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1. ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK  

1.1 A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat (SZMSZ) c®lja, jogi alapja  

a.) A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja, hogy meghat§rozza a Beretty·¼jfalui J·zsef 

Attila Ćltal§nos Iskola szervezeti fel®p²t®s®t, az int®zm®nyi mŤkºd®s belsŖ rendj®t, a belsŖ ®s 

k¿lsŖ kapcsolatokra vonatkoz· meg§llap²t§sokat ®s mindazon rendelkez®seket, amelyeket 

jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. Az SZMSZ az int®zm®ny pedag·giai programj§ban 

megfogalmazott c®l-®s feladatrendszer tev®kenys®geinek ®s folyamatainak ºsszehangolt, 

racion§lis ®s hat®kony megval·sul§s§t szab§lyozza.  

b.) A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat l®trehoz§s§nak fŖbb jogszab§lyi alapjai az al§bbi 

tºrv®nyek ®s rendeletek illetve ezek m·dos²t§sai:  

 

Tºrv®nyek:  

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

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

inform§ci·szabads§gr·l (EU Ćltal§nos Adatv®delmi Rendelete -GDPR) 

¶ 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny a kºzoktat§sr·l  

¶ 2012. ®vi CLXXXVIII. tºrv®ny a kºznevel®si feladatot ell§t· egyes ºnkorm§nyzati 

fenntart§s¼ int®zm®nyek §llami fenntart§sba v®tel®rŖl  

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

 

Korm§nyrendeletek: 

¶ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a 

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

int®zm®nyekben tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l 

¶ 501/2013. (XII.29.) Korm§nyrendelet a nemzeti kºznevel®s tankºnyv ell§t§s§r·l sz·l· 
2013. ®vi tºrv®ny egyes rendelkez®seinek v®grehajt§s§r·l, valamint a tankºnyv 

ell§t§sban kºzremŤkºdŖ kijelºl®s®rŖl  

¶ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l  

¶  3/2011. (I. 26.) NEFMI rendelet Az alapfok¼ mŤv®szetoktat§s kºvetelm®nyei ®s 

tantervi programj§nak bevezet®s®rŖl ®s kiad§s§r·l sz·l· 27/1998. (VI. 10.) MKM 

rendeletm·dos²t§s§r·l 

 

Miniszteri rendeletek:  

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l  

¶ 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankºnyvv®, pedag·gus-k®zikºnyvv® nyilv§n²t§s, 

a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl  

¶ 26/1997. (IX.3.)  NM-rendelet az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l  
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1.2. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat szem®lyi ®s idŖbeli hat§lya  

 

a.) A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s a mell®klet®t k®pzŖ egy®b belsŖ szab§lyzatok, 

int®zm®nyvezetŖi utas²t§sok betart§sa az int®zm®ny valamennyi kºzalkalmazottj§ra n®zve 

kºtelezŖ ®rv®nyŤ. 

Hat§lya kiterjed a Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola, J·zsef Attila u. 11., a 

Sz®chenyi Istv§n Tagiskola, Ady Endre u.1., a Bihari Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola, Tardy u. 

10. ®s minden olyan helysz²nre ®s programra, amit az iskola szervez. £rv®nyes az 

int®zm®nyben val· tart·zkod§s idej®re, valamint a k¿lsŖ helysz²neken zajl· programok 

v®g®ig. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkez®seket azok is kºtelesek betartani, akik az int®zm®nnyel 

kapcsolatba ker¿lnek, valamint ig®nybe veszik annak szolg§ltat§sait.  

b.) A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a fenntart· j·v§hagy§si idŖpontj§val l®p hat§lyba ®s 

hat§rozatlan idŖre sz·l. Ezzel egyidejŤleg hat§lyon k²v¿l helyezŖdik az int®zm®ny elŖzŖ 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata.  

2. AZ INT£ZM£NY ĆLTALĆNOS JELLEMZŕI  

2.1 A kºzoktat§si int®zm®ny jellemzŖi:  

 

a.) Neve:    Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola  

    ®s Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola 

     C²me (sz®khely):  4100 Beretty·¼jfalu, J·zsef Attila u. 11.  

               (tagint®zm®ny) Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola Sz®chenyi Istv§n  

    Tagiskol§ja 

4100 Beretty·¼jfalu, Ady E. u. 1. 

(tagint®zm®ny) Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola Bihari Alapfok¼ 

MŤv®szeti Iskol§ja 

    4100 Beretty·¼jfalu, Tardy u. 10. 

     T²pusa: ¥sszetett iskola  

     OM azonos²t·: 031016 

     Nyilv§ntart§si sz§ma: K10534  

b.) Az alap²t· szerv megnevez®se, sz®khelye: 

 Emberi ErŖforr§sok Miniszt®riuma 

 1054 Budapest, Akad®mia u. 3. 

c.) Jogszab§lyban meghat§rozott alapfeladata:  

¶ nappali rendszerŤ §ltal§nos iskolai nevel®s-oktat§s  

¶ saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k integr§lt oktat§sa ï nevel®se 

¶ utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat mŤkºdtet®se 

¶ fejlesztŖ nevel®s - oktat§s  

¶ alapfok¼ mŤv®szetoktat§s; zenemŤv®szeti §g                

Tanszakok: akkordikus, billentyŤs, faf¼v·s, r®zf¼v·s, kamarazene, 

von·s, zeneismeret 

d.) A fenntart· szerv megnevez®se:  

Beretty·¼jfalui Tanker¿leti Kºzpont, 4100 Beretty·¼jfalu, D·zsa Gy. u. 17-19. 

e.) Az int®zm®ny jog§ll§sa:  

     Jogi szem®lyis®gŤ szervezeti egys®g 
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f.) Az int®zm®nyi b®lyegzŖk felirata ®s lenyomata:  

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra jogosultak beoszt§sa: igazgat·, tagint®zm®ny vezetŖ, 

§ltal§nos igazgat·-helyettes, als·s igazgat·-helyettes, tagint®zm®ny-vezetŖ, tagint®zm®ny-

vezetŖ helyettes, iskolatitk§rok.  

g) Iskol§nkban kiadv§nyoz§si (®s egyben al§²r§si) joggal az al§bbi vezetŖ beoszt§s¼ dolgoz·k 

rendelkeznek: 

¶ igazgat·: minden irat eset®ben; 

¶ igazgat·helyettes ®s tagint®zm®ny-vezetŖ: a tanul·kkal ®s az iskola/tagiskola 

mŤkºd®s®vel kapcsolatos iratok eset®ben; 
h) Az int®zm®nyben enged®lyezett dolgoz·k l®tsz§ma 

STĆTUSZOK FAJTĆJA STĆTUSZOK SZĆMA 

Pedag·gus  66,7 fŖ 

Pedag·giai asszisztens 2 fŖ 

Irodai dolgoz· 8 fŖ 

Karbantart· 2 fŖ 

Takar²t· 6 fŖ 

Rendszergazda 1 fŖ 

h) Feladatell§t§shoz sz¿ks®ges p®nzeszkºzºk biztos²t§sa:  

Az int®zm®ny alaptev®kenys®ge ell§t§s§hoz sz¿ks®ges p®nzeszkºzºk biztos²t§s§r·l a 

Beretty·¼jfalui Tanker¿leti Kºzpont, mint fenntart· gondoskodik.  

 

2.2 Az int®zm®nyi mŤkºd®s alapdokumentumai  

a.) Szakmai alapdokumentum 

b.) A Pedag·giai program, mely tartalmazza ®s meghat§rozza:  

¶ az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka tartalmi, szakmai alapjait.  

¶ a nevel®s ®s oktat§s c®lj§t, konkr®t feladatait, az int®zm®ny helyi ·raterv®t ®s tanterv®t.  

¶ az egyes ®vfolyamokon a k®pz®s anyag§t, idŖtartam§t ®s a kºvetelm®nyeket, a 

magasabb ®vfolyamra l®p®s felt®teleit.  

¶ a sz§monk®r®sek form§it, a nºvend®kek ®rt®kel®s®nek ®s minŖs²t®s®nek szempontjait 
®s m·dj§t.  

¶ a k®pess®gek kibontakoztat§s§nak ®s fejleszt®s®nek m·djait.  

¶ a szoci§lis h§tr§nyok, a beilleszked®si, magatart§si ®s tanul§si neh®zs®gek enyh²t®s®t 

seg²tŖ tev®kenys®geket.  

¶ az iskola nevel®si programj§t  

A Pedag·giai program nyilv§nos azt b§rki megtekintheti:  

¶ nyomtatott form§ban az iskola kºnyvt§r§ban, a kºnyvt§r nyitvatart§si idej®ben  

¶ az iskola titk§rs§g§n ®s honlapj§n  

c.) A tan®v munkaterve  

¶ az int®zm®ny hivatalos feladatsora, amely az int®zm®nyi c®lok, feladatok 

megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges tev®kenys®gek, munkafolyamatok idŖre beosztott 

cselekv®si terve, a felelŖsºk megjelºl®s®vel.  

¶ az int®zm®nyvezetŖ k®sz²ti el, melynek a nevelŖtest¿let §ltal val· elfogad§si 

idŖpontja: a tan®vnyit· tantest¿leti ®rtekezlet napja 

d.) Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat  

e.) H§zirend  



2.3. AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI ĆBRĆJA 
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3. AZ INT£ZM£NY VEZET£SE  

3.1. Az igazgat· ®s feladatkºre ï a k®pviselet szab§lyai 

 

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

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

§truh§zott munk§ltat·i jogokat, ®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden 

olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. A munkav§llal·k 

foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sek tekintet®ben jogkºr®t 

jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®si kºtelezetts®g megtart§s§val gyakorolja. A nevel®si-oktat§si 

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

rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s 

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

a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®®rt, a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi 

vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt.  

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

esetenk®nt, vagy az ¿gyek meghat§rozott kºr®ben helyetteseire §truh§zhatja  

 

b.) Az int®zm®nyvezetŖ kiemelt feladatai:  

¶ a nevelŖ ®s oktat· munka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se  

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

¶ a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek 

biztos²t§sa a rendelkez®sre §ll· forr§sok alapj§n  

¶ a munk§ltat·i, valamint a kºtelezetts®gv§llal§si jogkºr gyakorl§sa  

¶ a kºzoktat§si int®zm®ny k®pviselete ®s az egy¿ttmŤkºd®s biztos²t§sa a sz¿lŖk ®s a 
di§kok k®pviselŖj®vel  

¶ a nemzeti ®s int®zm®nyi ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· szervez®se  

3.2. A vezet®si feladatok megval·s²t§sa, feladatmegoszt§s, kiadm§nyoz§s  

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

Az igazgat·helyettes megb²z§s§t a tantest¿leti v®lem®nyez®si jogkºr megtart§s§val az 

illet®kes tanker¿let igazgat·ja adja.  A megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l.  

A vezetŖk feladat-®s hat§skºre, valamint egy®ni felelŖss®ge mindazon ter¿letre kiterjed, 

amelyet munkakºri le²r§suk tartalmaz.  

 

b.) Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk, valamint az igazgat· 

kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. Munkakºri le²r§saik az SZMSZ 1-es sz§m¼ mell®klet®ben 

tal§lhat·k.  

 

c.) Kiadm§nyoz§si rend 

Az int®zm®nyvezetŖ az int®zm®ny nev®ben kiadm§nyozza: 

¶ Az int®zm®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ jelent®seket, besz§mol·kat, a hat§skºr®be 

tartoz· szab§lyzatokat ®s utas²t§sokat. 

¶ a fenntart·val, felsŖbb szintŤ kºzigazgat§si szervekkel folytatott levelez®seket, 
felterjeszt®seket, t§j®koztat·kat, jelent®seket. 
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Az igazgat· akad§lyoztat§sa eset®n ezen kiadm§nyoz§si jogkºrt az igazgat·helyettesek veszik 

§t. Saj§t nev®ben kiadm§nyozza: 

¶ a nevelŖtest¿let,  

¶ ek, sz¿lŖk ®s tanul·k r®sz®re ºssze§ll²tott t§j®koztat· anyagokat, az §ltala k®sz²tett 
jelent®seket, valamint a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek jegyzŖkºnyv®t 

¶ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dºnt®seket 

¶ alkalmaz§si okiratokat, egy®b szem®lyi jellegŤ ¿gyekben hozott int®zked®seket. 

 

3.3. A vezetŖ helyettes²t®si rendje, a k®pviselet szab§lyai  

 

a.) Az igazgat·t akad§lyoztat§sa eset®n ï az azonnali dºnt®st nem ig®nylŖ kiz§r·lagos 

hat§skºr®be tartoz· ¿gyek kiv®tel®vel ï teljes felelŖss®ggel az §ltal§nos igazgat·helyettes 

helyettes²ti. Az igazgat· tart·s t§voll®te eset®n gyakorolja a kiz§r·lagos jogkºr®ben 

fenntartott hat§skºrºket is. 

Amennyiben sem az igazgat·, sem az §ltal§nos igazgat·helyettes nem ®rhetŖ el, a 

helyettes²t®st az als·s igazgat·helyettes l§tja el. 

Ha sem az igazgat·, sem a helyettesei nem tart·zkodnak az iskol§ban, helyettes²t®s¿ket a 

munkakºzºss®g-vezetŖk l§tj§k el, minden esetben k¿lºn, sz·beli megb²z§s alapj§n. 

A Sz®chenyi Istv§n Tagiskola tagint®zm®ny-vezetŖj®t akad§lyoztat§sa eset®n a 

munkakºzºss®g-vezetŖk helyettes²tik, a Bihari Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola tagint®zm®ny-

vezetŖj®t akad§lyoztat§sa eset®n a tagint®zm®ny-vezetŖ helyettes, illetve a tanszakvezetŖk 

helyettes²tik minden esetben sz·beli megb²z§s alapj§n. 

 

b.) A vezetŖk helyettes²t®si rendje: tart·s t§voll®t¿k eset®n k¿lºn int®zked®s ad 

felhatalmaz§st.  

 

3.4. Az int®zm®ny vezetŖs®ge, szervezeti egys®gek (tagint®zm®nyek) ®s kapcsolattart§suk 

 

a, Az int®zm®nyvezetŖs®g tagjai:  

igazgat·, §ltal§nos igazgat·-helyettes, als·s igazgat·-helyettes, tagint®zm®ny-vezetŖk ®s 

tagint®zm®ny vezetŖ helyettes, a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi ®s a tanszakvezetŖk. Az 

int®zm®nyvezetŖs®g tagjai ellenŖrz®si feladatokat is ell§tnak (l§sd munkakºri le²r§suk).  

 

b, Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek, a tagint®zm®ny-vezetŖk ®s tagint®zm®ny-vezetŖ helyettes: 

Munk§jukat a munkakºri le²r§s§ban foglaltak szerint, a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖn 

kºtelesek az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se alatt v®gezni. Seg²tik az 

int®zm®nyvezetŖt a tervez®s, szervez®s, ellenŖrz®s, elemz®s, ®rt®kel®s munk§j§ban. 

Besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartoznak az int®zm®ny vezetŖj®nek.  

 
c, Munkakºzºss®g vezetŖk ï a zeneiskol§ban TanszakvezetŖk: 

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

tev®kenys®g®t - a kºz®pvezetŖk [munkakºzºss®g-vezetŖk] seg²tik, meghat§rozott 

feladatokkal, jogokkal ®s kºtelezetts®gekkel. A kºz®pvezetŖk az int®zm®ny vezetŖs®g®nek 

tagjai. Tapasztalataikr·l besz§mol§si kºtelezetts®g¿k van kºzvetlen vezetŖj¿k, kiemelkedŖ 

jelentŖs®gŤ ¿ggyel kapcsolatban az int®zm®nyvezetŖ fel®.  
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d.) Az int®zm®nyvezetŖs®g feladatai 

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

rendelkezik. A vezetŖs®g rendszeresen ï k®thetente - rendes ®rtekezleteket tart, melyrŖl 

²r§sban eml®keztetŖ feljegyz®s k®sz¿l. 

Az int®zm®ny vezetŖs®ge: az egyes szervezeti egys®geinek vezetŖi, valamint a szakmai 

munkakºzºss®g vezetŖk ®venk®nt k®t alkalommal nyilv§nos besz§mol§si kºtelezetts®ggel 

tartoznak a nevelŖtest¿letnek az int®zm®ny pedag·giai munk§j§val kapcsolatos t§rgykºrben.  

Az int®zm®ny vezetŖs®ge megb²zott tagjai r®v®n egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§s 

kºzºss®geinek k®pviselŖivel, ²gy a sz¿lŖi kºzºss®gek v§lasztm§ny§val, a di§kºnkorm§nyzat 

di§kk®pviselŖivel.  

 

e.) Tagint®zm®nyekkel val· kapcsolattart§s 

Az iskol§ban a tagint®zm®nyeket a tagint®zm®ny-vezetŖk k®pviselik. T§voll®t®ben a 

helyettes²t®si rend szerinti helyettes²t®s l®p ®letbe. A tagint®zm®ny-vezetŖk az 

int®zm®nyvezetŖvel ®s a kºzponti int®zm®ny igazgat·-helyetteseivel rendszeres kapcsolatot 

tartanak. A tagint®zm®nyek vezetŖi az int®zm®ny vezetŖs®gi ¿l®sein rendszeresen 

besz§molnak az elm¼lt idŖszak esem®nyeirŖl a tagint®zm®ny vonatkoz§s§ban ®s a kºvetkezŖ 

idŖszak teendŖirŖl. Az int®zm®nyvezetŖ hat§skºr®bŖl r§ruh§zott feladatokat teljes 

ºn§ll·s§ggal ®s felelŖss®ggel l§tj§k el. 

Oszt§lyoz·- ®s munka®rtekezletet ºn§ll·an szerveznek. Az egys®ges munkaterv 

mell®kletek®nt a tagint®zm®ny ºn§ll· programtervet k®sz²t. A f®l®vi ®s ®v v®gi ®rtekezlethez 

ºn§ll· besz§mol·t k®sz²t. A t§rsadalmi szervekkel a tagint®zm®nyek a kapcsolattart§st 

ºn§ll·an szervezik. Az int®zm®ny szakmai munk§j§nak ®let®ben a szakmai kºzºss®gek 

egym§s kºzºtt folyamatos ®s kºlcsºnºs tapasztalatszerz®seket tartanak. A kºzponti iskola ®s 

tagint®zm®nyei az ®ves munkatervben leszab§lyozottak szerint r®szt vesznek egym§s 

kultur§lis, tanulm§nyi ®s sportrendezv®nyein. A tan®vnyit· ®s tan®vz§r· ¿nnep®lyeket az 

int®zm®nyek ºn§ll·an szervezik. 

4. AZ INT£ZM£NYI K¥Z¥SS£GEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTĆS 

FORMĆI £S RENDJE  

4.1. Az int®zm®nyi kºzºss®gek ®s a belsŖ kapcsolattart§s §ltal§nos m·djai:  

Alkalmazotti kºzºss®g:  

¶ iskolai, szakmai munkakºzºss®gek  

¶ nem pedag·gus munkakºrben dolgoz·k kºzºss®ge  

¶ sz®khelyint®zm®ny ®s tagint®zm®nyek dolgoz·inak kºzºss®ge 

Sz¿lŖi kºzºss®gek:  

¶ sz¿lŖi munkakºzºss®g  

A tanul·k (gyermekek) kºzºss®gei:  

¶ oszt§lykºzºss®gek, napkºzis csoportok  

¶ di§kºnkorm§nyzat  

Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek tev®kenys®g®t - a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott 

kºzºss®gi k®pviselŖk seg²ts®g®vel - az igazgat· fogja ºssze. A kapcsolattart§s rendszeres 

form§i: k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek, f·rumok, int®zm®nyi gyŤl®sek, ny²lt napok, fogad··r§k.  
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A kapcsolattart§s rendszeres ®s konkr®t idŖpontjait az int®zm®ny ®ves munkaterve 

tartalmazza, melyeket j·l l§that· fali¼js§gon ki kell f¿ggeszteni (a kapcsolattart§s helysz²neit 

valamennyi esetben az int®zm®ny biztos²tja.)  

A belsŖ kapcsolattart§s §ltal§nos szab§lya, hogy k¿lºnbºzŖ dºnt®si f·rumokra, 

nevelŖtest¿leti-, alkalmazotti ®rtekezletekre a vonatkoz· napirendi pontokhoz a dºnt®si, 

egyet®rt®si, ®s v®lem®nyez®si jogot gyakorl· kºzºss®gek §ltal deleg§lt k®pviselŖt meg kell 

h²vni, nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni.  

4.2. Az int®zm®nyi kºzºss®gek jogai  

a.) Az egyes kºzºss®geket, illetve azok k®pviselŖit jogszab§lyokban meghat§rozott esetekben: 

r®szv®teli, javaslatt®teli, v®lem®nyez®si, egyet®rt®si, dºnt®si jogok illetik meg.  

b.) R®szv®teli jog illeti meg az int®zm®ny minden dolgoz·j§t az iskolai programokon.  

c.) Javaslatt®teli jog illeti meg az int®zm®ny ®let®vel kapcsolatban a dolgoz·kat, azok 

kºzºss®g®t, tanul·i kºzºss®geket, az iskol§val kapcsoltban §ll· sz¿lŖt, munk§ltat·t.  

d.) V®lem®nyez®si jog illeti meg az egyes szem®lyt ®s kºzºss®get. Az elhangzott v®lem®nyt a 

dºnt®s elŖk®sz²t®se sor§n a dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak m®rlegelnie kell. A dºnt®si jogkºr 

gyakorl·j§nak az elhangz· v®lem®nnyel kapcsolatos §ll§spontj§t a v®lem®nyezŖvel kºzºlni 

kell.  

Az egyet®rt®si jog az int®zked®s meghozatal§nak felt®tele. A jogkºr gyakorl·ja az adott 

k®rd®sben csak akkor rendelkezhet, ha az egyet®rt®sre jogosult szem®ly, kºzºss®g azzal 

t®nylegesen egyet®rt.  

A dºnt®si joggal rendelkezŖ szem®ly vagy test¿let sz§m§ra kiz§r·lagos int®zked®si jog, 

amelyet jogszab§lyok rºgz²tenek. Szem®lyes jogkºr eset®n a jogkºr gyakorl·ja teljes 

felelŖss®ggel egy szem®lyben, test¿leti jogkºr eset®n a test¿let abszol¼t (50% + 1) tºbbs®g 

alapj§n dºnt. A test¿let hat§rozatk®pes, ha 2/3 r®sze jelen van.  

4.3. Az alkalmazotti kºzºss®g  

 

a.)Az alkalmazotti kºzºss®g az int®zm®ny nevelŖtest¿let®bŖl ®s az int®zm®nyn®l 

kºzalkalmazotti jogviszonyban §ll· dolgoz·kb·l §ll. A teljes alkalmazotti kºzºss®get az 

igazgat· h²vja ºssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszab§ly elŖ²rja, vagy az int®zm®ny 

eg®sz mŤkºd®s®t ®rintŖ k®rd®sek t§rgyal§s§ra ker¿l sor. Az alkalmazotti kºzºss®g 

®rtekezleteirŖl jegyzŖkºnyvet kell vezetni.  

 

b.) A nevelŖtest¿let ®s az int®zm®ny szakmai munkakºzºss®geit a pedag·gus munkakºrrel 

rendelkezŖ kºzalkalmazottak alkotj§k. A sz®khelyint®zm®ny ®s a tagint®zm®ny 

kapcsolattart§si rendje: 

- vezetŖi ®rtekezletek 2 hetente; 

- ºn®rt®kel®si team ®rtekezletei havonta;  

- nevelŖtest¿leti ®rtekezletek ®vente 3 alkalommal ®s sz¿ks®g szerint. 

 

c.) Az int®zm®ny nem pedag·gus k®pes²t®sŤ kºzalkalmazottainak kºzºss®g®t, 

kapcsolattart§sukat az igazgat·-helyettesek fogj§k ºssze. A kºzalkalmazottak munkakºri 

le²r§suk szerint kºzvetlen kapcsolatot tartanak az int®zm®ny dolgoz·ival.  
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4.4. A sz¿lŖi kºzºss®gek ®s v®lem®nyez®si jogkºr¿k 

 

a.) A sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s a sz¿lŖi v§lasztm§ny a Kºznevel®si tºrv®ny 73.Ä-a alapj§n: a 

sz¿lŖk meghat§rozott jogaik ®rv®nyes²t®s®re, a kºteless®g¿k teljes²t®se ®rdek®ben 

kºzºss®geket hozhatnak l®tre. A sz¿lŖi kºzºss®g dºnt saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si rendj®rŖl, 

k®pviselet®rŖl (Sz¿lŖi v§lasztm§ny stb.).  

Az int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata a sz¿lŖi kºzºss®gek sz§m§ra, a tºrv®nyben 

biztos²tott jogkºrºn t¼lmenŖen nem §llap²t meg jogkºrºket. A sz¿lŖi kºzºss®g b®rleti d²j 

n®lk¿l zen®s rendezv®nyt tarthat a tornacsarnokban, ha a rendezv®ny nyeres®g®t a tanul·k 

t§mogat§s§ra ford²tja. A p®nzbev®telek felhaszn§l§s§r·l a sz¿lŖi kºzºss®g dºnt, figyelembe 

v®ve az iskola k®r®s®t.  

 

b.) A sz¿lŖi szervezetnek v®lem®nyez®si jogkºre van: 

- a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatnak a sz¿lŖket ®rintŖ rendelkez®seiben 

- a sz¿lŖket anyagilag ®rintŖ ¿gyekben 

- a sz¿lŖi ®rtekezletek napirendj®nek meghat§roz§s§ban 

- az iskola ®s a csal§d kapcsolattart§si rendj®nek kialak²t§s§ban 

- a H§zirend meghat§roz§s§ban 

- a fenntart·nak ki kell k®rnie a sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t a kºzoktat§si int®zm®ny 

megsz¿ntet®s®vel, §tszervez®s®vel, feladatainak megv§ltoztat§s§val, nev®nek 

meg§llap²t§s§val, kºlts®gvet®s®nek meghat§roz§s§val ®s m·dos²t§s§val kapcsolatban 

- a fenntart·nak ki kell k®rnie a sz¿lŖk v®lem®ny®t az iskola vezetŖj®nek megb²z§sa 

   ®s e megb²z§s visszavon§sa elŖtt 

- a sz¿lŖi szervezet kezdem®nyezheti az iskolasz®k l®trehoz§s§t 

- dºnt arr·l, hogy ki l§ssa el a sz¿lŖk k®pviselet®t az iskolasz®kben, 1 tagot b²zhat meg 

    (amennyiben mŤkºdik az Iskolasz®k) 

-  kezdem®nyezheti az Iskolasz®kbe deleg§lt sz¿lŖ visszah²v§s§t 

c.)A sz¿lŖi kºzºss®get az igazgat· az ®ves munkatervben rºgz²tett idŖpontokban tan®venk®nt 

legal§bb egyszer h²vja ºssze, ahol t§j®koztat§st ad az int®zm®ny munk§j§r·l ®s feladatair·l. 

Konkr®t egy¿ttmŤkºd®sben a sz¿lŖi v§lasztm§ny elnºke kºzvetlen¿l az int®zm®nyvezetŖvel 

tart kapcsolatot.  

A gyermekkºzºss®gek (oszt§lyok, csoportok) sz¿lŖi kºzºss®g®vel a kapcsolatot kºzvetlen¿l 

tartja a gyermekkºzºss®g®rt felelŖs pedag·gus (oszt§lyfŖnºk, csoportvezetŖ), aki az 

int®zm®ny pedag·giai programj§ba illeszkedŖ sz¿lŖi kezdem®nyez®seket seg²ti. A sz¿lŖi 

kºzºss®gek v®lem®ny®t, javaslatait a sz¿lŖi kºzºss®g vezetŖi, vagy a v§lasztott SZK elnºk 

juttatja el az int®zm®ny vezetŖs®g®hez.  

 

4.5. A sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s ®s a t§j®koztat§s form§i ®s rendje  

 

a.) Az int®zm®ny a tan®v sor§n rendszeres sz·beli t§j®koztat§st tart az ®ves munkatervben 

rºgz²tett, a honlapon kºzz®tett, az §ltal§nos munkaidŖn t¼li idŖpontokban (sz¿lŖi ®rtekezletek, 

fogad··r§k), valamint rendszeres ²r§sbeli t§j®koztat§st ad (a gyermekek t§j®koztat· f¿zet®ben 

®s az E-napl·n kereszt¿l). Az int®zm®ny tan®venk®nt sz¿lŖi ®rtekezletet ®s fogad··r§t tart.  

 

b.) Sz¿lŖi ®rtekezletek, csal§dl§togat§sok  

Az oszt§lyok, csoportok sz¿lŖi kºzºss®ge sz§m§ra a sz¿lŖi ®rtekezletet az oszt§lyfŖnºkºk 

tartj§k. Csal§dl§togat§sokat - sz¿ks®g szerint - pedag·gusok ®s az ifj¼s§gv®delmi felelŖs 

tartanak. A sz¿lŖk a tan®v rendj®rŖl, feladatair·l a szeptemberi sz¿lŖi ®rtekezleten kapnak 
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t§j®koztat§st. A leendŖ gyermekkºzºss®gek sz¿leit a felv®teli ®rtes²tŖn t§j®koztatja az 

int®zm®ny a tan®v kezdet®t megelŖzŖ elsŖ sz¿lŖi ®rtekezletrŖl - a tan®v kezd®s®nek 

zavartalans§ga ®rdek®ben. Az ¼j kºzºss®gek szeptemberi sz¿lŖi ®rtekezlet®n bemutatj§k az 

oszt§lyban (csoportban) oktat·-nevelŖ pedag·gusokat.  

Rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze az igazgat·, az oszt§lyfŖnºk, a sz¿lŖi kºzºss®g 

elnºke, a gyermekkºzºss®gben felmer¿lŖ probl®m§k megold§s§ra. Sz¿lŖi ®rtekezlet 

ºsszeh²v§s§ban a sz¿lŖt kezdem®nyez®si jog illeti meg. ¥ssze kell h²vni a sz¿lŖi ®rtekezletet, 

ha ezt a sz¿lŖk 50 %-a k®ri.  

 

c.) A sz¿lŖi fogad··r§k  

Az int®zm®ny valamennyi pedag·gusa fogadja a sz¿lŖket, ®s sz·beli t§j®koztat§st ad a 

gyermekekrŖl. A tanulm§nyaiban jelentŖsen visszaesŖ tanul· sz¿lŖj®t az oszt§lyfŖnºk ²r§sban 

is beh²vja az int®zm®nyi fogad··r§ra. Amennyiben a gondviselŖ a munkatervben rºgz²tett 

idŖpont¼ fogad··r§n k²v¿l is tal§lkozni szeretne gyermeke pedag·gus§val, telefonon vagy 

²r§sban idŖpontot kell egyeztetni az ®rintett pedag·gussal.  

d.) A rendszeres ²r§sbeli t§j®koztat§s form§i ®s rendje  

A rendszeres ²r§sbeli t§j®koztat§s az e-Napl·n kereszt¿l, minden ®rdemjegyet be²rva tºrt®nik. 

Valamennyi pedag·gus kºteles a tanul·ra vonatkoz·an be²rni minden ®rdemjegyet ®s ²r§sos 

bejegyz®st  (·ra  t®m§ja, hi§nyz§s, k®s®s, szaktan§ri bejegyz®s).  

¶ A sz¿lŖk saj§t gyermek¿k napl·bejegyz®seihez hozz§f®r®si jogot, felhaszn§l·nevet ®s 
jelsz·t kapnak az int®zm®nyi adminisztr§tort·l.  

¶ A felhaszn§l·k kºtelesek a felhaszn§l·nev¿ket ®s a jelszavaikat biztons§gosan t§rolni, 

¿gyelni arra, hogy jelszavukat m§sok ne ismerhess®k meg.  

 

Amennyiben a sz¿lŖ ig®nyli, akkor gyermeke r®sz®re pap²r alapon kell az ellenŖrzŖ kºnyvet 

vezetni, ebbe a pedag·gusnak minden bejegyz®st d§tummal ®s k®zjeggyel kell ell§tni. 

A rendszeres visszajelz®s sz¿ks®gess®ge miatt a heti 1 vagy 2 ·r§s tant§rgyakn§l f®l®venk®nt 

minimum 3, a heti 3 vagy enn®l nagyobb ·rasz§m¼ tant§rgyakn§l f®l®vente legal§bb 4 

(havonta egy) ®rdemjegy alapj§n oszt§lyozhat· a tanul·.  

 

A sz¿lŖt k®r®s®re t§j®koztatni kell gyermeke kezelt adatair·l ®s az adatkezel®s legfontosabb 

kºr¿lm®nyeirŖl. A pedag·gus fogad· ·r§j§n a dolgozatok megtekinthetŖk, A megtekint®snek 

sz¿ks®gszerŤen mag§ban kell foglalnia a dolgozat birtokl§s§t, vagyis arr·l a sz¿lŖ k®r®s®re ®s 

kºlts®g®n m§solatot kell rendelkez®s®re bocs§tani, de csak olyan felt®telekkel, ha ezen jog 

gyakorl§sa nem ®rinti h§tr§nyosan m§sok jogait ®s szabads§gait. 

 

K¿lºn®lŖ sz¿lŖk t§j®koztat§sa: a t§j®koztat§si jog c²mzettj®nek a polg§ri jog szerinti sz¿lŖi 

fel¿gyeletet gyakorl· sz¿lŖt kell elismerni, ®s a rendszeres, r®szletes ®s ®rdemi t§j®koztat§st a 

gyermeke fejlŖd®s®rŖl, magaviselet®rŖl, tanulm§nyi elŖmenetel®rŖl e sz¿lŖ sz§m§ra kell 

megadni.     

Hogy a k¿lºn®lŖ sz¿lŖ is dºnt®st tudjon hozni a gyermek sors§t ®rintŖ l®nyeges k®rd®sekben, 

sz¿ks®ge van a gyermek®vel kapcsolatos inform§ci·kra. Ennek ®rdek®ben - k¿lºn®lŖ sz¿lŖk 

eset®ben - a Ptk. 4:174. Ä-a a gyermekkel egy¿tt ®lŖ sz¿lŖ feladat§v§ teszi a gyermek 

tanulm§nyaival kapcsolatos t§j®koztat§s megad§s§t a k¿lºn®lŖ sz¿lŖ fel®.  
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4.6. A tanul·k kºzºss®gei ®s a kapcsolattart§s form§i ®s rendje  

 

a, Az oszt§lykºzºss®gek, tanul·csoportok  

Az azonos ®vfolyamra j§r· ®s kºzºs tanul·csoportot alkot· tanul·k egy oszt§lykºzºss®get 

alkotnak. Az oszt§lykºzºss®gek di§kjai a tan·r§k (foglalkoz§sok) t¼lnyom· tºbbs®g®t az 

·rarend szerint kºzºsen, egyes ·r§kat csoportban l§togatj§k.  

Az oszt§lykºzºss®g, mint az int®zm®ny di§kºnkorm§nyzat§nak legkisebb egys®ge 5. 

®vfolyamt·l megv§lasztja az oszt§ly di§kbizotts§g§t (ODB), valamint k¿ldºttet deleg§l az 

int®zm®ny di§kºnkorm§nyzat§nak vezetŖs®g®be. Az oszt§lykºzºss®g ily m·don ºnmaga 

di§kk®pviselet®rŖl dºnt.  

Az oszt§lykºzºss®g ®l®n, mint pedag·gusvezetŖ, az oszt§lyfŖnºk §ll. Az oszt§lyfŖnºkºt - a 

munkakºzºss®g-vezetŖ javaslat§t figyelembe v®ve - az igazgat· b²zza meg. Az oszt§lyfŖnºk 

jogosult az egy oszt§lyban tan²t· pedag·gusok mikro ®rtekezlet®nek ºsszeh²v§s§ra.  

 

b.) A di§kºnkorm§nyzat  

A di§kºnkorm§nyzat az iskola di§kjainak ®rdekv®delmi ®s jog®rv®nyes²tŖ szervezete.                      

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. A di§kºnkorm§nyzat saj§t 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint mŤkºdik. Jogait a hat§lyos jogszab§lyok, 

joggyakorl§s§nak m·dj§t saj§t szervezeti szab§lyzata tartalmazza. A mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges 

felt®teleket az int®zm®ny vezetŖje biztos²tja a szervezet sz§m§ra.  

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§kºnkorm§nyzat k®sz²ti el ®s a 

nevelŖtest¿let hagyja j·v§. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat ®l®n, annak szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§ban meghat§rozottak szerint v§lasztott di§k-ºnkorm§nyzati vezetŖ, illetve az 

iskolai di§kbizotts§g §ll.  

 

c,) IskolagyŤl®s (di§kkºzgyŤl®s)  

ElsŖsorban a di§kok mindennapjait ®rintŖ probl®mafelvetŖ, megold§skeresŖ Ăkonzult§ci·ò.                        

A di§kkºzgyŤl®s nyilv§nos, azon b§rmelyik tanul· megteheti kºz®rdekŤ ®szrev®teleit, 

javaslatait. A di§kkºzgyŤl®s az igazgat· §ltal, illetve a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®si rendj®ben 

meghat§rozottak szerint h²vhat· ºssze. £vente legal§bb k®t alkalommal di§kkºzgyŤl®st kell 

tartani, amelyen az iskola tanul·i vagy a di§kºnkorm§nyzat dºnt®se alapj§n a di§kok k¿ldºttei 

vesznek r®szt. E kºzgyŤl®sen a di§kºnkorm§nyzat ®s a di§kºnkorm§nyzat mozgalm§t seg²tŖ 

tan§r besz§mol az elŖzŖ di§kkºzgyŤl®s ·ta eltelt idŖszak munk§j§r·l, a tanul·i jogok 

helyzet®rŖl, ®rv®nyes¿l®s®rŖl.  

A kºzgyŤl®sen a tanul·k k®rd®seket int®zhetnek a di§kºnkorm§nyzat ®s az iskola 

vezet®s®hez, k®rhetik gondjaik, probl®m§ik megold§s§t. A di§kok k®rd®seire, k®r®seire az 

igazgat·nak 30 napon bel¿l v§laszt kell adnia. A di§kkºzgyŤl®s napirendj®t a kºzgyŤl®s 

rendez®se elŖtt 7 nappal nyilv§noss§gra kell hozni.  

Rendk²v¿li di§kkºzgyŤl®s is ºsszeh²vhat·, ha ezt a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje vagy az iskola 

igazgat·ja kezdem®nyezi. A di§kºnkorm§nyzat a tanul·kat a fali¼js§gon kereszt¿l 

t§j®koztatja. 

  

d.) Di§kkºrºk  

Az int®zm®ny tanul·i kºzºs tev®kenys®g¿k megszervez®s®re a h§zirendben meghat§rozottak 

szerint - di§kkºrºket hozhatnak l®tre. Az int®zm®nyben mŤkºdŖ di§kkºrºket az igazgat·-

helyettes tartja nyilv§n.  
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4.7. A di§k-ºnkorm§nyzati szerv, di§kk®pviselŖk, valamint az iskolai vezetŖk kºzºtti 

kapcsolattart§s form§i ®s rendje:  

a.) A di§kºnkorm§nyzattal folyamatos kapcsolatot tart az §ltal§nos igazgat·-helyettes, 

valamint a di§kºnkorm§nyzat mozgalm§t seg²tŖ tan§r.  

b.) A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®nek kik®r®se kºtelezŖ az al§bbi esetekben:  

¶ a tanul·k nagyobb kºzºss®g®t ®rintŖ k®rd®sek t§rgyal§sakor,  

¶ a tanul·i p§ly§zatok, versenyek meghirdet®sekor, szervez®sekor,  

¶ a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek form§inak meghat§roz§sakor,  

¶ a kºnyvt§r ®s az iskolai sportkºr mŤkºd®si rendj®nek meg§llap²t§sakor. 

 

c.) A tanul·k szervezett v®lem®ny-nyilv§n²t§s§nak form§i  

¶ a di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek megb²zottja k®pviseli tanul·t§rsait az iskola 
vezetŖs®ge, a nevelŖtest¿let ®rtekezleteinek vonatkoz· napirendi pontjain§l, az 

oszt§lykºzºss®gek a probl®m§k megold§s§ra megb²zott di§kjaik r®v®n k®pviseli a 

tanul·csoportot az int®zm®ny vezetŖj®n®l,  

¶ a tanul·k gondjaikkal, k®r®seikkel kºzvetlen¿l is felkereshetik az igazgat·t.  

4.8. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®telek biztos²t§sa  

a.) Az int®zm®ny biztos²tja a di§kºnkorm§nyzat zavartalan mŤkºd®s®nek felt®teleit.  

 

b.) Az iskolai kºlts®gvet®s fedezheti a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges 

kºlts®geket. A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, berendez®seit az SZMSZ haszn§lati 

rendszab§lyai szerint veheti ig®nybe. 

 

4.9. Alkalmazotti juttat§sok - egy®ni v®dŖeszkºzºk munkakºri meghat§roz§sa 

 

A v®dŖeszkºzºk a takar²t· ®s karbantart· eset®ben ®vente, a sz§m²t·g®p elŖtt ¿lŖ dolgoz·kn§l 

5 ®vente, a fizika ®s k®mia tan§r eset®ben ï az egyszer haszn§latos eszkºzºkºn k²v¿l ï 5 

®vente j§r. 

 

MUNKAK¥R V£DELEM 

IRĆNYA 

V£DŕESZK¥Z NEVE 

takar²t· test v®delme sz²nes kºpeny (230 g/m 2 100 % pamut, 4/4 -es 120 cm-es gall®ros) 

k®z v®delme m§rtott kesztyŤ ((s§rga sz²nŤ term®szetes latex, pamutbolyhozott belsŖ, 

v®d sav-, l¼g ®s m§s h§ztart§si vegyszerek ®s mikroorganizmusok ellen, 30 cm 
hossz¼, 0,45 mm vastag, cs¼sz§s ellen ®rdes²tett teny®r) 

l§b v®delme v®dŖcipŖ (elcs¼sz§s ellen, frºccsenŖ folyad®kok, mosogat·-, takar²t· 

vegyszerek ellen v®dŖ cs¼sz§smentes talp¼ cipŖ) 
fizika tan§r 

 

k®mia tan§r 

Szem- ®s 

arcv®delem 
z§rt szem¿veg  (nagy v®delmet biztos²t 30 %-os k®nsav, 53 % sal®tromsav, 30 % 

n§trium-hidroxid, v²z ®s nem vesz®lyes folyad®kok frºccsen®se ellen) 

L®gz®sv®delem egyszerhaszn§latos l®gz®sv®dŖ szŤrŖf®l§larc (Gumi-, mŤanyag-, fest®k, 

gy·gyszergy§rt§s, ®p²t®s, labor, mezŖgazdas§g, fŤr®szmalmok, ker§miaipar) 

V®dŖruha 

(testv®delem) 
Feh®r hossz¼ ujj¼ v®dŖkºpeny (230 g/m2 100 % pamut, 4/4-es 120 cm-es 

gall®ros) 

K®zv®dŖ eszkºz 

Egyszerhaszn§latos nitril kesztyŤ (p¼derozott belsŖ, vegyszer§ll·, mindk®t 
k®zen haszn§lhat·, rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm hossz¼) 
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karbantart· Fejv®delem Baseball sapka (pamut alapanyag, kem®ny sild, h§tul t®pŖz§rral vagy patenttal 

§ll²that·) 

Szem- ®s 

arcv®delem 
Sz§ras szem¿veg  (rep¿lŖ, pattan· szil§rd r®szecsk®k, mechanikai §rtalmak ellen) 

Hall§sv®delem F¿ltok vagy f¿ldug· 

V®dŖruha 

(testv®delem) 

Kab§t (Dzsekifazon¼ kab§t rejtett h¼z·z§rral, §ll²that· mandzsett§val, k®t oldal-, h§rom 

r§varrt-, egy telefon-, k®t cipz§ras-, ®s egy h§ts·, hossz¼ t§rol· zseb, t®pŖz§rral rºgz²thetŖ, 

n®vjegytart·) 

Der®knadr§g (k®t oldal-, k®t r§t®tes-, h§rom szersz§m ®s k®t farzsebbel, ºvb¼jtat·k, 

biztons§gi varr§s az ¿lepen, §ll²that· bokar®sz, dupla t®rdfolt ®s t®rdeplŖtasak, t®rdv®dŖvel) 

K®zv®dŖ eszkºz Mechanikai v®dŖkesztyŤ  (anyag: kop§s§ll· szintetikus bŖr; art®ria ®s kºrºmv®dŖ, 
rugalmas, v®kony poli®szter k®zh§t, elasztikus mandzsetta, §ll²that· t®pŖz§ras szeg®llyel) 

L§bv®dŖ eszkºz 
Biztons§gi v®dŖbakancs  (k®tr®tegŤ PU talp, puha sz²nbŖr felsŖr®sz, ac®l 
orrmerev²tŖ- ®s ac®l l§bujjv®dŖ, ¿tŖd®selnyelŖ sarok, antisztatikus, olaj§ll·, cs¼sz§smentes 

talp) 

igazgat· 

ig. helyettesek 

tagint. vezetŖk 

iskolatitk§r 

Szemv®delem a 

sz§m²t·g®p 

elŖtti munk§hoz 

V®dŖszem¿veg 

4.10. Az int®zm®nyen k²v¿li kapcsolattart§s  

a.) Kºzoktat§si int®zm®ny¿nk az int®zm®ny mŤkºd®se, a gyermekek szoci§lis-, 

gyermekv®delmi ®s nevel®si ell§t§sa, valamint a tanul·k iskola- ®s p§lyav§laszt§sa ®rdek®ben 

rendszeres kapcsolatot tart fenn m§s int®zm®nyekkel, az int®zm®nyvezetŖ vagy megb²zottak 

¼tj§n.  

 

b.) Rendszeres munkakapcsolatot tart int®zm®ny¿nk:  

¶ a Beretty·¼jfalui Tanker¿leti Kºzponttal, 

¶ az int®zm®nyt t§mogat· Gyermekeink JºvŖj®®rt ®s az Đj Iskola Alap²tv§ny 

kurat·rium§val,  

¶ a  mŤv®szeti tagint®zm®nyt t§mogat· F¼v·szenekar®rt Alap²tv§ny ®s A Zeneiskola 
JºvŖj®®rt Kºzhaszn¼ Alap²tv§ny kurat·rium§val, 

¶ sz¿lŖi kºzºss®ggel,  

¶ iskolaorvossal, v®dŖnŖvel, 

¶ gyermekj·l®ti szolg§lattal, 

¶ egyh§zakkal, 

¶ pedag·giai szakmai szolg§lattal, 

¶ a v§rosi kºzint®zm®nyekkel (kºnyvt§r, m¼zeum, filmsz²nh§z). 

5. AZ INT£ZM£NY NEVELŕTEST¦LETE £S A SZAKMAI 

MUNKAK¥Z¥SS£GEK  

5.1. Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete ®s jogkºrei  

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

pedag·gusainak kºzºss®ge, nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben az int®zm®ny legfontosabb 

tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve. A nevelŖtest¿let tagja a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

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

munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ egy®b felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·ja.  
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b.) A nevelŖtest¿let a nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben, a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben, valamint a kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s 

jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, egy®bk®nt pedig egyet®rt®si, 

v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik.  

 

5.2. A nevelŖtest¿let ®rtekezletei  

 

a.) A nevelŖtest¿let a tan®v folyam§n rendes, illetve indokolt esetben rendk²v¿li ®rtekezletet 

tart. A nevelŖtest¿let rendes ®rtekezleteit az int®zm®ny munkaterv®ben meghat§rozott 

idŖpontokban az int®zm®nyvezetŖ h²vja ºssze. A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet t§rgyalja a 

pedag·giai program, a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, a h§zirend, a munkaterv, az iskolai 

munk§ra ir§nyul· §tfog· elemz®s, besz§mol· elfogad§s§val, valamint a di§kºnkorm§nyzat 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak j·v§hagy§s§val kapcsolatos napirendi pontokat.  

A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet vonatkoz· napirendi pontj§hoz a v®lem®nyez®si jogot gyakorl· 

sz¿lŖi munkakºzºss®g k®pviselŖj®t meg kell h²vni. Meg lehet h²vni a v®lem®nyez®si jogkºrt 

gyakorl· di§kºnkorm§nyzat tanul· k®pviselŖj®t is.  

A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet jegyzŖkºnyv®t kijelºlt pedag·gus vezeti. A jegyzŖkºnyvet az 

igazgat·, a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s a nevelŖtest¿let §ltal v§lasztott hiteles²tŖ ²rja al§.  

 

b.) Az int®zm®ny nevelŖtest¿lete az al§bbi §lland· ®rtekezleteket tartja a tan®v sor§n:  

¶ tan®vnyit·-, tan®vz§r· ®rtekezlet,  

¶ f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezlet,  

¶ munka®rtekezletek sz¿ks®g szerint.  

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

megold§s§ra, ha a nevelŖtest¿let tagjainak 33 %-a, valamint a kºzalkalmazotti tan§cs, az 

int®zm®ny igazgat·ja vagy vezetŖs®ge sz¿ks®gesnek l§tja.  

5.3. A nevelŖtest¿let dºnt®sei, hat§rozatai  

A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait - a jogszab§lyokban meghat§rozottak kiv®tel®vel - 

ny²lt szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. Titkos szavaz§s eset®n szavazatsz§ml§l· 

bizotts§got jelºl ki a nevelŖtest¿let. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az igazgat· szavazata 

dºnt. A dºnt®sek ®s hat§rozatok az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba ker¿lnek, hat§rozati 

form§ban.  

5.4. A nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott feladatkºrºk ®s a besz§moltat§s rendje  

a.) A nevelŖtest¿let a feladatkºr®be tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re vagy eldºnt®s®re tagjaib·l 

meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag - bizotts§got hozhat l®tre, illetve egyes jogkºreinek 

gyakorl§s§t §truh§zhatja a szakmai munkakºzºss®gre, vagy a di§kºnkorm§nyzatra.                              

Az §truh§zott jogkºr gyakorl·j§t a nevelŖtest¿let t§j®koztatni kºteles azokr·l az ¿gyekrŖl, 

amelyekben a nevelŖtest¿let megb²z§s§b·l elj§r.  

b.) A nevelŖtest¿let egy-egy kisebb gyermekkºzºss®g (oszt§ly, csoport) nevelts®gi szintj®nek 

elemz®s®t ®s tanulm§nyi munk§j§nak ®rt®kel®s®t, az adott kºzºss®g probl®m§inak megold§s§t 

az ®rintett kºzºss®ggel kºzvetlen kapcsolatban §ll· pedag·gusokra ruh§zza §t. Jelen 

feladatkºr ell§t§sa kapcs§n az adott kºzºss®g®rt felelŖs pedag·gus (oszt§lyfŖnºk) h²vhat 

ºssze sz¿ks®g eset®n az igazgat· tudt§val ¼gynevezett nevelŖi mikro ®rtekezletet.  
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c.) A nevelŖtest¿let a kºzoktat§si tºrv®nyben meghat§rozott jogkºr®bŖl a szakmai 

munkakºzºss®gre ruh§zza §t az al§bbi jogkºreit:  

¶ a gyakornok pedag·gus munkakºrben dolgoz· kºzalkalmazottak munk§j§nak 

v®lem®nyez®se,  

¶ a pedag·giai program megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges tantervek, taneszkºzºk, 

tankºnyvek kiv§laszt§sa,  

¶ az egyes munkakºzºss®geket ir§ny²t· vezetŖ beoszt§s¼ kºzalkalmazottak munk§j§nak 
v®lem®nyez®se,  

¶ a munkakºzºss®gbe tartoz· tagok tov§bbk®pz®s®hez, §tk®pz®s®hez, tanulm§nyi 

szerzŖd®skºt®s®hez javaslatt®tel,  

¶ helyi szakmai, m·dszertani programok ºssze§ll²t§sa.  

5.5. A nevelŖtest¿let szakmai munkakºzºss®gei ®s a tanszakok 

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

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

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

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

seg²t®se, javaslat a gyakornok vezetŖtan§r§nak megb²z§s§ra. A munkakºzºss®g ï az igazgat· 

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

lebonyol²t§s§ban, valamint az iskolai h§ziversenyek megszervez®s®ben.  

A szakmai munkakºzºss®g vezetŖ megb²z§sa a hat§lyos jogszab§lyok szerint tºrt®nik. 

Munkakºzºss®g akkor szervezhetŖ, ha legal§bb ºt fŖ alkotja.  

 

b.) Az int®zm®ny szakmai munkakºzºss®gei/tanszakok  

 MUNKAK¥Z¥SS£G-TANSZAK  NEVE L£TSZĆMA 

1. J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola felsŖs munkakºzºss®ge  21 fŖ 

2. Sz®chenyi Istv§n Tagiskola felsŖs munkakºzºss®ge 9 fŖ 

3. J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola als·s munkakºzºss®ge  20 fŖ 

4. Sz®chenyi Istv§n Tagiskola als·s munkakºzºss®ge 9 fŖ 

5. testnevel®s munkakºzºss®g 14 fŖ 

6. akkordikus, r®zf¼v·s, zeneismeret tanszak 8 fŖ 

7. billentyŤs, von·s, faf¼v·s tanszak 8 fŖ 

 

c.) A szakmai munkakºzºss®gek/tanszakok feladatai  

¶ jav²tj§k, koordin§lj§k az int®zm®nyben foly· nevelŖ oktat· munka szakmai 

sz²nvonal§t, minŖs®g®t,  

¶ fejlesztik, tºk®letes²tik szakter¿let¿k m·dszertani elj§r§sait, javaslatot tesznek a 
speci§lis ir§nyok megv§laszt§s§ra,  

¶ szervezik a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®t, v®lem®nyezik a pedag·gus §ll§shelyek 
p§ly§zati anyag§t,  

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

¶ v®gzik a nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott feladatokat,  

¶ kialak²tj§k az egys®ges kºvetelm®nyrendszert, felm®rik ®s ®rt®kelik a tanul·k 
ismeretszintj®t,  

¶ v®gzik a tant§rgycsoportjukkal kapcsolatos p§ly§zatok tanulm§nyi versenyek ki²r§s§t, 

lebonyol²t§s§t, ezek elb²r§l§s§t, valamint az eredm®nyek kihirdet®s®t. 
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d.) A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ/tanszakvezetŖ jogai ®s feladatai:  

¶ ºssze§ll²tja - ®s a munkakºzºss®g/tanszak el® terjeszti elfogad§sra - az int®zm®ny 

pedag·giai programja alapj§n a munkakºzºss®g ®ves munkaprogramj§t,  

¶ ir§ny²tja a munkakºzºss®g/tanszak tev®kenys®g®t, felelŖs a munkakºzºss®g szakmai 

munk§j§®rt, 

¶ ·ral§togat§sokat v®gez az int®zm®nyvezetŖvel tºrt®nt egyeztet®st kºvetŖen, 

¶ r®szt vesz az iskolai ºn®rt®kel®si folyamat§ban, 

¶ elb²r§lja ®s j·v§hagy§sra javasolja a munkakºzºss®g/tanszak tagjainak tanmeneteit, 

fel¿gyeli a tanmenetek szerinti elŖrehalad§st, 

¶ szakmai ®s m·dszertani ®rtekezleteket h²v ºssze, bemutat· foglalkoz§sokat (tan·r§kat) 

szervez, seg²ti a szakirodalom felhaszn§l§s§t, 

¶ ellenŖrzi a munkakºzºss®gi (tanszak) tagok szakmai munk§j§t, eredm®nyess®g®t, 

int®zked®st kezdem®nyez az int®zm®nyvezetŖ fel®, 

¶ k®pviseli a munkakºzºss®get/tanszakot az int®zm®ny vezetŖs®ge fel® ®s az iskol§n 

k²v¿l,  

¶ ºsszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a nevelŖtest¿let sz§m§ra, ig®ny 
szerint az int®zm®nyvezetŖ r®sz®re a munkakºzºss®g/tanszak tev®kenys®g®bŖl,  

¶ javaslatot tesz a tant§rgyfeloszt§sra, a szakmai tov§bbk®pz®sekre, a munkakºzºss®gi 

tagok jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re, kºzalkalmazotti §tsorol§sra stb., 

¶ t§j®koztatni kºteles a munkakºzºss®g/tanszak tagjait, a vezetŖi ®rtekezletekrŖl, 

5.6. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje  

A nevelŖ - oktat· munka belsŖ ellenŖrz®se a tan²t§si ·r§kon k²v¿l kiterjed a nem kºtelezŖ 

tan·rai, valamint a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra is. A pedag·giai munka ellenŖrz®se a 

szakmai munkakºzºss®gek §ltal kidolgozott ter¿leteken ®s m·dszerekkel folyik.  

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek ¿temterv®t az igazgat· k®sz²ti el a szakmai 

munkakºzºss®gek javaslata alapj§n. Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, eseti ellenŖrz®sek 

lefolytat§s§r·l az igazgat· dºnt. Rendk²v¿li ellenŖrz®st kezdem®nyezhet a szakmai 

munkakºzºss®g.  

Az ºn®rt®kel®si csoport ellenŖrz®si tervet k®sz²t az int®zm®ny pedag·gusainak ®rt®kel®s®hez, 

ezt a nevelŖtest¿letnek v®lem®nyez®s ut§n el kell fogadnia. 

Az ellenŖrz®s m·dszerei:  

¶ a tan·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok l§togat§sa  

¶ ²r§sos dokumentumok vizsg§lata  

¶ tanul·i munk§k vizsg§lata  

¶ szaktan§csad·i, szak®rtŖi v®lem®ny 

¶ interj¼ 

¶ k®rdŖ²v  

Az ellenŖrz®s tapasztalatait a pedag·gusokkal egy®nileg ismertetni kell, amelyre az ®rintett 

pedag·gus ®szrev®telt tehet. A belsŖ ellenŖrz®s §ltal§nos²that· tapasztalatait-a feladatok 

egyidejŤ meghat§roz§s§val-nevelŖtest¿leti ®rtekezleten ºsszegezni ®s ®rt®kelni kell.  
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5.7. A pedag·gusok illetm®ny®nek meg§llap²t§sa 
 

2017. szeptember 1-j®tŖl a b®remel®sre sz§nt ºsszeg lehetŖs®get biztos²t a pedag·gusok 

aktu§lis tºbbletteljes²tm®ny®nek elismer®s®re, melyet teljes²tm®ny-ar§nyosan differenci§lni 

lehet a pedag·gusok kºzºtt vagy egyenlŖ m®rt®kben is el lehet osztani. Ez alapj§n a besorol§s 

szerinti ï garant§lt ï illetm®nytŖl el lehet t®rni (ak§r felfel®, ak§r lefel®), de az illetm®ny nem 

lehet kevesebb, mint a 2016.szeptember 1-jei. 

Az illetm®nyek, munkab®rek elt®rŖ m®rt®kben tºrt®nŖ meg§llap²t§sa egy kompetencia ®s 

teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszer alapj§n kell, hogy tºrt®njen, melynek kidolgoz§sa ®s 

pedag·gusonk®nti ï egy tan®vre sz·l· - meg²t®l®se a kibŖv²tett int®zm®nyvezetŖs®g feladata 

(int®zm®nyvezetŖ, helyettesei, tagint®zm®ny vezetŖ, munkakºzºss®g vezetŖk, KT-elnºk, 

D¥K-vezetŖk) minden tan®v elej®n. 

 

A J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola ®s a Sz®chenyi Istv§n Tagiskola  

kompetencia- ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszere 

 

5 = teljes m®rt®kben igaz 

4 = tºbbs®g®ben igaz 

3 = §ltal§ban igaz 

2 = tºbbnyire nincs ²gy 

1 = egy§ltal§n nem ²gy van 

0 = nem relev§ns 

Orsz§gos versenyen tan²tv§nya 1-15. helyez®st vagy   

megyei versenyen 1-6. helyez®st ®rt el.    0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

ElsŖs tan²t· vagy nyolcadikos oszt§lyfŖnºk volt.   0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

V§rosi ®s/vagy iskolai mŤsor szervezŖje, lebonyol²t·ja volt. 0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

P§ly§zatot ²rt.        0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

P§ly§zatot lebonyol²tott, ami nem j§rt plusz juttat§ssal.  0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

A tanul·k szabadidej®nek a szervez®s®ben plusz munk§t v§llalt. 0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Az iskola eszt®tikus k¿lsej®t folyamatosan §polta.   0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Olyan szakmai teljes²tm®nyt ny¼jtott, amely az iskola j· 

h²rnev®t fokozta (pl. gyakorlatvezet®s, mentor§l§s, cikkek ²r§sa, 

honlap gondoz§sa, stb.)      0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Folyamatosan k®pezi mag§t a kºtelezŖ 120 ponton fel¿l.  0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Az 1. oszt§lyos beiskol§z§sban feladatot v§llalt.   0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Kºz®piskolai felk®sz²t®sben feladatot v§llalt a kºtelezŖ ·r§in t¼l. 0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

A b®rp·tl®k tekintet®ben negat²v pont j§r akkor, ha a  

munkakºri le²r§s§ban foglaltakat megszegi.    0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Napi munk§ja sor§n tºbb int®zm®ny kºzt ing§zik.   0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

 

A Bihari Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola kompetencia- ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszere 

 

5 = teljes m®rt®kben igaz 

4 = tºbbs®g®ben igaz 

3 = §ltal§ban igaz 

2 = tºbbnyire nincs ²gy 

1 = egy§ltal§n nem ²gy van 

0 = nem relev§ns 
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Orsz§gos versenyen sikeresen szerepelt tan²tv§nya.   0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Megyei, ter¿leti szakmai versenyen sikeresen szerepelt tan²tv§nya.0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Orsz§gos, ter¿leti, megyei szakmai versenyen  

zongorak²s®retet l§t el.      0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Zenei kºz®pfok¼ int®zm®nybe nºvend®ket k®sz²t fel.             0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Tan²tv§nya sikeres felv®telt nyer zenei, illetve  

®nektagozatos kºz®pfok¼ int®zm®nybe.    0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Sz²nvonalas tanszaki hangversenyt tart.    0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

V§rosi, iskolai, oszt§lyszintŤ rendezv®nyeken szerepelteti 

nºvend®keit.        0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Az £v Hangszerese versenyre k®sz²t fel nºvend®ket.  0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

A zeneiskola belsŖ, illetve k¿lsŖ rendezv®nyeit megszervezi. 0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

A beiskol§z§st koordin§lja, valamint akt²van r®szt vesz benne. 0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Egy®ni kezdem®nyez®seket tesz tanszak§nak 

ºsszefog§s§ra, pl.: ny²ltnap, kºzºs ·ra, kir§ndul§s.   0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

M§s int®zm®nyekkel val· kapcsolattart§st elŖmozd²tja.  0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Ut§np·tl§st nevel az Ifj¼s§gi F¼v·szenekarba.   0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

Folyamatosan k®pezi mag§t, pl.: szakmai kurzusok, 

hangverseny l§togat§s, egy®ni reperto§r sz®les²t®se.   0. - 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

A b®rp·tl®k tekintet®ben negat²v pont j§r, ha a munkakºri  

le²r§s§ban foglaltakat megszegi ®s a helyi norm§knak nem tesz  

eleget pl.: fegyelmi b¿ntet®s, igazolatlan t§voll®t/ k®s®s.  0. -1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

 

5.8. A nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ (NOKS) alkalmazottak illetm®ny®nek 

meg§llap²t§sa 

 

2017. janu§r 1-j®tŖl a b®remel®sre sz§nt ºsszeg a garant§lt b®rminimum 10 %-a. EbbŖl 7 % -

ot minden ®rintett NOKS-os dolgoz· automatikusan megkap. A b®remel®s¿nkre sz§nt 

ºsszegbŖl 3 %-ot egyenlŖ m®rt®kben ®s teljes²tm®nyar§nyosan is el lehet osztani. Meg²t®l®se 

egy kompetencia ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszer alapj§n tºrt®nik minden ®v 

kezdet®tŖl egy gazdas§gi ®vre vonatkoz·an. Ez lehetŖs®get ad az aktu§lis tºbbletteljes²tm®ny 

szerinti differenci§l§sra. A b®remel®sre az int®zm®ny vezetŖs®g®nek van jogosults§ga.  

 

A kompetencia- ®s teljes²tm®nyalap¼ ®rt®kel®si rendszer szempontjai  

5 = teljes m®rt®kben igaz 

4 = tºbbs®g®ben igaz 

3 = §ltal§ban igaz 

2 = tºbbnyire nincs ²gy 

1 = egy§ltal§n nem ²gy van      

 Munkakºri le²r§sban foglaltakat betartja.   1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

 Magatart§sa, munk§ja ellen kifog§s nem mer¿l fel.  1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

 Az iskola ®rdek®ben kiemelkedŖ munk§t v®gez.  1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

 Tºrv®ny szerint p·tszabads§gban nem r®szes¿l.  1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

 Pedag·gus szakk®pzetts®ggel nem rendelkezik.  1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

(A pedag·gus szakk®pzetts®ggel rendelkezŖkre a pedag·gus ®letp§lya modell szerinti 

b®rez®s vonatkozik.) 

 Pedag·giai asszisztensi v. titk§ri t²pus¼ szakk®pzetts®ggel 

 rendelkezik.       1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 

 Az int®zm®nnyel tºbb, mint 10 ®ve munkaviszonya van. 1. ï 2. ï 3. ï 4. ï 5. 
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 6. AZ INT£ZM£NY MţK¥D£SI RENDJE  

 

6.1. A tan®v rendje, t§j®koztat§s a pedag·giai programr·l 

 

a.) A tan®v szeptember 1-j®tŖl a kºvetkezŖ ®v augusztus 31-ig tart. A tan®v §ltal§nos rendj®rŖl 

az emberi erŖforr§sok minisztere ®venk®nt rendelkezik. A tan®v szorgalmi idej®nek 

elŖk®sz²t®se augusztus 21-tŖl augusztus 31-ig tart· idŖszakban tºrt®nik.  

A tan®v helyi rendj®t, programjait a nevelŖtest¿let hat§rozza meg ®s rºgz²ti az ®ves 

munkatervben. A tan®v helyi rendj®nek elfogad§sa a tan®vnyit· tantest¿leti ®rtekezleten 

tºrt®nik. Itt a nevelŖtest¿let dºnt az ¼j tan®v feladatair·l, a pedag·giai program ®s a h§zirend 

m·dos²t§sair·l, valamint az ®ves munkaterv j·v§hagy§s§r·l.  

b.) A tan®v helyi rendj®t, az int®zm®ny rendszab§lyait (h§zirend) ®s a balesetv®delmi 

elŖ²r§sokat az int®zm®ny pedag·gusai az elsŖ tan²t§si h®ten ismertetik a tanul·kkal, az elsŖ 

sz¿lŖi ®rtekezleten pedig a sz¿lŖkkel.  

A pedag·giai programot, a tan®v helyi rendj®t, az SZMSZ-t, a h§zirendet, a nyitva tart§s ®s a 

fel¿gyelet idŖpontjait az int®zm®nyek honlapj§n (www.jozsefattilaiskola.hu; www. 

szechenyi3@t-online.hu) nyilv§noss§gra kell hozni. Ezen k²v¿l ezek megtekinthetŖk az 

iskola minden feladat-ell§t§si hely®nek titk§rs§g§n. 

c.) A tan®v helyi rendj®ben meghat§rozzuk:  

¶ az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyek ®s ¿nneps®gek m·dj§t ®s idŖpontj§t,  

¶ a tantest¿leti ®rtekezletek t®m§it ®s idŖpontjait,  

¶ a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§t ®s idŖpontj§t,  

¶ a tan²t§si sz¿netek idŖpontj§t - a miniszter §ltal meghat§rozott kereten bel¿l,  

6.2. Az int®zm®ny nyitva tart§sa  

Az iskola szorgalmi idŖ alatt munkanapokon h®tfŖtŖl p®ntekig 7.00 ·r§t·l 17.00 ·r§ig, a 

Bihari Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola munkanapokon 9.00-19.30, szombaton 8:00-13:00 ·r§ig 

tart nyitva. A tornacsarnok ®s a tornaterem a programok f¿ggv®ny®ben 20.00 ·r§ig tarthat 

nyitva. A J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola ®s a Sz®chenyi Istv§n tagiskola a hivatalos ¿gyek 

int®z®s®re tan²t§si napokon 7.30 ·r§t·l 16.00 ·r§ig tartja nyitva irod§it. A Bihari Alapfok¼ 

MŤv®szeti Iskol§ban a hivatalos ¿gyek int®z®si ideje tan²t§si napokon 9:00-17:00 ·r§ig tart. 

A fent meghat§rozott idŖn t¼l, illetve szombaton ®s vas§rnap a nyitva tart§s csak az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal enged®lyezett programokhoz kapcsol·dhat. Az int®zm®nyt szombaton, 

vas§rnap ®s munkasz¿neti napokon - rendezv®nyek hi§ny§ban - z§rva kell tartani.  

6.3.  Az int®zm®ny ¿gyeleti rendszab§lyai, a vezetŖk benntart·zkod§si rendje 

a.) Tanul· az iskol§ban fel¿gyelet n®lk¿l nem tart·zkodhat m®g az ·rakºzi sz¿netben sem.           

Az int®zm®ny ez®rt ®vente ¿gyeleti rendet hat§roz meg az ·rarend ®s a munkabeoszt§s 

f¿ggv®ny®ben. Az ¿gyeleti rend beoszt§s§®rt a munkakºzºss®g vezetŖk a felelŖsek.  

b.) Az ¿gyeleti rendben beosztott, vagy a helyettes²t®sre kijelºlt pedag·gus felel az ¿gyeleti 

ter¿let rendj®nek megtart§s§®rt, a fel¿gyelet ell§t§s§®rt.  

http://www.jozsefattilaiskola.hu/
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c.) Az int®zm®ny a tan²t§si (foglalkoz§si) ·r§k megkezd®se elŖtt ®s ut§n munkanapokon az 

al§bbi ¿gyeletet tartja a sz¿lŖi ig®nyek figyelembe v®tel®vel: 7.30 ·r§t·l 17.00 ·r§ig 

pedag·gus jelenl®t®ben.  

d.) A vezetŖk benntart·zkod§sa az §ltal§nos iskol§kban: Az iskola nyitvatart§si idej®n bel¿l 

7.45 ·ra ®s 16.00 ·ra kºzºtt az igazgat· vagy a helyettesei kºz¿l egy vezetŖnek az iskol§ban 

kell tart·zkodnia. A reggeli nyitva tart§s kezdet®tŖl a vezetŖ be®rkez®s®ig az ¿gyeletre 

beosztott pedag·gus jogosult ®s kºteles az int®zm®ny mŤkºd®si kºr®ben sz¿ks®gess® v§l· 

halaszthatatlan int®zked®sek megt®tel®re. A 16.00 ·rakor t§voz· vezetŖ ut§n a szervezett 

foglalkoz§st tart· napkºzis pedag·gusok tartoznak felelŖss®ggel az int®zm®ny rendj®®rt. 

 

e.) VezetŖk, tanul·k, pedag·gusok ®s alkalmazottak benntart·zkod§sa a mŤv®szeti 

tagint®zm®nyben: A mŤv®szeti iskola tan²t§si rendj®nek specialit§s§t kºvetve az egyik 

vezetŖnek 10:00-18:00-ig az iskol§ban kell tart·zkodnia. Mindk®t vezetŖ akad§lyoztat§sa 

eset®n a rangidŖs pedag·gus felel az iskola rendj®®rt. Az ¿gyvivŖ alkalmazott h®tkºznap 

9:00-17:00-ig, a takar²t· alkalmazott a munkakºri le²r§s§ban jelzett idŖpontokban tart·zkodik 

az ®p¿letben. A tanul·k sz§m§ra 10:00-tŖl 19:30-ig, ill. szombaton 8:00-t·l az ·rarendj¿kben 

jelzett idŖpontig van lehetŖs®g a benntart·zkod§sra.  

6.4. Az int®zm®ny v®dŖ-·v· elŖ²r§sai, rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk  

TŤz vagy baleset megelŖz®se ®rdek®ben mindenkinek be kell tartani a TŤzv®delmi 

szab§lyzatban, illetve a Munkav®delmi szab§lyzatban foglaltakat.  

Minden tan®v Ŗsz®n ï a tŤzjelzŖ rendszer aktiv§l§s§val - tŤzriad· pr·b§t tartunk. A 

menek¿l®si ¼tvonalat j·l l§that·an kell elhelyezni.  

Rendk²v¿li esem®ny pl. term®szeti csap§s, tŤz, ¿zemeltet®si zavarok- ®s bombariad· eset®n 

int®zked®st az igazgat· hozhat. Akad§lyoztat§sa est®n az SZMSZ-ben szab§lyozott 

helyettes²t®si rend szerint kell elj§rni. Halaszt§st nem tŤrŖ esetekben a kºzvetlen vesz®ly 

elh§r²t§s§ra az azt ®szlelŖ kºzalkalmazott kºteles minden tŖle telhetŖt megtenni, amelyrŖl 

besz§mol az int®zm®ny igazgat·j§nak. Ha az int®zm®ny dolgoz·ja bomba elhelyez®s®t 

bejelentŖ telefon¿zenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az int®zm®ny igazgat·j§nak, vagy a 

legkºnnyebben el®rhetŖ vezetŖnek.  

Az ®rtes²tett vezetŖ a bejelent®s val·s§gtartalm§nak vizsg§lata n®lk¿l kºteles elrendelni a tŤz- 

vagy bombariad·t. A bombariad·t elrendelŖ szem®ly a riad· elrendel®s®t kºvetŖen 

halad®ktalanul kºteles bejelenteni a bombariad· t®ny®t a rendŖrs®gnek. Bombariad· 

alkalm§val az ®p¿let ki¿r²t®se a tŤzriad· terv szerint tºrt®nik. A bombariad· elrendel®se a 

tŤzriad·hoz hasonl·an az iskolai csengŖ szaggatott jelz®s®vel tºrt®nik. LehetŖs®g eset®n a 

bombariad· t®ny®t az iskolar§di·ban is kºzz® kell tenni. A gy¿lekez®sre kijelºlt ter¿let ezzel 
ellent®tes utas²t§s hi§ny§ban a k®zilabdap§lya. A fel¿gyelŖ tan§rok a n§luk l®vŖ 

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

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

Az ®p¿let ki¿r²t®s®nek idŖtartam§r·l, a tanul·k elhelyez®s®rŖl, az int®zked®st v®gzŖ hat·s§g 

inform§ci·it figyelembe v®ve az igazgat· vagy int®zked®ssel megb²zott szem®ly azonnal dºnt. 

A bombariad·r·l, a hozott int®zked®sekrŖl az igazgat· ®rtes²ti a fenntart·t.  
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6.5. A doh§nyz§s int®zm®nyi szab§lyai  

Az int®zm®ny eg®sz ter¿let®n a tanul·k, a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe l§togat·k nem 

doh§nyozhatnak. Az int®zm®nyben ®s az iskol§n k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyeken 

tanul·ink sz§m§ra a doh§nyz§s ®s az eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek fogyaszt§sa tilos!                      

Az iskol§ban ®s az azon k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyekre olyan tanul·t, aki ï az iskol§ban, 

iskolai rendezv®nyen szolg§latot teljes²tŖ szem®ly meg²t®l®se szerint ï eg®szs®gre §rtalmas 

szerek (alkohol, drog, stb.) hat§sa alatt §ll, nem enged¿nk be. A nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl 

sz·l·tºrv®ny 4.Ä (8) szakasz§ban meghat§rozott, az int®zm®nyi doh§nyz§s szab§lyainak 

v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse.  

 

6.6. A tanul·-®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok 

  

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

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

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

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

megtºrt®nt®t ®s tartalm§t az oszt§lynapl·ban dokument§lni kell.  

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

munkav®delmi t§j®koztat·t tart az int®zm®ny tŤz- ®s munkav®delmi felelŖse. Ennek t®ny®t ®s 

tartalm§t dokument§lni kell. A r®szv®telt az alkalmazottak al§²r§sukkal igazolj§k. 

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell tartani minden tan®v elsŖ het®ben azon 

tant§rgyak tan§rainak, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll 

fenn. Ilyen pl.: fizika, k®mia, biol·gia, technika, sz§m²t§stechnika, testnevel®s. Az oktat§s 

megtºrt®nt®t az oszt§lynapl·ban dokument§lni kell. A tanul·- ®s gyermekbalesetekkel 

ºsszef¿ggŖ feladatokat a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, 

melyet minden pedag·gusnak ismernie kell. K¿lºn t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra 

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

tev®kenys®get (pl. oszt§lykir§ndul§s). A tanul·balesetek bejelent®se - lehetŖs®g szerint - a 

baleset napj§n kºtelezŖ. A balesetek jegyzŖkºnyvez®s®t az ®rintett pedag·gus ®s az igazgat·-

helyettesek/tagint®zm®ny-vezetŖk v®gzik. A jegyzŖkºnyv iktat§sra ker¿l.  

 

6.7. A tan²t§si/foglalkoz§si ·r§k, valamint az ·rakºzi sz¿netek rendje, idŖtartama 

(§lt.isk.) 

 

a.) Az oktat§s ®s a nevel®s az ·ratervnek megfelelŖen, a tant§rgyfeloszt§ssal ºsszhangban 

levŖ ·rarend alapj§n tºrt®nik, pedag·gus vezet®s®vel a kijelºlt tantermekben. A tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§sok csak a kºtelezŖ tan²t§si (foglalkoz§si) ·r§k megtart§sa ut§n szervezhetŖk. 

  

b.) A tan²t§si ·r§k idŖtartama az §ltal§nos iskol§ban: 45 perc. Az elsŖ tan²t§si ·ra reggel 8.00 

·rakor kezdŖdik. KºtelezŖ tan²t§si ·r§k 8.00 ·rakor kezdŖdnek ®s 16.00 ·r§ig tartanak.) 0. ·ra 

is tarthat· a sz¿lŖk 70 %-§nak t§mogat§sa mellett. Ilyenkor 7.15 ·r§t·l - 7.55 ·r§ig tart az ·ra. 

Indokolt esetben az igazgat· rºvid²tett ·r§kat ®s sz¿neteket rendelhet el. A tan²t§si ·r§k 

(foglalkoz§sok) l§togat§s§ra enged®ly n®lk¿l csak a vezetŖs®g tagjai jogosultak. Minden 

egy®b esetben a l§togat§sra az igazgat· adhat enged®lyt. A tan²t§si ·r§k megkezd®s¿k ut§n 

nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben az igazgat· tehet. A Bihari Alapfok¼ MŤv®szeti 

Iskol§ban a tan²t§si ·r§k a pedag·gusok egy®ni ·rarendjei szerint tºrt®nnek. 
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c.) Az ·rakºzi sz¿netek idŖtartama: 5-10-20 perc a h§zirendben feltŤntetett csenget®si rend 

szerint. Az ·rakºzi sz¿netek rendj®t beosztott ¿gyeletes pedag·gusok fel¿gyelik. Az ·rakºzi 

sz¿netet a kijelºlt ®tkez®si idŖn k²v¿l a tanul·k lehetŖs®g szerint az udvaron tºlts®k, vigy§zva 

saj§t ®s t§rsaik testi ®ps®g®re! Dupla ·r§k az igazgat· enged®ly®vel sz¿net kºzbeiktat§sa 

n®lk¿l is tarthat·k, de a pedag·gus kºteles fel¿gyeletet biztos²tani a kicsºnget®sig. A Bihari 

Alapfok¼ MŤv®szeti Iskol§ban nincs csenget®si rend. 

 

d.) Az ®tkez®st lehetŖs®g szerint 11.45 ·ra ®s 14.30 ·ra kºzºtt kell lebonyol²tani.  

 

e.) A bemutat· ·r§k ®s foglalkoz§sok, ny²lt napok tart§s§nak rendj®t ®s idej®t - a 

munkakºzºss®g- vezetŖk javaslata alapj§n - az ®ves munkaterv rºgz²ti.  

 

f.) A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megtart§s§nak rendje: Az utols· ·r§j§t befejezŖ tanul·nak 

legyen elegendŖ ideje arra (kb. 20 perc), hogy eb®dj®t nyugodtan elfogyaszthassa.  

 

6.8. Az ·r§k idŖtartama a mŤv®szeti iskol§ban 

FŖt§rgy: hangszer 

A tan²t§si ·r§k idŖtartama 

FŖt§rgy: ĂAò tagozaton 2x30 perc (egy®ni) 

KºtelezŖ tant§rgy: ĂAò tagozaton a 6. ®vfolyam v®g®ig 2x45 perc (csoportos) 

V§laszthat· tant§rgy: Az elŖk®pzŖ 1. ®vfolyam§t·l a k®pz®s teljes idej®ben 1 vagy 2 tant§rgy. 

Egy®ni foglalkoz§s: minimum 1x30 perc 

Csoportos foglalkoz§s: minimum 1x45 perc (kamarazene, zenekar, k·rus: 2-8 fŖ) 

A tan²t§si ·r§k idŖtartama 

FŖt§rgy: ĂBò tagozaton 2x45 perc (egy®ni) 

KºtelezŖ tant§rgy: ĂBò tagozaton a 6. ®vfolyam v®g®ig 2x45 perc (csoportos) 

V§laszthat· tant§rgy: 1 vagy 2 foglalkoz§s 

Egy®ni foglalkoz§s: minimum 1x30 perc 

Csoportos foglalkoz§s: minimum 1x45 perc (kamarazene, zenekar, k·rus: 2-8 fŖ) 

 

FŖt§rgy: szolf®zs, kamarazene 

 

A tan²t§si ·r§k idŖtartama 

FŖt§rgy: ĂAò tagozaton 2x45 perc 

KºtelezŖ tant§rgy: ĂAò tagozaton a 6. ®vfolyam v®g®ig 2x45 perc (csoportos) 

V§laszthat· tant§rgy: 1 vagy 2 foglalkoz§s 

Egy®ni foglalkoz§s: minimum 1x30 perc 

Csoportos foglalkoz§s: minimum 1x45 perc (kamarazene, zenekar, k·rus: 2-8 fŖ) 

 

A tan²t§si ·r§k idŖtartama 

FŖt§rgy: ĂBò tagozaton 2x45 perc 

KºtelezŖ tant§rgy: egy®ni 2x30 perc 

V§laszthat· tant§rgy: 

Egy®ni foglalkoz§s: minimum 1x30 perc 

Csoportos foglalkoz§s: minimum 1x45 perc (zenekar, k·rus min. 9 fŖ, kamarazene: 2-8 fŖ) 
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Korrepet²ci·: a teljes k®pz®si idŖ alatt a kºtelezŖ hangszerhez szorosan kapcsol·d· kºtelezŖ 

kieg®sz²tŖ foglalkoz§s egys®gesen. 

ĂKorrepet²ci· (zongorak²s®ret): a hangszeres (zongora tant§rgy) ®s a vok§lis tanszakok 

tant§rgyaihoz szorosan kapcsol·d· kºtelezŖ kieg®sz²tŖ foglalkoz§s.ò /27/1998 MKM 

rendelet/  

Korrepet²ci· ideje A tagozaton 

Hangszeres tanszakok: (minimum) 

Ek.1.ï2. ®s 1.®vfolyam 5 perc 

2ï3. ®vfolyam 10 perc 

4. ®vfolyamt·l 15 perc 

Vok§lis tanszak: A teljes k®pz®si idŖben 20 perc 

 

Korrepet²ci· ideje B tagozaton 

Hangszeres tanszakok: 

2. ®vfolyam 15 perc 

3ï4. ®vfolyam 20 perc 

5. ®vfolyamt·l 25 perc 

Vok§lis tanszak:  

A teljes k®pz®si idŖben minimum 30 perc 

7. AZ INT£ZM£NY MUNKARENDJE  

7.1. A kºzalkalmazottak munkarendje, az int®zm®nyben val· benntart·zkod§s rendje 

a.) Az oktat·-nevelŖ int®zm®nyben alkalmazottak kºr®t, az alkalmaz§si felt®teleket ®s a 

munkav®gz®s egyes szab§lyait a Kºznevel®si tºrv®ny ®s a KJT rºgz²ti. Valamennyi 

kºzalkalmazott szem®lyre sz·l· munkakºri le²r§ssal rendelkezik. (minta a mell®kletben) 

b.) Az int®zm®nyben a kºzalkalmazottak munkarendj®t a fenti jogszab§lyok betart§s§val az 

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

A kºzalkalmazott munkakºri le²r§sait az igazgat· k®sz²ti el. A tºrv®nyes munkaidŖ ®s pihenŖ 

idŖ figyelembev®tel®vel az egyes vezetŖk tesznek javaslatot a napi munkarend ºsszehangolt 

kialak²t§s§ra, v§ltoztat§s§ra ®s a kºzalkalmazottak szabads§g§nak kiad§s§ra.  

7.2. A tanul·k int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 

A 2011. ®vi CXC tv. 27.Ä (2) ®s 46 Ä (1) a) pontja alapj§n a tanul· kºteles tizenhat ·r§ig az 

int®zm®nyben szervezett foglalkoz§sokon r®szt venni, 1-8. ®vfolyamon. A hat§lyos 

jogszab§lyok ®rtelm®ben iskol§nk biztos²tja a 16 ·r§ig tºrt®nŖ foglalkoz§sok megszervez®s®t 

a gyermekek sz§m§ra. 

Az 55. Ä (1) bekezd®s szerint, az igazgat· a sz¿lŖk k®relm®re felmentheti a tanul·t a tizenhat 

·ra elŖtt megszervezett egy®b foglalkoz§s al·l. Az int®zm®nyvezetŖ azonban fenntartja azt a 

jog§t, hogy a tanul· tanulm§nyi eredm®ny®nek roml§sa eset®n a hat§rozatot fel¿lvizsg§lja. 

Azoknak a sz¿lŖknek, akik ®lni szeretn®nek azzal a lehetŖs®ggel, hogy a 16 ·r§ig tºrt®nŖ 

benntart·zkod§s al·l gyermek¿k felment®st kapjon, k®relmet kell beny¼jtaniuk az int®zm®ny 

vezetŖj®hez. Az eg®sz napos iskolak®nt mŤkºdŖ 1-2. ®vfolyamon erre nincs lehetŖs®g. 

Az Alapfok¼ MŤv®szeti Iskol§ban val· benntart·zkod§st az aktu§lis ·rarend hat§rozza meg. 
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7.3. A pedag·gusok munkarendje  

 

a.) A pedag·gusok jogait ®s kºteless®geit a Kºznevel®si tºrv®ny rºgz²ti. A tºrv®ny szerint a 

nevel®si-oktat§si int®zm®nyben dolgoz· pedag·gus heti teljes munkaideje a kºtelezŖ ·r§kb·l, 

valamint a nevelŖ, illetve a nevelŖ-oktat· munk§val, vagy a gyermekekkel, tanul·kkal a 

szakfeladatnak megfelelŖ foglalkoz§ssal ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges idŖbŖl 

§ll.  

 

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

helyettes §llap²tja meg az igazgat· j·v§hagy§s§val, az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®nek 

f¿ggv®ny®ben. A helyettes²t®s elrendel®se a tan§riban tal§lhat· inform§ci·s t§bl§n ®s a 

KR£TA elektronikus rendszer®n kereszt¿l tºrt®nik.   

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

mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell figyelembe venni. Az int®zm®nyvezetŖs®g tagjai - a fenti 

alapelv betart§sa mellett - javaslatokat tehetnek egy®b szempontok figyelembe v®tel®re.  

c.) A pedag·gus kºteles 15 perccel tan²t§si, foglalkoz§si beoszt§sa elŖtt a munkahely®n 

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

A pedag·gus kºteles jelenteni a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t ®s annak ok§t 

lehetŖleg elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon 7 ·ra 45 percig az int®zm®ny 

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

int®zkedhessen ®s a tanmenet szerinti elŖrehalad§st biztos²thassa.  

 

d.) A pedag·gus az igazgat·t·l enged®lyt k®rhet legal§bb 2 nappal elŖbb a tan·ra 

(foglalkoz§s) elhagy§s§ra, a tanmenettŖl elt®rŖ tartalm¼ tan·ra (foglalkoz§s) megtart§s§ra.              

A tan·r§k (foglalkoz§sok) elcser®l®s®t az igazgat·-helyettes is enged®lyezheti. A tantervi 

anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n - lehetŖs®g szerint - 

szakszerŤ helyettes²t®st kell tartani. A hi§nyz· pedag·gus kºteles v§rhat·an 3 napot 

meghalad· hi§nyz§s§nak kezdetekor tanmeneteit az igazgat·helyetteshez eljuttatni, hogy 

akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²tŖ tan§r biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti 

elŖrehalad§st. 

 

e.) A pedag·gusok sz§m§ra - a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li - a nevelŖ-oktat· munk§val 

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

int®zm®nyvezetŖ adja a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak meghallgat§sa ut§n.  

A megb²z§sok alapelvei: a r§termetts®g, a szakmai felk®sz¿lts®g m®rt®ke, a pedag·gusok 

egyenletes terhel®se. Az int®zm®ny pedag·gusai heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben v®gzik 

munk§jukat. A heti munkaidŖkeret elsŖ napja (ellenkezŖ ²r§sos hirdetm®ny hi§ny§ban) 

mindenkor a h®t elsŖ munkanapja, utols· napja a h®t utols· munkanapja. Az ºtn®l kevesebb 

munkanapot tartalmaz· hetek heti munkaideje a munkanapok sz§m§val ar§nyosan sz§m²tand· 

ki. Szombati ®s vas§rnapi napokon, ¿nnepnapokon munkav®gz®s csak ²r§sban elrendelt 

esetben lehets®ges. Munkanapokon a rendes munkaidŖ hossza legal§bb 4 ·ra, de nem 

haladhatja meg a 12 ·r§t.  

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

programjainak szem elŖtt tart§s§val ï §ltal§ban maguk hat§rozz§k meg. A munk§ltat· a 

munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait az ·rarend, a munkaterv, a havi programok kif¿ggeszt®se, 

illetve a helyben szok§sos m·don kif¿ggesztett hirdet®s ¼tj§n hat§rozza meg. Sz¿ks®g eset®n 

elŖ lehet ²rni a napi munkaidŖ-beoszt§st egy pedag·gus eset®n, vagy pedag·gusok 
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meghat§rozott csoportja eset®n is. A munkaidŖ-beoszt§s kihirdet®s®re ebben az esetben is a 

fentiek az ir§nyad·k.  

A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se  

A pedag·gus-munkakºrben dolgoz·k munkaideje k®t r®szre oszlik:  

 

K¥T¥TT MUNKAIDŕ ï heti 32 ·ra 

 

A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ:  

2011. ®vi CXC. tºrv®ny 62. Ä. (6) alapj§n a teljes munkaidŖ ºtvenºt-hatvanºt sz§zal®k§ban ï 

azaz a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖben a Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos 

Iskola minden pedag·gusa az egy®ni ·rarendekben l®vŖ tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok 

megtart§sa kºtelezŖ. 

Munkafolyamatok amelyek a kºtºtt munkaidŖ r®szek®nt kiz§r·lag az int®zm®nyben 

l§that·k el: 

- tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok megtart§sa, 

- az egy®b foglalkoz§sok (sportkºrºk, tehets®ggondoz§s, korrepet§l§s, stb.) megtart§sa, 

- eseti helyettes²t®sek megtart§sa, 

- tanul·k fel¿gyelete, 

- tantest¿leti, vezetŖi ®rtekezleteken val· r®szv®tel, 

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

- a pedag·gusok ¿gyeleti, eb®deltet®si tev®kenys®ge, 

- az iskolai ¿nneps®geken, kultur§lis- ®s sportesem®nyeken val· r®szv®tel, 

- a pap²r alap¼ iskolai napl· vezet®se, 

- a tºrzskºnyvek, bizony²tv§nyok ki§ll²t§sa, 

- az iskolai szert§r karbantart§sa, adminisztr§ci·, fogad··ra 

Munkaelemek, amelyek a kºtºtt munkaidŖ r®szek®nt az int®zm®nyen k²v¿l is 

ell§that·ak: 

- foglalkoz§sok megtart§sa int®zm®nyen k²v¿l 

- a tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok elŖk®sz²t®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§sa, 

- a digit§lis napl· vezet®se, bejegyz®se, 

- kapcsolattart§s a tanul·kkal ®s sz¿leikkel ï pl. digit§lis form§ban, kºzºss®gi 

oldalakon, 

- a tanul·k teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®se, dolgozatok jav²t§sa, 

- a pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli tev®kenys®g, 

- a pedag·gusjelºlt/gyakornok mentor§l§s§val kapcsolatos feladatok,  

- versenyekre k²s®r®s  

- iskolai ®s v§rosi ¿nneps®gek ®s rendezv®nyek megszervez®se,  

-  tanulm§nyi kir§ndul§sok szervez®se, lebonyol²t§sa  

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

- r®szv®tel a munk§ltat· §ltal elrendelt tov§bbk®pz®seken. 

 

Az oktat§ssal-nevel®ssel le nem kºtºtt munkaidŖ: 

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. Ä (1) alapj§n a kºtºtt munkaidŖ fennmarad· 

r®sz®ben a kºvetkezŖ feladatok kºz¿l - az egy®ni ·rarendekben felt¿ntetett m·don ï egy 

fogad··ra (11. pont) ®s az al§bbiakban felsoroltak kºz¿l k®t, szabadon megv§lasztott 

tev®kenys®g elv®gz®se kºtelezŖ, melyet minden dolgoz·nak az iskola 

®p¿let®ben/l®tes²tm®nyeiben kell elv®geznie. 
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1. foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se, 

2. a gyermekek, tanul·k teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®se, 

3. az int®zm®ny kultur§lis ®s sport®let®nek, versenyeknek, a szabadidŖ hasznos eltºlt®s®nek 

megszervez®se, 

4. heti egy ·r§t meghalad· r®sz®ben a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li 

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 

5. elŖre tervezett beoszt§s szerint vagy alkalomszerŤen gyermekek, tanul·k - tan·rai ®s egy®b 

foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ - fel¿gyelete, 

6. a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok v®grehajt§sa, 

7. a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 

8. eseti helyettes²t®s, 

9. a pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli tev®kenys®g, 

10. az int®zm®nyi dokumentumok k®sz²t®se, vezet®se, 

11. a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra megtart§sa, 

12. az oszt§lyfŖnºki munk§val ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g heti k®t ·r§t meghalad· r®sze, 

13. pedag·gusjelºlt, gyakornok szakmai seg²t®se, mentor§l§sa, 

14. a nevelŖtest¿let, a szakmai munkakºzºss®g munk§j§ban tºrt®nŖ r®szv®tel, 

15. a munkakºzºss®g-vezet®s heti k®t ·r§t meghalad· r®sze, 

16. az int®zm®nyfejleszt®si ®s int®zm®nyi ºn®rt®kel®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s, 

17. kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa, 

18. iskolai szert§r fejleszt®se, karbantart§sa, 

19. hangszerkarbantart§s megszervez®se, 

20. k¿lºnbºzŖ feladatell§t§si helyeken tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben a kºznevel®si int®zm®ny 

telephelyei kºzºtti utaz§s, 

21. a pedag·giai program c®lrendszer®nek megfelelŖ, az ®ves munkatervben rºgz²tett, tan·rai 

vagy egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ feladat ell§t§sa, 

22. a gyakornok felk®sz¿l®se a minŖs²tŖ vizsg§ra, valamint 

23. pedag·gus-tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel rendelhetŖ el. 

A bekezd®s 4., 12. ®s 15. pontj§ban meghat§rozott tev®kenys®g ºsszesen heti n®gy ·ra erej®ig 

sz§m²t be a kºtºtt munkaidŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt r®sz®be. 

 

K¥TETLEN MUNKAIDŕ 

A kºtºtt munkaidŖ oktat§ssal-nevel®ssel le nem kºtºtt fennmarad· r®sz®t minden pedag·gus 

szabadon megv§lasztott helysz²nen tºltheti.  

Ez al·l kiv®telt jelent az esetenk®nt elrendelt helyettes²t®s (melynek m®rt®ke egy®nenk®nt 

maximum 2 tan·ra naponta, 6 tan·ra hetente), illetve a munkatervben elfogadott iskolai 

programok. 

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

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

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

rangsorolja, lehetŖs®g szerint figyelembe veszi.  

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

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

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

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

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

maga dºnt.  
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7.4. Pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos elŖ²r§sok  

 

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

tagint®zm®ny-vezetŖk §llap²tj§k meg az int®zm®ny ·rarendj®nek f¿ggv®ny®ben. A konkr®t 

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

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

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

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

A tantervi anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n ï lehetŖs®g 

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

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

tartani, illetve a tanmenet szerint elŖrehaladni, a szakmailag sz¿ks®ges dolgozatokat meg²ratni 

®s kijav²tani.  

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

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

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

meghallgat§sa ut§n.  

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

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

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

elv®gzendŖ feladatokr·l.  

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

A tan²t§ssal le nem kºtºtt munkaidŖrŖl a KLIK §ltal k¿ldºtt t§bl§zat szerint havi 

nyilv§ntart§st kell vezetni, melyet a pedag·gus ®s az int®zm®nyvezetŖ is al§²r. A tan²t§ssal 

lekºtºtt munkaidŖ igazol§s§ra a pontosan vezetett oszt§ly vagy csoportnapl· szolg§l. 

7.5. A nem pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottak napi munkarendje  

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

az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg. Munkakºri 

le²r§sukat az igazgat· ®s a tagint®zm®ny-vezetŖk kºzºsen k®sz²ti el. A tºrv®nyes munkaidŖ ®s 

pihenŖidŖ figyelembev®tel®vel az int®zm®ny vezetŖi tesznek javaslatot a napi munkarend 

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

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

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

eset®ben az int®zm®nyvezetŖ vagy a tagint®zm®ny-vezetŖk sz·beli vagy ²r§sos utas²t§s§val 

tºrt®nik.  

irodai dolgoz·k: §ltal§nos iskol§kban: 7.30 h - 16.00 h-ig  

    mŤv®szeti iskol§ban: 9.00 h- 17.00 h-ig 

karbantart·k: 5.30 h ï 14.00 h-ig 

takar²t·k: sz®khelyint®zm®nyben: 5.00 h ï 9.00 h-ig ®s 14.30 h -18.30 h-ig 

   tagint®zm®nyben: 6.00 h -14.20 h-ig, illetve 10.40 h ï 19.00 h-ig 

   mŤv®szeti iskol§ban: 6.00 h-10.00 h-ig, illetve 15.30-19.30 h-ig 

 asszisztensek: 7.00 h ï 17.00 h-ig (1 ·ra sz¿nettel) 

Valamennyi egybef¿ggŖ munkarend mag§ban foglal 20 perces (eb®d) sz¿netet.  

Tan²t§si sz¿netekben ®s rendezv®nyek eset®n a munkarend rugalmasan v§ltozhat. 
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 7.6. Bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban az 

iskol§val  

 

K¿lsŖ l§togat·k az iskol§ban foly· oktat·-nevelŖ munk§t nem zavarhatj§k. ¦gyint®z®s miatt 

az iskolai titk§rs§g 7.45 ·ra ®s 12.00 ·ra kºzºtt fogadja az iskol§val jogviszonyban nem §ll·, 

k¿lsŖ szem®lyeket. Az iskol§ba ®rkezŖ k¿lsŖ szem®lyeknek az iskolatitk§rn§l be kell 

jelenteni¿k jºvetel¿k c®lj§t, illetve azt, hogy kit keresnek.                              

A tornatermet b®rleti szerzŖd®s alapj§n ig®nybevevŖknek a foglalkoz§st kºvetŖen el kell 

hagyni az ®p¿letet. A haszn§lat rendj®t a b®rbead§si szerzŖd®s tartalmazza.  

Az int®zm®nyvezetŖ §ltal enged®lyezett rendezv®nyek kºzºns®g®t a kijelºlt helyen kell 

fogadni. Az enged®ly (szerzŖd®s) tartalmazza a benntart·zkod§s szab§lyait, a 

vagyonv®delemre vonatkoz· elŖ²r§sok megtart§s§val kapcsolatos kºtelezetts®geket.  

Az int®zm®ny hivatalos munkaidej®ben (7.45 ·ra ï 16.00 ·ra) felelŖs vezetŖnek kell az 

®p¿letben tart·zkodni.. Az ¿gyeletes felelŖs vezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n az 

int®zm®nyvezetŖ jelºli ki az ¿gyeleti feladatokat ell§t· szem®lyt.  

8. A TANčRĆN KĉV¦LI FOGLALKOZĆSOK SZERVEZETI FORMĆJA £S 

RENDJE  

8.1. A tan·r§n k²v¿li (egy®b) foglalkoz§sok c®lja  

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

szerint egy®b foglalkoz§sokat szervez. A foglalkoz§sok szervez®s®t a tanul·k kºzºss®ge, a 

nevelŖtest¿let tagjai, a sz¿lŖi kºzºss®g, tov§bb§ iskol§n k²v¿li szervezetek (pl.: egyh§zak, 

egyes¿letek) kezdem®nyezhetik az igazgat·n§l. A tanul·k az egy®b foglalkoz§sokra 

ºnk®ntesen jelentkezhetnek, de ha felv®telt nyernek a foglalkoz§sra, megjelen®s¿k kºtelezŖ.  

b) Az int®zm®nyben az al§bbi egy®b tan·r§n k²v¿li szervezett foglalkoz§si form§k vannak: 

iskolaotthon, napkºzi, tanul·szoba, szakkºrºk, di§ksportkºr, felz§rk·ztat§s, 

tehets®ggondoz§s, felk®sz²tŖk tanulm§nyi ®s sportversenyekre, illetve a tov§bbtanul§sra, 

kºnyvt§ri foglalkoz§s, kultur§lis rendezv®nyek, hittan, fejlesztŖ foglalkoz§s. A fenti 

foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az igazgat·-helyettes rºgz²ti a tan·r§n k²v¿li ·rarendben, 

terembeoszt§ssal egy¿tt.  

8.2. Az int®zm®ny tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sai (§ltal§nos iskola) 

a) A napkºzis foglalkoz§s: a tan·r§ra val· felk®sz¿l®s, a szabadidŖ hasznos eltºlt®s®nek 

sz²ntere. A harmadik ®s negyedik ®vfolyamom dolgoz·t·l f¿ggŖen szervezŖdik. A mŤkºd®s 

rendj®t, idŖbeoszt§s§t a szakmai munkakºzºss®gek dolgozz§k ki. A napkºzis foglalkoz§sr·l 

val· elt§voz§s csak a sz¿lŖ t§j®koztat· f¿zetbe be²rt k®relme alapj§n tºrt®nhet az igazgat· 

enged®ly®vel, hat§rozat hozatal§val.  

b) Tanul·szoba szervez®se elsŖsorban 5-8. ®vfolyamon tºrt®nik. A tanul·szoba a szorgalmi 

idŖszak alatt mŤkºdik tan²t§si napokon 13.00 ®s 16.00 ·ra kºzºtt. A tanul·szobai foglalkoz§st 

tart· tan§r feladata, hogy seg²tse a tanul·kat az ºn§ll· tanul§si m·dszerek kialak²t§s§ban, az 

iskolai tananyag elsaj§t²t§s§ban, tºrekedjen a h§zi feladatok minŖs®gi ellenŖrz®s®re. K¿lºn 

gondot kell ford²tani a hi§nyos felk®sz¿lts®gŤ ®s h§tr§nyos helyzetŤ tanul·kra.  

c) Szakkºrºket a magasabb szintŤ k®pz®s ig®ny®vel a tanul·k ®rdeklŖd®s®tŖl f¿ggŖen ind²t az 

iskola. A szakkºrºk vezetŖit az igazgat· b²zza meg. A foglalkoz§sok elŖre meghat§rozott 
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tematika alapj§n tºrt®nnek. ErrŖl, valamint a l§togatotts§gr·l szakkºri napl·t kell vezetni.              

A szakkºr vezetŖje felelŖs a szakkºr mŤkºd®s®®rt. A szakkºri aktivit§s t¿krºzŖdhet a tanul· 

szorgalom ®s szakt§rgyi oszt§lyzat§ban. A szakkºrºket ®s idŖtartamukat fel kell t¿ntetni az 

®ves munkatervben ®s a tant§rgyfeloszt§sban, - a mŤkºd®s felt®teleit az iskola 

kºlts®gvet®s®ben biztos²tani kell.  

d) A di§ksportkºr (DSK) a tanul·k mindennapi testedz®s®nek, mozg§sig®ny®nek 

kiel®g²t®s®re, a mozg§s a sport megszerettet®s®re alakult meg, keret®ben sportcsoportok 

szervezhetŖk. A DSK, mint szervezeti forma ºn§ll· szab§lyzat alapj§n mŤkºdik, iskol§nk 

tanul·inak ny¼jt lehetŖs®get sportkºri foglalkoz§sokon, versenyeken val· r®szv®telre.  

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

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

pedag·gus tartja.  

f) A tehets®ggondoz§s c®lja felismerni ®s fejleszteni az egy®ni k®pess®geket. 

Tehets®ggondoz§st az iskola pedag·gusai v®geznek, az igazgat· megb²z§sa alapj§n. A 

tanulm§nyi, ®s sportversenyeken val· r®szv®tel a kiemelkedŖ teljes²tm®nyek f¿ggv®ny®ben 

lehets®ges. Tanul·ink az int®zm®nyi a telep¿l®si ®s az orsz§gos meghirdet®sŤ versenyeken 

vehetnek r®szt, szaktan§ri felk®sz²t®st ig®nybe v®ve. Az iskolai versenyek tartalm§t a szakmai 

munkakºzºss®gek hat§rozz§k meg, ®s felelŖsek lebonyol²t§suk®rt. A szervez®st az igazgat· 

ir§ny²tja.  

g) Az iskola kºnyvt§ra minden tan²t§si napon nyitvatart§si idej®ben, valamint kºnyvt§ri 

tan·r§kon §ll a tanul·k ®s a pedag·gusok rendelkez®s®re.  

 

h) A tanulm§nyi kir§ndul§sok:  

Haz§nk t§jainak, kultur§lis ºrºks®g®nek megismer®se, az oszt§lykºzºss®gek form§l·d§s§ra 

szolg§lnak. A tanulm§nyi kir§ndul§sokat az adott oszt§ly oszt§lyfŖnºki tanmenet®ben kell 

tervezni, a di§kk®pviselŖkkel az oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®g®vel kell egyeztetni a szervez®st ®s a 

pontos c®lkitŤz®seket. A kir§ndul§s kºlts®geit ¼gy kell meg§llap²tani, hogy az a sz¿lŖket a 

legkisebb m®rt®kben terhelje. A kir§ndul§s v§rhat· kºlts®geirŖl a sz¿lŖt ²r§sban kell 

t§j®koztatni, akik ²r§sban nyilatkoznak a kir§ndul§s kºlts®g®nek v§llal§s§r·l.  

A kir§ndul§shoz annyi k²s®rŖ nevelŖt vagy sz¿lŖt kell biztos²tani, amennyi a zavartalan 

lebonyol²t§shoz sz¿ks®ges, de 10 tanul·nk®nt legal§bb egy fŖt. Gondoskodni kell az 

elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl is. Az oszt§lykir§ndul§s tervezet®t ²r§sban kell 

leadni az igazgat·helyettesnek a kir§ndul§s elŖtt legal§bb egy h·nappal.  

 

j) A k¿lfºldi utaz§sokra vonatkoz· kºzºs szab§lyok:  

Tan²t§si idŖ alatt, szorgalmi idŖben egy®ni ®s csoportos utaz§shoz, - amelynek c®lja 

tov§bbk®pz®sen, kultur§lis, sportrendezv®nyen val· r®szv®tel - az igazgat· enged®lye 

sz¿ks®ges. A tanul·k csoportos utaz§sa eset®n az enged®ly megad§s§hoz sz¿ks®ges k®relmet 

az utaz· csoport vezetŖje az utaz§s elŖtt egy h·nappal az igazgat·nak ²r§sban ny¼jtja be. A 

k®relemnek tartalmaznia kell a k¿lfºldi tart·zkod§s idŖpontj§t, ¼tvonal§t, a sz§ll§shelyet, a 

r®sztvevŖ tanul·k sz§m§t, k²s®rŖ tan§rok nev®t, a v§rhat· kºlts®geket.  

k) M¼zeum, sz²nh§z, mozi, t§rlat stb. l§togat§sok, sportrendezv®nyek tan²t§si idŖn k²v¿l 

b§rmikor szervezhetŖk. Tan²t§si idŖben tºrt®nŖ l§togat§sra az igazgat· enged®lye sz¿ks®ges.  
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l) Egy®b rendezv®nyeket az iskola tanul·kºzºss®gei (oszt§lyok, di§kkºrºk, szakkºrºk, stb.) is 

tarthatnak. Az ilyen jellegŤ rendezv®nyeket enged®lyez®si c®llal be kell jelenteni az 

int®zm®ny vezetŖinek, ®s az enged®lyezett ºsszejºveteleken biztos²tani kell a pedag·gusi 

fel¿gyeletet.  

m) Egy®ni fejlesztŖ foglalkoz§sok SNI-s ®s BTMN-s tanul·knak. 

8.3. Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok a zeneiskol§ban 

ï Versenyek, vet®lkedŖk, bemutat·k. A tehets®ges tanul·k tov§bbfejleszt®s®t seg²tik a 

k¿lºnf®le versenyek, vet®lkedŖk. A legtehets®gesebb tanul·kat az iskol§n k²v¿li zenei 

versenyeken val· r®szv®telre is felk®sz²tj¿k. 

ï A mŤv®szeti iskola nºvend®ke a fŖt§rgy tan§r vagy a tagint®zm®ny vezetŖ enged®lye n®lk¿l 

rendezv®nyen, bemutat·kon, ki§ll²t§sokon nem mŤkºdhet kºzre. A fŖt§rgy tan§r az 

enged®ly megad§s§val egy idŖben megfelelŖ produkci·t, mŤvet, ki§ll²t§si anyagot v§laszt a 

nºvend®k r®sz®re. 

ï Kir§ndul§sok, t§borok. Az iskola nevelŖi a nevelŖmunka, a kºzºss®gfejleszt®s elŖseg²t®se 

c®lj§b·l kir§ndul§st, zenei t§borokat szervezhetnek. A tanul·k r®szv®tele a kir§ndul§son, 

t§borokon ºnk®ntes, a felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell fedezni¿k. 

 

9. A TANULčI JOGVISZONY, A TANULčK JUTALMAZĆSĆNAK, 

FEGYELMEZ£S£NEK ELVEI £S FORMĆI, HIĆNYZĆSUK IGAZOLĆSA  

9.1. A tanul·i jogviszony keletkez®se, felt®telei  

A Kºznevel®si tºrv®ny r®szletesen szab§lyozza a tanul·i jogviszony keletkez®s®t ®s 

megszŤn®s®t. A kºzoktat§si int®zm®ny tanul·i kºz® felv®tel vagy §tv®tel ¼tj§n lehet bejutni, 

amely jelentkez®s alapj§n tºrt®nik. A felv®telrŖl ®s az §tv®telrŖl az iskola igazgat·ja dºnt a 

beiskol§z§si kºrzet figyelembe v®tel®vel. 

9.2. A tanul· jogai ®s kºteless®gei  

a) Az int®zm®ny megteremti a tanul·i jogok ®rv®nyes²t®s®nek ®s a kºtelezetts®gek 

teljes²t®s®nek felt®teleit. A tanul·i jogok ®s kºteless®gek gyakorl§s§val kapcsolatos r®szletes 

szab§lyokat az int®zm®ny h§zirendje tartalmazza.  

b)  A tanulm§nyokkal kapcsolatos vizsgakºtelezetts®gek  

Helyi vizsg§k: az oszt§lyoz·, jav²t· ®s k¿lºnbºzeti vizsg§k. A vizsg§ztat· bizotts§gokat az 

igazgat· jelºli ki, melyeknek elnºke felelŖs a jegyzŖkºnyvek vezet®s®®rt. A vizsg§k 

eredm®ny®t az oszt§lyfŖnºk ²rja be az anyakºnyvbe ®s a bizony²tv§nyba. A z§rad®kot az 

igazgat· is al§²rja.  

A f®l®vi ®s ®v v®gi tanulm§nyi oszt§lyzatok meg§llap²t§s§hoz a tanul·nak oszt§lyoz· vizsg§t 

kell tennie, ha: 

- az igazgat· felmentette a tan·rai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel al·l, 

- az igazgat· enged®lyezte, hogy egy vagy tºbb tant§rgy tanulm§nyi kºvetelm®ny®nek egy 

tan®vben, illetve az elŖ²rtn§l rºvidebb idŖ alatt tegyen eleget, 

- egy tan®vben 250 ·r§n§l tºbbet mulasztott, ®s a nevelŖtest¿let nem tagadta meg az 

oszt§lyoz· vizsga let®tel®nek lehetŖs®g®t 

- ha a tanul· hi§nyz§sa egy adott tant§rgyb·l az ®vi tan²t§si ·r§k 30%-§t meghaladta ®s a 

nevelŖtest¿let nem tagadta meg az oszt§lyoz· vizsga let®tel®nek lehetŖs®g®t, 

- a tanul· m§s iskol§b·l tºrt®nŖ §tv®teln®l az iskola igazgat·ja elŖ²rja. 
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9.3. A tanul·k jutalmaz§sa  

Azt a tanul·t, aki k®pess®geihez m®rten p®ldamutat· magatart§st tan¼s²t vagy folyamatosan j· 

tanulm§nyi eredm®nyt ®r el, vagy az oszt§ly, illetve az iskola ®rdek®ben kºzºss®gi munk§t 

v®gez, vagy az iskolai, illetve az iskol§n k²v¿li tanulm§nyi, sport, kultur§lis stb. versenyeken, 

vet®lkedŖkºn, vagy elŖad§sokon, bemutat·kon vesz r®szt, vagy b§rmely m§s m·don 

hozz§j§rul az iskola j· h²rnev®nek megŖrz®s®hez ®s nºvel®s®hez az iskola jutalomban 

r®szes²ti.  

Az iskolai jutalmaz§s form§i  

Az iskol§ban tan®v kºzben elismer®sk®nt a kºvetkezŖ dics®retek adhat·k:  

¶ szaktan§ri dics®ret,  

¶ napkºzis nevelŖi dics®ret,  

¶ oszt§lyfŖnºki dics®ret,  

¶ igazgat·i dics®ret,  

¶ nevelŖtest¿leti dics®ret.  

Az eg®sz ®vben p®ldamutat· magatart§st tan¼s²t· ®s kiemelkedŖ tanulm§nyi ®s kºzºss®gi 

munk§t v®gzett tanul·k a tan®v v®g®n dics®retben r®szes¿lhetnek: 

¶ szakt§rgyi teljes²tm®ny®rt,  

¶ p®ldamutat· magatart§s®rt,  

¶ kiemelkedŖ szorgalom®rt.  

A dics®retet a tanul· bizony²tv§ny§ba be kell jegyezni. Az egyes tan®vek v®g®n, valamint a 

nyolc ®ven §t kitŤnŖ tanulm§nyi eredm®nyt el®rt tanul·k oklevelet ®s kºnyvjutalmat kapnak, 

melyet a tan®vz§r· ¿nnep®lyen az iskola kºzºss®ge elŖtt vehetnek §t.  

Az iskolai versenyek elsŖ h§rom helyezettjei oklevelet ®s/vagy kºnyvjutalmat kapnak, melyet 

az iskola kºzºss®ge elŖtt vehetnek §t. Az iskol§n k²v¿li versenyeken, vet®lkedŖkºn, illetve 

elŖad§sokon, bemutat·kon eredm®nyesen szereplŖ tanul·k szaktan§ri, oszt§lyfŖnºki vagy 

igazgat·i dics®retben r®szes¿lnek a Pedag·giai programban rºgz²tettek szerint. 

A felsorolt dics®retekre, jutalmakra az iskola b§rmely pedag·gusa javaslatot tehet. A jutalmak 

oda²t®l®s®rŖl az erre jogosult nevelŖ (szaktan§r, napkºzis nevelŖ, oszt§lyfŖnºk, igazgat·) 

dºnt. A dics®retet ²r§sba kell foglalni, ®s azt a sz¿lŖ tudom§s§ra kell hozni, illetve az 

oszt§lynapl· megjegyz®s rovat§ba be kell jegyezni.  

A J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola Eml®k®rem  

Az iskola nevelŖtest¿lete §ltal alap²tott J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola Eml®k®rmet kap az a 

ballag· tanul·, aki tºbb ®ves munk§j§val hozz§j§rult az iskola j· h²rnev®nek megŖrz®s®hez ®s 

ºregb²t®s®hez. A d²j alap²t§s§nak c®lja: Iskol§nk tºrt®nete a r®gm¼lt idŖkben gyºkerezik. Az 

iskol§nkat 1915-ben alap²tott§k. Az·ta tºretlen lend¿lettel ®s Ŗszinte elkºtelezetts®ggel 

nevelik-oktatj§k int®zm®ny¿nkben a di§kokat az egym§st v§lt· tan§rgener§ci·k. Az idŖk 

messzes®g®be tekintve sok kiv§l·s§got ind²tott ¼tnak iskol§nk. E d²j ®letre h²v§sa abb·l az 

ig®nybŖl fakadt, hogy legkiv§l·bb tanul·inkat elismer®sben r®szes²ts¿k a 8. oszt§ly v®g®n, ®s 

az ut·kor sz§m§ra eml®ket §ll²tsunk kitŤnŖs®g¿knek.  

 

A d²j alap²t§s§nak, oda²t®l®s®nek, kioszt§s§nak kºr¿lm®nyei  

¶ Az alap²t§s ideje:  2004. j¼nius 18.  

¶ Az alap²t§s helye:   J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola  
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4100 Beretty·¼jfalu, J·zsef Attila u. 11.  

¶ Az alap²t·:    Tantest¿let tagjai  

¶ A d²j oda²t®l®s®ben dºnt:  A mindenkori iskolavezet®s ®s a tantest¿let tagjai 

¶ A d²j kioszt§sa:   ¦nnep®lyes keretek kºzºtt, a ballag§si ¿nneps®gen. 

¶ A d²j elnyer®s®nek krit®riumai:  

 Az iskolai ®vek alatt el®rt kiv§l· tanulm§nyi eredm®ny. 

 Az iskolai ®let k¿lºnbºzŖ ter¿letein (tant§rgyi ®s sportverseny, mŤv®szeti 

tev®kenys®g) val· kimagasl· eredm®ny el®r®se. 

 A kºzºss®g®rt tett nemes feladatv§llal§s.  

 Kitart· szorgalom ®s p®ldamutat· magaviselet tan¼s²t§sa.  

 

¶ A d²j kivitele: Eml®kplakett. 6 cm §tm®rŖjŤ kerek tŤzzom§nc plakett, amely dobozba 

helyeztetik. A plakett egyik oldal§n iskol§nk ®p¿lete §br§zol·dik ®s az iskola neve 

olvashat·. A m§sik oldal§n a tanul· neve ®s a jutalmaz§s ®vsz§ma tal§lhat·.  

9.4. A tanul·kkal szembeni fegyelmezŖ int®zked®sek  

Azt a tanul·t, aki, tanulm§nyi kºtelezetts®geit folyamatosan nem teljes²ti vagy a h§zirend 

elŖ²r§sait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy b§rmely m·don §rt az iskola j· 

h²rnev®nek b¿ntet®sben lehet r®szes²teni.  

Az iskolai b¿ntet®sek form§i: 

¶ szaktan§ri figyelmeztet®s,  

¶ napkºzis nevelŖi figyelmeztet®s,  

¶ oszt§lyfŖnºki figyelmeztet®s,  

¶ oszt§lyfŖnºki int®s,  

¶ oszt§lyfŖnºki megrov§s,  

¶  igazgat·i figyelmeztet®s,  

¶ igazgat·i int®s,  

¶ igazgat·i megrov§s,  

¶ tantest¿leti figyelmeztet®s,  

¶ tantest¿leti int®s,  

¶ tantest¿leti megrov§s.  

Az iskolai b¿ntet®sek kiszab§s§n§l a fokozatoss§g elve ®rv®nyes¿l, amelytŖl indokolt esetben 

a v®ts®g s¼ly§t·l f¿ggŖen el lehet t®rni.  

9.5. Fegyelmi elj§r§s szab§lyai 

A tanul·val szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n kell lefolytatni.  

A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 30 napon bel¿l 

tºrt®nik meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a kºteless®gszeg®s t®nye nem der¿l ki azonnal. 

Ebben az esetben a kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci· megszerz®s®t kºvetŖ 30. nap a 

fegyelmi elj§r§s megind²t§s§nak hat§rnapja.  
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A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s sz¿lŖt szem®lyes megbesz®l®s r®v®n 

kell t§j®koztatni az elkºvetett kºteless®gszeg®s t®ny®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§s 

megind²t§s§r·l ®s a fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl.  

A legal§bb h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got a nevelŖtest¿let b²zza meg, a nevelŖtest¿let ezzel 

kapcsolatos dºnt®s®t jegyzŖkºnyvezni kell. A nevelŖtest¿let nem jogosult a bizotts§g 

elnºk®nek megv§laszt§s§ra, de arra vonatkoz·an javaslatot tehet.  

A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§t napirendre 

tŤzŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb k®t nappal sz·ban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkºrt gyakorl· nevelŖtest¿lettel.  

A jegyzŖkºnyv ismertet®s®t kºvetŖ k®rd®sekre, javaslatokra ®s ®szrev®telekre a fegyelmi 

bizotts§g tagjai v§laszolnak, az ®szrev®teleket ®s javaslatokat ï m®rlegel®s¿k ut§n a sz¿ks®ges 

m®rt®kben ï a hat§rozati javaslatba be®p²tik.  

A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje (sz¿lei), a fegyelmi 

bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a bizony²t§si c®llal megh²vott egy®b 

szem®lyek lehetnek jelen. A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott szem®lyek csak a bizony²t§s 

®rdek®ben sz¿ks®ges idŖtartamig tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben.  

A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet a 

t§rgyal§st kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az int®zm®ny 

igazgat·j§nak, a fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban ®rintett tanul·nak ®s 

sz¿lŖj®nek.  

A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni.  

A fegyelmi t§rgyal§st kºvetŖen az elsŖfok¼ hat§rozat meghozatal§t c®lz· nevelŖtest¿leti 

®rtekezlet idŖpontj§t min®l kor§bbi idŖpontra kell kitŤzni, de a fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos 

iratok elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az iratokat egyetlen iratt§ri sz§mmal kell iktatni, 

amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val) meg kell jelºlni az irat ezen bel¿li sorsz§m§t.  
 

Ha a tanul· a kºteless®geit v®tkesen ®s s¼lyosan megszegi, fegyelmi elj§r§s alapj§n, ²r§sbeli 

hat§rozattal fegyelmi b¿ntet®sben r®szes²thetŖ. A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa ®s lefolytat§sa 

kºtelezŖ, ha a tanul· maga ellen k®ri. Kiskor¼ tanul· eset®n e jogot a sz¿lŖ gyakorolja.  

A fegyelmi b¿ntet®s lehet  

a) megrov§s,  

b) szigor¼ megrov§s,  

c) meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, megvon§sa,  

d) §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba vagy iskol§ba,  

e) eltilt§s az adott iskol§ban a tan®v folytat§s§t·l,  

f) kiz§r§s az iskol§b·l.  

A fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai  

A fegyelmi elj§r§st a kºznevel®si tºrv®ny 58. Ä-§ban szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n egyeztetŖ 

elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, 

®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti 
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meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a 

kºteless®g®t megszegŖ tanul· ®s a s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem 

orvosl§sa ®rdek®ben.  

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg: az int®zm®ny 

vezetŖje a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen szem®lyes tal§lkoz· r®v®n ad 

inform§ci·t a fegyelmi elj§r§s v§rhat· menet®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ 

egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl. A fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban t§j®koztatni kell a 

tanul·t ®s a sz¿lŖt a fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, a 

t§j®koztat§sban meg kell jelºlni az egyeztetŖ elj§r§sban tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t. Az 

egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se az int®zm®nyvezetŖ kºtelezetts®ge. A harmadik 

kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ 

egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az esetben errŖl a tanul·t ®s a sz¿lŖt nem kell 

®rtes²teni. Az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®ny 

igazgat·ja tŤzi ki, az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s 

vezet®s®vel megb²zott pedag·gus szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban ®rtes²ti az ®rintett 

feleket. Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, 

ahol biztos²that·k a zavartalan t§rgyal§s felt®telei az int®zm®ny vezetŖje az egyeztetŖ elj§r§s 

lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az int®zm®ny b§rmely pedag·gus§t felk®rheti, az 

egyeztetŖ elj§r§s vezetŖj®nek kijelºl®s®hez a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedett tanul· vagy 

sz¿lŖj®nek egyet®rt®se sz¿ks®ges.  

A feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes ®rintetts®gre hivatkozva utas²thatja 

vissza az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a 

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

§ll§spontok tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se. Ha az egyeztetŖ elj§r§s 

alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l azzal egyet®rt, az int®zm®ny vezetŖje a 

fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb h§rom h·napra felf¿ggeszti az egyeztet®st 

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

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

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

az ®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§ az egyeztetŖ elj§r§s 

idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· tanul· oszt§lykºzºss®g®ben 

kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ m®lys®gben lehet inform§ci·t adni, hogy 

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

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

jegyzŖkºnyvez®shez egyik f®l sem ragaszkodik. A s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli 

meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, 

tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni. 

 

9.6. Az int®zm®nyben hozott dºnt®sekkel kapcsolatos szab§lyok 

 

Int®zm®ny¿nk a tanul·val kapcsolatos dºnt®seit - jogszab§lyban meghat§rozott esetben ®s 

form§ban - ²r§sban kºzli a tanul·val, a sz¿lŖvel. A dºnt®s elmulaszt§sa eset®n, vagy a dºnt®s 

meghozatala eset®n a kºzl®stŖl, ennek hi§ny§ban a tudom§s§ra jut§s§t·l sz§m²tott tizenºt 

napon bel¿l a tanul· ®rdek®ben a gondviselŖ elj§r§st kezdem®nyezhet. Az ®rdeks®relemre 
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hivatkoz§ssal beny¼jtott k®relmet - a fenntart· hat§skºr®be tartoz· k®relmek kiv®tel®vel - a 

sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s nevelŖtest¿let tagjaib·l §ll· ºttag¼ bizotts§g vizsg§lja meg.  

9.7. A tanul·i hi§nyz§s igazol§sa  

a, A di§k ®s a sz¿lŖ feladata 

A tanul· kºteles a tan²t§si ·r§kr·l ®s az iskola §ltal szervezett rendezv®nyekrŖl val· 

t§volmarad§s§t az idŖtartamra vonatkoz· sz¿lŖi vagy orvosi ²r§ssal igazolni. (Az igazol§s 

m·dj§t a h§zirend tartalmazza).  

A sz¿lŖ tan®venk®nt 3 tan²t§si napr·l val· t§volmarad§st igazolhat, melyet a t§j®koztat· 

f¿zetbe kell bejegyezni.  

A tanul· sz§m§ra elŖzetes t§volmarad§si enged®lyt a sz¿lŖ ²r§sban k®rhet a t§j®koztat· 

f¿zetben. Az enged®ly megad§s§r·l tan®venk®nt 3 napig az oszt§lyfŖnºk, ezen t¼l az igazgat· 

dºnt. A dºnt®s sor§n figyelembe kell venni a tanul· tanulm§nyi elŖmenetel®t, magatart§s§t, 

addigi mulaszt§sainak mennyis®g®t ®s azok okait.  

 

b) A pedag·gus feladata 

A tanul· tan²t§si ·r§r·l val· k®s®s®t ®s hi§nyz§s§t a pedag·gus a napl·ba, az igazolatlan 

·r§kat az oszt§lyfŖnºk a t§j®koztat· f¿zetbe ®s a napl·ba jegyzi be. A mulasztott ·r§k heti 

ºsszes²t®s®t ®s igazol§s§t az oszt§lyfŖnºk v®gzi.  

Az igazolatlan mulaszt§sok h§tter®nek felder²t®s®ben az oszt§lyfŖnºk a gyermekv®delmi 

felelŖssel egy¿tt j§r el.  

ŕk kezdem®nyezik a tankºtelezetts®g megszeg®s®re vonatkoz· szab§lys®rt®si elj§r§st.  

T§j®koztat§s, a sz¿lŖ beh²v§sa, ®rtes²t®se: A sz¿lŖk t§j®koztat§sa, ®rtes²t®se a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 51. Ä (3) bekezd®s®nek elŖ²r§sai szerint tºrt®nik:  

a) elsŖ igazolatlan ·ra ut§n: Sz¿lŖt ®rtes²teni kell!  

b) t²zedik igazolatlan ·ra ut§n: Az iskola kºteles a sz¿lŖt, a gyermekj·l®ti szolg§latot ®s a 

gy§mhat·s§got ®rtes²teni.   
c) a harmincadik igazolatlan ·ra ut§n: Az iskola ism®telten kºteles a sz¿lŖt, a gyermekj·l®ti 

szolg§latot ®s a gy§mhat·s§got ®rtes²teni. Nem tankºteles kor¼ tanul· eset®n a tanul·i 

jogviszony megszŤntet®se 
d) az ºtvenedik igazolatlan ·ra ut§n: Az iskola kºteles a sz¿lŖt, a gyermekj·l®ti szolg§latot ®s 

a gy§mhat·s§got ®rtes²teni.   
Az ®rtes²t®sben minden alkalommal fel kell h²vni a sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan mulaszt§s 

kºvetkezm®nyeire. (pl. az 50 igazolatlan ·ra ut§n az iskol§ztat§si t§mogat§st sz¿neteltetik, 

megind²thatj§k a gyermek v®delembe v®tel®t.) 

 

c, Versenyen, ny²lt napon r®szt vevŖ tanul·kat megilletŖ kedvezm®nyek 

- A verseny napj§n tºrt®nŖ hi§nyz§st a napl·ba rºgz²teni kell, ®s igazoltnak kell tekinteni. 

- Megyei versenyek dºntŖje elŖtt ï a verseny napjain k²v¿l ï 1, orsz§gos versenyek elŖtt 2 

tan²t§si napot ford²that felk®sz¿l®sre, ha a szaktan§r ®s az igazgat· ezt indokoltnak l§tja.  

- Iskolai, v§rosi megyei versenyen r®sztvevŖ tanul· a szaktan§ra §ltal meghat§rozott 

idŖpontban mehet el a tan²t§si ·r§kr·l. A szaktan§r kºteles t§j®koztatni az oszt§lyfŖnºkºt ®s 

az ®rintett szaktan§rokat a versenyzŖk nev®rŖl, ®s a hi§nyz§s pontos idej®rŖl. 

- A kºz®pfok¼ oktat§si int®zm®nyek §ltal szervezett ny²lt napon egy tanul· legfºljebb 3 

int®zm®nyben vehet r®szt. A kºz®pfok¼ oktat§si int®zm®ny ny²lt napjai kºz¿l tanul·ink csak 

az egyik ï kºzºsen meghat§rozott - ny²lt napon vehetnek r®szt EttŖl csak igen indokolt 

esetben lehet elt®rni az oszt§lyfŖnºk javaslata ®s az igazgat· dºnt®se alapj§n. A ny²lt napon 
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val· r®szv®telt rºgz²teni kell a napl·ban, ®s ezt a hi§nyz§st is figyelembe kell venni az 

ºsszes²t®sn®l. 

 

d.) Mulaszt§sok igazol§sa, t§volmarad§si-, t§voz§si enged®lyek a zeneiskol§ban 

Ha a tanul· a kºtelezŖ foglalkoz§sr·l t§vol marad, akkor mulaszt§s§t igazolnia kell. Az orvosi 

®s egy®b igazol§st az ellenŖrzŖ kºnyvbe be kell jegyeztetni. 

A mulaszt§s igazol§s§nak elfogad§s§ra a szaktan§r jogosult. 

A mulaszt§s igazolhat·: 

¶ a tanul· - a sz¿lŖ ²r§sbeli k®relm®re - elŖzetes enged®lyt kapott a t§volmarad§sra,  

¶ a tanul· beteg volt ®s azt megfelelŖen igazolta,  

¶ a tanul· hat·s§gi int®zked®s, vagy egy®b alapos ok miatt nem tudott kºtelezetts®g®nek 

eleget tenni, 

¶ csal§di okok miatt, amit a sz¿lŖ igazol.  

Az iskola k®ri a sz¿lŖket (gondviselŖt), hogy a mulaszt§sr·l m§r az elsŖ napon ®rtes²ts®k a 

tanul· szaktan§r§t. 

Az igazol§st a tanul·k a szaktan§ruknak adj§k le, legk®sŖbb a mulaszt§st kºvetŖ elsŖ ·r§n. 

A t§volmarad§st kºvetŖ k®t h®ten bel¿l nem igazolt mulaszt§st igazolatlan mulaszt§snak kell 

tekinteni. 

Ha az igazolatlan mulaszt§s 30 ·ra felett van ï az iskola ®rtes²tette a sz¿lŖt/gondviselŖt ®s a 

gyermek betºltºtte a 16. ®let®v®t - a tanul·i jogviszony automatikusan megszŤnik. 

Az ·r§kr·l val· indokolatlan k®s®s fegyelmi v®ts®g. H§romszori k®s®s egy igazolatlan ·r§nak 

minŖs¿l. 

Nem sz§m²t hi§nyz§snak, ha iskolai ¿gy miatt hi§nyzik a tanul·. 

Az igazolatlan mulaszt§sr·l az iskola ®rtes²ti a tanul·t, illetve sz¿lŖj®t ®s k®ri az igazol§s 

bemutat§s§t. 

A hi§nyz§s elsŖ napj§n a tanul· - ak§r kºzvetve is, pl. sz¿lei r®v®n - kºteles ®rtes²teni az 

iskol§t telefonon, esetleg lev®lben, a hi§nyz§s ok§r·l ®s v§rhat· idŖtartam§r·l. 

Egy tan®vben a tanul·nak igazolt ®s igazolatlan mulaszt§sa egy¿ttesen nem haladhatja meg a 

kºtelezŖ ·rasz§m egyharmada + egy ·r§t. Aki enn®l tºbbet mulaszt, nem oszt§lyozhat·. A 

nevelŖtest¿let azonban ï m®rlegelve az ºsszes kºr¿lm®nyt ï dºnthet ¼gy, hogy a tanul·nak 

enged®lyezi oszt§lyoz· vizsga let®tel®t. 

10. AZ INT£ZM£NY L£TESĉTM£NYEINEK £S HELYS£GEINEK HASZNĆLATI 

RENDJE  

 

10.1. Az int®zm®ny eg®sz®re vonatkoz· rendszab§lyok  

a) Az iskola ®p¿let®t c²mt§bl§val, a tantermeket Magyarorsz§g c²mer®vel kell ell§tni. Az 

®p¿let bej§rat§n§l el kell helyezni a nemzeti lobog·t ®s az Eur·pai Uni· z§szlaj§t. 

Az int®zm®ny minden dolgoz·ja ®s tanul·ja felelŖs:  

¶ a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, a felszerelts®g §llag§nak megŖrz®s®®rt  

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

¶ az energi§val ®s az oktat§shoz sz¿ks®ges anyagokkal val· takar®koskod§s®rt  

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

b) Vagyonv®delmi okokb·l eredŖ egy®b szab§lyoz§st a h§zirend szab§lyozza.  
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10.2. Az int®zm®ny kºzalkalmazottaira ®s tanul·ira vonatkoz· rendszab§lyok  

a) Az int®zm®ny dolgoz·inak joga, hogy az int®zm®ny valamennyi helyis®g®t, l®tes²tm®ny®t 

rendeltet®sszerŤen haszn§lja a nyitvatart§si rendnek megfelelŖen.  

b) Az int®zm®ny tanul·i az iskola l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi fel¿gyelettel 

haszn§lhatj§k.  

Tan²t§si idŖ ut§n tanul· csak szervezett foglalkoz§s keret®ben tart·zkodhat az iskol§ban. A 

tan²t§si idŖn k²v¿li rendszeres foglalkoz§sokon val· r®szv®telt a sz¿lŖ a tanul· t§j®koztat· 

f¿zet®ben tºrt®nŖ bejegyz®s ¼tj§n k®ri, amit az oszt§lyfŖnºk hagy j·v§. A tov§bbiakr·l a 

h§zirend rendelkezik.  

10.3. Az int®zm®ny berendez®s®re, felszerel®s®re vonatkoz· rendszab§lyok (§lt.isk.) 

a), Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak az 

igazgat· ²r§sos enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet. Ekkor a haszn§latba vevŖ a 

t§rgyak ®ps®g®®rt anyagilag felelŖs. Az enged®lyen fel kell t¿ntetni a kºlcsºnz®si hat§ridŖt. 

Az enged®lyt k®t p®ld§nyban kell elk®sz²teni, melynek egyik p®ld§ny§t iktatni kell.  

b) A szakmai felszerel®sek, a szeml®ltetŖeszkºzºk, szeml®ltet®shez felhaszn§lt anyagok 

megrendel®s®rŖl a szakmai munkakºzºss®gek, beszerz®s¿krŖl az igazgat·-helyettes 

gondoskodik az igazgat· enged®lyez®se ut§n. A tan²t§shoz haszn§lt szeml®ltetŖeszkºzºk, 

anyagok m®di§k ·r§n val· felhaszn§l§s§nak biztos²t§sa a tan§r feladata. Az eszkºzºk, 

berendez®sek hib§j§t a jelenteni kell, illetve a hib§s eszkºzºket, berendez®seket le kell adni a 

hiba megjelºl®s®vel. A jav²thatatlan eszkºzºket, berendez®seket k¿lºn jogszab§ly alapj§n 

selejtezni kell.  

 

10.4. A hangszerhaszn§lat rendje, eszkºz- ®s hangszerkºlcsºnz®si kºtelezv®ny, 

hangszerkºlcsºnz®si napl· vezet®se  

 

A hangszerkºlcsºnz®s felt®tele a sz¿lŖi kezess®gv§llal§s (ºn§ll· keresettel rendelkezŖ 

nºvend®k eset®ben saj§t kezess®gv§llal§s). A hangszer §tv®telekor a kºlcsºnz®si felt®teleket 

rºgz²tŖ Kºtelezv®nyt kell a kezess®gv§llal·nak al§²rni, mellyel tudom§sul veszi, hogy: 

A kºlcsºnzºtt hangszert a kºlcsºnz®s v®g®n eredeti §llapot§ban kell visszaadni. A tanul· ill. a 

kºlcsºnvevŖ hib§j§b·l eredŖ k§rok megt®r²t®se a kºlcsºnvevŖt terhelik. Az elveszett vagy 

megrong§l·dott kºlcsºnzºtt hangszert aktu§lis ®rt®k®n kell megt®r²teni, vagy 

azonos §llapot¼ ®s ®rt®kŤ hangszerrel kell p·tolni.  

A fŖt§rgy tan§r a hangszerek kºlcsºnz®s®t a Hangszerkºlcsºnz®si napl·ban dokument§lja, 

amely tartalmazza a kºlcsºnzºtt hangszer ®s tartoz®kok megnevez®s®t, lelt§ri sz§m§t ®s 

®rt®k®t, a kºlcsºnvevŖ nev®t, a kºlcsºnzŖ tanul· fŖt§rgy tan§r§nak nev®t, a kiad§s ®s 

visszaad§s d§tum§t.  

A sz¿lŖkre h§rul· eszkºzbeszerz®s rendje: 

A zeneiskol§ba felv®telt nyert, ®s a kºvetkezŖ ®vre beiratkozott tanul·k kottaig®ny®t 

felm®rve, minden ®v elej®n 1 h®t idŖtartam¼ kottav§s§rt tartunk az iskola ®p¿let®ben. Ezeken 

a napokon a sz¿lŖk, ill. gyermekeik megv§s§rolhatj§k - a szaktan§r javaslata alapj§n ï a 

tanul·k kott§it ®s az otthoni gyakorl§shoz sz¿ks®ges hangszertartoz®kokat.  
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10.5. A mŤv®szeti szaktantermek ®s berendez®sek haszn§lati rendje  

 

Az int®zm®ny dolgoz·i felelŖsek: 

- a tan²t§s hely®n a rend ®s tisztas§g megŖrz®s®®rt, 

- a tŤz-®s munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt. 

A tanul·k a helyis®geket csak pedag·gus jelenl®t®ben haszn§lhatj§k. Tan²t§si idŖ ut§n tanul· 

csak k¿lºn enged®llyel, vagy szervezett foglalkoz§s keret®ben tart·zkodhat az iskol§ban. 

Az oktat§s ®s a nevel®s a szaktan§rokhoz rendelt termekben tºrt®nik. A szaktantermekben 

l®vŖ hangszerek haszn§lat§hoz a szaktan§r enged®lye sz¿ks®ges. 

A szaktanterem csak az ott foly· oktat§s ideje alatt lehet nyitva. Az ·r§t tart· pedag·gus 

nyitja ®s kºteles az ·ra v®g®n, illetve a tan·rai sz¿netben bez§rni.  

A z§r§si idŖpontokat mindenki kºteles betartani, teh§t a z§r§s elŖtt a z§r§sra kijelºlt 

alkalmazott munk§j§t mindenki kºteles seg²teni azzal, hogy a z§r§s elŖtt 5 perccel a 

teremben foly· gyakorl§st, tan²t§st befejezi, a tanterem ablakait bez§rja, a villanyt lekapcsolja 

®s a termet kulccsal bez§rja.  

Az ig®nybevevŖket vagyonv®delmi kºtelezetts®g terheli, ®s k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartoznak. 

Kºtelesek betartani az int®zm®nyi tŤz- ®s munkav®delmi utas²t§sban foglaltakat. Bombariad· 

eset®n a TŤzv®delmi szab§lyzatban meghat§rozottak ®rv®nyesek. A tanul·kkal a tan®v elsŖ 

het®ben a fŖt§rgy tan§r ismerteti a baleset-megelŖz®si szab§lyokat ®s tŤzv®delmi elŖ²r§sokat, 

®s bevezeti a t§j®koztat· f¿zetbe, ill. a fŖt§rgyi napl·ba. 

10.6. A helyis®gek biztons§g§nak rendszab§lyai  

 

a) Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott termeket, ºltºzŖket z§rni kell. Minden 

helyis®ghez p·tkulcs tartozik, melyet z§rt szekr®nyben kell tartani.  

A tantermek z§r§s§nak ellenŖrzŖ felelŖse az ®p¿letet z§r· takar²t·, akinek gondoskodni kell az 

elektromos berendez®sek §ramtalan²t§s§r·l, az ablakok bez§r§s§r·l, valamint a riaszt· 

"®les²t®s®rŖl".  

 

b) A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes haszn§lhat·s§g§r·l, az azokban 

elhelyezett eszkºzºk §llapot§nak vizsg§lat§r·l az ott tan²t· pedag·gus (lelt§rfelelŖs) 

gondoskodik. A termek haszn§lat§nak rendj®t a h§zirend szab§lyozza. A szert§rak 

biztons§gos z§rhat·s§g§r·l, karbantart§s§r·l a szert§rfelelŖs tan§r gondoskodik. Oda tanul·k 

csak az illet®kes tan§rral egy¿tt, vagy csak az Ŗ utas²t§s§ra mehetnek be, ®s csak az §ltala 

elŖ²rt feladatokat hajthatj§k v®gre.  

c) Az int®zm®ny ter¿let®n keletkezett k§rt a k§rokoz·nak kell megt®r²teni. A tanul·k §ltal 

okozott k§rokr·l az oszt§lyfŖnºk kºteles a sz¿lŖt ®rtes²teni.  

d) A k¿lsŖ kapuk z§r§sa, nyit§sa a technikai szem®lyzet feladata. 

10.7. Az int®zm®ny helyis®geinek b®rbead§si rendje  

a) Az int®zm®ny helyis®geinek, berendez®seinek b®rbead§s§r·l (ha az nem s®rti az 

alapfeladatok ell§t§s§t) - az ®rintett kºzºss®gek v®lem®ny®nek kik®r®s®vel - az igazgat· dºnt.  

b) Az int®zm®ny fenntart·ja b®rleti szerzŖd®seiben ki kell kºtni az ®p¿letben tart·zkod§s ®s a 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat rendj®t ®s idej®t.  

c) SzerzŖd®sbe kell foglalni a rong§l§sokkal j§r· szab§lyokat is. K§rt®r²t®si kºtelezetts®gben 

kell meg§llapodni a b®rbe vevŖ f®llel.  
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d) Az int®zm®ny helyis®geit egyes esetekben §t lehet engedni kºz®rdekŤ c®lokra (felettes 

szerv, stb.), de §llagmeg·v§s miatt a szerzŖd®seket ebben az esetben is meg kell kºtni.  

e), Rendezv®nyeken, ¿nnep®lyeken gondoskodni kell arr·l, hogy idegen szem®lyek az iskola 

®p¿let®ben ºnc®l¼an ne j§rk§lhassanak.  

11. AZ INT£ZM£NYI HAGYOMĆNYOK ĆPOLĆSA  

11.1.  A hagyom§ny§pol§s: ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek 

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

int®zm®ny j· h²rnev®nek megŖrz®se, ºregb²t®se az iskolakºzºss®g minden tagj§nak joga ®s 

kºteless®ge. Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek a tanul·k nemzeti identit§s-tudat§nak 

fejleszt®se, hazaszeretet¿k m®ly²t®se, az egym§s ir§nti tisztelet, t¿relem alak²t§s§ra, a kºzºs 

cselekv®s ºrºm®re, az ¼j kºzºss®gek form§l§s§ra szolg§lnak. A hagyom§nyok §pol§s§val 

kapcsolatos feladatokat, idŖpontokat, valamint felelŖsºket a nevelŖtest¿let az ®ves 

munkatervben hat§rozza meg.  

b) Az int®zm®nyi rendezv®nyekre (¿nnep®lyekre, tanulm§nyi ®s sportrendezv®nyekre stb.,) 

val· megfelelŖ sz²nvonal¼ felk®sz²t®s ®s felk®sz¿l®s a pedag·gusok ®s a tanul·k sz§m§ra 

egyenletes,- a k®pess®geket ®s a r§termetts®get figyelembe vevŖ - terhel®st adjon. Az 

int®zm®nyi szintŤ ¿nnep®lyeken, rendezv®nyeken a pedag·gusok ®s tanul·k jelenl®te kºtelezŖ 

az alkalomhoz illŖ ºltºz®kben.  

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

- Tan®vnyit· ¿nnep®ly. 

- Megeml®kez®sek az iskola fenn§ll§s§nak jubileumi ®vfordul·ir·l. 

- Okt·ber 6.: Oszt§lyfŖnºki ·ra keret®ben minden oszt§ly megeml®kez®st tart az Aradi 

v®rtan¼k napj§r·l, ®s az iskola tanul·inak k®pviselŖi r®szt vesznek a kopjaf§n§l. 

- Okt·ber 23.: Iskolai ¿nneps®g okt·ber 23-r·l. 

- Advent idŖszaka, kar§csonyi ¿nneps®g ®s mŤsor.  

- Febru§r 25.:  Farsang 

Oszt§lyfŖnºki ·ra keret®ben minden oszt§ly megeml®kez®st tart a kommunista 

®s egy®b diktat¼r§k §ldozatai eml®k®re. 

- M§rcius 15.: Iskolai ¿nneps®g m§rcius 15-e tisztelet®re. 

- Ćprilis: J·zsef Attila h®t 

Oszt§lyfŖnºki ·ra keret®ben minden oszt§ly megeml®kez®st tart a holokauszt 

§ldozatainak eml®k®re. 

- M§jus: ig®ny szerint any§k napi ¿nneps®gek. 

- Tan®vz§r· ¿nnep®ly, ballag§s. 

 

Iskolar§di·, iskolai honlap  

Az iskolar§di· mŤkºdtet®s®t ï lehetŖs®g szerint - a di§kºnkorm§nyzat §ltal megb²zott 

tanul·k, a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus seg²ts®g®vel v®gzik. Az iskolai honlapot az 

iskola tanul·i az informatika szakos pedag·gusok seg²ts®g®vel szerkesztik.  
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11.2. Hagyom§nyteremtŖ programok a J·zsef Attila Ćltal§nos Iskol§ban (sz®khely) 

Az iskola n®vad·ja, eml®k®nek §pol§sa - J·zsef Attila h®t:  

¶ Versenyek, vet®lkedŖk iskol§nk n®vad·j§r·l.  

¶ Kºlt®szet napi ¿nnepi mŤsor megrendez®se.  

¶ Rajzki§ll²t§s.  

¶ Rendhagy· irodalom·r§k megszervez®se.  

 

Egy®b hagyom§nyos rendezv®nyek:  

¶ Kºrnyezetv®delmi hetek: kºrnyezetv®delmi kir§ndul§s, versenyek, vet®lkedŖk. 

¶ Idegen nyelvi h®t ï Tanker¿leti idegen nyelvi verseny 

¶ Megyei komplex tanulm§nyi verseny - J·zsef Attila Tanulm§nyi Verseny 1.,2. ®s 4. 

oszt§lyosok sz§m§ra 

¶ Dr. Bencze L§szl·n® N®pzenei Eml®kverseny. 

11.3. Hagyom§nyteremtŖ programok a Sz®chenyi Istv§n Tagiskol§ban 

 

Az iskola n®vad·ja, eml®k®nek §pol§sa. 

Iskol§nk tan§rai, di§kjai minden ®v szeptember 21-®n Sz®chenyi Istv§n sz¿let®s®nek napj§n, 

az iskola fal§n elhelyezett m§rv§ny eml®kt§bl§n§l koszor¼t helyeznek el.  

Az iskola neves pedag·gus§r·l, Erd®lyi G§borr·l (Nagyv§rad 1920. m§rcius 30. ï 

Beretty·¼jfalu 1996. §prilis 24.) tantermet nevezett el, amelyet eml®ktabl· ®s n®vad·t§bla 

jelez. A kiv§l· pedag·gus, n®prajzgyŤjtŖ, helytºrt®n®sz, lok§lpatri·ta, aki nyugd²jba 

vonul§s§ig iskol§nk kºztiszteletben §ll· tan§ra, akinek munk§ss§ga, hagyat®ka olyan sokr®tŤ, 

hogy §pol§sa, gondoz§sa di§kjaink ®s tan§raink kºzºs feladata.  

¶ Iskol§nk kultur§lis rendezv®nyeit, szakmai rendezv®nyeit Erd®lyi G§bor eml®k®nek 
aj§nljuk, ahol eml®kezete ®lŖv® v§lik.  

¶ Iskol§nk ¼js§g§nak tavaszi sz§ma megeml®kezik Erd®lyi G§borr·l.  

¶ Hagyat®k§t idŖszaki ki§ll²t§sok keret®ben az iskola kºzkinccs® teszi.  

¶ Ezek felelŖse: D¥K, Igazgat·helyettes, Szaktan§rok  

 

11.4. A mŤv®szeti iskolai tanul·it ®rintŖ helyi hagyom§nyos rendezv®nyek 

 

¶ Okt·ber 1-i Zenei Vil§gnapïkoncert, amelyen a hangszeres tanszakon tanul· 

nºvend®kek szerepelnek. 

¶ Kar§csonyi hangverseny ï amelyen a hangszeres tanul·k, a kamarazen®re j§r· tanul·k 

®s a k·rusban ®neklŖ nºvend®kek szerepelnek. 

¶ F®l®vi tanszaki koncertek ï amelyek a helyi tantervben elŖ²rt kºvetelm®nyekre 

®p¿lnek, hangszeres nºvend®kek nyilv§nos hangversenye. 

¶ ĂAz £v Hangszereseò verseny ï a helyi tantervet kimagasl· szinten teljes²tŖ 

nºvend®kek versenye. Anyag§t a fŖt§rgy tan§rok a tanmenetekben jelzik. 

¶ N®pdalverseny ï amelyen a szolf®zsra j§r· tanul·k szerepelnek. Anyaga a helyi 

tanterven fel¿li n®pdalokb·l §ll, a felk®sz¿l®s menet®t a szaktan§rok a tanmenet¿kben 

jelzik.  

¶ Dallam²r· verseny ï amely 2 fordul·s, az iskola tanul·inak 2/3-t ®rintŖ tehets®gkutat· 

rendezv®ny.  
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¶ Szolf®zs Piknik ï a m§jus kºzep®n megrendezendŖ d®lut§non, csapatokba 

szervezŖdve, j§t®kos form§ban adnak sz§mot tud§sukr·l a nºvend®kek. 

¶ £v v®gi tanszaki hangversenyek ï amelyek a helyi tantervben elŖ²rt kºvetelm®nyekre 

®p¿lnek. A hangszeres nºvend®kek nyilv§nos hangversenye, amelyeken egy ºttag¼ 

bizotts§g pontozza a produkci·kat. 

¶ £v v®gi vizsg§k minden tanszakon ï amelyek h§romtag¼ bizotts§g elŖtt zajlanak ®s a 

helyi tanterv kºvetelm®nyeire ®p¿lnek. 

¶ £v v®gi hangverseny ï amelynek szereplŖi azok a nºvend®kek, akik a tanszaki 

hangversenyek ºttag¼ bizotts§g§t·l a legmagasabb pontsz§mokat kapt§k. 

Az ¿nnep®lyek®rt felelŖs szem®lyek az ®ves munkatervben ker¿lnek rºgz²t®sre. 

12. EGY£B RENDELKEZ£SEK  

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

£ves munkaterv alapj§n tºrt®nik, melyet az iskolaorvos, a v®dŖnŖ ®s az iskola igazgat·ja ²r 

al§. 

 

Az iskolaorvosok 

Az iskolaorvossal/iskola fogorvossal a rendszeres kapcsolattart§s az igazgat· feladata, a 

kºzvetlen seg²tŖ munk§t az iskolatitk§r v®gzi. A testnevel®s ·r§r·l hosszabb ideig tart· 

felment®st, szakorvosi ²r§sos v®lem®ny alapj§n csak az iskolaorvos adhat. A felment®st a 

tanul· kºteles a testnevelŖ tan§rnak §tadni. Az iskolaorvos a m§jus v®g®ig tºrt®nŖ 

szŤrŖvizsg§latok eredm®ny®t figyelembe v®ve szakorvosi vizsg§latra, illetve gy·gytestnevel®s 

foglalkoz§sokra utalhatja a tanul·kat.  

Az iskolaorvos az oszt§lyfŖnºk k®r®s®re a tanul·k eg®szs®ges ®letm·dra nevel®se ®rdek®ben 

felvil§gos²t· elŖad§sokat tarthat. A kºtelezŖ orvosi vizsg§latokat, v®dŖolt§sok idŖpontj§t ¼gy 

kell oszt§lyonk®nt megszervezni, hogy az a tan²t§st a lehetŖ legkisebb m®rt®kben zavarja, 

illetve ha m·d van r§, csak tan²t§s elŖtt vagy ut§n. Az orvosi vizsg§latok idŖpontj§r·l az 

oszt§lyfŖnºkºt az int®zm®nyvezetŖ t§j®koztatja. Az oszt§lyfŖnºknek gondoskodnia kell arr·l, 

hogy oszt§ly§nak tanul·i az orvosi vizsg§laton megjelenjenek.  

Az iskolaorvos munk§j§nak ¿temez®s®t minden ®v szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgat·j§val. A di§kok szŤrŖvizsg§lat§nak tervezet®t okt·ber 15-ig kif¿ggeszti a tan§ri 

szob§ban.  

 

Az iskolai v®dŖnŖ  

A v®dŖnŖ munk§j§nak v®gz®se sor§n egy¿ttmŤkºdik az iskolaorvossal. ElŖseg²ti az 

iskolaorvos munk§j§t, a sz¿ks®ges szŤrŖvizsg§latok ¿temez®s®t. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k 

eg®szs®gi §llapot§nak alakul§s§t, az elŖ²rt vizsg§latokon val· megjelen®s¿ket, leleteik 

megl®t®t. Elv®gzi a szŤrŖvizsg§latokat megelŖzŖ ellenŖrzŖ m®r®seket (v®rnyom§s, tests¼ly, 

magass§g, hall§svizsg§lat stb.).  

A v®dŖnŖ szoros munkakapcsolatot tart fenn az int®zm®ny igazgat·-helyettes®vel. V®gzi a 

di§ks§g kºr®ben a sz¿ks®ges felvil§gos²t·, eg®szs®gnevelŖ munk§t, oszt§lyfŖnºki ·r§kat, 

elŖad§sokat tart az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve.  

Az int®zm®ny figyelemmel k²s®ri a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®s®vel ®s 

megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos feladatokat. Az ifj¼s§gv®delem az int®zm®ny ºsszes 

dolgoz·j§nak alapvetŖ feladata. Ennek v®gz®se sor§n az int®zm®ny vezetŖje a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 69.Ä (2)/f bekezd®s®ben meghat§rozott feladatok ell§t§s§ra 

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖst b²z meg a feladatok koordin§l§s§val. A gyermek- ®s 
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ifj¼s§gv®delmi felelŖs kapcsolatot tart fenn a Gyermekj·l®ti Szolg§lat szakembereivel, illetve 

a gyermekv®delmi rendszerhez kapcsol·d· feladatokat ell§t· m§s szem®lyekkel, 

int®zm®nyekkel ®s hat·s§gokkal. A tanul· anyagi vesz®lyeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, 

hogy az iskola igazgat·ja ind²tson elj§r§st rendszeres vagy rendk²v¿li gyermekv®delmi 

t§mogat§s meg§llap²t§sa ®rdek®ben. 

12.2. Az iskolai tankºnyvell§t§s rendje 

 

T§j®koztat§si kºtelezetts®g 

 Az iskola ²r§sban ®rtes²ti a tanul·kat ®s a sz¿lŖket az iskolai tankºnyvell§t§s folyamatair·l (a 

t§mogat§s felt®teleirŖl, az ig®nybejelent®s m·dj§r·l, a hat§ridŖkrŖl), ®s nyilv§noss§gra hozza 

az alapvetŖ dokumentumokat. 

 

Tankºnyvrendel®s, tankºnyvcsomag ºssze§ll²t§sa 

Az alkalmazott tankºnyveket az oszt§lyfŖnºkºk, szaktan§rok v§lasztj§k ki az oszt§lyok, 

tanul·csoportok sz§m§ra. Javaslatukat az iskolavezet®s el® terjesztik, majd a dºnt®st kºzºsen 

hozz§k meg. A tankºnyvv§laszt§sban a pedag·giai szempontok mellett a tankºnyvek §rait is 

figyelembe kell venni. A tankºnyvcsomag egy¿ttes ®rt®ke nem lehet nagyobb ann§l az 

ºsszegn®l, amit az iskola a rendelkez®sre §ll· t§rgy®vi tankºnyv-t§mogat§si keretbŖl ï a 

kºnyvt§ri tankºnyvk®szlet felhaszn§l§s§val ï ellenszolg§ltat§s n®lk¿l tud a tanul·k 

rendelkez®s®re bocs§tani. 

 

A tankºnyvek beszerz®se 

A tankºnyvell§t§s feladatait ï a tankºnyvek megrendel®s®t, beszerz®s®t, az iskol§knak val· 

eljuttat§s§nak megszervez®s®t, a tankºnyvek v®tel§r§nak beszed®s®t a Kºnyvt§rell§t· 

Kiemelten Kºzhaszn¼ Nonprofit Kft. l§tja el. A Kºnyvt§rell§t· jogosult arra, hogy feladatai 

ell§t§s§hoz m§s gazdas§gi t§rsas§gok (tankºnyvterjesztŖk) kºzremŤkºd®s®t is ig®nybe vegye. 

 

A tankºnyvrendel®st az int®zm®nyfenntart· kºzponthoz tartoz· iskola ï a kºzpont egyidejŤ 

t§j®koztat§s§val a kºznevel®s inform§ci·s rendszer®nek (KIR) ®s a Kºnyvt§rell§t· §ltal 

mŤkºdtetett elektronikus inform§ci·s rendszer®nek alkalmaz§s§val a Kºnyvt§rell§t·nak k¿ldi 

meg. 

 

A Kºnyvt§rell§t· Ătankºnyvell§t§si szerzŖd®stò kºt az iskol§val, az iskola a tankºnyvell§t§s 

t§rgy§ban szerzŖd®ses viszonyban csak a Kºnyvt§rell§t·val §llhat. 

 

Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®t ®s lebonyol²t§s§t a Kºnyvt§rell§t· megb²z§s§b·l 

az iskol§nak kell ell§tnia. E feladatok elv®gz®s®®rt a Kºnyvt§rell§t· ï §llami iskol§k eset®ben 

az int®zm®nyfenntart· kºzponton kereszt¿l ï az iskol§knak d²jat fizet, melyet az iskola a 

tankºnyvell§t§s, vagy az iskola mŤkºd®s®nek egy®b kºlts®geire ford²that. 

 

Az iskolai tankºnyvrendel®st az iskola igazgat·ja §ltal megb²zott tankºnyvfelelŖs k®sz²ti el a 

szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek beszerz®s®t kºvetŖen. A tankºnyvrendel®s 

elk®sz²t®s®hez az iskola igazgat·ja beszerzi az iskolai sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) ®s az iskolai 

di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t a tankºnyvcsomagok s¼ly§t ®rintŖen. 

 

TankºnyvfelelŖs 

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

Az igazgat· jelºli ki a tankºnyv-®rt®kes²t®sben kºzremŤkºdŖ szem®lyt (tankºnyvfelelŖs), aki 
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r®szt vesz a tankºnyvterjeszt®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. A tankºnyvfelelŖs 

feladatkºr®t a tan®v munkaterv®ben rºgz²teni kell. Ha a tankºnyvfelelŖs az elkºvetkezŖ 

tan®vben nem k²v§nja ell§tni feladatait, akkor ezt legk®sŖbb a tan®vnyit· ®rtekezleten kºteles 

bejelenteni. 

 

A tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s a tankºnyvell§t§s rendj®nek kronol·gi§ja 

 

hat§ridŖ felelŖs feladat Jogszab§ly/ 

dokumentum 

Ćprilis 20-

ig 

Szakmai 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes / 

tagint®zm®ny-

vezetŖ 

Felm®ri, hogy  

 h§ny tanul·nak kell vagy lehet 

biztos²tani a tankºnyvell§t§st 

az iskolai kºnyvt§rb·l, 

kºnyvt§rszob§b·l tºrt®nŖ 

tankºnyvkºlcsºnz®s ¼tj§n. 

17/2014. (III.12.) 

EMMI ï rendelet 25. Ä 

(1) 

§prilis 

utols· 

munkanapja 

tankºnyvfelelŖs Leadja a tankºnyvrendel®st. 17/2014. (III.12.) 

EMMI ï rendelet 29. Ä 

(1) a) 

m§jus 31-ig tankºnyvfelelŖs/ 

iskolai 

kºnyvt§ros 

Kºzz®teszi azoknak a 

tankºnyveknek, aj§nlott ®s 

kºtelezŖ olvasm§nyoknak a 

jegyz®k®t, amelyeket az iskolai 

kºnyvt§rb·l a tanul·k 

kikºlcsºnºzhetnek.  

17/2014. (III.12.) 

EMMI ï rendelet 30.Ä 

(4) 

j¼nius 17 az iskola 

igazgat·ja 

Meghat§rozza az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®t, ®s 

errŖl t§j®koztatja a sz¿lŖt, vagy 

a nagykor¼ cselekvŖk®pes 

tanul·t. 

17/2014. (III.12.) 

EMMI ï rendelet 26. Ä 

(6) 

j¼nius 30. tankºnyvfelelŖs M·dos²thatja a 

tankºnyvrendel®st. 

29. Ä (1) b) 

szeptember 

15. 

tankºnyvfelelŖs A p·trendel®s hat§rideje  

(10 % elt®r®s) 

29. Ä (1) c) 

13. AZ ELEKTRONIKUS ĐTON ELŕĆLLĉTOTT NYOMTATVĆNYOK KEZEL£SI 

RENDJE  

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

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

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

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

megfelelŖen.  

Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell 

elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t:  

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

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

Å a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek,  
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Å az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i list§t. 

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

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

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

A dokumentumokat a KIR rendszer®ben t§roljuk.  

 

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

 

Az iskol§nkban 2017. szeptember 1-j®tŖl bevezet®sre ker¿lŖ E-napl· rendelkezik az §gazat 

ir§ny²t§s§®rt felelŖs miniszter enged®ly®vel. Az elektronikus napl·ba az adatokat digit§lis ¼ton 

viszik be az iskola vezetŖi, tan§rai ®s az adminisztr§ci·®rt felelŖs alkalmazottak. Az adatok 

t§rol§sa az e c®lra haszn§latos szerveren tºrt®nik. A digit§lis napl· elektronikus ¼ton t§rolja a 

tanul·k adatait, oszt§lyzatait, a tan²t§si ·r§k tananyag§t, a hi§nyz·kat, valamint a tanul·kkal 

kapcsolatos int®zked®seket, a sz¿lŖk ®rtes²t®s®t. 

 

A kºtelezŖ tan¿gyi nyilv§ntart§s elektronikus adatnyilv§ntart§sk®nt a KR£TA rendszerben 

t§rolhat·, ŖrizhetŖ az al§bbi tan¿gyi nyomtatv§nyok tekintet®ben: 

Å £rtes²tŖ (ellenŖrzŖ)  

Å Oszt§lynapl· 

Å Csoportnapl· 

Å Egy®b foglalkoz§si napl· 

Å črarend 

Å Tant§rgyfeloszt§s 

A rendszerben elŖ§ll²tott napl·k elfogadott hivatalos dokumentumnak minŖs¿lnek. 

Amennyiben a sz¿lŖ ig®nyli, akkor a gyermeke r®sz®re pap²r alapon kell az ellenŖrzŖ kºnyvet 

vezetni. 

 

A digit§lis napl·b·l f®l®ves gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul·k §ltal el®rt f®l®vi, ®v v®gi 

eredm®nyeket, a tanul·k igazolt ®s igazolatlan ·r§it, a tanul·i z§rad®kokat. F®l®vkor a tanul· 

elŖbb felsorolt adatait tartalmaz· kivonatot ki kell nyomtatni, azt az oszt§lyfŖnºknek al§ kell 

²rnia, az iskola kºrb®lyegzŖj®vel le kell pecs®telni, a kinyomtatott iratot pedig §t kell adni a 

tanul·nak vagy a sz¿lŖnek. 

 

Az oszt§lyok halad§si ®s ®rt®kel®si napl·it a szoftverbŖl kimentve iratt§rban iktatott DVD-

lemezen kell t§rolni, sz¿ks®g eset®n kinyomtatni. 

 

Eseti gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul· §ltal el®rt eredm®nyeket, az igazolt ®s igazolatlan 

·r§k sz§m§t, a z§rad®kokat tartalmaz· iratot iskolav§lt§s vagy a tanul·i jogviszony m§s 

megszŤn®s®nek eseteiben. 
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1. sz. mell®klet 

MUNKAK¥RI LEĉRĆS MINTĆK 

VEZETŕK 

MUNKAK¥RI LEĉRĆS 

Szem®lyi adatok:  

N®v:   éééé.. 

Lakc²m:  éééé.. 

Sz¿l. hely, idŖ: éééé.. 

Ad·azonos²t· jel: ééé.. 

TAJ sz§m:  ééééé 

Munkakºr:    ééé.. 

Besorol§s:    kinevez®si okm§ny szerint 

Beoszt§s:    ééééé.. 

Iskolai v®gzetts®ge:  ééééééé.. 

Tov§bbi szakk®pzetts®ge:  éééééééé. 

Felettese:    Kurt§n M·nika igazgat· 

Jog§ll§sa:   Munk§j§t a Munka Tºrv®nykºnyve, a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

sz·l· tºrv®ny, a 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti  

kºznevel®srŖl, az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si 

    Szab§lyzata alapj§n kºteles a munk§ltat· ir§ny²t§sa ®s  

ellenŖrz®se alatt v®gezni. 

Munkav®gz®s ideje, rendje:  heti munkaideje: 40 ·ra 

heti 4 tan²t§si ·r§j§ban éé.. tant§rgy oktat§sa (®rv®nyes  

tant§rgyfeloszt§s szerint) 

Munkav®gz®s helye:   Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola  

4100 Beretty·¼jfalu, J·zsef Attila u. 11. 

®s Beretty·¼jfalui Tanker¿let ill. ter¿lete 
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Ćltal§nos igazgat·helyettes 

Seg²ti az Igazgat·t a nevelŖ-oktat· munka ir§ny²t§s§ban. 

1. Pedag·giai ir§ny²t· munk§ja 

¶ R®szt vesz az iskola pedag·giai programj§nak kialak²t§s§ban v®grehajt§s§ban. 

¶ Tantest¿leti ®rtekezleten a ter¿let®hez tartoz· nevel®si - oktat§si t®makºrben §ltal§nos 

besz§mol·t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezŖ 

feladatok megt®tel®re. 

¶ Gondoskodik az iskolai rendezv®nyek, ¿nneps®gek zºkkenŖmentes megszervez®s®rŖl 
lebonyol²t§s§r·l. 

¶ Fel¿gyeli a k¿lºnf®le vizsg§k, tanulm§nyi versenyek zavartalan lebonyol²t§s§t. 

¶ Az Igazgat·val egyeztetett ·ral§togat§si terv szerint l§togatja a tan²t§si ·r§kat az als·, felsŖ 

tagozaton, valamint a napkºzi foglalkoz§sokon.  

¶ EllenŖrzi a sz¿lŖi ®rtekezletek megtart§s§t. 

¶ Megszervezi a munkakºzºss®gi ºsszejºveteleket, valamint a fogad· ·r§kat. 

¶ Seg²ti ®s ellenŖrzi a szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t. 

¶ A munkakºzºss®g bevon§s§val tervezi, szervezi, ellenŖrzi az als· ®s felsŖ tagozat szakmai, 
pedag·giai munk§j§t. 

¶ Megszervezi, megtartja a f®l®vi nevelŖtest¿leti ®rtekezleteket. 

¶ Szakmai, gyakorlati seg²ts®get ad a p§lyakezdŖ, kev®s gyakorlattal rendelkezŖ tan§roknak, 

tan§rjelºlteknek. 

¶ Kºzvetlen¿l ir§ny²tja az al§bbi dolgoz·k munk§j§t: 

  - kºnyvt§ros, 

  - ifj¼s§gv®delmi felelŖs, 

  - pedag·giai asszisztens. 

¶ Figyelemmel k²s®ri az ·raad·k munk§j§t. 

¶ Figyelemmel k²s®ri az irodai dolgoz·k munk§j§t. 

¶ A di§k szoci§lis juttat§sok ¿gyeinek ir§ny²t·ja (®tkez®s stb..), szervezi a tanul·k 

jutalmaz§s§val kapcsolatos teendŖket. 

¶ Szervezi a dolgoz·k munka melletti tov§bbtanul§s§nak, tov§bbk®pz®s®nek ¿gyeit, felelŖs a 
tanulm§nyi szerzŖd®sek elk®sz²t®s®®rt. 

¶ čral§togat§skor ellenŖrzi a halad§s ¿tem®t, az ·r§kra val· felk®sz¿l®st, a h§zif¿zeteket, az 

ellenŖrzŖket, a dolgozatf¿zeteket. K®thavonta ellenŖrzi az oszt§lynapl·kat. 

¶ Seg²ts®get ad az igazgat·nak az §ltala kiemelten l§togatott munkat§rsak minŖs²t®s®ben.     

¶ Kit¿ntet®sre, jutalmaz§sra javaslatt®teli joggal rendelkezik. 

¶ R®szt vesz a f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezleteken. 

¶ Nyilv§ntartja a pedag·gusok szorgalmi idŖn bel¿li szabads§g§t, t§voll®t®t. 

¶ Folyamatosan ellenŖrzi az anyakºnyveket, a tºrzskºnyv vezet®s®t. 

¶ A tantermek ®s az iskola egy®b helyis®geinek §llagmeg·v§sa ®rdek®ben k®thavonta 

ellenŖrz®st v®gez. 

¶ Kapcsolatot tart a helyi ·vod§kkal, gondoskodik a kºlcsºnºs l§togat§sokr·l. 

¶ Munk§j§r·l a vezetŖi ®rtekezleten ®s - elŖzetes megbesz®l®s alapj§n - iskolatan§csi, illetve 

nevelŖtest¿leti ®rtekezleten kºteles besz§molni. 
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2. ¦gyviteli ir§ny²t·i feladatai 

¶ Gondoskodik a mulaszt·k helyettes²t®s®rŖl, naprak®szen vezeti a helyettes²t®si napl·t. 

¶ Feladata a t¼lmunka ®s helyettes²t®s elsz§mol§sa. 

¶ Az Igazgat· §ltal elk®sz²tett tant§rgyfeloszt§s alapj§n elk®sz²ti az ·rarendet, a helyettes²t®si 

rendet.   

¶ Javaslatot tesz az als· ®s felsŖ tagozat tant§rgyfeloszt§s§ra. 

¶ J·v§hagyja az als· ®s felsŖ tagozatos ®s a napkºzis nevelŖk tanmenet®t, foglalkoz§si terv®t. 

¶ EllenŖrzi az als· ®s felsŖ tagozat ·rarendj®t. 

¶ Megszervezi a felmentett tanul·k besz§mol·inak vizsg§it, oszt§lyoz·- jav²t·vizsg§k 

szervez®se. 

¶ Gondoskodik a nevelŖk adminisztr§ci·s munk§j§nak ir§ny²t§s§r·l, ellenŖrz®s®rŖl (napl·k, 
ellenŖrzŖk, anyakºnyvek, stb.). 

¶ Elk®sz²ti a k¿lºnf®le h· v®gi ®s tan®v kºzbeni jelent®seket, statisztik§kat. 

¶ M·dszertani ®s szakt§rgyi ®rtekezleteket tart, bemutat· ·r§kat szervez. 

¶ Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tagjainak szakmai fejlŖd®s®t.  

¶ Javaslatot tesz a minŖs®gbiztos²t§s ®rdek®ben a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re. 

¶ Javaslatot tesz az Igazgat·nak a munkakºzºss®gi tagok jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re,     
kºzalkalmazotti §tsorol§s§ra. 

¶ K®pviseli a munkakºzºss®get az int®zm®nyen bel¿l, k²v¿l. 

¶ EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t ®s munkafegyelm®t, a ter¿let¿khºz 

tartoz· tanul·k tanulm§nyait. 

¶ Fel¿gyeli a tantervek ®s tanmenetek szerinti elŖrehalad§st, egyezteti a bejegyzett 

anyagokkal. 

 

3. Egy®b feladatai 

¶ Biztos²tja az iskola ®p¿let®nek, tantermeinek, udvar§nak rendj®t, biztons§g§t, az ehhez 
sz¿ks®ges eszkºzºket, s sz¿ks®g eset®n int®zkedik. 

¶ R®szt vesz, illetve k®pviseli az oktat§si int®zm®nyt k¿lºnbºzŖ szakmai ®s t§rsadalmi      
rendezv®nyeken. 

¶ Az iskolai mŤkºd®st ellenŖrzŖ k¿lsŖ szervek meg§llap²t§sai alapj§n a felt§rt hi§nyoss§gokat 
hat§ridŖn bel¿l rendezi, orvosolja. 

¶ Ir§ny²tja, seg²ti az §tmenet-munkacsoportok munk§j§t. 

 

4. Hat§skºre 

¶ A J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola ¿gyeit ®rintŖen teljes al§²r§si joggal rendelkezik, kiv®tel a 
munk§ltat·i jogkºr. Anyagi felelŖss®ge kiterjed a r§b²zott ®rt®kek kezel®s®re. 

¶ Ćtruh§zott hat§skºrben a tanul·k felett gyakorolja az int®zm®ny igazgat·j§nak a 

Kºzoktat§si tºrv®nyben biztos²tott fegyelmi ®s k§rt®r²t®si kºtelezetts®gre vonatkoz· 

jogkºr®t. 

 

Tev®kenys®g®rŖl sz¿ks®g szerint, de legal§bb negyed®venk®nt besz§mol az Igazgat·nak. 
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Als·s igazgat·helyettes 

Seg²ti az Igazgat·t a nevelŖ-oktat· munka ir§ny²t§s§ban. 

1. Pedag·giai ir§ny²t· feladatai 

¶ R®szt vesz az iskola pedag·giai programj§nak kialak²t§s§ban v®grehajt§s§ban. 

¶ Tantest¿leti ®rtekezleten a ter¿let®hez tartoz· nevel®si - oktat§si t®makºrben §ltal§nos 

besz§mol·t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezŖ 

feladatok megt®tel®re. 

¶ Gondoskodik az iskolai rendezv®nyek, ¿nneps®gek zºkkenŖmentes megszervez®s®rŖl, 
lebonyol²t§s§r·l. 

¶ Az Igazgat·val egyeztetett ·ral§togat§si terv szerint l§togatja a tan²t§si ·r§kat az als·, felsŖ 

tagozaton, valamint a napkºzi foglalkoz§sokon.  

¶ EllenŖrzi a sz¿lŖi ®rtekezletek megtart§s§t. 

¶ Megszervezi, megtartja a f®l®vi nevelŖtest¿leti ®rtekezleteket. 

¶ Szakmai, gyakorlati seg²ts®get ad a p§lyakezdŖ, kev®s gyakorlattal rendelkezŖ tan§roknak, 

tan§rjelºlteknek. 

¶ ¥sszefogja az iskol§ban foly· tanterv-§talak²t·, korszerŤs²t®sre ir§nyul· munk§kat. 

¶ EllenŖrzi a tan·r§n k²v¿li nevel®si feladatok ell§t§s§t (¿gyeletek, iskolai-sz¿lŖi h§z 

kapcsolata stb.). 

¶ čral§togat§skor ellenŖrzi a halad§s ¿tem®t, az ·r§kra val· felk®sz¿l®st, a f¿zeteket, az 
ellenŖrzŖket, a dolgozatf¿zeteket. K®thavonta ellenŖrzi az oszt§lynapl·kat az elsŖ ®s a 

harmadik ®vfolyamon. 

¶ Seg²ts®get ad az igazgat·nak az §ltala kiemelten l§togatott munkat§rsak minŖs²t®s®ben.   

¶ Kit¿ntet®sre, jutalmaz§sra javaslatt®teli joggal rendelkezik. 

¶ R®szt vesz az iskolasz®k munk§j§ban. 

¶ R®szt vesz a f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezleteken. 

¶ Enged®lyezi a tanul·k sz§m§ra az iskol§n k²v¿li sportkºrºkben, mŤv®szeti csoportokban 

val· r®szv®telt. 

¶ A tŤz- ®s munkav®delem felelŖse. 

¶ A tantermek ®s az iskola egy®b helyis®geinek §llagmeg·v§sa ®rdek®ben k®thavonta 
ellenŖrz®st v®gez. 

¶ Munk§j§r·l a vezetŖi ®rtekezleten ®s - elŖzetes megbesz®l®s alapj§n - iskolatan§csi, illetve 

nevelŖtest¿leti ®rtekezleten kºteles besz§molni. 

 

2. ¦gyviteli ir§ny²t·i feladatai 

¶ Az Igazgat· §ltal elk®sz²tett tant§rgyfeloszt§s alapj§n elk®sz²ti az ·rarendet, az ¿gyeleti 
beoszt§st, a tanterem beoszt§st. 

¶ Javaslatot tesz az als· ®s felsŖ tagozat tant§rgyfeloszt§s§ra. 

¶ Elk®sz²ti a k¿lºnf®le h· v®gi ®s tan®v kºzbeni jelent®seket, statisztik§kat. 

¶ M·dszertani ®s szakt§rgyi ®rtekezleteket tart, bemutat· ·r§kat szervez. 

¶ Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tagjainak szakmai fejlŖd®s®t. 

¶ Javaslatot tesz a minŖs®gbiztos²t§s ®rdek®ben a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re.  

¶ Javaslatot tesz az Igazgat·nak a munkakºzºss®gi tagok jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re,  
kºzalkalmazotti §tsorol§s§ra. 

¶ K®pviseli a munkakºzºss®get az int®zm®nyen bel¿l, k²v¿l. 

¶ EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t ®s munkafegyelm®t, a ter¿let¿khºz 

tartoz· tanul·k tanulm§nyait. 

¶ Fel¿gyeli a tantervek ®s tanmenetek szerinti elŖrehalad§st, egyezteti a bejegyzett 

anyagokkal. 
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3. Egy®b feladatai 

¶ Seg²ti az iskolai di§ktan§cs munk§j§t, r®szt vesz ¿l®seiken ®s az aktu§lis iskolai k®rd®sekrŖl 

folyamatos t§j®koztat§st ad. 

¶ Biztos²tja az iskola ®p¿let®nek tantermeinek, udvar§nak rendj®t, biztons§g§t, az ehhez 
sz¿ks®ges eszkºzºket, s  sz¿ks®g eset®n int®zkedik. 

¶ EllenŖrzi az iskolai tanszer ®s- eszkºzell§t§s§t, gondoskodik a nyomtatv§nyok 

beszerz®s®rŖl. 

¶ Seg²ti a p§ly§zatok ²r§s§t, elsz§mol§s§t. 

¶ R®szt vesz, illetve k®pviseli az oktat§si int®zm®nyt k¿lºnbºzŖ szakmai ®s t§rsadalmi     
rendezv®nyeken. 

¶ Az iskolai mŤkºd®st ellenŖrzŖ k¿lsŖ szervek meg§llap²t§sai alapj§n a felt§rt hi§nyoss§gokat 

hat§ridŖn bel¿l rendezi, orvosolja. 

¶ R®szt vesz a kºlts®gvet®s tervez®s®ben, elsz§mol§s§ban. 

¶ Ir§ny²tja, seg²ti az §tmenet-munkacsoportok munk§j§t. 

 

Tev®kenys®g®rŖl sz¿ks®g szerint, de legal§bb negyed®venk®nt besz§mol az Igazgat·nak. 
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Tagint®zm®ny-vezetŖ 

A munkakºr c®lja: A tagint®zm®ny ir§ny²t§sa a kºzoktat§si int®zm®nyekre vonatkoz· belsŖ 

szab§lyzatok, ®s ®rv®nyes pedag·giai program alapj§n. A tagint®zm®ny-vezetŖ az igazgat· 

helyettesek®nt, annak kºzvetlen ir§ny²t§s§val l§tja el munk§j§t. 

AlapvetŖ felelŖss®gek, feladatok: 

1. Szervezi, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a tagiskol§ban dolgoz· pedag·gusok ®s a technikai szem®lyzet 

munk§j§t. 

2.   Elk®sz²ti a tant§rgyfeloszt§s ®s az oszt§lybeoszt§st. 

3.   R®szt vesz az ·rarend elk®sz²t®s®ben, elk®sz²ti az ¿gyeleti beoszt§st. 

4.   Elk®sz²ti a tan®v eleji, f®l®vi ®s ®v v®gi statisztik§t. 

5.   FelelŖs a kºzponti (anyaiskolai) pedag·giai program c®ljainak megval·s²t§s§®rt, az ®ves  

      munkaterv feladatainak v®grehajt§s§®rt. Ilyen c®llal v®gzi a belsŖ ellenŖrz®st: tan²t§si ·r§kat ®s 

napkºzis foglalkoz§sokat l§togat, alkalmank®nt tud§sszint-felm®r®st v®gez a tanul·k kºr®ben. 

6. Gondoskodik a tanul·-nyilv§ntart§s, a pedag·giai jellegŤ adminisztr§ci· ell§t§s§r·l, a t¼lmunka ®s a 

helyettes²t®s elsz§mol§s§r·l, a t§pp®nz miatti hi§nyz§sok bejelent®s®rŖl. 

7.   Kezdem®nyezi a tagint®zm®ny dolgoz·inak elismer®s®t, ill. fegyelmi vagy k§rt®r²t®si  

      felelŖss®gre von§s§t a munk§ltat·i jogkºrt gyakorl· vezetŖn®l. 

8.   Szervezi, elŖk®sz²ti az iskolai ¿nnep®lyeket. 

9. Gondoskodik az ifj¼s§gv®delmi feladatok megold§s§r·l. 

10. Kapcsolatot tart a helyi ·vod§val, gondoskodik a kºlcsºnºs l§togat§sokr·l. 

11. Ell§tja az 1. oszt§lyosok be²r§s§val, felment®s®vel, beiskol§z§s§val kapcsolatos feladatokat, 

ekºzben szorosan egy¿ttmŤkºdik az iskolaorvossal ®s az ·vod§val. 

12. Gondoskodik a sz¿lŖkkel tartand· kapcsolatok v§ltozatos form§ir·l, rendszeress®g®rŖl.  

 

Gazdas§gi feladatok: 

1. Bev®telezi a lesz§ll²tott anyagokat ®s forg·eszkºzºket a mindenkori p®nz¿gyi   

    rendelkez®seknek megfelelŖen. 

2.   Hetente ellenŖrzi a fenntart§si anyagok beszerz®s®t, megrendeli az iskola mŤkºdtet®s®hez  

      sz¿ks®ges anyagokat, forg·eszkºzºket az igazgat· enged®lye alapj§n. 

3.   Az ®p¿let fel¼j²t§s§val kapcsolatos teendŖket az int®zm®ny illet®kes vezetŖj®vel  

      koordin§lja. 

4.   Kiemelten gondoskodik a takar®koss§gi, vagyonv®delmi rendelkez®sek betart§s§r·l. 

5.   Az iskola lelt§ri szab§lyzata alapj§n megszervezi a lelt§roz§st. 

6.   Rendszeresen ellenŖrzi a napkºzi otthonba lesz§ll²tott ®tel mennyis®g®t ®s minŖs®g®t. 

Hat§skºr: 

1. A tagint®zm®ny ¿gyeit ®rintŖen teljes al§²r§si joggal rendelkezik, kiv®tel a munk§ltat·i  

       jogkºr. Anyagi felelŖss®ge kiterjed a r§b²zott ®rt®kek kezel®s®re. 

2. Ćtruh§zott hat§skºrben, a tanul·k felett gyakorolja az int®zm®ny igazgat·j§nak a Kºzoktat§si 

tºrv®nyben biztos²tott fegyelmi ®s k§rt®r²t®si kºtelezetts®gre vonatkoz· jogkºr®t. 

Tev®kenys®g®rŖl sz¿ks®g szerint besz§mol az Igazgat·nak. 

 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t - a kºr¿lm®nyekhez igazodva - a munk§ltat· fenntartja. 

Jelen munkakºri le²r§s éééé..-§n l®p ®letbe. 

Beretty·¼jfalu, ééééééé...      Kurt§n M·nika 

      igazgat· 

A munkakºri le²r§sban l®vŖ feladatokkal egyet®rtek, azokat magamra n®zve kºtelezŖnek elismerem. 

Annak 1 p®ld§ny§t §tvettem. 
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MŤv®szeti Iskola tagint®zm®ny-vezetŖ helyettes®nek munkakºri le²r§sa 

 

Munkakºr megnevez®se:                             FEOR sz§ma: 1334 

Beoszt§sa: tagint®zm®ny-vezetŖ-helyettes 

A munkakºrt betºltŖ neve 

Iskolai v®gzetts®ge: 

Tov§bbi szakk®pzetts®ge:  

Sz¿l.: 

Anyja neve: 

Lakc²m: 

Ad·sz§m:  

Taj sz§m: 

Besorol§s: 

A munkakºr felett a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Kurt§n M·nika - Iskolaigazgat·  

Felettese: Iskolaigazgat· ®s a MŤv®szeti Iskola tagint®zm®ny-vezetŖje 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: MŤv®szeti Iskola tagint®zm®ny-vezetŖje 

 

Jog§ll§sa: 

Munk§j§t a Munka Tºrv®nykºnyve, a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny, a 2011. ®vi CXC. 

tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl, az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata alapj§n kºteles a 

munk§ltat· ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se alatt v®gezni. 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

 -  3/2011. NEFMI rendelet Az alapfok¼ mŤv®szetoktat§s kºvetelm®nyei ®s tantervi 

programj§nak bevezet®s®rŖl ®s kiad§s§r·l sz·l· 27/1998. MKM rendelet m·dos²t§s§r·l, 

 - Pedag·giai program. 

 

A munkakºrnek al§rendelt munkakºrºk: 

 Ä pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk 

 Ä nem pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottak 

 Ä p®nz¿gyi-gazd§lkod§si feladatokat ell§t· munkakºrºk 

 

A tºrv®ny §ltal elŖ²rt munkaidŖ: heti 40 ·ra.  

A 326/2013. Korm§ny rendelet 17/A. Ä-a szerint ĂHa a Mesterpedag·gus fokozatba besorolt 

pedag·gus orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®sben, a pedag·gusok minŖs²tŖ vizsg§j§n vagy 

minŖs²t®si elj§r§s§ban szak®rtŖk®nt vesz r®szt vagy szaktan§csad·i feladatokat l§t el, munkaidŖ-

kedvezm®nyben r®szes¿l.ò Ătov§bb§ tan²t§si hetenk®nt legal§bb egy tan²t§si napra a munkahely®n 

tºrt®nŖ munkav®gz®s al·l mentes²teni kell a szak®rtŖi, szaktan§csad·i feladatok ell§t§sa ®rdek®ben.ò 

Heti kºtelezŖ ·rasz§ma: 6 ·ra. 

A munkakºr c®lja: 

A kºznevel®si tºrv®ny szerint az int®zm®ny tagint®zm®ny-vezetŖ  feladatai ell§t§s§ban val· akt²v 

kºzremŤkºd®s. 

 

Helyettes²t®s rendje: 

- a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

- a munkakºrnek al§rendelt vezetŖ beoszt§s¼ munkakºrºk,  

            - pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk. 

A munkav®gz®s helye: 

 A tagint®zm®ny telephelye: 4100. Beretty·¼jfalu, Tardy u. 10. 
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A munkakºr tartalma 

Vezet®si feladatok 

I. Ćltal§nos vezet®si feladatok 

 

1. Alap²t· okirattal kapcsolatos feladatok 

- Az int®zm®ny alap²t· okirat§ban foglaltakat figyelemmel k²s®ri, indokolt esetben ®szrev®telt 

tesz a tagint®zm®ny vezetŖn®l. 

2. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzattal kapcsolatos feladatok  

- KºzremŤkºdik az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak elk®sz²t®s®ben. 

- R®szt vesz az SZMSZ rendszeres fel¿lvizsg§lat§ban, kieg®sz²t®s®ben. 

3. H§zirenddel kapcsolatos feladatok  

- KºzremŤkºdik a h§zirend elk®sz²t®s®ben, aktualiz§l§s§ban. 

- Javaslatokat tesz a h§zirend m·dos²t§s§ra. 

4. MinŖs®gir§ny²t§ssal kapcsolatos feladatok  

- Javaslatokat fogalmaz meg az int®zm®ny minŖs®gpolitik§j§nak fŖbb ir§nyaira,  

  javaslatait tov§bb²tja a tagint®zm®ny vezetŖ fel®. 

5. Adat nyilv§ntart§s, kezel®s 

- R®szt vesz a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott adatok nyilv§ntart§s§ban, kezel®s®ben. 

6. A meghat§roz· int®zm®nyi dokumentumok nyilv§noss§ga  

- KºzremŤkºdik az SZMSZ, a h§zirend, a pedag·giai program nyilv§noss§gra hozatal§ban. 

 

II. Az int®zm®ny kºzoktat§si feladataihoz kapcsol·d· vezet®si feladatok 

 

1. Pedag·giai programmal kapcsolatos feladatok  

- Szaktud§s§val t§mogatja a pedag·giai program elk®sz²t®s®t. 

- R®szt vesz a pedag·giai program ºssze§ll²t§s§ban. 

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

- Feladatokat l§t el az iskolai munkaterv elk®sz²t®se sor§n, a munkaterv keret®ben r®szt vesz a 

nevel®si ®v rendj®nek meghat§roz§s§ban. 

- A munkaterv elk®sz²t®se sor§n kik®ri a pedag·gusok, a tanul·k tºbbs®g®nek k®pviselŖje, a 

sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t. 

3. NevelŖtest¿lettel kapcsolatos feladatok 

- Seg²ti a nevelŖtest¿let vezet®s®t. 

- T§mogatja a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®si feladatait, r®szt vesz azok 

megszervez®s®ben, valamint azok v®grehajt§sa ellenŖrz®s®ben. 

- T§mogatja a tagint®zm®ny vezetŖ nevelŖ ®s oktat· munk§t ir§ny²t· ®s ellenŖrzŖ tev®kenys®g®t. 

4. Dºnt®si, egy¿ttmŤkºd®si feladatok 

- Dºnt®s-elŖk®sz²t®si feladatokat l§t el az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan 

¿gyben, amelyben a tagint®zm®ny vezetŖ dºnt, s a dºnt®s-elŖk®sz²t®sre utas²totta.  

- Egy¿ttmŤkºdik a 

- munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel,  

- tanul·k tºbbs®g®nek k®pviselŖivel, 

- sz¿lŖi szervezetekkel. 

5. Az iskolai oktat§s megszervez®se  
- KºzremŤkºdik a tanul·k nevel®s®nek, oktat§s§nak megszervez®s®ben. 

- R®szt vesz a pedag·giai programmal kapcsolatos t§j®koztat§si feladatok ell§t§s§ban.  

- T§mogatja a tagint®zm®ny vezetŖ azon tev®kenys®g®t, melynek sor§n biztos²tja, illetve 

folyamatosan figyelemmel k²s®ri, hogy a tanul· a lelkiismereti, vil§gn®zeti, politikai 

meggyŖzŖd®se megvall§s§ra, illetve megtagad§s§ra ne k®nyszer¿ljºn. 

6. Egy®b feladatok 

- KºzremŤkºdik a nemzeti ®s az iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· 

megszervez®s®ben. 

- Seg²ti a tagint®zm®ny vezetŖ gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§t ir§ny²t· tev®kenys®g®t. 
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- Seg²ti a tanul·baleset megelŖz®s®vel kapcsolatos ir§ny²t§si tev®kenys®get. 

- KºzremŤkºdik a tanul· felv®tel®vel, a tanul·i jogviszony megszŤn®s®vel, a tanul· 

fejlŖd®s®vel, tanulm§nyi elŖmenetel®vel kapcsolatos, tov§bb§ a tagint®zm®ny mŤkºd®si 

rendj®rŖl val· ®rtes²t®si feladatok ell§t§s§ban. 

  

III. Az int®zm®ny gazd§lkod§s§b·l fakad· vezet®si feladatok 

 

1. Az int®zm®ny mŤkºdtet®se 

- Seg²ti a tagint®zm®ny vezetŖt a tagint®zm®ny kºlts®gvet®si gazd§lkod§sa sor§n abban, hogy a 

mŤkºd®shez sz¿ks®ges t§rgyi ®s szem®lyi felt®telek biztos²tottak legyenek. 

- T§mogatja a tagint®zm®ny vezetŖt a tagint®zm®ny takar®kos gazd§lkod§sa ®rdek®ben. 

2. A gazd§lkod§ssal kapcsolatos inform§ci·-szolg§ltat§si feladatok  

- Seg²ti a tagint®zm®ny vezetŖ az int®zm®ny gazd§lkod§s§val, besz§mol§s§val kapcsolatos 

adatszolg§ltat§si feladatainak ell§t§s§t. 

- Szaktud§s§val hozz§j§rul a fenntart· §ltal az iskolaigazgat·t·l k®rt inform§ci·k biztos²t§s§hoz 

a kºlts®gvet®si gazd§lkod§s t®m§ban. 

 

Szakmai feladatok 

I. Ćltal§nos szakmai feladatok 

 

1. Egy¿ttmŤkºd®s a sz¿lŖkkel 

- Munk§ja sor§n egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖkkel a gyermekek szem®lyis®g®nek fejleszt®s®ben, 

k®pess®geinek kibontakoztat§s§ban. 

- A sz¿lŖk kºzºss®g®vel egy¿ttmŤkºdve v®gzi nevelŖ munk§j§t a tanul·kºzºss®g kialak²t§sa, 

fejleszt®se sor§n. 

- Feladat§nak ell§t§sa sor§n tiszteletben tartja a sz¿lŖnek azt a jog§t, hogy vall§si ®s vil§gn®zeti 

meggyŖzŖd®s¿knek megfelelŖ oktat§sban ®s nevel®sben r®szes¿lhessenek gyermekeik. 

2. Az egyes jogok biztos²t§sa 

- Gondoskodik a gyermekek kºznevel®si tºrv®nyben foglalt jogainak biztos²t§s§r·l. 

- Gondoskodik a sz¿lŖk jogainak biztos²t§s§r·l. 

- Megtartja az egyenlŖ b§n§sm·d kºvetelm®ny®t a gyermekekkel kapcsolatos dºnt®sei, 

int®zked®sei meghozatalakor. 

II. R®szletes szakmai feladatok 

1. A gyermek nevel®s®vel kapcsolatos feladatok 

- A tan§r alapvetŖ feladata a r§b²zott tanul·k nevel®se, tan²t§sa. 

a) oktat· tev®kenys®ge keret®ben gondoskodik a tanul· testi ®ps®g®nek meg·v§s§r·l, erkºlcsi 

v®delm®rŖl, szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl,  

b) oktat· tev®kenys®ge sor§n az ismereteket t§rgyilagosan ®s tºbboldal¼an kºzvet²ti, 

c) oktat· tev®kenys®ge sor§n figyelembe veszi a tanul·  

- egy®ni k®pess®g®t,  

- tehets®g®t,  

- fejlŖd®s®nek ¿tem®t,  

- szociokultur§lis helyzet®t ®s fejletts®g®t,  

- saj§tos nevel®si ig®ny®t,  

d) seg²ti a tanul· k®pess®geinek, tehets®g®nek kibontakoz§s§t,  

e) seg²ti a h§tr§nyos helyzetben l®vŖ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t tanul·t§rsaihoz, 

f) a tanul·k r®sz®re az eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, 

®s ezek elsaj§t²t§s§r·l meggyŖzŖdik,  

g) ha a tanul· balesetet szenved, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges int®zked®seket 

megteszi, 

h) kºzremŤkºdik a tanul· fejlŖd®s®t vesz®lyeztetŖ kºr¿lm®nyek felt§r§s§ban, 

megsz¿ntet®s®ben, az ilyen kºr¿lm®nyek kialakul§s§nak megelŖz®s®ben, 
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i) a tanul· ®letkor§nak, fejletts®g®nek figyelembe v®tel®vel elsaj§t²ttatja a kºzºss®gi 

egy¿ttmŤkºd®s magatart§si szab§lyait, ®s tºrekszik azok betartat§s§ra, 

j) a sz¿lŖket ®s a tanul·kat az Ŗket ®rintŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztatja, a sz¿lŖt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak meg·v§sa vagy fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben 

int®zked®st tart sz¿ks®gesnek, 

k) a sz¿lŖ ®s a tanul· javaslataira, k®rd®seire ®rdemi v§laszt ad, 

l) a tanul·k ®s sz¿lŖk emberi m®lt·s§g§t ®s jogait tiszteletben tartja, 

m) a tanul·k r®sz®re az etikus viselked®shez sz¿ks®ges ismereteket §tadja. 

2. A pedag·giai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vesz az int®zm®ny pedag·giai programj§nak tervez®s®ben, ®s 

®rt®kel®s®ben gyakorolja a nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat. 

- A pedag·giai program alapj§n az ismeret §tad§s, a nevel®s m·dszereit megv§lasztja. 

- A helyi nevel®si terv figyelembe v®tel®vel az alkalmazott seg®dleteket, eszkºzºket, ®s m§s 

felszerel®seket kiv§lasztja. 

3. A tanul·k ®rt®kel®se 

- Ir§ny²tja ®s ®rt®keli a tanul·k tev®kenys®g®t. 

4. Munk§hoz sz¿ks®ges ismeret megszerz®se 

- A munk§j§hoz sz¿ks®ges aktu§lis ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n gyarap²tja. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat tudom§sul vettem. 

201ééééééé.. 

 

 igazgat· tagint®zm®ny-vezetŖ 

 

                                                                                                         ééééééééééé 

                                                                                                tagint®zm®ny -vezetŖ-helyettes 
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PEDAGčGUSOK 

MUNKAK¥RI LEĉRĆS 

Szem®lyi adatok:  

N®v:   éé. 

Lakc²m:  éé. 

Sz¿l. hely, idŖ: éé.. 

Ad·azonos²t· jel: éé 

TAJ sz§m:  ééé.. 

Munkakºr:    éééé.. 

Besorol§s:    kinevez®si okm§ny szerint 

Beoszt§s:    éééé.. 

Iskolai v®gzetts®ge:  éééé..éé 

Tov§bbi szakk®pzetts®ge:  éééééé.. 

Felettese:    Kurt§n M·nika igazgat· 

Jog§ll§sa:   Munk§j§t a Munka Tºrv®nykºnyve, a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

sz·l· tºrv®ny, a 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti  

kºznevel®srŖl, az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si 

    Szab§lyzata alapj§n kºteles a munk§ltat· ir§ny²t§sa ®s  

ellenŖrz®se alatt v®gezni. 

Munkav®gz®s ideje, rendje:  heti munkaideje: 40 ·ra 

tan²t§si ·r§k sz§ma: 22-26 ·ra kºzºtt  

 (®rv®nyes tant§rgyfeloszt§s szerint) 

Munkav®gz®s helye:   Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola  

4100 Beretty·¼jfalu, J·zsef Attila u. 11. 

®s Beretty·¼jfalui Tanker¿let ill. ter¿lete 
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Szaktan§r 

1. £v elej®n a kºvetelm®nyeket ®s az elŖzŖ ®vi m®r®sek eredm®ny®t figyelembe vevŖ, a k®pess®gek 

fejleszt®s®t c®lz· idŖtervet /tanmenetet/ k®sz²t. 

2. Tan²t§si ·r§ira ®s a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§saira rendszeresen felk®sz¿l, azokat szakszerŤen ®s 
pontosan megtartja. 

3. čr§in gondot ford²t a tanul·k differenci§lt foglalkoztat§s§ra, egy®ni fejleszt®s¿ket optim§lis 
szintŤ, szem®lyre szabott feladatokkal szolg§lja. 

4. Rendszeresen ellenŖrzi ®s ®rt®keli a tanul·k teljes²tm®nyeit, ekºzben gondot ford²t arra, hogy az 
²r§sbeli ®s sz·beli sz§monk®r®s egyens¼lyban legyen. 

5. Az ²r§sbeli dolgozatokat, felm®rŖ ®s t®maz§r· feladatlapokat legk®sŖbb 2 h®ten bel¿l kijav²tja ®s 
kijav²ttatja. A dolgozat²r§s idŖpontj§t a tanul·kkal elŖre kºzli, ennek seg²ts®g®vel, tan§rt§rsaival 

egy¿tt biztos²tja, hogy ugyanabban az oszt§lyban egy napon kettŖn®l tºbb t®maz§r· dolgozatot ne 

²rjanak. 

6. A kºtelezŖ ²r§sbeli h§zi feladatokat ellenŖrzi, jav²tja, vagy a tanul·kkal jav²ttatja, ®s vel¿k egy¿tt 
®rt®keli. 

7. A szakt§rgy§ban kimagasl· teljes²tm®nyt ®s kreativit§st mutat· tanul·kat az iskola lehetŖs®geinek 

kihaszn§l§s§val hozz§seg²ti tehets®g¿k kibontakoztat§s§hoz. 

8. čr§in optim§lisan felhaszn§lja az iskol§ban rendelkez®sre §ll· szeml®ltetŖ eszkºzºket. 

Gondoskodik a szakt§rgy§hoz tartoz· szert§ri anyag megfelelŖ t§rol§s§r·l, megŖrz®s®rŖl, a 

szert§r rendj®rŖl ®s ºntev®kenyen r®szt v§llal a szeml®ltetŖ eszkºz-§llom§ny fejleszt®s®ben. 

9. Az iskola pedag·giai programj§ban meghat§rozott ï szakt§rgy§val kapcsolatos ï szabadidŖs 

programok, versenyek megszervez®s®ben akt²v szerepet v§llal. 

10. ElŖzetes meg§llapod§s szerint a kºtelezŖ ·rasz§mba besz§m²that·k a kºvetkezŖ feladatok: pl. 
szakkºri foglalkoz§sok, ®nekkar, sportkºr, tehets®ggondoz§s, felz§rk·ztat· foglalkoz§s, nem 

fŖfoglalkoz§s¼ kºnyvt§rosi tev®kenys®g. 

11. Az iskolavezet®s megb²z§sa alapj§n ell§that k¿lºnbºzŖ p·tl®kkal d²jazott feladatokat 

/oszt§lyfŖnºk, szakmai munkakºzºss®g vezetŖje, di§kºnkorm§nyzat vezetŖje/ ®s felelŖsi 

tev®kenys®geket /pl. p§lyav§laszt§si felelŖs, ifj¼s§ggondoz·, tankºnyvfelelŖs, szabadidŖ-szervezŖ 

12. Az ®ves munkatervben rºgz²tett idŖpontban ·rakºzi ¿gyeletet v§llal, beoszthat· a napkºzis 

®tkeztet®s fel¿gyelet®re, sz¿ks®g szerint ï az iskolavezet®s utas²t§s§ra ï helyettes²t®st v®gez. 

13. Elv®gzi a pedag·gus beoszt§s§val kapcsolatos adminisztr§ci·s munk§t: pontosan vezeti az 

oszt§lynapl·t, a tanul·k ®rdemjegyeit be²rja vagy be²ratja az ellenŖrzŖ kºnyv¿kbe, meg²rja a 

jav²t·- ®s az oszt§lyoz·-vizsga jegyzŖkºnyveit. 

14. Hetente egy®ni fogad··r§t tart. 

15. A szaktan§r, mint a nevelŖtest¿let tagja kºteles r®szt venni a test¿leti ®rtekezleteken, 

megbesz®l®seken, joga van v®lem®ny®vel a kºzºs dºnt®sekhez hozz§j§rulni. 

16. Jelen kell lennie minden iskolai szintŤ rendezv®nyen, ¿nneps®gen. 

17. Munk§j§nak megkezd®se elŖtt 15 perccel kºteles megjelenni az iskol§ban, illetŖleg a foglalkoz§s 
hely®n. Akad§lyoztat§sa eset®n a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ®rtes²ti feletteseit ®s a tan²t§si 

anyag, valamint a taneszkºzºk §tad§s§val hozz§j§rul a helyettes²t®s szakszerŤs®g®hez. 

18. Akt²van r®szt vesz szakmai munkakºzºss®ge foglalkoz§sain, ahol megosztja koll®g§ival 

ºnk®pz®sben szerzett ismereteit, egyezteti vel¿k a szakt§rgyi ®rt®kel®s helyi elveit. R®szt vesz a 

helyi tantervek kidolgoz§s§ban, a munkakºzºss®g-vezetŖ felk®r®s®re tov§bbk®pz®si c®l¼ elŖad§st 

tart. 

19. Szakt§rgya tan²t§s§val egy idŖben minden pedag·gus kºteless®ge  a tanul·k szem®lyis®g®nek a 

nevelŖtest¿lettel kºzºsen kialak²tott pedag·giai koncepci· ment®n val· fejleszt®se, a pedag·giai 

programban rºgz²tett iskolai ®rt®krend kºvetkezetes k®pviselete. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k 

egy®ni fejlŖd®s®t, ennek elŖmozd²t§sa ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik az oszt§lyfŖnºkkel ®s a vele egy 

oszt§lyban tan²t· koll®g§kkal. 

20. R®szt vesz az §tmenet-munkacsoportok tev®kenys®g®ben seg²tve a tanul·k beilleszked®s®t, 

halad§si ¼tj§t, kolleg§i szakszerŤ nevelŖ-fejlesztŖ tev®kenys®g®t. 
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Tan²t· 

1.  Az oszt§ly ·rarendj®nek elk®sz²t®se az als·s munkakºzºss®g-vezetŖj®vel val· egyeztet®ssel, 

2. A napl· pontos vezet®se, a mindenkori ·rarendi ®s tant§rgyfeloszt§si szempontok marad®ktalan 

figyelembev®tel®vel. 

3. A tanul· szem®lyis®g®nek figyelemmel k²s®r®se, a gyermeki jogok tiszteletben tart§sa az egyes 

gyerekek adotts§gainak halad§si temp·j§nak megfelelŖ differenci§lt foglalkoz§sok biztos²t§sa. A 

lemaradoz· gyermekek felz§rk·ztat§s§t, ®s a tehets®ges gyerekek kibontakoztat§s§t, versenyekre 

val· felk®sz²t®s®t egyar§nt feladat§nak tekinti. 

4. T§voll®tekor a tananyagot, az oszt§lyterem kulcs§t felettes®nek elŖzetesen leadja vagy eljuttatja. 

5.  Javaslatot tesz, figyelmeztet®sre, megrov§sra, jutalmaz§sra (saj§t oszt§ly§ban tanul·k  

      vonatkoz§s§ban). 

6.  Az oktat·i, nevelŖi tev®kenys®ge sor§n  

¶ az §ltala tan²tott tant§rgyra tematikus, ®ves tanmenetet k®sz²t, az ¼j tankºnyvek alapj§n, az 
elŖirt szakmai kºvetelm®nyeket figyelembe v®ve. 

¶ a tan²t§si ·r§kra felk®sz¿l, az ²r§sbelis®g a kezdŖ nevelŖkn®l kºtelezŖ. 

¶ a taneszkºzºket a munkakºzºss®g-vezetŖktŖl beszerzi, egy tan®vre §tveszi, majd tan®v  

v®g®n azokkal elsz§mol. 

¶ az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

¶ ²r§sbeli munk§j§ra gondot ford²t. 

¶ a tanul·k sz§m§ra a t®maz§r· dolgozatot elŖre jelzi. 

¶ a tanul·k f¿zet®t sz§monk®r®s alkalm§val l§ttamozza ®s jelzi az esetleges hi§nyokat.  

¶ f®l®venk®nt minden f¿zetet ellenŖriz (helyes²r§s jav²t§s minden t§rgyb·l kºtelezŖ). 

¶ a h§zi feladatot kºzºsen jav²tja a tanul·kkal ®s ®rt®keli. 

¶ felelŖs az®rt, hogy a gyerekek a tanulm§nyi foglalkoz§sok sz¿neteiben eg®szs®ges 

kºr¿lm®nyek kºzºtt kikapcsol·dhassanak, j§tszhassanak, megfelelŖ idŖt tºltsenek szabad 

levegŖn val· mozg§ssal is. 

¶ a sz¿lŖkkel eg®szs®ges kapcsolatot tart fent, az oszt§lyt illetve az egyes gyereket ®rintŖ 

k®rd®sekkel kapcsolatban. 

¶ a munkatervnek megfelelŖen sz¿lŖi ®rtekezleteket tart, fogad··r§t jelºl meg. 

7. ¦gyeletet, helyettes²t®st v§llal ®s megb²zott feladat§t ell§tja. 

8. Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, telefonsz§m) a titk§rs§gon jelenti. 

9. Az iskolai rendezv®nyeken a r®szv®tel kºtelezŖ. 

10. A tan²t§si idŖn k²v¿l - a tan®v programj§nak megfelelŖen - szakmai tan§cskoz§son, ®rtekezleteken 

r®szt vesz. 

11. A nevelŖi h§zirend megtart§sa kºtelezŖ, v®ts®g eset®n fegyelmi elj§r§s kezdem®nyezhetŖ. 

12. Az oszt§ly tanul·inak balesetmentess®g®t minden iskol§n bel¿li ®s iskol§n k²v¿li szabadidŖs 

program szervez®s®n®l elsŖdleges feladat§nak tekinti. 

13. A tan²t·, mint a nevelŖtest¿let tagja r®szt vesz a nevelŖtest¿leti dºnt®sek meghozatal§ban. 

14. R®szt vesz az §tmenet-munkacsoportok tev®kenys®g®ben seg²tve a tanul·k beilleszked®s®t, 

halad§si ¼tj§t, kolleg§i szakszerŤ nevelŖ-fejlesztŖ tev®kenys®g®t. 
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Oszt§lyfŖnºk 

Az oszt§lyfŖnºkºt az Igazgat· b²zza meg.  

Munk§j§t a Pedag·giai Program ®s az int®zm®nyi k¿lsŖ ®s belsŖ elv§r§s-rendszer szellem®ben, az 

SZMSZ-ben ®s a H§zirendben meghat§rozottak, ®s az iskolai dokumentumok (pl. ®ves munkaterv) 

betart§s§val v®gzi.  

 

Oszt§lyfŖnºki felelŖss®gek: 

¶ NevelŖmunk§j§t folyamatosan tervezi, ennek ²r§sos dokumentuma az oszt§lyfŖnºki tanmenet. 

¶ Munkav®gz®se sor§n szem elŖtt tartja az int®zm®nyi ºn®rt®kel®s elv§r§s-rendszer®t. 

¶ Szem®lyes felelŖss®ggel tartozik a tanul·kkal kapcsolatos adatok, tan¿gyi dokumentumok 
pontos vezet®s®®rt. Betartja az adatkezel®s r§ vonatkoz· szab§lyait.    

¶ A tºrzslap szem®lyi ®s tan®v v®gi adatainak a bizony²tv§nnyal val· egyeztet®s®®rt felel. A 
tºrzslapra ®s a bizony²tv§nyba a tanul·kkal kapcsolatos hat§rozatokat, valamint a 

tov§bbtanul§sra vonatkoz· bejegyz®seket a megfelelŖ z§rad®kkal felt¿nteti. (Az iskola §ltal 

alkalmazhat· z§rad®kokat az Nkt 1. mell®klete tartalmazza.) 

¶ FelelŖs a tanul·i ®s sz¿lŖi szem®lyis®gjogok, a k¿lºnbºzŖ vil§gn®zetek maxim§lis tiszteletben 
tart§s§®rt.  

¶ Akt²v pedag·giai kapcsolatot tart fenn az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel, a tan²tv§nyait 

oktat·, nevelŖ tan§rokkal (tanul·szoba, napkºzi), a tanul·k ®let®t, tanulm§nyait seg²tŖ 

szem®lyekkel (pl. GYIV, pszichol·gus, gy·gypedag·gus, fejlesztŖ pedag·gus stb.). 

Bizalmasan kezeli a koll®g§kkal ®s az oszt§ly§val kapcsolatos inform§ci·kat, tapasztalatokat. 

Sz¿ks®g eset®n r®szt vesz a Gyermekj·l®ti Szolg§lat §ltal tartott esetmegbesz®l®seken. 

¶ A hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az int®zm®nyvezetŖnek vagy 
helyettes®nek. 

¶ Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi, szoci§lis, ®rzelmi gondokkal k¿szkºdŖ, h§tr§nyos 

/halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ, SNI-s ®s BTMN-s tanul·kat, seg²ts®get ny¼jt sz§mukra. Az 

esteleges vesz®lyeztetetts®get jelzi a GYIV-felelŖsnek ®s az int®zm®nyvezetŖnek. 

 

Adminisztr§ci·s jellegŤ oszt§lyfŖnºki feladatok: 

¶ A tanul·k szem®lyi adatait be²rja, folyamatosan aktualiz§lja a dokumentumokba, 

ºsszes²t®seket k®sz²t, statisztikai adatokat szolg§ltat. 

¶ Kitºlti a tºrzslapot, bizony²tv§nyokat, ®rtes²tŖket.  

¶ A halad§si napl· kitºlt®s®t hetente ellenŖrzi, (szakt§rgyi ·rabe²r§sok, tananyag, sorsz§m) ®s a 

hi§nyokat jelzi koll®g§inak (sz¿ks®g eset®n az iskolavezet®st ®rtes²ti). A tanul·i hi§nyz§sok 

igazol§s§t be²rja, ºsszes²ti. Az elsŖ igazolatlan hi§nyz§s eset®n ®rtes²ti a gondviselŖt, a 10., 30. 

®s 50. igazolatlan hi§nyz§s eset®n az int®zm®nyvezetŖt .Jelzi az oszt§lyozhat·s§g 

vesz®lyeztet®s®t, valamint a lemorzsol·d§ssal vesz®lyeztetett tanul·k tanulm§nyi 

elŖmenetel®t. Figyelemmel kºveti a tanul·k k®s®s®t.  

¶ Rendszeresen ellenŖrzi a tanul·k §ltal az ellenŖrzŖbe be²rt ®rdemjegyeket. 

¶ EllenŖrzi az ellenŖrzŖbe tºrt®nt bejegyz®sek sz¿lŖi al§²r§ssal tºrt®nŖ tudom§sulv®tel®t. 

¶ A tanul· magatart§s§nak ®s szorgalm§nak ®rt®kel®s®t ®s minŖs²t®s®t - az oszt§lyban tan²t· 

pedag·gusok ®s az oszt§lykºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel - v®gzi. Az ®rdemjegyekrŖl a 

sz¿lŖt rendszeresen ®rtes²ti. (Nkt. 54. Ä) 

¶ Vezeti a tanul·k dics®ret®vel, elmarasztal§s§val kapcsolatos bejegyz®seket. Elektronikus 
¿zenetben, illetve ellenŖrzŖbe tºrt®nŖ be²r§ssal, vagy egy®bm·don ®rtes²ti a sz¿lŖket a 

tanul·val kapcsolatos probl®m§r·l.  

¶ A tanul· f®l®vi oszt§lyzatair·l a KR£TA E-Napl·b·l val· kinyomtat§s ¼tj§n, al§²r§s§val ®s az 

iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val ell§tott ²r§sbeli t§j®koztat§st ad a munkatervben 

szereplŖ idŖpontban. 
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¶ Nyolcadikos oszt§lyfŖnºkk®nt elv®gzi a tanul·k tov§bbtanul§s§val kapcsolatos 

adminisztr§ci·s teendŖket, tov§bbtanul§si lapjaikat az elektronikus fel¿leten pontosan ®s 

hat§ridŖre kitºlti. 

¶ Seg²ti, nyomon kºveti ®s adminisztr§lja oszt§lya orvosi vizsg§latait. 

 

Ir§ny²t·, vezetŖ jellegŤ feladatok: 

¶ V®grehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedag·giai Program hat§skºr®be utal. 

¶ Sz¿lŖi ®rtekezletet tart az ®ves munkaterv szerint. 

¶ Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra 

mozg·s²t, felk®sz²ti oszt§ly§t az iskola hagyom§nyos rendezv®nyeire, valamint kºzremŤkºdik 

a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben.  

¶ Gondot ford²t az oszt§lykºzºss®g szabadidŖs programj§nak a szervez®s®re, Kir§ndul§sokat, 
kºzºs kultur§lis programokat szervez oszt§lya tanul·i sz§m§ra. Ezek terv®rŖl, programj§r·l ®s 

tapasztalatair·l t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt vagy helyettes®t, valamint a sz¿lŖket.  

¶ Az oszt§ly tanul·inak balesetmentess®g®t minden iskol§n bel¿li ®s iskol§n k²v¿li, de iskola 

§ltal szervezett szabadidŖs program szervez®s®n®l elsŖdleges feladat§nak tekinti. 

¶ A tanul·k minden iskolai tev®kenys®g®t, bele®rtve a tan·r§n k²v¿li szabadidŖs foglalkoz§sokat 
is ®rt®keli, kialak²tja benn¿k a re§lis ºn®rt®kel®s ig®ny®t. 

¶ Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, seg®lyez®s®re, kit¿ntet®s®re (a tanul·k, koll®g§k 

v®lem®ny®t figyelembe v®ve.) A tanul·kat saj§t hat§skºr®ben is jutalmazza (pl. oszt§lyfŖnºki 

dics®ret). 

¶ FegyelmezŖ int®zked®seket hoz, fegyelmi v®ts®g eset®n elj§r§st kezdem®nyezhet. 

¶ A helyi tantervben meghat§rozott ·rakeretben rendszeresen oszt§lyfŖnºki ·r§t tart, amely 
sor§n a tanul·k tanulm§nyi eredm®nyeinek a nyomon kºvet®se mellett, v§ltoz· tematik§val 

saj§t maga, vagy megh²vott elŖad·kkal foglalkoz§sokat tart. 

¶ C®ltudatosan tºrekszik a tanul·k szem®lyis®g®nek min®l teljesebb megismer®s®re, az iskolai 

®rt®krend szerint val· fejleszt®s¿kre.  

¶ FŖ feladata az oszt§ly kºzºss®gi ®let®nek szervez®se, a j· tanul·kºzºss®g kialak²t§sa. A 
kºzºss®g norm§inak elfogadtat§s§ra folyamatosan tºrekszik. 

¶ Minden tan®v elsŖ napj§n ismerteti oszt§ly§val az iskolai h§zirendet, megtartja a tŤz-, baleset- 

®s munkav®delmi t§j®koztat·t, az oktat§sr·l sz·l· feljegyz®st al§²ratja a tanul·kkal. 

¶ Seg²ti a tanul·k p§lyav§laszt§s§t, tudatosan fejleszti az ®letp§lya- kompetenci§kat. 

¶ Folyamatos figyelmet ford²t oszt§ly§nak dekor§ci·j§ra, a fali¼js§g aktualiz§l§s§ra. 

 

SzervezŖ, ºsszehangol· jellegŤ feladatok: 

¶ Seg²t abban, hogy a gyerek otthonosan ®s biztons§gban ®rezze mag§t az iskol§ban.  

¶ Tºrekszik a csal§d ®s az iskola nevelŖmunk§j§nak ºsszehangol§s§ra. 

¶ Kapcsolatot tart az int®zm®nnyel kapcsolatban §ll· v§rosi szervezetekkel.  

¶ Munk§ja sor§n figyelembe veszi a D¥K programj§t.  

¶ A gondviselŖnek javasolja a tanul§sban lemarad·k felz§rk·ztat· foglalkoz§sokon val· 
r®szv®tel®t. SNI-s, BTMN-s di§kjai kapcs§n a szakemberekkel folyamatosan kapcsolatot tart 

fent.  

¶ Gondot ford²t a helyes tanul§si m·dszerek elsaj§t²ttat§s§ra.  

¶ A gyermekekrŖl gyŤjtºtt egy®ni megfigyel®si tapasztalatait, az ®rv®nyes diagnosztikai 
eredm®nyeket, valamint a Szak®rtŖi Bizotts§g v®lem®ny®t ®s javaslat§t az oszt§lyban tan²t· 

pedag·gusokkal ismerteti, ezeket kºzºsen elemzik, ®s a tov§bbhalad§si c®lokat 

meghat§rozz§k.  

¶ Sz¿ks®g eset®n - az int®zm®nyvezetŖ hozz§j§rul§s§val - az oszt§lyban tan²t· tan§rokat ®s az 

®rintett m§s pedag·gusokat tan§cskoz§sra h²vja ºssze.  

¶ A sz¿lŖi ®rtekezletek tapasztalatair·l t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt vagy helyettes®t.   

¶ Az oszt§lyoz· konferencia napj§n ellenŖrzi, hogy minden tanul·nak le van-e z§rva az 

oszt§lyzata. 
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Munkakºzºss®g-vezetŖ 

A munkakºr c®lja: Az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai sz²nvonal§nak jav²t§sa. Az 

iskolavezet®s seg²t®se az egyes szakter¿letek munk§j§nak tervez®s®ben, szervez®s®ben, ellenŖrz®s®ben 

®s ®rt®kel®s®ben. Az iskolai belsŖ tov§bbk®pz®sek szervez®se. 

AlapvetŖ felelŖss®gek, feladatok: 

1. R®szt vesz az int®zm®ny pedag·giai programj§nak korszerŤs²t®s®ben, v®grehajt§s§ban. 

2.  ¥ssze§ll²tja a munkakºzºss®g ®ves munkaterv®t, mely be®p¿l az int®zm®ny munkaterv®be. R®szt 

vesz a munkakºzºss®ge ®s az int®zm®ny munkaterv®nek ®rt®kel®s®ben, ellenŖrz®s®ben. 

3. Javaslatot tesz a szakter¿let®hez tartoz· t®makºrºkhºz, tant§rgyakhoz kapcsol·d· tant§rgyfeloszt§s 

kialak²t§s§ra. 

4.   M·dszertani szakt§rgyi ®rtekezletet, bemutat· foglalkoz§sokat szervez. Kijelºlt mentorral seg²ti a 

p§lyakezdŖk, az ¼j koll®g§k munk§j§t  

5.   Szakter¿let®n fejleszti az oktat§s, nevel®s m·dszereit.  

6.   Ir§ny²tja a tant§rgyi ®s egy®b versenyek szervez®s®t ®s korrekt lebonyol²t§s§t. Koordin§lja a 

munkakºzºss®gen bel¿l a versenyekre val· nevez®seket, az ®v eleji balesetv®delmi oktat§s szakszerŤ 

megtart§s§t. 

7.   R®szt vesz szakmai p§ly§zatokon, megbesz®l®seken. 

8. A tanul·i kºvetelm®nyrendszer kialak²t§sa, m®r®se, ellenŖrz®se ®rdek®ben vizsg§lja - a 

munkakºzºss®g®hez tartoz· tagok bevon§s§val - a tanul·k tud§s- ®s k®pess®gszintj®t. 

9.   Elk®sz²ti a munkakºzºss®gi tagokkal egy¿tt a munkakºzºss®g t®matervezeteit, foglalkoz§si terveit, 

s ellenŖrzi azok megval·sul§s§t. 

10. K®thavonta megszervezi a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t ®rt®kelŖ munkakºzºss®gi 

foglalkoz§sokat. 

11. Tºrekszik az egys®ges kºvetelm®nyrendszer kialak²t§s§ra. 

12. Szoros kapcsolatot tart m§s munkakºzºss®gek vezetŖivel, tagjaival. 

13. K®pviseli a munkakºzºss®g tagjait az iskolavezet®s ®s a szaktan§csad· elŖtt. Javaslatot tesz az 

igazgat· r®sz®re jutalmaz§sukra, vagy fegyelmez®s¿kre. 

14. Munkakºzºss®g®ben rendszeresen ·ral§togat§sokat v®gez. 

15. Rendszeresen vizsg§lja a fel¿gyelete al§ munkakºzºss®g t§rgyi ®s szem®lyi kºr¿lm®nyeit, s 

sz¿ks®g eset®n javaslatot tesz a fejleszt®sre.  

16. Felettes®nek ig®nye szerint adatokat szolg§ltat a hozz§ tartoz· munkater¿letrŖl. Kºteles az 

igazgat· (helyettes) figyelm®t felh²vni az elŖ²r§sokt·l elt®rŖ munkav®gz®sre, magatart§sra ®s 

§llapotokra 

17. Fokozott figyelemmel seg²ti a munkakºzºss®g®ben dolgoz· p§lyakezdŖ nevelŖk munk§j§t. 

18. Alkot· m·don kºzremŤkºdik az iskolai szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat l®trehoz§s§ban, 

m·dos²t§s§ban. 

19. ¥nk®pz®se p®ldamutat·. Seg²ti munkakºzºss®ge tagjainak a tov§bbk®pz®st is, ebben ig®nyli a 

szaktan§csad·k seg²ts®g®t. 

20. Negyed®venk®nt ellenŖrzi a munkakºzºss®ghez kapcsol·d· tant§rgyak oszt§lyzatait. 

21. Elb²r§lja, ®s az igazgat·nak javasolja (nem javasolja) a munkakºzºss®gi tagok tantervhez igazod· 

tanmeneteit.  

22.VezetŖi jutalmaz§sra vagy felelŖss®gre von§sra javaslatot tesz.  
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Napkºzis nevelŖ 

1. A napkºzis tanul·k rendszeres, hat®kony foglalkoztat§sa ®rdek®ben heti foglakoztat§si tervet 
k®sz²t. 

2. A foglalkoztat§si terv keret®ben biztos²tja a napkºzis tanul·k r®sz®re a m§snapi felk®sz¿l®st: 

¶ megismerteti vel¿k az ºn§ll· ®s m·dszeres tanul§st, 

¶ sz¿ks®g eset®n seg²ts®get ny¼jt a felk®sz¿l®shez, 

¶ gondoskodik az ²r§sbeli h§zi feladatok tanul·k §ltali marad®ktalan elk®sz²t®s®rŖl, 

¶ rendszeresen ellenŖrzi az elk®sz²tett h§zi feladatok megl®t®t, 

¶ a sz·beli feladatokat a napkºzis tanul·kt·l kik®rdezi, sz¿ks®g eset®n gyakoroltatja, 

¶ a gyeng®bb tanul·kat egy®nileg, vagy tanul·csoportok keret®ben korrepet§lja elŖre 

meghat§rozott idŖpontokban, 

¶ rendszeresen egy¿ttmŤkºdik a napkºzis csoportot tan²t· pedag·gusokkal. 

 

3. A tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a fel¿gyelet®re b²zott napkºzis tanul·k csoportj§t eb®delteti, melynek 

sor§n gondoskodik a kultur§lt ®tkez®si viselked®srŖl, a szem®lyi higi®nia szab§lyainak 

megtart§s§r·l. 

4. Eb®d ut§n kºtetlen szabadidŖben biztos²tja a tanul·k mozg§s§t, kikapcsol·d§s§t, rossz idŖ eset®n a 

tanteremben, j· idŖ eset®n pedig a szabad levegŖn. A sz²nvonalas szabadfoglalkoz§sok ®rdek®ben 

csoportja sz§m§ra kultur§lis, sport, j§t®k ®s munkafoglalkoz§sokat szervez. 

5. A napkºzis foglalkoz§sok befejezt®vel - az oktat§si int®zm®ny rendj®nek megfelelŖen - 

csoportosan elk²s®ri a sorral hazamenŖ gyerekeket, ezzel is ¿gyelve a gyerekek balesetmentes ¼tra 

bocs§t§s§ban.  

6. A taneszkºzºket, j§t®kokat a munkakºzºss®g vezetŖtŖl beszerzi, egy tan®vre §tveszi, majd tan®v 

v®g®n azokkal elsz§mol. Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel 

tartozik.  

7. KºtelezŖen r®szt vesz az iskolai rendezv®nyeken. 

8. Tan²t§si idŖn k²v¿l - a tan®v programj§nak megfelelŖen - szakmai tan§cskoz§son, ®rtekezleten 

r®szt vesz. 

9. A napkºzis csoport szabadidŖs foglalkoz§sainak szervez®sekor a csoport tanul·inak 

balesetmentess®g®t minden iskol§n bel¿li ®s iskol§n k²v¿li program szervez®s®n®l fokozott 

felelŖss®ggel l§tja el. 

10. A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat·, tagint®zm®ny-vezetŖ vagy 

az igazgat· helyettese megb²zza. 

11. ¦gyeleti napjain addig fel¿gyel, am²g az utols· tanul·t is elviszik az iskol§b·l. 
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Tanul·szobai nevelŖ 

1. A tanul·szob§s tanul·k rendszeres, hat®kony foglalkoztat§sa ®rdek®ben heti foglakoztat§si tervet 

k®sz²t. 

2. A foglalkoztat§si terv keret®ben biztos²tja a tanul·szob§s tanul·k r®sz®re a m§snapi felk®sz¿l®st: 

¶ megismerteti vel¿k az ºn§ll· ®s m·dszeres tanul§st, 

¶ sz¿ks®g eset®n seg²ts®get ny¼jt a felk®sz¿l®shez , 

¶ gondoskodik az ²r§sbeli h§zi feladatok tanul·k §ltali marad®ktalan elk®sz²t®s®rŖl, 

¶ rendszeresen ellenŖrzi az elk®sz²tett h§zi feladatok megl®t®t, 

¶ a sz·beli feladatokat a tanul·szob§s tanul·kt·l kik®rdezi, sz¿ks®g eset®n gyakoroltatja, 

¶ a gyeng®bb tanul·kat egy®nileg, vagy tanul·csoportok keret®ben korrepet§lja elŖre   

meghat§rozott idŖpontokban, 

¶ rendszeresen egy¿ttmŤkºdik a tanul·szob§s csoportot tan²t· pedag·gusokkal. 

 

3. A tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a fel¿gyelet®re b²zott tanul·szob§s tanul·k csoportj§t eb®delteti, 
melynek sor§n gondoskodik a kultur§lt ®tkez®si viselked®srŖl, a szem®lyi higi®nia szab§lyinak 

megtart§s§r·l. 

 

4. Eb®d ut§n kºtetlen szabadidŖben biztos²tja a tanul·k mozg§s§t, kikapcsol·d§s§t, rossz idŖ eset®n a 
tanteremben, j· idŖ eset®n pedig a szabad levegŖn. A sz²nvonalas szabadfoglalkoz§sok ®rdek®ben 

csoportja sz§m§ra kultur§lis, sport, j§t®k ®s munkafoglalkoz§sokat szervez. 

 

5. A taneszkºzºket, j§t®kokat a munkakºzºss®g vezetŖtŖl beszerzi, egy tan®vre §tveszi, majd tan®v 
v®g®n azokkal elsz§mol. Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel 

tartozik.  

 

6. KºtelezŖen r®szt vesz az iskolai rendezv®nyeken. 

 

7. Tan²t§si idŖn k²v¿l - a tan®v programj§nak megfelelŖen - szakmai tan§cskoz§son, ®rtekezleten r®szt 

vesz. 

 

8. A tanul·szob§s csoport szabadidŖs foglalkoz§sainak szervez®sekor a csoport tanul·inak 

balesetmentess®g®t minden iskol§n bel¿li ®s iskol§n k²v¿li program szervez®s®n®l fokozott 

felelŖss®ggel l§tja el. 

 

9. A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat· vagy helyettese megb²zza. 

 

10. ¦gyeleti napjain addig fel¿gyel, am²g az utols· tanul·t is elviszik az iskol§b·l. 
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Di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus 

A munkakºr c®lja: Az ºnkorm§nyzat a tanul·i szervezet ºnir§ny²t·, ºnszervezŖ tev®kenys®ge, 

amelynek sor§n a tanul·i szervezet a pedag·gusokkal egy¿ttmŤkºdve saj§t ¿gyeit fejletts®g®nek 

megfelelŖen ºn§ll·an int®zi. 

A felnŖtt seg²tŖ (tan§r), akit a tanul·ifj¼s§g k®r fel a D¥K munk§j§t legjobb tud§sa szerint seg²ti. 

Feladatait pedag·gus-munk§ja mellett l§tja el. 

F®l®vente besz§mol nevelŖtest¿leti ®s iskolagyŤl®sen. 

Seg²ts®get ny¼jt az al§bbi tev®kenys®gek elŖk®sz²t®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban: 

¶ a D¥K SZMSZ elk®sz²t®s®ben 

¶ az ²r§sos jegyzŖkºnyvek, eml®keztetŖk rendszeres vezet®s®ben 

¶ a D¥K mŤkºd®si felt®teleinek megteremt®s®ben, feladatmegoszt§s§ban 

¶ az iskolavezet®ssel, a nevelŖtest¿lettel, a di§ks§ggal, a sz¿lŖi szervezettel ®s az iskolasz®kkel val· 

egy¿ttmŤkºd®sben /minden lehets®ges szervezettel, test¿lettel/ 

¶ a D¥K megb²z§sa alapj§n elj§r a D¥K k®pviselet®ben 

¶ egy tan²t§s n®lk¿li munkanap programj§nak kialak²t§s§ban 

¶ a t§j®koztat§si rendszer l®trehoz§s§ban, mŤkºdtet®s®ben (l§sd: iskola¼js§g, iskolar§di·) 

¶ di§kvezetŖk jelºl®s®ben, v§laszt§s§ban, felk®sz²t®s®ben, di§kvezetŖ k®pz®s®ben 

¶ dºnt®si, egyet®rt®si, v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli jogok ®rv®nyes²t®s®ben, szervezett 

v®lem®nynyilv§n²t§sban 

¶ ²r§sos panaszkezel®si elj§r§sokban, jogv®delemben, ®s az ®rdek®rv®nyes²t®s valamennyi ter¿let®n 

¶ kºzvet²tŖ szerep di§k-di§k, tan§r-di§k kºzºtti vit§ban 

¶ a h§zirend folyamatos fel¿lvizsg§lat§ban 

¶ a gyermeki jogok k®pviselet®nek megteremt®s®ben 

¶ a tanul·i p§ly§zatok, versenyek meghirdet®s®ben, megszervez®s®ben 

¶ a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®g form§inak gazdag²t§s§ban 

¶ a kºnyvt§r ®s a sportprogramok idej®nek meghat§roz§s§ban 

¶ az ®vi rendes di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§ban, megszervez®s®ben 

¶ fegyelmi, k§rt®r²t®si ¿gyekben, k®rd®sekben 

¶ p§ly§zatok ¼tj§n D¥K rendezv®nyek anyagi h§tter®nek megteremt®s®ben 

¶ az iskola helyis®geinek, berendez®seinek haszn§lat§ban 

¶ ®rdek®rv®nyes²t®si f·rumok megszervez®s®ben 

¶ az ®ves munkaterv ºssze§ll²t§s§ban 
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Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs 

Seg²ti ®s ºsszehangolja az int®zm®ny gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®g®t.  

Feladatait az igazgat· vagy az igazgat· §ltal megb²zott igazgat·helyettes ir§ny²t§s§val l§tja el. 

1. FŖbb feladatai  

¶ Rendszeresen figyelemmel k²s®ri a gyermekv®delemmel kapcsolatos jogszab§lyi v§ltoz§sokat 
®s ezekre felh²vja az igazgat· ®s a pedag·gusok figyelm®t. 

¶ Minden tan®v elej®n az iskolai munkaterv r®szek®nt elk®sz²ti az iskola gyermekv®delmi 
munkaterv®t. 

¶ Gyermekv®delmi munk§j§t ºnk®pz®ssel ®s a szakirodalom tanulm§nyoz§s§val folyamatosan 

fejleszti. 

¶ Az oszt§lyfŖnºkºk jelz®sei alapj§n nyilv§ntartja a vesz®lyeztetett, a h§tr§nyos helyzetŤ, a 
beilleszked®si, magatart§si, tanul§si neh®zs®gekkel k¿zdŖ tanul·kat. 

¶ Minden tan®v elej®n ²r§sban t§j®koztatja a sz¿lŖket ®s a tanul·kat saj§t tev®kenys®g®rŖl, 

feladatair·l ®s arr·l, hogy milyen jellegŤ probl®m§kkal mikor ®s hol kereshetik fel. 

¶ T§j®koztatja a sz¿lŖket ®s a tanul·kat arr·l, hogy probl®m§ikkal az iskol§n k²v¿l milyen 

gyermekv®delmi feladatokat ell§t· int®zm®nyeket kereshetnek fel. Az iskol§ban a tanul·k ®s a 

sz¿lŖk §ltal j·l l§that· helyen kºzz®teszi a gyermekv®delmi feladatot ell§t· fontosabb 

int®zm®nyek c²m®t, illetve telefonsz§m§t. 

¶ A tanul·k r®sz®re eg®szs®gv®dŖ, ment§lhigi®ni§s ®s szenved®lybetegs®g megelŖzŖ 

programokat szervez. 

¶ Figyelemmel k²s®ri a gyermekv®delemmel kapcsolatos p§ly§zatokat ®s lehetŖs®g szerint r®szt 
vesz a p§ly§zatokon. 

 

2. K¿lºnleges feladatai, jogkºre 

A vesz®lyeztetett, a h§tr§nyos helyzetŤ, a beilleszked®si, magatart§si, tanul§si neh®zs®gekkel k¿zdŖ 

tanul·kkal kapcsolatos feladatai a kºvetkezŖkre terjednek ki: 

¶ az ilyen jellegŤ probl®m§kkal k¿zdŖ tanul·k felt§r§s§ra, nyilv§ntart§s§ra; 

¶ csal§dl§togat§saikra, a tanul·k csal§di kºrnyezet®nek megismer®s®re; 

¶ tanulm§nyi eredm®ny¿k, magatart§suk ®s mulaszt§saik figyelemmel k²s®r®s®re; 

¶ anyagi probl®m§k eset®n gyermekv®delmi t§mogat§s vagy term®szetbeni juttat§s   

meg§llap²t§s§t kezdem®nyezi a polg§rmesteri hivataln§l; 

¶ a gyermekv®delemmel foglalkoz· szolg§lat, hat·s§g r®sz®re e tanul·kr·l az                

oszt§lyfŖnºkºkkel kºzºsen kºrnyezettanulm§nyt k®sz²t; 

¶ figyelemmel k²s®ri ®s seg²ti p§lyav§laszt§sukat, tov§bbtanul§sukat; 

¶ sz¿ks®g eset®n v®dŖ-·v· int®zked®seket javasol, ®s kºzremŤkºdik ezek megval·s²t§s§ban. 

¶ Az oszt§lyfŖnºkºk javaslatai alapj§n kezdem®nyezi a r§szorul· tanul·k sz§m§ra p®nzbeli   
t§mogat§s vagy term®szetbeni juttat§s meg§llap²t§s§t.  

¶ A polg§rmesteri hivatal felk®r®se alapj§n szem®lyesen is r®szt vesz a t§mogat§sok  

eloszt§s§ban, a csal§dokhoz tºrt®nŖ eljuttat§s§ban. 

¶ Munk§ja ell§t§s§val kapcsolatban betekinthet az iskola ºsszes tanul·kkal kapcsolatos irat§ba, 
nyilv§ntart§s§ba. 

¶ Gyermekb§ntalmaz§s v®lelme, vagy egy®b pedag·giai eszkºzºkkel meg nem sz¿ntethetŖ, 
vesz®lyeztetŖ t®nyezŖ megl®te eset®n halad®ktalanul ®rtes²ti a gyermekj·l®ti szolg§latot, ®s 

ennek felk®r®s®re r®szt vesz az esetmegbesz®l®seken. 

¶ A tudom§s§ra jutott bizalmas inform§ci·kat megŖrzi, a tanul·kkal kapcsolatban b§rminemŤ 
inform§ci·t csak a munkakºri le²r§s§ban rºgz²tett kºrben szolg§ltathat ki. 

¶ A bizalmas sz¿lŖi kºzl®seket a pedag·giailag sz¿ks®ges m®rt®kben t§rja a pedag·gusok el®. 
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3. EllenŖrz®s, ®rt®kel®s 

¶ Munk§j§r·l minden f®l®v v®g®n ²r§sban ºsszefoglal·t k®sz²t, ®s ezt ismerteti a 

nevelŖtest¿lettel. 

¶ Az igazgat· megb²z§sa alapj§n ï a fenntart·, az iskolasz®k k®r®s®re ï besz§mol az iskola 

gyermek - ®s  ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®g®rŖl. 

¶ Az igazgat· k®r®s®re ®rt®keli az oszt§lyfŖnºkºk gyermekv®delmi munk§j§t. 

 

4. Kapcsolatai 

¶ Munk§j§t az igazgat· utas²t§sai alapj§n v®gzi.  

¶ A gyermekv®delemmel kapcsolatos int®zked®seirŖl rendszeresen t§j®koztatja az igazgat·t. 

¶ Rendszeres munkakapcsolatban kell §llnia a nyilv§ntartott tanul·k oszt§lyfŖnºkeivel. 

¶ Rendszeres kapcsolatban §ll az iskol§n k²v¿li gyermekv®delmi int®zm®nyekkel, hat·s§gokkal, 

²gy k¿lºnºsen a Polg§rmesteri Hivatal Gy§m¿gyi Irod§j§val, valamint a Csal§dseg²tŖ ®s 

Gyermekj·l®ti Szolg§lattal.  

 

5. Munkakºr¿lm®nyek 

¶ Feladatainak ell§t§s§hoz elŖzetes egyeztet®s ut§n ig®nybe veheti az iskolatitk§r seg²ts®g®t 
(iratok ºsszek®sz²t®se, g®pel®s, sokszoros²t§s, post§z§s stb.). 

¶ Munk§j§hoz haszn§lhatja az int®zm®ny telefonj§t, fax§t. 
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Kºrnyezetv®delmi felelŖs 

Hossz¼ t§v¼ feladatai: 

1. Kºrnyezettudatos magatart§s ®s ®letvitel kialak²t§sa annak ®rdekben, hogy a felnºvekvŖ nemzed®k 
k®pes legyen a kºrnyezeti v§ls§g elm®ly¿l®s®nek megakad§lyoz§s§ra, elŖseg²tve az ®lŖ term®szet 

fennmarad§s§t. 

2. A kºrnyezet ismeret®n ®s szem®lyes felelŖss®gen alapul· kºrnyezetk²m®lŖ magatart§s kialak²t§sa 
egy®ni ®s kºrnyezeti szinten egyar§nt, amely a tanul·k ®letvitel®t meghat§roz· erkºlcsi alapelvv® 

v§lik. 

3. £rz®kenny® tenni a tanul·ifj¼s§got a kºrnyezet §llapota ir§nt. 

4. A felnºvekvŖ nemzed®k bekapcsol§sa a kºzvetlen kºrnyezet ®rt®keink megŖrz®s®be, 

gyarap²t§s§ba. 

5. Legyen meghat§roz· ®letm·djukban a term®szet tisztelete, a felelŖss®g v§llal§sa. 

6. V§ljon meghat§roz·v§ a tanul·kban a kºrnyezeti k§rok megelŖz®s®re val· tºrekv®s. 

7. Szem®lyes tapasztalataik alapj§n tudjanak egy¿ttmŤkºdni m§sokkal a kºrnyezeti konfliktusok 
kºzºs kezel®se ®s megold§sa ter®n 

8. Elismertetni azt, hogy kºzºs ®s egy®ni kºteless®g:  

¶ az emberis®g kºzºs ºrºks®ge  

¶ az §ltal§nos emberi eg®szs®gv®delem 

¶ az ºkol·giai egyens¼ly fenntart§sa 

¶ a term®szeti erŖforr§sok elŖrel§t· ®s ®sszerŤ felhaszn§l§sa 

¶ minden egyes ember hozz§j§rul§s a kºrnyezetv®delemhez 

¶ k®pess® v§lni az ®lethosszig tart· tanul§sra 

 

Kiemelt feladatai: 

1. Elk®sz²ti a helyzetelemz®st az iskola kºrnyezetv®delmi feladataival kapcsolatban. 

2. Figyeli ®s seg²ti a tant§rgyakhoz kapcsol·d· kºrnyezetv®delmi tev®kenys®gek v®grehajt§s§t. 

3. Seg²ti a pedag·gusokat, oszt§lyfŖnºkºket a kºrnyezetbar§t ®letm·dra nevel®sben. 

4. Megszervezi a kºrnyezetv®delmi hetet.  

5. Szakembereket k®r fel kºrnyezetv®delmi elŖad§sok, rendhagy· ·r§k megtart§s§ra. 

6. Iskolai megeml®kez®st szervez a Fºld napj§r·l. 

7. LehetŖs®g szerint felk®sz²ti a tanul·kat minden kºrnyezetv®delemmel, term®szettudom§nyos 

nevel®ssel kapcsolatos versenyre. 

8. Kºrnyezetv®delmi t§borokat szervez. 

9. Seg²ti a pedag·gusokat az erdei iskolai programok megszervez®s®ben. 

10. Seg²ti a DSK kir§ndul§sok kºrnyezetv®delmi tartalommal tºrt®nŖ megtºlt®s®t. 

11. Seg²ti, hogy az ºsszevont nagy int®zm®ny bekapcsol·djon az ¥koiskola programba. 

12. Szervezi a vesz®lyes hullad®k gyŤjt®s®t, annak elsz§ll²t§s§t. Seg²ti a hullad®kgyŤjt®s 

megszervez®s®t. LehetŖs®g szerint elŖk®sz²ti, hogy az iskol§ban megval·suljon a szelekt²v 

hullad®kgyŤjt®s. 

13. Kapcsolatot tart az E-Misszi· Term®szet- ®s Kºrnyezetv®delmi Egyes¿lettel ®s a Bihari 

Term®szetv®delmi Egyes¿lettel. 
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Iskolai kºnyvt§ros  

Ha, feladatait pedag·gus munk§ja mellett l§tja el. 

1. Az iskolai kºnyvt§ros pedag·gus besorol§s¼ dolgoz·. 

2. Sz¿ks®ges k®pes²t®se: fŖiskol§n szerzett tan§ri diploma vagy szakkoll®gium. 

3. Kºnyvt§ri ·r§k sz§ma: a Kºzoktat§si Tºrv®nyben meghat§rozott tanul·i l®tsz§m f¿ggv®nye. A 

kºlcsºnz®sre ford²that· idŖt ®s a kºnyvt§r nyitvatart§s§t az iskolavezet®s az ig®nyeknek 

megfelelŖen szab§lyozza, hat§rozza meg. 

4. A kºnyvt§ros saj§tos eszkºzeivel, a kºnyvt§r k²n§lta lehetŖs®gekkel seg²ti az int®zm®ny oktat·-

nevelŖ munk§j§t. 

5. FelelŖs a kºnyvt§r helyis®geinek ®s felszerel®seinek §llagmegŖrz®s®®rt, a kºnyvek lelt§ri 

megl®t®®rt. 

6. A kºnyveket szakszerŤen t§rolja, katalogiz§lja. K¿lºn kezeli a tan§ri k®zip®ld§nyokat, az 

ifj¼s§gnak kºlcsºnºzhetŖ §llom§nyt ®s a tart·s tankºnyveket. 

7. A kºnyvekrŖl lelt§rkºnyvet fektet fel, azt naprak®szen vezeti. 

8. Prec²zen kezeli a kºlcsºnz®si napl·t, s a kºnyvek visszahoz§s§val k®slekedŖket felsz·l²tja a kºnyv 

visszasz§ll²t§s§ra. 

9. FigyelemfelkeltŖ, a kºnyvt§ri szolg§ltat§st n®pszerŤs²tŖ propagandaanyagot helyez el az iskola 

hirdetŖt§bl§j§n. 

10. Ćlland· kapcsolatot tart az iskola vezetŖs®g®vel ®s a szaktan§rokkal. A kºnyvt§ri szolg§ltat§s 

fejleszt®s®vel kapcsolatos ig®nyeket felm®ri. 

11. A szerzem®nyez®st folyamatosan, szakszerŤen ®s az ig®nyeknek megfelelŖen v®gzi, a 

kºnyvbeszerz®sre ford²that· p®nzkeret figyelembev®tel®vel. 

12. Javaslatot tesz az iskolavezet®snek az elveszett kºnyvek megt®r²t®s®vel kapcsolatban. 

13. Az idŖszakos ®s sz¿ks®ges selejtez®st az iskolavezet®ssel ®s a K¥SZI lelt§rfelelŖs®vel kºzºsen 

v®gzi, az ide vonatkoz· elŖ²r§sok betart§s§val.  

14. MegfelelŖ rendszeress®ggel v®gez kºnyv- ®s foly·irat-aj§nl§st. 

15. A kºnyvt§r §ltal biztos²tott lehetŖs®gekkel seg²ti a tehets®ggondoz§st, a tanulm§nyi versenyekre 

val· felk®sz¿l®st, valamint a tanul§si h§tr§nyok p·tl§s§t. 

16. Ig®ny szerint bibliogr§fi§t k®sz²t megadott t®m§b·l. 

17. R®szt vesz az iskolai p§ly§zatok ºssze§ll²t§s§ban. 

18. ¥sztºnzi a kºnyvt§ri vet®lkedŖk megrendez®s®t. 

19. A szaktan§rokkal ®s a munkakºzºss®g-vezetŖkkel egyeztetve kºnyvt§ri ·r§kat tart, ¿temezett 

rendszeress®ggel ®s t®m§kban (rendhagy· ·r§k). 

 

Mentor 

X.Y. gyakornokot felk®sz²ti a pedag·gus-®letp§lya feladataira. Ezen a ter¿leten fŖ feladata a 

folyamatos fejlŖd®s ®s az int®zm®nyi beilleszked®s seg²t®se, a minŖs²tŖ elj§r§sra val· felk®sz²t®s. 

- szakmai (szakt§rgyi, oktat§si ®s nevel®si k®rd®sekben) t§mogat§s 

- szem®lyes t§mogat§s a szakmai identit§s kialakul§s§ban 

- int®zm®nyi, szakmai kºzºss®gi beilleszked®s t§mogat§sa 

Negyed®venk®nt legal§bb egy, legfeljebb n®gy alkalommal l§togatja a gyakornok tan²t§si ·r§j§t, 

illetve foglalkoz§s§t ®s ezt kºvetŖen ·ra- vagy foglalkoz§smegbesz®l®st tart, tov§bb§, ha a gyakornok 

ig®nyli, hetente konzult§ci·s lehetŖs®get biztos²t sz§m§ra. Legal§bb f®l®vente ²r§sban ®rt®keli a 

gyakornok tev®kenys®g®t, pedag·guskompetenci§inak fejlŖd®s®t, ®s az ®rt®kel®st §tadja az 

int®zm®nyvezetŖnek ®s a gyakornoknak. A mentor a gyakornoki idŖ lez§rulta elŖtt ºsszefoglal· 

®rt®kel®st k®sz²t a gyakornoki idŖszak tapasztalatair·l. 
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Munkakºri le²r§sminta  

Az int®zm®ny neve/c²me: 

Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola  

Bihari Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola 

Telephely: 4100. Beretty·¼jfalu, Tardy u. 10. 

 

Zenetan§r 

munkakºri le²r§sa    

 

 

Munkakºr megnevez®se: FEOR sz§ma: 2431 

A munkakºrt betºltŖ neve:  

Sz¿l.:  

Anyja neve:  

Lakc²m:  

Ad·sz§m:  

Taj sz§m:  

Iskolai v®gzetts®ge:  

Besorol§s:  

A munkakºr felett a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja:  

Felettese: Iskolaigazgat· ®s Tagint®zm®ny- vezetŖ 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: Tagint®zm®ny- vezetŖ 

A munkakºrnek utas²t§st ad· munkakºrºk: 

             - vezetŖ beoszt§s¼ munkakºrºk 

- igazgat·, tagint®zm®ny- vezetŖ 

 

A munkakºrnek al§rendelt munkakºrºk: nincsenek 

 

Jog§ll§sa:  

Munk§j§t a Munka Tºrv®nykºnyve, a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny, a 2011. ®vi CXC. 

tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl, az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata alapj§n kºteles a 

munk§ltat· ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se alatt v®gezni. 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

 -  3/2011. NEFMI rendelet Az alapfok¼ mŤv®szetoktat§s kºvetelm®nyei ®s tantervi 

programj§nak bevezet®s®rŖl ®s kiad§s§r·l sz·l· 27/1998. MKM rendelet m·dos²t§s§r·l, 

 - Pedag·giai program. 

 

Helyettes²t®s rendje: 

 - a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

  - pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk. 

 - a munkakºrt az al§bbi munkakºrºk helyettes²thetik: 

  - pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk. 

Munkaideje: Iskolai ·rarendben szab§lyozott.  

A tºrv®ny §ltal elŖ²rt munkaidŖ: heti 40·ra. 

Heti kºtelezŖ ·rasz§ma: 22-26 ·ra.  

 
A munkav®gz®s helye: Beretty·¼jfalu, 4100 Tardy u. 10. 

 

A tan§r a munkakºri le²r§s§ban foglaltakat szem®lyesen, illetve az utas²t§sra jogosult 

munkakºrºket betºltŖk ir§nymutat§sa alapj§n l§tja el. 
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A munkakºr tartalma 

 

Szakmai feladatok 

 

I. Ćltal§nos szakmai feladatok 

 

 

1. A tan§ri tev®kenys®ggel kapcsolatos §ltal§nos szakmai feladatok 

- A tan§r rendelkezik a korszerŤ §ltal§nos mŤvelts®ggel, t§rsadalmi ®rz®kenys®ggel. 

- Tiszteli az egyetemes emberi ®s nemzeti ®rt®keket, az erkºlcsi norm§kat. 

- Tev®kenys®ge sor§n kifejez®sre juttatja egy®ni ®s kºzºss®gi felelŖss®g®rzet®t. Kºzºss®gi 

feladatokat v§llal. 

2. Egy¿ttmŤkºd®s a sz¿lŖkkel 

- Munk§ja sor§n egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖkkel a tanul·k szem®lyis®g®nek fejleszt®s®ben, 

k®pess®geinek kibontakoztat§s§ban. 

- A sz¿lŖk kºzºss®g®vel egy¿ttmŤkºdve v®gzi nevelŖ-oktat· munk§j§t a tanul·kºzºss®g 

kialak²t§sa, fejleszt®se sor§n. 

- Feladatell§t§sa sor§n tiszteletben tartja a sz¿lŖnek azt a jog§t, hogy vall§si ®s vil§gn®zeti 

meggyŖzŖd®s¿knek megfelelŖ oktat§sban ®s nevel®sben r®szes¿lhessenek gyermekeik. 

3. Az egyes jogok biztos²t§sa 

- Gondoskodik a tanul·k kºzoktat§si tºrv®nyben foglalt jogainak biztos²t§s§r·l. 

- Gondoskodik a sz¿lŖk jogainak biztos²t§s§r·l. 

- Megtartja az egyenlŖ b§n§sm·d kºvetelm®ny®t a tanul·kkal kapcsolatos dºnt®sei, int®zked®sei 

meghozatalakor. 

 

II. R®szletes szakmai feladatok 

 

1. A tan§r alapfok¼ nevel®si-oktat§si feladatai 

- V®gzi a tanul·k nevel®s®t, fejleszti k®szs®g¿ket ®s k®pess®geiket. 

- A tanul·k ®letkori saj§toss§gaihoz alkalmazkod· fejleszt®si m·dszereket alkalmaz. 

- V®gzi a k¿lºnbºzŖ ®rdeklŖd®sŤ, elt®rŖ ®rtelmi, ®rzelmi, testi fejletts®gŤ, k®pess®gŤ, 

motiv§ci·j¼, szocializ§lts§g¼, kult¼r§j¼ gyerekek egy¿ttes nevel®s®t. Ehhez kapcsol·d·an a 

tanul·kat ®rdeklŖd®s¿knek, k®pess®g¿knek ®s tehets®g¿knek megfelelŖen k®sz²ti fel a tov§bbi 

tanul§sra. 

- Fejleszti a tanul·kban azokat a k®pess®geket, k®szs®geket, melyek a kºrnyezettel val· 

harmonikus, konstrukt²v kapcsolathoz sz¿ks®gesek.  

- Pedag·giai tev®kenys®ge sor§n felhaszn§lja a tanul·i kºzºss®gnek a tanul· ºnismeret 

fejleszt®s®re, egy¿ttmŤkºd®si k®szs®g nºvel®s®re gyakorolt hat§s§t. 

- Munk§ja sor§n p®ld§t mutat, k¿lºnºsen a megb²zhat·s§g, becs¿letess®g, szavahihetŖs®g 

tekintet®ben, ezzel kºzvet²tve ezen ®rt®kek fontoss§g§t. 

- Seg²ti a tanul·kban a nemzeti, a nemzetis®gi ®s az etnikai hagyom§nyok tudatosul§s§t, ®s ezek 

§pol§s§ra neveli Ŗket.  

- A tanul·t testi ®s a lelki fejletts®ge figyelembe v®tel®vel, harmonikusan fejleszti. 

- ElŖseg²ti a tanul· szocializ§ci·s folyamatait.  

 

2. A tanul· nevel®s®vel kapcsolatos feladatok 

- AlapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, tan²t§sa. 

a) oktat· tev®kenys®ge keret®ben gondoskodik a tanul· testi ®ps®g®nek meg·v§s§r·l, erkºlcsi 

v®delm®rŖl, szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl,  

b) oktat· tev®kenys®ge sor§n az ismereteket t§rgyilagosan ®s tºbboldal¼an kºzvet²ti, 

c) oktat· tev®kenys®ge sor§n figyelembe veszi a tanul·  
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- egy®ni k®pess®g®t,  

- tehets®g®t,  

- fejlŖd®s®nek ¿tem®t,  

- szociokultur§lis helyzet®t ®s fejletts®g®t,  

- saj§tos nevel®si ig®ny®t,  

d) seg²ti a tanul· k®pess®geinek, tehets®g®nek kibontakoz§s§t,  

e) seg²ti a h§tr§nyos helyzetben l®vŖ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t tanul·t§rsaihoz, 

f) a tanul·k r®sz®re az eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, ®s 

ezek elsaj§t²t§s§r·l meggyŖzŖdik,  

g) ha a tanul· balesetet szenved, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges int®zked®seket 

megteszi, 

h) kºzremŤkºdik a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok ell§t§s§ban, 

i) kºzremŤkºdik a tanul· fejlŖd®s®t vesz®lyeztetŖ kºr¿lm®nyek felt§r§s§ban, megsz¿ntet®s®ben, 

az ilyen kºr¿lm®nyek kialakul§s§nak megelŖz®s®ben, 

j) a tanul· ®letkor§nak, fejletts®g®nek figyelembe v®tel®vel elsaj§t²ttatja a kºzºss®gi 

egy¿ttmŤkºd®s magatart§si szab§lyait, ®s tºrekszik azok betartat§s§ra, 

k) a sz¿lŖket ®s a tanul·kat az Ŗket ®rintŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztatja, a sz¿lŖt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak meg·v§sa vagy fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben 

int®zked®st tart sz¿ks®gesnek, 

l) a sz¿lŖ ®s a tanul· javaslataira, k®rd®seire ®rdemi v§laszt ad, 

m) a tanul·k ®s sz¿lŖk emberi m®lt·s§g§t ®s jogait tiszteletben tartja, 

n) a tanul·k r®sz®re az etikus viselked®shez sz¿ks®ges ismereteket §tadja. 

3. A pedag·giai programmal kapcsolatos feladatok 
- A nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vesz az int®zm®ny pedag·giai programj§nak tervez®s®ben, ®s 

®rt®kel®s®ben gyakorolja a nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat. 

- A pedag·giai program alapj§n az ismeret §tad§s, a nevel®s m·dszereit megv§lasztja. 

- A helyi nevel®si terv figyelembe v®tel®vel az alkalmazott seg®dleteket, eszkºzºket, ruh§zati ®s 

m§s felszerel®seket kiv§lasztja. 

4. A tanul·k ®rt®kel®se 

- Ir§ny²tja ®s ®rt®keli a tanul·k tev®kenys®g®t. 

5. Munk§hoz sz¿ks®ges ismeret megszerz®se 

- A munk§j§hoz sz¿ks®ges aktu§lis ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sen val· r®szv®tel ¼tj§n gyarap²tja. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem, az abban foglaltakat tudom§sul vettem. 

 

 

Kelt.:  

 

    

 §tad·                                                                                                   §tvevŖ 

P®ld§nyok: 

1. munkav§llal· szem®lyi anyag 

2. munkav§llal· 

3. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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NEM PEDAGčGUS DOLGOZčK 

MUNKAK¥RI LEĉRĆS 

Szem®lyi adatok:   

N®v:   ééé 

Lakc²m:  éé. 

Sz¿l. hely, idŖ: éé. 

Ad·azonos²t· jel: éé.. 

TAJ sz§m:  ééé 

Munkakºr:    éé.. 

Besorol§s:    kinevez®si okm§ny szerint 

Beoszt§s:    ééééé 

Iskolai v®gzetts®ge:  éééééé.. 

Tov§bbi szakk®pzetts®ge:  ééééééé  

Felettese:    Kurt§n M·nika igazgat· 

Jog§ll§sa:   Munk§j§t a Munka Tºrv®nykºnyve, a kºzalkalmazottak  

jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny, az 1993. ®vi LXXIX. sz. kºzoktat§si  

tºrv®ny, az 1999. ®vi LXVIII. tºrv®ny, az int®zm®ny Szervezeti  

®s MŤkºd®si Szab§lyzata alapj§n kºteles a munk§ltat· ir§ny²t§sa  

®s ellenŖrz®se  alatt v®gezni. 

Munkav®gz®s ideje, rendje:  heti munkaideje: 40 ·ra  

Munkav®gz®s helye:   Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola  

4100 Beretty·¼jfalu, J·zsef Attila u. 11. 
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Iskolatitk§r 

 

Az iskolatitk§r kºzvetlen felettese az iskola igazgat·ja. 

A munkakºr c®lja: Az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban meghat§rozott 

adminisztr§ci·s feladatok felelŖs v®grehajt§sa.  

 

Feladatai: 

1. A sz¿lŖk, pedag·gusok, iskol§ba l§togat· szem®lyek fogad§sa, ¿gyeik elint®z®se, vagy az ¿gyben 

illet®keshez juttat§sa. Minden int®zked®s®rŖl t§j®koztatja az igazgat·t vagy helyettes®t. 

2. A postabont§s ut§n (melyet az igazgat· vagy helyettese v®gez) az igazgat· utas²t§sa alapj§n a 
c²mzetteknek tov§bb²tja. Az int®zm®ny iratkezel®si szab§lyzata alapj§n v®gzi az iskol§ba ®rkezŖ ®s 

kimenŖ ¿gyiratok kezel®s®t (iktat§s). 

3. Sz§mon tartja a hat§ridŖs jelent®si kºtelezetts®geket, azok teljes²t®s®t. 

4. Ell§tja a g®pel®si feladatokat. V®gzi az int®zm®ny levelez®s®t. Vezeti a postakºnyvet. 

5. A t¼l·r§k ®s helyettes²t®sek elrendel®s®ben ®s elsz§mol§s§ban seg²ti az igazgat·helyettes munk§j§t. 

6. JegyzŖkºnyvet, eml®keztetŖt vezet vezetŖi ®rtekezletekrŖl, munkakºzºss®g-vezetŖi ®rtekezletekrŖl, 

tantest¿leti ®rtekezletekrŖl, tanul·k fegyelmi t§rgyal§s§r·l ®s minden olyan esetben, amikor erre az 

igazgat· vagy helyettese utas²tja. 

7. Ćlland· kapcsolatot tart a KIK Beretty·¼jfalui Tanker¿let®vel ®s a Gazdas§gi irod§val. R®sz¿kre 
elk®sz²ti a havi ®s negyed®ves jelent®seket. 

8. V®gzi az 1. oszt§lyos tanul·k be²r§s§t. 

9. KºzremŤkºdik az int®zm®ny lelt§roz§si tev®kenys®g®ben. 

10. Szem®lyzeti ¿gyeket bonyol²tja az igazgat· utas²t§sa alapj§n. (MunkaszerzŖd®sek, kinevez®sek, 
®rtes²tŖk illetm®ny v§ltoz§s§r·l, megb²z§si szerzŖd®sek, munkaviszony megsz¿ntetŖk, elsz§mol· 

lapok stbé ). 

11. Kºzfoglalkoztatottak ®s egy®b Munka¿gyi Kºzpont §ltal t§mogatott dolgoz·k alkalmaz§s§hoz 

sz¿ks®ges iratokat elk®sz²ti, v®gzi a havonk®nti elsz§mol§st (Munka¿gyi Kºzpont fel®). 

12. Vezeti a dolgoz·k munka¿gyi nyilv§ntart§sait, a szem®lyi anyagok naprak®sz kezel®s®t. 

Nyilv§ntartja a hat§rozott idejŤ kinevez®sek lej§rt§t, a be- ®s kil®pŖ dogoz·kat. 

13. Kimutat§st k®sz²t az int®zm®ny igazgat·j§nak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan l®pŖk, 
valamint a nyugd²j-jogosults§got a kºvetkezŖ kºlts®gvet®si ®vben el®rŖ dolgoz·kr·l. 

14.  £ves kºlts®gvet®s tervez®s®ben seg²ti az igazgat· munk§j§t. 

15. KºzremŤkºdik a p§ly§zati Ťrlapok kitºlt®s®ben. 

16. Utaz§si kedvezm®ny ig®nybev®tel®re utaz§si utalv§nyt §ll²t ki a dolgoz·k r®sz®re. 

17. V®gzi a pedag·gusigazolv§nyok ki§ll²t§s§t, ®rv®nyes²t®s®t, nyilv§ntart§s§t, visszavon§s§t. 

18. ¥n§ll·an adhat ki iskolal§togat§si igazol§st. Az igazgat· utas²t§s§ra bizony²tv§ny- 

  m§solatot k®sz²t. 

19. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, v®dŖnŖvel. EllenŖrzi az orvosi vizsg§latok adatlapjait, elk®sz²ti a 
vizsg§lathoz sz¿ks®ges n®vsorokat. 

20. Telefon ¿gyeletet l§t el, az ¿zeneteket tov§bb²tja az ®rintettek sz§m§ra. 

21. Inform§ci·t szolg§ltat az igazgat· utas²t§sa alapj§n. 

22. Helyettes²t®s eset®n a helyettes²tett munkakºri le²r§sa szerint kell elj§rnia. 

  

Munk§j§t felettese utas²t§sa alapj§n, tud§sa szerint marad®ktalanul ell§tja. 

  

Elv®gzi mindazon a munkakºr®n k²v¿l esŖ v®gzetts®g®nek megfelelŖ feladatokat, amivel az Igazgat·, 

illetve az §ltala kijelºlt vezetŖ megb²zza. 
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Rendszergazda munkakºri le²r§sa 
 

K®pzetts®gi kºvetelm®nyek: 

Sz¿ks®ges iskolai v®gzetts®g: informatikai szakir§ny¼ kºz®piskola vagy vele egyen®rt®kŤ v®gzetts®g 

 

A munkakºr fŖ c®lkitŤz®se: 

Az int®zm®nyben haszn§lt sz§m²t§stechnikai eszkºzºk mŤkºdŖk®pess®g®nek biztos²t§sa, az §lland· 

oktat§si §llapot fenntart§sa. Munk§j§t az iskola nevel®si- oktat§si feladatainak al§rendelve, a 

sz§m²t§stechnika tan§raival egy¿ttmŤkºdve ®s ig®nyeiket figyelembe v®ve v®gzi. 

 

Ćltal§nos feladatok: 

- Az iskola informatikai rendszer®nek haszn§lati szab§lyzata (ISZ) kidolgoz§sa, folyamatos 
aktualiz§l§sa, melyet az int®zm®ny vezet®se hagy j·v§. 

-   Figyelemmel k²s®ri a sz§m²t§stechnika leg¼jabb v²vm§nyait, ®s lehetŖs®g szerint be®p²ti a 

rendszerbe, ezzel biztos²tva annak folyamatos fejlŖd®s®t. 

-    A sz¿ks®ges m®rt®kben figyelemmel k²s®ri a hardver- ®s szoftverpiac fejlŖd®s®t, javaslatot 

tesz a beszerz®sekre, fejleszt®sekre. 

-    Az iskola oktat§si c®ljai, a tantervek ®s jogszab§lyok alapj§n, az anyagi lehetŖs®gek 

felm®r®s®vel, kialak²tja ®s elŖterjeszti a fejleszt®si koncepci·kat. 

-   Az §lland· mŤkºdŖk®pess®g ®rdek®ben biztos²tott sz§m§ra a rendezŖszekr®nyekhez, szerver 

helyis®gbe ®s a sz§m²t§stechnika terembe bejut§s lehetŖs®ge, k¿lºnºsen indokolt esetben 

munkaidŖn k²v¿l is, 0-24 ·r§ig. A munkaidŖn k²v¿l v®gzett munk§t napl·ba kell jegyeznie. 

-    K¿lºnºs figyelmet ford²t a sz§m²t·g®pek v²rusmentess®g®nek fenntart§s§ra ®s a rendszeres 

ellenŖrz®sre. V²rusfertŖz®s eset®n mindent megtesz a fertŖz®s terjed®s®nek 

megakad§lyoz§s§ra, a fertŖz®s megsz¿ntet®s®re, illetve a szoftverekben okozott k§rok 

helyre§ll²t§s§ra. Az iskola anyagi lehetŖs®geihez m®rten szorgalmazza v²rusv®delmi rendszer 

ki®p²t®s®t. 

-   Lelt§rt k®sz²t ®s vezet a g®pekrŖl ®s a hozz§ tartoz· programokr·l, a dokument§ci·kat 

nyilv§ntartja, ellenŖrzi, felelŖss®ggel tartozik ®rt¿k. 

 

Hardverrel kapcsolatos feladatok: 

-   Elv®gzi az ¼j g®pek ®s egy®b hardver eszkºzºk be§ll²t§sait, majd rendszeres ellenŖrz®seket 

v®gez az elŖfordul· hib§k felder²t®se ®rdek®ben. A tapasztalt hib§kat ï ha jav²t§sa k¿lsŖ 

szakembert ig®nyel ï jelenti az igazgat·nak, ®s a rendelkez®s®re bocs§tott anyagi fedezet 

erej®ig megjav²ttatja. 

-   Kapcsolatot tart a szervizelŖ szakemberekkel, ellenŖrzi az elv®gzett munk§t, errŖl munkanapl·t 

vezet. 

-   Jelenti az igazgat·nak a k§rokat ®s rong§l§sokat. Ha a k§rokoz· szem®lye kider²thetŖ, 

javaslatot tesz az anyagi k§rt®r²t®sre. 

-   F®l®vente kºteles besz§molni az igazgat·nak a sz§m²t§stechnikai termek ®s berendez®sek 

§llapot§r·l, §llag§r·l. 

 

Szoftverrel kapcsolatos feladatok: 

- Biztos²tja az int®zm®nyben az alapfeladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges szoftverek mŤkºd®s®t. A 

megl®vŖ szoftvereket ®s a hozz§juk tartoz· licencszerzŖd®seket nyilv§ntartja. ¥sszegyŤjti a 

licenccel nem rendelkezŖ programokat, ®s javaslatot tesz a legaliz§l§sra, vagy m§s, hasonl· 

k®pess®gŤ, de ingyenes programok haszn§lat§ra. 

- Az int®zm®ny §ltal v§s§rolt, oktat§st seg²tŖ programokat feltelep²ti, be§ll²t§sait elv®gzi, a 

lehetŖs®gekhez m®rten biztos²tja a be§ll²t§sok megŖrz®s®t. 

-   Az irod§kban sz¿ks®ges (®s beszerzett) ¼j szoftvereket install§lja, elind²t§sukat ®s 

haszn§latukat bemutatja. A programok kezel®s®nek betan²t§sa is feladata. 
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-   Az ISZ-ben rºgz²tett m·don ï az iskolavezet®ssel tºrt®nŖ egyeztet®s ut§n - biztons§gi 

adatment®st v®gez. 

-   Szoftver telep²t®s®t visszautas²thatja, ha nem tud meggyŖzŖdni a szoftver jogtisztas§g§r·l, 

illetve a szoftver vesz®lyezteti a rendszer biztons§g§t vagy stabilit§s§t. 

 

H§l·zattal kapcsolatos feladatok: 

- K¿lºnºs figyelmet ford²t az iskolai sz§m²t·g®pes h§l·zat hat®kony, biztons§gos ¿zemeltet®s®re. 

- Megtervezi a h§l·zat optim§lis strukt¼r§j§t, a k®sŖbbiekben a tervet a mindenkori §llapothoz 

igaz²tja. 

- Felhaszn§l·i dokument§ci·t k®sz²t, mely ismerteti az informatikai h§l·zat §ltal ny¼jtott fŖbb 
lehetŖs®geket. 

- Szakmai dokument§ci·t k®sz²t a rendszer fel®p²t®s®rŖl, mŤkºd®s®rŖl. 

- Az ISZ-ben foglaltak szerint ¼j h§l·zati azonos²t·kat ad ki, a h§l·zati felhaszn§l·kat, a 

felhaszn§l·i jogokat karbantartja. 

- ¦zemelteti az iskola szervereit, ¿gyel azok lehetŖ legmagasabb biztons§gi be§ll²t§saira. 

- A h§l·zati rendszerek bel®p®si jelszav§t (administrator, root, supervisor jelsz·) lez§rt bor²t®kban 

§tadja az igazgat·nak, ®s azt elhelyezik a p§nc®lszekr®nyben. A bor²t®kot csak k¿lºnºsen 

indokolt esetben, az igazgat· enged®ly®vel az iskola sz§m²t§stechnika szakos tan§ra bonthatja 

fel. 

 

IdŖszakos feladatok: 

- Az iskolavezet®s t§j®koztat§sa szerint a sz§m²t§stechnikai eszkºzºket ig®nylŖ rendszereket 

mŤkºdteti, nyilv§ntartja ®s gondoskodik a g®pek biztons§gos fel¿gyelet®rŖl. 

- Biztos²tja a levelezŖrendszer folyamatos mŤkºd®s®t. 

- Seg²ti az internet ®s az informatikai eszkºzºk haszn§lat§t az iskolai dolgoz·k r®sz®re. 

- Statisztikai jelent®sekhez adatokat szolg§ltat. 

- Javaslatot tesz selejtez®sekre. 

- R®szt vesz a hardver ®s szoftver beszerz®sek szakmai v®lem®nyez®s®ben. 

- Anyagbeszerz®sben ®s sz§ll²t§sban r®szt vesz. 

- Karbantartja az iskola weboldal§t. A honlapon megjelenŖ inform§ci·kat aktualiz§lja az 

iskolavezet®s §ltal ny¼jtott anyagok alapj§n. 

- Iskolai rendezv®nyeken a hangos²t§s biztos²t§s§nak koordin§l§sa. 

 

Beretty·¼jfalu,  

       __________________________ 

        int®zm®nyvezetŖ 

 

A munkakºri le²r§st a mai napon §tvettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek ismerem 

el. 

 

Kelt: Beretty·¼jfalu,  

________________________ 

        rendszergazda 

P®ld§nyok: 

1. munkav§llal· szem®lyi anyag 

2. munkav§llal· 

3. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Pedag·giai asszisztens 

A munkakºr c®lja: 

A tan²t·k mellett, vel¿k egy¿tt a r§b²zott gyermekcsoport fel¿gyelete; az eg®szs®ges ®letm·dnak 

megfelelŖ szok§srendszer kialak²t§sa; a szabadidŖ seg²t®se. A nevelŖ-oktat·munk§ban haszn§latos 

eszkºzºk k®sz²t®se; felszerel®sek elŖk®sz²t®se; a tan²t· munk§j§nak technikai seg²t®se. 

AlapvetŖ felelŖss®gek, feladatok: 

- FŖ feladata az elsŖ oszt§lyos tanul·k fel¿gyelete, k²s®r®se, gondoz§sa, szabadidŖs foglalkoztat§s 

seg²t®se. 

- Szervezi, fel¿gyeli a tanul·csoport t²z·raiz§s§t, eb®deltet®s®t, uzsonn§ztat§s§t. Naponta 

rendszeresen elk²s®ri Ŗket eb®delni az iskola m§sik ®p¿let®be. 

-    ¦gyel a szem®lyi ®s kºrnyezeti higi®n®s szab§lyok betart§s§ra, a helyes szok§sok  

      kialak²t§s§ra. 

- A d®lelŖtti ·rakºzi sz¿netekben seg²ti, fel¿gyeli a tanul·kat. 

- A tan·r§k alatt a tan²t· ¼tmutat§sa alapj§n vagy egy®ni felz§rk·ztat§ssal seg²ti a tan²t§s-tanul§s 

eredm®nyess®g®t, vagy gyakorl· feladatlapokat k®sz²t, vagy m§sol (f®nym§sol); a kºvetkezŖ 

foglalkoz§shoz sz¿ks®ges eszkºzºket k®sz²ti elŖ. 

- Gondoskodik a r§b²zott tanul·k szervezett foglalkoztat§s§r·l: levegŖztet®s, j§t®k, sport. 

- A tanul§si idŖ alatt a tan²t·val kialak²tott munkamegoszt§s alapj§n egy®nileg foglalkozik a 

tanul·kkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik m§r befejezt®k a tanul§st. 

- R®szt vesz az elsŖ oszt§lyosok kir§ndul§sain ®s egy®b rendezv®nyein; seg²ti az elsŖ oszt§lyt tan²t· 
nevelŖt a programok szervez®s®ben; azokon fel¿gyel a gyerekekre. 

- A munkatervben meghat§rozott m·don r®szt vesz az iskolai programok elŖk®sz²t®s®ben ®s 
lebonyol²t§s§ban. 

- Tan²t§si sz¿netekben seg²ti az ¿gyeletes nevelŖ munk§j§t. 

- Sz¿ks®g szerint el kell l§tnia Ŗszi, t®li, tavaszi ®s ny§ri sz¿netben a napkºzis nevelŖi fel¿gyeletet, 

®s ott gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztat§s§r·l. 

- Alkalmank®nt r®szt vesz a tanul·k orvosi vizsg§latokra, nevel®si tan§csad·ba, mŤv®szeti iskol§ba 
val· k²s®r®s®ben. 

- D®lut§n seg²ti a mindenkori napkºzis ¿gyeletes nevelŖ munk§j§t. 

 

KIEG£SZĉTŕ INFORMĆCIčK: 

Munkakºr¿lm®nyek: Napi 8 ·r§s munkaideje alatt a gyerekekkel foglalkozik, a tan²t§s-tanul§s 

eszkºzeit elŖk®sz²ti, foglalkoz§sokra felk®sz¿l ®s ºnk®pz®st folytat. 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: Munk§j§t a tan²t·k ir§ny²t§s§val v®gzi, ez®rt azt rendszeresen Ŗk, 

alkalmank®nt az iskolavezet®s ellenŖrzi. 
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Kºnyvt§ros, informatikus kºnyvt§ros (NOKS) 

Kºzvetlen felettese az iskola igazgat·ja ®s helyettesei. 

 

A munkakºr c®lja: Az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban meghat§rozott kºnyvt§ros 

feladatok felelŖs v®grehajt§sa.  

Az iskolai kºnyvt§ros munkaidŖ alapja heti 40 ·ra 

 

Feladatai: 

1. Minden augusztusban ®ves kºnyvt§ri munkatervet, a pedag·gusokkal egy¿ttmŤkºdve 

ºssze§ll²tja a kºnyvt§ri ·r§k ®ves terv®t.  Tan®v v®g®n besz§mol·t k®sz²t az igazgat· sz§m§ra.  

2. GyŤjti, v§logatja, rendszerezi, fejleszti ®s karbantartja a kºnyvt§ri gyŤjtem®nyeket ®s m§s 

inform§ci·s t®m§kat. (kºnyvek, foly·iratok, m§s nyomtatott/audiovizu§lis/digit§lisan rºgz²tett 

anyagok) 

3. A kºnyvt§ri anyag rendszerez®s®rŖl, oszt§lyoz§s§r·l ®s katalogiz§l§s§r·l gondoskodik. Az 

inform§ci·k t§rol§s§hoz, rendszerez®s®hez, oszt§lyoz§s§hoz ®s visszakeres®s®hez sz¿ks®ges 

m·dszereket megtervez®s ®s megval·s²t. V®gzi az ¼j dokumentumok §llom§nyba v®tel®t, 

naprak®szen vezeti az §llom§nynyilv§ntart§st. 

4. K¿lºn kezeli a tan§ri k®zip®ld§nyokat, az ifj¼s§gnak kºlcsºnºzhetŖ §llom§nyt ®s a tart·s 
tankºnyveket. 

5. A kºnyvt§r k²n§lta lehetŖs®gekkel seg²ti az int®zm®ny oktat·-nevelŖ munk§j§t.  

o LehetŖv® teszi az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t. 

o A szaktan§rokkal ®s a munkakºzºss®g-vezetŖkkel egyeztetve kºnyvt§ri ·r§kat tart, 

¿temezett rendszeress®ggel ®s t®m§kban (rendhagy· ·r§k). 

o A kºnyvt§r §ltal biztos²tott lehetŖs®gekkel seg²ti a tehets®ggondoz§st, a tanulm§nyi 

versenyekre val· felk®sz¿l®st, valamint a tanul§si h§tr§nyok csºkkent®s®t. 

o Seg²ti az egy®ni ®s csoportos kutat·munk§t. 

o FigyelemfelkeltŖ, a kºnyvt§ri szolg§ltat§st n®pszerŤs²tŖ propagandaanyagot helyez el 
az iskola hirdetŖt§bl§j§n.  

o MegfelelŖ rendszeress®ggel v®gez kºnyv- ®s foly·irat-aj§nl§st. 

o Rendszeresen szervez kºnyvt§ri vet®lkedŖket.  

o Ig®ny szerint bibliogr§fi§t k®sz²t megadott t®m§b·l.  

o R®szt vesz iskolai p§ly§zatok ºssze§ll²t§s§ban, lebonyol²t§s§ban. 

6. V®gzi a kºlcsºnz®st. T§j®koztatja, ®s tan§csokkal l§tja el a felhaszn§l·kat. Kºnyvt§rak kºzºtti 

kºlcsºnz®sekkel is seg²ti azt, hogy a felhaszn§l·k hozz§f®rjenek a kºnyvt§ri anyagokhoz. 

7. Prec²zen kezeli a kºlcsºnz®si napl·t, s a kºnyvek visszahoz§s§val k®slekedŖket felsz·l²tja a 
kºnyv visszasz§ll²t§s§ra. Javaslatot tesz az iskolavezet®snek az elveszett kºnyvek 

megt®r²t®s®vel kapcsolatban. 

8. FelelŖs a kºnyvt§r helyis®geinek ®s felszerel®seinek §llagmegŖrz®s®®rt, a kºnyvek lelt§ri 
megl®t®®rt. felel a kºnyvt§r §llom§ny§®rt, a kºnyvt§r rendeltet®sszerŤ mŤkºd®s®®rt. 

9. A kºnyvekrŖl lelt§rkºnyvet fektet fel, azt naprak®szen vezeti. Az idŖszakos ®s sz¿ks®ges 
selejtez®st (elhaszn§l·dott, elavult ®s fºlºsleges dokumentumok) az iskolavezet®ssel ®s a 

Beretty·¼jfalui Tanker¿leti Kºzpont lelt§rfelelŖs®vel kºzºsen v®gzi, az ide vonatkoz· 

elŖ²r§sok betart§s§val.  

10. A kºnyvt§ri gyŤjtem®ny ®s a kºnyvt§ri szolg§ltat§sok fejleszt®s®rŖl folyamatosan 

gondoskodik. Az iskola oktat§si-nevel®si programj§t alapelvk®nt kell alkalmaznia a 

dokumentumok kiv§laszt§s§n§l. ¥sszes²ti a kºnyvt§rhaszn§l·k (elsŖsorban a pedag·gusok ®s 

a tanul·k) ig®nyeit. A dokumentumok leggazdas§gosabb beszerz®si lehetŖs®geirŖl 

t§j®koz·dik, aj§nl§st k®sz²t a beszerz®sre vonatkoz·an az int®zm®nyvezet®s sz§m§ra. 

11. M§jus 31-ig kºzz®teszi azoknak a tankºnyveknek, aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyoknak a 

jegyz®k®t, amelyeket az iskolai kºnyvt§rb·l a tanul·k kikºlcsºnºzhetnek. 

12. R®szt vesz ®rtekezleteken, tov§bbk®pz®seken. Szakmai ismereteit ºnk®pz®s ¼tj§n is gyarap²tja. 

13. Tanul·k fel¿gyelet®t, k²s®ret®t ell§tja. 
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¦gyint®zŖ 

Az ¿gyint®zŖ kºzvetlen felettese az iskola igazgat·ja. 

Feladatai: 

1. A sz¿lŖk, pedag·gusok, iskol§ba l§togat· szem®lyek fogad§sa, ¿gyeik elint®z®se, vagy az ¿gyben 
illet®keshez juttat§sa. Minden int®zked®s®rŖl t§j®koztatja az igazgat·t vagy helyettes®t. 

2. Int®zi a t§pp®nzes ®s szabads§gos jelent®seket. Napt§ri ®vekre kisz§molja ®s nyilv§ntartja a 

dolgoz·k szabads§g§t. 

3. Ell§tja a g®pel®si feladatokat. V®gzi az int®zm®ny levelez®s®t. Vezeti a postakºnyvet. 

4. A KIK Beretty·¼jfalui Tanker¿lete fel® leadja a beszerz®si ig®nyeket (irodaszer, tiszt²t·szer). 

Al§²rt, ellenjegyzett kºtelezetts®gv§llal§s ut§n beszerzi az ig®nybejelentŖn szereplŖ eszkºzºket. 

Azzal hat§ridŖre elsz§mol a tanker¿let fel®. 

5. Munk§ba j§r§s kºlts®gt®r²t®s®hez a sz¿ks®ges iratokat elk®sz²ti. 

6. Int®zi a termek b®rbead§s§t (szerzŖd®s k®sz²t®se, teremb®rleti d²j befizet®se a tanker¿let 

p®nzt§r§ba). 

7. KºzremŤkºdik az int®zm®ny lelt§roz§si tev®kenys®g®ben. 

8. A tºrzslapok rendezett kezel®s®t elv®gzi, gondoskodik azok ®venk®nt bekºttet®s®rŖl. Rendben 
tartja a tan¿gyi nyomtatv§nyokat 

9. Vezeti a tanul·i nyilv§ntart·t (®s a KIR-t). FelelŖs az ®rkezŖ- ®s t§voz· tanul·k nyilv§ntart§s§®rt, a 

dokumentumok tov§bb²t§s§®rt.  

10. Az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos nyomtatv§nyokat megrendeli, nyilv§ntartja, kiadja.  

11. A tanul·k r®sz®re megrendeli a di§kigazolv§nyokat, azok kezel®s®t a jogszab§lyban 

meghat§rozottak szerint v®gzi. 

12. ¥n§ll·an adhat ki iskolal§togat§si igazol§st. Az igazgat· utas²t§s§ra bizony²tv§ny-m§solatot k®sz²t. 

13. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, v®dŖnŖvel. EllenŖrzi az orvosi vizsg§latok adatlapjait, elk®sz²ti a 

vizsg§lathoz sz¿ks®ges n®vsorokat. 

14. KºzremŤkºdik a p§ly§zat ¼tj§n nyert p®nzºsszegek elsz§mol§s§ban. 

15. Telefon¿gyeletet l§t el, az ¿zeneteket tov§bb²tja az ®rintettek sz§m§ra. 

16. BelsŖ ®s k¿lsŖ kºrºzv®nyek, t§j®koztat·k az iskola dolgoz·ihoz tºrt®nŖ eljuttat§s§t ®s       

l§ttamoz§s§t sz§mon tartja. 

17. Helyettes²t®s eset®n a helyettes²tett munkakºri le²r§sa szerint kell elj§rnia. 

 

Munk§j§t felettese utas²t§sa alapj§n, tud§sa szerint marad®ktalanul ell§tja. 

 

Elv®gzi mindazon a munkakºr®n k²v¿l esŖ v®gzetts®g®nek megfelelŖ feladatokat, amivel az Igazgat·, 

illetve az §ltala kijelºlt vezetŖ megb²zza. 
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Irodai asszisztens 

A munkakºr c®lja: Az iskolatitk§r ®s az ¿gyint®zŖ mellett, vel¿k egy¿tt v®gzi a mindennapos irodai 

teendŖket, seg²ti az int®zm®ny dolgoz·inak munk§j§t. 

- FŖ feladata az irodai munka seg²t®se, post§z§s, g®pel®s, f®nym§sol§s. 

- Bekapcsol·dik a folyamatban l®vŖ p§ly§zatok v®grehajt§s§ba, az elsz§mol§si elj§r§sok 

lebonyol²t§s§ba, szºveges ®rt®kel®s elk®sz²t®s®be. R®szt vesz ¼j p§ly§zati forr§sok felkutat§s§ban, 

a p§ly§zatok kidolgoz§s§ban. 

- A munkatervben meghat§rozott m·don r®szt vesz az iskolai programok elŖk®sz²t®s®ben ®s 
lebonyol²t§s§ban.  

- A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat az irodai munk§val kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az 

Igazgat· vagy helyettesei megb²zz§k. 

 

KIEG£SZĉTŕ INFORMĆCIčK: 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: Munk§j§t az iskolatitk§r ®s az ¿gyint®zŖ ir§ny²t§s§val v®gzi, ez®rt 

azt rendszeresen Ŗk, alkalmank®nt az iskolavezet®s ellenŖrzi. 
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Takar²t· 

Munk§j§val seg²ti az iskola zavartalan mŤkºd®s®t napi 8 ·r§ban. 

MunkaidŖ: a feladat folyamatos ell§t§sa ®rdek®ben egyedi meg§llap²t§s szerint napi 8 ·ra 

 

Munkater¿lete: az elŖzetes meg§llapod§s szerinti helyis®gek takar²t§sa, tiszt§ntart§sa. 

Naponta v®gzendŖ teendŖk: 

Å A helyis®gek felsºpr®se, tiszt²t·szeres v²zzel tºrt®nŖ felmos§sa, sz§razra tºrl®se. 

Å Padok, asztalok, sz®kek letºrl®se, portalan²t§sa, sz¿ks®g eset®n (fest®k, ragaszt·) lemos§sa. 

Å T§bl§k lemos§sa. 

Å Ablakp§rk§nyok portalan²t§sa. 

Å K®zmos· csapok letºrl®se, sz¿ks®g eset®n s¼rol§sa. 

Å Vir§gok locsol§sa, portalan²t§sa, gondoz§sa. 

Å Portºrl®s sz¿ks®g szerint folyamatosan: polcokon, szekr®nyeken, falik®peken. 

Å Szem®ttart·k ki¿r²t®se (WC-ben is!), sz¿ks®g eset®n fertŖtlen²t®se, szemetek kont®nerbe  

   val· gyŤjt®se. 

Å Mell®khelyis®gek, WC-k (felnŖtt ®s gyerek WC-k egyar§nt) takar²t§sa, fertŖtlen²t®se. ¦gyel  

   arra, hogy WC-pap²r, szappan, tiszta tºrºlkºzŖ mindig legyen a mell®khelyis®gekben. 

Å A tornateremben a napkºzis foglalkoz§s ut§n a tornaszerek (ugr·szekr®ny, pad, zs§moly,  

  szŖnyeg) letºrl®se, a padozat felsºpr®se, felmos§sa. 

Å A bej§rati l®pcsŖk, j§rd§k sºpr®se, l§btºrlŖk kiporol§sa. 

Å Az iskola udvar§nak ®s kºrny®k®nek (betonozott r®szeinek) letakar²t§sa 

 Alkalmank®nt v®gzendŖ teendŖk:   

Å Rendezv®nyek ut§n takar²t§s, a tantermek eredeti rendj®nek vissza§ll²t§sa. 

Å A padok ®s asztalok lemos§sa, a padok belsej®nek kimos§sa. 

Å A szŖnyegek kiporsz²v·z§sa az irod§kban. 

Å A tºrºlkºzŖk, konyharuh§k kimos§sa. 

Å A szemetes ed®nyek fertŖtlen²t®se. 

Å A cserepes vir§gok portalan²t§sa. 

Å Az ajt·k lemos§sa. 

IdŖszakonk®nt v®gzendŖ teendŖk:        

Å ablakok lemos§sa, 

Å f¿ggºnyºk mos§sa, vasal§sa, 

Å radi§torok lemos§sa, 

Å t®li-tavaszi nagytakar²t§s, 

Å takar²t·i szert§rak rendben tart§sa, takar²t§sa. 

A takar²t§son k²v¿l felelŖs : 

Å a tantermek biztons§gos z§r§s§®rt (ajt·k, ablakok), 

Å iskolai kulcsok Ŗrz®s®®rt (csak igazgat· vagy a helyettese enged®ly®vel adhatja ki), 

Å az int®zm®ny vagyont§rgyainak v®delm®®rt, 

Å a tantermekben ®s egy®b helys®gekben tartott tan²t·i ®s tanul·i eszkºzºk s®rtetlens®g®®rt, 

Å elektromos §rammal val· takar®koss§g§®rt, 

Å balesetmentes munkav®gz®s®rt. 

Munk§j§nak elv®gz®s®hez biztos²tani kell r®sz®re tiszt²t·szert, fertŖtlen²tŖszert, felmos· ®s portºrlŖ 

rongyot, seprŤt, partvist. Eg®szs®g®nek v®delm®ben gumikesztyŤt, mosd·szappant, k®zv®dŖ kr®met 

kap. 

Munk§j§t az igazgat· ®s az igazgat·helyettes ellenŖrz®se mellett ®s ¼tmutat§sa alapj§n v®gzi. 
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Karbantart· 

Munkaideje: 5.30
h
 ï 14.00

h 
(f®l ·ra eb®didŖ) 

Feladatai: 

¶ Az iskola elej®nek, udvar§nak tiszt§ntart§sa (fŤ- ®s sºv®nyny²r§s, sepr®s). 

¶ Kuk§k ¿r²t®se ®s kºrny®k®nek rendbetart§sa. 

¶ Ny²l§sz§r·k §llapot§nak rendszeres ellenŖrz®se ®s jav²t§sa. 

¶ A hibanapl· folyamatos figyelemmel k²s®r®se, a jelzett hib§k jav²t§sa, kiv®ve az 

elektromoss§gi ®s egy®b olyan hib§kat, amely szakir§ny¼ v®gzetts®get ig®nyelnek. 

¶ Karbantartja a kerti csapokat, ker²t®st, kapukat. 

¶ Z§rak, berendez®sek jav²t§s§t folyamatosan v®gzi. 

¶ T®li h·napokban a kºzleked®si utak j§rhat·s§g§t biztos²tja. 

¶ Ny§ri id®nyben a zºldºvezet §pol§s§t, ny²r§s§t elv®gzi 

¶ Karbantart· mŤhely rendj®rŖl gondoskodik. 

¶ Anyagi felelŖss®ggel tartozik a r§b²zott szersz§mok®rt ®s karbantart§si anyagok®rt. 

¶ Anyagig®ny®t minden esetben elŖzetesen egyezteti felettes®vel. 

¶ Beszerzi a karbantart§shoz sz¿ks®ges anyagokat, felhaszn§l§sra §tveszi. 

¶ A munk§k elv®gz®s®rŖl napl·t vezet ®s az anyagfelhaszn§l§st ²rja. 

¶ Beseg²t az iskolai rendezv®nyekhez sz¿ks®ges berendez®sek mozgat§s§ba. 

¶ Egyedi szerel®si, illetve k®t fŖt ig®nylŖ munk§t az igazgat·, igazgat·helyettesek  ®s 
tagint®zm®ny-vezetŖ k®r®s®re elv®gzi. 

Ha munkasz¿neti napon hosszabb elfoglalts§got ig®nylŖ munk§ja van, akkor szabadnapot kell r®sz®re 

kiadni. 

 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t - a kºr¿lm®nyekhez igazodva - a munk§ltat· fenntartja. 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééééé..-®n l®p ®letbe. 

 

Beretty·¼jfalu, éééééé... 

Kurt§n M·nika 

         igazgat· 

 

A munkakºri le²r§sban l®vŖ feladatokkal egyet®rtek, azokat magamra n®zve kºtelezŖnek elismerem. 

Annak 1 p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Beretty·¼jfalu, ééééééééééé 
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2. sz. mell®klet 

AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR  

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATA 
 

1. GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZAT 

1.1. Az iskolai kºnyvt§r feladata:  

Kºnyvt§runk SZMSZ-e szab§lyozza a kºnyvt§r mŤkºd®s®nek ®s ig®nybev®tel®nek szab§lyait. 

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtem®ny®nek sz®leskºrŤen tartalmaznia kell azokat az inform§ci·kat 

®s inform§ci·hordoz·kat, melyekre a Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola 

Pedag·giai programj§nak megval·s²t§s§hoz, az oktat· nevelŖ tev®kenys®ghez sz¿ks®g van. 

Az iskolai kºnyvt§rnak rendelkeznie kell a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az 

¼jabb dokumentumok elŖ§ll²t§s§hoz, a dokumentumok kiad§s§hoz, a kºnyvt§rhaszn§lat 

nyilv§ntart§s§hoz sz¿ks®ges eszkºzºkkel.  

Az iskolai kºnyvt§r olyan §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ szakkºnyvt§r, amelynek legalapvetŖbb saj§tos 

feladata az iskolai oktat· nevelŖ munka megalapoz§sa.  

E feladat ell§t§sa ®rdek®ben az iskolai kºnyvt§r szisztematikusan gyŤjti, felt§rja, megŖrzi ®s 

rendelkez®sre bocs§tja dokumentumait.  

1.2. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre, az §llom§nybŖv²t®s fŖ szempontjai :  

GyŤjtŖkºr: A dokumentumoknak k¿lºnbºzŖ szempontb·l meghat§rozott kºre.                                      

A szisztematikus, tervszerŤ ®s folyamatos gyŤjtŖmunka alapja, az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºri 

szab§lyzata. A gyŤjtŖmunka m§s oldalr·l szelekt²v is, mely szempontjait a gyŤjtŖkºri 

szab§lyzatban le²rt fŖ- ®s mell®k gyŤjtŖkºr hat§rozza meg.  

Az §llom§nybŖv²t®s fŖ szempontjai: Ahhoz, hogy int®zm®ny¿nk k®pes legyen ak§r m§r a 

kºzeljºvŖ ¼jabb kih²v§sainak, egyre sz®lesebb kºrŤ sz¿ks®gleteinek, ig®nyeinek is eleget 

tenni, sz¿ks®g van a rendszeres, §tgondolt, az ig®nyekhez rugalmasan alkalmazkod· 

tov§bbfejleszt®sre.  

Az §llom§nybŖv²t®s fŖbb ir§nyai a kºvetkezŖ t®nyezŖk figyelembe v®tel®vel hat§rozhat·k 

meg: A klasszikus szerzŖk mindh§rom mŤnemhez tartoz· kºteteibŖl m®g bŖven van 

p·tolnival· elsŖsorban az aj§nlott olvasm§nyokb·l. Viszonylag alacsony a hat§rainkon t¼l ®lŖ 

magyar nyelvŤ ²r·k ®s kºltŖk mŤveinek sz§ma, ez®rt ezek beszerz®se elengedhetetlen. . A 

szaktan§rok gondos v§laszt§sa ellen®re is n®ha elengedhetetlenn® v§lik, hogy a tanul·k §ltal 

nem haszn§lt tankºnyvekbŖl is szerezz¿nk be n®h§ny kºnyvt§ri p®ld§nyt - elsŖsorban tart·s 

tankºnyvekbŖl -, mert azok olyan inform§ci·kat tartalmazhatnak, amelyek k¿lºnºsen 

hasznosak lehetnek az egyes tant§rgyakkal elm®ly¿ltebben foglalkoz· di§kok sz§m§ra (pl. 

matematika, fizika, k®mia feladatgyŤjtem®nyek). A kor§bbin§l m®g nagyobb hangs¼lyt kell 

fektetn¿nk tanul·ink idegen nyelvi felk®sz¿l®s®t seg²tŖ kºnyvt§ri k²n§lat bŖv²t®s®re (kºnyvek, 

tesztkºnyvek, idegen nyelvŤ foly·iratok, CD-ROM-ok stb.).  
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1.3. Kºnyvt§runk gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk  

1.3.1. Az iskola pedag·giai programja: Kºnyvt§runk gyŤjtŖkºre eszkºze a pedag·giai 

program megval·s²t§s§nak, az iskolai kºnyvt§r kiemelten vesz r®szt az §ltal§nos ®s saj§tos 

pedag·giai program megval·s²t§s§ban, illetve §ltal§nos nevel®si c®ljainkban. Ćllom§ny§val 

seg²ti a di§kok ®s a pedag·gusok felk®sz¿l®s®t tan·r§ikra, ahol biztos²tja a sz¿ks®ges 

dokumentumok, pl. verseskºtetek, kºtelezŖ olvasm§nyok, nºv®nyhat§roz·k, atlaszok stb. 

haszn§lat§t is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kºnyvt§ros seg²ts®g®vel a magyar nyelv ®s 

irodalom tant§rgy tantervi kºvetelm®nyeiben szereplŖ kºnyvt§ri ·r§k megtart§sra ker¿ljenek, 

®s a gyŤjtŖkºri szab§lyzatban szereplŖ dokumentumok, valamint a katal·gus ®s a kºnyvt§r 

mint rendszer haszn§lat§t a di§kok elsaj§t²thass§k.  

1.3.2. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºri szempontjai: Az iskolai kºnyvt§r olyan §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ, 

korl§tozottan nyilv§nos szakkºnyvt§r, amely megŖrzi, felt§rja, szisztematikusan gyŤjti ®s 

haszn§latra bocs§tja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozz§k az iskol§ban foly· 

oktat· - nevelŖmunk§t. A tanul·k r®sz®rŖl teljess®gre tºrekvŖ, a pedag·gusok r®sz®rŖl 

®rt®kelŖ v§logat§ssal gyŤjt.  

4. Tematikus (fŖ ®s mell®k gyŤjtŖkºr):  

4.1. FŖ gyŤjtŖkºr: A tºrzsanyag fŖ gyŤjt®si szempontja a viszonylagos teljess®gre val· 

tºrekv®s.  

4.2. A tanul§s, tan²t§s sor§n eszkºzk®nt jelenik meg:  

¶ l²rai, pr·zai, dr§mai antol·gi§k  

¶ klasszikus ®s kort§rs szerzŖk mŤvei, gyŤjtem®nyes kºtetei  

¶ egyes klasszikus ®s kort§rs szerzŖk teljes ®letmŤvei  

¶ nemzetek irodalma (klasszikus ®s modem irodalom)  

¶ tematikus antol·gi§k  

¶ ®letrajzok, tºrt®nelmi reg®nyek  

¶ ifj¼s§gi reg®nyek  

¶ §ltal§nos lexikonok,enciklop®di§k  

¶ az ¼jonnan bel®pŖ hittan tant§rgy tan²t§s§hoz sz¿ks®ges dokumentumok  

¶ a tananyaghoz kapcsol·d· - a tudom§nyokat r®szben vagy teljesen bemutat· alap- ®s  

¶ kºz®pszintŤ seg®dkºnyvek, tºrt®neti ºsszefoglal·k, ismeretkºzlŖ mŤvek  

¶ az §ltal§nos iskol§ban haszn§lt tankºnyvek, munkaf¿zetek, feladatlapok  

¶ a megy®re ®s v§rosunkra vonatkoz· helyismereti ®s helytºrt®neti kiadv§nyok  

¶ a helyi tantervekhez kapcsol·d· "kºtelezŖ" ®s aj§nlott olvasm§nyok  

¶ a nevel®s, oktat§s elm®let®vei foglalkoz· legfontosabb k®zikºnyvek  

¶ a k¿lºnf®le tant§rgyak oktat§s§t seg²tŖ m·dszertani k®zikºnyvek, seg®dletek  

¶ pszichol·giai mŤvek, gyermek ®s ifj¼kor l®lektana  

¶ felv®teli kºvetelm®nyekrŖl, a tov§bbtanul§s lehetŖs®geirŖl k®sz²tett kiadv§nyok  

¶ az iskolai kºnyvt§r tev®kenys®g®t ®rintŖ jogszab§lyok, §ll§sfoglal§sok  

¶ napilapok, szaklapok, magyar ®s idegen nyelvŤ foly·iratok,  

¶ kiadv§nyok az iskolai kºnyvt§r §llom§nygyarap²t§s§hoz, pl. mintakatal·gusok, 
tant§rgyi bibliogr§fi§k, jegyz®kek,  
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¶ az oktat§ssal ºsszef¿ggŖ statisztikai kiadv§nyok, kimutat§sok  

¶ csal§djogi, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos jogszab§lyok, rendeletek ®s 

azok gyŤjtem®nyei  

¶ az oktat§ssal kapcsolatos jogszab§lyok, rendeletek ®s azok gyŤjtem®nyei  

¶ a tan¿gyigazgat§ssal, gazd§lkod§ssal kapcsolatos szakirodalom ®s jogszab§lyok, 
illetve azok gyŤjtem®nyei  

 

4.3. Mell®k gyŤjtŖkºr:  

¶ a fŖ gyŤjtŖkºrt kieg®sz²tŖ, erŖs v§logat§ssal gyŤjtºtt dokumentumok kºre  

¶ audiovizu§lis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kºnyvt§r §llom§ny§ba 

tartoz·, kor§bban haszn§lt egy®b audiovizu§lis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 

audio- ®s videokazett§k, diafilmek v§logat§sra, selejtez®sre szorulnak).  

5. Tipol·gia / dokumentumt²pusok:  

5.1. ĉr§sos nyomtatott dokumentumok  

¶ kºnyv, seg®dkºnyv, tankºnyv, tart·s tankºnyv  

¶ periodikumok: foly·iratok  

¶ t®rk®pek, atlaszok  

 

5.2. Audiovizu§lis ismerethordoz·k  

¶ k®pes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)  

¶ hangz· dokumentumok (magn·kazetta, CD, bakelitlemez)  

 

5.3. Sz§m²t·g®pprogramok, sz§m²t·g®ppel olvashat· ismerethordoz·k: CD-ROM, 

multim®di§s CD-k  

 

5.4. Egy®b dokumentumok:  

¶ pedag·giai program  

¶ p§ly§zatok  

¶ oktat·csomagok  

Az iskola kºnyvt§ra folyamatosan szerzi be a teljes m®lys®gi szintŤ dokumentumokat, 

anyagokat. A v§logatott gyŤjt®si szintŤ anyagok beszerz®se, §llom§nygyarap²t§sa p®nz¿gyi, 

t§rgyi ®s egy®b felt®telektŖl f¿ggŖen esetenk®nt tºrt®nik a kºnyvt§ros javaslata, valamint az 

int®zm®ny vezetŖj®nek ²r§sbeli j·v§hagy§sa alapj§n abban az esetben, ha a kºnyvt§ros r®sz®re 

rendelkez®sre §ll· keretºsszeget a beszerz®s meghaladja.  

Ha az eseti §llom§nygyarap²t§st az adott idŖszak keretºsszege fedezi, a beszerz®srŖl a 

kºnyvt§ros dºnt, a munkakºzºss®g-vezetŖk szakmai tan§csait figyelembe v®ve, kik®rve 

felettese v®lem®ny®t.  

II. K¥NYVTĆRHASZNĆLATI £S SZOLGĆLTATĆSI SZABĆLYZAT 

2.1. A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre  

Az iskolai kºnyvt§r korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. Az iskolai kºnyvt§rat az iskola tanul·i, 

pedag·gusai, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·i ®s a tanul·kon kereszt¿l a sz¿leik 
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haszn§lhatj§k. Sz¿ks®g eset®n az iskola tanul·i sz§m§ra elŖad§st, foglalkoz§st tart· k¿lsŖ 

nevelŖ is ig®nybe veheti a foglalkoz§s megtart§s§hoz sz¿ks®ges kºnyvt§ri szolg§ltat§st.  

2.1.1.Beiratkoz§s:  

A beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan. A tanul·i jogviszony, illetŖleg a 

munkaviszony kezdetekor automatikus, megszŤn®sekor a kºnyvt§ri tags§g is megszŤnik.  

A kºnyvt§r beiratkoz§sn§l a kºvetkezŖ adatokat k®ri:  

¶ n®v (asszonyokn§l sz¿let®si n®v),  

¶ sz¿let®si hely ®s idŖ,  

¶ anyja neve,  

¶ §lland· lakhely, illetve ideiglenes lakc²m, ha az helyi vagy kºrny®kbeli,  

¶ szem®lyi igazolv§ny vagy ¼tlev®l sz§ma.  

Az adatokban bekºvetkezett v§ltoz§sokat a kºnyvt§rhaszn§l· kºteles bejelenteni az 

int®zm®nynek. A tanul·knak az iskol§b·l tºrt®nŖ elt§voz§si sz§nd®k§r·l az igazgat· 

t§j®koztatja a kºnyvt§ros tan§rt. A nyugd²jba vonul· vagy m§s okokb·l, az iskol§b·l elt§voz· 

koll®g§k az §ltaluk kºlcsºnzºtt anyagokat az int®zm®nybŖl val· elt§voz§suk elŖtt leadj§k.  

Az adatokat csak az olvas·val val· kapcsolattart§shoz, a kºnyvt§ri nyilv§ntart§sokhoz illetve 

tartoz§s eset®n a v®grehajt§si elj§r§shoz haszn§lja fel. Az adatok a kºnyvt§ri tags§g 

megsz¿ntet®se ut§n tºrl®sre ker¿lnek.  

2.1.2.A kºnyvt§rhaszn§lat m·djai  

 

a, helyben haszn§lat 

Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k:  

¶ a k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz,  

¶ a k¿lºngyŤjtem®nyek: audiovizu§lis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 
muze§lis dokumentumok, foly·iratok (legutols· sz§mok)  

A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a szaktan§rok egy-egy tan²t§si ·r§ra, indokolt 

esetben a kºnyvt§r z§r§sa ®s nyit§sa kºzºtti idŖre kikºlcsºnºzhetik.  

A kºnyvt§ros-tan§r szakmai seg²ts®get ad:  

¶ az inform§ci·k kºzºtti eligazod§sban,  

¶ az inform§ci·k kezel®s®ben,  

¶ a szellemi munka technik§j§nak alkalmaz§s§ban,  

¶ a technikai eszkºzºk haszn§lat§ban.  

 

b, kºlcsºnz®s  

¶  A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tan§r tudt§val szabad 

kivinni.  

¶ Dokumentumokat kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel 

szabad.  

¶ A kºlcsºnz®s nyilv§ntart§sa jelenleg pap²r alapon tºrt®nik.  
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A kºnyvt§rb·l egy alkalommal legfeljebb h§rom dokumentum kºlcsºnºzhetŖ egy h®t 

idŖtartamra. A kºlcsºnz®si hat§ridŖ egy ï indokolt esetben k®t ï alkalommal 

meghosszabb²that· ¼jabb egy h®tre. A tºbb p®ld§nyos kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok 

kºlcsºnz®si hat§rideje ®s hosszabb²t§sa sz¿ks®g eset®n n®gy h®t lehet. A kºlcsºnz®sben l®vŖ 

dokumentumok elŖjegyezhetŖk.  

A kºnyvt§rral szemben fenn§ll· t¿relmi idŖn fel¿li k®sedelem, tartoz§s ideje alatt a 

kºlcsºnz®s nem vehetŖ ig®nybe. Az iskol§b·l t§voz· tanul·k eset®ben a tanul·i jogviszony 

megszŤn®s®nek idŖpontj§ig a kºlcsºnzºtt tankºnyveket, tart·s tankºnyveket, egy®b kºnyvt§ri 

dokumentumokat vissza kell szolg§ltatni.  

A pedag·gusok a tan®v sor§n egy-egy tananyagr®szhez a sz¿ks®ges mennyis®gŤ 

dokumentumot az anyagr®sz feldolgoz§s§hoz sz¿ks®ges ideig haszn§lhatj§k.  

Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvekkel kapcsolatos 

szab§lyokat SZMSZ-¿nk IV. pontja tartalmazza.  

Az elveszett vagy rong§l§st·l kºnyvt§ri haszn§latra alkalmatlann§ v§lt dokumentumot az 

olvas· kºteles egy kifog§stalan p®ld§nnyal vagy a kºnyvt§r sz§m§ra sz¿ks®ges m§s mŤvel 

p·tolni.  

c, Csoportos haszn§lat  

Az oszt§lyok, a tanul·csoportok, a szakkºrºk r®sz®re a kºnyvt§ros-tan§r, az oszt§lyfŖnºkºk, a 

szaktan§rok, a szakkºrvezetŖk kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§kat, foglalkoz§sokat 

tarthatnak. A szak·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§ra az ºssze§ll²tott, a kºnyvt§ri nyitva 

tart§snak megfeleltetett ¿temterv szerint ker¿l sor. A kºnyvt§ros tan§r szakmai seg²ts®get ad a 

foglalkoz§sok megtart§s§hoz.  

 

2.1.3. A kºnyvt§r egy®b szolg§ltat§sai  

¶ inform§ci·szolg§ltat§s,  

¶ szakirodalmi t®mafigyel®s,  

¶ irodalomkutat§s  

¶ internet-haszn§lat  

III. KATALčGUSSZERKESZT£SI SZABĆLYZAT 

3.1. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa  

Az iskolai kºnyvt§r §llom§nya alapkatal·gusokkal felt§rva §ll az olvas·k rendelkez®s®re.                 

A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum le²r§s) ®s 

tartalmi (oszt§lyoz§s) felt§r§s§t, s ezt eg®sz²ti ki a rakt§ri jelzet meg§llap²t§sa.  

Az adatokat rºgz²tŖ katal·guselem tartalmazza:  

¶ rakt§ri jelzet  

¶ bibliogr§fiai ®s besorol§si adatokat  

¶ ETO szakjelzeteket  

¶ t§rgyszavakat  

3.2. A dokumentum le²r§s szab§lyai  
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A le²r§s c®lja, hogy rºgz²tse a kºnyvt§ri §llom§ny dokumentumainak adatait (bibliogr§fiai 

le²r§s) ®s biztos²tsa a visszakereshetŖs®get (besorol§si adatok).  

A bibliogr§fiai le²r§s szab§lyait szabv§nyok rºgz²tik dokumentumt²pusonk®nt. A le²r§s forr§sa 

minden esetben az adott dokumentum. A szabv§ny ®rtelm®ben az iskolai kºnyvt§r az 

egyszerŤs²tett le²r§st alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagy§sa. A le²rt adatokra 

ugyanazok szab§lyok ®rv®nyesek.  

A kºnyvt§rban alkalmazott egyszerŤs²tett bibliogr§fiai le²r§s adatai:  

¶ fŖc²m: p§rhuzamos c²m: alc²m: egy®b c²madat  

¶ szerzŖs®gi kºzl®s  

¶ kiad§s sorsz§ma, minŖs®ge  

¶ megjelen®si hely: kiad· neve, megjelen®s ®ve  

¶ oldalsz§m+ mell®kletek: illusztr§ci·; m®ret  

¶ sorozatc²m, sorozatsz§m, ISSN sz§m  

¶ megjegyz®sek  

¶ kºt®s: §r  

¶ ISBN sz§m  

A besorol§si adatok biztos²tj§k a katal·gust®telek visszakereshetŖs®g®t.  

Az iskolai kºnyvt§rban az al§bbi besorol§si adatokat rºgz²tj¿k:  

¶ a fŖt®tel besorol§si adata (szem®lyn®v vagy test¿letn®v vagy a mŤ c²me)  

¶ c²m szerinti mell®kt®tel  

¶ kºzremŤkºdŖi mell®kt®tel  

¶ t§rgyi mell®kt®tel  

3.3. Rakt§ri jelzetek  

A dokumentumok visszakereshetŖs®g®t rakt§ri jelzetekkel biztos²tjuk. A rakt§ri jelzetet 

r§vezetj¿k a dokumentumra ®s a dokumentum ºsszes katal·gusc®dul§j§ra. A sz®pirodalmi 

mŤvek rakt§ri jelzete a betŤrendi jel, azaz Cutter-sz§m. A szakirodalmat ETO-szakrendi 

jelzetekkel l§tjuk el, mely a tartalmi elk¿lºn²t®st biztos²tja. Az ETO fŖcsoportjai alapj§n 

ker¿lnek a mŤvek a polcokon elrendez®sre.  

3.4. Az iskolai kºnyvt§r katal·gusa  

 

A t®telek belsŖ elrendez®se szerint:  

¶ betŤrendes le²r· katal·gus (szerzŖ neve ®s a mŤ c²me alapj§n)  

¶ t§rgyi katal·gus (ETO szakkatal·gus)  

 

Dokumentumt²pusok szerint:  

¶ kºnyv  
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IV. TANK¥NYVTĆRI SZABĆLYZAT 

4.1. Jogszab§lyi rendelkez®sek az ingyenes tankºnyvi ell§t§s rendj®rŖl: 

 Å 2013. ®vi CCXXXII. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®s tankºnyv ell§t§s§r·l 

Å 501/2013. (XII.29.) Korm§nyrendelet a nemzeti kºznevel®s tankºnyv ell§t§s§r·l sz·l· 

2013. ®vi tºrv®ny egyes rendelkez®seinek v®grehajt§s§r·l, valamint a tankºnyv ell§t§sban 

kºzremŤkºdŖ kijelºl®s®rŖl  

Å17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankºnyvv®, pedag·gus-k®zikºnyvv® nyilv§n²t§s, a 

tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl  

 

 Az Oktat§si Hivatal teszi kºzz® a tankºnyvek hivatalos jegyz®k®t, amelyet folyamatosan 

fel¿lvizsg§l ®s friss²t.  

4.2.  Az int®zm®ny a kºvetkezŖ m·don tesz eleget az ingyenes tankºnyvi ell§t§s 

kºtelezetts®g®nek:  

4.2.1. Az ingyenes tankºnyvre jogosult di§kok az iskolai kºnyvt§r nyilv§ntart§s§ba felvett 

tankºnyveket kapj§k meg haszn§latra.  

4.2.2. Ezeket a tankºnyveket a di§kok a kºnyvt§ri kºnyvekre vonatkoz· szab§lyok alapj§n 

haszn§lj§k. Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvek arra 

az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat tanulja. Amennyiben az 

ingyenes tankºnyvt§mogat§s r®v®n kapott tankºnyvet a tanul· nem haszn§lja folyamatosan, a 

tan®v v®g®n j¼nius 15-ig minden kºlcsºnz®sben l®vŖ dokumentumot vissza kell juttatni az 

iskolai kºnyvt§rba. A megv§s§rolt kºnyv ®s tankºnyv az iskola tulajdon§ba, az iskolai 

kºnyvt§r §llom§ny§ba ker¿l.  

4.2.3. A kºlcsºnz®s rendje  

A tanul·k a tan®v sor§n haszn§lt tankºnyveket ®s seg®dkºnyveket (atlasz, feladatgyŤjtem®ny) 

szeptemberben a kºnyvt§rb·l kºlcsºnzik. Al§²r§sukkal igazolj§k a kºnyvek §tv®tel®t, illetve 

elolvass§k ®s al§²r§sukkal elfogadj§k a nyilatkozatot a tankºnyvek haszn§lat§ra ®s 

visszaad§s§ra vonatkoz·an. Ennek szºvege:  

 

NYILATKOZAT  

Alul²rott sz¿lŖ/gondviselŖ ééééééééééééé nevŤ é. oszt§lyos gyermekem 

r®sz®re a ééééé..-as tan®vre az al§bbi tankºnyveket §tvettem, melyeket 201... j¼nius 15-

ig az iskola r®sz®re visszajuttatok. 

Tankºnyvek megnevez®se: 

A fenti kºnyvek®rt ï elveszt®s, megrong§l·d§s eset®n ï anyagi felelŖss®get v§llalok. 

Beretty·¼jfalu, 20éééééééé..  

____________________________ 

        sz¿lŖ/gondviselŖ al§²r§sa 

A di§kok a tan®v befejez®se elŖtt, legk®sŖbb j¼nius 15-ig kºtelesek a tan®v elej®n, illetve 

tan®v kºzben felvett tankºnyveket a kºnyvt§rban leadni. A tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· 
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sz¿lŖje kºteles a kºlcsºnzºtt tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l sz§rmaz· k§rt az 

iskola h§zirendj®ben meghat§rozottak szerint az iskol§nak megt®r²teni. Nem kell megt®r²teni a 

tankºnyv, munkatankºnyv stb. rendeltet®sszerŤ haszn§lat§b·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st.  

4.2.4. A tankºnyvek nyilv§ntart§sa 

Az iskolai kºnyvt§r k¿lºn adatb§zisban, ĂTankºnyvt§rò elnevez®ssel kezeli az ingyenes 

tankºnyvell§t§s biztos²t§s§hoz sz¿ks®ges tankºnyveket.  

£vente lelt§rlist§t k®sz²t:  

¶ az egyedi kºlcsºnz®sekrŖl (folyamatos)  

¶ a napkºziben ®s a tanul·szob§n let®t l®trehoz§sa (szeptember)  

¶ ºsszes²tett list§t az ¼jonnan beszerzett tankºnyvekrŖl (szeptember-okt·ber)  

¶ ºsszes²tett list§t k®sz²t a k®szleten l®vŖ m®g haszn§lhat· tankºnyvekrŖl (j¼nius 15-ig)  

¶ list§t k®sz²t a selejtezendŖ tankºnyvekrŖl (okt·ber-november)  

¶ list§t k®sz²t a kºnyvt§rban tal§lhat· 25%-b·l beszerzett kºtelezŖ ®s aj§nlott 

olvasm§nyokr·l  

4.2.5. K§rt®r²t®s  

A tanul· a t§mogat§sk®nt kapott ingyenes tankºnyvet (tart·s tankºnyvet, oktat§si 

seg®danyagot stb., tov§bbiakban tankºnyv) kºteles megŖrizni ®s rendeltet®sszerŤen haszn§lni. 

EbbŖl fakad·an elv§rhat· tŖle, hogy az §ltala haszn§lt tankºnyv legal§bb n®gy ®vig 

haszn§lhat· §llapotban legyen. Az elhaszn§l·d§s m®rt®ke ennek megfelelŖen:  

¶ az elsŖ ®v v®g®re legfeljebb 25 %-os  

¶ a m§sodik ®v v®g®re legfeljebb 50 %-os  

¶ a harmadik ®v v®g®re legfeljebb 75 %-os  

¶ a negyedik ®v v®g®re 100 %-os lehet.  

Amennyiben a tanul· az iskolai kºnyvt§rb·l tankºnyvet, tart·s tankºnyvet kºlcsºnºz, a 

tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l 

sz§rmaz· k§rt az iskol§nak megt®r²teni.  

K§rt®r²t®s m·djai:  

1. ugyanolyan kºnyv beszerz®se  

2. anyagi k§rt®r²t®s az igazgat· ²r§sos hat§rozat§ra  

Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l indokolatlanul nagyobb, a 

tanul·nak a tankºnyv §tv®telekor ®rv®nyes v®tel§r§nak megfelelŖ h§nyad§t kell kifizetnie.             

A tankºnyvkºlcsºnz®ssel, a tankºnyv elveszt®s®vel, megrong§l§s§val okozott 

k§rmegt®r²t®s®vel, a k§rt®r²t®si kºtelezetts®g m®rs®kl®s®vel, illetve elenged®s®vel 

kapcsolatban a sz¿lŖ §ltal beny¼jtott k®relem elb²r§l§sa az igazgat· hat§skºre.  

A tankºnyvek rong§l§s§b·l eredŖ k§rt®r²t®si ºsszeg tankºnyvek ®s seg®dkºnyvek (kºtelezŖ 

olvasm§nyok, feladatgyŤjtem®nyek, sz·t§rak) beszerz®s®re ford²that·.  
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V. Munkakºri le²r§s az iskolai kºnyvt§ros sz§m§ra 

Kºzvetlen felettese: az igazgat·  

Kinevez®se: munkaszerzŖd®se szerint  

Az iskolai kºnyvt§ros fŖbb tev®kenys®geinek ºsszefoglal§sa  

¶ felelŖss®ggel tartozik az iskolai kºnyvt§rban elhelyezett kºnyvek, a szakmai 

munk§hoz sz¿ks®ges technikai eszkºzºk, szeml®ltetŖ eszkºzºk, seg®deszkºzºk 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§nak biztos²t§s§®rt, az esetleges probl®m§k azonnali 

jelz®s®®rt,  

¶ kezeli a szaklelt§rt, az igazgat· §ltal elŖ²rt idŖszakban a lelt§rakat kezelŖ dolgoz·val 

elv®gzi a lelt§roz§st,  

¶ folyamatosan vezeti a lelt§rkºnyveket, v®gzi a gyŤjtem®ny felt§r§s§t, a digitaliz§l§ssal 
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat· hat§roz meg sz§m§ra az al§bbi elvek 

szerint:  

¶ azonnal jelzi az igazgat·nak a kºztes idŖszakban a szaklelt§rban keletkezett hi§nyt,  

¶ felelŖs a technikai eszkºzºk ®s taneszkºzºk §llapot§nak megŖrz®s®®rt, a sz¿ks®ges 
jav²t§sok  

¶ ir§nti ig®ny bejelent®s®®rt, kiemelt figyelemmel k²s®ri a nagy ®rt®kŤ eszkºzºket 
(sz§m²t·g®p, projektor, DVD-lej§tsz·, erŖs²tŖ, stb.)  

¶ munkakapcsolatot tart a munkakºzºss®gek vezetŖivel valamint a magyar nyelvet ®s 
irodalmat tan²t· tan²t·kkal, tan§rokkal, jelzi az esetleges probl®m§kat.  

¶ minden tan®vben ºssze§ll²t§st k®sz²t az iskolai kºnyvt§r sz§m§ra beszerzendŖ 

kºnyvekrŖl, tart·s tankºnyvekrŖl ®s oktat§si seg®dletekrŖl,  

¶ a nyitva tart§si idŖ szerint biztos²tja a kºnyvt§r nyitva tart§s§t, regisztr§lja a 
kºnyvt§rat ig®nybe vevŖ tanul·kat, gondoskodik a nyitva tart§s kif¿ggeszt®s®rŖl,  

¶ statisztikai adatokat szolg§ltat a kºnyvt§r mŤkºd®s®rŖl, a kºnyvbeszerz®sekrŖl,  

¶ minden ®vben legal§bb egy alkalommal kimutat§st tesz kºzz® a beszerzett fontosabb 
¼j kºnyvekrŖl, amelyet a tan§ri szob§ban ®s a kºnyvt§ri hirdetŖt§bl§n kif¿ggeszt,  

¶ gondoskodik az iskolai kºnyvt§r megfelelŖ §llapot§r·l, az eszkºzºk oktat§sra 

alkalmas §llapot§nak fenntart§s§r·l ®s a szekr®nyek, fi·kok, polcok rendj®rŖl,  

¶ elv®gzi a normat²v tankºnyvell§t§s felm®r®s®vel kapcsolatos feladatokat, elk®sz²ti az 
ºsszegz®st, kiosztja a normat²v tankºnyveket, begyŤjti a kºlcsºnz®ssel biztos²tott 

normat²v tankºnyveket,  

¶ kif¿ggeszt®ssel ®s elektronikus form§ban kºzz®teszi az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t,  

¶ lebonyol²tja a kºnyvt§r sz§m§ra v§s§rland· kºnyvek beszerz®s®t, elv®gzi az 
elsz§mol§st,  

¶ minden tan®vben m§jus 31-ig felm®r®st k®sz²t a tart·s kºnyvekkel kapcsolatos 

kºlcsºnz®si ig®nyekrŖl,  

¶ minden tan®vben j¼nius 20-ig a tan§riban ®s a tanul·k sz§m§ra egyar§nt kºzz®teszi a 

kºlcsºnºzhetŖ tart·s tankºnyvek ®s seg®dkºnyvek list§j§t,  

¶ felelŖs az iskolai kºnyvt§r mindenkori z§r§s§®rt.  
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3.sz. mell®klet 

 

¦GYYVITELI, IRATKEZEL£SI £S ADATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

 

A Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola ®s Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola ¿gyvitel®vel ®s 

iratkezel®s®vel kapcsolatos feladatokat az al§bbiak szerint szab§lyozom. 

 

Az iratkezel®s ®s az ¿gyint®z®s §ltal§nos szab§lyai 

Az iratkezel®s rendj®nek szab§lyoz§sa a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a kºzokiratokr·l, a 

kºzlev®lt§rakr·l ®s a mag§nlev®lt§ri anyag v®delm®rŖl sz·l· 1995. ®vi LXVI. tºrv®ny 

rendelkez®sei, a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl sz·l· 

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 29. pont 

84-86. Ä elŖ²r§sai figyelembev®tel®vel k®sz¿lt, a GDPR alapj§n k®sz¿lt. 

 

1. Az int®zm®ny ¿gyvitel®nek rendje 

 

1.1. Az ¿gyvitellel kapcsolatos fogalmak 

a.) ¦gykºr azon ¿gyek ºsszess®ge, csoportja, mely az iskola ®let®hez, tev®kenys®g®hez, 

illetve az iskolai tev®kenys®gben kºzremŤkºdŖ szem®lyekhez kapcsol·dik. Az 

¿gykºrbe tartoz· ¿gyek megold§s§r·l az int®zm®ny vezetŖje §ltal kijelºlt illet®kes 

iskolai dolgoz·nak kell gondoskodni.  

Az iskola fŖbb ¿gykºrei: 

¶ vezet®si ¿gykºr 

¶ igazgat§si ¿gykºr 

¶ nevel®si, oktat§si ¿gykºr 

¶ gazdas§gi ¿gykºr 

¶ szem®lyi, dolgoz·i ¿gykºr 

¶ tanul·i ¿gykºr 

b.)    Az ¿gyvitel az iskola hivatalos ¿gyeinek int®z®s®ben kifejtett tev®kenys®g. 

 

1.2. Az ¿gyvitel ®s az ¿gyiratkezel®s ir§ny²t§sa fel¿gyelete 

Az iskolai feladatok ell§t§s§val kapcsolatos hivatalos ¿gyek szervez®s®t, int®z®s®t, az ¿gyeket 

k²s®rŖ iratkezel®st, valamint ezek ellenŖrz®s®t az int®zm®ny igazgat·ja, az igazgat·helyettesek 

®s a tagint®zm®ny -vezetŖk fel¿gyelik, ir§ny²tj§k az al§bbiak szerint:  

a.)   Igazgat· 

¶ elk®sz²ti ®s kiadja az iskola ¿gyviteli ®s iratkezel®si szab§lyzat§t; 

¶ jogosult az iskol§ba ®rkezŖ k¿ldem®nyek felbont§s§ra;   

¶ jogosult kiadv§nyozni; 

¶ kijelºli az iratok ¿gyint®zŖit; 

¶ meghat§rozza az iratok selejtez®s®nek ®s lev®lt§rba k¿ld®s®nek ®v®t. 

 

b.)   Az  igazgat·helyettes ®s a tagint®zm®ny -vezetŖ 

¶ ellenŖrzi, hogy az iskol§ban az iratkezel®s a vonatkoz· jogszab§lyok ®s az 

iratkezel®si szab§lyzat elŖ²r§sai szerint tºrt®njen; 

¶ figyelemmel k²s®ri az iratkezel®sre vonatkoz· jogszab§lyokat ®s  annak v§ltoz§saira 

az iratkezel®si szab§lyzat m·dos²t§sa v®gett felh²vja az igazgat· figyelm®t; 

¶ jogosult az iskol§ba ®rkezŖ k¿ldem®nyek felbont§s§ra; 

¶ jogosult a kiadv§nyoz§sra; 
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¶ kijelºli az iratok ¿gyint®zŖit; 

¶ ir§ny²tja ®s ellenŖrzi az iskolatitk§r, ¿gyviteli dolgoz· munk§j§t; 

¶ elŖk®sz²ti ®s lebonyol²tja az iratt§ri anyag selejtez®s®t ®s lev®lt§ri §tad§s§t. 

 

1.3. Az ¿gyvitel ®s az ¿gyiratkezel®s szem®lyi felt®telei 

Az iskolai feladatok ell§t§s§val kapcsolatos hivatalos ¿gyek szervez®se, int®z®se, az ¿gyeket 

k²s®rŖ iratkezel®s, az al§bbiak feladata:  

a.) Iskolatitk§r, ¿gyviteli dolgoz·  

¶ kºteles munk§j§t az iratkezel®sre vonatkoz· jogszab§lyok ®s az iratkezel®si 

szab§lyzat elŖ²r§sai alapj§n v®gezni; 

¶ kºteles a tudom§s§ra jutott hivatali titkot megŖrizni; 

¶ feladatai: 

o a k¿ldem®nyek §tv®tele; 

o az iktat§s; 
o az esetleges elŖ²ratok csatol§sa 

o az iratok mutat·z§sa; 
o az iratok belsŖ tov§bb²t§sa az ¿gyint®zŖkhºz, az ezzel kapcsolatos 

nyilv§ntart§s vezet®se; 

o a kiadv§nyok tiszt§z§sa, sokszoros²t§sa; 
o a kiadv§nyok tov§bb²t§sa, postai felad§sa, k®zbes²t®se, illetve §tad§sa a 

k®zbes²tŖnek; 

o a hat§ridŖs iratok kezel®se ®s nyilv§ntart§sa; 

o az elint®zett ¿gyek iratainak iratt§ri elhelyez®se; 

o az iratt§r kezel®se, rendez®se; 

o az iratt§ri jegyz®kek k®sz²t®se; 
o kºzremŤkºd®s az iratt§ri anyag selejtez®s®n®l ®s lev®lt§ri §tad§s§n§l. 

b.)   K®zbes²tŖ (hivatalseg®d) 

¶ felelŖs a r§b²zott k¿ldem®nyek megŖrz®s®®rt, iskol§n bel¿li ®s k¿lsŖ tov§bb²t§s§®rt;
   

¶ munk§j§t az iskolatitk§r ¼tmutat§sa ®s ir§ny²t§sa szerint v®gzi; 

¶ felelŖs a k®zbes²tŖkºnyv megŖrz®s®®rt; 

¶ feladata: 

o a k¿ldem®nyek postai §tv®tele; 

o a k¿ldem®nyek k®zbes²t®se; 
o a k®zbes²tŖ kºnyv al§²rat§sa a c²mzettel. 

 

1.4. Az iratokkal, ¿gyekkel kapcsolatos feladatok 

a.)   Az igazgat· a k¿ldem®nnyel kapcsolatos ¿gyek elint®z®s®re az iskola dolgoz·i kºz¿l 

¿gyint®zŖt jelºl ki. 

b.)   Az ¿gyint®zŖ kijelºl®s®vel egyidŖben az igazgat·: 

¶ meghat§rozza az elint®z®s hat§ridej®t; 
¶ esetlegesen utas²t§sokat ad az elint®z®s m·dj§ra  

c.)   Az igazgat· §ltal szign§lt iratokat az iskolatitk§r/¿gyviteli dolgoz· kºteles halad®ktalanul 

bevezetni az iktat·kºnyvbe (nyilv§ntart·kºnyvbe) ®s eljuttatni azokat a kijelºlt 

¿gyint®zŖhºz.  

d.)   Az ¿gyint®zŖ az ¿gyeket halad®ktalanul, ®rkez®si sorrendben, illetve hat§ridej¿k 

figyelembe v®tel®vel kºteles elint®zni. 



A BERETTYÓÚJFALUI JÓZSEF ATTILA ÁLTALÁNOS ISKOLA 
és  alapfokú M ţV£SZETI ISKOLA 

SZERVEZETI ÉS MţKÖDÉSI SZABÁLYZATA 
 

 
98 

e.)   Az ¿gyint®z®s hat§rideje: 

¶ a tanul·kkal kapcsolatos ¿gyekben legk®sŖbb az iktat§s napj§t·l sz§m²tott 5 nap; 

¶ az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben az iskola igazgat·ja dºnt a hat§ridŖrŖl. 
   

Amennyiben az igazgat· m§sk®pp nem rendelkezik, az elint®z®s hat§rideje legk®sŖbb az 

iktat§s napj§t·l sz§m²tott 10 nap. 

f.) Az ¿gy elint®z®se tºrt®nhet szem®lyesen vagy telefon ¼tj§n is, ez esetben a besz®lget®s, 

elint®z®s idŖpontj§t, a besz®lgetŖ partner nev®t, beoszt§s§t az ¿gyint®z®s eredm®ny®t az 

iratra r§ kell ²rni, ®s azt az ¿gyint®zŖnek al§ kell ²rnia. 

g.)   Az ¿gy elint®z®se ut§n (legk®sŖbb az elint®z®s hat§ridej®nek napj§ig) az iratot - az 

esetleges kiadv§nyoz§sra sz§nt k®zirattal egy¿tt - az ¿gyint®zŖ kºteles visszajuttatni az 

iskolatitk§rnak/¿gyviteli dolgoz·nak. Iktatott irat eset®n az irat visszav®tel®t az iktat·kºnyvbe 

be kell jegyezni. 

h.)  Az iskolatitk§r/¿gyviteli dolgoz· kºteles az ¿gyint®z®sre kiadott iratokat ®s az elint®z®sek 

hat§ridej®t sz§mon tartani, ®s amennyiben az ¿gyint®z®s a hat§ridŖig nem tºrt®nik meg, 

azt az igazgat·nak jelentenie kell. 

i. )   Amennyiben az ¿gy elint®z®se ut§n az ¿gyirattal kapcsolatban tov§bbi int®zked®s 

v§rhat·, az ¿gyint®zŖnek ¼jabb hat§ridŖt kell kitŤznie, ®s ezt fel kell t¿ntetni az iraton. Az 

ilyen iratot az iskolatitk§rnak/¿gyviteli dolgoz·nak hat§ridŖ-nyilv§ntart§sba kell elhelyeznie, 

®s az int®zked®s megtºrt®ntekor vagy a hat§ridŖ lej§rtakor az ¿gyiratot ¼jra el kell juttatnia az 

¿gyint®zŖhºz. 

 

1.5. Felvil§gos²t§s hivatalos ¿gyekben 

a.)   Az iskola ¿gyeivel kapcsolatos b§rmilyen ®rdemi felvil§gos²t§st csak az int®zm®ny 

vezetŖje, vagy az §ltala kijelºlt dolgoz· adhat. 

b.)   Hivatalos szervek r®sz®re inform§ci·kat, adatokat csak ²r§sos megkeres®s alapj§n lehet 

kiadni, rendelkez®sre bocs§tani.  

c.)   A szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®t ï k®relemre ï igazolni kell, az igazol§sul 

felhaszn§lt m§solat leb®lyegz®s®vel al§²r§s§val. Az irat ®s annak m§solat§nak egyezŖs®g®rŖl 

az igazol§s elŖtt gondosan meg kell gyŖzŖdni.  

d.)   Ha az ¿gyet telefonon, vagy szem®lyes t§j®koztat§ssal lehet int®zni, akkor annak 

l®nyeg®t, az elint®z®s hat§ridej®t az ¿gyiratra r§ kell vezetni. 

e.)   Az iskolai ¿gyek int®z®sekor, illetve azokr·l val· felvil§gos²t§s sor§n ¿gyelni kell arra, 

hogy a szem®lyis®gi jogok, valamint az adatv®delmi tºrv®ny rendelkez®sei ne s®r¿ljenek. 

 

1.6. Az iskolai b®lyegzŖk 

a.)   Az iskola hivatalos b®lyegzŖinek k®sz²t®s®re, haszn§lat§ra az igazgat· adhat enged®lyt. 

b.)   A tºnkrement, elavult b®lyegzŖt az igazgat· ellenŖrz®se mellett, meg kell semmis²teni. A 

megsemmis²t®srŖl jegyzŖkºnyvet kell felvenni. 

c.)   A hivatalos b®lyegzŖ elveszt®se eset®n jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, ®s az elveszt®st az 

igazgat·nak kºzlem®nyben kºzz® kell tennie. 

d.)   Az iskola b®lyegzŖirŖl nyilv§ntart§st kell vezetni. A b®lyegzŖk nyilv§ntart§s§nak a 

kºvetkezŖket kell tartalmaznia: 

¶ a b®lyegzŖ sorsz§m§t; 

¶ a b®lyegzŖ lenyomat§t; 

¶ a b®lyegzŖ haszn§lat§ra jogosult szem®ly nev®t, beoszt§s§t; 

¶ a b®lyegzŖ Ŗrz®s®®rt felelŖs szem®ly nev®t; 

¶ a b®lyegzŖ §tv®tel®nek kelt®t ®s az §tv®telt igazol· al§²r§st; 
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¶ a ñMegjegyz®sò rovatot a v§ltoz§sok (visszaad§s, elveszt®s, megsemmis²t®s) 
felt¿ntet®s®re.  

e.)   A b®lyegzŖk nyilv§ntart§s§®rt az iskola igazgat·ja §ltal kijelºlt dolgoz· a felelŖs. 

 

2.  Az iratkezel®s 

¶ az iskol§ba ®rkezŖ beadv§nyok ®s egy®b k¿ldem®nyek, vagy az itt keletkezŖ iratok 

§tv®tele, illet®kess®g szerinti eloszt§sa, iktat§sa, nyilv§ntart§sa; 
¶ a kiadv§nyok ®s egy®b iratok tiszt§z§sa, (le²r§sa, sokszoros²t§sa), tov§bb²t§sa, post§ra 

ad§sa, k®zbes²t®se; 

¶ az iratt§roz§s, iratt§ri kezel®s, megŖrz®s; 

¶ a selejtez®s ®s a lev®lt§rnak val· §tad§s. 

 

3.  A k¿ldem®nyek §tv®tele ®s felbont§sa 

3.1. Az iskol§ba ®rkezŖ k¿ldem®nyek postai §tv®tel®re, az iskola postafi·kj§nak kinyit§s§ra az 

al§bbi dolgoz·k jogosultak: 

¶ igazgat·; 

¶ igazgat·helyettes, tagint®zm®ny-vezetŖ 

¶ iskolatitk§r, ¿gyviteli dolgoz·; 

¶ k®zbes²tŖ, hivatalseg®d 

3.2. Az iskol§nak szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®re az iskola igazgat·ja,  

igazgat·helyettese, tagint®zm®ny-vezetŖje ®s iskolatitk§ra/¿gyviteli dolgoz·ja jogosult.  

A szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®t k®relemre igazolni kell. 

3.3. Amennyiben a k¿ldem®ny c²mz®s®bŖl meg§llap²that·, hogy az nem az iskol§t illeti, 

felbont§s n®lk¿l kell a c²mzetthez eljuttatni, vagy a post§ra visszak¿ldeni. 

3.4. Ha az irat burkolata s®r¿lten vagy felbontottan ®rkezett, a k¿ldem®nyt §tvevŖnek r§ kell 

²rnia a ñS®r¿lten ®rkezettò, illetŖleg ñFelbontva ®rkezettò megjegyz®st, a d§tumot ®s al§ kell 

²rnia. 

3.5. Felbont§s n®lk¿l kell a c²mzetthez tov§bb²tani a n®vre sz·l· iratokat, a 

di§kºnkorm§nyzat, az iskolasz®k, a sz¿lŖi munkakºzºss®g, a munkahelyi szakszervezet 

r®sz®re ®rkezett leveleket. 

3.6. A n®vre sz·l· iratot, amennyiben az nem mag§njellegŤ ®s hivatalos elint®z®st ig®nyel, a 

c²mzetteknek halad®ktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitk§rnak/¿gyviteli dolgoz·nak. 

3.7. A k¿ldem®nyt felbont· dolgoz·nak egyeztetnie kell a bor²t®kon ®s a benne levŖ iratokon 

l®vŖ iktat·sz§mokat, tov§bb§ az iraton felt¿ntetett ®s a t®nylegesen be®rkezett mell®kletek 

sz§m§t. Az elt®r®seket az iratra r§ kell vezetni, ®s errŖl a k¿ldem®ny felad·j§t halad®ktalanul 

®rtes²teni kell. 

3.8. Amennyiben a k¿ldem®nyhez p®nz, illet®kb®lyeg, v§laszb®lyeg van mell®kelve, ezt az 

iratra fel kell jegyezni. 

3.9. A k¿ldem®ny t®ves felbont§sa eset®n a bor²t®kot ism®t le kell ragasztani. A k¿ldem®nyt 

felbont· dolgoz·nak a bor²t®kra r§ kell vezetnie a t®ves felbont§s t®ny®t, s azt d§tummal ®s 

al§²r§ssal kell ell§tnia. A t®vesen felbontott k¿ldem®nyt halad®ktalanul tov§bb²tani kell a 

c²mzetthez. 

3.10. Ha a felad· neve ®s c²me csak a bor²t®kr·l §llap²that· meg; tov§bb§ ha a k¿ldem®ny 

n®vtelen lev®l; illetve ha a felad§s idŖpontj§hoz jogkºvetkezm®ny fŤzŖdik (fellebbez®s, 
b²r·s§gi id®z®s, jelentkez®s, p§ly§zat, fel¿lb²r§lati k®relem, tºrv®nyess®gi k®relem, stb.) a 

bor²t®kot az irathoz kell csatolni, ®s ezt az iraton a mell®kletek felt¿ntet®se mellett jelezni kell. 
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4.  Az iktat§s 

4.1. Az iskola iktat§si rendszere ®vente ¼jrakezdŖdŖ sorsz§mos rendszer, melyet az iskola 

igazgat·ja §ltal hiteles²tett iktat·kºnyvbe kell rºgz²teni. 

4.2. Az iktat§s az iratok be®rkez®s®nek, illetve keletkez®s®nek sorrendj®ben tºrt®nik a 

be®rkez®s napj§n. 

4.3. A k¿ldem®nyeket felbont· vezetŖ, illetve a n®vre sz·l· hivatalos k¿ldem®ny c²mzettje 

kºteles a hivatalos ¿gyiratot az iskolatitk§rnak/¿gyviteli dolgoz·nak iktat§s c®lj§b·l 

bemutatni. 

4.4. Iktatni kell: az iskol§ba ®rkezett ®s azon bel¿l keletkezett iratokat. 

4.5. Nem kell iktatni: megh²v·kat, kºzlºnyºket, sajt·term®keket, rekl§mc®l¼ kiadv§nyokat, 

valamint az olyan iratokat, amelyekrŖl a vonatkoz· rendelkez®sek ®rtelm®ben k¿lºn 

nyilv§ntart§st kell vezetni (pl. kºnyvel®si bizonylatok). 

4.6. Iktat§skor az iratot el kell l§tni az iktat·b®lyegzŖ lenyomat§val, ®s ki kell tºlteni annak 

egyes rovatait: 

¶ az iktat·kºnyv sorsz§m§t (iktat·sz§m), 

¶ irat ®rkez®s®nek (k¿ld®s®nek) ®s a v§lasz idŖpontj§t, 

¶ mell®kletek sz§m§t, 

¶ iratt§ri t®telsz§mot. 

Ezzel egy idŖben, a fenti adatokkal megegyezŖen az iktat·kºnyvbe is be kell jegyezni: 

¶ a sorsz§mot, 

¶ az iktat§s idej®t, 

¶ a bek¿ldŖ nev®t, 

¶ az ¿gy t§rgy§t, 

¶ a mell®kletek sz§m§t, 

¶ az elint®z®s m·dj§t, 

¶ az iratt§ri t®telsz§mot. 

4.7. Az iktat·kºnyv tºbb ®ven kereszt¿l haszn§lhat·. Az iktat§s sorsz§ma azonban napt§ri 

®venk®nt ¼jra kezdŖdik. Az ®v utols· munkanapj§n az iktat·kºnyvet a felhaszn§lt utols· 

sorsz§mot kºvetŖen al§h¼z§ssal, az utols· iktat§s sorsz§m§nak felt¿ntet®s®vel, a kºrb®lyegzŖ 

lenyomat§val ®s az igazgat· al§²r§s§val le kell z§rni. 

4.8. Az iktat·kºnyvben oldalt, iktat·sz§mot ¿resen hagyni nem szabad. 

4.9. T®ves iktat§s (vagy ¿resen hagyott iktat·sz§m eset®n) a t®ves bejegyz®st ®rv®nytelen²teni 

kell. £rv®nytelen²tett iktat·sz§mot ¼jb·l kiadni nem szabad. 

 4.10. Az iktat·kºnyvben a t®ves bejegyz®seket §t kell h¼zni, hogy az eredeti szºveg is 

olvashat· maradjon, ®s fºl® kell ²rni a helyes adatot. 

4.11. Az iktat·kºnyv egy - egy sorsz§m§ra csak egy ¿gyet szabad iktatni. 

4.12. Ha az ¿gyben az iskola iktatott m§r iratot, azt az iktat·nak csatolni kell az ut·bb 

be®rkezett irathoz, ®s ezeket egy¿tt az alapsz§mon (az elsŖ iktat§si sz§mon) kell kezelni. 

 4.13. Ha egy ¿gyben tºbb ®ven §t keletkeznek iratok, az ¼j ®vben mindig ¼j sorsz§mon kell 

kezdeni az iratok nyilv§ntart§s§t, az elŖzŖ ®vekben iktatott anyagot pedig csatolni kell az ¼j 

iktat·sz§mhoz. 

4.14. Az igazgat· enged®lye alapj§n gyŤjtŖsz§mon lehet iktatni az azonos t§rgykºrŤ, az ®v 

folyam§n tºbbszºr elŖfordul· ¿gyeket. 

4.15. Ha az iratok sz§ma egy napt§ri ®vben meghaladja a sz§zat, ®venk®nt n®v- ®s 

t§rgymutat·t kell vezetni. A n®v- ®s t§rgymutat·ban az ¿gyeket a l®nyeg¿ket kifejezŖ egy, 

vagy tºbb c²msz· - n®v, t§rgy, hely, int®zm®ny - alapj§n kell nyilv§ntartani. 
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5.  Kiadv§nyoz§s 

5.1. A kiadv§ny az iskolai ¿gyint®z®s sor§n belsŖ vagy k¿lsŖ ¿gyf®l, szervezet, int®zm®ny stb. 

sz§m§ra k®sz¿lt hivatalos irat. 

5.2. Az ¿gyint®zŖnek az ¿gyint®z®s sor§n el kell k®sz²tenie a kiadv§ny tervezet®t.              A 

kiadv§ny tervezet®nek tartalmi szempontb·l meg kell egyeznie az elk®sz²tendŖ kiadv§nnyal. 

5.3. Az elk®sz¿lt tervezetet az ¿gyint®zŖnek be kell mutatnia valamelyik kiadv§nyoz§si joggal 

rendelkezŖ vezetŖ dolgoz·nak. Hivatalos irat az iskol§ban csak kiadv§nyoz§si joggal 

rendelkezŖ vezetŖ dolgoz· enged®ly®vel k®sz¿lhet. 

5.4. Iskol§nkban kiadv§nyoz§si (®s egyben al§²r§si) joggal az al§bbi vezetŖ beoszt§s¼ 

dolgoz·k rendelkeznek: 

¶ igazgat·: minden irat eset®ben; 

¶ igazgat·helyettes ®s tagint®zm®ny-vezetŖ: a tanul·kkal ®s az iskola mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos iratok eset®ben; 
5.5. A kiadv§nyoz§sra enged®lyezett tervezetet az iskolatitk§r vagy az ¿gyviteli dolgoz· 

tiszt§zza. 

5.6. A tiszt§z§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok:  

¶ a tiszt§zatnak sz· szerint meg kell egyeznie a tervezet szºveg®vel; 
¶ a tiszt§zatnak tartalmilag ®s formailag meg kell felelnie az iratkezel®si szab§lyzat  

5.10. pontj§ban megfogalmazott kºvetelm®nyeknek; 
¶ le²r§s ut§n a tiszt§zatot ºsszeolvas§s ¼tj§n egyeztetni kell a tervezettel.  

5.7. Tiszt§z§s ut§n a kiadv§nyoz· eredeti al§²r§s§val kell ell§tni az iratokat. 

5.8. A kiadv§nyoz· k¿lºn enged®lye alapj§n a kiadv§nyoz· al§²r§sa n®lk¿l is k®sz¿lhet irat. 

Ilyen esetben az iraton a kiadv§nyoz· neve ut§n ñs. k.ò jelz®st kell tenni, ®s az iratra ñA 

kiadv§ny hitelesò z§rad®kot r§ kell ²rni, majd az iskolatitk§rnak/¿gyviteli dolgoz·nak vagy az 

¿gyint®zŖnek ezt al§²r§s§val hiteles²tenie kell. 

5.9. Az iratok eredeti p®ld§ny§t az al§²r§s mellett el kell l§tni az iskola kºrb®lyegzŖj®nek 

lenyomat§val is. 

5.10. Az iskola hivatalos iratainak (kiadv§nyainak) tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei 

a.)   A kiadv§ny fejl®c®ben:  

¶ az iskola c®gjelz®se (megnevez®s, c²m, telefonsz§m); 

¶ az ¿gy iktat·sz§ma. 

b.)   A kiadv§ny bal felsŖ r®sz®n: 

¶ a kiadv§ny c²mzettje. 

c.)   A kiadv§ny jobb felsŖ r®sz®n: 

¶ az ¿gy t§rgya; 

¶ a hivatkoz§si sz§m vagy jelz®s; mell®kletek darabsz§ma. 

d.)  A kiadv§ny szºvegr®sze (hat§rozat eset®ben a rendelkezŖ r®sz ®s az             

      indokl§s is). 

e.)   Keltez®s 

f.)   Al§²r§s 

g.)   Az al§²r· neve, hivatali beoszt§sa 

h.)   Eredeti ¿gyiraton az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomata 

i.)   Az ñsk.ò jelz®s eset®n a hiteles²t®s. 

5.11. A kiadv§nyok tov§bb²t§sa 

¶ a kiadv§nyokhoz a bor²t®kokat az iskolatitk§r vagy az ¿gyviteli dolgoz· k®sz²ti el.  

¶ a kiadv§nyok elk¿ld®s®nek m·dj§ra, ha az nem kºzºns®ges  lev®lk®nt tºrt®nik az 

¿gyint®zŖnek kell utas²t§st adnia. 
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¶ a k¿ldem®nyek halad®ktalan tov§bb²t§s§®rt az iskolatitk§r/¿gyviteli dolgoz· a  felelŖs. 

¶ a k¿ldem®ny tov§bb²t§sa tºrt®nhet postai ¼ton vagy k®zbes²tŖvel. 

A tov§bb²t§s minden esetben az igazgat· §ltal hiteles²tett k®zbes²tŖ kºnyv felhaszn§l§s§val 

tºrt®nik. 

 

6. Az iratt§roz§s rendje 

6.1. Az elint®zett iratokat az iskolatitk§rnak/¿gyviteli dolgoz·nak halad®ktalanul el kell 

helyeznie az iratt§rban. 

6.2. Az iratt§ri Ŗrz®s idej®t az iratt§ri terv hat§rozza meg. 

6.3. Az iratt§rba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadv§nyai tov§bb²t§sra 

ker¿ltek a c²mzetthez, ®s hat§ridŖs kezel®st m§r nem ig®nyelnek. EttŖl elt®rni csak az igazgat· 

enged®ly®vel lehet. 

6.4. Az iratt§rba helyez®st az iktat·kºnyv megfelelŖ rovat§ban fel kell t¿ntetni. 

6.5. Az iskola h§rom ®vn®l nem r®gebbi iratait a k®zi iratt§rban kell kezelni. A k®zi iratt§rban 

az iratokat ®vek, ezeken bel¿l pedig az iktat·sz§mok sorrendj®ben kell Ŗrizni. A k®zi iratt§r 

helye az iskola igazgat·helyettesi irod§ja. 

6.6. H§rom ®v eltelt®vel az ¿gyiratokat az iratt§rban az iratt§ri terv t®telsz§mai szerint tºrt®nŖ 

csoportos²t§sban, ezen bel¿l a sorsz§mok, illetve az alapsz§mok nºvekvŖ sorrendj®ben kell 

elhelyezni. Az iratt§r helye az iskola iratt§rol· helyis®ge. 

6.7. Az iratt§rban elhelyezett iratokat hivatalos haszn§latra az ¿gyint®zŖnek legfeljebb 30 

napra, az iktat·kºnyvbe bejegyezve, ®s elismerv®ny ellen®ben lehet §tadni.                 Az 

elismerv®nyt az iratt§rban az irat hely®re kell tenni. 

6.8. Az iratt§rban kezelt iratr·l m§solat kiad§s§t csak az iskola kiadv§nyoz§si joggal 

felruh§zott vezetŖ beoszt§s¼ dolgoz·ja enged®lyezheti. 

 

7. Az iratok selejtez®se, lev®lt§ri §tad§sa 

7.1. Az iratt§r anyag§t ºt®venk®nt egyszer a selejtez®s szempontj§b·l fel¿l kell vizsg§lni, ®s ki 

kell v§lasztani azokat az iratt§ri t®teleket, amelyeknek Ŗrz®si ideje az iratt§ri terv szerint lej§rt. 

7.2. Az iratselejtez®s idŖpontj§t a selejtez®s megkezd®se elŖtt 30 nappal az illet®kes megyei 

lev®lt§rnak ²r§sban be kell jelenteni. A selejtez®s az illet®kes lev®lt§r hozz§j§rul§sa, illetŖleg a 

bejelent®stŖl sz§m²tott 30 nap letelte ut§n kezdhetŖ meg. 

7.3. Az iratselejtez®s alkalm§val 3 p®ld§nyban selejtez®si jegyzŖkºnyvet kell felvenni, 

amelynek tartalmaznia kell az al§bbiakat: 

¶ hol ®s mikor k®sz¿lt a jegyzŖkºnyv; 

¶ mely ®vfolyam anyag§t ®rinti a selejtez®s; 

¶ mely t®telek ker¿ltek selejtez®sre, illetŖleg a t®telekbŖl mely iratok lettek visszatartva; 

¶ milyen mennyis®gŤ (kg.) irat ker¿lt kiselejtez®sre; 

¶ kik v®gezt®k ®s kik ellenŖrizt®k a selejtez®st. 

7.4. A selejtez®si jegyzŖkºnyv k®t p®ld§ny§t meg kell k¿ldeni a lev®lt§rnak. A kiselejtezett 

iratok megsemmis²t®s®re, ®rt®kes²t®s®re csak a lev®lt§rnak visszak¿ldºtt jegyzŖkºnyvre 

vezetett hozz§j§rul§sa ut§n ker¿lhet sor. 

7.5. A ki nem selejtezhetŖ iratokat ºtven ®v ut§n az illet®kes megyei lev®lt§rnak kell §tadni. 
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8.  Az iskola iratt§ri terve  

 
 Iratt§ri 

 t®telsz§m 

¦gykºr megnevez®se ŕrz®si idŖ 

        (®v) 

 

Vezet®si, igazgat§si ®s szem®lyi ¿gyek 

 

1. Int®zm®ny l®tes²t®s, §tszervez®s, fejleszt®s nem selejtezhetŖ 

2. Iktat·kºnyvek, iratselejtez®si jegyzŖkºnyvek nem selejtezhetŖ 

3. Szem®lyzeti, b®r- ®s munka¿gy 50 

4. Munkav®delem, tŤzv®delem, balesetv®delem, baleseti jegyzŖkºnyvek  

10 

5. Fenntart·i ir§ny²t§s 10 

6. Szakmai ellenŖrz®s 20 

7. Meg§llapod§sok, b²r·s§gi, §llamigazgat§si ¿gyek 10 

8. BelsŖ szab§lyzatok 10 

9. Polg§ri v®delem 10 

10. Munkatervek, jelent®sek, statisztik§k 5 

11. Panasz¿gyek 5 

Nevel®si - oktat§si ¿gyek  

 

12. Nevel®si - oktat§si k²s®rletek, ¼j²t§sok 10 

13. Tºrzslapok, p·ttºrzslapok, be²r§si napl·k nem selejtezhetŖ 

14. Felv®tel, §tv®tel 20 

15.  Tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyek 5 

16. Napl·k 5 

17. Di§kºnkorm§nyzat szervez®se, mŤkºd®se 5 

18. Pedag·giai szakszolg§ltat§s 5 

19. Sz¿lŖi munkakºzºss®g, iskolasz®k szervez®se, mŤkºd®se 5 

20. Szaktan§csad·i, szak®rtŖi v®lem®nyek, javaslatok ®s aj§nl§sok 5 

21. Gyakorlati k®pz®s szervez®se 5 

22. VizsgajegyzŖkºnyvek 

 

5 

 

Iratt§ri 

 t®telsz§m 

¦gykºr megnevez®se ŕrz®si idŖ 

        (®v) 

23. Tant§rgyfeloszt§s 5 

24. Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem 3 

25. Tanul·k dolgozatai, t®maz§r·i, vizsgadolgozatai 1 

26. Alapvizsga, ®retts®gi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2 

27. Kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®rŖl sz·l· dokumentum 5 

   

Gazdas§gi ¿gyek 

28. Ingatlan - nyilv§ntart§s, kezel®s, fenntart§s, ®p¿lettervrajzok, 

helysz²nrajzok, haszn§latbav®teli enged®lyek 

hat§ridŖ n®lk¿li 

29. T§rsadalombiztos²t§s 50 

30. Lelt§r, §ll·eszkºz - nyilv§ntart§s, vagyonnyilv§ntart§s, selejtez®s 10 

31. £ves kºlts®gvet®s, kºlts®gvet®si besz§mol·k, kºnyvel®si bizonylatok 5 

32. A tanmŤhely ¿zemeltet®se 5 

33. A gyermekek, tanul·k ell§t§sa, juttat§sai, t®r²t®si d²jak 5 

34. Szak®rtŖi bizotts§g szak®rtŖi v®lem®nye 20 

35. Kºlts®gvet®si t§mogat§si dokumentumok 5 
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9. Adatkezel®si szab§lyzat 

1. Az int®zm®ny¿nkben foly· adatkezel®snek ®s adattov§bb²t§snak mindenben meg kell 
felelnie a szem®lyes adatok v®delm®rŖl ®s a kºz®rdekŤ adatok nyilv§noss§g§r·l sz·l· 

1992. ®vi LXIII. tºrv®ny, valamint a kºzoktat§sr·l sz·l· 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny 

elŖ²r§sainak. 

2. Az int®zm®nyben csak azon szem®lyes ®s k¿lºnleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 
magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai lehetŖs®get biztos²tanak. Kiv®teles esetben (Pl.: 

statisztikai adatgyŤjt®sn®l, tudom§nyos kutat§sn§l stb.) ez al·l az iskola igazgat·ja 

felment®st adhat, de ebben az esetben az ®rintettel kºzºlni kell, hogy az adatszolg§ltat§s 

ºnk®ntes. 

3. Az int®zm®ny¿nkben kezelt adatok nyilv§ntart§si m·dja a kºvetkezŖ: 

¶ pap²r alap¼ nyilv§ntart§s, 

¶ sz§m²t·g®pes (elektronikus) nyilv§ntart§s. 

4. Az int®zm®ny adatkezel®si tev®kenys®g®®rt az int®zm®ny igazgat·ja egy szem®lyben 
felelŖs. Adatkezel®si jogkºr®nek gyakorl§s§val az int®zm®ny egyes dolgoz·it b²zza meg 

az al§bbi pontokban r®szletezett m·don. 

5. Az adatok felv®tel®vel, nyilv§ntart§s§val megb²zott dolgoz·k a munkakºri le²r§sukban 
szereplŖ feladatokkal kapcsolatosan: 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilv§ntarthatj§k: 

¶ igazgat·, 

¶ §ltal§nos igazgat·helyettes, tagint®zm®ny-vezetŖk, 

¶ iskolatitk§r, ¿gyviteli dolgoz·. 

b)  a tanul·k adatait felvehetik, nyilv§ntarthatj§k: 

¶ igazgat·helyettesek, tagint®zm®ny-vezetŖk, 

¶ iskolatitk§r, ¿gyviteli dolgoz·, 

¶ oszt§lyfŖnºkºk, 

¶ napkºzis nevelŖk, 

¶ gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs 

6. Az adatok tov§bb²t§s§val megb²zott dolgoz·k a kºzoktat§si tºrv®ny 2. sz. mell®klet®ben 

enged®lyezett esetekben: 

a) az alkalmazottak adatait tov§bb²thatj§k a munkakºri le²r§sukban szereplŖ feladatokkal 
kapcsolatosan: 

¶ igazgat·, 

¶ §ltal§nos igazgat·helyettes, 

b) a tanul·k adatait tov§bb²thatja: 

¶ fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, ºnkorm§nyzat, §llamigazgat§si 

szerv, nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re valamennyi adatot tov§bb²thatja: 

igazgat·, igazgat·helyettesek, tagint®zm®ny-vezetŖk; 

¶ a saj§tos nevel®si ig®nyre, a beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®gre 

vonatkoz· adatokat, v®lem®nyeket tov§bb²thatja: igazgat·, igazgat·helyettesek, 

tagint®zm®ny-vezetŖ; 

¶ a magatart§s, szorgalom ®s tud§s ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatokat az ®rintett 
oszt§lyon bel¿l, a nevelŖtest¿leten bel¿l, a sz¿lŖnek, a vizsgabizotts§gnak, 

iskolav§lt§s eset®n az ¼j iskol§nak, a szakmai ellenŖrz®s v®gzŖj®nek tov§bb²thatja: 

igazgat·, §ltal§nos igazgat·helyettes, tagint®zm®ny-vezetŖk, oszt§lyfŖnºk, 

iskolatitk§r; 

¶ a di§kigazolv§ny ï jogszab§lyban meghat§rozott ï kezelŖje r®sz®re a 

di§kigazolv§ny ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adatot tov§bb²thatja: 
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iskolatitk§r; 

¶ a tanul· iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatosan az ®rintett iskol§hoz, 
kºz®pfok¼ nevel®si-oktat§si int®zm®nybe tºrt®nŖ felv®tellel kapcsolatosan az 

®rintett int®zm®nyhez adatot tov§bb²that: igazgat·, igazgat·helyettesek, 

tagint®zm®ny-vezetŖk, oszt§lyfŖnºk; 

¶ az eg®szs®g¿gyi, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· int®zm®nynek a gyermek, 

tanul· eg®szs®g¿gyi §llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l adatot tov§bb²that: 

igazgat·; 

¶ a csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· szervezetnek, int®zm®nynek a gyermek, tanul· 

vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se c®lj§b·l adatot tov§bb²that: 

igazgat·, igazgat·helyettesek, tagint®zm®ny-vezetŖk, oszt§lyfŖnºk, gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delmi felelŖs. 

 

7. Az adatok nyilv§ntart§sa: 

a) Az alkalmazottak adatait a kºzalkalmazottak szem®lyi anyag§ban kell nyilv§ntartani. 
A szem®lyi anyag r®sze a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. 

tºrv®ny alapj§n ºssze§ll²tott kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s. A szem®lyi anyagot az 

e c®lra szem®lyenk®nt kialak²tott gyŤjtŖben z§rt szekr®nyben kell Ŗrizni. Az 

alkalmazottak szem®lyi anyag§nak vezet®s®®rt ®s rendszeres ellenŖrz®s®®rt az igazgat· 

a felelŖs. 

b) A tanul·k szem®lyes adatait oszt§lyonk®nt csoportos²tva az al§bb felsorolt 

nyilv§ntart§sokban kell Ŗrizni: 

¶ ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s (Vezet®s®®rt felelŖs: tagint®zm®nyenk®nt az 

iskolatitk§r), 

¶ tºrzskºnyv (Vezet®s®®rt felelŖs: tagint®zm®ny-vezetŖk, pedag·giai 

igazgat·helyettes, oszt§lyfŖnºkºk), 

¶ bizony²tv§ny (Vezet®s®®rt felelŖs: tagint®zm®ny-vezetŖk, pedag·giai 

igazgat·helyettes, oszt§lyfŖnºkºk), 

¶ be²r§si napl· (Vezet®s®®rt felelŖs: tagint®zm®nyenk®nt az iskolatitk§r), 

¶ oszt§lynapl·k (Vezet®s®®rt felelŖs: tagint®zm®ny-vezetŖk, pedag·giai 

igazgat·helyettes, oszt§lyfŖnºkºk), 

¶ napkºzis ®s tanul·szobai csoportnapl·k (Vezet®s®®rt felelŖs: tagint®zm®ny-vezetŖk, 

pedag·giai igazgat·helyettes, napkºzis nevelŖk, tanul·szoba vezetŖ), 

¶ di§kigazolv§nyok nyilv§ntart§sa (Vezet®s®®rt felelŖs: tagint®zm®nyenk®nt az 

iskolatitk§r). 

c) A tanul·knak a jogszab§lyokban biztos²tott kedvezm®nyekre jogos²t· adatait a 
sz§mviteli szab§lyoknak megfelelŖ p®nz¿gyi nyilv§ntart§sokhoz  csatolva kell 

nyilv§ntartani. Ennek kezel®s®®rt az igazgat·, az §ltal§nos igazgat·helyettes, 

tagint®zm®ny-vezetŖk ®s az iskolatitk§r a felelŖs. 

 

Az int®zm®ny adatkezel®si szab§lyzat§nak a jogszab§lyi elŖ²r§sokhoz igazod· mindenkori 

m·dos²t§s§®rt az igazgat· a felelŖs. 
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4. sz. mell®klet 

 

A Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola ®s Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola 

DIĆK¥NKORMĆNYZATĆNAK SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATA 

Ezen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a Beretty·¼jfalui J·zsef Attila Ćltal§nos Iskola 

tanul·i, tanul·kºzºss®gei §ltal l®trehozott di§kºnkorm§nyzat szervezeti fel®p²t®s®t ®s 

mŤkºd®si rendj®t szab§lyozza. 

 

I.  A di§kºnkorm§nyzat c®lja, feladata 

1. A di§kºnkorm§nyzat feladata, hogy tagjainak ®rdekeit k®pviselje, az ®rintett tanul·k 

®rdek®ben elj§rjon. 

2. A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®ge a tanul·kat ®rintŖ valamennyi k®rd®sre kiterjed. 

3. A di§kºnkorm§nyzat a tanul·i ®rdekk®pviseleten t¼l r®szt vesz az iskolai ®let al§bbi 
ter¿leteinek seg²t®s®ben, szervez®s®ben is: 

¶ tanulm§nyi munka (versenyek, vet®lkedŖk, p§ly§zatok stb.) 

¶ sport®let 

¶ kultur§lis programok szervez®se 

 

II. A di§kºnkorm§nyzat tagjai 
1. A di§kºnkorm§nyzatot az al§bbi tanul·kºzºss®gekhez tartoz· tanul·k alkotj§k: az 
oszt§lyok kºzºss®gei. 

 A di§kºnkorm§nyzat tagjai lehetnek az iskol§val tanul·i jogviszonyban §ll·, a 

di§kºnkorm§nyzat vezetŖ szerveinek v§laszt§s§ban r®sztvevŖ tanul·k. 

A Bihari Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola: a tanul·k nagyobb kºzºss®ge a tanul· l®tsz§m 25%-

a, akiknek a k®pviselŖje minden ®vben a v®gzŖs elm®leti csoport §ltal megv§lasztott 

tanul·. ŕ k®pviseli az als·bb ®ves nºvend®kek ®rdekeit is. 

 

2. A di§kºnkorm§nyzat minden tagj§nak joga a tiszts®gviselŖk megv§laszt§s§ban r®szt 
venni, mint v§laszt·, ®s mint v§laszthat· szem®ly. 

 

3. A di§kºnkorm§nyzat minden tagj§nak joga a di§kºnkorm§nyzat b§rmely 

tiszts®gviselŖj®hez k®rd®st int®zni, ®s arra ®rdemleges v§laszt kapni. 

 

III. A di§kºnkorm§nyzat szervezeti fel®p²t®se ®s mŤkºd®se 

1. A tanul·kºzºss®gek 

¶ A di§kºnkorm§nyzathoz tartoz· tanul·kºzºss®gek tagjaik kºz¿l vezetŖs®get ®s 

k®pviselŖket v§lasztanak. 

¶ A tanul·kºzºss®gek vezetŖs®g®nek tagjai az al§bbi feladatokat l§tj§k el:  

Ý  elnºk  

Ý  titk§r  

¶ A tanul·kºzºss®g v§lasztott vezetŖs®ge a tanul·kºzºss®g ®rdekv®delm®t, ®let®nek 
szervez®s®t l§tja el, ¿l®seit havonta, illetve sz¿ks®g szerint tartja. Munk§j§r·l 

 kºteles folyamatosan t§j®koztatni az Ŗt megv§laszt· kºzºss®get. 

¶ A tanul·kºzºss®g §ltal v§lasztott k®pviselŖk k®pviselik az Ŗket v§laszt· 

tanul·kºzºss®geket a di§kºnkorm§nyzat iskolai vezetŖs®g®ben, illetve 
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t§j®koztatj§k megv§laszt·ikat az iskolai vezetŖs®g tev®kenys®g®rŖl, az aktu§lis 

feladatokr·l. 

2. A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge 

¶ Az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®t a di§kºnkorm§nyzat tagjai egy®nileg, 
titkos szavaz§ssal v§lasztj§k meg. 

¶ A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge 3 fŖbŖl §ll. 

¶ A vezetŖs®g tagjai kºz¿l a kºvetkezŖ tiszts®gviselŖket v§lasztja meg:  

Ý 2 fŖ titk§r  

¶ A di§kºnkorm§nyzat di§kvezetŖje a vezetŖs®g elnºke. 

¶ A di§kvezetŖ feladata a vezetŖs®g, a D¥K k®pviselŖk ¿l®seinek ºsszeh²v§sa, 
elŖk®sz²t®se, levezet®se, a hozott dºnt®sek, hat§rozatok v®grehajt§s§nak 

figyelemmel k²s®r®se. 

¶ A vezetŖs®g, k®pviselŖk ¿l®seit ®ves munkaterv szerint havonta tartja. 

¶ A vezetŖs®g, k®pviselŖk ¿l®sei a szem®lyi ¿gyek t§rgyal§s§t kiv®ve nyilv§nosak. 

¶ A vezetŖs®g k¿lºn dºnt®se alapj§n m§s ¿gyben is tarthat z§rt ¿l®st. 

¶ A vezetŖs®g, a k®pviselŖk dºnt®seit sz·ban, egyszerŤ tºbbs®ggel hozza. K¿lºn 
dºnt®s alapj§n a dºnt®st titkos szavaz§ssal is meg lehet hozni. 

¶ A vezetŖs®g, k®pviselŖk ¿l®seirŖl ²r§sos eml®keztetŖ (k¿lºn dºnt®s eset®n 
r®szletes, sz· szerinti jegyzŖkºnyv) k®sz¿l. 

¶ A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge, k®pviselŖi: 

Ý megv§lasztja a vezetŖs®g tiszts®gviselŖit; 

Ý r®szt vesz a tanul·k szabadidŖs, tan·r§n k²v¿li iskolai programjainak 
megszervez®s®ben, 

Ý tagjain kereszt¿l t§j®koztatja a tanul·kºzºss®geket az igazgat·s§g 

tev®kenys®g®rŖl, dºnt®seirŖl, 

Ý a tanul·kºzºss®gek javaslata alapj§n felk®ri a di§kºnkorm§nyzat 
munk§j§t seg²tŖ nagykor¼ szem®lyt, 

Ý elfogadja a di§kºnkorm§nyzat ®ves munkaterv®t; 

Ý rendelkezik a di§kºnkorm§nyzat §ltal felhaszn§lhat· p®nzeszkºzºk 

felett; 

Ý a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek  figyelembev®tel®vel dºnt az k®t tan²t§s 
n®lk¿li munkanap programj§r·l;  

Ý ®vente egy alkalommal megszervezi a di§kkºzgyŤl®st, amelyen 

§ttekintik a di§kjogok ®rv®nyes¿l®s®t;  

Ý megb²zat§s§nak lej§rta elŖtt 4 h®ttel megszervezi az ¼j vezetŖs®g 

megv§laszt§s§t; 

Ý csatlakozhat a di§kºnkorm§nyzatok ter¿leti vagy orsz§gos 

szervezet®hez, szºvets®g®hez. 

¶ A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek kºteless®ge, hogy 

Ý szem®lyi dºnt®sei, a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, valamint az 
®ves munkaterv elfogad§sa elŖtt kik®rje az Ŗt megv§laszt· 

tanul·kºzºss®gek, tanul·k v®lem®ny®t; 

Ý ®vente 1 alkalommal a di§kºnkorm§nyzat tagjait ºsszeh²vja ®s 

t§j®koztassa a vezetŖs®g §ltal v®gzett munk§r·l. 

¶ A di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®nek megb²zat§sa 2 tan®vre sz·l. 

¶ A di§kºnkorm§nyzatot a Di§kparlamenten a mindenkori D¥K elnºk k®pviseli. 
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