö nte se alapja n. Á nyí lt napön valö  re szve telt rö gzí teni 
kell a naplö ban, e s ezt a hia nyza st is figyelembe kell venni az ö sszesí te sne l.   
Á 8.2.1. – 8.2.3 szakaszökban szaba lyözött esetekben az öszta lyfö nö k – a hia nyza st 
iskölae rdekbö l tö rte nö  ta völle tnek minö sí ti a digita lis naplö ban, e s a taní ta si napökrö l, 
ö ra krö l valö  ta völmarada st minden esetben figyelembe veszi a hia nyza sök havi 
ö sszesí te se ne l.  

8.3 A TANULÓI KÉSÉSEK KEZELÉSI RENDJE   

Á digita lis naplö  e s a ke sö k lista ja t rö gzí tö  iratök bejegyze sei szerint az isköla bö l 
rendszeresen ke sö  tanűlö  szű leit az öszta lyfö nö k e rtesí ti, isme tlö de s esete n behí vja az 
isköla ba. Á magatarta si jegy kialakí ta sa na l a rendszeres ke se seket figyelembe kell venni.   

Á tanűlö  taní ta si ö ra rö l valö  ke se se t, a ke se s percekben sza mí tött idö tartama t e s a tanűlö  
hia nyza sa t a pedagö gűs a naplö ba bejegyzi. Á műlasztött ö ra k igazöla sa t az öszta lyfö nö k 
ve gzi. Áz igazölatlan műlaszta sök ha ttere nek felderí te se ben az öszta lyfö nö k az 
igazgatö helyettessel egyű tt ja r el, szű kse g esete n kezdeme nyezik a tankö telezettse g 
megszege se re vönatközö  szaba lyse rte si elja ra st.   

8.4 TÁJÉKOZTATÁS, A SZÜLŐ BEHÍVÁSA, ÉRTESÍTÉSE   

Á szű lö k ta je köztata sa, e rtesí te se a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)  

bekezde se nek elö í ra sai szerint tö rte nik:   
➢ elsö  igazölatlan ö ra űta n: a digita lis naplö  re ve n a szű lö  e rtesí te se,   
➢ tizedik igazölatlan ö ra űta n: a szű lö  iktatött pöstai leve lben tö rte nö  e rtesí te se,   
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➢ a tizedik igazölatlan ö ra űta n: a lakö hely szerint illete kes jegyzö  e rtesí te se (a 
ma södpe lda nyt az iratta rban kell ö rizni),  

➢ a hűszadik igazölatlan ö ra űta n: a szű lö  pöstai ű tön tö rte nö  e rtesí te se (a 
ma södpe lda nyt az iratta rban kell ö rizni),  

➢ az ö tvenedik igazölatlan ö ra űta n: a jegyzö  e rtesí te se.  

Áz e rtesí te sben minden alkalömmal fel kell hí vni a szű lö  figyelme t az igazölatlan 
műlaszta s kö vetkezme nyeire.   

8.5 A TANULÓ ÁLTAL ELŐÁLLÍTOTT ÉRTÉKEK TULAJDONJOGA  

Áz inte zme ny szerzi meg a tűlajdönjöga t minden ölyan, a birtöka ba kerű lt dölögnak, 
amelyet a tanűlö  a llí tött elö  a tanűlö i jögviszönya bö l eredö  kö telezettse ge nek 
teljesí te se vel ö sszefű gge sben, felte ve, högy az annak elke szí te se hez szű kse ges anyagi e s 
egye b felte teleket az inte zme ny biztösí tötta. Ha az a tűlajdöna ba kerű lt dölög 
e rte kesí te se vel, hasznösí ta sa val az inte zme ny beve telre tesz szert, akkör a tanűlö t a teljes 
beve tel maximűm 50%-a nak megfelelö  ö sszeg illeti meg. Á tanűlö t megilletö  dí jaza s 
könkre t me rte ke rö l a tanűlö  – tizennegyedik e lete ve t be nem tö ltö tt tanűlö  esete n szű lö je 
egyete rte se vel – e s a nevele si-öktata si inte zme ny a llapödik meg, ha alkalömszerű en, 
egyedileg elke szí tett alköta s e rte kesí te se bö l, hasznösí ta sa bö l sza rmazik a beve tel.   
Áz öktata s kerete ben, az öktata si fölyamat re szeke nt rendszeresen elke szí tett dölög 

esete n a megfelelö  dí jaza st a teljes ke pze si fölyamatban re szt vevö k a ltal ve gzett 
teve kenyse gre mega llapí thatö  eredme ny (nyerese g) terhe re kell mega llapí tani. Á teljes 
nyerese g maximűm 50%-a lehet a dí jaza s ö sszege abban az estben, ha a tanűlö  
rendszeres műnka ja val az e rintett taní ta si ö ra k legala bb fele ben tö rte nö  kreatí v 
műnka val ja rűl hözza  a terme kek elke szí te se hez. Á dí jaza s ö sszege a keve sbe  hate köny 
egyű ttmű kö de s me rte ke vel linea risan csö kken. Á nyerese g 10%-a tö l alacsönyabb 
dí jaza st az inte zme ny nem fizet.   

9. ÁZ ISKOLÁI KO NYVTÁ R MU KO DE SI SZÁBÁ LYZÁTÁ   

9.1 A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSÉNEK CÉLJA, A MŰKÖDÉS FELTÉTELEI   

Áz isköla kö nyvta ra az isköla mű kö de se hez, pedagö giai prögramja nak megvalö sí ta sa höz, 
a nevele shez, taní ta shöz, tanűla shöz szű kse ges dökűmentűmök rendszeres gyű jte se t, 
felta ra sa t, megö rze se t, a kö nyvta ri rendszer szölga ltata sainak ele re se t, töva bba  a 
kö nyvta rhaszna lati ismeretek öktata sa t biztösí tö , az inte zme ny kö nyvta r-pedagö giai 
teve kenyse ge t köördina lö  szervezeti egyse g.   

Kö nyvta rűnk szervezeti e s mű kö de si szaba lyzata szaba lyözza a kö nyvta r mű kö de se nek e s 
ige nybeve tele nek szaba lyait. Áz iskölai kö nyvta r a llöma nya ba csak a kö nyvta r gyű jtö kö re be 
tartözö  dökűmentűm vehetö  fel. Á tankö nyveket kű lö n gyű jteme nyke nt kezeljű k, a kű lö n 
gyű jteme ny nyilva ntarta sa nak e s haszna lata nak saja tös szaba lyait a tankö nyvta ri szaba lyzat 
tartalmazza.   

Kö nyvta rűnk rendelkezik a jögszaba lyban elö í rt alapkö vetelme nyekkel:   
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a) a haszna lö k a ltal kö nnyen megkö zelí thetö  kö nyvta rhelyise g, amely alkalmas az 
a llöma ny szabadpölcös elhelyeze se re e s legala bb egy iskölai öszta ly egyidejű  
föglalköztata sa ra,   

b) legala bb ha römezer kö nyvta ri dökűmentűmmal,   
c) taní ta si napökön a tanűlö k, pedagö gűsök re sze re megfelelö  idö pöntban a nyitva 

tarta s biztösí ta sa,   
d) rendelkezik a kű lö nbö zö  införma ciö hördözö k haszna lata höz, az ű jabb 

dökűmentűmök elö a llí ta sa höz, a kö nyvta r mű kö dtete se hez szű kse ges 
nyilva ntarta sök vezete se hez, katalö gűs e pí te se hez szű kse ges eszkö zö kkel   

Kö nyvta rűnk kapcsölatöt tart ma s iskölai kö nyvta rakkal, a pedagö giai-szakmai 
szölga ltata sökat ella tö  inte zme nyek kö nyvta raival, a nyilva nös kö nyvta rakkal.  

Kö nyvta rös-tana rűnk nevelö -öktatö  teve kenyse ge t kö nyvta r-pedagö giai prögram 
alapja n ve gzi. Áz inte zme ny sza ma ra va sa rölt dökűmentűmökat kö nyvta ri 
nyilva ntarta sba kell venni. Á kö nyvta rön kí vű l elhelyezett dökűmentűmökrö l 
lelö helynyilva ntarta st kell vezetni.   

9.1.1 Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai   

Isköla nk kö nyvta ra nak alapfeladatai – a jögszaba lyöknak megfelelö en – a kö vetkezö k:   

a) gyű jteme nyű nk fölyamatös fejleszte se, felta ra sa, ö rze se, göndöza sa e s 
rendelkeze sre böcsa ta sa,   

b) ta je köztata s nyű jta sa a dökűmentűmökrö l e s szölga ltata sökrö l,   
c) az isköla pedagö giai prögramja e s kö nyvta r-pedagö giai prögramja szerinti tanö rai 

föglalköza sök tarta sa,   
d) kö nyvta ri dökűmentűmök egye ni e s csöpörtös helyben haszna lata nak biztösí ta sa,   
e) kö nyvta ri dökűmentűmök kö lcsö nze se,   
f) tartö s tankö nyvek, sege dkö nyvek kö lcsö nze se tanűlö ink sza ma ra   
g) a kö nyvta ri a llöma ny pedagö giai prögramnak megfelelö , a tanűlö k e s a 

pedagö gűsök ige nyeinek figyelembeve tele vel tö rte nö  fejleszte se.   

Áz iskölai kö nyvta r kiege szí tö  feladatai töva bba :   

a) a kö znevele si tö rve nyben meghata rözött egye b föglalköza sök tarta sa,   
b) a nevelö -öktatö  műnka höz szű kse ges dökűmentűmök tö bbszö rö ze se,   
c) sza mí tö ge pes införmatikai szölga ltata sök biztösí ta sa,   
d) ta je köztata s nyű jta sa az iskölai kö nyvta rak, a pedagö giai-szakmai 

szölga ltata sökat ella tö  inte zme nyekben mű kö dö  kö nyvta rak, a nyilva nös 
kö nyvta rak dökűmentűmairö l, szölga ltata sairö l,   

e) ma s kö nyvta rak a ltal nyű jtött szölga ltata sök ele re se nek biztösí ta sa,   
f) re szve tel a kö nyvta rak kö zö tti dökűmentűm- e s införma ciö csere ben.   

9.1.2 Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 
 

Kö nyvta rűnk kö zremű kö dik az iskölai tankö nyvella ta s  megszerveze se ben, lebönyölí ta sa ban. 
Ennek ve grehajta sa ra az iskölai kö nyvta rös-tana r – műnkakö ri feladatke nt – a kö vetkezö  
feladatökat la tja el:   
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➢ elö ke szí ti az ingyenes tankö nyvella ta ssal kapcsölatös iskölai feladatök 
ve grehajta sa t elö ke szí tö  felme re st ve gez,  

➢ kö zremű kö dik a tankö nyv-rendele s elö ke szí te se ben,   
➢ kö veti az ingyenes tankö nyvella ta sban re szesű lö  dia köknak kiadött kö tetek 
sza ma nak alakűla sa t,   

➢ kö veti a kiadött kö nyvek elhaszna lö da sa nak me rte ke t,   
➢ az e ves tankö nyvrendele skör beszerzi az elhaszna lö dött kö tetek pö tla sa t ce lzö  
vagy ű jönnan kiadött tankö nyveket,   

➢ a tane v kö zben lehetö se get biztösí t a tanűlö k sza ma ra a tane v kö zben jelentkezö , 
tankö nyv-elhaszna lö da sbö l, tankö nyv elhagya sa bö l keletkezö  hia ny pö tla sa ra.   

Áz iskölai kö nyvta r a llöma nya ba veszi az ingyenes tankö nyvella ta sra jögösűlt tanűlö k 
sza ma ra beszerzett tankö nyveket, azökat lelta ri nyilva ntarta sba veszi, majd kikö lcsö nzi 
a tanűlö knak.    

9.1.3. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok   

Áz inte zme ny sza ma ra va sa rölt dökűmentűmök nyilva ntarta sa   
➢ az inte zme ny sza ma ra va sa rölt ö sszes dökűmentűmöt kö nyvta ri nyilva ntarta sba 
kell venni   

➢ a kö nyvta rön kí vű l elhelyezett dökűmentűmökrö l lelö hely-nyilva ntarta st kell 
vezetni   

➢ az ingyenes tankö nyvella ta sra jögösűlt tanűlö k sza ma ra beszerzett tankö nyveket 
szinte n nyilva ntarta sba kell venni   

Á kö nyvta r szölga ltata sai a kö vetkezö k   

➢ sze pirödalmi kö nyvek, szakkö nyvek, idegen nyelvkö nyvek e s szö ta rak 
kö lcsö nze se (az űtö bbiak körla tözött sza mban),   

➢ tankö nyvek, tartö s tankö nyvek, kű lö nbö zö , a tanűlma nyi műnka t elö segí tö  
sege deszkö zö k (pl.: te rke pek, pe ldata rak, feladatgyű jteme nyek, tesztkö nyvek 
stb.) kö lcsö nze se,   

➢ införma ciö gyű jte s az internetrö l a kö nyvta rös-tana r segí tse ge vel,   
➢ lexikönök e s kű lö nbö zö  alacsöny pe lda nysza mű  kö nyvek, dökűmentűmök 
ölvasö termi haszna lata,   

➢ ta je köztatö  a dia kök sza ma ra a kö nyvta r haszna lata rö l,  
➢ ma s kö nyvta rak a ltal nyű jtött szölga ltata sök ele re se nek biztösí ta sa,  
➢ kö nyvta ri ö ra k, egye b föglalköza sök tarta sa,  

➢ ta je köztata s nyű jta sa a nyilva nös kö nyvta rak a ltal nyű jtött szölga ltata sökrö l.   

Á kö nyvta r haszna lö inak kö re, a beiratköza s mö dja   
Áz iskölai kö nyvta r szölga ltata sait az inte zme ny valamennyi dia kja e s műnkava llalö ja 
ige nybe veheti. Á kö nyvta rös engede lye vel a kö nyvta r szölga ltata sait kű lsö  szeme lyek is 
ige nybe vehetik.   

Á szölga ltata sök ige nybeve tele nek felte telei   

Á kö nyvek, a kű lö nfe le dökűmentűmök e s ismerethördözö k kö lcsö nze se e s ölvasö termi 
haszna lata, a sza mí tö ge p- e s internethaszna lat te rí te smentes.   
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Á kö nyvta rhaszna lat szaba lyai   

Á kö nyvek kö lcsö nze se nek idö tartama szörgalmi idö ben egy hö nap. Tane v ve ge n a 
dia köknak minden kö nyvet vissza kell vinniű k a kö nyvta rba attö l fű ggetlenű l, högy azt 
mikör vitte k ki. Á nya ri szű nidö re tö rte nö  kö lcsö nze si sza nde köt elö re jelezni kell, ez 
esetben az engede lyezett kö lcsö nze s idö tartama a szű nidö  ege sze re kiterjed. Á 
kikö lcsö nzö tt kö nyveket a kö vetkezö  tane v elsö  taní ta si hete ben kell visszahözni. Áz 
ingyenes tankö nyvta mögata sban re szesű lö  dia kök a ltal a tvett tankö nyvek arra az 
idö tartamra kö lcsö nö zhetö k ki, ameddig a tanűlö  az adött tanta rgyat tanűlja. Egye b 
ismerethördözö k kö lcsö nze se nek idö tartama a mindenköri lehetö se gek fű ggve nye ben 
va ltözik.   

Á nyitva tarta s e s a kö lcsö nze s ideje   

Áz iskölai kö nyvta r minden taní ta si napön nyitva tart. Á nyitva tarta s ideje igazödik a 
dia kök ige nyeihez. Á kö lcsö nze si idö rö l a tanűlö k az ölvasö terem ajtaja ra illetve 
hirdetö je re kifű ggesztett, az iskölai kö nyvta r mű kö de se vel kapcsölatös införma ciö kbö l 
ta je közö dhatnak.   

Á tana ri ke zikö nyvta r   

Áz iskölai kö nyvta r re sze t ke pezi a „Tana ri ke zikö nyvta r” is, amelynek anyagai a 
tana riban egy erre a ce lra kijelö lt szekre nyben vannak elhelyezve; s a vele kapcsölatös 
kö lcsö nze si e s egye b feladatökat szinte n az iskölai kö nyvta rös tana r la tja el.    

9.2. A KÖNYVTÁR GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA   

1. Áz iskölai kö nyvta r feladata  
Áz iskölai kö nyvta r gyű jteme nye nek sze leskö rű en tartalmaznia kell azökat az 
införma ciö kat e s införma ciö hördözö kat, melyekre az öktatö  nevelö  teve kenyse ghez 
szű kse g van. Áz iskölai kö nyvta rnak rendelkeznie kell a kű lö nbö zö  
införma ciö hördözö k haszna lata höz, az ű jabb dökűmentűmök elö a llí ta sa höz, a 
dökűmentűmök kiada sa höz, a kö nyvta rhaszna lat nyilva ntarta sa höz szű kse ges 
eszkö zö kkel. Áz iskölai kö nyvta r ölyan a ltala nös gyű jtö kö rű  szakkö nyvta r, amelynek 
legalapvetö bb saja tös feladata az iskölai öktatö  nevelö  műnka megalapöza sa. E feladat 
ella ta sa e rdeke ben az iskölai kö nyvta r szisztematikűsan gyű jti, felta rja, megö rzi e s 
rendelkeze sre böcsa tja dökűmentűmait.   

2. Áz iskölai kö nyvta r gyű jtö kö re, az a llöma nybö ví te s fö  szempöntjai  

Gyű jtö kö r: Á dökűmentűmöknak kű lö nbö zö  szempöntbö l meghata rözött kö re. Á 
szisztematikűs, tervszerű  e s fölyamatös gyű jtö műnka alapja, az iskölai kö nyvta r 
gyű jtö kö ri szaba lyzata. Á gyű jtö műnka ma s öldalrö l szelektí v is, mely szempöntjait a 
gyű jtö kö ri szaba lyzatban leí rt fö - e s melle k gyű jtö kö r hata rözza meg.   

  

Áz a llöma nybö ví te s fö  szempöntjai  

Áhhöz, högy inte zme nyű nk ke pes legyen aka r ma r a kö zeljö vö  ű jabb kihí va sainak, egyre 
sze lesebb kö rű  szű kse gleteinek, ige nyeinek is eleget tenni, szű kse g van a rendszeres, 
a tgöndölt, az ige nyekhez rűgalmasan alkalmazködö  töva bbfejleszte sre.   
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Áz a llöma nybö ví te s fö bb ira nyai a kö vetkezö  te nyezö k figyelembe ve tele vel hata rözhatö k 
meg:   

➢ Á klasszikűs szerzö k mindha röm mű nemhez tartözö  kö teteibö l (kö telezö  e s nem 
kö telezö  ölvasma nyök kö re be tartözö  kö nyvekbö l egyara nt) az elmű lt idö szakban 
jelentö s mennyise gű t kö ttettű nk be. Ennek ellene re me g bö ven van pö tölni valö , 
elsö sörban az aja nlött ölvasma nyökbö l. Á szaktana rök göndös va laszta sa ellene re 
is ne ha elengedhetetlenne  va lik, högy a tanűlö k a ltal nem haszna lt tankö nyvekbö l 
is szerezzű nk be ne ha ny kö nyvta ri pe lda nyt – elsö sörban tartö s tankö nyvekbö l –, 
mert azök ölyan införma ciö kat tartalmazhatnak, amelyek kű lö nö sen hasznösak 
lehetnek az egyes tanta rgyakkal elme lyű ltebben föglalközö  dia kök sza ma ra (pl. 
matematika, fizika, ke mia feladatgyű jteme nyek).   

3. Kö nyvta rűnk gyű jtö kö re t meghata rözö  te nyezö k   

3.1. Kö nyvta rűnk tí pűsa: isköla nk alapfökű  öktata si inte zme ny, ahöl 
ege sznapös rendszerben  fölyik  a  nyölc  e vfölyamös  öktata s. 
 Kö nyvta rűnk  tí pűsa  szerint körla tözöttan nyilva nös kö nyvta r (10 000 
kö tet alatti dökűmentűmmal), mely az inte zme ny re sze.   

3.2. Fö ldrajzi elhelyezkede se: a kö nyvta r az isköla fö ldszintje n tala lhatö . 
Kö nyvta rűnk biztösí tja a kö nyvta rkö zi kö lcsö nze s lehetö se ge t.   
3.3. Áz isköla pedagö giai prögramja: Kö nyvta rűnk gyű jtö kö re eszkö ze a 
pedagö giai prögram megvalö sí ta sa nak, az iskölai kö nyvta r kiemelten vesz re szt 
az a ltala nös e s saja tös pedagö giai prögram megvalö sí ta sa ban, illetve a ltala nös 
nevele si ce ljainkban. Á llöma nya val segí ti a dia kök e s a pedagö gűsök 
felke szű le se t tanö ra ikra, ahöl biztösí tja a szű kse ges dökűmentűmök, pl. 
verseskö tetek, kö telezö  ölvasma nyök, nö ve nyhata rözö k, atlaszök stb. 
haszna lata t is. Kiemelten föntösnak tartjűk, högy a kö nyvta röstana r segí tse ge vel 
a magyar nyelv e s irödalöm tanta rgy tantervi kö vetelme nyeiben szereplö  
kö nyvta ri ö ra k megtarta sra kerű ljenek, e s a gyű jtö kö ri szaba lyzatban szereplö  
dökűmentűmök, valamint a katalö gűs e s a kö nyvta r mint rendszer haszna lata t a 
dia kök elsaja tí thassa k.   

4. Á kö nyvta r gyű jtö kö ri szempöntjai   

Áz iskölai kö nyvta r ölyan a ltala nös gyű jtö kö rű , körla tözöttan nyilva nös szakkö nyvta r, 
amely megö rzi, felta rja, szisztematikűsan gyű jti e s haszna latra böcsa tja azökat a 
dökűmentűmökat, amelyek megalapözza k az isköla ban fölyö  öktatö  - nevelö műnka t.   

Á tanűlö k re sze rö l teljesse gre tö rekvö , a pedagö gűsök re sze rö l e rte kelö  va lögata ssal 
gyű jt.   

  

4.1 Tematikűs (fö  e s melle k gyű jtö kö r)  

Fö  gyű jtö kö r  

Á tö rzsanyag fö  gyű jte si szempöntja a viszönylagös teljesse gre valö  tö rekve s.   

Á tanűla s, taní ta s söra n eszkö zke nt jelenik meg  



Bűdapest XXI. Kerű leti Kazinczy Ferenc E rte kkö zvetí tö  e s Ke pesse gfejlesztö  Á ltala nös Isköla  

42 

➢ lí rai, prö zai, dra mai antölö gia k   
➢ klasszikűs e s körta rs szerzö k mű vei, gyű jteme nyes kö tetei   
➢ egyes klasszikűs e s körta rs szerzö k teljes e letmű vei   
➢ nemzetek irödalma (klasszikűs e s mödem irödalöm)   
➢ tematikűs antölö gia k   
➢ e letrajzök, tö rte nelmi rege nyek   
➢ ifjű sa gi rege nyek   
➢ a ltala nös lexikönök   
➢ enciklöpe dia k   
➢ az ű jönnan bele pö  etika tanta rgy taní ta sa höz szű kse ges dökűmentűmök   
➢ a tananyaghöz kapcsölö dö  - a tűdöma nyökat re szben vagy teljesen beműtatö  alap- 

e s kö ze pszintű  sege dkö nyvek, tö rte neti ö sszeföglalö k, ismeretkö zlö  mű vek   
➢ az a ltala nös isköla ban haszna lt tankö nyvek, műnkafű zetek, feladatlapök   
➢ Bűdapestre e s a kerű letre vönatközö  helyismereti e s helytö rte neti kiadva nyök   
➢ a helyi tantervekhez kapcsölö dö  "kö telezö " e s aja nlött ölvasma nyök   
➢ a nevele s, öktata s elme lete vei föglalközö  legföntösabb ke zikö nyvek   
➢ a kű lö nfe le tanta rgyak öktata sa t segí tö  mö dszertani ke zikö nyvek, sege dletek   
➢ pszichölö giai mű vek, gyermek e s ifjű kör le lektana   
➢ felve teli kö vetelme nyekrö l, a töva bbtanűla s lehetö se geirö l ke szí tett kiadva nyök   
➢ az iskölai kö nyvta r teve kenyse ge t e rintö  jögszaba lyök, a lla sföglala sök   
➢ napilapök, szaklapök, magyar e s idegen nyelvű  fölyö iratök,   
➢ kiadva nyök az iskölai kö nyvta r a llöma nygyarapí ta sa höz, pl. mintakatalö gűsök, 

tanta rgyi bibliögra fia k, jegyze kek,   
➢ az öktata ssal ö sszefű ggö  statisztikai kiadva nyök, kiműtata sök   
➢ csala djögi, gyermek- e s ifjű sa gve delemmel kapcsölatös jögszaba lyök, rendeletek 

e s azök gyű jteme nyei   
➢ az öktata ssal kapcsölatös jögszaba lyök, rendeletek e s azök gyű jteme nyei   
➢ a tanű gyigazgata ssal, gazda lköda ssal kapcsölatös szakirödalöm e s jögszaba lyök,  

 illetve azök gyű jteme nyei    
Melle k gyű jtö kö r  

➢ a fö  gyű jtö kö rt kiege szí tö , erö s va lögata ssal gyű jtö tt dökűmentűmök kö re  ➢ 

aűdiövizűa lis dökűmentűmök: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ök.   
➢ Á kö nyvta r a llöma nya ba tartözö , köra bban haszna lt egye b aűdiövizűa lis 

dökűmentűmök,  pl.  bakelitlemezek,  aűdiö-  e s 
 videökazetta k,  diafilmek va lögata sra, selejteze sre szörűlnak.   

  

4.2. Tipölö gia / dökűmentűmtí pűsök  

a) I ra sös nyömtatött dökűmentűmök   

➢ kö nyv, sege dkö nyv, tankö nyv, tartö s tankö nyv   
➢ periödikűmök: fölyö iratök  ➢ te rke pek, atlaszök   

b) Áűdiövizűa lis ismerethördözö k   

➢ ke pes dökűmentűmök (diafilm, DVD, videökazetta)   
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➢ hangzö  dökűmentűmök (magnö kazetta, CD, bakelitlemez)   
➢ Sza mí tö ge pprögramök, sza mí tö ge ppel ölvashatö  ismerethördözö k: CD-ROM, 
műltime dia s CD-k   

4.3 Á gyű jteme ny tartalmi ö sszete tele, a gyű jte s te makö re, szintje, me lyse ge  

a) Á teljesse g ige nye vel gyű jti a magyar nyelven megjelenö  kiadva nyök kö zű l   

Á Nemzeti alaptantervhez kapcsölö dva a teljesse g ige nye vel:   

➢ lí rai, prö zai e s dra mai antölö gia k   
➢ klasszikűs e s körta rs szerzö k mű vei, gyű jteme nyes kö tetei   
➢ klasszikűs e s körta rs szerzö k teljes e letmű vei   
➢ kö ze p- e s felsö szintű  a ltala nös lexikönök   

Á Nemzeti alaptantervhez kö zvetlenű l nem kapcsölö dö an a teljesse g ige nye ne lkű l:   
➢ a tananyaghöz kapcsölö dö  - a tűdöma nyökat re szben vagy teljesen beműtatö  - alap- e s 

kö ze pszintű  sege dkö nyvek, tö rte neti ö sszeföglalö k, ismeretkö zlö  mű vek   

➢ az a ltala nös isköla ban haszna lt tankö nyvek, műnkafű zetek, feladatlapök   

➢ a helyi tantervekhez kapcsölö dö  "kö telezö " e s aja nlött ölvasma nyök   

➢ a nevele s, öktata s elme lete vei föglalközö  legföntösabb ke zikö nyvek   

➢ a kű lö nfe le tanta rgyak öktata sa t segí tö  mö dszertani ke zikö nyvek, sege dletek   

➢ a felve teli kö vetelme nyekrö l, a töva bbtanűla s lehetö se geirö l ke szí tett kiadva nyök   

➢ az iskölai kö nyvta r teve kenyse ge t e rintö  jögszaba lyök, a lla sföglala sök   

➢ csala djögi, gyermek- e s ifjű sa gve delemmel kapcsölatös jögszaba lyök, rendeletek e s azök 
gyű jteme nyei   

➢ az öktata ssal kapcsölatös jögszaba lyök, rendeletek e s azök gyű jteme nyei   

a tanű gyigazgata ssal, gazda lköda ssal kapcsölatös szakirödalöm e s jögszaba lyök, illetve 
azök gyű jteme nyei   
  

b) Va lögatva gyű jti az isköla ce ljait, feladatait, valamint a pe nzű gyi, ta rgyi 
szempöntökat figyelembe ve ve:  

➢ nemzetek irödalma (klasszikűs e s mödem irödalöm)   
➢ tematikűs antölö gia k   
➢ e letrajzök, tö rte nelmi rege nyek   
➢ ifjű sa gi rege nyek   
➢ a ltala nös lexikönök   
➢ enciklöpe dia k   
➢ a tananyaghöz kapcsölö dö  - a tűdöma nyökat re szben vagy teljesen beműtatö  alap- 

e s kö ze pszintű  sege dkö nyvek, tö rte neti ö sszeföglalö k, ismeretkö zlö  mű vek   
➢ Bűdapestre e s Csepelre vönatközö  helyismereti e s helytö rte neti kiadva nyök   
➢ az öktata ssal ö sszefű ggö  statisztikai kiadva nyök, kiműtata sök   
➢ pszichölö giai mű vek, a gyermek- e s ifjű kör le lektana   
➢ napilapök, szaklapök, magyar e s idegen nyelvű  fölyö iratök   
➢ kiadva nyök az iskölai kö nyvta r a llöma nygyarapí ta sa höz (mintakatalö gűsök, 

tanta rgyi bibliögra fia k, jegyze kek)   
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➢ aűdiövizűa lis dökűmentűmök: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ök. (Á kö nyvta r 
a llöma nya ba tartözö , köra bban haszna lt egye b aűdiövizűa lis dökűmentűmök, pl.  
bakelitlemezek, aűdiö- e s videökazetta k, diafilmek va lögata sra, selejteze sre 
szörűlnak).   

c) Áz isköla kö nyvta ra fölyamatösan szerzi be a teljes me lyse gi szintű  
dökűmentűmökat, anyagökat. Á va lögatött gyű jte si szintű  anyagök beszerze se, 
a llöma nygyarapí ta sa pe nzű gyi, ta rgyi e s egye b felte telektö l fű ggö en esetenke nt tö rte nik 
a kö nyvta rös javaslata, valamint az inte zme ny vezetö je nek í ra sbeli jö va hagya sa alapja n 
abban az esetben, ha a kö nyvta rös re sze re rendelkeze sre a llö  keretö sszeget a beszerze s 
meghaladja.   

Ha az eseti a llöma nygyarapí ta st az adött idö szak keretö sszege fedezi, a beszerze srö l a 
kö nyvta röstana r dö nt a műnkakö zö sse g-vezetö k szakmai tana csait figyelembe ve ve, 
kike rve felettese ve leme nye t.   

9.3 KÖNYVTÁRHASZNÁLATI ÉS SZOLGÁLTATÁSI SZABÁLYZAT   

1. Á kö nyvta r haszna lö inak kö re   

Áz iskölai kö nyvta r körla tözöttan nyilva nös kö nyvta r. Áz iskölai kö nyvta rat az isköla tanűlö i, 
pedagö gűsai, adminisztratí v e s technikai dölgözö i e s a tanűlö kön keresztű l a szű leik haszna lhatja k. 
Szű kse g esete n az isköla tanűlö i sza ma ra elö ada st, föglalköza st tartö  kű lsö  nevelö  is ige nybe veheti 
a föglalköza s megtarta sa höz szű kse ges kö nyvta ri szölga ltata st.  Á beiratköza s e s a szölga ltata sök 
ige nybeve tele dí jtalan.   
Beiratköza s: a tanűlö i jögviszöny, illetö leg a műnkaviszöny kezdetekör aűtömatikűs, 
megszű ne sekör a kö nyvta ri tagsa g is megszű nik.   
Á kö nyvta r beiratköza sna l a kö vetkezö  adatökat ke ri:   

➢ ne v (asszönyökna l szű lete si ne v),   
➢ szű lete si hely e s idö ,   
➢ anyja neve,   
➢ a llandö  lakhely, illetve ideiglenes lakcí m, ha az helyi vagy kö rnye kbeli,  ➢ 

szeme lyi igazölva ny vagy ű tleve l sza ma.   

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 
intézménynek. Á megva ltözött adatökat az adatva ltöza st kö vetö  elsö  kö nyvta ri 
la tögata skör vagy kö lcsö nze skör, de legke sö bb a kö vetkezö  tane v elsö  napja n be kell 
jelenteni  a  kö nyvta rös-tana rnak.Á  tanűlö knak  az  isköla bö l 
 tö rte nö   elta vöza si sza nde ka rö l az igazgatö  ta je köztatja a kö nyvta rös tana rt. Á 
nyűgdí jba vönűlö  vagy ma s ökökbö l,  az isköla bö l elta vözö   kölle ga k  az 
a ltalűk  kö lcsö nzö tt anyagökat az inte zme nybö l valö  elta vöza sűk elö tt leadja k.   

Áz adatökat a kö nyvta r az integra lt sza mí tö ge pes rendszere ben rö gzí ti, azökat csak az 
ölvasö val valö  kapcsölattarta shöz, a kö nyvta ri nyilva ntarta sökhöz illetve tartöza s esete n 
a ve grehajta si elja ra shöz haszna lja fel. Áz adatök a kö nyvta ri tagsa g megszű ntete se űta n 
tö rle sre kerű lnek.   

2. Á kö nyvta rhaszna lat mö djai   
➢ helyben haszna lat,   
➢ kö lcsö nze s,   
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➢ kö nyvta rkö zi kö lcsö nze s,   
➢ csöpörtös haszna lat   

2.1 Helyben haszna lat   

Áz iskölai kö nyvta r dökűmentűmai kö zű l csak helyben haszna lhatö k:   

➢ a ke zikö nyvta ri a llöma nyre sz,   
➢ a  kű lö ngyű jteme nyek:  aűdiövizűa lis  (ÁV)  anyagök, 

 elektrönikűs dökűmentűmök, műzea lis dökűmentűmök, fölyö iratök 
(legűtölsö  sza mök)   

Á csak helyben haszna lhatö  dökűmentűmökat a szaktana rök egy-egy taní ta si ö ra ra, 
indökölt esetben a kö nyvta r za ra sa e s nyita sa kö zö tti idö re kikö lcsö nö zhetik.   

Á kö nyvta rös-tana r szakmai segí tse get ad:   

➢ az införma ciö k kö zö tti eligazöda sban,   
➢ az införma ciö k kezele se ben,   

➢ a szellemi műnka technika ja nak alkalmaza sa ban,  ➢ a technikai eszkö zö k 

haszna lata ban.   

➢ 2.2 Kö lcsö nze s   

➢ Á kö nyvta rbö l ba rmely dökűmentűmöt csak a kö nyvta röstana r tűdta val szabad 
kivinni.   

➢ Dökűmentűmökat  kö lcsö nö zni  csak  a  kö lcsö nze si  nyilva ntarta sban 
 valö  rö gzí te ssel szabad.   

➢ Á kö lcsö nze s nyilva ntarta sa införmatikai eszkö zö kkel tö rte nik.   

Á kö nyvta rbö l egy alkalömmal legfeljebb ha röm dökűmentűm kö lcsö nö zhetö  egy hö nap 
idö tartamra. Á kö lcsö nze si hata ridö  egy – indökölt esetben ke t – alkalömmal 
meghösszabbí thatö  ű jabb ha röm he tre. Á tö bb pe lda nyös kö telezö  e s aja nlött 
ölvasma nyök kö lcsö nze si hata rideje e s hösszabbí ta sa szű kse g esete n ne gy he t lehet. Á 
kö lcsö nze sben le vö  dökűmentűmök elö jegyezhetö k.   

Á kö lcsö nze si hata ridö  leja rta űta n egy he t hata ridö t ad a kö nyvta r, amely űta n a 
dökűmentűmökat ke sve visszahözö  tanűlö k figyelme t fel kell hí vni a dökűmentűmök 
visszaszölga ltata sa ra. Á kö nyvta rral szemben fenna llö  tű relmi idö n felű li ke sedelem, 
tartöza s ideje alatt a kö lcsö nze s nem vehetö  ige nybe.   

Áz isköla bö l ta vözö  tanűlö k esete ben a tanűlö i jögviszöny megszű ne se nek idö pöntja ig a 
kö lcsö nzö tt tankö nyveket, tartö s tankö nyveket, egye b kö nyvta ri dökűmentűmökat 
vissza kell szölga ltatni.   

Á pedagö gűsök a tane v söra n egy-egy tananyagre szhez a szű kse ges mennyise gű  
dökűmentűmöt az anyagre sz feldölgöza sa höz szű kse ges ideig haszna lhatja k.   
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Áz elveszett vagy rönga la stö l kö nyvta ri haszna latra alkalmatlanna  va lt dökűmentűmöt 
az ölvasö  kö teles egy kiföga stalan pe lda nnyal vagy a kö nyvta r sza ma ra szű kse ges ma s 
mű vel pö tölni.  

Á kö nyvta r nyitva tarta si ideje: he tfö n 08:00 – 12:00-ig, kedden 10:00 – 16:00-ig, szerda n 
08:00-tö l 13:00-ig, csű tö rtö kö n 08:30-tö l 16:00-ig, pe nteken 08:30-tö l 16:00-ig.    

9.4 KATALÓGUSSZERKESZTÉSI SZABÁLYZAT   

1. Á kö nyvta ri a llöma ny felta ra sa   

Áz iskölai kö nyvta r a llöma nya alapkatalö gűsökkal felta rva a ll az ölvasö k rendelkeze se re. 
Á kö nyvta ri a llöma ny felta ra sa jelenti a dökűmentűmök förmai (dökűmentűm leí ra s) e s 
tartalmi   

(öszta lyöza s) felta ra sa t, s ezt ege szí ti ki a rakta ri jelzet mega llapí ta sa.   

Áz adatökat rö gzí tö  katalö gűselem tartalmazza:   

➢ rakta ri jelzet   
➢ bibliögra fiai e s besöröla si adatökat   
➢ ETO szakjelzeteket   

➢ ta rgyszavakat   
1.1 Á dökűmentűmleí ra s szaba lyai   

Á leí ra s ce lja, högy rö gzí tse a kö nyvta ri a llöma ny dökűmentűmainak adatait 
(bibliögra fiai leí ra s) e s biztösí tsa a visszakereshetö se get (besöröla si adatök).   

Á bibliögra fiai leí ra s szaba lyait szabva nyök rö gzí tik dökűmentűmtí pűsönke nt. Á leí ra s 
förra sa minden esetben az adött dökűmentűm. Á szabva ny e rtelme ben az iskölai 
kö nyvta r az egyszerű sí tett leí ra st alkalmazza, melynek elve az egyes adatök elhagya sa. Á 
leí rt adatökra űgyanazök szaba lyök e rve nyesek.   

Á kö nyvta rban alkalmazött egyszerű sí tett bibliögra fiai leí ra s adatai:  

a. fö cí m: pa rhűzamös cí m: alcí m: egye b cí madat   
b. szerzö se gi kö zle s   
c. kiada s sörsza ma, minö se ge   
d. megjelene si hely: kiadö  neve, megjelene s e ve   
e. öldalsza m+ melle kletek: illűsztra ciö ; me ret  sörözatcí m, sörözatsza m, ISSN 

sza m   
f. megjegyze sek   
g. kö te s, a r   
h. ISBN sza m   

Á besöröla si adatök biztösí tja k a katalö gűste telek visszakereshetö se ge t.   

Áz iskölai kö nyvta rban az ala bbi besöröla si adatökat rö gzí tjű k:   
a. a fö te tel besöröla si adata (szeme lyne v vagy testű letne v vagy a mű  cí me)  b. 
cí m szerinti melle kte tel   
c. kö zremű kö dö i melle kte tel   
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d. ta rgyi melle kte tel   

1.2 Rakta ri jelzetek   

Á dökűmentűmök visszakereshetö se ge t rakta ri jelzetekkel biztösí tjűk. Á rakta ri jelzetet 
ra vezetjű k a dökűmentűmra e s a dökűmentűm ö sszes katalö gűsce dűla ja ra. Á 
szakirödalmat ETO-szakrendi jelzetekkel la tjűk el, mely a tartalmi elkű lö ní te st 
biztösí tja. Áz ETO fö csöpörtjai alapja n kerű lnek a mű vek a pölcökön elrendeze sre.   

  

1.3 Áz iskölai kö nyvta r katalö gűsa   

Á te telek belsö  elrendeze se szerint:   

- betű rendes leí rö  katalö gűs (szerzö  neve e s a mű  cí me alapja n)  

- ta rgyi katalö gűs (ETO szakkatalö gűs)   

Dökűmentűmtí pűsök szerint:   

- kö nyv   

Förma ja szerint:   

- digita lis nyilva ntarta s a SZIRE N kö nyvta ri prögram segí tse ge vel   

9.5 TANKÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT  

I. Rendelkeze sek az ingyenes tankö nyvi ella ta s rendje rö l:   

Áz Oktata si Hivatal teszi kö zze  a tankö nyvek hivatalös jegyze ke t, amelyet fölyamatösan 
felű lvizsga l e s frissí t. Áz inte zme ny kiza rö lag ölyan tankö nyveket rendelhet, amelyek a 
hivatalös tankö nyvjegyze ken szerepelnek.  

II. Áz inte zme ny a kö vetkezö  mö dön tesz eleget az ingyenes tankö nyvi ella ta s 
kö telezettse ge nek:   

1. Áz ingyenes vagy nörmatí v tankö nyvella ta sra jögösűlt dia kök az iskölai kö nyvta r 
nyilva ntarta sa ba felvett tankö nyveket kapja k meg haszna latra.   

2. Ezeket a tankö nyveket a dia kök a kö nyvta ri kö nyvekre vönatközö  szaba lyök alapja n 
haszna lja k. Áz ingyenes tankö nyvta mögata sban re szesű lö  dia kök a ltal a tvett 
tankö nyvek arra az idö tartamra kö lcsö nö zhetö k ki, ameddig a tanűlö  az adött ta rgyat 
tanűlja.  

Ámennyiben az ingyenes tankö nyvta mögata s re ve n kapött tankö nyvet a tanűlö  nem 
haszna lja fölyamatösan, a tane v ve ge n jű niűs 15-ig minden kö lcsö nze sben le vö  
dökűmentűmöt vissza kell jűttatni az iskölai kö nyvta rba. Áz isköla re sze re 
tankö nyvta mögata s ce lja ra jűttatött ö sszegnek legala bb a hűszönö t sza zale ka t tartö s 
tankö nyv, illetve az isköla ban alkalmazött aja nlött e s kö telezö  ölvasma nyök va sa rla sa ra 
kell fördí tani. Á megva sa rölt kö nyv e s tankö nyv az isköla tűlajdöna ba, az iskölai kö nyvta r 
a llöma nya ba kerű l.   
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3. Á kö lcsö nze s rendje   

Á  tanűlö k  a  tane v  söra n  haszna lt  tankö nyveket  e s 
 sege dkö nyveket  (atlasz, feladatgyű jteme ny) szeptemberben a kö nyvta rbö l 
kö lcsö nzik. Ála í ra sűkkal igazölja k a kö nyvek a tve tele t, illetve elölvassa k e s ala í ra sűkkal 
elfögadja k a nyilatközatöt a tankö nyvek haszna lata ra e s visszaada sa ra vönatközö an. 
Ennek szö vege:   

NYILÁTKOZÁT  

Áz ingyenes vagy nörmatí v tankö nyvella ta s kerete ben az iskölai kö nyvta rbö l a 20../…-es 
tane vre a tvettem az iskölai kö nyvta r nyilva ntarta sa ban szereplö  tankö nyveket, az 
a tve telt ala í ra sömmal igazöltam.   

20…... jű niűs 15-ig az iskölai kö nyvta rnak visszaszölga ltatöm az a tvett tankö nyveket. Á 
tankö nyvek  e pse ge re,  tisztasa ga ra  vigya zök.  Ámennyiben  megrönga lö dik 
 vagy elhagyöm, akkör aze rt anyagi felelö sse ggel tartözöm, pö tölnöm kell ma s 
förra sbö l, ve gsö   esetben pedig a ve tela rat szű leimnek meg kell te rí teniű k 
Sörsza m:        Ála í ra s:      Oszta ly 

 
 

Á dia kök tane v befejeze se elö tt, legke sö bb jű niűs 15-ig kö telesek a tane v eleje n, illetve 
tane v kö zben felvett tankö nyveket a kö nyvta rban leadni.  

Á tanűlö , illetve a kiskörű  tanűlö  szű lö je kö teles a kö lcsö nzö tt tankö nyv elveszte se bö l, 
megrönga la sa bö l sza rmazö  ka rt az isköla ha zirendje ben meghata rözöttak szerint az 
isköla nak megte rí teni. Nem kell megte rí teni a tankö nyv, műnkatankö nyv stb. 
rendeltete sszerű  haszna lata bö l sza rmazö  e rte kcsö kkene st.   

  

4. Á tankö nyvek nyilva ntarta sa   

Áz iskölai kö nyvta r kű lö n adatba zisban, „Tankö nyvta r” elneveze ssel kezeli az ingyenes 
tankö nyvella ta s biztösí ta sa höz szű kse ges tankö nyveket.   

E vente lelta rlista t ke szí t:   

➢ az egyedi kö lcsö nze sekrö l (fölyamatös)   
➢ ö sszesí tett lista t az ű jönnan beszerzett tankö nyvekrö l (szeptember-öktö ber)   
➢ ö sszesí tett lista t ke szí t a ke szleten le vö  me g haszna lhatö  tankö nyvekrö l (jű niűs 
15-ig)   

➢ lista t ke szí t a selejtezendö  tankö nyvekrö l (öktö ber-növember)   
➢ lista t ke szí t a kö nyvta rban tala lhatö  25%-bö l beszerzett kö telezö  e s aja nlött 
ölvasma nyökrö l   

5. Ka rte rí te s   

Á tanűlö  a ta mögata ske nt kapött ingyenes tankö nyvet (tartö s tankö nyvet, öktata si 
sege danyagöt stb., töva bbiakban tankö nyv) kö teles megö rizni e s rendeltete sszerű en 
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haszna lni. Ebbö l fakadö an elva rhatö  tö le, högy az a ltala haszna lt tankö nyv legala bb ne gy 
e vig haszna lhatö  a llapötban legyen. Áz elhaszna lö da s me rte ke ennek megfelelö en:   

➢ az elsö  e v ve ge re legfeljebb 25 %-ös   
➢ a ma södik e v ve ge re legfeljebb 50 %-ös  ➢ a harmadik e v 

ve ge re legfeljebb 75 %-ös  ➢ a negyedik e v ve ge re 100 %-
ös lehet.   

Ámennyiben a tanűlö  az iskölai kö nyvta rbö l tankö nyvet, tartö s tankö nyvet kö lcsö nö z, a 
tanűlö ,  illetve  a  kiskörű   tanűlö   szű lö je  kö teles  a 
 tankö nyv  elveszte se bö l, megrönga la sa bö l sza rmazö  ka rt az isköla nak megte rí teni.   

Mö djai:   
• űgyanölyan kö nyv beszerze se   

• anyagi ka rte rí te s az igazgatö  í ra sös hata rözata ra   

Ábban az esetben, ha az elhaszna lö da s me rte ke a megengedettne l indökölatlanűl 
nagyöbb, a tanűlö nak a tankö nyv a tve telekör e rve nyes ve tela ra nak megfelelö  ha nyada t 
kell kifizetnie. Á tankö nyvkö lcsö nze ssel, a tankö nyv elveszte se vel, megrönga la sa val 
öközött ka rmegte rí te se vel, a ka rte rí te si kö telezettse g me rse kle se vel, illetve 
elengede se vel kapcsölatban a szű lö  a ltal benyű jtött ke relem elbí ra la sa az igazgatö  
hata skö re.   
Á tankö nyvek rönga la sa bö l eredö  ka rte rí te si ö sszeg tankö nyvek e s sege dkö nyvek 
(kö telezö  ölvasma nyök, feladatgyű jteme nyek, szö ta rak) beszerze se re fördí thatö .  
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10. ZÁ RO  RENDELKEZE SEK   

Jelen szervezeti e s mű kö de si szaba lyzatöt csak a nevelö testű let mö dösí thatja az 
iskölasze k, a szű lö i műnkakö zö sse g e s a dia kö nkörma nyzat ve leme nye nek kike re se vel.   

Áz inte zme ny eredme nyes e s hate köny mű kö dtete se hez szű kse ges töva bbi 
rendelkeze seket ö na llö  szaba lyzatök tartalmazza k. E szaba lyzatök, mint igazgatö i 
űtasí ta sök jelen SzMSz va ltöztata sa ne lkű l mö dösí thatö k.  

10.1 JOGNYILATKOZATOK  

Á nevelö testű let nyilatközata  
Á Kazinczy Ferenc E rte kkö zvetí tö  e s Ke pesse gfejlesztö  Á ltala nös Isköla e s Kö zpönti Mű hely 
szervezeti és működési szabályzatát az inte zme ny nevelö testű lete a 2023.09.11-e n tartött ű le se n 
elfögadta.   
  

Bűdapest, 2023. szeptember 11. 

Döbrei Árpád 

igazgató 

  

Á szű lö i szervezet nyilatközata  
 Á Kazinczy Ferenc E rte kkö zvetí tö  e s Ke pesse gfejlesztö  Á ltala nös Isköla e s Kö zpönti Mű hely 

szű lö i szervezete nek ke pviselete ben nyilatközöm, högy a szű lö i szervezet az iskölai SzMSz 

tervezete t megismerte, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezde sben 

meghata rözött ke rde sek szaba lyöza sa na l ve leme nye t az inte zme ny vezetö je nek kifejtette, 

ve leme nyeze si jöga val e lt.  

Bűdapest, 2023. szeptember 11.  

………………………………….................... 
a Szülői Munkaközösség elnöke 

  

Á dia kö nkörma nyzat nyilatközata  
Á Kazinczy Ferenc E rte kkö zvetí tö  e s Ke pesse gfejlesztö  Á ltala nös Isköla e s Kö zpönti Mű hely 

dia kö nkörma nyzata nak ke pviselete ben nyilatközöm, högy a dia kö nkörma nyzat az iskölai SzMSz 

tervezete t megismerte, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (1)-(5) bekezde sben 

meghata rözött ke rde sek szaba lyöza sa na l ve leme nye t az inte zme ny vezetö je nek kifejtette, 

ve leme nyeze si jöga val e lt.  

Bűdapest, 2023. szeptember 11. 

 

………………………………………….... 
a diákönkormányzat vezetője 


