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1. Bevezet®s 

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

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat (a tov§bbiakban SZMSZ) hat§rozza meg az int®zm®ny 

szervezeti fel®p²t®s®t, mŤkºd®s®nek belsŖ rendj®t, az int®zm®ny k¿lsŖ ®s belsŖ kapcsolataira 

vonatkoz· mindazon rendelkez®seket, melyeket jogszab§ly nem utal m§s szab§lyoz· norma 

hat§skºrbe. Az SZMSZ a kialak²tott c®lrendszerek, tev®kenys®gcsoportok ®s folyamatok 

ºsszehangolt mŤkºd®s®t, kapcsolati rendszer®t tartalmazza. Az SZMSZ tartalma nem §llhat 

ellent®tben jogszab§lyokkal, sem egy®b int®zm®nyi alapdokumentumokkal, szab§lyoz·kkal, 

nem vonhat el tºrv®ny vagy rendelet §ltal biztos²tott jogot, nem is szŤk²theti azt, kiv®ve, ha 

maga a jogszab§ly erre felhatalmaz§st ad. 

Az SZMSZ c®lja, hogy a tºrv®nyben foglalt jogilag szab§lyozott magatart§sok min®l 

hat®konyabban ®rv®nyes¿ljenek az int®zm®nyben. 

Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®t szab§lyoz· alapdokumentumok kºre: 

 - Szakmai alapdokumentum 

 - Pedag·giai Program 

 - Szervezeti ®s MŤkºd®si szab§lyzat 

 - H§zirend 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat betart§sa az int®zm®ny valamennyi tanul·j§ra ®s 

alkalmazottj§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkez®seket azok is 

kºtelesek megtartani, akik bel®pnek az int®zm®ny ter¿let®re, haszn§lj§k helyis®geit, an®lk¿l, 

hogy az int®zm®nnyel jogviszonyt alak²tan§nak ki. Az SZMSZ elŖ²r§sai ®rv®nyesek az 

int®zm®ny ter¿let®n a benntart·zkod§s, valamint az int®zm®ny §ltal k¿lsŖ helysz²nen szervezett 

rendezv®nyeken a rendezv®nyek ideje alatt. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a 

nevelŖtest¿let hat§rozat§ban foglalt rendelkez®s szerinti idŖpontban l®p hat§lyba, ®s 

hat§rozatlan idŖre sz·l. 

1.2. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat l®trehoz§s§nak jogszab§lyi alapja: 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®nykºzoktat§sr·l sz·l· 1993. ®vi LXXIX. 

tºrv®ny 

A nemzeti kºznevel®s tankºnyvell§t§s§r·l sz·l· 2013. ®vi CCXXXII. tºrv®ny 

Az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l· 368/2011. (XII.31.) Korm§nyrendelet 

A pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi 
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XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l sz·l· 326/2013 

(VIII.30.) Korm§nyrendelet 

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 sz·l· 326/2013 

(VIII.30.) Korm§nyrendelet m·dos²t§s§r·l sz·l· 235/2016.(VII.29.) Korm§nyrendelet 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

sz·l· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet m·dos²t§s§r·l sz·l· 20/2016. (VIII.24.) EMMI rendelet 

Tankºnyvv®, pedag·gus k®zikºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®rŖl sz·l· 17/2014. (III.22.) EMMI rendelet 

A katasztr·f§k elleni v®dekez®s ®s a polg§ri v®delem §gazati feladatair·l sz·l· 

44/2007.(XII.29.) OKM rendelet 

Magyarorsz§g kºzponti kºlts®gvet®s®rŖl sz·l· mindenkori tºrv®nyek 

munkav®delemrŖl sz·l· 1993. ®vi XCIII. tºrv®ny 

A munka tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I. tºrv®ny 

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

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

A Nemzeti Alaptanterv kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl ®s alkalmaz§s§r·l sz·l· 110/2012.(VI.4.) 

Korm§nyrendelet 

A nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l· 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet m·dos²t§s§r·l sz·l· 

102/2016. (V.13.) Korm§nyrendelet 

A gyermek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l sz·l· 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny m·dos²t§sa 

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

Az oktat§s®rt felelŖs miniszter mindenkori rendelete a tan®v rendj®rŖl 

1.3. Az int®zm®ny adatai 

Az int®zm®ny neve: Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium 

A c²me, sz®khelye: 2310 Szigetszentmikl·s, Tºkºli u. 30/a 

Fenntart·j§nak ®s mŤkºdtetŖj®nek megnevez®se: Szigetszentmikl·si Tanker¿leti Kºzpont 

T²pusa: ºsszetett int®zm®ny 

OM azonos²t·: 100527 
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1.4. Az ell§tand· alaptev®kenys®gek megnevez®se 

Ćltal§nos iskolai nevel®s-oktat§s 

 - nappali rendszerŤ iskolai oktat§s: als· tagozat, felsŖ tagozat 

a tºbbi tanul·val egy¿tt nevelhetŖ, oktathat· saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k iskolai nevel®se-

oktat§sa azon k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ tanul·k r®sz®re, akik a szak®rtŖi bizotts§g 

szak®rtŖi v®lem®nye alapj§n egy®b pszich®s fejlŖd®si zavarra (s¼lyos tanul§si, figyelem- vagy 

magatart§s-szab§lyoz§si zavarral) k¿zdenek, vagy mozg§sszervi fogyat®kos, 

besz®dfogyat®kos, autizmus spektrumzavar, ®rz®kszervi fogyat®kos ï hall§s fogyat®kos, 

®rz®kszervi fogyat®kos ï l§t§si fogyat®kos tanul·k 

Gimn§ziumi nevel®s-oktat§s (2018/2019-es tan®vtŖl)  

- nappali rendszerŤ, ®retts®gire felk®sz²tŖ 4 ®vfolyamos iskolai oktat§s nappali rendszerŤ, 

®retts®gire felk®sz²tŖ nyelvi elŖk®sz²tŖ ®vfolyammal szervezett 5 ®vfolyamos iskolai oktat§sa 

a tºbbi tanul·val egy¿tt nevelhetŖ, oktathat· saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k iskolai nevel®se-

oktat§sa azon k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ tanul·k r®sz®re, akik a szak®rtŖi bizotts§g 

szak®rtŖi v®lem®nye alapj§n egy®b pszich®s fejlŖd®si zavarral (s¼lyos tanul§si, figyelem- vagy 

magatart§s-szab§lyoz§si zavarral) k¿zdenek, vagy mozg§sszervi fogyat®kos, 

besz®dfogyat®kos, autizmus spektrumzavar, ®rz®kszervi fogyat®kos ï hall§si fogyat®kos, 

®rz®kszervi fogyat®kos ï l§t§si fogyat®kos tanul·k 

2016-t·l a szakgimn§ziumi k®pz®s felmenŖ rendszerben kivezet®sre ker¿lt. 2022/2023 tan®vtŖl, 

elŖrel§that·lag, az int®zm®ny neve Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium lesz. 

egy®b kºznevel®si foglalkoz§s 

tanul·szoba, iskolaotthon, eg®sz napos iskola, napkºzi-otthonos ell§t§s 

iskolai kºnyvt§r saj§t szervezeti egys®gei 

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

2310 Szigetszentmikl·s, Tºkºli u. 30/a 

Helyrajzi sz§m: 3832/1; 3831 

Hasznos alapter¿let: 4402 m2 

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

KLIK jogkºre: ingyenes haszn§lati jog 

MŤkºdtetŖ neve: Szigetszentmikl·si Tanker¿leti Kºzpont 

MŤkºdtetŖ sz®khelye: 2310 Szigetszentmikl·s, ĆTI-Sziget Ipari Park I/a II. emelet 

V§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytathat 
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1.5. A szervezeti fel®p²t®s 

A szervezeti egys®g megnevez®se Tagjai  

Int®zm®nyvezet®s  
Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Tantest¿let (innov§ci·s munkakºzºss®g, 

szakmai munkakºzºss®gek) 

 Tan§rok 

 Munkakºzºss®g-vezetŖ tan§rok 

 D¥K-ºt seg²tŖ tan§r 

 Oszt§lyfŖnºkºk 

 Kºnyvt§ros tan§r 

Nevel®st, oktat§st kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakºrben foglalkoztatottak 

 Iskolatitk§r 

 Pszichol·gus 

 Pedag·giai asszisztens 

 Rendszergazda 

Gazdas§gi, ¿gyviteli, mŤszaki, kiseg²tŖ 

munkakºrben alkalmazottak 

 Gondnok 

 Port§s 

 Karbantart· 

 Takar²t· 

 

A szervezeti egys®gek feladata, mŤkºd®se 

Int®zm®nyvezet®s 

A szigetszentmikl·si Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium egyszem®lyi felelŖs 

vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ. 

FelelŖs: 

- az int®zm®ny szakszerŤ, tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt; 

 - az int®zm®nyben foly· szakmai, pedag·giai munka ir§ny²t§s§®rt. 

Egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezet®s tagjaival, ²gy az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel, a 

munkakºzºss®g-vezetŖkkel ®s a gondnokkal. 

Az int®zm®nyvezet®s dºnt®s-elŖk®sz²tŖ, koordin§l· ®s munka®rt®kelŖ feladatot l§t el. Hetente, 

minden h®t elej®n, munka®rtekezleten besz®lik meg az aktu§lis feladatokat. Hat§skºr®be tartoz· 

k®rd®sekben dºnt. 
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Tantest¿let 

Az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve a tantest¿let. 

Mint szervezeti egys®g, a tantest¿let a nevel®si, oktat§si int®zm®ny pedag·gusainak kºzºss®ge. 

A tantest¿let dºnt®seit, hat§rozatait, amennyiben jogszab§ly m§sk®pp nem rendelkezik, ny²lt 

szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. SzavazategyenlŖs®g eset®n az int®zm®nyvezetŖ 

dºnt. 

A tantest¿let ¿l®se akkor hat§rozatk®pes, ha azon tagjainak tºbb mint fele jelen van. 

Az ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l, melyet k®t ï az ®rtekezleten mindv®gig jelenl®vŖ ï az 

®rtekezlet elsŖ napirendi tºbbs®ggel megv§lasztott jegyzŖkºnyv hiteles²tŖ ²r al§. 

A tantest¿let alapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, oktat§sa.  

Ezzel ºsszef¿gg®sben kºteless®ge, hogy: 

- a nevelŖ- ®s oktat· tev®kenys®ge keret®ben gondoskodjon a gyermek, tanul· testi ®ps®g®nek 

meg·v§s§r·l, erkºlcsi v®delm®rŖl, szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl, tov§bb§, hogy az 

ismereteket t§rgyilagosan ®s tºbboldal¼an kºzvet²tse;  

- kºzremŤkºdjºn a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok ell§t§s§ban, a gyermek, tanul· 

fejlŖd®s®t vesz®lyeztetŖ kºr¿lm®nyek megelŖz®s®ben, felt§r§s§ban, megsz¿ntet®s®ben; 

 - a gyermek, tanul· ®letkor§nak, fejletts®g®nek figyelembev®tel®vel elsaj§t²ttassa a kºzºss®gi 

egy¿ttmŤkºd®s magatart§si szab§lyait ®s tºrekedj®k betart§s§ra.  

A pedag·gusok szakmai munkakºzºss®geket hoznak l®tre. A munkakºzºss®g l®trehoz§s§nak 

c®lja: szakmai seg²ts®gny¼jt§s az int®zm®nyben foly· nevelŖ-, oktat· munka tervez®s®hez, 

szervez®s®hez, ®rt®kel®s®hez ®s ellenŖrz®s®hez. 

 

Titk§rs§g 

A titk§rs§g feladata az int®zm®ny adminisztr§ci·s ¿gyeinek lebonyol²t§sa. V®gzi az iratkezel®st 

az iratkezel®si szab§lyzatnak megfelelŖen. Az int®zm®ny mindennapi munk§j§nak 

szervez®s®ben fontos napi tev®kenys®get l§t el. 
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2. A mŤkºd®s rendje 

2.1. A gyermekeknek, a tanul·knak, az alkalmazottaknak a nevel®si-oktat§si 

int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 

A tan®v rendj®t az oktat§si miniszter rendelkez®se alapj§n a nevelŖtest¿let hat§rozza meg. 

A gyermek, tanul·k fogad§s§nak rendje (nyitva tart§s) 

Az ®p¿let a tan²t§si napokon 6:00 ·r§t·l 21:00-ig ·r§ig tart nyitva, de 16:30-t·l csak a szervezett 

foglalkoz§sok r®sztvevŖi tart·zkodhatnak bent a kijelºlt foglalkoz§si helyeken. 

M§s rendezv®nyeken, illetve foglalkoz§son a nyitva tart§s k¿lºn utas²t§s szerinti. 

Ćltal§nos iskolai csenget®si rend: a tan²t§s 8:00 ·rakor kezdŖdik. A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 

perc. Az 1. ®s 2. ·ra ut§ni sz¿net 15 perc; a 3. 4. ·r§t kºvetŖen a sz¿net 10 perc; az 5. ·ra ut§ni 

sz¿net 25 perces, valamint a 7. ·ra ut§ni sz¿netek 5 percesek. 

Gimn§ziumi csenget®si rend: a tan²t§s 8:00 ·rakor kezdŖdik. A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 perc. 

Az 1. ®s 2. ·ra ut§ni sz¿net 15 perc; a 3. 4. ®s az 5. ·r§t kºvetŖen a sz¿net 10 perc, valamint a 

5. ·ra ut§ni sz¿net 25 perces, valamint a 7. ·ra ut§ni sz¿netek 5 percesek. 

A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok 7:10-kor illetve 14:30-kor kezdŖdnek. Tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§s szervez®s®re a 6-7. ·r§ban akkor ker¿lhet sor, ha a tanul·knak ebben az idŖszakban 

tan·rai (·rarendi) foglalkoz§suk nincs. 

A heti tan²t§s rendj®t az ·rarend rºgz²ti. A megtartott ·r§kat az elektronikus napl·ban vezeti a 

szaktan§r. A tan²t§s n®lk¿li munkanapokat, valamint a nem szakszerŤen helyettes²tett ·r§kat, 

¿gyeleti munka·r§kat nem sorsz§mozzuk. 

A tanul·k fel¿gyelet®t 7:30-t·l 8:00-ig, illetve az ·rakºzi sz¿netekben pedag·gusok l§tj§k el. 

A tan§r¿gyelet beoszt§s§t az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek k®sz²tik el tagozatonk®nt. 

A vezetŖk int®zm®nyben val· tart·zkod§s§nak rendje: 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben biztos²tani kell a vezetŖi feladatok ell§t§s§t az alatt az 

idŖszak alatt, amelyben a gyermekek, tanul·k az int®zm®nyben tart·zkodnak, a kºvetkezŖk 

szerint:  

- A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje ®s helyettesei kºz¿l egyik¿knek a nevel®si-oktat§si 

int®zm®nyben kell tart·zkodnia. Az int®zm®nyvezetŖ t§voll®te eset®n a helyettes²t®si rend 

szerint munkabeoszt§s. 
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2.2. A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban a 

nevel®si- oktat§si int®zm®nnyel 

Idegen szem®ly csak int®zm®nyvezetŖi enged®llyel tart·zkodhat az int®zm®nyben. 

A hivatalos l§togat·k, vend®gek ®rkez®s®t a port§s telefonon jelzi az int®zm®nyvezetŖnek vagy 

a titk§rs§gnak. A titk§rs§gon dolgoz·k figyelik, hogy feljºtt-e a l§togat· vagy a vend®g. 

Ha az int®zm®ny egy dolgoz·j§hoz l§togat· vagy vend®g ®rkezik, akkor a dolgoz· kºteles a 

benntart·zkod§s ideje alatti tev®kenys®g®®rt felelŖss®get v§llalni. 

A port§s senkit sem engedhet be az int®zm®nybe addig, am²g nem jelentkezik az a dolgoz·, 

akihez az idegen szem®ly ®rkezett. 

Ha az idegen szem®ly el k²v§nja hagyni az int®zm®nyt, a port§hoz k²s®ri az, akihez ®rkezett. 

A tanul·t a sz¿lŖ csak az iskola bej§rat§ig k²s®rheti. 

Kiv®tel: sz¿lŖk az ¼j bel®pŖ elsŖ oszt§lyos tanul·kat csak okt·ber elsej®ig k²s®rhetik be az 

int®zm®nybe. 

A tan²t§s ®s a d®lut§ni foglalkoz§sok befejez®se ut§n a sz¿lŖk gyermek¿ket az int®zm®ny elŖtt 

v§rhatj§k. 

Az int®zm®ny helyis®geit a nyitvatart§si idŖn t¼l k¿lsŖ ig®nylŖknek lehet §tengedni. A k¿lsŖ 

ig®nybe vevŖk csak a meg§llapod§s szerinti idŖben ®s helyis®gekben tart·zkodhatnak az 

®p¿letben. 

2.3. Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos 

feladatok 

Az int®zm®ny feladatai kºz® tartozik, hogy a tanul·kkal megismertesse a Magyar Kºzt§rsas§g 

§llami ¿nnepeit, a hozz§juk kºtŖdŖ tºrt®nelmi esem®nyekkel egy¿tt. 

A Magyar Kºzt§rsas§g §llami ¿nnepei: m§rcius 15, augusztus 20, okt·ber 23. 

Int®zm®ny¿nk kºzint®zm®ny, ²gy a 1995.®vi LXXXIII. tºrv®ny szerint a Magyar Kºzt§rsas§g 

z§szlaj§nak folyamatos kihelyez®s®rŖl gondoskodunk. A nemzeti ¿nnepek elŖtt egy 

munkanappal az int®zm®ny ®p¿let®re a kºzt§rsas§gi z§szl· mell® Szigetszentmikl·s v§ros 

lobog·j§t is fel kell vonni, az oszt§lytermek dekor§ci·it ¿nnephez m®lt·v§ kell tenni. 

A szorgalmi idŖben a nemzeti ¿nnepet megelŖzŖ utols· munkanapon az int®zm®nyben oszt§ly, 

vagy iskolai szintŤ rendezv®nyekkel eml®kez¿nk meg. Azokon a napokon, amikor az §llami 

¿nnepek alkalm§b·l megeml®kez®st tart az int®zm®ny, valamint a tan®vnyit·n, tan®vz§r·n, 

szalagavat·n, ballag§son ®s ®retts®gi vizsg§kon als· ®s felsŖ tagozaton tanul· di§koknak 
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¿nneplŖ ruh§t, a kºz®piskol§ban tanul· di§koknak egyenruh§t kell viselni a felsorolt 

rendezv®nyek alkalm§val. 

Megeml®kez®st tartunk okt·ber 6-r·l; a kommunista diktat¼ra febru§r 25; ®s a holokauszt 

§ldozatair·l. (Iskolar§di·s mŤsor keret®ben) 

Megeml®kez¿nk a Nemzeti ¥sszetartoz§s Napj§n a trianoni b®kedikt§tum kºvetkezm®nyeirŖl 

®s m§ig tart· hat§sair·l. 

A tanul·i kºzºss®gre vonatkoz· ¿nnepek, megeml®kez®sek form§i: 

Iskolai ¿nneps®gek:    - Tan®vnyit· ¿nneps®g 

                                    - Ballag§s (felsŖ tagozaton ®s kºz®piskol§ban) 

                                    - Tan®vz§r· ¿nnep®ly 

                                    - £vfordul·khoz kapcsol·d· eml®k¿nneps®gek 

Az int®zm®nyi hagyom§nyok:      - Farsang 

                                                      - Luca-nap 

                                                      - Kar§csonyi ¿nneps®g 

                                                      - Di§knap 

                                                      - Ki mit tud? 

Kºz®piskolai hagyom§nyok:     - G·lyaavat§s 

                                                   - Szalagavat· 

Ćltal§nos iskolai hagyom§nyok:      - Kar§csonyi v§s§r 

                                                          - Luc§z§s 

                                                          - Gergely-j§r§s 

                                                          - Mikul§s ¿nneps®g 

                                                          - MŤsoros est 

                                                          - ¦nneps®gek, megeml®kez®sek, rendezv®nyek (®ves ®s   

       havi esem®nynapt§r szerint) 

Az int®zm®ny n®vad·ja, eml®k®nek §pol§sa 

Az int®zm®ny¿nk n®vad·j§nak tisztelet®re minden tan®vben az ®ves munkatervben 

meghat§rozott idŖben ®s tartalomban, tanulm§nyi, kultur§lis, mŤv®szeti, tudom§nyos ®s 

sportrendezv®nyekre ker¿l sor a tantest¿let dºnt®s®nek megfelelŖen. 
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Az int®zm®ny z§szl·ja 

Az int®zm®ny z§szlaja nemzetisz²nŤ z§szl· arany s¼jt§ssal, oldal§n a kºzt§rsas§gi c²mer 

tal§lhat·. 

- A z§szl· Ŗrz®s®nek a helye az int®zm®ny titk§rs§ga. 

- A z§szl·vivŖ tanul·k megb²z§s§nak rendje: 

A z§szl·vivŖk: egy z§szl·vivŖ fi¼, k®t z§szl·k²s®rŖ l§ny. A z§szl·vivŖket az oszt§lyfŖnºk 

javaslat§ra ®s a nevelŖtest¿let egyet®rt®s®vel az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. 

A megb²z§s felt®telei: p®ldamutat· magatart§s ®s kºzºss®gi munka, ®s legal§bb j· tanulm§nyi 

eredm®ny. 

2.4. A pedag·giai programr·l ®s az egy®b int®zm®nyi dokumentumokr·l hol, milyen 

idŖpontban lehet t§j®koztat§st k®rni 

A t§j®koztat§s k®r®s®nek ®s ad§s§nak rendje, a dokumentumok elhelyez®se 

A t§j®koztat§s, megismertet®s rendje 

A Pedag·giai Programot, a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatot ®s a H§zirendet a helyben 

szok§sos m·don hozzuk nyilv§noss§gra: 

- az iskola honlapj§n kºzz®tessz¿k 

- tov§bbi p®ld§nyok az iratt§rban, a kºnyvt§rban, a fenntart·n§l tekinthetŖk meg. 

Az int®zm®ny Pedag·giai Programj§t, az SZMSZ-t ®s a H§zirendet ¼gy helyezi el, hogy azt a 

sz¿lŖk ®s a tanul·k szabadon megtekinthess®k. 

A Pedag·giai Program egy-egy p®ld§nya a kºvetkezŖ szem®lyekn®l, illetve int®zm®nyekn®l 

nyert elhelyez®st:     - az int®zm®ny iratt§r§ban (1 pld.) 

                                 - az int®zm®ny fenntart·j§n§l (2 pld.) 

                                 - az int®zm®ny kºnyvt§r§ban (3 pld.) 

                                 - az int®zm®ny honlapj§n 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat egy-egy p®ld§nya a kºvetkezŖ szem®lyekn®l, illetve 

int®zm®nyekn®l nyert elhelyez®st:        - az int®zm®ny iratt§r§ban (1 pld.) 

                                                              - az int®zm®ny fenntart·j§n§l (2 pld.) 

                                                              - az int®zm®ny kºnyvt§r§ban (3 pld.) 

                                                              - az int®zm®ny honlapj§n 
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A munkaterv egy-egy p®ld§nya a kºvetkezŖ szem®lyekn®l, illetve int®zm®nyn®l nyert 

elhelyez®st:   - az int®zm®ny iratt§r§ban (1 pld.) 

                      - az int®zm®ny fenntart·j§n§l (2 pld.) 

                      - az int®zm®ny tan§ri szob§j§ban (3 pld.) 

2.5. Az int®zm®nyi v®dŖ- ®s ·v· elŖ²r§sok 

2.5.1. A gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok ell§t§snak rendje 

Legfontosabb gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel ºsszef¿ggŖ feladataink: 

- a tanul·k fejlŖd®s®t vesz®lyeztetŖ okok felder²t®se 

- a k§ros hat§sok megelŖz®se, ellens¼lyoz§sa 

- sz¿ks®g eset®n a tanul·k ®rdek®ben int®zked®s kezdem®nyez®se. 

Ćltal§nos gyermekv®delmi feladatok: §ltal§nos prevenci·s tev®kenys®gek az int®zm®nyt 

kºr¿lvevŖ szoci§lis, t§rsadalmi kºrnyezet f¿ggv®ny®ben. 

Az §ltal§nos gyermekv®delmi feladatok megold§sa: 

- Prevenci·s programok tan·rai foglalkoz§sokba val· be®p²t®se. 

- Ment§lhigi®n®s, eg®szs®gnevel®si, bŤnmegelŖz®si, ºnismereti ®s konfliktuskezel®si 

programok szervez®se. 

- ElsŖsorban oszt§lyfŖnºki ·r§n foglalkozunk a csal§di ®letre nevel®ssel ®s az ®rzelmi 

nevel®ssel, mely mag§ban foglalja az ºnismeret-, ºnbizalom-, alak²t§st, fejleszt®st. 

- Gyermeki-, tanul·i jogok ®rv®nyes²t®se. Sz¿lŖi f·rum szervez®se, pedag·giai, nevel®si 

tan§csad§s, sz¿ks®g eset®n seg²ts®gny¼jt§s. 

Speci§lis gyermekv®delmi feladatok: 

- Az oszt§lyfŖnºk ®s a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs tan§r felm®ri a tanul·k 

gyermekv®delmi helyzet®t. 

- Pedag·giai jellegŤ esetelemz®s ®s cselekv®si terv k®sz²t®se az egyes gyermekv®delmi 

esetekrŖl. 

- Indokolt esetben csal§dl§togat§s szervez®se. 

- Az elt®rŖ helyzetŤ ®s sz¿ks®gletŤ gyermekek speci§lis kezel®se, foglalkoztat§sa. 

- A gyermekv®delmi probl®m§val k¿szkºdŖ tanul·k sz¿lei sz§m§ra seg²ts®gny¼jt§s a k¿lsŖ 

seg²tŖ int®zm®nybe val· ir§ny²t§ssal. 
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2.5.2. BalesetmegelŖz®si feladatok. A gyermek- ®s tanul·baleset megelŖz®s feladatai. 

 

a.) A dolgoz·k munkav®delmi oktat§sa 

 

Az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s felt®teleinek kiel®g²t®se ®rdek®ben biztos²tani kell 

az int®zm®ny mŤkºd®si kºr®ben foglalkoztatott dolgoz· r®sz®re a munkakºr®nek, beoszt§s§nak 

megfelelŖ munkav®delmi ismeretek elsaj§t²t§s§t. Ezt munkav®delmi oktat§s, illetve 

munkav®delmi besz§mol· keret®ben val·s²tjuk meg. (1993.®vi XCIII. tv. ®s 2004 XI. tv.) 

Munkav®delmi oktat§sban r®szes²tj¿k az int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§t minden tan®v elej®n. Az 

®v kºzben bel®pŖ alkalmazottakat a munk§ba §ll§st kºvetŖen egy h®ten bel¿l munkav®delmi 

oktat§sban kell r®szes²teni, hasonl·an a tart·s t§voll®trŖl vissza®rkezŖ dolgoz·t is. Az oktat§sr·l 

jegyzŖkºnyvek k®sz¿lnek. 

b.) A tanul·k oktat§sa 

A tanul·kat az eg®szs®g ®s testi ®ps®g v®delm®re vonatkoz· szab§lyok megismertet®se ®s 

elsaj§t²t§sa ®rdek®ben a munka-, tŤz-, ®s balesetv®delmi megb²zottnak oktat§sban kell 

r®szes²teni az al§bbiak szerint: 

Minden tan®vkezd®skor az elsŖ oszt§lyfŖnºk, testnevel®s, k®mia, fizika, informatika ·r§n, 

illetve kir§ndul§s elŖtt. 

Az oktat§si anyagot, valamint a r®szv®tel t®ny®t jegyzŖkºnyvben a tanul·k al§²r§s§val 

rºgz²tj¿k. 

c.) A dolgoz·k ®s a tanul·k katasztr·fa-, tŤz-, ®s polg§ri v®delmi felk®sz²t®se minden tan®v 

elej®n a 37/2001.(X.12.) OM rendeletben foglaltak szerint megtºrt®nik. 

A tanul·k katasztr·fa-, tŤz-, ®s polg§ri v®delmi felk®sz²t®se az §ltal§nos munka- ®s tŤzv®delmi 

oktat§s keret®ben ï minden ®v elej®n ®s 1-1- ®vkºzi oszt§lyfŖnºki ·r§n, illetve fizika, k®mia, 

informatika, ®s testnevel®s ·r§kon megtºrt®nik. Ennek r®sze a tŤzriad· pr·ba ®venk®nti 

gyakoroltat§sa ®s a term®szeti csap§sok, a tŤz, az ipari balesetek elleni v®dekez®shez sz¿ks®ges 

ismeretek §tad§sa. 

d.) A Honv®delmi Int®zked®si Tervben (HIT) foglalt szab§lyokat az ®rintettekkel 

megismertetj¿k. 

e.) Az eddigiekkel kapcsolatban a r®szletes rendelkez®sek az int®zm®ny TŤzv®delmi- ®s 

Munkav®delmi Szab§lyzat§ban ®s az int®zm®nyi Prevenci·s Programban tal§lhat·k. 
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f.) A k®miai k²s®rletekkel, vegyszerekkel kapcsolatos szab§lyok 

A k®miai ismeretek elsaj§t²t§s§ban fontos szerepet j§tszik a tanul·- a tan§r §ltal ir§ny²tott ï 

k²s®rletezŖ munk§ja. Ez a tev®kenys®g esetenk®nt m®rgezŖ vegyszerek felhaszn§l§st jelenti. 

A 44/2000.(XII.27.) E¦M rendelet a vesz®lyes anyagokkal ®s a vesz®lyes k®sz²tm®nyekkel 

kapcsolatos egyes elj§r§sok, illetve a tev®kenys®gek r®szletes szab§lyaira vonatkozik. 

A 2000. ®vi XXV. tv. a k®miai biztons§gr·l rendelkezik. A k®miai k²s®rletek elv®gz®s®n®l ®s a 

vegyszerek t§rol§s§n§l a rendelet ®s a tºrv®ny elŖ²r§saira fokozottan ¿gyel¿nk. 

 
 

Az §ltal§nos biztons§g-, eg®szs®g¿gyi- ®s kºrnyezetv®delmi fontosabb elŖ²r§sok a 

kºvetkezŖk: 

 - Gondoskodni kell egy®ni v®dŖeszkºzºkrŖl 

 - Gondoskodni kell elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges eszkºzºkrŖl ®s a laborat·riumi 

tev®kenys®get v®gzŖk oktat§s§r·l. 

 - A tanul·k fel¿gyelet n®lk¿l nem k²s®rletezhetnek, a òszert§rbanò nem tart·zkodhatnak. 

 - Minden vegyszer m®reg, teh§t elz§rtan kell t§rolni. K¿lºn figyelmet k²v§n a m®regjelz®ssel 

ell§tott vegyszerek t§rol§sa. Ez k¿lºn szekr®nyben tºrt®nik. A szert§r z§r§s§®rt minden k®mia- 

®s fizikatan§r felelŖss®ggel tartozik. 

 

g.) A tan²t§si ·r§k kºzti sz¿netekben folyos·¿gyeletet szervez¿nk. A baleset megelŖz®se a 

fel¿gyelŖtan§r feladata. 

 

2.5.3. A felnŖtt, a tanul· ®s a gyermekbalesetekkel ºsszef¿ggŖ feladatok 

Baleset eset®n a kºvetkezŖ m·don j§runk el: 

 

a.) Tanul·i baleset eset®n: 

- ElsŖseg®lyny¼jt§s az int®zm®ny elsŖseg®lyny¼jt· tan§ra seg²ts®g®vel. 

- Sz¿ks®g eset®n orvosi seg²ts®g ig®nybev®tele:  

- Szakrendel®sre k²s®rettel 

- MentŖ kih²v§s§val 

- A sz¿lŖ ®rtes²t®se a balesetrŖl 

- JegyzŖkºnyv k®sz²t®se az ·r§t tart·, illetve az ¿gyeletes tan§r, esetleg az oszt§lyfŖnºk 

seg²ts®g®vel, a megb²zott tŤz- ®s balesetv®delmi szakember kºzremŤkºd®s®vel. 

- A gyermekbaleset jelent®se a fenntart·nak az eset s¼lyoss§g§t·l f¿ggŖen azonnal vagy nyolc 

napon bel¿l 
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b.) Dolgoz·i balesetek: 

- A balesetrŖl tudom§st szerzŖ dolgoz·nak azonnal jelent®st kell tennie az 

int®zm®nyvezet®snek. 

- ElsŖseg®lyny¼jt§s az elsŖseg®lyny¼jt· tan§r seg²ts®g®vel. 

- Orvosi ell§t§s ig®nybev®tele, a s¼lyoss§gt·l f¿ggŖen mentŖ kih²v§sa. 

- A baleset kºr¿lm®nyeinek kivizsg§l§sa. 

- A kivizsg§l§sr·l jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni. 

A baleseti jegyzŖkºnyv k®sz²t®s®vel kapcsolatos feladatok: 

A kivizsg§l§sn§l fel kell t§rni a kiv§lt· ®s a kºzrehat· szem®lyi, t§rgyi ®s szervez®si okokat. 

EzekrŖl a balesetekrŖl elŖ²rt nyomtatv§nyon jegyzŖkºnyvet a szigetszentmikl·si Tanker¿leti 

Kºzpont alkalmaz§s§ban §ll· munka ®s balesetv®delmi felelŖs veszi fel, amelynek 1-1 

p®ld§ny§t a kivizsg§l§s befejez®sekor ï legal§bb 8 napon bel¿l ï meg kell k¿ldeni a 

fenntart·nak, valamint §t kell adni a tanul·nak. A jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t a ki§ll²t· 

nevel®si- oktat§si int®zm®ny Ŗrzi meg. Ha a s®r¿lt §llapota vagy a baleset jellege miatt a 

vizsg§latot az adatszolg§ltat§s hat§ridej®re nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzŖkºnyvben 

meg kell indokolni. 

A s¼lyos balesetn®l az azonnali jelent®si kºtelezetts®gen t¼l figyelembe kell venni, hogy a 

kivizsg§l§sba legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi szakk®pes²t®ssel rendelkezŖ szem®lyt kell 

bevonni. 

Minden tanul·balesetet kºvetŖen meg kell tenni a sz¿ks®ges int®zked®st a hasonl· esetek 

megelŖz®s®re. 

2.5.4. Az int®zm®nyt v®dŖ-, ·v· elŖ²r§sok 

a.) Int®zm®ny¿nk eg®sz napos v®delm®rŖl gondoskodunk. 

- £jszak§ra ®s h®tv®g®kre az int®zm®ny fontosabb helyis®geinek biztons§g§t riaszt·k 

felszerel®s®vel oldjuk meg. 

Riaszt·val ell§tott termek:      - Informatika termek 

                                                - St¼di· 

                                                - Nagy tan§ri 

                                                - Kºnyvt§r 

                                                - Eb®dlŖ 

b.) A bombariad·val ®s m§s rendk²v¿li esem®nyekkel kapcsolatos teendŖkrŖl az SZMSZ  5. 

fejezete rendelkezik. 

c.) Az int®zm®ny bej§rati ajt·in megtal§lhat· azon szem®lyek telefonsz§ma, akik b§rmely 

rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor ®rtes²tendŖk. 
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2.5.5. A nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®vel 

ºsszef¿ggŖ tev®kenys®gek rendje 

Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s helyis®geinek haszn§lata 

a.) Az int®zm®ny l®tes²tm®nyei, helyis®gei 

- Az int®zm®ny ®p¿lete (tantermek, sz§m²t·g®ptermek, nyelvi termek, tornaterem, nagytan§ri 

®s kistan§ri szoba, kondicion§l· terem, ºltºzŖk, irod§k, iratt§r, rakt§rak, hŖkºzpont, aula, 

folyos·k, st¼di·-szoba, eb®dlŖ) 

- Az int®zm®ny kºr¿li udvar 

- MŤf¿ves p§lya 

 

b.) Az int®zm®nyi l®tes²tm®nyek, haszn§lat§nak beoszt§si rendj®®rt az ·rarendet k®sz²tŖ 

(terembeoszt§si rendet ºssze§ll²t·) int®zm®nyvezetŖ- helyettes a felelŖs. A munkav®delmi- ®s 

tŤzv®delmi elŖ²r§sok betart§s§®rt a munkav®delmi, tŤzv®delmi feladatokkal megb²zott 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes ®s a munkav®delmi- tŤzv®delmi megb²zott felel. 

c.) Az ®p¿let l®tes²tm®nyeinek rendj®re vonatkoz· §ltal§nos elŖ²r§sok 

Az oszt§lytermek rendj®nek biztos²t§sa, §llag§nak meg·v§sa minden tan§r, de fŖleg az 

oszt§lyfŖnºkºk munkakºri kºteless®ge. Az oszt§lytermek tisztas§g§nak biztos²t§sa a gondnok 

munkakºri kºteless®ge. 

 

Az egyes helyis®gekre vonatkoz· elŖ²r§sok 

A tantermek rendj®re vonatkoz· elŖ²r§s: 

A tantermet a gondnok ir§ny²t§s§val a takar²t· szem®lyzet tartja rendben. Az oszt§lyfŖnºk 

fel¿gyeli a tanterem rendj®t. 

A H§zirendben szab§lyozottan tan²t§si ·r§k kºzti sz¿netben ®s a tan²t§s v®g®n a hetes ¿gyel a 

terem rendj®re. A tan²t§s befejez®s®t kºvetŖen a tanul·k rendben hagyj§k el a tantermet, a 

sz®keket felrakj§k a padokra, a padokb·l a szemetet kitakar²tj§k. A tan²t§s v®g®n a rendrak§st 

az utols· ·r§t tart· tan§r fel¿gyeli. A hetes a tan²t§s v®g®n a t§bl§t letºrli, a vil§g²t§st 

lekapcsolja. 

Minden tanul·nak feladata jelenteni az oszt§lyfŖnºk®nek, az int®zm®nyvezet®snek azt, ha a 

tanteremben sz§nd®kos k§rokoz§st tapasztal (pl. a padokat valaki ºsszefirk§lta). 
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A kºnyvt§r rendj®re vonatkoz· elŖ²r§s: 

Az int®zm®ny kºnyvt§r§nak mŤkºd®si rendj®re k¿lºn szab§lyzat k®sz¿l. 

A kºnyvt§r rendj®®rt a kºnyvt§ros erkºlcsileg ®s anyagilag felelŖs. 

A kºlcsºnz®si ·r§k rendj®t az ajt·ra ki kell f¿ggeszteni. 

Sz§m²t§stechnika szaktantermek rendj®re vonatkoz· elŖ²r§s: 

A g®ptermek berendez®s®®rt, az ott elhelyezett g®pek®rt az informatik§t oktat· informatika 

szakos tan§rok ®s a rendszergazda a felelŖs. 

A szaktantermekben csak tan§ri fel¿gyelettel tart·zkodhatnak a tanul·k. 

A vagyonv®delem®rt, a baleseti szab§lyok betart§s§®rt a szaktan§rok felelŖsek. 

Tornaterem rendj®re vonatkoz· elŖ²r§s: 

A tornaterem rendj®®rt, a rendeletszerŤ haszn§lat§®rt a testnevelŖ tan§rok felelŖsek. 

A d®lut§ni ·r§kban a tornaterem haszn§latba ad§sakor, a meg§llapod§sban rºgz²tettek szerint, 

a b®rlŖ felel az §ltala haszn§lt int®zm®nyi vagyon®rt. 

A tornatermet a tanul·k tan§ri fel¿gyelettel haszn§lhatj§k. 

A tornatermet az int®zm®ny dolgoz·i is ig®nybe vehetik, de r§juk n®zve is kºtelezŖ a 

haszn§latbav®teli elŖ²r§sok betart§sa. 

A tornaterem egyes¿letnek b®rleti d²j fej®ben kiadhat·, a szerzŖd®sben ki kell t®rni a terem 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§ra. 

¥ltºzŖk rendj®re vonatkoz· elŖ²r§s: 

A testnevelŖ tan§rok ºltºzŖ-felelŖs tanul·kat jelºlnek ki. 

Az ºltºzŖ-felelŖsºk bemenetkor ®s az ºltºzŖ elhagy§sakor ellenŖrzik a helyis®geket. Ha 

rendelleness®get tapasztalnak, azonnal jelent®st tesznek szaktan§ruknak. EllenkezŖ esetben a 

k§r®rt az illetŖ oszt§ly felelŖs. 

Tan§ri szoba rendj®re vonatkoz· elŖ²r§s: 

A tan§ri szoba a tan§rok tart·zkod§si helye, tan§ri ®rtekezletek, megbesz®l®sek helysz²ne. 

Az elektronikus napl·ba tºrt®nŖ be²r§shoz sz§m²t·g®pek ker¿ltek elhelyez®sre. 

A munka§llom§sok internet kapcsolattal rendelkezŖ sz§m²t·g®pek. 

A tan§ri szob§ban ker¿l elhelyez®sre a helyettes²t®si napl·. A tan§rok itt szerezhetnek tudom§st 
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a sz¿ks®ges helyettes²t®sekrŖl. A napl·t az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek vezetik, a helyettes²t®s 

adatait rºgz²tik az elektronikus fel¿leten, amelyrŖl a helyettes²tŖ tan§r e-mailben kap ®rtes²t®st. 

A tan§ri szoba z§r§s§r·l gondoskodni kell. ( A d®lut§ni port§s megk¿lºnbºztetetten figyel a 

tan§ri szoba z§r§s§ra ®s a riaszt· ¿zembe helyez®s®re.) 

Di§k a tan§ri szob§ba enged®ly n®lk¿l nem l®phet be. Kiv®ve, ha vezetŖi enged®lyt kap r§. 

Az int®zm®ny ®p¿let®nek nyit§sa, z§r§sa: 

K¿lºn nyilv§ntart§s tartalmazza az ºsszes bej§rati ajt· ®s kulcsainak elhelyez®s®t, kiad§s§t. 

A fºldszinti tantermek, szert§rak ablakait, ha a tanul·k nem tart·zkodnak bent, z§rni kell.  

A tan·ra ut§n az ·r§t tart· tan§r az ablakok z§r§s§t ellenŖrzi. Este a takar²t§s befejezt®vel a 

takar²t·szem®lyzet feladata az ablakok bez§r§sa. Az ablakok z§r§s§t este a port§s ellenŖrzi. 

Az emeleti helyis®gek ablakait a tan²t§s v®g®n be kell z§rni. FelelŖs az utols· ·r§t tart· tan§r. 

D®lut§ni takar²t§s ut§n a takar²t· az ablakot becsukja, az ablakok z§r§s§t ellenŖrzi. 

Az ®p¿letet a d®lut§nos mŤszakba beosztott port§s (korrepet§l§s, szakkºr, edz®s) a d®lut§n 

munka ut§n bez§rja, ellenŖrzi az ºsszes bej§rati ajt· z§r§s§t, a fºldszinti ablakok becsuk§s§t, az 

emeleti ablakok z§r§s§t, a riaszt· rendszert ¿zembe helyezi ®s gondoskodik az ®p¿let ®jszakai 

biztons§g§r·l. 

2.5.6. A nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztons§gos mŤkºd®s®t garant§l· szab§lyok, 

amelyek megtart§sa kºtelezŖ az int®zm®ny ter¿let®n tart·zkod· sz¿lŖknek, valamint az 

int®zm®nnyel kapcsolatban nem §ll· m§s szem®lyeknek 

 

- A feladatot a port§s l§tja el. Az int®zm®nyben tart·zkod·knak be kell tartaniuk a doh§nyz§s 

tilalm§t, az ®p¿letbe semmi olyan anyag vagy eszkºz nem hozhat· be, ami eg®szs®gk§ros²t· 

hat§s¼. Az ®p¿letben csak enged®llyel lehet benntart·zkodni, illetve a sz¿lŖknek elŖzetes 

megh²v§s alapj§n. 

- A munkav®delmi ®s tŤzv®delmi elŖ²r§sok betart§sa mindenkire n®zve fokozottan kºtelezŖ. 

- A tornaterem ®s egy®b tantermek egyes¿leteknek vagy m§s b®rlŖknek b®rleti d²j fej®ben 

kiadhat·k; a szerzŖd®sben ki kell t®rni a terem rendeltet®sszerŤ haszn§lat§ra ®s az ®p¿letben 

elv§rt kultur§lt viselked®sre, a tŤz-, baleset- ®s munkav®delmi elŖ²r§sok betart§s§ra. 
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3. A vezetŖi munka rendje 
 

3.1. A vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s 

Az int®zm®nyvezetŖ 

Kiz§r·lagos hat§skºrrel rendelkezik: 

- az int®zm®ny k®pviselete (megb²z§ssal a k®pviseletet az int®zm®nyvezet®s tagjai is 

ell§thatj§k); 

- a pedag·gusok feletti munk§ltat·i jogkºr gyakorl§sa; 

- fegyelmi felelŖss®gre von§sok; 

- szab§lyzatok fel¿gyelete. 

 

3.2. A munkakºrhºz tartoz· feladat- ®s hat§skºrºk 

Az int®zm®nyvezetŖ feladatai: 

Feladatait a fenntart· §ltal k®sz²tett al§bbi munkakºri le²r§s tartalmazza: 

I. Jog§ll§sa, fontosabb hat§skºrei: 

Az int®zm®ny egyszem®lyi felelŖs vezetŖje, teljes jogkºrrel k®pviseli int®zm®ny®t k¿lsŖ 

szervek ®s a fenntart· fel®. 

FelelŖss®g®t a 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a Nemzeti Kºznevel®srŖl hat§rozza meg. 

Ennek megfelelŖen felelŖs: 

- Az int®zm®nye szakszerŤ, tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt. 

- Dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan k®rd®sben, melyet jogszab§ly 

vagy a kollekt²v szerzŖd®s nem utal m§s hat§skºr®be. 

- Felel az int®zm®ny pedag·giai munk§j§®rt, a Pedag·giai Programban megfogalmazottak 

v®grehajt§s§®rt:  

¶ a gyermek-®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt, ell§t§s§®rt, a nevelŖ-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.                  

Rendk²v¿li sz¿netet rendelhet el rendk²v¿li idŖj§r§s, j§rv§ny, term®szeti csap§s vagy m§s 

elh§r²thatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a fenntart· egyet®rt®s®t. 

Feladatai ell§t§s§t §truh§zhatja vezetŖt§rsaira, melyet a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban 

rºgz²teni kell. Ennek ®rdek®ben gondoskodik az int®zm®nyvezetŖ szervezet®nek l®trehoz§s§r·l, 

annak mŤkºd®s®rŖl, a szereplŖk munkamegoszt§s§r·l. 
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II. A pedag·giai munka ir§ny²t§s§nak feladatai: 

1. ElsŖdleges feladata az int®zm®ny pedag·giai ir§ny²t§sa, a nevelŖtest¿let vezet®se. 

Ennek ®rdek®ben gondoskodik a Pedag·giai Programban meghat§rozottak v®grehajt§s§r·l, 

ellenŖrz®s®rŖl. 

2. VezetŖt§rsai bevon§s§val ellenŖrzi a nevelŖ-oktat· munka minŖs®g®t, hat®konys§g§t, ®vente 

ellenŖrz®si tervet k®sz²t. 

3. LehetŖs®get biztos²t a nevelŖtest¿let tagjainak a min®l sz®lesebb kºrŤ szakmai auton·mia 

gyakorl§s§ra. 

4. Szem®lyes p®ldamutat§ssal tev®kenyen r®szt vesz az egys®ges ®s kºvetkezetes nevel®si 

kºvetelm®nyek ®s elj§r§sok, a p®ldamutat· tan§r-di§k viszony kialak²t§s§ban. 

5. A vizsgaszab§lyzatok betart§s§val szervezi a felv®teli, az oszt§lyoz·, k¿lºnbºzeti ®s ®retts®gi 

vizsg§kat. 

 

III. TervezŖ, szervezŖ, ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ tev®kenys®ge: 

1. VezetŖt§rsai bevon§s§val, a jogszab§lyi elŖ²r§sok ®s a fenntart· utas²t§sainak betart§s§val, 

elk®sz²ti a tant§rgyfeloszt§st ®s ·rarendet, melyeket egyeztet®s c®lj§b·l bemutat a fenntart·nak. 

 FelelŖss®ggel tartozik a Munka Tºrv®nykºnyv®ben, a kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®nyben ®s a 

Kollekt²v SzerzŖd®sben rºgz²tett heti, ®ves t¼lmunka ·rasz§m§nak betart§s§®rt. 

A tant§rgyfeloszt§s int®zm®nyvezetŖre vonatkoz· r®sz®t a fenntart· hagyja j·v§. 

2. FelelŖs az ®ves munka megtervez®s®®rt ®s megszervez®s®®rt, annak a nevelŖtest¿let §ltal 

tºrt®nŖ ®rt®kel®s®®rt (kultur§lis-, sportesem®nyek, ®rtekezletek, rendezv®nyek). 

3. FelelŖs a beiskol§z§si, p§lyav§laszt§si feladatok tervez®s®®rt, lebonyol²t§s§®rt. 

4. Int®zm®nye ®rdekeinek szem elŖtt tart§s§val elk®sz²ti a pedag·gus tov§bbk®pz®si programot, 

a beiskol§z§si tervet. 

5. Gondoskodik a nemzeti ¿nnepek m®lt· meg¿nnepl®s®rŖl, az int®zm®nyi hagyom§nyok 

§pol§s§r·l. 

6. Seg²ti ®s ellenŖrzi az innov§ci·s munkakºzºss®g ®s az Iskolai Sportkºr tev®kenys®g®t, 

munk§j§t. 

Ezen k²v¿l: 

- Dºnt a fenntart· §ltal j·v§hagyott §ll§shelyek betºlt®s®rŖl. 

- Javaslatot tesz vezetŖt§rsai ®s az int®zm®ny dolgoz·inak kinevez®s®re. 

- Megb²z§st ad k¿lºnbºzŖ tiszts®gek betºlt®s®re (munkakºzºss®g-vezetŖ, 

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, kºzºss®gi szolg§lat 

koordin§tora, oszt§lyfŖnºk stb.). A megb²z§sok elŖtt beszerzi a fenntart· hozz§j§rul§s§t az 

anyagi fedezet biztos²t§sa ®rdek®ben. 
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- Figyelemmel k²s®ri az elŖmeneteli rendszert, gondoskodik a kºzalkalmazotti jogviszonnyal 

kapcsolatos nyilv§ntart§sok naprak®sz vezet®s®rŖl. 

- Sz¿ks®g szerint elk®sz²ti a kºzalkalmazottak minŖs²t®s®t. 

- Dºnt az alkalmazotti kºzºss®g erkºlcsi ®s anyagi elismer®s®rŖl. 

- A jogszab§lyi elŖ²r§sok figyelembe v®tel®vel ¿temezi az ®ves szabads§gokat, elk®sz²ti a 

szabads§gol§si tervet. 

- Gondoskodik az Ŗszi, t®li, tavaszi ®s ny§ri sz¿netek alatti ¿gyeletrŖl. 

- Megszervezi az int®zm®ny munkarendj®t, azt rendszeresen figyelemmel k²s®ri. 

- P§ly§zatok k®sz²t®s®vel seg²ti az int®zm®ny szakmai fejlŖd®s®t. 

 

IV. Tan¿gyigazgat§si feladatok 

2011. ®vi CXC tºrv®ny a Nemzeti Kºznevel®srŖl alapj§n: 

- ElsŖsorban dºnt a tanul·i jogviszony l®tes²t®s®vel, megsz¿ntet®s®vel kapcsolatban. 

- Int®zkedik a tanul·i fegyelmi ¿gyekben. 

- Tervezi, szervezi a felv®teli elj§r§st, beiratkoz§st. 

- Gondoskodik a f®l®vi ®rtes²tŖ ®s ®v v®gi bizony²tv§ny kioszt§s§r·l. 

 

V. Kapcsolattart§s 

- Kapcsolatot tart a Sz¿lŖi Szervezet ®s a Di§kºnkorm§nyzat vezetŖivel, javaslatt®teli, 

v®lem®nyez®si ®s egyet®rt®si joguk gyakorl§s§ban seg²ti Ŗket, dºnt®si meghozatala elŖtt ï 

hat§skºr¿kbe tartoz· ¿gyekben ï kik®ri v®lem®ny¿ket. 

- A Di§kºnkorm§nyzat r®sz®re biztos²tja a mŤkºd®shez sz¿ks®ges t§rgyi felt®teleket, valamint 

a kºlts®gvet®sben rºgz²tett t§mogat§st. 

- Tan®venk®nt t§j®koztatja a sz¿lŖket, a Di§kºnkorm§nyzatot a Pedag·giai Program 

teljes²t®s®rŖl, az int®zm®ny nevel®si-oktat§si tev®kenys®g®nek, feladatainak v®grehajt§s§r·l. 

- Rendszeres kapcsolatot tart a fenntart·val. Adatszolg§ltat§si ®s besz§mol§si kºtelezetts®geit 

a jogszab§lyokban ®s a fenntart· utas²t§saiban meghat§rozott m·don, hat§ridŖre, pontosan ®s 

felelŖss®ggel teljes²ti. 

 

VI. Adminisztrat²v szervez®si feladatok 

- Gondoskodik a tanul·i nyilv§ntart§s naprak®szs®g®rŖl. 

- Elk®sz²ti az int®zm®ny mŤkºd®s®t seg²tŖ helyi dokumentumokat, szab§lyzatokat. 

Gondoskodik azok hozz§f®rhetŖs®g®rŖl. 

- Figyelemmel k²s®ri az int®zm®ny adminisztrat²v teendŖit, ¿gyiratkezel®s®t, nyilv§ntart§sok, 
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elektronikus napl· vezet®s®t, baleseti jegyzŖkºnyvek megk¿ld®s®t. 

- Gondoskodik az iskolai dokument§ci· megŖrz®s®rŖl, selejtez®s®rŖl. 

 

VII. Vagyonv®delmi feladatok 

- Gondoskodik a tŤzv®delmi ®s munkav®delmi elŖ²r§sok betart§s§r·l ®s betartat§s§r·l, a 

szab§lyzatok elk®sz²t®s®rŖl. 

 

VIII. Egy®b kºtelezetts®gek 

- A v§ros oktat§si ®s kultur§lis rendezv®nyein k®pviseli int®zm®ny®t vagy k®pviselet®rŖl 

gondoskodik. 

- Nemzeti ¿nnepeinken, a v§ros jelentŖs esem®nyein gondoskodik a tanul·i k®pviseletrŖl. 

- Munkakºr®be tartozik minden olyan feladat, amellyel int®zm®nye vagy a v§ros 

oktat§s¿gy®nek ®rdek®ben munk§ltat·ja- k¿lºn d²jaz§s n®lk¿l- megb²zza. 

 

IX. Feladatait- alapvetŖen- 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, a Szakk®pz®srŖl sz·l· tºrv®ny, a 

mindenkori kºlts®gvet®srŖl sz·l· tºrv®ny, a tºrv®nyek v®grehajt§si utas²t§sai, miniszteri 

rendeletek az alap- ®s ®retts®gi vizsgaszab§lyzatok hat§rozatai szabj§k meg. 

 

A munkakºrhºz tartoz· feladatok meghat§roz§sa (munkakºri le²r§s-mint§k az 1. sz§m¼ 

mell®kletben tal§lhat·ak meg). 

3.3. A kiadm§nyoz§s ®s a k®pviselet szab§lyai 

A Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium int®zm®nyi szervezet®ben n®gy szint 

k¿lºn²thetŖ el: 

- vezetŖi szint 

- kºz®pvezetŖi szint 

- pedag·giai szint 

- pedag·giai munk§t seg²tŖ szint. 

A vezet®s szintjei 

Az int®zm®ny egyszem®lyi felelŖs vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ.  

Az int®zm®nyvezetŖ dºnt®s-elŖk®sz²tŖ szakmai tan§csad· test¿lete az int®zm®nyvezet®s. 

Az int®zm®nyvezetŖ szakmai tan§csad· test¿lete az int®zm®nyben mŤkºdŖ vezetŖ, ir§ny²t· 

test¿letek: 
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¶ fenntartó 

¶ diákönkormányzat 

¶ szülői szervezet 

¶ partnerszervezetek 

 

¶ titkárság 

¶ rendszergazda 

¶ gondnok 

¶ technikai dolgozók: 

portás, takarító, 

karbantartó 

¶ Alsó tagozat munkaközösség 

¶ Napközi munkaközösség 

¶ Innovációs munkaközösség 

¶ Testnevelési munkaközösség 

¶ Pedagógiai asszisztens 

¶ iskolapszichológus 

¶ Humán munkaközösség 

¶ Reál munkaközösség 

¶ Innovációs munkaközösség 

¶ Testnevelési munkaközösség 

¶ DÖK segítő pedagógus 

¶ Könyvtáros 

¶ iskolapszichológus 

¶ Humán munkaközösség 

¶ Reál munkaközösség 

¶ Testnevelés munkaközösség 

¶ Innovációs munkaközösség 

¶ DÖK segítő pedagógus 

¶ Pedagógiai asszisztens 

¶ iskolapszichológus 

- szakmai munkakºzºss®gek, 

- innov§ci·s munkakºzºss®g, 

- di§kºnkorm§nyzat (di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r k®pviselheti), 

- iskolai di§ksportkºr (k®pviselet®ben elj§rhat az iskolai sportkºrt vezetŖ tan§r). 

A k®pviseletet a szintek vezetŖi l§thatj§k el. 

3.4. A hat§skºrºk gyakorl§s§nak m·dja 

Az int®zm®ny szervezeti rendszere, szervezeti fel®p²t®se a vezetŖi feladatmegoszt§s rendje 

szerint:  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

YǀȊŞǇƛǎƪƻƭŀƛ 

ƛƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ 

helyettes 

±ŜȊŜǘŞǎƛΣ 

ƛǊłƴȅƝǘłǎƛ ŦǳƴƪŎƛƽ 

!ƭǎƽ 

tagozat 

ƛƴǘŞȊƳŞƴ

CŜƭǎǃ 

tagozat 

ƛƴǘŞȊƳŞƴ

LƴǘŞȊƳŞƴȅǾŜȊŜǘǃ 

bŜƳ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ 

ǎȊŀƪŦŜƭŀŘŀǘƻǘ Ŝƭƭłǘƽƪ ŦŜƭŜǘǘƛ 

όƪǀȊǾŜǘƭŜƴύ ƛǊłƴȅƝǘłǎƛΣ 

ǾŜȊŜǘŞǎƛ ŦǳƴƪŎƛƽ 

YŀǇŎǎƻƭŀǘǘŀǊǘłǎƛΣ 

ŜƎȅŜȊǘŜǘŞǎƛΣ 

ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽǎ 

ŦǳƴƪŎƛƽ 
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3.5. Az int®zm®nyvezetŖ vagy int®zm®nyvezetŖ-helyettes akad§lyoztat§sa eset®n a 

helyettes²t®s rendje: 

 

3.5.1. A felsŖ tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- az int®zm®nyvezetŖ 10 munkanapn§l kevesebb t§voll®te eset®n teljes jog¼ helyettese az 

int®zm®nyvezetŖnek, kiv®ve a szem®lyi k®rd®seket,- ha azok nem ®rintik az ®let- ®s 

vagyonbiztons§got - ®s a tanul·i jogviszony l®tes²t®st, illetve megsz¿ntet®s®t. Teh§t 

helyettes²t®s eset®n az ®let- ®s vagyonbiztons§got ®rintŖ szem®lyi k®rd®sekben ®rintŖ szem®lyi 

k®rd®sekben is jogkºre van. 

- a 10 munkanapot meghalad· t§voll®t eset®n a helyettes²t®s kiterjed a teljes int®zm®nyvezetŖi 

jogkºrre. 

 

3.5.2. Az int®zm®nyvezetŖ ®s a felsŖ tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes egy¿ttes 

akad§lyoztat§sa eset®n a kºz®piskola tagozat§®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes, ezt 

kºvetŖen az als· tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes l§tja el ï a fentieknek 

megfelelŖen ïa helyettesi feladatokat. 

Az int®zm®nyvezetŖ tart·s t§voll®te eset®n a teljes vezetŖi jogkºr gyakorl§s§ra k¿lºn 

int®zked®s ad felhatalmaz§st. 

3.6. FelelŖss®gi szab§lyok 

 

3.6.1. A felsŖ tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ- helyettes 

- Helyettes²ti az int®zm®nyvezetŖt a 3.5.1. pont alapj§n. 

- Eseti megb²z§s alapj§n az int®zm®ny k®pviselet®t ell§tja ®s besz§mol a tapasztalatokr·l. 

- Az ·rarend elk®sz²t®se, a tºbblet·r§k nyilv§ntart§sa, a helyettes²t®sek megszervez®se. 

- Az elektronikus napl· adminisztr§tori feladatainak ell§t§sa, az adatok rºgz²t®se, naprak®sz 

m·dos²t§sa ®s ellenŖrz®se. 

- A hum§n tant§rgyakkal kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- A re§l tant§rgyakkal kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- A testnevel®s tant§rggyal kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- Innov§ci·s munkakºzºss®g ir§ny²t§sa. 

- Iskolai rendezv®nyek, megeml®kez®sek szervez®se. 

- A p§lyaorient§ci·s feladatok koordin§l§sa. 

- Oszt§lyoz·-, jav²t·-, k¿lºnbºzeti ®s egy®b vizsg§k szervez®se. 

- Kompetencia, idegen nyelvi m®r®s szervez®se. 
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- Versenyekkel kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- Statisztik§k k®sz²t®se. 

- Gondoskodik a tanul·k, alkalmazottak tŤz- ®s balesetv®delmi oktat§s§r·l. 

- Fegyelmi ¿gyek vezet®se. 

- P®nz¿gyi- ®s gazdas§gi, mŤszaki, technikai ¿gyek ir§ny²t§sa, ezzel kapcsolatos 

dokumentumok kezel®se. 

 

3.6.2. A kºz®piskola tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- Helyettes²ti az int®zm®nyvezetŖt a 3.5.1. pont alapj§n. 

- Eseti megb²z§s alapj§n az int®zm®ny k®pviselet®t ell§tja ®s besz§mol a tapasztalatokr·l. 

- Az ·rarend elk®sz²t®se, a tºbblet·r§k nyilv§ntart§sa, a helyettes²t®sek megszervez®se. 

- Az elektronikus napl· adminisztr§tori feladatainak ell§t§sa, az adatok rºgz²t®se, naprak®sz 

m·dos²t§sa ®s ellenŖrz®se. 

- A hum§n tant§rgyakkal kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- A re§l tant§rgyakkal kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- A testnevel®s tant§rggyal kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- Innov§ci·s munkakºzºss®g ir§ny²t§sa. 

- Iskolai rendezv®nyek, megeml®kez®sek szervez®se. 

- A p§lyaorient§ci·s feladatok koordin§l§sa. 

- Az ®retts®gi vizsga szervez®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- Felv®teli-, oszt§lyoz·-, jav²t·-, k¿lºnbºzeti ®s egy®b vizsg§k szervez®se. 

- Kompetenciam®r®s szervez®se. 

- Versenyekkel kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- Statisztik§k k®sz²t®se. 

- Gondoskodik a tanul·k, alkalmazottak tŤz- ®s balesetv®delmi oktat§s§r·l. 

- Fegyelmi ¿gyek int®z®se. 

- P®nz¿gyi- ®s gazdas§gi, mŤszaki, technikai ¿gyek ir§ny²t§sa, ezzel kapcsolatos 

dokumentumok kezel®se. 

 

3.6.3. Az als· tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

- Helyettes²ti az int®zm®nyvezetŖt a 3.5.1 pont alapj§n. 

- Eseti megb²z§s alapj§n az int®zm®ny k®pviselet®t ell§tja ®s besz§mol a tapasztalatokr·l. 

- Az ·rarend elk®sz²t®se, a tºbblet·r§k nyilv§ntart§sa, a helyettes²t®sek megszervez®se. 

- Az elektronikus napl· adminisztr§tori feladatainak ell§t§sa, az adatok rºgz²t®se, naprak®sz 

m·dos²t§sa ®s ellenŖrz®se. 
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- Az als· tagozatos munkakºzºss®g ir§ny²t§sa. 

- A napkºzi munkakºzºss®g ir§ny²t§sa. 

- Iskolai rendezv®nyek, megeml®kez®sek megszervez®se. 

- Oszt§lyoz·-, jav²t·vizsg§k megszervez®se. 

-Versenyekkel kapcsolatos feladatok ell§t§sa. 

- Statisztik§k k®sz²t®se. 

- A beiskol§z§si feladatok ell§t§sa. 

 

3.6.4. A tantest¿let tagjai kºzºtti feladatmegoszt§s, a helyettes²t®s rendje, felelŖss®gi 

szab§lyok 

A tantest¿let tagjainak ï 10 munkanapn§l kevesebb ideig tart· - hi§nyz§sa  eset®n a helyettes²t®s 

rendj®t az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek hat§rozz§k meg. T²z munkanapot meghalad· t§voll®t 

eset®n a tantest¿let tagjainak helyettes²t®s®t egyedi elb²r§l§s alapj§n az int®zm®nyvezetŖ 

hat§rozza meg. 

A tantest¿let tagjainak (tan§rok, munkakºzºss®g-vezetŖk, D¥K-t patron§l· tan§r, 

oszt§lyfŖnºkºk, kºnyvt§ros tan§r) r®szletes feladatle²r§sa k¿lºn dokumentumban tal§lhat·. 

 

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

1.) A nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®se k®t szinten tºrt®nik. 

a.) az int®zm®nyvezetŖ ®s int®zm®nyvezetŖ-helyettesek belsŖ ellenŖrz®se; 

b.) a szakmai munkakºzºss®gek, munkakºzºss®g-vezetŖk ellenŖrz®se. 

 

2.) MindkettŖnek a pedag·giai munka, a szakmai munka hat®konys§g§t, eredm®nyess®g®t kell 

vizsg§lnia. A pedag·gusok m·dszereiket az oktat§si tºrv®ny, a tantervi kºvetelm®nyek 

kereteinek megfelelŖen szabadon v§laszthatj§k meg. 

 

3.) Az int®zm®nyvezet®s belsŖ ellenŖrz®si tervet k®sz²t. Az ellenŖrz®si tervben a felelŖsºket 

megjelºli. 

 

4.) A szakmai munkakºzºss®gek minden tan®v elej®n munkaterveikben rºgz²tik az ellenŖrz®s 

m·dj§t ®s form§it. A tan®v v®g®n a szakmai munkakºzºss®g vezetŖje ®rt®kel®st k®sz²t a 

munkakºzºss®g, a munkakºzºss®gi tagok munk§j§r·l. A szakmai minŖs²t®st a munkakºzºss®g 

tagjaival megbesz®li, s ez ut§n terjeszti a tan®vz§r· tantest¿leti ®rtekezlet el®. 
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5.) Az int®zm®nyvezetŖ, az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek a szakmai munkakºzºss®gi 

®rtekezleteken r®szt vesznek, s azokon kºzºsen §ttekintik a t§rgy szakmai-pedag·giai helyzet®t, 

a fejleszt®s lehetŖs®geit, feladatait. Ha sz¿ks®ges, javaslatot dolgoznak ki a tov§bbi feladatok 

megold§s§ra. 

 

6.) Az int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettesek ellenŖrz®s®nek form§i, m·dszerei: 

a.) čral§togat§sok 

- az int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettesek ï tan®v elej®n elk®sz²tett ï az adott tan®vre 

vonatkoz· ·ral§togat§si terv ®s az ºn®rt®kel®si terv szerint v®gzik; 

- az ·ral§togat§si tervtŖl val· elt®r®st az aktu§lisan jelentkezŖ probl®m§k, feladatok 

indokolhatj§k. 

b.) A munkakºzºss®gek szakmai megbesz®l®sein val· r®szv®tel 

Az int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettesek r®szt vesznek a munkakºzºss®gi 

megbesz®l®seken. Az ®rtekezletek alkalm§val tapasztalatot szereznek a munkakºzºss®gek 

munk§j§r·l. 

c.) Az oktat·-nevelŖ munk§val kapcsolatos dokumentumok ®s a tan¿gyi dokumentumok 

megtekint®se, ellenŖrz®se (tanmenetek, dolgozatok, f¿zetek, elektronikus- halad§si napl·, 

®rt®kel®s, mulaszt§sok kezel®se, munkatervek stb.). 

 

4. A kapcsolattart§s rendje 

4.1. A belsŖ kapcsolattart§s rendje 

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

 

4.1.1.1.Int®zm®nyvezet®s ï tantest¿let kapcsolattart§s§nak form§ja: 

             - Munkaterv szerinti meghat§rozott ®rtekezletek. 

             - Szakmai feladatok megold§s§r·l t§j®koz·d§s, t§j®koztat§s. 

             - Havi esem®nynapt§rban rºgz²tett feladatokr·l t§j®koztat§s. 

             - Havi feladatokat meghat§roz· tantest¿leti ®rtekezletek. 

             - Heti vezetŖi szintŤ ®rtekezleteken meghat§rozott feladatokr·l t§j®koztat§s. 

             - Napi aktu§lis feladatokr·l t§j®koztat§s. 

             - HirdetŖt§bl§kon, iskolar§di·n kereszt¿l tºrt®nŖ t§j®koztat§s. 

             - Elektronikus levelez®s. 
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4.1.1.2. Int®zm®nyvezet®s ï titk§rs§g kapcsolattart§s§nak form§ja: 

             - T§j®koz·d§s a heti vezetŖi szintŤ feladatokr·l. 

             - T§j®koztat§s a havi feladatokr·l. 

             - Az iskolatitk§r besz§mol·ja az adminisztrat²v feladatokr·l. 

             - Aktu§lis jelent®sek, statisztik§k elk®sz²t®s®vel kapcsolatos megbesz®l®sek. 

4.1.2. A szakmai munkakºzºss®gek feladatai a szakter¿let¿kºn bel¿l. Kapcsolattart§suk 

form§ja 

Szakmai munkakºzºss®geink: 

Als· tagozat 

- Als· tagozat munkakºzºss®g 

Tagjai: als· tagozaton tan²t· pedag·gusok 

- Napkºzi munkakºzºss®g 

Tagjai: als· tagozaton tan²t· pedag·gusok 

FelsŖ tagozat 

- Hum§n munkakºzºss®g 

Tagjai: magyar nyelv ®s irodalom, tºrt®nelem, idegen nyelv szakos tan§rok 

- Re§l munkakºzºss®g 

Tagjai: matematika, fizika, k®mia, biol·gia, informatika szakos tan§rok 

- Testnevel®s munkakºzºss®g (mindh§rom tagozat) 

Tagjai: testnevel®s szakos tan§rok 

- Innov§ci·s munkakºzºss®g (mindh§rom tagozat) 

Tagjai: szaktan§rok  

Kºz®piskolai tagozat 

- Hum§n munkakºzºss®g 

Tagjai: magyar nyelv ®s irodalom, tºrt®nelem, idegen nyelv szakos tan§rok 

- Re§l munkakºzºss®g 

Tagjai: matematika, fizika, k®mia, biol·gia, informatika szakos tan§rok 

- Testnevel®s munkakºzºss®g (mindh§rom tagozat) 

Tagjai: testnevel®s szakos tan§rok 

- Innov§ci·s munkakºzºss®g (mindh§rom tagozat) 

Tagjai: szaktan§rok 
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A szakmai munkakºzºss®gek a jogszab§lyokban ®s int®zm®nyi dokumentumokban 

megfogalmazott feladat ®s jogkºrrel rendelkeznek. 

A munkakºzºss®g vezetŖk megb²z§sa 1 ®vre sz·l.  

 

4.1.2.1. A szakmai munkakºzºss®gek feladatai: 

- Szakmai, m·dszertani k®rd®sekben seg²tik az int®zm®ny vezet®s®nek munk§j§t. 

- R®szt vesznek az int®zm®nyi nevelŖ-oktat· munka belsŖ fejleszt®s®ben, tartalmi ®s 

m·dszertani korszerŤs²t®s®ben. 

- Egys®ges kºvetelm®nyrendszert alak²tanak ki, folyamatosan m®rik ®s ®rt®kelik a tanul·k 

ismeretszintj®t. 

- R®szt vesznek p§ly§zatok, tanulm§nyi versenyek szervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban. 

- Seg²ts®get ny¼jtanak a pedag·gusok ºn®rt®kel®s®ben. 

- R®szt vesznek a p§lyav§laszt§si rendezv®nyeken. 

- Bekapcsol·dnak a tematikus h®t programjaiba. 

- Az int®zm®nyvezetŖk k®r®s®re felm®rŖ t®telsorokat §ll²tanak ºssze, ezeket ®rt®kelik. 

- Seg²tik a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t. 

- Javaslatot tesznek az int®zm®nyvezetŖnek a munkakºzºss®g-vezetŖ szem®ly®re. 

- Seg²ts®get ny¼jtanak a munkakºzºss®g vezetŖj®nek a munkaterv, valamint a munkakºzºss®g 

tev®kenys®g®rŖl k®sz¿lŖ elemz®sek, ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez. 

- A szakmai munkakºzºss®gek az int®zm®ny Pedag·giai Programja, munkaterve ®s a 

munkakºzºss®gek tagjainak javaslatai alapj§n ºssze§ll²tott tan®vre sz·l· munkatervek szerint 

tev®kenykednek. 

- A szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t a munkakºzºss®g-vezetŖ ir§ny²tja. 

- A munkakºzºss®gek vezetŖit a munkakºzºss®gek tagjainak javaslat§ra az int®zm®nyvezetŖ 

b²zza meg. 

 

4.1.2.3. A szakmai munkakºzºss®gek egy¿ttmŤkºd®se, kapcsolattart§s§nak rendje, 

r®szv®tele a pedag·gusok munk§j§nak seg²t®s®ben 

A kapcsolattart§s folyamata, alkalmai: 

- Az int®zm®nyi munkaterv ºssze§ll²t§sa 

- A munkakºzºss®g munkaterv®nek ºssze§ll²t§sa 

- A tehets®ggondoz§s megszervez®se 

- A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megszervez®se 

- Felk®sz¿l®s a sz¿lŖi ®rtekezletekre ®s fogad··r§kra 
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- A versenyek megszervez®se, lebonyol²t§sa 

- A hagyom§nyos iskolai rendezv®nyek megszervez®se, lebonyol²t§sa 

- Megeml®kez®s a nemzeti ¿nnepekrŖl, ®vfordul·kr·l 

- Oszt§lyoz· ®rtekezletek 

- F®l®v ®s ®v v®gi ®rt®kelŖ ®rtekezletek 

- Az ®retts®gi t®makºrºk kiad§sa, a t®telsorok ºssze§ll²t§sa 

- A Pedag·giai Program, a helyi tanterv m·dos²t§sa 

- Az int®zm®nyi dokumentumok megfogalmaz§sa, m·dos²t§sa 

- Kir§ndul§sok, int®zm®nyen k²v¿li foglalkoz§sok megszervez®se 

- A napl·vezet®s (E-kr®ta), ®rdemjegyek, ·r§k, mulaszt§sok prec²z be²r§sa 

- Tankºnyvrendel®s 

- Felv®teli-, ®retts®gi vizsg§k, felm®r®sek, orsz§gos m®r®sek elŖk®sz²t®se 

- A kºzponti ²r§sbeli felv®teli dolgozatok jav²t§sa 

- A tananyag ºsszehangol§sa, tant§rgyak kºzºtti koncentr§ci· az egyes t®makºrºk 

feldolgoz§s§ban 

- A szeml®ltetŖ anyagok ®s eszkºzºk c®lszerŤ, hat®kony felhaszn§l§sa 

- A sz§monk®r®s-, gyakorl§s-, ismeretszerz®s informatikai lehetŖs®geinek kihaszn§l§sa 

- A p§lyakezdŖk munk§j§nak seg²t®se 

- A pedag·gusok munk§j§nak minŖs²t®se, ®rt®kel®se 

- Egy¿ttmŤkºd®s az int®zm®ny-, az oszt§lytermek rendj®nek kialak²t§s§ban, fenntart§s§ban 

- A fejleszt®seket szolg§l· szakmai ig®nyek egyeztet®se 

- A pedag·gus tov§bbk®pz®seken szerzett ismeretek, gyakorlat §tad§sa 

- Az esetlegesen felmer¿lŖ gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos probl®m§k 

megold§sa. 

 

A kapcsolattart§s form§i, gyakoris§guk: 

Int®zm®nyvezetŖs®gi ®rtekezlet: sz¿ks®g szerint 

Tantest¿leti ®rtekezletek: havonta egy, sz¿ks®g szerint tºbb alkalommal 

Oszt§ly tantest¿leti ®rtekezlet: sz¿ks®g szerint 

C®lfeladatra, projekt feladatokra l®trehozott munkacsoport ®rtekezletei: sz¿ks®g szerint 

Munkakºzºss®gi ®rtekezlet: havonta egy, sz¿ks®g szerint tºbb alkalommal 

Szem®lyes megbesz®l®s: sz¿ks®g szerint, az alkalmi feladat ig®nyei szerint 

F®l®v, ®v v®gi ®rtekezlet: ®vi 2 

Oszt§lyoz· konferencia: ®vi 2 
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1. h®t: eg®sz int®zm®nyt ®rintŖ ®rtekezlet 

2. h®t: tagozati ®rtekezletek 

3. h®t: munkakºzºss®gi ®rtekezletek 

4. h®t: vezetŖi ®rtekezlet 

Tan§rok folyamatos konzult§ci·i. 

 

4.1.2.4. A munkakºzºss®gek r®szv®tele a pedag·gusok munk§j§nak seg²t®s®ben 

- Az egys®ges, a Pedag·giai Program szerinti munkav®gz®s megval·s²t§sa. 

- A halad§si tervek egys®ges elvek szerinti elk®sz²t®se. 

- A feladatok ºsszehangol§sa, ar§nyos eloszt§sa. A kulcskompetenci§k egys®ges be®p²t®se az 

nevelŖ-oktat· munk§ba. 

- A H§zirend betart§sa, betartat§sa. 

- Tov§bbk®pz®si k²n§lat ismertet®se, az indokolt ig®nyek t§mogat§sa. 

- A szakmai f·rumokon szerzett inform§ci·k, gyakorlat §tad§sa. 

- Tapasztalatcsere, hospit§l§si lehetŖs®gek. 

- Az ®retts®gi t®makºrºk ºssze§ll²t§sa. 

- Kapcsolattart§s az oszt§lyfŖnºkºkkel. 

- Kºvetkezetes odafigyel®ssel, pontos adminisztr§ci·val a munkav®gz®s optim§lis 

felt®teleinek megteremt®se. 

- Az elektronikus napl· prec²z kitºlt®se, vezet®se. 

- A tanul·k magatart§s§nak, szorgalm§nak kºzºs ®rt®kel®se. 

- A tehets®ggondoz· munka ºsszehangol§sa. A kor§bbi tapasztalatok megoszt§sa. 

- A szeml®ltet®st szolg§l· eszkºzºk ®s anyagok c®lszerŤ felhaszn§l§sa 

- A munka sor§n felmer¿lt probl®m§k eset®n: 

             - probl®ma megbesz®l®se a munkakºzºss®g-vezetŖvel, illetve tagjaival; 

             - az oszt§lyfŖnºkkel; 

             - a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖssel; 

             - a probl®ma megold§sa sor§n tan§csad§s, a megval·sul§s kontrollja; 

             - a probl®ma s¼ly§b·l ad·d·an ï amennyiben sz¿ks®ges ï az int®zm®nyvezetŖvel ®s 

     int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel. 
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4.1.3. A di§kºnkorm§nyzat, a di§kk®pviselŖk, valamint az int®zm®nyi vezetŖk kºzºtti 

kapcsolattart§s form§ja ®s rendje, a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges 

felt®telek biztos²t§sa 

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§. 

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t az int®zm®ny belsŖ mŤkºd®s®nek 

szab§lyai kºzºtt kell Ŗrizni. 

A di§kºnkorm§nyzat a saj§t elfogadott Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata szerint alak²tja ki 

szerveit, jelºli ki azok tagjait, illetve vezetŖit, valamint k®ri fel a di§kºnkorm§nyzatot patron§l· 

szem®lyt. 

A di§kºnkorm§nyzat SZMSZ-e elŖ²rja a szervek feladat§t, mŤkºd®si rendj®t, valamint azt, hogy 

a szervek a di§kºnkorm§nyzat jogkºreivel milyen m·don rendelkeznek. 

A di§kºnkorm§nyzat c®lja: 

- a tanul·k ®rdekk®pviselete ®s ®rdekeinek v®delme 

- v®lem®nynyilv§n²t§s ®s egyet®rt®si jog gyakorl§sa a di§kokat ®rintŖ k®rd®sekben 

- javaslatt®tel egy®b, az int®zm®nyt ®rintŖ k®rd®sekben 

- sz²nvonalas di§kkºz®let kialak²t§sa, fenntart§sa. 

A di§kºnkorm§nyzat jogkºrei: 

A di§kºnkorm§nyzat az int®zm®ny di§kjainak ®rdekv®delmi ®s jog®rv®nyes²tŖ rendszere. 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, egyet®rt®si jogot gyakorolhat, 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®shez sz¿ks®ges felt®teleket az int®zm®ny vezetŖje biztos²tja a szervezet sz§m§ra. 

Az int®zm®nyi di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®si rendje: 

A tanul·i kºzºss®gek, a di§kmozgalom a mŤkºd®s®nek §ltal§nos szab§lyait a 2011.®vi 

CXC.tºrv®ny ®s a20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet tartalmazza. 

A di§kºnkorm§nyzatba oszt§lyonk®nt k®t tanul· deleg§lhat·, Ŗk az oszt§ly di§kbizotts§gok 

(tov§bb§ ODB). Kºz¿l¿k egy tanul· a D¥K elnºke. A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ 

pedag·gust az int®zm®ny vezetŖje b²zza meg 5 ®v idŖtartamra. 

 



  

36 
 

A kapcsolattart§s form§ja ®s rendje 

A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r t§mogatja ®s fogja ºssze, akit 

ezzel a feladattal ï a di§kkºzºss®g javaslat§ra ï az int®zm®nyvezetŖ b²z meg hat§rozott, 

legfeljebb ºt ®ves idŖtartamra. 

A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gus tagja az int®zm®nyvezet®snek, t§j®koztatja az 

int®zm®nyvezet®st a D¥K tev®kenys®g®rŖl. 

Az int®zm®nyi di§kºnkorm§nyzat elnºke vagy k®pviselŖje megh²vottk®nt r®szt vehet azokon a 

tantest¿leti ®rtekezleteken, ahol a tanul·kat ®rintŖ k®rd®seket t§rgyalja a tantest¿let, ®lhet a 

tºrv®nyben szab§lyozott jogaival. 

Az int®zm®nyi di§kºnkorm§nyzat oszt§ly-di§kbizotts§ga (oszt§lyonk®nt 2 tanul·) nagyon 

szoros kapcsolatban §llnak oszt§lyfŖnºk¿kkel, a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ 

pedag·gussal, rajtuk kereszt¿l az int®zm®ny vezet®s®vel. Az oszt§ly-di§kbizotts§gra 

t§maszkodik az int®zm®ny gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®g®t ell§t· pedag·gus is. 

A di§kºnkorm§nyzat int®zm®nyi szintŤ szervei a saj§t Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzatukban elŖ²rt form§ban ®s rendszeress®ggel ¿l®seznek. Az ¿l®sek ny²lt vagy z§rt 

jelleg®t szint®n szab§lyozza a di§kºnkorm§nyzat SZMSZ-e. Amennyiben az ¿l®s ny²lt, arra 

megh²vhatj§k, - hogy munk§jukat seg²tse ï az int®zm®ny b§rmely tan§r§t, dolgoz·j§t, k¿lºnºs 

figyelemmel az int®zm®ny vezetŖs®g®re. 

A D¥K-t patron§l· tan§r seg²ts®g®n ®s r®szv®tel®n k²v¿l k®rhetik az int®zm®nyvezet®s, az 

oszt§lyfŖnºkºk, illetve a nevelŖtest¿let seg²ts®g®t ®s r®szv®tel®t programjaik, rendezv®nyeik 

megval·s²t§s§n§l. Rendezv®nyeikhez az int®zm®ny vezetŖs®ge tan§ri fel¿gyeletet biztos²t. 

Ig®nyelhetik a rendszergazda seg²tŖ munk§j§t, k¿lºnºsen a t§j®koztat§sn§l, a technikai 

eszkºzºk haszn§lata eset®ben (iskolar§di·). 

Az int®zm®nyvezet®s ®s a D¥K vezet®se a zºkkenŖmentes mŤkºd®s el®r®se ®rdek®ben 

kºlcsºnºsen odafigyel a folyamatos egyeztet®sre ®s t§j®koztat§sra. 

A D¥K ®vente di§kkºzgyŤl®st tart, melyen r®szt vesz az int®zm®ny vezetŖje, az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettesek, ®s megh²v§st kapnak az oszt§lyfŖnºkºk. 

A tantest¿let, az int®zm®ny vezet®se azt a gyakorlatot alak²totta ki, hogy a tanul· probl®m§ikkal 

b§rmikor jelentkezhetnek, ®s ha k¿lºnºsebb elfoglalts§g nem akad§lyozza az ®rintetteket, a 

felvet®sekkel mindig ®rdemben foglalkoznak. 
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A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®nek t§mogat§sa, a sz¿ks®ges felt®telek biztos²t§sa 

- A di§kºnkorm§nyzat gyŤl®seihez biztos²tott helyis®get, az ·rarend kialakul§sa ut§n a 

teremfoglalts§g f¿ggv®ny®ben adhat·k meg, illetve rºgz²thetŖk az int®zm®ny ®ves 

munkaterv®ben. 

- A di§kkºzºss®gek rendezv®nyeihez - tanul·i ig®ny szerint ï tantermek, technikai 

felszerel®sek (erŖs²tŖ, hangfal, stb.) biztos²that·ak. 

- A zen®s rendezv®nyekhez aul§t, ruhat§rat bocs§t az int®zm®ny a tanul·k rendelkez®s®re. 

- A szalagavat· rendezv®nyhez tantermeket, az aul§t biztos²tja, az ¿nneps®g lebonyol²t§s§hoz 

a tornatermet adja. 

- Valamennyi enged®lyezett di§krendezv®ny megszervez®s®hez biztos²tja a tanul·k §ltal 

ig®nyelt helyis®geket. 

A fentiekben felsorolt esem®nyekhez az int®zm®ny minden esetben tan§ri fel¿gyeletet biztos²t, 

valamint a rendezv®nyek ut§ni takar²t§sr·l is gondoskodik. A rend helyre§ll²t§sa a tanul·k 

feladata. 

 

4.1.4. Az iskolai sportkºr ®s int®zm®nyvezet®s kapcsolattart§s§nak form§ja, rendje 

- A testnevel®s munkakºzºss®g vezetŖje rendszeresen konzult§l az int®zm®ny vezetŖs®g®vel a 

di§ksportkºr mŤkºd®s®rŖl. Az ISK kºzgyŤl®sre megh²vja az int®zm®ny vezetŖs®g®t. 

- A testnevel®si munkakºzºss®g vezetŖje az ISK szakmai programj§nak elŖk®sz²t®s®hez a 

vezetŖs®g seg²ts®g®t ig®nybe veszi a rendelkez®sre §ll· ·rakeret meghat§roz§s§hoz. 

- Az ®ves munkaterv elk®sz²t®s®n®l figyelembe veszi az int®zm®ny kºtelezŖ tan·rai keretben 

megtartott ·r§inak rendj®t. 

- A sportversenyek eredm®nyeirŖl a munkakºzºss®g vezetŖje besz§mol a vezetŖs®gnek.  

A kiemelkedŖ eredm®nyekrŖl nyilv§ntart§s k®sz¿l, az eredm®nyek megjelennek az int®zm®ny 

honlapj§n. 

- A testnevelŖ tan§rok a kiemelkedŖ ISK munk§®rt dics®retet adhatnak, vagy erre az 

oszt§lyfŖnºkºknek, illetve az int®zm®nyvezetŖnek javaslatot tehetnek. 
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4.1.5. A szervezeti egys®gek kºzti kapcsolattart§s 

4.1.5.1. A Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium int®zm®nyi 

szervezet®ben n®gy szint k¿lºn²thetŖ el: 

- vezetŖi szint 

- kºz®pvezetŖi szint 

- pedag·giai szint 

- pedag·giai munk§t seg²tŖ szint 

 

4.1.5.2. A vezet®s szintjei 

Az int®zm®ny egyszem®lyi felelŖs vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ 

A int®zm®nyvezetŖ dºnt®s-elŖk®sz²tŖ szakmai tan§csad· test¿lete az int®zm®nyvezet®s. 

Az int®zm®nyvezetŖ szakmai tan§csad· test¿lete az int®zm®nyben mŤkºdŖ vezetŖ, ir§ny²t· 

test¿let: 

- szakmai munkakºzºss®gek 

- innov§ci·s munkakºzºss®g 

- a di§kºnkorm§nyzat (a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r k®pviselheti) 

- iskolai di§ksportkºr. 

4.1.5.3. Szakmai munkakºzºss®gek 

Tev®kenys®g¿kkel az int®zm®ny vezet®s®nek szakmai, m·dszertani k®rd®sekben seg²ts®get 

ny¼jtanak az int®zm®nyben foly· nevelŖ- ®s oktat· munka tervez®s®hez, ellenŖrz®s®hez.  

A szakmai munkakºzºss®gek egy¿ttmŤkºd®se, kapcsolattart§s§nak rendje, r®szv®tele a 

pedag·gusok munk§j§nak a seg²t®s®ben a 4.1.2.3. pontban tal§lhat·. 

4.1.5.4. Innov§ci·s munkakºzºss®g 

Az innov§ci·s munkakºzºss®g feladata a p§ly§zatok figyel®se, ²r§sa, innov§ci·s lehetŖs®gek 

nyomon kºvet®se, a lehetŖs®gekrŖl val· t§j®koztat§s, a pedag·gus tov§bbk®pz®sek figyel®se, 

kapcsolattart§s a Tanker¿let p§ly§zati referenseivel. 

4.1.5.5. Di§kºnkorm§nyzat 

Feladatait, hat§skºr®t a nevelŖtest¿let §ltal j·v§hagyott szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

hat§rozza meg. 
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4.1.5.6. Iskolai sportkºr 

Az iskolai sportkºr a testnevel®s munkakºzºss®g vezetŖj®nek ir§ny²t§s§val mŤkºdik. Minden 

tan®v elej®n az ISK ir§ny²t·ja elŖterjeszti az int®zm®nyvezet®snek a sportkºr ®ves programj§t, 

melyben megtervezik az ®ves feladatok ®s a kºlts®gvet®sben sportc®lokra ford²that· t§mogat§s 

felhaszn§l§s§t. 

4.1.6. Az int®zm®nyvezet®s ®s az ®rdekk®pviseleti szervek kapcsolattart§sa 

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen kapcsolatot tart fenn az int®zm®ny¿kben mŤkºdŖ 

®rdekk®pviseleti szervekkel: 

- sz¿lŖi szervezet, 

- int®zm®nyi di§kºnkorm§nyzat. 

A kapcsolat fenntart§s§nak c®lja: 

- ®rdekegyeztet®s ®s ®rdek®rv®nyes²t®s, 

- az int®zm®nyi szervezet ®rdek®ben val· kºzºs tan§cskoz§s, munk§lkod§s, 

- e szervek folyamatos t§j®koztat§sa, 

- bevon§s a dºnt®s-elŖk®sz²tŖ folyamatokba, 

- t§j®koz·d§s a munkat§rsakat foglalkoztat· probl®m§kr·l, 

- a j· munkahelyi l®gkºr megteremt®se. 

4.1.6.1. Sz¿lŖi szervezet 

A sz¿lŖk meghat§rozott jogainak ®rv®nyes²t®s®re, a kºteless®g¿k teljes²t®s®hez oszt§ly sz¿lŖi 

kºzºss®geket hoznak l®tre. A sz¿lŖi szervezet felsŖ szintŤ k®pviselet®t a sz¿lŖi szervezet 

vezetŖje l§tja el. Kºzvetlen kapcsolatot tart az int®zm®nyvezetŖvel ®s az int®zm®nyvezet®ssel. 

Az int®zm®ny vezetŖje tan®venk®nt legal§bb k®t alkalommal h²vja ºssze a sz¿lŖi szervezet 

k®pviselŖit, ahol t§j®koztat§st ad az int®zm®ny munk§j§r·l ®s feladatair·l; a v§lasztm§ny itt 

®lhet szervezetten v®lem®nyez®si ®s egyet®rt®si jog§val. 

4.1.6.2. Di§kºnkorm§nyzat 

Int®zm®ny¿nkben tanul·ink ®rdekeinek v®delm®re ®s k®pviselet®re a tºrv®nyben 

meghat§rozottak szerint di§kºnkorm§nyzat mŤkºdik. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®t az 

§ltaluk elk®sz²tett ®s a tantest¿let §ltal j·v§hagyott SZMSZ alapj§n v®gzi. A di§kkºzgyŤl®s 

tºrv®nyben meghat§rozott jogait a k¿ldºttgyŤl®sen kereszt¿l gyakorolja. A di§kgyŤl®seken az 

int®zm®nyvezet®s k®pviselteti mag§t. Az int®zm®nyvezetŖ ï a di§kºnkorm§nyzat ®s a 
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tantest¿let kºzºtti kapcsolattart§s ®rdek®ben ï a D¥K munk§j§t seg²tŖ tan§rral legal§bb 

havonta egy alkalommal megbesz®l®st tart. 

4.1.6.3. A szakmai munkakºzºss®gek 

A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk felelŖsek: 

- a tant§rgyi tervez®s koordin§l§s§®rt, ellenŖrz®s®®rt, 

- a kezdŖ- illetve ¼j kolleg§k patron§l§s§®rt, seg²t®s®®rt, 

- szakmai munka sz²nvonal§nak jav²t§s§®rt (·ral§togat§sok, m®r®sek, tapasztalatok 

megbesz®l®se) 

- a m§s szakmai munkakºzºss®gek®rt val· kapcsolattart§s®rt. 

4.1.6.4. Pedag·giai szint 

A pedag·giai szintet az int®zm®ny tantest¿lete alkotja. A tantest¿let kºzvetlen kapcsolatban §ll 

a int®zm®nyhaszn§l·val: a di§kokkal ®s a sz¿lŖkkel. Mindennapi kapcsolatban van a kºz®p- ®s 

felsŖvezetŖi szinttel, illetve a pedag·giai munk§t seg²tŖk szintj®vel. 

4.1.6.5. Pedag·giai munk§t seg²tŖ szint 

Az iskolatitk§r v®gzi azokat az adminisztr§ci·s feladatokat, melyekkel a felettese 

feladatkºr®ben megb²zza. 

A pedag·giai munk§t seg²tŖ szinten a technikai dolgoz·k munk§j§t a gondnok ®s a kºz®piskola 

tagozat§®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes koordin§lja, ellenŖrzi ®s ®rt®keli. 

A rendszergazda munk§j§t az int®zm®nyvezet®s koordin§lja, ellenŖrzi. 

A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs feladatokat pedag·gus munkakºrben foglalkoztatott tan§r 

l§tja el. 

A kºnyvt§ros tan§r az int®zm®nyvezet®s kºzvetlen ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se mellett dolgozik. 

4.2. A k¿lsŖ kapcsolattart§s rendje 

Az int®zm®nyi munka megfelelŖ szintŤ ir§ny²t§s§nak ®rdek®ben az int®zm®ny vezetŖs®g®nek 

§lland· kapcsolatban kell §llnia a kºvetkezŖ int®zm®nyekkel: 

a.) a fenntart·val 

b.) a V§rosi ¥nkorm§nyzattal 

c.) a v§ros jegyzŖj®vel ®s a j§r§si hivatallal 
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d.) a megyei pedag·giai int®zettel 

e.) a helyi oktat§si int®zm®nyek vezetŖivel ®s tantest¿leteivel (čvod§k, Ćltal§nos Iskol§k, 

Kºz®piskol§k) 

f.) a helyi gyermekj·l®ti szolg§lattal 

g.) a helyi pedag·giai szakszolg§lattal 

h.) helyi m®di§val 

i.) kisebbs®gi ºnkorm§nyzatokkal 

j.) egyh§zi k®pviselŖkkel 

4.2.1. K¿lsŖ kapcsolatok rendszere 

 

Pedag·giai Szakszolg§lat 

Folyamatos egy¿ttmŤkºd®s a szakszolg§lattal a saj§tos nevel®si ig®nyŤ, illetve a beilleszked®si, 

tanul§si, magatart§si neh®zs®gekkel k¿zdŖ gyermekek szem®lyis®gfejleszt®s®nek ®rdek®ben a 

szak®rtŖi bizotts§g v®lem®nye alapj§n. 

 

Pedag·giai Szakmai Szolg§lat 

Egy¿ttmŤkºd®s a POK-kal szaktan§csad§s, m®r®sek, tan²t§si-tanul§si m·dszerek, 

tov§bbk®pz®sek, int®zm®nyfejleszt®st t§mogat szakmai szolg§ltat§sok ter¿let®n. 

 

Eg®szs®g¿gyi szolg§lattal val· kapcsolattart§s 

a.) Eg®szs®g¿gyi alapell§t§s 

A tanul· eg®szs®gi §llapot§nak meg·v§s§®rt - tºrv®nyi elŖ²r§soknak megfelelŖ ï 

int®zm®ny¿nkben eg®szs®g¿gyi szolg§lat mŤkºdik. Az iskolaorvos heti 1 napon, a 

v®dŖnŖ a h®t minden munkanapj§n l§tja el feladat§t.  

Az iskolaorvos ®s a v®dŖnŖ a 26/1997.(IX. 3.) NM rendeletalapj§n v®gzi eg®szs®g¿gyi 

tev®kenys®g®t. 

Iskolaorvos 

C®lszerŤ ®s sz¿ks®ges az eg®szs®gnevel®si, felvil§gos²t· munk§ba bevonni az 

iskolaorvost. SzakszerŤbb, hitelesebb, eredm®nyesebb a munk§nk az Ŗ seg²ts®g®vel. 

V®dŖnŖ 

A v®dŖnŖ minden ®vben eg®szs®gv®delmi t®m§j¼ oszt§lyfŖnºki ·r§kat tart. 

A tanul·i ig®nyek felm®r®se alapj§n az al§bbi t®m§k elŖad§sait ig®nyelj¿k koroszt§lyt·l 

f¿ggŖen: alkohol; doh§nyz§s; drog; bar§ts§g, szerelem; csal§di ®letre nevel®s; 

daganatos betegs®gek, szŤr®s¿k; eg®szs®ges ®letm·d; eg®szs®ges t§pl§lkoz§s; elh²z§s; 

serd¿lŖkori probl®m§k; AIDS; szexualit§s. 



  

42 
 

 

b.) Az int®zm®ny-eg®szs®g¿gyi ell§t§s, fogorvosi ell§t§s 

A hat§lyos tºrv®nyek ®s rendeletek szerint a 3- 18 ®ves koroszt§ly, valamint a 18 ®v 

feletti kºz®pfok¼ nappali rendszerŤ int®zm®nyi oktat§sban r®sztvevŖk megelŖzŖ jellegŤ, 

az eg®szs®g¿gyi alapell§t§s keret®ben szervezett iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sban 

r®szes¿lnek. 

A 19/2009. (VI.18.) E¦M rendelet szerint tan®venk®nt minden ®vfolyam r®szt vesz a 

szŤrŖvizsg§laton. 

A gyermekek, tanul·k csoportos szŤrŖvizsg§lata ®s kezel®se a ter¿letileg illet®kes 

fog§szati rendelŖben ®vente egyszer, szorgalmi (tan²t§si) idŖben tºrt®nik. Az iskola-

eg®szs®g¿gyi ell§t§son ®s szŤrŖvizsg§laton val· r®szv®telt, valamint annak ideje alatt a 

tanul·k fel¿gyelet®t a nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztos²tja. 

 

Munkaeg®szs®g¿gy 

Az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ ®s biztons§gos munkav®gz®s kºvetelm®nyeit a Kardos 

Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium mŤkºd®s®re vonatkoz·an a jogszab§lyi 

rendelkez®seknek ®s szabv§nyi elŖ²r§soknak megfelelŖen az int®zm®ny SZMSZ-®nek 

figyelembev®tel®vel Munkabiztons§gi Utas²t§s (MBU) ²rja elŖ. Az MBU-ban 

rºgz²tetteket int®zm®ny¿nk valamennyi munkav§llal·j§val meg kell ismertetni. Ezen 

szab§lyzatban rºgz²tett kºvetelm®nyek betart§sa kºtelezŖ. 

 

V§rosi RendŖrkapit§nys§g 

A RendŖrkapit§nys§g rendŖrs®gi oszt§lyfŖnºki ·r§k megtart§s§val seg²tik munk§nkat. 

A t®m§k kºzºtt szerepel v§rosunk droghelyzete, a gyermek- ®s fiatalkor¼ bŤnºz®s 

probl®m§i. 

A tanul· v§ljon k®pess® szem®lyi- ®s vagyonbiztons§g§nak megteremt®s®re. Az 

elŖad§sok c®lja ï tºbbek kºzºtt ï a t§rsas kommunik§ci· k®szs®gek ®s 

konfliktuskezel®si magatart§sform§k fejleszt®se; a tanul·k k®sz¿ljenek fel az 

erŖszakmentes konfliktuskezelŖ technik§kkal ºsszef¿ggŖ ismeretek gyakorlati 

alkalmaz§s§ra. 

 

Sportegyes¿letek 

Int®zm®ny¿nk sok tanul·ja sportol igazolt versenyzŖk®nt v§rosi, megyei 

sportegyes¿letekben. A sportegyes¿letekben sportol· tanul·k munk§j§t figyelemmel 

k²s®rj¿k, ®rt®kelj¿k. 
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5. B§rmely rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk 
 

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

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

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

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

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

tapasztalhat·-e. 

Amennyiben ellenŖrz®s¿k sor§n rendelleness®get tapasztalnak, halad®ktalanul kºtelesek 

szem®lyesen vagy telefonon az illet®keseknek jelenteni. 

5.1. Bombariad· eset®n a legfontosabb teendŖk a kºvetkezŖk: 

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

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

bejelenti az int®zm®ny legkºnnyebben el®rhetŖ vezetŖj®nek. 

Az ®rtes²tett vezetŖ vagy adminisztr§ci·s dolgoz· a bejelent®s val·s§gtartalm§nak 

vizsg§lata n®lk¿l kºteles elrendelni a bombariad·t. 

ü 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. 

ü Az int®zm®ny ®p¿let®ben tart·zkod· tanul·k ®s munkav§llal·k az ®p¿letet a tŤzriad· 

tervnek megfelelŖ rendben azonnal kºtelesek elhagyni. A fel¿gyelŖ tan§rok a n§luk l®vŖ 

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

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

tanul·csoportokkal a gy¿lekezŖ helyen tart·zkodni. A gy¿lekezŖ hely az int®zm®ny 

melletti ter¿let. 

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

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

®p¿letben tart·zkodni tilos! 

ü Amennyiben a bombariad· az ®retts®gi vizsg§k idŖtartama alatt tºrt®nik, az int®zm®ny 

vezetŖje halad®ktalanul kºteles az esem®nyt a fenntart·nak ®s a Korm§nyhivatalnak 

bejelenteni, valamint gondoskodni az ®retts®gi vizsga mielŖbbi folytat§s§nak 

megszervez®s®rŖl. 
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ü Ha a bombariad· bejelent®se telefonon tºrt®nt, akkor a munkav§llal· tºrekedj®k arra, 

hogy a fenyegetŖt hosszabb besz®lget®sre k®sztesse, igyekezz®k min®l tºbb t®nyt 

megtudni a fenyeget®ssel kapcsolatban. 

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

bombariad· §ltal kiesett tan²t§si idŖt az int®zm®ny vezetŖje p·tolni kºteles a tan²t§s 

meghosszabb²t§s§val vagy p·tl·lagos nap elrendel®s®vel. 

ü Bombariad· eset®n figyelembe kell venni a Honv®delmi Int®zked®si Tervben le²rtakat. 

5.2. A tanul·val szemben lefolytat§sra ker¿lŖ fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ 

elj§r§s, valamint a tanul·val szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai 
 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/ q szakasz§ban foglaltak alapj§n a tanul·val 

szemben lefolytat§sra ker¿lŖ fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s 

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. Nem ind²that· fegyelmi elj§r§s, ha a 

kºteless®gszeg®s ·ta h§rom h·nap m§r eltelt. 

5.2.1. A fegyelmi elj§r§st kºvetŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai 
 

A fegyelmi elj§r§st a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 53.Ä -a ®rtelm®ben egyeztetŖ elj§r§s 

elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, 

®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti 

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

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai: 

- 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§s megind²t§s§t megelŖzŖen ²r§sban kell t§j®koztatni a tanul·t ®s a 

sz¿lŖt a fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, valamint arr·l, hogy 

az ®rtes²t®s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tva az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t ºt tan²t§si napon 

bel¿l ²r§sban k®rhetik, illetve amennyiben az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t nem k®rik, 

vagy ha a bejelent®s int®zm®nybe tºrt®nŖ meg®rkez®s®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l 

ez egyeztetŖ elj§r§s nem vezet eredm®nyre, a fegyelmi elj§r§st le kell folytatni. 
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- 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 int®zm®ny 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 ï az int®zm®ny vezetŖje 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 lefolytat§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 elszenvedŖ 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 sor§n a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l ²r§sban meg§llapodott 

a s®relem orvosl§s§r·l, az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a s®relem orvosl§s§hoz 

sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb h§rom h·napra felf¿ggesztheti. 

- Ha a felf¿ggeszt®s ideje alatt a s®relmet elszenvedŖ f®l, kiskor¼ eset®ben a sz¿lŖ nem 

k®ri a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a fegyelmi elj§r§st meg kell sz¿ntetni. 

- 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 15 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. 
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- 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. 

5.2.2. A tanul·val szemben lefolytat§sra ker¿lŖ fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai 
 

-  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 

a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l ®s a fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl. 

-  ĉr§sbeli ®rtes²t®st kell k¿ldeni a tanul·nak ®s a sz¿lŖnek, amely tartalmazza a 

kºteless®gszeg®s t®ny®t, a fegyelmi t§rgyal§s idŖpontj§t ®s hely®t, valamint fel kell h²vni a 

figyelmet, hogy a t§rgyal§s akkor is megtarthat·, ha az ism®telt szab§lyszerŤ megh²v§st 

kºvetŖen sem jelennek meg. Az ®rtes²t®st a tanul·nak ®s a sz¿lŖnek is a t§rgyal§s elŖtt 

legal§bb nyolc nappal meg kell kapnia. 

-  A fegyelmi elj§r§st ï a megind²t§s§t·l sz§m²tott 30 napon bel¿l ï egy t§rgyal§son be kell 

fejezni. Az elj§r§s sor§n biztos²tani kell, hogy az abban r®sztvevŖk az ¿ggyel kapcsolatban 

t§j®koz·dhassanak, v®lem®nyt nyilv§n²thassanak ®s bizony²t§si ind²tv§nnyal ®lhessenek. 

Az elj§r§s sor§n be kell szerezni az int®zm®ny di§kºnkorm§nyzat§nak a v®lem®ny®t. A 

fegyelmi elj§r§s ®s fegyelmi t§rgyal§s minden esetben pedag·giai c®lokat szolg§l. 

-  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§st a fegyelmi bizotts§g folytatja le. 

-  A fegyelmi t§rgyal§s megkezd®sekor a tanul·t figyelmeztetni kell a jogaira, ezt kºvetŖen 

ismertetni kell a terh®re r·tt kºteless®gszeg®st, valamint a rendelkez®sre §ll· 

bizony²t®kokat. 

-  A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§n 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), 

tºrv®nyes k®pviselŖje, a fegyelmi bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv- vezetŖ, tov§bb§ 
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bizony²t§si c®llal megh²vott 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 

vezetŖj®nek, 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 int®zm®ny iratt§r§ban kell elhelyezni. 

-  A fegyelmi jogkºr gyakorl·ja kºteles a hat§rozathozatalhoz sz¿ks®ges t®ny§ll§st tiszt§zni, 

sz¿ks®g eset®n bizony²t§si elj§r§st lefolytatni. 

-  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. Ez ut§n pedig a fegyelmi 

hat§rozatot a fegyelmi t§rgyal§son r®szt vevŖk elŖtt sz·ban ki kell hirdetni. 

A fegyelmi hat§rozatot a kihirdet®st kºvetŖ h®t napon bel¿l ²r§sban meg kell k¿ldeni az 

¿gyben ®rintett feleknek. 

Megrov§s, illetve szigor¼ megrov§s fegyelmi b¿ntet®s eset®n nem kell megk¿ldeni a 

hat§rozatot, ha a b¿ntet®st tudom§sul vette a tanul· ®s a sz¿lŖ is, a hat§rozatot megk¿ld®s®t 

nem k®rik, tov§bb§ lemondtak az elj§r§st megind²t· k®relmi jogukr·l. 

  - Az elsŖfok¼ hat§rozat ellen a tanul· vagy a sz¿lŖ fellebez®st ny¼jthat be a hat§rozat 

k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§hoz. 

-  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 biztos²t§s§val) meg kell jelºlni 

az irat ezen bel¿li sorsz§m§t. 

K§rt®r²t®si felelŖss®g 

Ha az int®zm®nynek a tanul· k§rt okozott, az int®zm®nyvezetŖ kºteles a k§rokoz§s 

kºr¿lm®nyeit megvizsg§lni, az okozott k§r nagys§g§t felm®rni ®s lehetŖs®g szerint a 

k§rokoz· ®s a fel¿gyelet®t ell§t· szem®ly®t meg§llap²tani. 

Ha a vizsg§lat meg§llap²t§sa szerint a k§rt az int®zm®ny tanul·ja okozta, a vizsg§lat 

eredm®ny®rŖl a tanul·t ®s a sz¿lŖj®t halad®ktalanul t§j®koztatni kell. A t§j®koztat§ssal 
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egyidejŤleg a sz¿lŖt fel kell sz·l²tani az Nkt. 59.Ä (1)-(2) bekezd®s®ben meghat§rozottak 

szerint az okozott k§r megt®r²t®s®re. 

6. Az elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumok rendje 
Az int®zm®nyben elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumok fajt§i: 

1. Az int®zm®nyben a kºvetkezŖ elektronikus informatikai rendszereket, illetve 

alkalmaz§sokat haszn§ljuk a tan¿gy-igazgat§si feladatok ell§t§sa sor§n: 

- Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) 

- KIR-STAT statisztikai adatszolg§ltat§s rendszere 

- KR£TA Iskolai Alaprendszer 

- KIFIR kºz®pfok¼ felv®teli inform§ci·s rendszer 

- a k®tszintŤ ®retts®gi vizsga adminisztr§ci·s rendszere 

- Adatforgalmi Inform§ci·s Rendszer (ADAFOR)- asztali kommunik§ci·s alkalmaz§s 

- e- Tanker Tanker¿leti Inform§ci·s Rendszer 

A fenti informatikai rendszerek, illetve asztali alkalmaz§sok hozz§f®r®si jogosults§gi 

szintjeinek kioszt§si rendj®rŖl az int®zm®ny vezetŖje rendelkezik. 

2. A jogszab§lyban foglaltak szerint elektronikus okiratnak kell tekinteni az oktat§s®rt 

felelŖs miniszter §ltal j·v§hagyott rendszer alkalmaz§s§val elektronikus ¼ton 

elŖ§ll²tott ®s t§rolt dokumentumokat. 

Ezek a kºvetkezŖk: 

- az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok 

- az alkalmazott pedag·gusokra vonatkoz· adatbejelent®sek 

- a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek 

- az ®retts®gi vizsga dokumentumai 

- a felv®teli elj§r§ssal kapcsolatos dokumentumok 

- tan¿gyi dokumentumok: oszt§lyok halad§si ®s oszt§lynapl·i, csoportnapl·k 

 

3. Az int®zm®nyben a kºvetkezŖ egy®b tan¿gy-igazgat§si dokumentumokat kezelj¿k ®s 

§ll²tjuk elŖ az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal j·v§ nem hagyott informatikai 

rendszerrel: 

- tant§rgyfeloszt§s 

- ·rarend 
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6.1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendje 

a.) A KIR rendszer®ben elŖ§ll²tott elektronikus okiratokat fokozott biztons§g¼ elektronikus 

al§²r§ssal kell hiteles²teni, amelynek alkalmaz§s§ra kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ jogosult. 

Az int®zm®nyvezetŖ hosszabb t§voll®te miatt ï megb²z§ssal ï a felsŖ tagozat®rt felelŖs 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes l§tja el az int®zm®nyvezetŖi feladatokat. 

b.) A KIR rendszer®ben elŖ§ll²tott minden elektronikus okiratot ki kell nyomtatni ®s az 

int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val, valamint az int®zm®ny pecs®tj®vel hiteles²tve az iratt§rban el kell 

helyezni. 

c.) A m§s informatikai rendszerrel elŖ§ll²tott egy®b tan¿gy-igazgat§si dokumentumok kºz¿l ï 

az al§bbi ismertetett rend szerint ï ki kell nyomtatni ®s az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val, valamint 

az int®zm®ny pecs®tj®vel hiteles²tve az iratt§rban kell elhelyezni a kºvetkezŖket: 

- tant§rgyfeloszt§s ï a fenntart· j·v§hagy§sa ut§n 

- ·rarend ï a tan®v elej®n ®s az ·rarend m·dos²t§sakor 

- ®retts®gi vizsga iratait. 

 

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

rendje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint tºrt®nik 
 

1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumokat az adott szoftver ¼tmutat·ja szerint 

adathordoz·ra menteni ®s archiv§lni kell t®makºrºnk®nt megfelelŖ iratt§rol·ba. 

A KIR rendszer®ben elŖ§ll²tott elektronikus okiratokat a KIR rendszer®ben, illetve az 

int®zm®ny belsŖ ¿zemeltet®sŤ szerver®n egy e c®lra l®trehozott kºzºs hozz§f®r®sŤ mapp§ban 

t§roljuk. A kºzºs hozz§f®r®sŤ mapp§hoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott 

szem®lyek (az iskolatitk§r ®s az int®zm®nyvezetŖ- helyettesek) kapnak hozz§f®r®si 

jogosults§got. 

A KR£TA fel¿let®n elŖ§ll²tott tan¿gyi dokumentumokat tan®v v®g®n le kell z§rni ®s archiv§lni. 

A dokumentumokat, oszt§lynapl·kat merevlemezre kell menteni ®s t§rolni. 

2. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumokr·l optikai adathordoz·n vagy k¿lºn erre a 

c®lra haszn§lt k¿lsŖ merevlemezre biztons§gi m§solatot kell k®sz²teni. 

3. Az optikai adathordoz·hoz vagy a k¿lºn erre a c®lra haszn§lt k¿lsŖ merevlemezhez 

k²s®rŖlapot kell k®sz²teni, amelyen fel kell t¿ntetni a dokumentum iktat·sz§m§t, t§rgy§t, a f§jl 

nev®t, a ment®s idŖpontj§t ®s az ¿gyint®zŖ nev®t. Optikai adathordoz· eset®n az iktat·sz§mot 

®s a f§jl nev®t az adathordoz· nem olvashat· fel¿letre, illetve a tokj§ra maradand· m·don r§ 

kell vezetni. K¿lsŖ merevlemez eset®n kiz§r·lag az elŖbbiekben ismertetett k²s®rŖlapot 

alkalmazunk, melyen elsŖ alkalommal felt¿ntetj¿k a merevlemez egyedi azonos²t·j§t. Az adott 
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merevlemezhez ki§ll²tott k²s®rŖlapot mindenkor a merevlemezzel egy¿tt, annak lez§rt tokj§ban 

t§roljuk. Mind az optikai adathordoz·, mind a k¿lsŖ merevlemez eset®n az adott eszkºz egyik 

p®ld§ny§t az int®zm®nyi p§nc®lszekr®nyben, a m§sik p®ld§ny§t az iratt§rban ï az iratokt·l 

elk¿lºn²tve dobozban ï kell elhelyezni. 

4. Az elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumokat a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben 

meghat§rozott ideig nem szabad a kliens sz§m²t·g®p, illetve a h§l·zati kiszolg§l· h§tt®rt§rj§r·l 

letºrºlni, illetve a ment®st tartalmaz· adathordoz·t nem szabad leselejtezni.  

A megŖrz®si idŖt az int®zm®ny Iratkezel®si szab§lyzat§nak iratt§ri terv®ben is rºgz²teni kell. 

5. Ha az int®zm®ny elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumokat t§rol· kliens sz§m²t·g®pet vagy 

h§l·zati kiszolg§l·j§t lecser®lik, azokat az elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumokat, 

amelyeknek a megŖrz®si ideje m®g nem j§rt le, §t kell menteni az ¼j eszkºzre. 

6. Ha a ment®st tartalmaz·k szavatoss§gi ideje rºvidebb a dokumentumok megŖrz®si idej®n®l, 

a dokumentumokat a szavatoss§gi idŖ lej§rta elŖtt §t kell m§solni m§sik adathordoz·ra. 

7. A leselejtezett vagy haszn§latban levŖ, de lej§rt szavatoss§gi idejŤ, elektronikus 

dokumentumokat tartalmaz· h§tt®rt§rat mŤkºdtetŖ h§l·zati kiszolg§l· vagy kliens sz§m²t·g®p 

elektronikus dokumentumokat tartalmaz· h§tt®rt§rj§nak kor§bbi tartalm§t az ¼j eszkºzre val· 

adatment®st kºvetŖen vissza nem §ll²that· m·don tºrºlni kell. 

8. A meghib§sodott, elektronikus dokumentumokat tartalmaz· h§tt®rt§rakat kiz§r·lag ¼gy lehet 

elektronikus hullad®kot kezelŖ harmadik f®lnek §tadni, ha annak tartalma sem teljesen, sem 

r®szlegesen nem §ll²that· vissza. 

6.1.3. A KR£TA Iskolai Alaprendszer haszn§lat§nak szab§lyai 

 

6.1.3.1. Az adatok kezel®se 

A KR£TA Iskolai Alaprendszer fel¿let®n az int®zm®nyre vonatkoz· adatokat az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal megb²zott int®zm®nyvezetŖ-helyettes rºgz²ti, aki adminisztr§tor 

jogkºrrel rendelkezik. ŕ gondoskodik az alkalmazottak, a tanul·k adatainak rºgz²t®s®rŖl, 

naprak®sz m·dos²t§s§r·l, kezeli a tanul·i jogviszony l®trehoz§s§t ®s megszŤntet®s®t.  

A rendszerben rºgz²ti a tant§rgyfeloszt§s ®s az ·rarend adatait, kezeli a helyettes²t®st. Biztos²tja 

a pedag·gusok hozz§f®r®s®t az elektronikus napl·hoz, illetve a sz¿lŖk ®s a tanul·k hozz§f®r®s®t 

az elektronikus ellenŖrzŖhºz. 
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6.1.3.2. Az elektronikus napl· haszn§lata 

Az int®zm®ny pedag·gusai az elektronikus napl·ban rºgz²tik a megtartott tan·r§k adatait, 

pontosan vezetik a mulaszt§sokat. 

A Pedag·giai Programnak megfelelŖen ®rt®kelik tan²tv§nyaikat. 

 

6.1.3.3. Oszt§lyfŖnºki feladatok 

Az oszt§lyfŖnºk rºgz²ti a gondviselŖk adatait, az el®rhetŖs®geket, v§ltoz§s eset®n elv®gzi a 

m·dos²t§sokat. Kezeli a tanul·k mulaszt§s§t ®s a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®t rºgz²ti. 

Havonta ®rt®keli a tanul·k magatart§s§t ®s szorgalm§t. Havonta ellenŖrzi a szaktan§rok 

adminisztr§ci·j§t a napl·ban. 

 

6.1.3.4. Az elektronikus ellenŖrzŖ 

Az oszt§lyfŖnºk a tan®v elsŖ tan²t§si napj§n t§j®koztatja a tanul·kat az ellenŖrzŖ 

szolg§ltat§sair·l ®s hozz§f®r®s®rŖl. 

Az elektronikus ellenŖrzŖhºz tºrt®nŖ sz¿lŖi hozz§f®r®s: a bel®pŖ oszt§lyok tanul·inak 

gondviselŖje ï ig®ny szerint mindk®t sz¿lŖ ï az elsŖ sz¿lŖi ®rtekezleten megkapja az 

elektronikus ellenŖrzŖ haszn§lat§r·l sz·l· ²r§sbeli t§j®koztat§st ®s a haszn§lat§hoz sz¿ks®ges 

bel®p®si k·dot ®s jelsz·t. A bel®p®si k·dot ®s jelsz·t csak szem®lyesen lehet §tvenni. A jelsz· 

az elsŖ bel®p®s ut§n megv§ltoztathat·. A tan®v sor§n ®rkezŖ tanul· ®s sz¿lei a tanul· 

beiratkoz§sakor kapj§k meg a t§j®koztat§st ®s a bel®p®si k·dot a jelsz·val. 

7. Hat§skºrºk §truh§z§sa 

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

szervezeti fel®p²t®s szerint. 

7.2.  A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· feladat §truh§z§s§ra vonatkoz· rendelkez®s. 

Az §truh§zott feladatok ell§t§s§r·l a besz§moltat§s rendszere: 

 

1.) A nevelŖtest¿let tagja az int®zm®ny valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ 

alkalmazottja, valamint az oktat·-nevelŖ munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ 

dolgoz·. 

2.) A nevelŖtest¿let a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott dºnt®si jogkºrrel 

rendelkezik. 
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3.) A nevelŖtest¿let v®lem®ny®t ki kell k®rni jogszab§lyokban megfogalmazott esetekben. 

4.) A nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilv§n²that vagy javaslatot tehet az int®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. 

5.) A nevelŖtest¿let a 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 70.Ä -§ban megfogalmazott jogkºrei kºz¿l az 

al§bbi jogokat ruh§zza §t:  

a.) A tanul·k egyes fegyelmi ¿gyeiben val· dºnt®si jogkºr®t a nevelŖtest¿let annak az 

oszt§lynak vagy oszt§lyoknak a nevelŖtest¿let®re ruh§zza §t, amelyben, vagy amelyekben a 

fegyelmi v®ts®get elkºvetŖ tanul· vagy tanul·k beiratkoztak. 

b.) Az oszt§lyoz· illetve jav²t·vizsg§ra bocs§t§s dºnt®si jogkºr®t a nevelŖtest¿let annak az 

oszt§lynak a nevelŖtest¿let®re ruh§zza §t, amelyben a tanul· oszt§lyoz·, illetve jav²t·vizsg§t 

k²v§n tenni. 

c.) A pedag·gusok tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel®vel kapcsolatos v®lem®nyez®si jogkºr®t a 

szakmai munkakºzºss®g- vezetŖkkel int®zm®nyvezet®sre ruh§zza §t. 

6.) A jogkºrºk §truh§z§sb·l ad·d· feladatok ell§t§sr·l a megb²zottak ®vente egyszer, a 

tan®vz§r· tantest¿leti ®rtekezleten sz§molnak be a nevelŖtest¿letnek. 

 

7.3. Azok az ¿gyek, amelyekben a sz¿lŖi szervezetet, kºzºss®get az SZMSZ 

v®lem®nyez®si joggal ruh§zza fel 

A sz¿lŖi szervezet feladata a sz¿lŖi jogok ®rv®nyes²t®se ®s a kºteless®gek teljes²t®s®nek 

elŖseg²t®se. 

Int®zm®ny¿nk l®trehozta az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezetet. A sz¿lŖi szervezett legmagasabb 

szintŤ szerve a sz¿lŖi szervezet v§lasztm§nya, melynek tagjai az oszt§ly sz¿lŖi szervezet 

elnºkei. 

A sz¿lŖi szervezet sz¿ks®gszerŤen kapcsolatban van az int®zm®ny tºbbi haszn§l·j§val, a 

di§kokkal ®s pedag·gusokkal egyar§nt. 

K¿lºnºsen ®l®nk napi kapcsolatban kell, hogy legyen az int®zm®ny vezetŖj®vel ®s annak 

helyetteseivel, az iskolatitk§rral, az oszt§lyfŖnºkkel ®s a di§kºnkorm§nyzattal. 

Az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezet jogos²tv§nyai: 
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Dºnt®si jogos²tv§ny 

( A dºnt®si hat§skºr azt jelenti, hogy az adott t§rgykºrben egyed¿l a hat§skºr gyakorl·j§nak §ll 

jog§ban hat§rozatot, elhat§roz§st hozni. ŕ felel ennek tartalm§®rt, dºnt®si elj§r§s szab§lyainak 

betart§s§®rt, illetve a dºnt®s elmulaszt§s§®rt.) 

- Megv§lasztja a saj§t tiszts®gviselŖit 

- Kialak²tja saj§t mŤkºd®si rendj®t. 

 

Egyet®rt®si hat§skºr 

(Az egyeztet®si jogkºr azt jelenti, hogy a dºnt®si jogkºr jogosultja ï a dºnt®s elŖtt vagy ut§n- 

kºteles beszerezni az egyet®rt®si jog gyakorl·j§nak egyet®rtŖ nyilatkozat§t. A gyakorlatban 

òv®t·jognakò nevezett egyet®rt®si jogkºr nagyon erŖs jogos²tv§ny, mert ®rv®nyes dºnt®s ezen 

egyet®rt®s n®lk¿l nem hozhat·.) 

- Az int®zm®ny h§zirendj®vel kapcsolatban 

- Adatkezel®si szab§lyzat elfogad§sa ®s m·dos²t§s§n§l 

- Tan²t§si ·ra 0. ·r§ban tºrt®nŖ elhelyez®s®hez 

- Kºlcsºnzºtt tankºnyv elveszt®se, rong§l§sa eset®n alkalmazott k§rt®r²t®si szab§lyok 

elfogad§s§n§l. 

V®lem®nyez®si jog 

( A dºnt®sre jogosult kºteles kik®rni a v®lem®nyez®sre jogosult §ll§spontj§t. E n®lk¿l nincs 

®rv®nyes dºnt®s. A v®lem®nyez®sre jogosult nem kºteles ®lni ezzel a jog§val, s a dºnt®sre 

jogosult sem kºteles helyt adni a be®rkezŖ v®lem®nyeknek, de a v®lem®nyez®sre ®rdek®ben 

tºrt®nŖ megkeres®s az ®rv®nyes dºnt®shozatali elj§r§s r®sze.) 

- Az int®zm®ny megsz¿ntet®s®vel, §tszervez®s®vel, feladat§nak megv§ltoztat§s§val, 

nev®nek meg§llap²t§s§val kapcsolatos fenntart·i dºnt®s elŖtt. 

- Az int®zm®ny Pedag·giai Programj§nak elfogad§sa elŖtt. 

- Az SZMSZ azon pontjainak elfogad§s§val kapcsolatban, amely a sz¿lŖkkel, illetve a 

tanul·kkal kapcsolatos. 

- Az ®retts®gi vizsga idej®n a sz¿lŖi szervezet k®pviselŖj®nek a 100/1997. (VI.13.) Kr. 

17Ä- ban felsorolt esetekben. 

Az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezet az int®zm®nyi ®let valamennyi k®rd®s®vel kapcsolatban 

kifejtheti v®lem®ny®t. 
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Tan§cskoz§si, r®szv®teli jog 

- NevelŖtest¿leti ®rtekezleteken a tanul·k nagyobb csoportj§t ®rintŖ ¿gyek t§rgyal§sa 

eset®n 

- Gyermekbaleset kivizsg§l§sa eset®n 

- Orsz§gos sz¿lŖi szervezetek munk§j§ban. 

 

Kezdem®nyezi jog 

- NevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§ban 

- Rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezlet ºsszeh²v§s§ban. 

 

T§j®koz·d§si, megfigyel®si jog 

- A tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®n®l 

- A pedag·giai munka eredm®nyess®g®ben. 

 

Az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezet v§lasztm§ny§nak elnºke kºzvetlen¿l az int®zm®ny vezetŖj®vel 

tartja a kapcsolatot. 

Az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezet rendezv®nyeihez az int®zm®ny vezetŖj®tŖl k®rhet enged®lyt az 

int®zm®ny helyis®geinek ig®nybev®tel®hez. / Nem korl§tozhatja az int®zm®ny mŤkºd®s®t./ 

 

8. Egy®b szab§lyoz§s 
 

8.1. Az egy®b foglalkoz§sok c®lja, szervezeti form§ja 

Az int®zm®ny a kºvetkezŖ ®retts®gi vizsgat§rgyakb·l v§llalja kºtelezŖen a tanul·k felk®sz²t®s®t 

kºz®p- vagy emelt szintŤ ®retts®gi vizsg§ra a kºtelezŖ tan·r§kon fel¿l. 

A rendes, a szintemelŖ, az elŖrehozott, a kieg®sz²tŖ, az ism®tlŖ, a jav²t·, a p·tl· ®retts®gi 

vizsg§kat, a 2023. okt·ber ï novemberi vizsgaidŖszakkal bez§r·lag, a kor§bban a 40/2002. 

(V.24.) OM rendeletben szab§lyozott r®szletes vizsgakºvetelm®nyek szerint kell letennie 

minden vizsg§z·nak. Ez al·l kiv®telt jelentenek azok, akik a 2020-ban vezetett, m·dos²tott 

NAT szerint kezdt®k meg tanulm§nyaikat, ®s a 2024-ben vagy k®sŖbb tenn®k le a rendes 

®retts®gi vizsg§kat, de elŖrehozott vizsg§t szeretn®nek tenni; Ŗk ezt az ¼j vizsgakºvetelm®nyek 

szerint tehetik meg 2022 tavasz§n, 2022 Ŗsz®n, 2023 tavasz§n ®s 2023 Ŗsz®n. 

A 2024 tavaszi vizsgaidŖszakt·l mindenkire egys®gesen az ¼j vizsgakºvetelm®nyek 

®rv®nyesek. 
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A kºz®pszintŤ ®retts®gire felk®sz²t®s tan·r§kon tºrt®nik, a kºtelezŖ ®retts®gi tant§rgyakon k²v¿l 

informatik§b·l, testnevel®sbŖl ®s fºldrajzb·l. 

Emelt szintŤ ®retts®gire felk®sz²tŖ foglalkoz§sokra a 11-12. ®vfolyamon heti 2 ·r§ban az al§bbi 

tant§rgyakb·l lehet jelentkezni: magyar nyelv ®s irodalom, tºrt®nelem, angol nyelv, n®met 

nyelv, matematika, testnevel®s, informatika. 

8.2. Az int®zm®nyi kºnyvt§r SZMSZ-e 

Az int®zm®nyi kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzata 

1. Az int®zm®nyi kºnyvt§r fenntart§sa, ir§ny²t§sa, mŤkºdtet®se 

1.1 Az int®zm®nyi kºnyvt§ri SZMSZ szerves r®sze a Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s 

Gimn§zium Szakgimn§zium Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak. 

 

1.2 Az int®zm®nyi kºnyvt§r mŤkºd®s®t meghat§roz· jogszab§lyok: 

- 2011. ®vi 190. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl (53.Ä, 45.Ä, 62.Ä, 63.Ä, 98.Ä 2. 

mell®klet, 3. mell®klet) 

- 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 ( 4.Ä, 92.Ä, 120.Ä, 

161.Ä, 163.Ä, 165.Ä, 166.Ä, 167.Ä valamint a Felszerel®si jegyz®k) 

- 2012. ®vi CLII. tºrv®ny A muze§lis int®zm®nyekrŖl, a nyilv§nos kºnyvt§ri 

ell§t§sr·l ®s a kºzmŤvelŖd®srŖl sz·l· 1997. ®vi CXL. tºrv®ny m·dos²t§s§r·l 

- 2012. ®vi I. tºrv®ny A munka tºrv®nykºnyv®rŖl 

- 2012. ®vi CXXV. A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. 

m·dos²t§s§r·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 

- a 16/2013. (II.28.) EMMI rendelete a tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a 

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

- a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny. 

 

1.3 A kºnyvt§r neve ®s c²me: 

   Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium Kºnyvt§ra 

   2310 Szigetszentmikl·s, Tºkºli u. 30/a. 
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2. A kºnyvt§r mŤkºd®s®nek c®lja, a mŤkºd®s felt®telei 

Az int®zm®ny kºnyvt§ra az int®zm®ny mŤkºd®s®hez, pedag·giai programj§nak 

megval·s²t§s§hoz, a nevel®shez, tan²t§shoz, tanul§shoz sz¿ks®ges dokumentumok 

rendszeres gyŤjt®s®t, felt§r§s§t, megŖrz®s®t, a kºnyvt§ri rendszer szolg§ltat§sainak el®r®s®t, 

tov§bb§ a kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek oktat§s§t biztos²t·, az int®zm®ny kºnyvt§r-

pedag·giai tev®kenys®g®t koordin§l· szervezeti egys®g. 

Kºnyvt§runk SZMSZ-e szab§lyozza a kºnyvt§r mŤkºd®s®nek ®s ig®nybev®tel®nek 

szab§lyait. Az int®zm®nyi kºnyvt§r §llom§ny§ban csak a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®hez tartoz· 

dokumentum vehetŖ fel. A tankºnyveket k¿lºn gyŤjtem®nyk®nt kezelj¿k, a k¿lºn 

gyŤjtem®ny nyilv§ntart§s§nak ®s haszn§lat§nak saj§tos szab§lyait a tankºnyvt§ri szab§lyzat 

tartalmazza. 

2.1. Int®zm®nyi kºnyvt§rral szemben t§masztott alapkºvetelm®nyek: 

a.) a haszn§l·k §ltal kºnnyen megkºzel²thetŖ kºnyvt§rhelyis®g, amely alkalmas az 

§llom§ny szabadpolcos elhelyez®s®re ®s legal§bb egy iskolai oszt§ly egyidejŤ 

foglalkoztat§s§ra, 

b.) legal§bb h§romezer kºnyvt§ri dokumentum megl®te, 

c.) tan²t§si napokon a tanul·k, pedag·gusok r®sz®re megfelelŖ idŖpontban a nyitva tart§s 

biztos²t§sa, 

d.) rendelkezik a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb dokumentumok 

elŖ§ll²t§s§hoz, a kºnyvt§r mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges nyilv§ntart§sok vezet®s®hez, 

katal·gus ®p²t®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºkkel. 

Kºnyvt§runk kapcsolatot tart m§s int®zm®nyi kºnyvt§rakkal, a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyek kºnyvt§raival ®s a nyilv§nos kºnyvt§rakkal. 

Kºnyvt§ros-tan§r nevelŖ-oktat· tev®kenys®g®t kºnyvt§r-pedag·giai program alapj§n v®gzi. 

Az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt dokumentumokat kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell venni. 

2.2 A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre, a beiratkoz§s m·dja 

Az int®zm®nyi kºnyvt§r szolg§ltat§sait az int®zm®ny valamennyi di§kja ®s munkav§llal·ja 

ig®nybe veheti. A kºnyvt§ros enged®ly®vel a kºnyvt§r szolg§ltat§sait k¿lsŖ szem®lyek is 
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ig®nybe vehetik. A kºnyvt§r haszn§lat§nak r®szletes szab§lyait, a beiratkoz§s m·dj§t 

szab§lyzatunk 2. sz§m¼ mell®klete tartalmazza. 

2.3. A kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai 

A kºnyvek kºlcsºnz®s®nek idŖtartama szorgalmi idŖben egy h·nap. Tan®v v®g®n a 

di§koknak minden kºnyvet vissza kell vinni¿k a kºnyvt§rba (att·l f¿ggetlen¿l, hogy azt 

mikor vett®k ki). A ny§ri sz¿netre tºrt®nŖ kºlcsºnz®si sz§nd®kot elŖre jelezni kell, ez 

esetben az enged®lyezett kºlcsºnz®si idŖtartama a sz¿nidŖ eg®sz®re kiterjed. A 

kikºlcsºnzºtt kºnyveket a kºvetkezŖ tan®v elsŖ tan²t§si het®ben kell visszavinni. Az 

ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvek arra az 

idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat tanulja. Egy®b 

ismerethordoz·k kºlcsºnz®s®nek idŖtartama a mindenkori lehetŖs®gek f¿ggv®ny®ben 

v§ltozik. 

2.4. A nyitvatart§s ®s a kºlcsºnz®s ideje 

Az int®zm®nyi kºnyvt§r minden tan²t§si napon nyitva tart. A nyitvatart§s ideje igazodik a 

di§kok ig®nyeihez. A kºlcsºnz®si idŖrŖl a tanul·k az olvas·terem ajtaj§ra, illetve 

hirdetŖj®re kif¿ggesztett, az int®zm®nyi kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos inform§ci·kb·l 

t§j®koz·dhatnak. 

 

2.5. A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®pek 

A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®peket tan²tv§nyaink a kºnyvt§r nyitvatart§si ideje alatt 

szabadon haszn§lhatj§k. Tan§ri fel¿gyelet n®lk¿l a sz§m²t·g®pek haszn§lata tilos. A tanul·k 

felelŖss®ggel tartoznak a sz§m²t·g®p hib§inak, esetleges hi§nyoss§gainak azonnali 

bejelent®s®®rt. 

3. Int®zm®nyi kºnyvt§runk alapfeladatai 

3.1. gyŤjtem®ny¿nk folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre 

bocs§t§sa. 

3.2. t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l, 

3.3. kºnyvt§ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§nak biztos²t§sa, 

3.4 kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se, 
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3.5 tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®se tanul·ink sz§m§ra, 

3.6. a kºnyvt§ri §llom§ny pedag·giai programnak megfelelŖ, a tanul·k ®s a pedag·gusok 

ig®nyeinek figyelembev®tel®vel tºrt®nŖ fejleszt®se. 

3.7. a kºnyvt§rhaszn§lat tan²t§sa, ennek form§i, 

3.8. olvas·v§ nevel®s, olvas§sfejleszt®s (form§i, lehetŖs®gei, specifikumok), 

3.9. a tankºnyvell§t§s az int®zm®nyi kºnyvt§r feladata. 

 

4. Int®zm®nyi kºnyvt§runk kieg®sz²tŖ szolg§ltat§sai 

4.1. informatikai szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa, 

4.2. szolg§ltat§skºzvet²t®s 

     4.2.1. dokumentumcser®ben val· r®szv®tel, inform§ci·cser®ben val· r®szv®tel, 

     4.2.2. programok, rendezv®nyek, j· gyakorlatok kºzvet²t®se, r®szv®tel azokon, 

4.3. r®szv®tel a tankºnyvrendel®s ®s ell§t§s szervez®s®ben, a kºtelezŖ tankºnyvt§ri 

feladatokon k²v¿l, 

4.4. olvas·pedag·gia a kºtelezŖ olvas§sfejleszt®s seg²t®s®re, kieg®sz²t®s®re: 

     4.4.1. ²r· ï olvas· tal§lkoz·k szervez®se lehetŖs®gek f¿ggv®ny®ben, illetve r®szv®tel 

azokon, figyelemfelh²v§s ®s toborz§s azokra, 

     4.4.2. egy®b rendezv®nyek elŖk®sz²t®s®ben val· r®szv®tel a kºnyvt§r eszkºzeivel, 

esetenk®nt helysz²nk®nt is, 

     4.4.3. versenyek, vet®lkedŖk szervez®se, tart§sa. 

4.5. m§s tanulm§nyi versenyekre val· felk®sz²t®s elŖseg²t®se, 

4.6. az iskolai ®let t§mogat§sa, pl. tanulm§nyi kir§ndul§s szervez®s®ben inform§ci·gyŤjtŖ 

munka, nevel®si t®m§hoz kapcsol·d§s irodalommal, elŖad§ssal, munkakºzºss®geknek 

aj§nl·kkal, stb. 

4.7. a szabadidŖ helyes eltºlt®s®nek szorgalmaz§sa, ennek biztos²t§sa a kºnyvt§ri 

eszkºzºkkel, pl. filmvet²t®s, tanul§s stb. ï kºzºss®gi t®r. 
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5. Az int®zm®nyi tankºnyvell§t§s megszervez®s®vel kapcsolatos feladatok 

A kºnyvt§r kºzremŤkºdik az int®zm®nyi tankºnyvell§t§s megszervez®s®ben, 

lebonyol²t§s§ban. 

Ezek v®grehajt§s§ra az int®zm®nyi kºnyvt§ros-tan§r a kºvetkezŖ feladatokat l§tja el: 

- elŖk®sz²ti az ingyenes tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos int®zm®nyi feladatok 

v®grehajt§s§t, elŖk®sz²tŖ felm®r®st v®gez ®s lebonyol²tja azt; 

- kºzremŤkºdik a tankºnyvell§t§s elŖk®sz²t®s®ben; 

- folyamatosan figyelemmel kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k 

sz§m§t; 

- kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sban r®szes¿lŖ di§koknak kiadott kºtetek sz§m§nak 

alakul§s§t; 

- kºveti a kiadott kºnyvek elhaszn§l·d§s§nak m®rt®k®t; 

- a tan®v kºzben lehetŖs®get biztos²t a tanul·k sz§m§ra a tan®v kºzben jelentkezŖ, 

tankºnyv-elhaszn§l·d§sb·l, tankºnyv elhagy§s§b·l keletkezŖ hi§ny p·tl§s§ra. 

Az int®zm®nyi kºnyvt§r §llom§ny§ba veszi az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k 

sz§m§ra beszerzett tankºnyveket, azokat lelt§ri nyilv§ntart§sba veszi, majd kikºlcsºnzi a 

tanul·. 

1. sz. mell®klet 

 

A Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium GyŤjtŖkºri Szab§lyzata 

 

1. Az int®zm®nyi kºnyvt§r feladata: 

Az int®zm®nyi kºnyvt§r gyŤjtem®nye sz®leskºrŤen tartalmazza azokat az inform§ci·kat ®s 

inform§ci·hordoz·kat, melyekre az oktat·-nevelŖ tev®kenys®ghez sz¿ks®g van. Az 

int®zm®nyi kºnyvt§r rendelkezik 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 int®zm®nyi kºnyvt§r olyan §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ szakkºnyvt§r, amelynek legalapvetŖbb 

saj§tos feladata az int®zm®nyi oktat·-nevelŖ munka megalapoz§sa. E feladat ell§t§sa 

®rdek®ben az int®zm®nyi kºnyvt§r szisztematikusan gyŤjti, felt§rja, Ŗrzi ®s rendelkez®sre 

bocs§tja dokumentumait. 
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2. Az int®zm®nyi 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 int®zm®nyi 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. 

A kºnyvt§r gyŤjti (esetenk®nt dokumentumt²pust·l f¿ggetlen¿l) 

- az oktat§sban felhaszn§lhat·, illetve az §ltal§nos t§j®koz·d§shoz sz¿ks®ges §ltal§nos ®s 

szakir§ny¼ k®zikºnyveket, lexikonokat, enciklop®di§kat, sz·t§rakat, kronol·gi§kat, 

adatt§rakat, bibliogr§fi§kat; 

- az oktatott tant§rgyaknak megfelelŖ tudom§nyok ºsszefoglal· munk§it, monogr§fi§it, 

kºz®p- (estenk®nt felsŖ) szintŤ ismeretterjesztŖ mŤveket ï k¿lºnºs tekintettel az ¼j 

mŤvelts®gter¿letekre (informatika, kºrnyezetv®delem, csal§di ®letre nevel®s stb.); 

- nyelvi k®pz®st seg²tŖ kiadv§nyokat: szakirodalom ®s sz®pirodalom angol, illetve n®met 

nyelven; 

- alapvetŖ mŤveket a pszichol·gia ®s pedag·gia ter¿let®rŖl; 

- valamennyi oktatott t§rgyb·l a pedag·gus munk§j§t seg²tŖ m·dszertani kiadv§nyokat, 

tanulm§nykºteteket, alternat²v tankºnyveket; 

- feladatgyŤjtem®nyeket, tesztgyŤjtem®nyeket, p®ldat§rakat, sz·t§rakat (®retts®givel, 

felv®telivel kapcsolatos tanul·i seg®dletek); 

- tart·s tankºnyveket, ¼j tankºnyveket, ¼j szºveggyŤjtem®nyeket, munkaf¿zeteket, 

feladatlapokat, ¼j seg®dkºnyveket, gyakorl·kºnyveket; 

- a tantervben megjelºlt kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyokat; 

- azokat az ®rt®kes sz®pirodalmi alkot§sokat, amelyek a tantervi anyag tan²t§s§hoz 

kºzvetlen¿l kapcsol·dnak (l²ra, pr·za, dr§ma); 

- klasszikusokat ®s mai ®rt®kes sz®pirodalmat a magyar ®s vil§girodalomb·l (l²ra, pr·za, 

dr§ma), ¿nnepek, ¿nnep®lyek forgat·kºnyve. 

 Tipol·gia/dokumentumt²pusok: 

a.) ĉr§sos nyomtatott dokumentumok 

- kºnyv, seg®dkºnyv, tart·s tankºnyv 

- periodikumok: foly·iratok 

- t®rk®pek, atlaszok 
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b.) Audiovizu§lis ismerethordoz·k 

- k®pes dokumentumok  

- hangz· dokumentumok 

 

c.) Sz§m²t·g®pprogramok, sz§m²t·g®ppel olvashat· ismerethordoz·k: CD, CD-ROM 

2. sz. mell®klet 

Kºnyvt§rhaszn§lati ®s szolg§ltat§si szab§lyzat 

1. A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre 

Az int®zm®nyi kºnyvt§rat az int®zm®ny tanul·i, pedag·gusai, adminisztrat²v ®s technikai 

dolgoz·i haszn§lhatj§k. 

Sz¿ks®g eset®n az int®zm®ny 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. 

A beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan. 

Beiratkoz§s: a tanul·i jogviszony, illetŖleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszŤn®sekor a kºnyvt§ri tags§g is megszŤnik. 

2. A kºnyvt§rhaszn§lat m·dja: 

- helyben haszn§lt 

- kºlcsºnz®s 

- kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s 

- csoportos haszn§lat 

 

2.1 Helyben haszn§lt  

Az int®zm®nyi kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k: 

- a kºnyvt§ri §llom§nyr®sz 

- a k¿lºn gyŤjtem®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. 
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A kºnyvt§ros tan§r 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. 

 

 

2.2 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 informatikai eszkºzºkkel tºrt®nik.  

A kºnyvt§rb·l egy alkalommal nyolc dokumentum kºlcsºnºzhetŖ. 

A kºlcsºnz®si hat§ridŖ egy- indokolt esetben k®t- alkalommal meghosszab²that· ¼jabb 

h§rom 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. 

Az int®zm®nybŖl t§voz·, illetŖleg az ®retts®gizŖ tanul·k eset®ben a tanul·i jogviszony 

megszŤn®s®nek idŖpontj§ig a kºlcsºnzºtt 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 

dokumentumokat az anyagr®sz feldolgoz§s§hoz sz¿ks®ges ideig haszn§lhatj§k. 

Az elveszett vagy rong§l§sb·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. 

2.3 Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s 

A gyŤjtem®ny¿nkbŖl hi§nyz· mŤveket ï olvas·i k®r®sre ï m§s kºnyvt§rakb·l meghozatjuk. 
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2.4 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. 

2.5 A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®pek haszn§lata 

A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®peket tan²tv§nyaink a kºnyvt§r nyitvatart§si ideje alatt 

szabadon haszn§lhatj§k. 

Tan§ri fel¿gyelet n®lk¿l a sz§m²t·g®pek haszn§lata tilos. 

A tanul·k felelŖss®ggel tartoznak a sz§m²t·g®p hib§inak, esetleges hi§nyoss§gainak 

azonnali bejelent®s®®rt. 

2.6 A kºnyvt§r egy®b szolg§ltat§sai: 

- inform§ci· szolg§ltat§s 

- szakirodalmi t®mafigyel®s 

- irodalomkutat§s 

- aj§nl· bibliogr§fi§k k®sz²t®se 

- internet-haszn§lat 

Tankºnyvt§ri szab§lyzat 

I. Jogszab§lyi rendelkez®sek az ingyenes tankºnyvi ell§t§s rendj®rŖl 

- a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. XXXVII. tºrv®ny 

- a 16/2013.(II. 28.) EMMI rendelete a tankºnyvv® 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. 

Amennyiben tankºnyvet szeretne rendelni, vagy r®szletesen keresni a tankºnyvek kºzºtt, 

megteheti a Kºzoktat§si Inform§ci·s Iroda (www.kir.hu) Tankºnyvi Adatb§zis-kezelŖ 

Rendszer®ben a http://www.tankonyv.info.hu/ webc²men. 

http://www.kir.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/
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II.  Az int®zm®ny a kºvetkezŖ m·don tesz eleget az ingyenes tankºnyvi ell§t§s 

kºtelezetts®g®nek: 

1. A di§kok az int®zm®nyi kºnyvt§r nyilv§ntart§s§ba felvett tankºnyveket kapj§k meg 

haszn§latra. 

 

2. Ezeket a tankºnyveket a di§kok a kºnyvt§ri kºnyvekre vonatkoz· szab§lyok alapj§n 

haszn§lj§k. Az ingyenes tankºnyvben r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvek arra az 

idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat tanulja. A tan®v v®g®n 

(j¼nius 15-ig) minden kºlcsºnz®sben l®vŖ dokumentumot vissza kell juttatni az 

int®zm®ny kºnyvt§r§ba. 

 

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: 

A tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a kºlcsºnzºtt tankºnyv elveszt®s®bŖl, 

megrong§l§s§b·l sz§rmaz· k§rt az int®zm®ny h§zirendj®ben meghat§rozottak szerint az 

int®zm®nynek megt®r²teni. Nem kell megt®r²teni a tankºnyv, munkatankºnyv stb. 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§b·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st. 

 

4. A tankºnyvek nyilv§ntart§sa 

Az int®zm®nyi kºnyvt§r k¿lºn lelt§rkºnyvben ĂTankºnyvekò 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) 

- 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) 

- list§t k®sz²t a selejtezendŖ tankºnyvekrŖl (okt·ber-november) 

5. K§rt®r²t®s 

A tanul· a kapott ingyenes tankºnyvet (tart·s tankºnyvet, oktat§si seg®danyagot stb., 

tov§bbiakban tankºnyv) kºteles megŖrizni ®s rendeltet®sszerŤen haszn§lni. 
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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% 

- a harmadik ®v v®g®re legfeljebb 75% 

- a negyedik ®v v®g®re 100%-os lehet. 

Amennyiben a tanul· az int®zm®nyi kºnyvt§rb·l tankºnyvet, tart·s tankºnyvet 

kºlcsºnºz, a tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, 

megrong§l·d§s§b·l sz§rmaz· k§rt az int®zm®nynek megt®r²teni. 

M·dja: ugyanolyan kºnyv beszerz®se 

 

9. Z§r· rendelkez®sek 
 

9.1. Az SZMSZ hat§lybal®p®se 

Az SZMSZ 2022. ®v szeptember h· 1. napj§n l®p hat§lyba ®s visszavon§sig ®rv®nyes. 

A kor§bbi Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat hat§lybal®p®s®vel egyidejŤleg ®rv®ny®t 

veszti a 2021. ®vben elfogadott SZMSZ. 

 

9.2. Az SZMSZ fel¿lvizsg§lata 

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

jogszab§lyv§ltoz§s eset®n, vagy ha m·dos²t§s§t kezdem®nyezi az int®zm®ny 

nevelŖtest¿lete, a di§kºnkorm§nyzat ®s a sz¿lŖi munkakºzºss®g. A kezdem®nyez®st ®s a 

javasolt m·dos²t§st az int®zm®nyvezetŖhºz kell beterjeszteni. 

 

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

9.3. V®lem®nyez®si elj§r§s 

Az int®zm®nyben mŤkºdŖ egyeztetŖ f·rumok nyilatkozatai: 

 

 



  

66 
 

 

A di§kºnkorm§nyzat nyilatkozata  

  

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny di§kºnkorm§nyzata éé.. ®v 

éééé.ééé h· éé napj§n tartott ¿l®s®n megt§rgyalta.  

  

Al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyez®si jog§t jelen szervezeti 

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

gyakorolta.  

  

Szigetszentmikl·s, 2022. éééééééééééééé  

  

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

   Di§kºnkorm§nyzat vezetŖ  

 

 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g nyilatkozata  

  

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny sz¿lŖi munkakºzºss®ge é.é ®v 

éé.é.ééé h· éé napj§n tartott ¿l®s®n megt§rgyalta.  

  

Al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a sz¿lŖi munkakºzºss®g v®lem®nyez®si jog§t jelen 

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

meghat§rozott ¿gyekben gyakorolta.  

  

Szigetszentmikl·s, 2022. éééééééééééééé  

  

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

   Sz¿lŖi Munkakºzºss®g vezetŖ 
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A nevelŖtest¿let nyilatkozata  

  

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny nevelŖtest¿lete éé ®v 

ééé.ééé h· éé napj§n tartott ®rtekezleten elfogadta.  

  

Szigetszentmikl·s, 2022.  ééééééééé..é  

  

ééééééééééééééé.                         éééééééééééééé.  

   hiteles²tŖ nevelŖtest¿leti tag  Int®zm®nyvezetŖ  

 

 

 

Fenntart·i nyilatkozat  

 

Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzattal kapcsolatban a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 

2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä (4) bekezd®se ®rtelm®ben az al§bbi, fenntart·ra 

tºbbletkºtelezetts®get telep²tŖ rendelkez®sek:  

A dokumentum azon rendelkez®seinek ®rv®nybel®p®s®hez, amelyekbŖl a fenntart·ra 

tºbbletkºtelezetts®g h§rul, a fenntart· egyet®rt®se sz¿ks®ges.  

A dokumentumban megfogalmazott rendelkez®sek, programok fenntart·i finansz²roz§sa a 

mindenkori ®ves kºlts®gvet®s f¿ggv®ny®ben tºrt®nik, a tanker¿leti igazgat· elŖzetes 

²r§sbeli elrendel®se alapj§n. 

 

       Szigetszentmikl·s, 2022. éééééééééé 

        ééééééééééééé 

         Tanker¿leti igazgat· 
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9.3.1. Az SZMSZ mell®kletei 

1. sz. mell®klet: Munkakºri le²r§s mint§k 

 

1.1 A felsŖ tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ helyettes feladatai 

A felsŖ tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes az int®zm®nyvezetŖ t²z munkanapn§l 

kevesebb t§voll®te eset®n teljes jog¼ helyettese az int®zm®nyvezetŖnek, kiv®ve a szem®lyi 

k®rd®seket ®s a tanul·i jogviszony l®tes²t®s®t, illetve megsz¿ntet®s®t, ha azok nem ®rintik az 

®let- ®s vagyonbiztons§got ®rintŖ szem®lyi k®rd®sekben is dºnt®si jogkºre van. A t²z 

munkanapot meghalad· t§voll®t eset®n a helyettes²t®s kiterjed a teljes int®zm®nyvezetŖi 

jogkºrre. 

A dolgoz·k alkalmaz§sakor, szem®lyi ¿gyekben, p§ly§zatok elb²r§l§sakor javaslatt®telre 

jogosult. 

R®szt vesz a pedag·giai program megfogalmaz§s§ban ®s m·dos²t§s§ban. KºzremŤkºdik a 

pedag·giai programban meghat§rozottak v®grehajt§s§ban, ellenŖrz®s®ben. 

A pedag·giai programot elŖk®sz²ti a tantest¿let j·v§hagy§s§ra. 

Figyelemmel k²s®ri a jogszab§lyok v§ltoz§s§t, ennek megfelelŖen k®sz²ti el, illetve m·dos²tja a 

sz¿ks®ges int®zm®nyi dokumentumokat. 

KºzremŤkºdik a nevelŖ-oktat· munka ellenŖrz®s®ben, hat®konys§g§nak vizsg§lat§ban. 

A jogszab§lyi elŖ²r§sok ®s a fenntart·i utas²t§sok betart§s§val kºzremŤkºdik a tant§rgyfeloszt§s 

elk®sz²t®s®ben. 

KºzremŤkºdik az ®ves munka megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, s annak a nevelŖtest¿let 

§ltal tºrt®nŖ ®rt®kel®s®ben. 

A feladatkºr®be tartoz· adatszolg§ltat§st hat§ridŖre elv®gzi. 

A feladatkºr®hez kapcsolatosan feljegyz®seket, leveleket, hat§rozatokat k®sz²t. 

P§ly§zatok k®sz²t®s®vel seg²ti az int®zm®ny szakmai fejlŖd®s®t. 

Ir§ny²tja a belsŖ inform§ci·k §raml§s§t a nem pedag·gus alkalmazottak kºzºtt. 

Ir§ny²tja a belsŖ inform§ci·s rendszert. 
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Ir§ny²tja a helyi tantervek elk®sz²t®s®t. 

Tan®v elej®n ellenŖrz®si tervet k®sz²t. 

Ir§ny²tja a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tervez®s®t, szervez®s®t, mŤkºd®s®t. 

EllenŖrzi az adatszolg§ltat§st az elektronikus fel¿leten. 

Az elektronikus napl· fel¿let®n rºgz²ti a tanul·k, az alkalmazottak adatait, elk®sz²ti a 

tant§rgyfeloszt§st ®s az ·rarendet, az adatokat naprak®szen m·dos²tja. 

T§j®koztatja a sz¿lŖket ®s a tanul·kat az elektronikus ellenŖrzŖhºz val· hozz§f®r®srŖl. A 

napl·ban a tan§ri adminisztr§ci·t ellenŖrzi. 

Megszervezi a pedag·gusok helyettes²t®s®t, azt a helyettes²t®si- ®s az elektronikus napl·ban 

rºgz²ti. 

Elk®sz²ti a pedag·gusok tºbblet·r§ival kapcsolatos dokumentumokat ®s elsz§mol§sokat. 

R®szt vesz a tan¿gyi dokumentumok kitºlt®s®nek megtervez®s®ben, ellenŖrz®s®ben. 

Vezeti a tan¿gyi dokumentumok nyilv§ntart§s§t. 

Seg²ti a felsŖ tagozatos munkakºzºss®gek munk§j§t. čral§togat§st v®gez a szakmai ter¿let®hez 

tartoz· tan§rokn§l. 

Megszervezi az oszt§lyoz·-, k¿lºnbºzeti-, jav²t· ®s egy®b ®vkºzi vizsg§kat. 

Megszervezi a tan§ri ¿gyeletet. 

Seg²ti az oszt§lyfŖnºki munk§t. 

Egy¿ttmŤkºdik azokkal a k¿lsŖ int®zm®nyekkel, amelyeknek k®pviselŖi oszt§lyfŖnºki ·r§t 

tartanak, tartja a kapcsolatot a k¿lsŖ elŖad·kkal. 

Megtervezi az eg®szs®g¿gyi ell§t§ssal kapcsolatos teendŖket, a tanul·k rendszeres 

szŤrŖvizsg§lat§t. 

Koordin§lja a nemzeti ¿nnepek m®lt· meg¿nnepl®s®t, az iskolai hagyom§nyok §pol§s§t. 

Tervezi, ir§ny²tja az iskolai ¿nnep®lyeket, rendezv®nyeket. 

Ir§ny²tja az orsz§gos m®r®sek megszervez®s®t, elv®gzi az adatszolg§ltat§st. 

Ir§ny²tja a tematikus h®t megszervez®s®t, lebonyol²t§s§t, ®rt®kel®s®t. 
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Hat§rozatot k®sz²t a tanul·i jogviszony megszŤn®s®rŖl ®s l®trejºtt®rŖl. 

A szak®rtŖi v®lem®nnyel rendelkezŖ tanul·kat nyilv§ntartja, a szak®rtŖi v®lem®nyben rºgz²tett 

feladatokat ir§ny²tja. 

Int®zi a panaszkezel®ssel kapcsolatos ¿gyeket. 

Figyelemmel k²s®ri az int®zm®ny adminisztrat²v teendŖit, ¿gyiratkezel®s®t, nyilv§ntart§sok, 

napl·k vezet®s®t. 

Felm®ri az egyes szakter¿letek eszkºzig®ny®t. 

Ir§ny²tja a beszerz®seket. Ir§ny²tja az ®p¿let, a berendez®sek ®s eszkºzºk karbantart§s§t. 

Az int®zm®ny gazdas§gi-, mŤszaki-, technikai ¿gyeit koordin§lja, fel¿gyeli. 

Ir§ny²tja az e-Tanker fel¿leten az adatszolg§ltat§st, figyelemmel k²s®ri a Tanker¿letnek beadott 

k®relmek megval·sul§s§t. 

Nyilv§ntartja, kezeli a nem pedag·gus alkalmazottak munk§ba j§r§s§nak elsz§mol§s§t. 

Biztos²tja a nem Szigetszentmikl·son megszervezett tanulm§nyi-, sportversenyek anyagi 

felt®teleit, elk®sz²ti az ehhez sz¿ks®ges dokumentumokat. 

Az elj§r§srendek alapj§n dokumentumokat k®sz²t. 

Gondoskodik a tanul·k ®s az alkalmazottak tŤz- ®s balesetv®delmi oktat§s§r·l, baleset eset®n 

jegyzŖkºnyvet k®sz²t. 

Kezeli a fegyelmi ¿gyeket. 

Ir§ny²tja az int®zm®nyi eszkºzºk kiad§s§t ®s felv®tel®t az alkalmazottak sz§m§ra. 

Vezeti a lelt§roz§st. 

A menza ¿gyeit figyelemmel k²s®ri. 

Az int®zm®nyi rendezv®nyek technikai h§tter®nek biztos²t§s§t ir§ny²tja, fel¿gyeli. 

R®szt vesz a pedag·gus ®letp§lyamodellhez kapcsol·d· feladatok elv®gz®s®ben. 

Seg²ti a BECS munk§j§t, r®szt vesz a pedag·gusok ºn®rt®kel®s®ben, az adatok rºgz²t®s®ben. 

A kºnyvt§ri munk§t fel¿gyeli. 
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1.2 A kºz®piskolai tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes feladatai 

A kºz®piskolai tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes az int®zm®nyvezetŖ ®s a felsŖ 

tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes egyidejŤ t²z munkanapn§l kevesebb t§voll®te 

eset®n teljes jog¼ helyettese az int®zm®nyvezetŖnek, a felsŖ tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-

helyettesnek, kiv®ve a szem®lyi k®rd®seket ®s a tanul·i jogviszony l®tes²t®s®t, illetve 

megsz¿ntet®s®t, ha azok nem ®rintik az ®let- ®s vagyonbiztons§got. Teh§t helyettes²t®s eset®n 

az ®let- ®s vagyonbiztons§got ®rintŖ szem®lyi k®rd®sekben is dºnt®si jogkºre van. Az 

int®zm®nyvezetŖ ®s a felsŖ tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes egyidejŤ t²z 

munkanapot meghalad· t§voll®te eset®n a helyettes²t®s kiterjed a teljes int®zm®nyvezetŖ 

jogkºrre. 

A dolgoz·k alkalmaz§sakor, szem®lyi ¿gyekben, p§ly§zatok elb²r§l§sakor javaslatt®telre 

jogosult. 

R®szt vesz a pedag·giai program megfogalmaz§s§ban ®s m·dos²t§s§ban. KºzremŤkºdik a 

pedag·giai programban meghat§rozottak v®grehajt§s§ban, ellenŖrz®s®ben. 

A pedag·giai programot elŖk®sz²ti a tantest¿let j·v§hagy§s§ra. 

Figyelemmel k²s®ri a jogszab§lyok v§ltoz§s§t, ennek megfelelŖen k®sz²ti el, illetve m·dos²tja a 

sz¿ks®ges int®zm®nyi dokumentumokat. 

KºzremŤkºdi a nevelŖ-oktat· munka ellenŖrz®s®ben, hat®konys§g§nak vizsg§lat§ban. 

A jogszab§lyi elŖ²r§sok ®s a fenntart·i utas²t§sok betart§s§val kºzremŤkºdik a tant§rgyfeloszt§s 

elk®sz²t®s®ben. 

KºzremŤkºdik az ®ves munka megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, s annak a nevelŖtest¿let 

§ltal tºrt®nŖ ®rt®kel®s®ben. 

A feladatkºr®be tartoz· adatszolg§ltat§st hat§ridŖre elv®gzi. 

A feladatkºr®hez kapcsolatosan feljegyz®seket, leveleket, hat§rozatokat k®sz²t. 

P§ly§zatok k®sz²t®s®vel seg²ti az int®zm®ny szakmai fejlŖd®s®t. 

Ir§ny²tja a belsŖ inform§ci·k §raml§s§t a nem pedag·gus alkalmazottak kºzºtt. 

Ir§ny²tja a belsŖ inform§ci·s rendszert. 

Ir§ny²tja a helyi tantervek elk®sz²t®s®t. 
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Tan®v elej®n ellenŖrz®si tervet k®sz²t. 

Ir§ny²tja a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tervez®s®t, szervez®s®t, mŤkºd®s®t. 

EllenŖrzi az adatszolg§ltat§st az elektronikus fel¿leten. 

Az elektronikus napl· fel¿let®n rºgz²ti a tanul·k, az alkalmazottak adatait, elk®sz²ti a 

tant§rgyfeloszt§st ®s az ·rarendet, az adatokat naprak®szen m·dos²tja. 

T§j®koztatja a sz¿lŖket ®s a tanul·kat az elektronikus ellenŖrzŖhºz val· hozz§f®r®srŖl. A 

napl·ban a tan§ri adminisztr§ci·t ellenŖrzi. 

Megszervezi a pedag·gusok helyettes²t®s®t, azt a helyettes²t®si- ®s az elektronikus napl·ban 

rºgz²ti. 

Elk®sz²ti a pedag·gusok tºbblet·r§ival kapcsolatos dokumentumokat ®s elsz§mol§sokat. 

R®szt vesz a tan¿gyi dokumentumok kitºlt®s®nek megtervez®s®ben, ellenŖrz®s®ben. 

Vezeti a tan¿gyi dokumentumok nyilv§ntart§s§t. 

Seg²ti a kºz®piskolai tagozatos munkakºzºss®gek munk§j§t. 

čral§togat§st v®gez a szakmai ter¿let®hez tartoz· tan§rokn§l. 

F®l®v ®s tan®v v®g®n statisztik§t k®sz²t az int®zm®nyi-, az ®retts®gi eredm®nyrŖl. 

¥sszes²t®st k®sz²t a kºz®p- illetve emelt szintŤ ®retts®gi elŖk®sz²tŖre jelentkezŖ tanul·kr·l, 

javaslatot tesz a foglalkoz§sok tervez®s®re. 

A vizsgaszab§lyzatok betart§s§val kºzremŤkºdik az ®retts®gi vizsg§k szervez®s®ben. 

Elk®sz²ti az ®retts®gi ²r§sbeli vizsg§k terem- ®s fel¿gyeleti beoszt§s§t, valamint megb²z§si 

szerzŖd®seket.  

Gondoskodik az adatok pontos rºgz²t®s®rŖl az ®retts®gi szoftverben. 

Seg²ti, t§mogatja, ellenŖrzi a koordin§tor ®s oszt§lyfŖnºkºk munk§j§t, a kºzºss®gi szolg§lat 

teljes²t®s®t. 

Seg²ts®get ny¼jt a p§lyaorient§ci·s feladatok szervez®s®ben. 

Elk®sz²ti a kompetenciam®r®s ®rt®kel®s®t. 
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Gondoskodik az int®zm®nyi honlap tartalm§nak aktualiz§l§s§r·l, a sz¿lŖk, tanul·k, felv®telizŖk 

t§j®koztat§s§r·l. 

Megszervezi az oszt§lyoz·-, k¿lºnbºzeti-, jav²t· ®s egy®b ®vkºzi vizsg§kat. Megszervezi a 

tan§ri ¿gyeletet. 

Seg²ti az oszt§lyfŖnºki munk§t. 

Egy¿ttmŤkºdik azokkal a k¿lsŖ int®zm®nyekkel, amelyeknek k®pviselŖi oszt§lyfŖnºki ·r§t 

tartanak, tartja a kapcsolatot a k¿lsŖ elŖad·kkal. 

Megtervezi az eg®szs®g¿gyi ell§t§ssal kapcsolatos teendŖket, a tanul·k rendszeres 

szŤrŖvizsg§lat§t. 

Koordin§lja a nemzeti ¿nnepek m®lt· meg¿nnepl®s®t, az iskolai hagyom§nyok §pol§s§t. 

Tervezi, ir§ny²tja az iskolai ¿nnep®lyeket, rendezv®nyeket. 

Ir§ny²tja az orsz§gos m®r®sek szervez®s®t, elv®gzi az adatszolg§ltat§st.  

Ir§ny²tja a tematikus h®t megszervez®s®t, lebonyol²t§s§t, ®rt®kel®s®t. 

Hat§rozatot k®sz²t a tanul·i jogviszony megszŤn®s®rŖl ®s l®trejºtt®rŖl. 

A szak®rtŖi v®lem®nnyel rendelkezŖ tanul·kat nyilv§ntartja, a szak®rtŖi v®lem®nyben rºgz²tett 

feladatokat ir§ny²tja. 

Int®zi a panaszkezel®ssel kapcsolatos ¿gyeket. 

Figyelemmel k²s®ri az int®zm®ny adminisztrat²v teendŖit, ¿gyiratkezel®s, nyilv§ntart§sok, 

napl·k vezet®s®t. 

Gondoskodik a kºzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilv§ntart§sok naprak®sz 

vezet®s®rŖl. 

Felm®ri az egyes szakter¿letek eszkºzig®ny®t. 

Ir§ny²tja a beszerz®seket. Ir§ny²tja az ®p¿let, a berendez®sek ®s eszkºzºk karbantart§s§t. 

Az int®zm®ny gazdas§gi-, mŤszaki-, technikai ¿gyeit koordin§lja, fel¿gyeli. 

Ir§ny²tja az e- Tanker fel¿leten az adatszolg§ltat§st, figyelemmel k²s®ri a Tanker¿letnek beadott 

k®relmek megval·sul§s§t. 
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Nyilv§ntartja, kezeli a nem pedag·gus alkalmazottak szem®lyi ¿gyeit, szabads§gol§s§t. 

EllenŖrzi ®s ir§ny²tja munk§jukat. 

Elk®sz²ti az alkalmazottak munk§ba j§r§s§nak elsz§mol§s§t. 

Biztos²tja a nem Szigetszentmikl·son megszervezett tanulm§nyi-, sportversenyek anyagi 

felt®teleit, elk®sz²ti az ehhez sz¿ks®ges dokumentumokat. 

Gondoskodik a tanul·k ®s az alkalmazottak tŤz- ®s balesetv®delmi oktat§s§r·l, baleset eset®n 

jegyzŖkºnyvet k®sz²t. 

Kezeli a fegyelmi ¿gyeket. 

Ir§ny²tja az int®zm®nyi eszkºzºk kiad§s§t ®s felv®tel®t az alkalmazottak sz§m§ra. 

Vezeti a lelt§roz§st. 

Az int®zm®nyi rendezv®nyek technikai h§tter®nek biztos²t§s§t ir§ny²tja, fel¿gyeli. 

R®szt vesz a pedag·gus ®letp§lyamodellhez kapcsol·d· feladatok elv®gz®s®ben. 

Seg²ti a BECS munk§j§t, r®szt vesz a pedag·gusok ºn®rt®kel®s®ben, az adatok rºgz²t®s®ben. 

A kºnyvt§ri munk§t fel¿gyeli. 

 

1.3. Az als· tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes feladatai 

Az als· tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes az int®zm®nyvezetŖ, a felsŖ tagozat®rt 

felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes ®s a kºz®piskolai tagozat®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-

helyettes egyidejŤ t²z munkanapn§l kevesebb t§voll®te eset®n teljes jog¼ helyettese az 

int®zm®nyvezetŖnek, felsŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettesnek, kºz®piskolai int®zm®nyvezetŖ-

helyettesnek, kiv®ve a szem®lyi k®rd®seket ®s a tanul·i jogviszony l®tes²t®s®t, illetve 

megsz¿ntet®s®t, ha azok nem ®rintik az ®let- ®s vagyonbiztons§got. Teh§t helyettes²t®s eset®n 

az ®let- ®s vagyonbiztons§got ®rintŖ szem®lyi k®rd®sekben is dºnt®si jogkºre van.  

Az int®zm®nyvezetŖ, a felsŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettes ®s a kºz®piskolai int®zm®nyvezetŖ- 

helyettes egyidejŤ t§voll®te eset®n a helyettes²t®s kiterjed a teljes int®zm®nyvezetŖ jogkºrre. 

A dolgoz·k alkalmaz§sakor, szem®lyi ¿gyekben, p§ly§zatok elb²r§l§sakor javaslatt®telre 

jogosult. 
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R®szt vesz a pedag·giai program megfogalmaz§s§ban ®s m·dos²t§s§ban. KºzremŤkºdik a 

pedag·giai programban meghat§rozottak v®grehajt§s§ban, ellenŖrz®s®ben. 

A pedag·giai programot elŖk®sz²ti a tantest¿let j·v§hagy§s§ra. 

Figyelemmel k²s®ri a jogszab§lyok v§ltoz§s§t, ennek megfelelŖen k®sz²ti el, illetve m·dos²tja a 

sz¿ks®ges int®zm®nyi dokumentumokat. 

KºzremŤkºdik a nevelŖ-oktat· munka ellenŖrz®s®ben, hat®konys§g§nak vizsg§lat§ban. 

A jogszab§lyi elŖ²r§sok ®s a fenntart·i utas²t§sok betart§s§val kºzremŤkºdik a tant§rgyfeloszt§s 

elk®sz²t®s®ben. 

A feladatkºr®be tartoz· adatszolg§ltat§st hat§ridŖre elv®gzi. 

A feladatkºr®hez kapcsolatosan feljegyz®seket, leveleket, hat§rozatokat k®sz²t. 

P§ly§zatok k®sz²t®s®vel seg²ti az int®zm®ny szakmai fejlŖd®s®t. 

Ir§ny²tja a belsŖ inform§ci·k §raml§s§t a nem pedag·gus alkalmazottak kºzºtt. 

Ir§ny²tja a belsŖ inform§ci·s rendszert. 

Ir§ny²tja a helyi tantervek elk®sz²t®s®t. 

Tan®v elej®n ellenŖrz®si tervet k®sz²t. 

Ir§ny²tja a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tervez®s®t, szervez®s®t, mŤkºd®s®t. 

EllenŖrzi az adatszolg§ltat§st az elektronikus fel¿leten. 

Az elektronikus napl· fel¿let®n rºgz²ti a tanul·k, az alkalmazottak adatait, elk®sz²ti a 

tant§rgyfeloszt§st ®s az ·rarendet, az adatokat naprak®szen m·dos²tja. 

T§j®koztatja a sz¿lŖket ®s a tanul·kat az elektronikus ellenŖrzŖhºz val· hozz§f®r®srŖl. A 

napl·ban a tan§ri adminisztr§ci·t ellenŖrzi. 

Megszervezi a pedag·gusok helyettes²t®s®t, azt a helyettes²t®si- ®s az elektronikus napl·ban 

rºgz²ti. 

Elk®sz²ti a pedag·gusok tºbblet·r§ival kapcsolatos dokumentumokat ®s elsz§mol§sokat. 

R®szt vesz a tan¿gyi dokumentumok kitºlt®s®nek megtervez®s®ben, ellenŖrz®s®ben. 

Vezeti a tan¿gyi dokumentumok nyilv§ntart§s§t. 
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Seg²ti az als· tagozatos munkakºzºss®gek munk§j§t. 

čral§togat§sokat v®gez a szakmai ter¿let®hez tartoz· pedag·gusokn§l. 

Megszervezi az oszt§lyoz·-, k¿lºnbºzeti-, jav²t· vizsg§kat. 

Megszervezi a tan§ri ¿gyeletet. 

Seg²ti az oszt§lytan²t·k munk§j§t. 

Megtervezi az eg®szs®g¿gyi ell§t§ssal kapcsolatos teendŖket, a tanul·k rendszeres 

szŤrŖvizsg§lat§t. 

Koordin§lja a nemzeti ¿nnepek m®lt· meg¿nnepl®s®t, az iskolai hagyom§nyok §pol§s§t. 

Tervezi, ir§ny²tja az iskolai ¿nnep®lyeket, rendezv®nyeket. 

Ir§ny²tja a tematikus h®t megszervez®s®t, lebonyol²t§s§t, ®rt®kel®s®t. 

R®szt vesz a beiskol§z§s feladatainak v®grehajt§s§ban. 

Hat§rozatot k®sz²t a tanul·i jogviszony megszŤn®s®rŖl ®s l®trejºtt®rŖl. 

A szak®rtŖi v®lem®nnyel rendelkezŖ tanul·kat nyilv§ntartja, a szak®rtŖi v®lem®nyben rºgz²tett 

feladatokat ir§ny²tja. 

Int®zi a panaszkezel®ssel kapcsolatos ¿gyeket. 

Figyelemmel k²s®ri az int®zm®ny adminisztrat²v teendŖit, ¿gyiratkezel®s®t, nyilv§ntart§sok, 

napl·k vezet®s®t. 

KºzremŤkºdik a feladatkºr®hez kapcsol·d· int®zm®nyi statisztik§k elk®sz²t®s®ben. 

Gondoskodik a kºzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilv§ntart§sok naprak®sz 

vezet®s®rŖl. 

Felm®ri az egyes szakter¿letek eszkºzig®ny®t. 

Ir§ny²tja a beszerz®seket. Ir§ny²tja az ®p¿let, a berendez®sek ®s az eszkºzºk karbantart§s§t. 

Az int®zm®ny gazdas§gi-, mŤszaki-, technikai ¿gyeit koordin§lja, fel¿gyeli. 

Ir§ny²tja az e-Tanker fel¿leten az adatszolg§ltat§st, figyelemmel k²s®ri a Tanker¿letnek beadott 

k®relmek megval·sul§s§t. 
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Nyilv§ntartja, kezeli a nem pedag·gus alkalmazottak szem®lyi ¿gyeit, szabads§gol§s§t. 

EllenŖrzi ®s ir§ny²tja munk§jukat. 

Elk®sz²ti az alkalmazottak munk§ba j§r§s§nak elsz§mol§s§t. 

Biztos²tja a nem Szigetszentmikl·son megszervezett tanulm§nyi-, sportversenyek anyagi 

felt®teleit, elk®sz²ti az ehhez sz¿ks®ges dokumentumokat. 

Az elj§r§srendek alapj§n dokumentumokat k®sz²t. 

Gondoskodik a tanul·k ®s az alkalmazottak tŤz- ®s balesetv®delmi oktat§s§r·l, baleset eset®n 

jegyzŖkºnyvet k®sz²t. 

Kezeli a fegyelmi ¿gyeket. 

Ir§ny²tja az int®zm®nyi eszkºzºk kiad§s§t ®s felv®tel®t az alkalmazottak sz§m§ra. 

Vezeti a lelt§roz§st. 

A menza ¿gyeit figyelemmel k²s®ri. 

Az int®zm®nyi rendezv®nyek technikai h§tter®nek biztos²t§s§t ir§ny²tja ®s fel¿gyeli. 

R®szt vesz a pedag·gus ®letp§lyamodellhez kapcsol·d· feladatok elv®gz®s®ben. 

Seg²ti a BECS munk§j§t, r®szt vesz a pedag·gusok ºn®rt®kel®s®ben, az adatok rºgz²t®s®ben. 

A kºnyvt§ri munk§t fel¿gyeli. 

 

1.4. A pedag·gusok feladatai 

A pedag·gus kºzalkalmazotti jogviszonya kinevez®ssel ®s annak elfogad§s§val jºn l®tre.  

A kinevez®st ®s annak elfogad§s§t ²r§sba kell foglalni. A kinevez®s tartalmazza a 

munkaviszonnyal kapcsolatos adatokat. 

Ćltal§nos alapelvek: 

A pedag·gus feladata a kºzalkalmazottakra vonatkoz· hat§lyos jogszab§lyokban (MT, Kjt, Nkt 

®s a v®grehajt§si rendelete stb.) a pedag·giai programban ®s egy®b belsŖ szab§lyoz·kban, 

dokumentumokban meghat§rozott oktat§si, nevel®si ®s egy®b feladatok sz²nvonalas elv®gz®se. 
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      A pedag·gusok alapfeladatai: 

1. Az oktat§ssal ºsszef¿ggŖ feladatok 

A tant§rgyfeloszt§sban szereplŖ tan§rok, kºz®p- ®s emelt szintŤ ®retts®gire felk®sz²tŖk ®s 

tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megtart§sa. 

A tant§rgyfeloszt§s ®s a tantervek alapj§n az ®ves munka megtervez®se, a terv munkakºzºss®g-

vezetŖvel tºrt®nŖ egyeztet®se. A tan·r§k, foglalkoz§sok c®lir§nyos megtervez®se, az ezzel 

ºsszef¿ggŖ pedag·gusi szak®rtelmet k²v§n· feladatok ell§t§sa. A tan·r§k pontos, sz²nvonalas 

megtart§sa, sz¿ks®g szerint seg®deszkºzºk, szeml®ltetŖ eszkºzºk haszn§lata. 

A tan·r§kkal ºsszef¿ggŖ adminisztr§ci· elv®gz®se, az adatok rºgz²t®se az elektronikus 

napl·ban. 

A vezetŖ elrendel®se alapj§n kºzremŤkºdik a tanulm§nyi-, szakmai-, kultur§lis- ®s 

sportversenyek szervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban. 

A hat§lyos jogszab§lyok szerint a tankºnyvek, a tanulm§nyi seg®dletek ®s a taneszkºzºk 

kiv§laszt§s§ban val· kºzremŤkºd®s. 

A tanul·k ²r§sbeli, sz·beli ®s gyakorlati teljes²tm®ny®nek rendszeres, objekt²v ®s indokl§ssal 

tºrt®nŖ ®rt®kel®se. 

Az ®rdemjegyek f®l®vi ®s ®v v®gi z§r§sa. 

A tanul·k k®pess®geinek fejleszt®se a lehetŖs®gek f¿ggv®ny®ben. 

A tehets®ges tanul·k tanulm§nyi- ®s sportversenyekre tºrt®nŖ ºsztºnz®se, ir§ny²t§sa. 

Az oszt§lyoz·-, k¿lºnbºzeti-, felv®teli- ®s egy®b tanulm§nyi vizsg§kkal ºsszef¿ggŖ feladatok 

ell§t§sa. 

A lehetŖs®gek f¿ggv®ny®ben szakmai ismereteinek bŖv²t®se az int®zm®nyvezet®ssel 

egyeztetve, tov§bbk®pz®seken, tanfolyamokon val· r®szv®tel. 

Az ²gy elsaj§t²tott ismeretek, tapasztalatok megoszt§sa a munkakºzºss®gben, tantest¿leten 

bel¿l. 

Partnereink el®gedetts®g®t nºvelŖ pedag·giai munkav®gz®s. 
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2. A nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok 

A pedag·giai program ®rt®krendje szerint kºzºss®g- ®s szem®lyis®gfejleszt®s. A kºzºss®gi 

egy¿ttmŤkºd®s, etikus viselked®s magatart§si szab§lyainak elsaj§t²ttat§sa, betart§sa. 

KºzremŤkºdik a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megold§sa sor§n. 

KºzremŤkºdik a tanul·k eg®szs®ges ®letm·dra nevel®s®ben, kºrnyezettudatos szeml®let®nek 

kialak²t§s§ban. 

3. Egy®b feladatok 

Felk®r®s alapj§n r®szv®tel az int®zm®nyi dokumentumok elk®sz²t®s®ben, m·dos²t§s§ban. 

A tantest¿leti- ®s szakmai ®rtekezleten kºzremŤkºd®s a szakmai munkakºzºss®gek 

munk§j§ban akt²v, alkot· r®szv®tellel. 

A balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos ismeretek §tad§sa a tanul·knak, a munka-, baleset- ®s 

a tŤzv®delmi szab§lyok betart§sa ®s betartat§sa. 

Az ·rarendben rºgz²tett, kijelºlt helyettesi ·r§k ideje alatt az int®zm®nyben val· tart·zkod§s. 

Az elŖ²rt helyettes²t®sek ®s a tan·r§n k²v¿li ¿gyeletek, tanul·i k²s®retek ell§t§sa. 

A tan²t§s n®lk¿li munkanapon munkav®gz®s a vezetŖk §ltal k®sz²tett beoszt§s szerint. 

Egy¿ttmŤkºd®s a tanul·k sz¿leivel/fel¿gyelet¿ket ell§t·kkal. A sz¿lŖk/gondviselŖk 

t§j®koztat§sa az int®zm®nyi fogad··r§kon, sz¿lŖi ®rtekezleten gyermek¿k nevel®s®vel, 

oktat§s§val kapcsolatban. 

A sz¿lŖk ®s tanul·k rendszeres t§j®koztat§sa az Ŗket ®rintŖ k®rd®sekrŖl, javaslataik, felvet®seik 

®rdemi megv§laszol§sa. 

A pedag·giai munka adminisztrat²v teendŖinek ell§t§sa, ²gy az ®rdemjegyek idŖben ( a 

jegyszerz®st kºvetŖ ºt munkanapon bel¿l, illetve a sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··r§t megelŖzŖ h®ten 

halad®ktalanul) tºrt®nŖ be²r§sa az elektronikus napl·ba, a napl· prec²z vezet®se, kezel®se. 

KºzremŤkºd®s ®s szert§rak, a tan§ri ®s a kistan§ri szoba rendj®nek kialak²t§s§ban ®s 

fenntart§s§ban. Bekapcsol·d§s az int®zm®nyi lelt§roz§si munk§ba. 

Mindazoknak a munkafeladatoknak a pontos elv®gz®se, amelyekkel a vezetŖ vagy helyettese 

megb²zza. 
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A pedag·gus kºteles akad§lyoztat§sa eset®n (betegs®g, egy®b okok) azonnal bejelent®st tenni 

®s inform§ci·t adni a t§volmarad§s v§rhat· idej®rŖl. 

A pedag·gus kºteles munk§j§t ¼gy v®gezni, valamint olyan magatart§st tan¼s²tani, hogy azzal 

v®dje, ·vja az int®zm®ny t§rgyi ®s anyagi eszkºzeit. A nem rendeltet®sszerŤ haszn§latb·l, 

illetve gondatlans§gb·l kºvetkezŖ k§rokoz§s eset®n a Kjt. szerinti k§rt®r²t®si felelŖss®ggel 

tartozik. 

A pedag·gus feladata az int®zm®nyben tart·zkodni akkor, ha olyan feladatot kell elv®geznie, 

ami csak az int®zm®nyben oldhat· meg. 

Az int®zm®nyvezet®s ig®nye szerint adatok szolg§ltat§sa a hozz§ tartoz· munkater¿letrŖl. 

A tanul·k figyelm®nek felh²v§sa az oszt§lytermekben, szaktantermekben elhelyezett nagy 

®rt®kŤ eszkºzºk ®ps®g®nek meg·v§s§ra, valamint az esetleges rong§l§st kºvetŖ k§rt®r²t®si 

kºtelezetts®gre. 

1.5. A munkakºzºss®g-vezetŖk feladatai 

A munkakºzºss®g vezetŖj®t a munkakºzºss®g tagjainak javaslat§ra az int®zm®nyvezetŖ b²zza 

meg. 

- K®pviseli a szakmai munkakºzºss®get. 

- Munkakºzºss®gi megbesz®l®seket tart. 

- ElŖk®sz²tŖ munk§t v®gez a tant§rgyi-tanulm§nyi versenyek ®rdek®ben, gondoskodik a 

nevez®sek hat§ridŖben tºrt®nŖ lead§s§r·l, ®s seg²ts®get ny¼jt a h§ziversenyek 

lebonyol²t§s§ban. 

- čral§togat§sokat szervez ®s v®gez. 

- R®szt vesz a munkakºzºss®gek tagjainak ºn®rt®kel®s®ben. 

- ElŖseg²ti a munkakºzºss®g tagjainak szakmai tov§bbk®pz®s®t. 

- V®lem®nyezi a munkakºzºss®g tagjainak munk§j§t. 

- Seg²ti a halad§si tervek hat§ridŖre tºrt®nŖ ºssze§ll²t§s§t. 

- Figyelemmel k²s®ri a tantervek teljes²t®s®t. A kerettanterv alapj§n elk®sz²ti a 

tant§rgyaira vonatkoz· helyi tanterveket. 

- Javaslatot tesz az oktat§si eszkºzºk fejleszt®s®re ®s szorgalmazza azok idŖbeni 

beszerz®s®t. 

- Figyelemmel k²s®ri a megl®vŖ oktat§si eszkºzºk hasznos²t§s§t. 

- A munkakºzºss®g bevon§s§val javaslatot tesz a tankºnyvrendel®sre. 
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1.6. A D¥K-t seg²tŖ tan§r feladatai 

A D¥K munk§j§t seg²tŖ tan§rt a feladat ell§t§s§val az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg az 

innov§ci·s munkakºzºss®g v®lem®ny®nek figyelembe v®tel®vel, a D¥K v®lem®nye alapj§n. 

Megb²z§sa visszavon§sig ®rv®nyes. 

AlapvetŖ feladata az int®zm®nyi di§kmozgalom seg²t®se, kºzremŤkºd®s a szervez®sben, a 

tev®kenys®gek ºsszehangol§sa. 

Szervezi ®s seg²ti a di§kºnkorm§nyzat ®s az int®zm®nyvezet®s, illetve a di§kºnkorm§nyzat ®s 

a nevelŖtest¿let kºzºtti kapcsolattart§st: 

- gondoskodik az inform§ci·k kºlcsºnºs kºzvet²t®s®rŖl, 

- seg²ti a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖinek felk®sz¿l®s®t az ®rtekezletre, f·rumokra. 

R®szt vesz a di§kºnkorm§nyzat ¿l®sein. 

Seg²ti a D¥K tiszts®gviselŖinek munk§j§t. 

EllenŖrzi, ir§ny²tja a D¥K gazdas§gi ¿gyeinek int®z®s®t. 

Koordin§lja, tan§csaival seg²ti a di§kºnkorm§nyzat rendezv®nyeinek, programjainak 

szervez®s®t ®s lebonyol²t§s§t. 

A rendezv®nyek fel¿gyelet®t megszervezi, seg²ti a sz¿ks®ges felt®telek biztos²t§s§t. 

KºzremŤkºdik a di§kkºzgyŤl®s szervez®s®ben. 

Javaslatot tesz a kºzºss®gi munka alapj§n a tanul·k elismer®s®re, jutalmaz§s§ra. 

1.7. Az oszt§lyfŖnºkºk feladatai 

Az oszt§lyfŖnºkºt az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg, a megb²z§s visszavon§sig ®rv®nyes. 

A oszt§lyfŖnºk oszt§lya kºzºss®g®nek felelŖs vezetŖje ®s k®pviselŖje a tantest¿let ®s az 

int®zm®nyvezet®s elŖtt. 

Az int®zm®ny pedag·giai programj§ban meghat§rozott c®lok ®s elvek szerint nevelni 

tan²tv§nyait 

Akt²van r®szt venni az innov§ci·s munkakºzºss®g munk§j§ban. 

Kºzvet²teni oszt§ly§nak a kultur§lt int®zm®nyi ®let szab§lyrendszer®t: megismerni ®s betartani 

az oszt§ly tanul·ival a h§zirend szab§lyait. 
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Megismertetni a tanul·kkal az int®zm®ny hagyom§nyait. 

¦gyelni az oszt§ly term®nek rendj®re. Az oszt§lyfŖnºkºk feladata k¿lºnºsen a tanul·k 

figyelm®t felh²vni az oszt§lytermekben elhelyezett nagy ®rt®kŤ eszkºzºk ï pl. digit§lis t§bla, 

laptop, tv ï ®ps®g®nek meg·v§s§ra, valamint az esetleges rong§l§st kºvetŖ k§rt®r²t®si 

kºtelezetts®gre. 

Ig®ny ®s sz¿ks®g szerint seg²teni az oszt§ly§ban tan²t· pedag·gusok nevelŖ munk§j§t. Sz¿ks®g 

eset®n javaslatot tenni tan§cskoz§s ºsszeh²v§s§ra az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok sz§m§ra. 

Tºrekedni tan²tv§nyai szem®lyis®g®nek ismeret®ben a szem®lyis®g¿k fejleszt®s®re. 

Figyelemmel k²s®rni tan²tv§nyaik tanulm§nyi eredm®nyeit, magatart§s§t, szorgalm§t, 

hi§nyz§s§t. A f®l®vek z§r§sa elŖtt egy h·nappal ®rtes²teni a gyeng®n teljes²tŖ/el®gtelen 

oszt§lyzatra §ll·/ tanul·k sz¿leit. 

Figyelemmel k²s®rni ®s nyilv§ntartani a tanul·k hi§nyz§s§t ®s azok igazol§s§t. Sz¿ks®g eset®n 

t§j®koztatni a sz¿lŖket a hi§nyz§sok m®rt®k®rŖl, felh²vni figyelm¿ket a hi§nyz§sok 

kºvetkezm®nyeire. 

Figyelemmel k²s®rni a szoci§lis seg²ts®gre szorul·, h§tr§nyos helyzetŤ ®s vesz®lyeztetett 

gyerekek seg²ts®g®t. Egy¿ttmŤkºdni az int®zm®nyben dolgoz· gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi 

felelŖssel. 

Az oszt§lyban tan²t· nevelŖkkel egyet®rt®sben minŖs²teni havonta a tanul·k magatart§s§t ®s 

szorgalm§t. 

Javaslatot tenni a tanul·k jutalmaz§s§ra, seg®lyez®s®re, b¿ntet®s®re a h§zirend szab§lyoz§sa 

szerint. 

Kapcsolatot tartani az int®zm®ny v®dŖnŖj®vel. A kºtelezŖ orvosi vizsg§laton val· tanul·i 

r®szv®tel figyelemmel k²s®r®se. 

Kapcsolatot tartani a sz¿lŖkkel/gondviselŖkkel a tanul·k szem®lyis®gfejleszt®se ®rdek®ben. Az 

oszt§ly illetve az egyes tanul·kat ®rintŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztatni a 

sz¿lŖket/gondviselŖket. A kapcsolattart§shoz az elektronikus levelezŖrendszert a lehetŖs®gek 

f¿ggv®ny®ben vegye ig®nybe. 

A munkarendben meghat§rozott napokon sz¿lŖi ®rtekezletet ®s fogad··r§t tartani. 

Seg²teni az oszt§ly sz¿lŖi szervezet l®trejºtt®t ®s mŤkºd®s®t. 
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A sz¿lŖket t§j®koztatni a tan®v helyi rendj®rŖl, az int®zm®ny rendszab§lyair·l, az int®zm®ny 

h§zirendj®rŖl, pedag·giai programj§r·l ®s ®rt®kel®si rendszer®rŖl, az int®zm®nyi 

dokumentumok el®rhetŖs®g®rŖl. 

A sz¿lŖk, tanul·k felvet®seire ®rdemi v§laszt keresni, adni. 

Kapcsolatot tartani az int®zm®nyi di§kºnkorm§nyzattal az oszt§lyk®pviselŖk ®s a 

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r seg²ts®g®vel. 

Ismertetni a tanul·kkal a tan®v helyi rendj®t, az int®zm®ny rendszab§lyait ®s a tŤz- ®s 

balesetv®delmi elŖ²r§sokat a tan®v elsŖ tan²t§si napj§n. 

T§j®koztatni a sz¿lŖket ®s a tanul·kat az elektronikus ellenŖrzŖ szolg§ltat§sair·l ®s a hozz§f®r®s 

lehetŖs®geirŖl 

Az oszt§lyukkal kapcsolatos adminisztrat²v ®s ¿gyviteli teendŖket hat§ridŖre, pontosan 

elv®gezni (pl. tºrzslap, elektronikus napl· vezet®se, mulaszt§sok kezel®se, a kºzºss®gi 

szolg§lat adminisztr§ci·ja stb.). Elk®sz²teni a sz¿ks®ges statisztik§kat. 

T§j®koztatni a sz¿lŖket ®s a tanul·kat a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®nek szab§lyair·l. 

Minden tan®v elej®n szeptember 30-ig megnyitni, §tn®zni ®s aktualiz§lni oszt§lya tºrzslapj§t. 

Az int®zm®nyi ¿nnep®lyeken, megeml®kez®seken a pedag·giai programban rºgz²tett elvek ®s 

hagyom§nyok szerint r®szt venni a szervez®sben, megval·s²t§sban, a tanul·i fel¿gyelet 

ell§t§s§ban. 

Seg²teni a tanul·k jelentkez®s®t az oszt§lyoz· ®s ®retts®gi vizsg§ra. 

Seg²teni a tanul·k p§lyav§laszt§s§t az inform§ci·k hozz§juk tºrt®nŖ eljuttat§s§val. 

Az oszt§lyterem berendez®s®nek, felszerel®s®nek a nyilv§ntart§s szerint, idŖszakonk®nti 

ism®tlŖdŖ ellenŖrz®se. 

1.8. A kºnyvt§ros tan§r feladatai 

A kºnyvt§r vezet®s®vel, ¿gyvitel®vel ºsszef¿ggŖ feladatok: 

Az int®zm®ny vezetŖj®nek ®s kºzºss®g®nek v®lem®nye alapj§n elk®sz²ti a kºnyvt§r mŤkºd®si 

felt®teleinek ®s tartalmi munk§j§nak kºz®pt§v¼ terv®t. 

Kºnyvt§ri, ¿gyviteli dokumentumok elk®sz²t®se (gyŤjtŖkºri szab§lyzat, kºnyvt§rhaszn§lati 

szab§lyzat stb.). 
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Az ®ves munkaterv ®s a tan®v v®gi besz§mol· elk®sz²t®se. 

A kºlts®gvet®si keret felhaszn§l§sa. 

A kºnyvt§ri kapcsolatok szervez®se. 

A nevelŖtest¿let t§j®koztat§sa a tanul·k kºnyvt§rhaszn§lati szok§sair·l. 

Az §llom§nygyarap²t§ssal, §llom§nyba v®tellel, lelt§roz§ssal, §llom§ny-v®delemmel 

kapcsolatos feladatok: 

A munkakºzºss®gek, szaktan§rok ig®ny®t figyelembe v®ve tervszerŤen ®s ar§nyosan fejleszti 

§llom§ny§t. Az §llom§nyalak²t§s sor§n figyelembe veszi az int®zm®nyvezetŖ, a nevelŖi 

kºzºss®gek ®s a di§kk®pviselet javaslatait. 

A kºnyvt§ri anyag kieg®sz²t®s®re §tvett anyagok®rt fele, azokat kezeli, szolg§ltatja, az 

§llom§nyt lelt§rilag is ellenŖrzi. 

Ćllom§nyba v®tel, a lelt§rkºnyvek pontos vezet®se. 

A rakt§ri rend kialak²t§sa ®s fenntart§sa. 

Az §llom§ny feldolgoz§sa (c²mle²r§s, oszt§lyoz§s). 

Katal·gusok szerkeszt®se a mindenkori jogszab§lyok szerint. 

A kºnyvt§ri §llom§nyb·l kivonja, a szaktan§rok javaslata alapj§n, a tartalmi szempontb·l 

elavult, feleslegess® v§lt vagy term®szetes elhaszn§l·d§s sor§n alkalmatlann§ v§lt 

dokumentumokat. 

Gondoskodik a tºrl®s enged®lyez®s®rŖl, az §llom§ny nyilv§ntart§sb·l val· kivezet®srŖl. ( Az 

²gy selejtezett kºnyvek gazdas§gi szempontb·l is megfelelŖ elhelyez®s®re javaslatot tesz.) 

Az §llom§nyellenŖrz®s (lelt§roz§s), §llom§nygondoz§s. 

A kºnyveken k²v¿l foly·iratok, napilapok, hang- ®s k®panyagok gyŤjt®se, a szaktan§rok 

javaslata alapj§n, rendszerez®se, Ŗrz®se, selejtez®se. 

Gondoskodik arr·l, hogy a kºnyvt§r §llom§ny§hoz illet®ktelenek ne f®rjenek hozz§. Rendk²v¿li 

esem®nyt ®szlelve jelenti az int®zm®nyvezetŖnek. A r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt anyagilag 

felelŖs. 
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Az olvas·szolg§lattal kapcsolatos feladatok: 

Az §llom§ny kºlcsºnz®se. 

T§j®koztat· kºnyvt§ri szolg§ltat§s. 

Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s. 

A kºlcsºnz®s rendj®nek kialak²t§sakor a MŤkºd®si Szab§lyzat elŖ²r§sai szerint kell elj§rni, 

k¿lºnºsen odafigyelve a t§voz· tartoz§sainak rendez®s®re, ®s a tan®v v®g®n a kºnyvt§ri 

anyagok begyŤjt®s®re. 

A nyilv§ntart§si rend az int®zm®nyvezetŖvel, a tantest¿lettel tºrt®nŖ egyeztet®s ut§ni 

kialak²t§sa, megismertet®se a kºnyvt§ri kºlcsºnzŖkkel. 

Kieg®sz²tŖ feladatok: 

A p§ly§zatfigyel®s. 

A kºnyvt§rfejleszt®ssel kapcsolatos p§ly§zatok szakmai r®sz®nek elŖk®sz²t®se. 

A jutalomkºnyvek beszerz®se. 

1.9. A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs feladatai 

Az int®zm®ny jelentŖs szerepet tºlt be a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem megelŖzŖ szakasz§ban, a 

vesz®lyeztetetts®g ®szlel®s®ben ®s felder²t®s®ben, valamint az okok megsz¿ntet®s®re ir§nyul· 

visszajelz®sben. 

A megelŖzŖ gyermekv®delem a òprobl®m§sò gyermekre vonatkoz· differenci§lt nevelŖmunk§t, 

a r§szorults§gnak megfelelŖ szoci§lis gondoskod§st, valamint a gyermek v®delme ®rdek®ben a 

sz¿lŖ t§mogat§s§t, illetve figyelmeztet®s®t c®lz· hat·s§gi int®zked®s kezdem®nyez®s®t foglalja 

mag§ba. 

A nevel®s-oktat§si int®zm®ny meghat§roz· szerepet j§tszik a gy§mhat·s§g munk§j§nak 

elŖseg²t®s®ben: olyan kiskor¼r·l t§j®koztatja a gy§mhat·s§got, akinek ®rdek®ben hat·s§gi 

beavatkoz§s sz¿ks®ges. 

Al§-, fºl®rendelts®gi viszonya: az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa al§ tartozik. 

Az oszt§lyfŖnºkkel ®s a szaktan§rokkal kapcsolatot tart, ®s vel¿k egy¿tt szervezi a gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delmi munk§t. 
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Az oszt§lyokat felkeresve t§j®koztatja a tanul·kat arr·l, hogy milyen probl®m§val, hol ®s 

milyen idŖpontban fordulhatnak hozz§, tov§bb§, hogy az int®zm®nyen k²v¿l milyen 

gyermekv®delmi feladatot ell§t· int®zm®nyt kereshetnek fel. 

Az oszt§lyokban az oszt§lyfŖnºkºk seg²ts®g®vel felm®ri a vesz®lyeztetett helyzetŤ tanul·kat, 

®s nyilv§ntart§st k®sz²t r·luk. 

A pedag·gusok, sz¿lŖk vagy tanul·k jelz®se, a vel¿k folytatott besz®lget®s alapj§n megismert 

vesz®lyeztetett tanul·kn§l ï a vesz®lyeztetŖ okok felt§r§sa ®rdek®ben csal§dl§togat§son 

megismeri a tanul· csal§di kºrnyezet®t. 

Egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖi munkakºzºss®ggel, elŖseg²tve ezzel a k®tir§ny¼ kapcsolattart§st 

(int®zm®ny ï sz¿lŖ). 

Figyelemmel k²s®ri vesz®lyeztetett helyzetŤ tanul·k fejlŖd®s®t, szoci§lis helyzet®t. 

KºzremŤkºdik a gyermekek, tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®s®ben ®s 

megsz¿ntet®s®ben, ennek sor§n egy¿ttmŤkºdik a gyermekj·l®ti szolg§lattal, illetve a 

gyermekv®delmi rendszerhez kapcsol·d· feladatot ell§t· m§s szem®lyekkel, int®zm®nyekkel 

®s hat·s§gokkal. 

Ha a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a gyermeket, tanul·t vesz®lyeztetŖ okokat pedag·giai 

eszkºzºkkel nem tudja megsz¿ntetni, seg²ts®get k®r a gyermekj·l®ti szolg§latt·l. 

A gyermekj·l®ti szolg§lat felkeres®s®re r®szt vesz az esetmegbesz®l®seken. 

Sz¿ks®g eset®n csal§dfejlesztŖ, ®rt®kform§l· munk§t folytat ®letvezet®s, gyermeknevel®s, 

kapcsolatok, egy¿ttmŤkºd®s fejleszt®se ter®n. 

A f®l®vi ®s ®v v®gi tantest¿leti ®rtekezleten t§j®koztat§st ad a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi 

munk§r·l. 

R®szt vesz a szakmai tov§bbk®pz®seken, konzult§ci·kon. 

A tanul· anyagi vesz®lyeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, hogy az int®zm®ny vezetŖje ind²tson 

elj§r§st a tanul· lak·-, illetve ennek hi§ny§ban tart·zkod§si helye szerint illet®kes telep¿l®si 

¥nkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatal§n§l rendszeres vagy rendk²v¿li gyermekv®delmi 

t§mogat§s meg§llap²t§sa, sz¿ks®g eset®n a t§mogat§s term®szetbeni ell§t§s form§j§ban tºrt®nŖ 

ny¼jt§sa ®rdek®ben. 

Besz§mol§si kºtelezetts®ge: f®l®vkor ®s tan®v v®g®n. 



  

87 
 

1.10. Az iskolatitk§r feladatai 

V®gzi az iktat§st, figyelemmel k²s®ri az ¿gyiratok ¿gyint®z®s®t ®s a hat§ridŖ betart§s§t. 

ElŖk®sz²ti, vezeti a pedag·gus-nyilv§ntart§st. 

ElŖk®sz²ti, vezeti a pedag·gusok gyermekgondoz§si napjainak nyilv§ntart§s§t. 

Elv®gzi a pedag·gus-igazolv§nyok ®rv®nyes²t®s®t. 

Tanul·-nyilv§ntart§st pontosan, naprak®szen vezeti. 

T§voz· tanul·k hat§rozat§t elk®sz²ti, jelent®st v®gez a KIR fel®. 

Tan®vkezd®ssel kapcsolatos iratok elŖk®sz²t®se, kiad§sa. 

Rendezi az oszt§lyok bizony²tv§nyait ®s anyakºnyveit. 

Ćll§sp§ly§zatokat a rendeletnek megfelelŖen vezetŖi utas²t§s alapj§n elŖk®sz²ti, elk¿ldi a 

Szigetszentmikl·si Tanker¿leti Kºzpontba. 

Vezeti a pedag·gusok szem®lyi nyilv§ntart· lapjait. 

£ves nyomtatv§nyrendel®st elŖk®sz²ti j·v§hagy§sra. 

Ell§tja a beiskol§z§ssal kapcsolatos feladatokat: jelentkez®st a kºzponti ²r§sbelire, a kºzponti 

²r§sbeli anyagait ºsszek®sz²ti, a beiskol§z§ssal kapcsolatos hat§ridŖket pontosan nyilv§ntartja. 

Be®rkezŖ jelentkez®si lapok nyilv§ntart§sa. Int®zm®nyvezetŖi t§j®koztat§s alapj§n az ®rdeklŖdŖ 

sz¿lŖknek a beiskol§z§sr·l t§j®koztat§st ad. 

Kezeli a KIR programot. 

Beiratkoz§ssal kapcsolatos adminisztrat²v feladatokat ell§tja, beiratkoz§si anyagokat elŖk®sz²ti. 

A tan®v sor§n szerzett oszt§lyoz·-, k¿lºnbºzeti vizsg§k adminisztrat²v munk§j§t elŖk®sz²ti, 

seg²ts®get ny¼jt az int®zm®nyvezetŖ-helyettesnek. 

A jav²t·vizsg§ra tºrt®nŖ berendel®st az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa alapj§n kik¿ldi. 

Az ®retts®givel kapcsolatos adminisztrat²v feladatok ell§t§s§ban, a megb²z§sok elk®sz²t®s®ben 

seg²ti az int®zm®nyvezetŖ-helyettest. 

Az ®retts®gi anyagokat a rendeletben le²rtak alapj§n a tov§bb²t§shoz ºsszek®sz²ti, majd 

int®zm®nyvezetŖi ellenŖrz®s ut§n post§zza. 
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A tan®v v®g®n az iratt§rba helyezi az ®retts®gi anyagokat. 

Az ®ves statisztikai adatszolg§ltat§st az int®zm®nyvezetŖ ir§ny²t§s§val elk®sz²ti. 

FelelŖs a kºrnyezete eszt®tikuss§g§®rt, tisztas§g§®rt. 

Tan¿gyigazgat§ssal kapcsolatos jegyzŖkºnyveket vezeti, hiteles²t®s®rŖl gondoskodik. 

EllenŖrzi a postakºnyv pontos vezet®s®t. 

Int®zm®nyvezetŖi elrendel®s alapj§n belsŖ ellenŖrz®st v®gez. 

1.11. A rendszergazda feladata 

A munkaidŖ napi 8 ·ra. 

Feladata a kºvetkezŖ: 

- Az int®zm®nyben levŖ valamennyi sz§m²t·g®p hib§tlan mŤkºd®s®t folyamatosan 

biztos²tja. 

- A kisebb hardver, szoftver hib§k kijav²t§sa, valamint sz¿ks®g eset®n a szerviz ®rtes²t®se 

®s a vel¿k val· kapcsolattart§s. 

- Az int®zm®nyi h§l·zat karbantart§sa, ¿zemeltet®se, tov§bbfejleszt®se, ¼j v§ltozatok 

megismer®se. A WIFI h§l·zat ¿zemeltet®se. 

- A Sulinet rendszer ¿zemeltet®se. 

- Az int®zm®ny egy®b sz§m²t·g®peinek (bele®rtve az adminisztr§ci· ®s gazdas§gi c®lra 

haszn§ltakat is) ¿zemeltet®se, szoftver ®s hardver karbantart§sa. 

- Levelez®si lehetŖs®g kialak²t§sa ®s mŤkºd®se az int®zm®ny dolgoz·i sz§m§ra. 

- Figyelemmel k²s®ri a szoftverek jogtisztas§s§t. Amennyiben a szoftver nem jogtiszt§n 

szerepel a g®pen, akkor int®zkedik. 

- Đj szoftver term®kek telep²t®se, jogtiszta szoftverek nyilv§ntart§sa.  

- A v²rusv®delem biztos²t§sa. 

- A sz§m²t·g®pen dolgoz· kolleg§k seg²t®se a tan·r§ra val· felk®sz¿l®sben. 

- A tan·r§hoz sz¿ks®ges sz§m²t§stechnikai, technikai berendez®sek ¿zemeltet®se. 

- Đj eszkºzºk, szoftverek term®kek megjelen®s®nek figyel®se, kolleg§k t§j®koztat§sa, 

seg²ts®g a beszerz®sben. 

- Az informatika tan²t§shoz sz¿ks®ges programok telep²t®se, karbantart§sa. 

- Szoftverlemezek ®s munkalemezek nyilv§ntart§sa, karbantart§sa, t§rol§sa. 

- G®pek nyilv§ntart§sa (t²pus, beszerz®si ®v, forr§s, tartoz®k szoftver, garancia stb.). 

- KorszerŤtlen g®pek selejtez®si javaslat§nak elk®sz²t®se. 
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- Đ sz§m²t§stechnikai eszkºzºk megrendel®se, be¿zemel®se, szoftverek telep²t®se. 

- Az OH honlapj§n megjelenŖ, oktat§st seg²tŖ tºrv®nyek, tantervek, minta-feladatsorok 

kinyomtat§sa az int®zm®nyvezet®s k®r®se szerint. 

- Az int®zm®nyi statisztik§k feldolgoz§s§ban val· kºzremŤkºd®s. 

- Az elektronikus fel¿letek (Adafor, KIFIR, KIR, Kr®taé) programok ¿zemeltet®s®ben 

ny¼jtott seg²ts®g. 

- Informatika p§ly§zatok figyelemmel k²s®r®se, p§ly§zatok ²r§sa. 

- Lelt§roz§s. 

- Iskolai honlap elk®sz²t®se, friss²t®se. 

- Az informatika gyakorlati ®retts®gi elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa az ¼tmutat·k alapj§n. 

- A sz·beli ®retts®gi vizsg§k technikai h§tter®nek biztos²t§sa. 

- Az int®zm®nyi sz§m²t·g®pes adminisztr§ci·s munk§ban ny¼jtott seg²ts®g. 

- FelelŖs az oktat§stechnikai eszkºzºk ®s a lelt§r szerint §tvett tov§bbi eszkºzºk 

szakszerŤ mŤkºdtet®s®®rt. 

- A tan§rok §ltal k®rt eszkºzºk kiad§sa ®s visszav®tele, amelyrŖl nyilv§ntart§st k®sz²t. 

- Az iskolai rendezv®nyeken a technikai h§tt®r biztos²t§sa. 

- Seg²ti az oktat§stechnikai eszkºzºk haszn§lat§t (laptop, digit§lis t§bla, projektor stb.). 

- A tantest¿let valamennyi tagj§nak seg²ts®get ny¼jt a technikai eszkºzºk haszn§lat§ban. 

- Ha az oktat§si ig®nyek vagy az iskolai rendezv®nyek sz¿ks®gess® teszik, munkaidŖn 

k²v¿l is rendelkez®sre kell §llnia, munkarend §tszervez®ssel, szabadnap biztos²t§sa 

mellett (szabadnap-biztos²t§st az int®zm®nyvezet®ssel megbesz®li). 

- A digit§lis t§bl§kat, projektorokat naponta ellenŖrzi. Figyelemmel k²s®ri az eszkºzºk 

megl®t®t. Az akt²v haszn§lat ut§n a g®pek mŤkºd®s®t ellenŖrzi. 

 

 1.12. A gondnok feladatai 

FŖ feladatai: 

Az int®zm®ny mŤkºd®s®nek biztos²t§sa (nyit§si, z§r§si feladatok, takar²t§si feladatok, 

karbantart§si feladatok) a kºzvetlen felettese ir§nymutat§sa alapj§n. 

Az int®zm®nyben dolgoz· technikai szem®lyzet ir§ny²t§sa, munk§juk koordin§l§sa. 

Az int®zm®nyben felmer¿lŖ mŤszaki probl®m§k megold§sa saj§t hat§skºrben, illetve a 

kºzvetlen felettese bevon§s§val. 
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Ćltal§nos feladatai: 

Gondoskodik az int®zm®ny haszn§lat§ban l®vŖ ®p¿lt®nek, azok tartoz®kainak; az oktat§s c®lj§t 

szolg§l· berendez®sek ®s felszerel®sek rendeltet®sszerŤ haszn§lat§r·l, karbantart§s§r·l, 

p·tl§s§r·l, tisztas§g§r·l. 

A kºlts®gvet®s tervez®s®hez ®ves fejleszt®si tervet dolgoz ki az oktat§st szolg§l· 

berendez®sekrŖl, felszerel®sekrŖl. 

Az oktat§s c®lj§t szolg§l· berendez®sek, felszerel®sek karbantart§s§r·l a kºlts®gvet®shez 

szint®n ®ves tervet dolgoz ki. 

A 2. ®s 3. pont szerinti terveket beny¼jtja j·v§hagy§sra az int®zm®nyvezetŖnek. A 

kºlts®gvet®sbe tervezett karbantart§sok, beszerz®sek v®grehajt§s§hoz elk®sz²ti az §raj§nlatot. 

Ezek elfogad§sa ut§n gondoskodik a kivitelezŖi szerzŖd®sek megkºt®s®rŖl. Sz¿ks®g eset®n 

mŤszaki ellenŖr munk§j§t veszi ig®nybe a kivitelez®shez. 

A t§rgyi eszkºzºkrŖl (®p¿let, berendez®sek, felszerel®sek) sz¿ks®g eset®n statisztikai adatokat 

szolg§ltat a fenntart· fel®. 

Az int®zm®ny vezetŖje, int®zm®nyvezetŖ-helyettesei §ltal l§ttamozott ig®nyek alapj§n ï az ide 

vonatkoz· rendelkez®sek betart§s§val ï gondoskodik az oktat§si seg®deszkºzºk, 

szeml®ltetŖeszkºzºk, tanszerek stb. hat§ridŖre tºrt®nŖ megrendel®sek elk®sz²t®s®rŖl. 

Szervezi ®s ir§ny²tja a port§sok, a takar²t·nŖk, a karbantart·k munk§j§t, munkakºri le²r§saik 

alapj§n ellenŖrzi ezen dolgoz·k munkav®gz®s®t. Javaslatot tesz az int®zm®nyvezetŖnek az 

ir§ny²t§sa al§ tartoz· munkakºrºkben dolgoz·k alkalmaz§s§ra, t§voll®t¿k eset®n 

helyettes²t®s¿kre, jutalmaz§sukra, esetleges fegyelmi felelŖss®gre-von§sukra. 

Vezeti az ir§ny²t§sa al§ tartoz· dolgoz·k munka idej®nek nyilv§ntart§s§t. Elk®sz²ti az ir§ny²t§sa 

al§ tartoz· technikai dolgoz·k ®ves szabads§gol§si terv®t, j·v§hagy§sra §tadja az int®zm®ny 

vezetŖj®nek. A kiadott szabads§g nyilv§ntart§s§t elk®sz²ti. 

Jelenti a technikai dolgoz·k t§voll®t®t iskolatitk§r kºzremŤkºd®s®vel a Tanker¿leti Kºzpont 

fel®. 

Megszervezi (elv®gzi) a technikai dolgoz·k ®vente esed®kes munkav®delmi ®s tŤzv®delmi 

oktat§s§t, ennek adminisztr§ci·j§t. 

JegyzŖkºnyvet k®sz²t a technikai dolgoz·k munkabaleset®rŖl. 
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Gondoskodik ï a karbantart·kkal egy¿ttmŤkºdve ï a v²z, a villany, a fŤt®si berendez®sek, 

valamint a csatornah§l·zat hib§inak felt§r§s§r·l, azok megsz¿ntet®s®rŖl, a tŤzrend®szeti ®s 

egy®b biztons§gi elŖ²r§sok betart§s§r·l, az ezekre vonatkoz· szab§lyzatok naprak®szs®g®rŖl. 

R®szt vesz a munkav®delmi, tŤzv®delmi, stb. szeml®ken. A szeml®k sor§n felt§rt hi§nyoss§gok 

megsz¿ntet®se ®rdek®ben ï elŖzetes egyeztet®s ut§n ï megteszi a sz¿ks®ges int®zked®seket. 

Sz¿ks®g szerint, de hetente legal§bb egyszer a karbantart·val bej§rja az ®p¿letet ®s int®zkedik 

az ®szlelt hib§k kijav²t§s§ra. 

Napi rendszeress®ggel ellenŖrzi, hogy a tantermeken, a folyos·kon, a WC-kben a megfelelŖ 

rend ®s tisztas§g legyen. Hi§nyoss§g eset®n megteszi a sz¿ks®ges int®zked®seket. 

Megszervezi a karbantart·k §ltal elv®gzendŖ munk§kat. A karbantart·k munkaf¿zet®ben 

hat§ridŖt §llap²t meg a munka elv®gz®s®re, illetve a hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®re. 

Folyamatosan ellenŖrzi a karbantart§si napl·k szab§lyszerŤ vezet®s®t, hi§nyoss§g eset®n 

halad®ktalanul p·toltatja azt. 

Iskolai rendezv®nyek, ¿nneps®gek technikai r®sz®nek lebonyol²t§s§t ellenŖrzi. A rendezv®ny 

szervezŖj®nek seg²ts®get ny¼jt (ballag§s, iskolai vagy magasabb szintŤ rendezv®nyek). 

Gondoskodik a rendezv®nyek ut§ni int®zm®nyi rend ®s tisztas§g helyre§ll²t§s§r·l. 

R®szt vesz az int®zm®nyt ellenŖrzŖ k¿lsŖ szervek ellenŖrz®si munk§j§ban. (Munkav®delmi 

szemle, ANTSZ, felsŖbb szerv ellenŖrz®se, tŤzolt·s§gi szemle, tŤzolt· k®sz¿l®kek ellenŖrz®se, 

stb.). 

Felk®r®sre az ellenŖrzŖ szerveknek ï az int®zm®nyvezetŖ elŖzetes enged®lye alapj§n ï adatokat 

szolg§ltat, illetve kºzremŤkºdik az adatok beszerz®s®ben. 

¥ssze§ll²tja az int®zm®ny tiszt²t·szer-ig®ny®t ®s megrendel®s®t, majd enged®lyez®s ut§n 

gondoskodik annak beszerz®s®rŖl, kiad§s§r·l. 

Ell§tja fŤt®ssel, szem®tsz§ll²t§ssal kapcsolatos feladatokat (megrendel®s, lemond§s, teljes²t®s-

igazol§s). 

K§rokoz§s eset®n ï jegyzŖkºnyv felv®tel®vel ï kezdem®nyezi a k§r megt®r²t®s®re vonatkoz· 

int®zked®sek megt®tel®t. 

Lelt§roz§si feladatait a fenntart· §ltal kiadott Lelt§roz§si Szab§lyzat szerint l§tja el. 
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Javaslatot tesz a haszn§latra alkalmatlan berendez®si ®s felszerel®si t§rgyak, anyagok, eszkºzºk 

stb. selejtez®s®re. 

A ter¿let®hez tartoz· dolgoz·k ®s feladatok hat®kony ellenŖrz®s®hez ®venk®nt belsŖ ellenŖrz®si 

tervet k®sz²t. EllenŖrz®seirŖl ²r§sos jelent®st k®sz²t ®s beny¼jtja az int®zm®nyvezetŖnek. 

A munkater¿let®re vonatkoz· rendeleteket tanulm§nyozza, betartja, illetve a hat§skºr®be 

tartoz· dolgoz·kkal ismerteti ®s betartatja. 

Folyamatosan ellenŖrzi az ir§ny²t§sa al§ tartoz· dolgoz·k munk§j§t, munkaidej¿k betart§s§t. 

Esetenk®nt a munkakºr®vel ºsszef¿ggŖ, de a munkakºri le²r§sban nem szereplŖ feladatokat is 

kºteles ell§tni feletteseinek sz·beli utas²t§s§ra. 

Munk§j§t kºteles az int®zm®ny vezetŖje ®s a fenntart· §ltal kiadott szab§lyzatok ®s azok alapj§t 

k®pezŖ jogszab§lyok, valamint az int®zm®nyvezetŖi ®s int®zm®nyvezetŖ-helyettesi utas²t§sok 

alapj§n ell§tni. 

Minden tan®v szeptember®ben a K¿lºnºs kºzz®t®teli list§hoz adatokat szolg§ltat. 

Kºteless®gei: 

Munkakºr®nek, beoszt§s§nak megfelelŖ k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozik. 

Kºteles a munka-, tŤz- ®s balesetv®delmi jogszab§lyokat, elŖ²r§sokat betartani, illetve 

betartatni. 

A Kjt. 43.Ä (1) bekezd®se ®s a Kjt. 44.Ä (1) bekezd®se ®rtelm®ben, amennyiben fŖ§ll§sa mellett 

b§rmilyen egy®b munkav®gz®sre ir§nyul· tev®kenys®get folytat, azt kºteles enged®lyeztetni, 

illetve bejelenteni. 

Munkahely®n ®s azon k²v¿l kºteles kºzalkalmazottakhoz m®lt· magatart§st tan¼s²tani, 

munk§j§val, magatart§s§val az int®zm®ny oktat·-nevelŖ munk§j§t seg²teni. 

MegŖrzi a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott szolg§lati titkot. Inform§ci·t csak elŖzetes 

int®zm®nyvezetŖi enged®ly birtok§ban adhat, illetve vehet §t az int®zm®ny b§rmely ter¿let®vel 

kapcsolatban. 

Munk§j§t a vonatkoz· tºrv®nyi elŖ²r§sok (k¿lºnºs tekintettel a Kºzalkalmazottak Jog§ll§s§r·l 

sz·l· 1992. ®v XXXIII. Tºrv®ny ®s a Munka Tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I. tºrv®ny 

betart§s§ra), a Tanker¿leti Kºzpont szab§lyzatai ®s utas²t§sai szerint v®gzi. 
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Hat§skºrei: 

Jogosult az int®zm®ny technikai dolgoz·inak munk§j§t tervezni, ir§ny²tani, ellenŖrizni, 

szabads§g§t enged®lyez®sre elŖterjeszteni. 

Javaslatt®teli joggal rendelkezik a folyamatok hat®konyabb§ t®tele ®rdek®ben, illetve minden 

olyan t®m§ban, amely a Tanker¿leti Kºzpont jogszab§lyoknak ®s belsŖ szab§lyzatoknak 

megfelelŖ mŤkºd®st elŖseg²ti. 

Beosztottjai: 

A felelŖss®gi kºr®be tartoz· technikai dolgoz·k (port§sok, karbantart·k, takar²tok). 

2. sz. mell®klet: A kºtºtt munkaidŖ elrendel®s®vel ®s nyilv§ntart§s§val kapcsolatos 

szab§lyok 

 

1. Jogszab§lyi h§tt®r: 

1.1 2011.®vi CXC tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

    6.2.Ä(5) A nevel®si-oktat§si ®s a pedag·giai szakszolg§lati int®zm®nyekben pedag·gus-

munkakºrben dolgoz· pedag·gus heti teljes munka idej®nek nyolcvan sz§zal®k§t (a 

tov§bbiakban: kºtºtt munkaidŖ) az int®zm®nyvezetŖ §ltal ï az e tºrv®ny keretei kºzºtt ï 

meghat§rozott feladatok ell§t§s§val kºteles tºlteni, a munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben a 

munkaideje beoszt§s§t vagy felhaszn§l§s§t maga jogosult meghat§rozni. 

(6) A teljes munkaidŖ ºtvenºt-hatvanºt sz§zal®k§ban (a tov§bbiakban: nevel®ssel-oktat§ssal 

tºltºtt munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa rendelhetŖ el. A kºtºtt munkaidŖ 

fennmarad· r®sz®ben a pedag·gus a nevel®s-oktat§st elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ 

egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet, tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el. 

(7) Az int®zm®nyvezetŖ a kºtºtt munkaidŖben ell§tand· feladatok eloszt§s§n§l biztos²tja az 

ar§nyos ®s egyenletes feladateloszt§st a nevelŖtest¿let tagjai sz§m§ra. 

1.2. 326/2013. (VIII.30.) Korm§nyrendelet 

(2016. j¼lius 30-t·l hat§lyban l®vŖ) a kºvetkezŖket rendeli el a pedag·gusok munkaidej®nek 

beoszt§s§val kapcsolatban: 

17.Ä(1)Nevel®si-oktat§si int®zm®nyben a pedag·gus sz§m§ra a kºtºtt munkaidŖnek nevel®ssel-

oktat§ssal le nem kºtºtt r®sz®ben: 



  

94 
 

1. foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se, 

2. a gyermek, 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 

ºsszeszervezŖd®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. int®zm®nyi szert§r fejleszt®se, karbantart§sa, 

19. 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, 

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

21. pedag·gus-tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel rendelhetŖ el. 
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(1a) 135. Az (1) 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. 

17.Ä (2) Egy®b foglalkoz§s a tant§rgyfeloszt§sban tervezhetŖ, rendszeres nem tan·rai 

foglalkoz§s, amely: 

a.) szakkºr, ®rdeklŖd®si kºr, ºnk®pzŖkºr 

b.) sportkºr, tºmegsport foglalkoz§s 

c.) egy®ni vagy csoportos tehets®gfejlesztŖ foglalkoz§s 

d.) egy®ni vagy csoportos felz§rk·ztat·, fejlesztŖ foglalkoz§s 

e.) napkºzi 

f.) tanul·szoba 

g.) tanul§st, iskolai felk®sz¿l®st seg²tŖ foglalkoz§s 

h.) p§lyav§laszt§st seg²tŖ foglalkoz§s 

j.) di§kºnkorm§nyzati foglalkoz§s 

k.) felz§rk·ztat·, tehets®g-kibontakoztat·, speci§lis ismereteket ad· egy®ni vagy csoportos, 

kºzºss®gi fejleszt®st megval·s²t· csoportos, a szabadidŖ eltºlt®s®t szolg§l· csoportos, a 

tanul·kkal val· tºrŖd®st ®s gondoskod§st biztos²t· egy®ni foglalkoz§s 

l.) tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis verseny, h§zi bajnoks§g, int®zm®nyek kºzºtti verseny, 

bajnoks§g, valamint 

m.) az int®zm®ny Pedag·giai Programj§ban rºgz²tett, a tan²t§si ·r§k keret®ben meg nem 

val·s²that· oszt§ly- vagy csoportfoglalkoz§s lehet. 

17.Ä (3) A kollekt²v szerzŖd®s, ennek hi§ny§ban a munk§ltat· hat§rozza meg, hogy melyek 

azok a feladatok, amelyeket a pedag·gusnak a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben, ®s melyek azok 

a feladatok, amelyeket az int®zm®nyen k²v¿l lehet teljes²tenie. 

1.3 Munka Tºrv®nykºnyve 

134.Ä(1) A munk§ltat· nyilv§ntartja a rendes ®s a rendk²v¿li munkaidŖ ®s a szabads§g 

idŖtartam§t. 
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         (2) A nyilv§ntart§sb·l naprak®szen meg§llap²that·nak kell lennie a teljes²tett rendes ®s 

rendk²v¿li munkaidŖnek. 

        (3) A nyilv§ntart§s- a (2) bekezd®sben foglaltakt·l elt®rŖen- az ²r§sban kºzºlt munkaidŖ-

beoszt§s h·nap v®g®n tºrt®nŖ igazol§s§val ®s a v§ltoz§s naprak®sz felt¿ntet®s®vel is vezethetŖ. 

2. A szab§lyzat elfogad§s ®s m·dos²t§sa 

2.1. A szab§lyzat elk®sz²t®s®®rt az int®zm®nyvezetŖ felelŖs. 

2.2. A szab§lyzat ®s annak m·dos²t§sa a nevelŖtest¿let j·v§hagy§s§val v§lik ®rv®nyess® elsŖ 

alkalommal 2021. szeptember 01. napj§t·l, a tov§bbi m·dos²t§sok eset®ben a m·dos²t§st kºvetŖ 

tan®v elsŖ napj§t·l. 

2.3. A szab§lyzat fel¿lvizsg§lat§ra sz¿ks®g szerint, de legal§bb ºt®vente ker¿l sor. 

3. A szab§lyzat hat§lya 

A szab§lyzat az int®zm®nyben pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottakra terjed ki. 

4. A szab§lyzat c®lja 

A szab§lyzat az int®zm®ny pedag·gusaira vonatkoz·an rendelkezik arr·l, hogy a kºtºtt 

munkaidŖben v®gzett feladatok kºz¿l melyek teljes²tendŖk int®zm®nyen bel¿l ®s melyek 

bonyol²that·k azon k²v¿l. 

A felsorol§sban nem szereplŖ munkafolyamatok elv®gz®s®nek helysz²n®t az int®zm®nyvezetŖ 

jogosult meghat§rozni. 

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

l§that·k el: 

1. tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok megtart§sa, 

2. az egy®b foglalkoz§sok (tanul§st, iskolai felk®sz¿l®st seg²tŖ foglalkoz§sok, sportkºrºk, 

tehets®ggondoz§s, felz§rk·ztat§s, kºzºss®gi fejleszt®st seg²tŖ foglalkoz§s, szak®rtŖi 

v®lem®ny alapj§n elrendelt fejlesztŖ foglalkoz§sok (SNI-s, BTM-s tanul·k sz§m§ra) 

stb.) megtart§sa, 

3.  eseti helyettes²t®sek megtart§sa, 

4. a tanul·k int®zm®nyen bel¿li fel¿gyelete, 

5. tantest¿leti, vezetŖi munkakºzºss®gi ®s egy®b munkacsoporti ®rtekezleten val· 

r®szv®tel 
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6. sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad· ·r§k megtart§sa 

7. a pedag·gusok ¿gyeleti tev®kenys®ge 

8. az iskolai ¿nneps®geken, megeml®kez®sen val· r®szv®tel, fel¿gyelet 

9. a tºrzskºnyvek, bizony²tv§nyok ki§ll²t§sa (m§s esetben k¿lºn enged®llyel) 

10. tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis, sport, mŤvelts®gi versenyek szervez®si feladatainak 

ell§t§sa 

11. a szabadidŖ eltºlt®s®nek szervez®se 

12. a p§lyav§laszt§st seg²tŖ foglalkoz§s 

13. a tanul·k ºsszeszervezŖd®s®nek, a di§kºnkorm§nyzat feladatainak seg²t®se 

14. a Pedag·giai Programhoz kapcsol·d·, de a tan²t§si ·r§k keret®ben nem megval·s²that· 

foglalkoz§sok megtart§sa 

15. a tanul·balesetek megelŖz®s®t szolg§l· feladatok ell§t§sa 

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

17. statisztik§k kitºlt®se, pap²r alap¼ adminisztr§ci· elv®gz®se 

18. a di§k®lethez kapcsol·d· programokon val· r®szv®tel, fel¿gyelet 

19. a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§nak megszervez®se, a programokon val· 

r®szv®tel, fel¿gyelet 

20. a pedag·gus ºn®rt®kel®s r®szek®nt ·ral§togat§sok, azok megbesz®l®se 

21. az ºn®rt®kel®shez kapcsol·d· interj¼k k®sz²t®se, dokumentumok elemz®se 

22. az oszt§lyfŖnºkºkre ®s munkakºzºss®g-vezetŖkre vonatkoz· tov§bbi feladatokat a 

munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. 

6. Z§r· rendelkez®sek 

A Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium ĂA kºtºtt munkaidŖ elrendel®s®vel ®s 

nyilv§ntart§s§val kapcsolatos szab§lyokò c²mŤ szab§lyzat§t a nevelŖtest¿let megt§rgyalta, ®s a 

benne foglaltakkal egyet®rtve jelen form§j§ban elfogadta. 

A v®lem®nyez®srŖl sz·l· nyilatkozatok ®s a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet jegyzŖkºnyve az 

int®zm®ny iratt§r§ban megŖrz®sre ker¿lt. 

Fentiek ®rtelm®ben a kºtºtt munkaidŖ elrendel®s®vel ®s nyilv§ntart§s§val kapcsolatos 

szab§lyzat jelen form§j§ban 2021. szeptember 1-j®n hat§lyba l®p. 
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3. sz. mell®ket: Panaszkezel®si Szab§lyzat 

 

3.1. A Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium Panaszkezel®si szab§lyzata az ²r§sbeli 

®retts®gi dolgozatok ®rt®kel®s®vel kapcsolatban 

Jogszab§lyi h§tt®r 

100/1997.(IV.13.) Korm§nyrendelet az ®retts®gi vizsgaszab§lyzat§nak kiad§s§r·l 

40/2002.(V.24.) OM rendelet az ®retts®gi vizsga r®szletes kºvetelm®nyeirŖl 

2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

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 

A panaszszitu§ci· kezel®se a megelŖz®ssel kezdŖdik. Ennek m·dja az ®retts®gi vizsg§n val· 

r®szv®tel ismertet®se az ®retts®gizŖ tanul·kkal. 

Ez tartalmazza az ²r§sbeli vizsg§k kidolgoz§s§hoz rendelkez®sre §ll· idŖt, azokat az 

eszkºzºket, amelyekrŖl a vizsgaszab§lyzat 21.Ä-§nak (2) bekezd®se alapj§n az int®zm®nynek 

kell gondoskodnia, tºbb vizsgar®sz eset®n- a vizsgaszab§lyzat 41.Ä-§nak (2) bekezd®se alapj§n 

az egyes vizsgar®szeken el®rhetŖ pontsz§mokat. 

A 40/2002.(V.24.) OM rendelet r®szletesen tartalmazza az ®retts®gi vizsga vizsgat§rgyainak 

kºvetelm®nyeit. A vizsgabizotts§got mŤkºdtetŖ int®zm®nynek az ®retts®gi vizsg§val 

ºsszef¿ggŖ, az §ltal§nos ®s r®szletes kºvetelm®nyekbŖl levezethetŖ, a vizsgale²r§snak 

megfelelŖ, a vizsg§t ®rintŖ tartalmi ®s elj§r§sbeli tudnival·kat a m§jus-j¼niusi vizsgaidŖszak 

kezdete elŖtt legal§bb hatvan nappal nyilv§noss§gra kell hoznia, ®s a vizsg§ra jelentkezŖk 

sz§m§ra el®rhetŖv® kell tennie. Erre legalkalmasabb az int®zm®ny honlapja, illetve egy 

vizsgacsoportonk®nti t§j®koztat·, ahol az elhangzottak tudom§sulv®tel®t al§²r§sukkal jelzik a 

jelºltek. 

A vizsg§n a fel¿gyeletet ell§t· tan§roknak egy ®rtekezleten kell ismertetni a r§juk vonatkoz· 

feladatokat. ErrŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l. 

A panasz ®szlel®se a kºvetkezŖ f§zis. A tanul·k az ²r§sbeli dolgozatok jav²t§s§t kºvetŖen 

®szrev®telt tehetnek. Az int®zm®ny egy kijelºlt napon 8-16 ·ra kºzºtt lehetŖs®get biztos²t a 

kijav²tott dolgozat megtekint®s®re ®s a jav²t· tan§rral val· konzult§ci·ra. A vizsg§z· 

®szrev®teleit a megtekint®st kºvetŖ munkanapon 16.00 ·r§ig adhatja le. A hat§ridŖ jogvesztŖ. 

Az ®szrev®tel beny¼jt§s§ra nyitva §ll· hat§ridŖ elmulaszt§sa eset®n egy napon bel¿l lehet 
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igazol§si k®relmet elŖterjeszteni. Az igazol§si k®relem beny¼jt§si hat§rideje jogvesztŖ. 

£szrev®tel kiz§r·lag az ¼tmutat·ban foglaltakt·l elt®rŖ jav²t§s vagy az ®rt®kel®s sz§mszaki 

hib§ja eset®n tehetŖ. (100/1997. Korm§nyrendelet, 26Ä(2)). 

Ezt kºveti a panaszkezel®sben a felk®sz¿lts®g ®s kompetencia.  

Ha az ²r§sbeli vizsgak®rd®sekre adott megold§s szaktan§ri ®rt®kel®s®re a vizsg§z· ®szrev®telt 

ny¼jt be, az int®zm®nyvezetŖ gondoskodik arr·l, hogy helyettes szaktan§r §lljon rendelkez®sre 

az ®szrev®telben foglaltak elb²r§l§s§ra. Az ®szrev®tel kivizsg§l§s§val kapcsolatosan r®szletes 

jegyzŖkºnyvet kell felvenni, ®s a dºnt®st indokl§ssal ell§tott hat§rozatba kell foglalni. 

(100/1997. Korm§nyrendelet 27Ä(3)). 

Az emelt szintŤ ®retts®git tevŖkre k¿lºn jogszab§ly vonatkozik. Ez a 30.Ä(5) pontja. Emelt 

szintŤ ®retts®gi dolgozat jav²t§s§ra tett ®szrev®tel eset®n a fel¿ljav²t§sr·l a korm§nyhivatal 

gondoskodik. Az eredm®ny lehet: pontsz§m-j·v§hagy§s, pontsz§mnºvel®s, de elŖfordulhat 

pontsz§mcsºkkent®s is, amennyiben a fel¿ljav²t· szaktan§r ¼gy ²t®li meg. 

Amennyiben az ®retts®gi vizsga lebonyol²t§sa sor§n a vizsg§z· szerint e rendeletben ®s az adott 

vizsgat§rgy r®szletes vizsgakºvetelm®ny®ben foglalt vizsgaszervez®si technikai jellegŤ 

elŖ²r§sokat megszegt®k, az ²r§sbeli vizsga lez§r§s§t kºvetŖ k®t ·r§n bel¿l az ²r§sbeli vizsga 

helysz²n®n, a korm§nyhivatal megb²zottj§n§l a korm§nyhivatalnak c²mzett ²r§sbeli ®szrev®telt 

tehet. A korm§nyhivatal az ®szrev®telt ºt munkanapon bel¿l kivizsg§lja ®s a vizsg§lati 

eredm®nyt, valamint a vizsga tov§bbi menet®vel kapcsolatban a sz¿ks®ges int®zked®sre 

vonatkoz· javaslatait megk¿ldi a vizsgabizotts§got mŤkºdtetŖ int®zm®ny vezetŖj®nek, aki ï 

sz¿ks®g eset®n ï megteszi a vizsga tov§bbi menet®vel kapcsolatos int®zked®seket.  

A vizsgabizotts§got mŤkºdtetŖ int®zm®ny vezetŖje a korm§nyhivatal vizsg§lat§nak 

eredm®ny®rŖl, ®s a tov§bbi int®zked®s sz¿ks®gess®g®rŖl ²r§sban ®rtes²ti a vizsgabizotts§got. 

Az ²r§sbeli kijav²t§s§t kºvetŖ megtekint®s ut§n a kºz®pszintŤ ®retts®gire vonatkoz· jogszab§ly 

®rv®nyes. 

A 30.Ä tov§bbi pontjai sz·lnak a kompenz§ci·r·l. 

A vizsgabizotts§g elŖzetes ®rtekezleten hagyja j·v§ a beny¼jtott ®szlel®s ut§ni kivizsg§l§s 

eredm®ny®t, emelt szintŤ vizsga eset®n tudom§sul veszi a korm§nyhivatal §ltal megk¿ldºtt 

szaktan§ri ®rt®kel®seket, ®s r§vezeti azokat az oszt§lyoz· ²vre. 

A t§j®koztat· ®rtekezleten a vizsg§z·kat t§j®koztatni kell a szaktan§ri ®rt®kel®srŖl. 
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3.2. A panaszkezel®si rend az int®zm®nyben 

- Az int®zm®ny tanul·it, sz¿leiket/gondviselŖiket, valamint az int®zm®ny dolgoz·it 

panaszt®teli jog illeti meg. 

- Panaszt tenni olyan ¿gyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az int®zm®ny kºteles, 

illetve jogosult int®zked®sre. 

- A panasz jogoss§g§t, ok§val kapcsolatos kºvetelm®nyeket az int®zm®ny vezetŖje 

kºteles megvizsg§lni. 

- Jogoss§ga eset®n kºteles az ok elh§r²t§s§val kapcsolatban int®zkedni, vagy az 

int®zm®ny vezetŖj®n®l, ir§ny²t· test¿let®n®l int®zked®st kezdem®nyezni. 

- A ĂPanaszkezel®si szab§lyzatò-r·l az int®zm®nybe l®p®skor a h§zirenddel egy¿tt 

minden tanul·t, sz¿leiket ®s minden ¼j dolgoz·t t§j®koztatni kell. 

 

1. A panaszkezel®s l®pcsŖfokai 

1. Konkr®t esetben elj§r· szem®ly kezeli a probl®m§t, vagy az oszt§lyfŖnºkhºz fordul. 

2. Az oszt§lyfŖnºk kezeli a probl®m§t, vagy az int®zm®nyvezetŖ-helyetteshez fordul. 

3. Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes kezeli a probl®m§t, vagy az int®zm®nyvezetŖhºz 

fordul. 

4. A panasztevŖ kºzvetlen¿l az int®zm®nyvezetŖhºz fordul. 

 

2. Form§lis panaszkezel®si elj§r§s 

A panaszkezelŖnek a panasztevŖk panaszaikat megtehetik: 

- szem®lyesen 

- telefonon (06-24-466-905) 

- ²r§sban (2310 Szigetszentmikl·s, Tºkºli u. 30/a) 

- elektronikusan 

- a partneri el®gedetts®gi m®r®sre szolg§l· k®rdŖ²veken. 

 

3. Panaszkezel®s tanul· eset®ben 

- A panaszos probl®m§j§val az oszt§lyfŖnºkhºz fordul. 

- Az oszt§lyfŖnºk aznap vagy m§snap megvizsg§lja a panasz jogoss§g§t, amennyiben 

nem jogos, tiszt§zza az ¿gyet a panaszossal. 

- Jogos panasz eset®n az oszt§lyfŖnºk egyeztet az ®rintettekkel. Ha az eredm®nyes, akkor 

a probl®ma megnyugtat·an lez§rul. 

- Abban az esetben, ha az oszt§lyfŖnºk nem tudja megoldani a probl®m§t, kºzvet²ti a 

panaszt azonnal az int®zm®nyvezetŖ fel®. 
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- Az int®zm®nyvezetŖ 3 munkanapon bel¿l egyeztet a panaszossal. 

- Az egyeztet®st, meg§llapod§st a panaszos ®s az ®rintettek sz·ban vagy ²r§sban rºgz²tik, 

®s elfogadj§k az abban foglaltakat, ²gy az egyeztet®s eredm®nyes. 

- Amennyiben a probl®ma megold§s§hoz t¿relmi idŖ sz¿ks®ges, 1 h·nap idŖtartam ut§n 

az ®rintettek kºzºsen ®rt®kelik a bev§l§st. 

- Ha a probl®ma ezek ut§n is fenn§ll, a panaszos k®pviselŖje jelenti a panaszt a 

fenntart·nak. 

- Az int®zm®ny vezetŖje a fenntart· bevon§s§val 15 munkanapon bel¿l megvizsg§lja a 

panaszt, kºzºsen javaslatot tesznek a probl®ma kezel®s®re. 

- A fenntart· egyeztet a panaszos k®pviselŖj®vel, amit ²r§sban is rºgz²tenek. 

- A folyamat gazd§ja az int®zm®nyvezetŖ-helyettes, aki a tan®v v®g®n ellenŖrzi a 

panaszkezel®s folyamat§t, ºsszegzi a tapasztalatokat. Ha sz¿ks®ges, elv®gzi a korrekci·t 

az adott l®p®sn®l, ®s elk®sz²ti a besz§mol·j§t az ®ves ®rt®kel®shez. 

 

4. Panaszkezel®si elj§r§srend az alkalmazottak r®sz®re 

- A panaszkezel®si elj§r§s c®lja, hogy az int®zm®nyben tºrt®nŖ munkav®gz®s sor§n 

esetlegesen felmer¿lŖ probl®m§kat, vit§kat a legkor§bbi idŖpontban a legmegfelelŖbb 

szinten lehessen feloldani, megoldani. 

- Az alkalmazott panasz§t sz·ban vagy ²r§sban eljuttatja ahhoz a szem®lyhez, aki a 

felelŖse annak a ter¿letnek, ahol a probl®ma felmer¿lt. 

- A felelŖs megvizsg§lja 3 munkanapon bel¿l a panasz jogoss§g§t. Ha a panasz nem 

jogos, akkor a felelŖs tiszt§zza az ¿gyet a panaszossal. 

- Ha a panasz jogosnak minŖs¿l, akkor a felelŖs 5 munkanapon bel¿l egyeztet a 

panaszossal. 

- Ezt kºvetŖen a felelŖs ®s a panaszos az egyeztet®st, meg§llapod§st ²r§sban rºgz²tik, ®s 

elfogadj§k az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probl®ma megnyugtat·an lez§rul. 

- Amennyiben a panasz megold§s§hoz t¿relmi idŖ sz¿ks®ges, 1 h·nap idŖtartam ut§n 

kºzºsen ®rt®keli a panaszos ®s a felelŖs a bev§l§st. 

- Ha a t¿relmi idŖ lej§rt§val a probl®ma nem old·dott meg sem a felelŖs, sem az 

int®zm®nyvezetŖ kºzremŤkºd®s®vel, akkor az int®zm®nyvezetŖ a fenntart·nak jelez. 

- 15 munkanapon bel¿l az int®zm®ny vezetŖje a fenntart· k®pviselŖj®nek bevon§s§val 

megvizsg§lja a panaszt, kºzºs javaslatot tesz a probl®ma kezel®s®re ï ²r§sban is. 

- Ezut§n a fenntart· k®pviselŖje ®s az int®zm®nyvezetŖ egyeztetnek a panaszossal, a 

megold§st ²r§sban rºgz²tik. Amennyiben t¿relmi idŖ sz¿ks®ges, 1 h·nap idŖtartam ut§n 
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kºzºsen ®rt®kelik a bev§l§st. Ha ekkora a probl®ma megnyugtat·an lez§rult, a 

megold§st ²r§sban rºgz²tik az ®rintettek. 

 

- Ha a panaszos eddig nem fordult probl®m§j§val a munka¿gyi b²r·s§ghoz, akkor most 

m§r csak oda fordulhat. Az elj§r§st tºrv®nyi szab§lyoz·k hat§rozz§k meg. 

- A folyamat gazd§ja az int®zm®nyvezetŖ-helyettes, aki tan®v v®g®n ellenŖrzi a 

panaszkezel®s folyamat§t, ºsszegzi a tapasztalatokat. Ha sz¿ks®ges, elv®gzi a 

korrekci·kat az adott l®p®sn®l, ®s elk®sz²ti a besz§mol·j§t az ®ves ®rt®kel®shez. 

 

5. Dokument§ci·s elj§r§sok 

A panaszokr·l az int®zm®nyvezetŖ-helyettes ĂPanaszkezel®si nyilv§ntart§sò-t kºteles 

vezetni, melynek a kºvetkezŖ adatokat kell tartalmaznia: 

1. A panasz t®tel®nek idŖpontja 

2.  A panasztevŖ neve 

3. A panasz le²r§sa (amennyiben a panasz t®tele ²r§sban tºrt®nt, ²rott dokumentum) 

4. A panaszt az int®zm®ny nev®ben fogad· szem®ly, beoszt§sa 

5. A panasz kivizsg§l§s§nak m·dja, eredm®nye 

6. Az esetleg sz¿ks®ges int®zked®s megnevez®se, v§rhat· eredm®nye 

7. Az int®zked®s v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly neve 

8. A panasztevŖ t§j®koztat§s§nak idŖpontja 

9. Ha a t§j®koztat§s ²r§sban tºrt®nt, annak dokumentuma 

10. ĉr§sban tett panasz eset®n a panasztevŖ nyilatkozata, hogy a t§j®koztat§sban 

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hi§ny§ban jegyzŖkºnyv k®sz²t®se arr·l, hogy 

nem fogadja el 

11. Ha a panasztevŖ a t§j®koztat§sban foglaltakat nem fogadja, a jegyzŖkºnyv 

ut·iratak®nt feljegyz®s a tov§bbi teendŖ(k)rŖl. 
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PANASZKEZEL£SI NYILVĆNTARTč LAP 

 

Panaszt®tel idŖpontja: 

 

PanasztevŖ neve: 

Panasz le²r§sa: 

 

 

 

 

 

 

Panasz fogad·: Neve: 

 

Kivizsg§l§s m·dja: 

Beoszt§sa: 

 

Kivizsg§l§s eredm®nye: 

Sz¿ks®ges int®zked®s: 

 

 

 

 

 

 

 

V®grehajt§s®rt felelŖs neve: 

 

PanasztevŖ t§j®koztat§s§nak idŖpontja: 
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A Panaszkezel®si szab§lyzatot a Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium nevelŖtest¿lete 

elfogadta.  

4. sz. mell®klet: A Kardos Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium es®lyegyenlŖs®gi terve 

 

1. A dokumentum jogszab§lyi h§ttere 

- Magyarorsz§g Alaptºrv®nye 

- A 2011. ®vi CXC. tv. ®s az es®lyegyenlŖs®g elŖmozd²t§s§r·l (Ebe) sz·l· 2003. ®vi 

XXXV. tv.  

 

2. Ćltal§nos elvek 

Az egy®ni b§n§sm·dr·l ®s az es®lyegyenlŖs®g elŖmozd²t§s§r·l sz·l· 2003. ®vi CXXV. tv. 

alapelvi szinten rºgz²ti, hogy minden ember elidegen²thetetlen joga, hogy egyenlŖ 

m®lt·s§g¼ szem®lyk®nt ®lhessen, semmilyen m·don h§tr§nyos megk¿lºnbºztet®s ne 

®rhesse. 

Az egyenlŖ b§n§sm·d a diszkrimin§ci· tilalm§t, vagyis a h§tr§nyos megk¿lºnbºztet®stŖl 

mentes ®lethez val· jog garant§l§s§t jelenti.  

 

A diszkrimin§ci· az ®rintett jogok ®lvezet®vel ºsszef¿gg®sben alkalmazott ºnk®nyes ®s 

jogellenes k¿lºnbs®gt®tel. A diszkrimin§ci· fogalma h§rom elemet rejt mag§ban: 

a.) megk¿lºnbºztetŖ int®zked®s negat²v hat§ssal van az ®rintett szem®lyre. 

b.) ez a negat²v hat§s a k¿lºnbs®gt®telbŖl ered 

c.) a k¿lºnbs®gt®tel ®sszerŤtlen, azaz objekt²ve nem indokolhat·. 

 

3. Es®lyegyenlŖs®g: 

Mindazon jogi ®s nem jogi eszkºzºk, amelyek azt a c®lt szolg§lj§k, hogy mindenki egyenlŖ 

es®llyel ®rv®nyes¿lhessen az ®let legk¿lºnbºzŖbb ter¿letein, de legal§bbis csºkkenjenek a 

h§tr§nyok. 

 

Kºzvetlen h§tr§nyos megk¿lºnbºztet®s: olyan rendelkez®s, amelynek eredm®nyek®nt egy 

szem®ly vagy csoport val·s vagy v®lt: neme, faj hovatartoz§sa, bŖrsz²ne, nemzeti vagy 

etnikai kisebbs®ghez val· tartoz§sa, anyanyelve, fogyat®koss§ga, eg®szs®gi §llapota, 

vall§si vagy vil§gn®zeti meggyŖzŖd®se, politikai vagy m§s v®lem®nye, csal§di §llapota, 

anyas§ga, szexu§lis ir§nyults§ga, nemi identit§sa, ®letkora, t§rsadalmi sz§rmaz§sa, vagyoni 
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helyzete, foglalkoz§si jogviszony§nak jellege, ®rdekk®pviseleti szervhez val· tartoz§sa, 

valamint egy®b helyzete, tulajdons§ga vagy jellemzŖje miatt r®szes¿l m§s, 

ºsszehasonl²that· helyzetben l®vŖ szem®lyhez vagy csoporthoz k®pest kedvezŖtlenebb 

b§n§sm·dban. 

 

Kºzvetett h§tr§nyos megk¿lºnbºztet®s: az a kºzvetlen h§tr§nyos megk¿lºnbºztet®snek 

nem minŖs¿lŖ l§tsz·lag az egyenlŖ b§n§sm·d kºvetkezm®nyeinek megfelelŖ rendelkez®s, 

amely a fentebb meghat§rozott tulajdons§gokkal rendelkezŖ egyes szem®lyeket vagy 

csoportokat m§s, ºsszehasonl²t· helyzetben l®vŖ szem®lyhez vagy csoporthoz k®pest 

l®nyegesen nagyobb ar§nyban h§tr§nyos helyzetbe hoz. 

 

Zaklat§s: az emberi m®lt·s§got s®rtŖ magatart§s, amely az ®rintett szem®lynek az Ebe. tv. 

8Ä- ban meghat§rozott tulajdons§g§val f¿gg ºssze, ®s c®lja vagy hat§sa valamely 

szem®llyel szemben megf®leml²tŖ, ellens®ges, megal§z·, megsz®gyen²tŖ vagy t§mad· 

kºrnyezet kialak²t§sa. 

 

A jogellenes elk¿lºn²t®s: az a magatart§s, amely a Ebe tv. 8Ä- ban meghat§rozott 

tulajdons§gai alapj§n egyes szem®lyeket vagy m§s szem®lyek csoportj§t m§sokt·l ï 

t§rgyilagos m®rlegel®s szerint ®sszerŤ indok n®lk¿l ï elk¿lºn²t. 

 

A megtorl§s: az magatart§s, amely az egyenlŖ b§n§sm·d kºvetelm®ny®nek megs®rt®se 

miatt kifog§st emelŖ, elj§r§st ind²t· vagy elj§r§sban kºzremŤkºdŖ szem®llyel szemben 

ezzel ºsszef¿gg®sben jogs®relmet okoz, jogs®relem okoz§s§ra ir§nyul vagy azzal fenyeget. 

 

4. Az egyenlŖ b§n§sm·d alanyai 

Saj§tos nevel®si ig®nyŤ (SNI) tanul·, aki a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g 

szakv®lem®nye alapj§n 

a.) testi, ®rz®kszervi, ®rtelmi, besz®dfogyat®kos, autista, tºbb fogyat®koss§g egy¿ttes 

elŖfordul§sa eset®n halmozottan fogyat®kos, a megismerŖ funkci·k vagy a viselked®s 

fejlŖd®s®nek organikus okra visszavezethetŖ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®ggel k¿zd. 

b.) a megismerŖ funkci·k vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus okra vissza nem 

vezethetŖ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®g®vel k¿zd. 
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Beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ (BTM tanul·) 

H§tr§nyos helyzetŤ (HH) az a rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®nyre jogosult ®s 

nagykor¼v§ v§lt gyermek (fiatal felnŖtt), aki eset®ben az al§bbi 

 

a.) a sz¿lŖ vagy a csal§dba-fogad· gy§m alacsony iskolai v®gzetts®ge, ha a gyermeket 

egy¿tt nevelŖ mindk®t sz¿lŖrŖl. a gyermeket egyed¿l nevelŖ sz¿lŖrŖl vagy a csal§dba-

fogad· gy§mr·l ï ºnk®ntes nyilatkozata alapj§n ï meg§llap²that·, hogy a rendszeres 

gyermekv®delmi kedveszm®ny ig®nyl®sekor legfeljebb alapfok¼ iskolai v®gzetts®ggel 

rendelkezik, 

b.) a sz¿lŖ vagy a csal§dba-fogad· gy§m alacsony foglalkoztatotts§ga, ha a gyermeket 

nevelŖ sz¿lŖ b§rmelyik®rŖl vagy a csal§dba-fogad· gy§mr·l meg§llap²that·, hogy a 

rendszeres gyermekv®delmi kedveszm®ny ig®nyl®sekor a Szoci§lis tv. 33.Ä- a szerint 

akt²v kor¼ak ell§t§s§ra jogosult vagy a rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®ny 

ig®nyl®s®nek idŖpontj§t megelŖzŖ 16 h·napon bel¿l legal§bb 12 h·napig 

§ll§skeresŖk®nt nyilv§ntartott szem®ly, 

c.) a gyermek el®gtelen lak·kºrnyezete, illetve lak§skºr¿lm®nyei, ha meg§llap²that·, hogy 

a gyermek a telep¿l®sre vonatkoz· integr§lt v§rosfejleszt®si szegreg§tumnak 

nyilv§n²tott lak·kºrnyezetben vagy f®lkomfortos, komfort n®lk¿li vagy 

sz¿ks®glak§sban, illetve olyan lak§skºr¿lm®nyek kºzºtt ®l, ahol korl§tozottan 

biztos²tottak az eg®szs®ges fejlŖd®shez sz¿ks®ges felt®telek. 

Halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ (HHH) 

a.) az a rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®nyre jogosult gyermek ®s nagykor¼v§ 

v§lt gyermek, aki eset®ben a fenti a.)- c.) pontokban meghat§rozott kºr¿lm®nyek 

kºz¿l legal§bb kettŖ fenn§ll, 

b.) b.) a nevel®sbe vett gyermek, 

c.) az ut·gondoz·i ell§t§sban r®szes¿lŖ ®s tanul·i vagy hallgat·i jogviszonyban §ll· 

fiatal felnŖtt. 

 

5. Helyzetelemz®s 

A helyzetelemz®s c®lja, hogy felt§rja, kik azok a tanul·k, akik valamilyen szempontb·l 

h§tr§nyos helyzetben vannak, vagy k¿lºn odafigyel®s sz¿ks®ges ahhoz, hogy ugyanazon a 

javakban r®szes¿ljenek, ugyanazokat a jogokat ®lvezhess®k, illetve megkapj§k a nekik 

megfelelŖ b§n§sm·dot b§rmilyen megk¿lºnbºztet®s n®lk¿l. 
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Mivel a kºr¿lm®nyek folyamatosan v§ltozhatnak, ®vente ¼j tanul·k ®rkeznek, a 

helyzetelemz®st minden tan®v elej®n el kell v®gezni, ®s a kapott adatok alapj§n elk®sz²teni 

az aktu§lis cselekv®si programot. 

Az ®venk®nti felm®r®s, felder²t®s m·dja folyamatos kapcsolattart§st ig®nyel az ®rintett 

szakemberek kºzºtt. Az int®zm®ny pedag·gusai, az iskolaorvos, a v®dŖnŖ kºzremŤkºdnek 

a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek felder²t®s®ben, megelŖz®s®ben ®s megsz¿ntet®s®ben. 

Az int®zm®ny gyermekv®delmi ¿gyek®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettese, 

oszt§lyfŖnºkei egy¿ttmŤkºdnek a gyermekj·l®ti szolg§lattal, illetve a gyermekv®delmi 

rendszerhez kapcsol·d· feladatot ell§t· m§s szem®lyekkel, int®zm®nyekkel, hat·s§gokkal. 

Ha a tanul·kat vesz®lyeztetŖ okokat az int®zm®ny pedag·giai eszkºzºkkel nem tudja 

megsz¿ntetni, seg²ts®get k®r¿nk a gyermekj·l®ti szolg§latt·l, illetve pl. pszichi§triai 

szakorvosi vizsg§latot javaslunk a di§knak. 

A gyermekv®delmi ¿gyek®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-helyettest a sz¿lŖk ®s a tanul·k 

elŖzetesen egyeztetett idŖpontban felkereshetik. 

Az int®zm®ny ®s az int®zm®ny- eg®szs®g¿gyi szolg§ltat§st v®gzŖ kapcsolata: az 

eg®szs®g¿gyi ell§t§st minden ®vben, a v®dŖnŖ seg²ts®g®vel az iskolaorvos l§tja el, 

elŖzetesen egyeztetett terv alapj§n. 

Ezen idŖ alatt v®gzik el a sz¿ks®ges vizsg§latokat, olt§sokat, szŤr®seket, valamint az 

adminisztr§ci·t. Az iskolaorvos sz¿ks®g eset®n szakorvoshoz ir§ny²tja a tanul·t, ®s 

folyamatosan figyeli, hogy a javasolt ter§pi§k hogyan val·sulnak meg. 

Az orvos vagy a v®dŖnŖ felh²vja az oszt§lyfŖnºkºk ®s a gyermekv®delmi ¿gyek®rt felelŖs 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes figyelm®t a tanul· §llapot§ban, illetve a csal§dj§ban ®szlelt 

v§ltoz§sokra. Az iskolaorvos t§j®koztat§st ad az int®zm®ny vezetŖs®g®nek a testnevel®s 

al·li felment®sre, gy·gy-, illetve kºnny²tett testnevel®sre utalt di§kokr·l. 

6. Int®zm®nyi int®zked®si terv 

Int®zked®si terv¿nk c®lja, hogy biztos²tsa az int®zm®nyen bel¿l a szegreg§ci· mentess®g ®s 

az egyenlŖ b§n§sm·d elv®nek teljes kºrŤ ®rv®nyes¿l®s®t. Az int®zm®ny szolg§ltat§saihoz 

val· hozz§f®r®s egyenlŖs®g®nek biztos²t§s§n t¼l c®lul tŤzt¿k ki az es®lyteremt®st, t§mogat· 

l®p®sek, szolg§ltat§sok megval·sul§s§t a h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k h§tr§nyainak 

kompenz§l§sa ®s az es®lyegyenlŖs®g elŖmozd²t§sa ®rdek®ben az int®zm®ny minden 

tev®kenys®ge sor§n: 
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- felv®teli, beiratkoz§s 

- tan²t§s, ismeretkºzvet²t®s 

- ®rt®kel®s 

- fegyelmez®s, b¿ntet®s 

- p§lyaorient§ci·, tov§bbtanul§s 

- kapcsolattart§s a sz¿lŖkkel. 

Az iskol§ban van a legnagyobb szerepe a tanul§si es®lyegyenlŖs®g seg²t®s®nek. E 

tev®kenys®g elsŖ l®p®se mindenk®ppen a tanul§si kudarc, a lemarad§s ok§nak felder²t®se. 

Ez elsŖsorban az egy oszt§lyban tan²t· pedag·gus-kºzºss®g feladata. 

A szaktan§rok egym§ssal. az oszt§lyfŖnºkkel ®s az int®zm®nyvezet®ssel folytatott 

folyamatos kommunik§ci·ja sor§n kider¿l, hogy kik az ®rintett tanul·k. 

A lemarad§s. kudarc oka tºbbf®le lehet. Ilyen okok a kºvetkezŖk: 

- A tanul· nem tal§lta meg a megfelelŖ tanul§si m·dszert. Ez legfŖk®ppen a gimn§ziumi 

tanulm§nyok elsŖ f®l®v®ben fordulhat elŖ. A szaktan§r szerepe ilyenkor nagyon fontos, aki 

a sz¿lŖ bevon§s§val vezeti r§ a tanul·t a j· m·dszerre. 

Sok esetben a beilleszked®si neh®zs®gek okozz§k a lemarad§st. Ilyenkor van sz¿ks®g a 

szaktan§r, az oszt§lyfŖnºk, az iskolapszichol·gus, esetleg a gyermekv®delmi szakember 

kºzºs seg²t®s®re. 

Ad·dhat olyan helyzet is, amikor a tanul§si kudarc ok§nak kider²t®s®t szakemberre 

kell b²zni (nevel®si tan§csad·, szak®rtŖi bizotts§g). 

Tanul§si lemarad§s ad·dhat a tanul· hosszabb hi§nyz§sa eset®n is. 

A csal§di ®let bonyodalmai szint®n kºzrej§tszhatnak a tanul§si kudarcokban. Ennek 

kezel®se az iskolapszichol·gusra, illetve k¿lsŖ szakemberre tartozik. 

7. Int®zm®nyi egy¿ttmŤkºd®s 

Szervezet Rendszeres Alkalmi  

Iskolaorvos, v®dŖnŖ ×   

Sz¿lŖi szervezet  ×  

Csal§dseg²tŖ- ®s gyermekj·l®ti kºzpont  ×  

JegyzŖk  ×  

RendŖrs®g  ×  
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8. Az es®lyegyenlŖs®g megjelen®se az int®zm®nyi dokumentumokban  

Az int®zm®nyvezetŖje felelŖs az®rt, hogy az int®zm®ny minden dolgoz·ja, tanul·ja, a 

sz¿lŖk ®s a t§rsadalmi partnerek sz§m§ra el®rhetŖ legyen, az int®zm®ny m§s 

dokumentumaival egy¿tt, az es®lyegyenlŖs®gi int®zked®si terv is. Ismerj®k ®s kºvess®k az 

ebben foglaltakat. Fontos annak biztos²t§sa, hogy az int®zm®ny dolgoz·i minden ponton 

megkapj§k a sz¿ks®ges felk®sz²t®st ®s seg²ts®get az int®zked®si terv v®grehajt§s§hoz. 

Az int®zm®nyvezetŖ felel az®rt, hogy az egyenlŖ b§n§sm·d elv®t s®rtŖ esetekben a 

sz¿ks®ges l®p®seket megtegye.  

Az es®lyegyenlŖs®gi tervvel ºsszef¿ggŖ int®zm®nyi dokumentumok: 

- Pedag·giai Program 

- Int®zm®nyi ºn®rt®kel®si program 

- Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

- H§zirend 

A tantest¿let minden tagja felelŖs az®rt, hogy tiszt§ban legyen az egyenlŖ b§n§sm·dra ®s 

es®lyegyenlŖs®gre vonatkoz· jogi elŖ²r§sokkal, biztos²tsa a diszkrimin§ci· mentes oktat§st, 

nevel®st, a befogad· ®s a toler§ns l®gkºrt, ®s megragadjon minden alkalmat, hogy 

es®lyegyenlŖss®ggel kapcsolatos ismereteit bŖv²tse. 

A tantest¿let minden tagj§nak felelŖss®ge tov§bb§, hogy ismerje az es®lyegyenlŖs®gi 

tervben foglaltakat, illetve az es®lyegyenlŖs®g s®r¿l®se eset®n jelezze azt. 

Azonnali beavatkoz§st ig®nyel: 

- minden olyan helyzet, ami a hat§lyos tºrv®nynek nem megfelelŖ (k¿lºnºs tekintettel a 

2011.®vi CXC. tºrv®ny a kºznevel®srŖl, az EgyenlŖ b§n§sm·dr·l ®s az es®lyegyenlŖs®g 

elŖmozd²t§s§r·l sz·l· 2003. ®vi CXXV. tv. rendelkez®seire) 

- Ha igazol·dik, hogy az int®zm®ny ny¼jtotta b§rmely oktat§si szolg§ltat§shoz nem 

biztos²tott az egyenlŖ hozz§f®r®s a halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k r®sz®re. 

 

9. Az ®rintett tanul·k felm®r®se, nyomon kºvet®se: 

- az RGYK kedvezm®nyre jogosult, HH ®s a HHH tanul·k folyamatos nyomon kºvet®se 

- az SNI ®s BTM-es tanul·k nyomon kºvet®se 

- v®dŖnŖvel ®s iskolaorvossal val· kapcsolattart§s 

- tan®v eleji es®lyegyenlŖs®gi helyzetelemz®s elk®sz²t®se 
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- innovat²v pedag·giai m·dszerek alkalmaz§sa a SNI, BTM ®s HH valamint a HHH 

tanul·k felz§rk·ztat§sa ®rdek®ben. 

 

10. Z§r· rendelkez®sek 

A dokumentum visszavon§sig ®rv®nyes. Fel¿lvizsg§lat§t, aktualiz§l§s§t tan®venk®nt 

sz¿ks®ges elv®gezni. 

5. sz. mell®klet: Komplex Alapprogram 

 

A kºtºtt munkaidŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt feladatokkal a tant§rgyfeloszt§sban 

tervezhetŖ, rendszeres nem tan·rai foglalkoz§sok  

 

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkoz§sok 

b) Komplex Alapprogram ï ĂTe ·r§dò 

c) szakkºr, ®rdeklŖd®si kºr, ºnk®pzŖkºr,  

d) sportkºr, tºmegsport foglalkoz§s,  

e) egy®ni vagy csoportos felz§rk·ztat·, fejlesztŖ foglalkoz§s,  

f) egy®ni vagy csoportos tehets®gfejlesztŖ foglalkoz§s,  

g) napkºzi,  

h) tanul·szoba,  

i) tanul§st, iskolai felk®sz¿l®st seg²tŖ foglalkoz§s,  

j) p§lyav§laszt§st seg²tŖ foglalkoz§s,  

k) kºzºss®gi szolg§lattal kapcsolatos foglalkoz§s  

l) di§k ºnkorm§nyzati foglalkoz§s,  

m) felz§rk·ztat·, tehets®g-kibontakoztat·, speci§lis ismereteket ad· egy®ni vagy csoportos, 

kºzºss®gi fejleszt®st megval·s²t· csoportos, a szabadidŖ eltºlt®s®t szolg§l· csoportos, a 

tanul·kkal val· tºrŖd®st ®s gondoskod§st biztos²t· egy®ni foglalkoz§s,   

n) tanulm§nyi szakmai, kultur§lis verseny, h§zi bajnoks§g, iskol§k kºzºtti verseny, 

bajnoks§g, valamint  

o) az iskola pedag·giai programj§ban rºgz²tett, a tan²t§si ·r§k keret®ben meg nem 

val·s²that· oszt§ly- vagy csoportfoglalkoz§s  

 

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

szºvegesen ®s 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 
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elv®gzendŖ feladataikr·l. A komplex alapprogram keret®ben tartott DFHT-val t§mogatott 

·r§kon, komplex ·r§kon, r§hangol·d§son, alprogrami foglalkoz§sokon, ĂTe ·r§donò csak 

sz·beli vagy ²r§sbeli szºveges ®rt®kel®s. fejlesztŖ ®rt®kel®s alkalmazhat·.  

 

Di§kjaink sz§m§ra a pedag·giai programunk heti ºt testnevel®si ·r§t tartalmaz, amelybŖl 

1-6. ®vfolyamon heti 5, a tov§bbi ®vfolyamokon heti 3 ·r§t az ·rarendbe iktatva 

oszt§lykeretben szervez¿nk. A 4. ®s 5. testnevel®s ·r§t di§kjaink sz§m§ra az al§bbi 

rendben biztos²tjuk:  

 

Å az iskolai sportkºrben sportol· tanul·k sz§m§ra a v§lasztott szakoszt§lyban heti 2 ·r§s 

kºtelezŖ sportkºri foglalkoz§son val· r®szv®tellel,   

Å a tanul·k §ltal a d®lut§ni idŖszakban v§lasztott sport§gban biztos²tott heti 2 ·ra 

foglalkoz§son tºrt®nŖ r®szv®tellel, a v§laszthat· sport§gakat az int®zm®ny igazgat·ja a 

tan®v ind²t§s§t megelŖzŖen m§jus 20-ig nyilv§noss§gra hozza,  

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

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

tartalommal beszerzett igazol§s beny¼jt§s§val,  

Å a kºtelezŖ testnevel®si ·r§kon fel¿l szervezett heti 2 ·r§s gy·gytestnevel®si 

foglalkoz§son tºrt®nŖ r®szv®tellel azon tanul·ink sz§m§ra, akik ï az iskola-

eg®szs®g¿gyi szolg§lat szakv®lem®nye szerint ï a rendes testnevel®si ·r§kon is r®szt 

vehetnek.  

Å a kºtelezŖ testnevel®si ·r§kon fel¿l szervezett Testnevel®s alap¼ alprogrami 

foglalkoz§sok heti 2 ·r§ban 

 

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

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

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

foglalkoz§sokat szervez. A foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az iskola®p¿let-vezetŖk ®s az 

§ltal§nos igazgat·helyettes rºgz²tik a tan·r§n k²v¿li ·rarendben, terembeoszt§ssal egy¿tt. A 

foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni.  

 

Alprogrami foglalkoz§sok: 

Az alprogramok a d®lut§ni, komplex, k®pess®g- ®s k®szs®gfejlesztŖ tartalommal megtºltºtt 

foglalkoz§saikat dºntŖen nem egy adott tant§rgy kºr® szervezik. Az adott alprogram, 

specialit§s§nak figyelembev®tel®vel t§maszkodik, ®p²t a DFHT-strat®gi§ra, annak elemeire, 

technik§ira, m·dszereire, elŖt®rbe helyezve a tud§sban ®s szocializ§lts§gban heterog®n tanul·i 
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csoport fejleszt®s®t, k¿lºnºs tekintettel a kooperat²v ®s a kollaborat²v technik§k, m·dszerek 

alkalmaz§s§ra. A foglalkoz§sokon a tan²t§si-tanul§si strat®gia nemcsak a tud§s®p²t®sben, hanem 

a szem®lyis®gfejleszt®sben, tehets®ggondoz§sban is szerepet j§tszik Minden tan·r§n k²v¿l 

szervezett alprogram hetente legal§bb egyszer 45 percben minden ®vfolyamon megjelenik. Az 

alprogramokat az erre pedag·gus tov§bbk®pz®s keret®ben felk®sz²tett pedag·gusok v®gzik. A 

foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az iskola®p¿let-vezetŖk ®s az §ltal§nos igazgat·helyettes 

rºgz²tik a tan·r§n k²v¿li ·rarendben, terembeoszt§ssal egy¿tt. A foglalkoz§sok az elektronikus 

napl·ban ker¿lnek dokument§l§sra. 

 

Te ·r§d 

Az alprogramok mellett a d®lut§ni idŖszakban az ®rdeklŖd®shez ®s egy®ni ig®nyekhez igaz²tott, 

szint®n d®lut§n szervezett foglalkoz§sok. A di§kok §ltal szabadon v§laszthat·, a tanul· 

®rdeklŖd®s®hez, az ®s az iskola lehetŖs®g®hez igaz²tott foglalkoz§s. Ez lehet besz®lgetŖ ·ra, 

j§t®k, egy®ni differenci§l§s, felz§rk·ztat§s ®s tehets®ggondoz§s is, ®s ak§r egy®ni, ak§r 

kiscsoportos, ak§r oszt§ly, korcsoport, ®rdeklŖd®si kºr szerint stb. szervezett foglalkoz§sok. 

 

A nevelŖtest¿let szakmai munkakºzºss®gei  

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

munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, tervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben, a szaktansz®kekkel val· 

kapcsolattart§sban, a szakvezetŖi munka sz²nvonal§nak emel®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 mentortan§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, a 

pr·ba ®retts®gi lebonyol²t§s§ban, valamint az iskolai h§ziversenyek megszervez®s®ben.  A 

munkakºzºss®geken bel¿l a koll®g§k seg²tik egym§st a Komplex Alapprogram m·dszereinek 

alkalmaz§s§ban, ·ratervek, foglalkoz§s tervek elk®sz²t®s®ben, megval·s²t §s²t§s§ban, 

·ral§togat§ssal, szakmai megbesz®l®sekkel.  
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Szakmai munkakºzºss®gek, iskola®p¿letek kapcsolattart§sa a pedag·gusok 

munk§j§nak seg²t®s®ben  

 

FŖ feladat  

- a mŤkºd®s¿k szakmai seg²t®se, t§mogat§sa - a joggyakorl§s biztos²t§sa.  

 

A nevelŖ ï oktat· munka seg²t®s®nek form§i:  

- a szakmai munkakºzºss®gek ºn§ll·, vagy m§s munkakºzºss®gekkel kºzºsen tartott 

®rtekezletei,  

- nevelŖtest¿leti ®rtekezletek  

- belsŖ szakmai elŖad§sok,  

- k¿lsŖ szakmai elŖad·k megh²v§sa,  

- bemutat· foglalkoz§sok, - k¿lsŖ szakmai munkakºzºss®gek megh²v§sa - k¿lsŖ 

l§togat§sok szervez®se ï m·dszertani tapasztalatcser®k.  

- KAP belsŖ munkamegbesz®l®sek 

 

Munkakºri le²r§sban megjelenŖ feladatok lehetnek: 

¶ A Komplex Alapprogram keret®ben ·r§inak 30%-ban alkalmazza a DFHT m·dszertan§t, 

komplex ·r§t tart. Ezek tart§s§ra a tematikus tervek ®s ·ratervek alapj§n felk®sz¿l. az 

oszt§lyra/csoportra vonatkoz·an alkalmazza az elk®sz¿lt ·raterveket, sz¿ks®g eset®n ¼jat 

k®sz²t. Vezeti a R§hangol·d· ·r§kat.  

¶ A Komplex Alapprogram keret®ben  £A, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkoz§sokat 

tart, tan®vre vonatkoz·an a csoportj§ra szabott tematikus tervet ®s  foglalkoz§sterv 

illusztr§ci·kat k®sz²t.  

¶ A Komplex Alapprogram keret®ben òTe ·r§dò foglalkoz§sokat tart, melyre elk®sz²ti 

tan®vre sz·l· tematikus terv®t ®s foglalkoz§sterveket.  

¶ A Komplex Alapprogram keret®ben akt²van r®szt vesz a pilot keret®ben megval·sul· 

m®r®sekben, mŤhelyfoglalkoz§sokon, konferenci§kon, tov§bbk®pz®seken. 

¶ A Komplex Alapprogram keret®ben sz¿ks®g eset®n mentor§lja koll®g§it, seg²ti a 

bevezet®st, megval·s²t§st. 

 

Szigetszentmikl·s, 2022. 09. 01. 
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KOMPLEX ALAPPROGRAM II.  

 

A Komplex Alapprogram az 1ī4. oszt§lyban ®s felmenŖ rendszerben az 5. oszt§lyt·l ker¿l 

bevezet®sre 2021/2022 tan®vben. 

 

I. ALAPELVEK, C£LOK, FELADATOK 

 

1. C®lok: 

¶ A v®gzetts®g n®lk¿li iskolaelhagy§sra vonatkoz· orsz§gos ®s int®zm®nyi strat®gia 

prevenci·s c®l¼ beavatkoz§sainak megalapoz§sa; 

¶ A lemorzsol·d§s megelŖz®se, tanul§st t§mogat· pedag·giai m·dszerek alkalmaz§sa.  

¶ Az iskolai nevel®s-oktat§s az es®lyegyenlŖs®g szempontjait figyelembe v®ve 

hozz§j§ruljon a tanul·k szem®lyis®g®nek, k®pess®geinek ®s k®szs®geinek 

kibontakoztat§s§hoz. Seg²tse a szellemi, testi fejlŖd®s¿ket ®s az eg®szs®ges ®letm·d 

kialakul§s§t. Biztos²tsa a tov§bbtanul§shoz sz¿ks®ges alapvetŖ k®szs®geket, az 

ºnmŤvel®s k®pess®g®t. 

¶ Transzverz§lis k®szs®gek fejleszt®se (kritikus gondolkod§s, kreativit§s, 

kezdem®nyezŖk®szs®g, probl®mamegold· gondolkod§s, kock§zatelemz®s, 

dºnt®shozatal ®s az ®rzelmek kezel®se).  

¶ Tanul§st§mogat· m·dszertan (tan²t§si strat®gia) alkalmaz§sa, melynek kºzponti eleme a 

heterog®n tanul·csoportokban foly· differenci§lt fejleszt®s (Differenci§lt Fejleszt®s 

Heterog®n Tanul·csoportokban, DFHT), seg²ts®g®vel k®pess® v§ljanak a tanul·k az 

ºn§ll· ®s a t§rsas tanul§sra, egysz·val: az eredm®nyes tanul§sra. 

 

2. Alapelvek: 

 

A Komplex Alapprogram megval·s²t§sa sor§n kiemelt jelentŖs®gŤ, hogy az a koherenci§t 

biztos²t·, a c®lokkal egybev§g· alapelvekre ®p¿ljºn, ezzel megalapozva az alprogramok 

egys®ges rendszer®t.  

A program legfontosabb alapelvei:  

1) adaptivit§s; 2) komplexit§s; 3) kºzºss®gis®g; 4) tanul§st§mogat§s; 5) m®lt§nyoss§g 
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Komplex Alapprogram 

¶ egys®ges rendszerbe ºtvºzi a pedag·giai gyakorlatban eddig haszn§lt differenci§lt 

fejleszt®st t§mogat· m·dszereket; 

¶ alkalmazza a tanul·k iskolai helyzet®t, st§tusz§t megv§ltoztat· ®s ezzel a tanul§si 

motiv§ci·t nºvelŖ Komplex Instrukci·s Programot; 

¶ k¿lºnºs hangs¼lyt ford²t a tanul·k alapvetŖ k®pess®geinek, k®szs®geinek kialak²t§s§ra az 

alprogramok seg²ts®g®vel. 

 

 

A Komplex Alapprogram jelszava: Tanulni ®lm®ny! amely mag§val hozza az ®lm®nyalap¼ 

tanul§st. Programunk eleme a tanul·k akt²v tan·rai r®szv®tel®nek t§mogat§sa, mely a pozit²v 

®lm®nyeken kereszt¿l val·sul meg. Ennek mozgat·r¼g·ja az interakt²v, a tanul·k bevon§s§n 

alapul· kreat²v feladatmegold§s, az egy¿tt tanul§s ®lm®nye. 

 

II.  FELADATOK, ELJĆRĆSOK, ESZK¥Z¥K, MčDSZEREK 

 

1. Fejleszt®si feladatok: 

Fejlesztj¿k az eg®sz ®leten §t tart· tanul§shoz sz¿ks®ges mot²vumokat 

(ºnfejlesztŖ elk®pzel®sek) ®s tanul§si k®pess®geket (strat®gi§kat ®s m·dszereket)! 

¶ A tanul§si strat®gi§k, m·dszerek ®s technik§k megtan²t§sa minden tanul·nak 
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¶ A m®r®s, mint a k®pess®gfejleszt®s alapeleme. Nem az elsaj§t²tott ismeretanyag 

mennyis®g®nek, hanem a kompetenci§k szintj®nek meghat§roz§s§t szolg§lj§k 

¶ Differenci§lt neh®zs®gŤ feladatokkal, testre szabott egy®ni ®s csoportos foglalkoztat§ssal 

lehetŖs®get adunk az egy®ni halad§si ¿tem kialak²t§s§ra. 

¶ A tehets®ges gyermekeket val·s sz¿ks®gleteik szerint seg²ts¿k a saj§t ºnfejlesztŖ 

strat®gi§j§nak kialak²t§s§ban ®s megval·s²t§s§ban 

¶ Demokratikus alapokon §ll·, integrat²v tan§r ï di§k viszonyt alak²tunk ki. A tan²t§si ·r§k 

l®gkºre, hangulata oldott, a tanul·k sikerorient§lt be§ll²t·d§ssal dolgoznak, a pedag·gus 

csak facilit§l· szorong§sszintet tart fenn. 

¶ Nºvelj¿k tanul·ink ºnbizalm§t ®s ºn®rt®kel®s®t, ®p²ts¿k a pozit²v ®nk®p®t, erŖs²ts¿k, a 

belsŖ kontrollos be§ll²t·d§s§t fokozzuk a felelŖss®gv§llal§st, az ºn§ll·s§got!  

¶ Tudatosan nevelj¿nk Ă®nò erŖs, j· komfort®rz®sŤ fiatalokat. 

¶ Az szocializ§ci· folyamatainak tudatos ir§ny²t§sa, elŖseg²t®se. 

¶ Az egy®ni munkakult¼ra kialak²t§sa, a kºteless®gekhez val· pozit²v viszonyul§s (attitŤd) 

ki®p²t®se 

 

2. Kiemelt fejleszt®si feladataink: 

¶ ®nk®p, ºnismeret, 

¶ hon-®s n®pismeret, 

¶ eur·pai azonoss§gtudat 

¶ egyetemes kult¼ra, 

¶ akt²v §llampolg§rs§gra, demokr§ci§ra nevel®s, kºzºss®gnevel®s 

¶ gazdas§gi nevel®s, 

¶ kºrnyezettudatoss§g, fenntarthat·s§g 

¶ mŤv®szeti nevel®s, 

¶ mŤv®szeti eszkºzºkkel tºrt®nŖ nevel®s 

¶ a tanul§s tan²t§sa, 

¶ testi ®s lelki eg®szs®g, 

¶ felk®sz¿l®s a felnŖtt szerepekre, csal§d szerepe 

¶ testmozg§s fejleszt®se minden sz²nter®n az oktat§snak 
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3. Tov§bbi feladatok: 

A modern szem®lykºzpont¼, interakt²v, tapasztalati tanul§sra alapoz· tanul§sszervez®si 

elj§r§sok, m·dszerek, pedag·giai kult¼ra §ltal§noss§ t®tele. 

¶ A tanul§s tervez®s®ben, szervez®s®ben ®s ir§ny²t§s§ban a tev®kenys®g-kºzpont¼ 

tan²t§si gyakorlatot honos²tjuk meg, mely ®letszerŤ helyzetek teremt®s®vel alkalmat 

ny¼jt konkr®t ®lm®nyek ®s tapasztalatok gyŤjt®s®re; 

¶ Nºvelj¿k a tanul·k akt²v r®szv®tel®t ig®nylŖ ismeretszerz®si m·dok ar§ny§t 

(megfigyel®s, k²s®rlet, ¼j inform§ci·s ®s kommunik§ci·s technik§kat alkalmaz· 

anyaggyŤjt®s, modellez®s, szerepj§t®k, dr§mapedag·gia stb.). 

¶ Differenci§lt foglalkoztat§ssal, az egy®ni halad§si ¿temhez igaz²tott fejlesztŖ terhel®ssel. 

¶ Alkalmazzuk a DFHT m·dszer®t. 

¶ Alkalmazzuk a kooperat²v tanul§si-tan²t§si technik§kat ®s m·dszereket! 

¶ A k¿lºnbºzŖ kommunik§ci·s technik§k ®s konfliktuskezel®si strat®gi§k elsaj§t²ttat§sa.  

¶ Az alprogramokkal illetve gazdag²t·, d¼s²t· feladatokkal, programokkal ®s val·di 

probl®m§k megold§s§val alkalmazkodunk a k¿lºnbºzŖ tanul·i k®pess®gekhez. 

¶ A szoci§lis, ®letviteli ®s kºrnyezeti kompetencia fejleszt®se a nevel®si c®lrendszer 

kºzponti eleme; a konstrukt²v ®letvezet®sre tºrt®nŖ felk®sz²t®s felt®tele. 

¶ ¥nszab§lyoz§si strat®gi§k, autentikus, ®letszerŤ helyzetek kialak²t§sa, amelyek sor§n 

szerzett kompetenci§kat a k®sŖbbiekben alkalmazniuk kell. 

¶ A m®r®si, ellenŖrz®si, ®rt®kel®si ®s minŖs®gbiztos²t§si rendszerben meghat§rozott rend 

szerint funkci·juknak megfelelŖen elv®gezz¿k a diagnosztikus, a format²v ®s szummat²v 

m®r®seket. 

¶ Emberl®pt®kŤ kºvetkezetes kºvetel®s. 

¶ FejlesztŖ hat§s¼ visszacsatol§s, m®r®s-®rt®kel®s. 

¶ £rdemjegy, pontsz§m ®s sz§zal®kok n®lk¿l, sz·ban ®s ²r§sban is visszajelz®st kap a 

tanul·, ami kiemeli erŖss®geit ®s annyi probl®m§val szembes²ti, amennyit a kºzeljºvŖben 

re§lisan k®pes megoldani. 

 

4. Komplex Alapprogramban megjelenŖ eszkºzºk: 

A program szakmai anyagai: 

¶ Nevel®si- oktat§si program ï KAK  
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¶ Tan²t§si strat®gia - DFHT 

¶ Alprogrami koncepci·k (5 db.) 

¶ Alprogrami eszkºzt§r ®s feladatbank (5 db.) 

¶ Tan²t·i- tan§ri k®zikºnyvek (10+16 db.) 

¶ čraillusztr§ci·k, p®ld§k 

¶ Foglalkoz§stervek  

¶ Tankock§k 

 

5. Tov§bbi tanul§st seg²tŖ eszkºzºk: 

¶ Az intelligencia ®s kreativit§s - fejlesztŖ egy®ni programok. 

¶ A komplex szem®lyis®g®p²t®s teljes eszkºzrendszere. 

¶ Az ismeretek ®s ºsszef¿gg®sek tanul·i felfedez®se, a szeml®ltet®s, cselekv®s, az 

aktiviz§l· m·dszerek alkalmaz§sa jellemzi a tanul§si ï tan²t§si folyamatokat. 

¶ A pozit²v motiv§ci·s eszkºzei, a jutalmaz§s ®s b¿ntet®s m·dszereinek m®rt®ktart· (nem 

sz®lsŖs®ges) alkalmaz§sa. 

¶ Szem®lyes p®ldamutat§ssal nevelj¿k gyermekeinket a v§ltozatos kommunik§ci·s 

technik§k alkalmaz§s§ra, toleranci§ra, a m§ss§g elfogad§s§ra, emp§ti§ra, az emberi 

jogok tiszteletben tart§sa, a konfliktusok kezel®s®re. 

¶ ¥n®rt®kel®s, ºnkontroll, ºnfejlesztŖ strat®gia alkalmaz§sa. Pozit²v tartalm¼ szoci§lis 

kapcsolatok ®p²t®se. 

¶ A kultur§lt ®s eg®szs®ges ®letvitel kialak²t§sa. 

¶ A hagyom§nyos ®s digit§lis ismerethordoz·k sokas§g§b·l kiv§lasztva az adott 

®letkorban c®lszerŤ m·dszerek ®s eszkºzºk; egy®ni ®s csoportos aktivit§sra serkentŖ 

munkaform§k alkalmaz§sa. 

 

6. Tanul§sszervez®s, alkalmazott m·dszerek 

6.1. Tanul§sszervez®s folyamat§ban az al§bbi elvek ®rv®nyes¿lnek: 

¶ a rend ®s fegyelem fenntart§sa 

¶ tanul· szabads§g§nak biztos²t§sa 

¶ tanul·i viselked®s szab§lyoz§sa 
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¶ pozit²v tanul§si l®gkºr biztos²t§sa 

¶ csoportfolyamatok elŖseg²t®s 

6.2. Alkalmazott m·dszerek:  

 

6.2.1. A tan²t§s ï tanul§si folyamatban a DFHT tan²t§si-tanul§si strat®gi§t alkalmazzuk, 

mint a Komplex Alapprogram hangs¼lyos elem®t. 

A lenti §bra azt mutatja, hogy a kºtelezŖ tan²t§si ·r§k 20%-ban a DFHT (differenci§lt 

fejleszt®s heterog®n tanul·csoportban) sz¿ks®ges alkalmazni.  

 

A DFHT c®lja: 

 

¶ A tud§sban ®s szocializ§lts§gban heterog®n tanul·i csoportok fejleszt®se.  

¶ A tanul·i viselked®s pozit²v befoly§sol§sa. 

¶ Az alulmotiv§lts§g m®rs®kl®se.  

¶ A kognit²v, affekt²v, szoci§lis k®pess®gek fejleszt®se.  

¶ A tanul·k kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s elŖseg²t®se.  

 

DFHT koncepci·ja, m·dszerei: 

 

Egy®nre szabott differenci§l§s  

¶ egyed¿l v®gzett munka 

¶ r®tegmunka 

¶ teljesen egy®nre szabott munka 

¶ r®szben egy®nre szabott munka 

P§rban foly· munka 

¶ p§ros munka 

¶ tanul·p§rok munk§ja 

Csoportban v®gzett munka 

¶ A kooperat²v munka, kooperat²v tanul§s, kollaborat²v munka 

¶ KIP 

Ezenk²v¿l a tan·r§k 80%-ban a pedag·gus v§laszt m·dszereket.  
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6.2.2. Alapm·dszerek: 

 

¶ tan§ri magyar§zat (front§lis tan²t§s): besz®lget®s, k®rdezve kifejt®s, elŖad§s, szeml®ltet®s 

¶ munk§ltat§s (egy®ni, de nem ºn§ll·): vari§ci·s m·dszer 

¶ individu§lis (egy®ni ®s ºn§ll· tanul§s): egy®ni feladatok. 

 

6.2.3. Motiv§l· m·dszerek: 

¶ p§ros munka 

¶ csoportmunka 

¶ j§t®k 

¶ szerepj§t®k (dr§mapedag·gia) 

¶ vita 

¶ kutat·-felfedezŖ m·dszer  

¶ kooperat²v m·dszerek 

¶ projekt m·dszer 

¶ szitu§ci·s j§t®kok 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

121 
 

III.      A KOMPLEX ALAPPROGRAM SAJĆTOSSĆGAI: 

 

1. A Komplex Alapprogram alprogramjai:  

 

Az Ă£lm®nysulibanò minden alprogram megjelenik, hetenk®nt javasoltan, minimum egy 

·r§ban. Az alprogramok ar§nya az iskola profilj§hoz igaz²that· (pl. mŤv®szeti iskol§k, 

sportiskol§k stb.) 

 

1. A testmozg§salap¼ alprogram (TA) 

Az alprogram az iskolai testmozg§sprogramok h§rom ter¿let®n k²v§nja bŖv²teni, saj§t®lm®ny-

szerz®st biztos²t· tanul§si kºrnyezetben a pedag·gusok m·dszertani reperto§rj§t ®s 

szeml®let®t: 

¶ testnevel®s ·ra 

¶ mozg§sos tanul§s oszt§lytermi kºrnyezetben 

¶ szabadidŖs mozg§stev®kenys®gek 

A TA a testmozg§s iskolai kºrnyezetben elŖfordul· minden form§j§ra t§maszkodva, 

tanul§st§mogat· eszkºzeivel vesz r®szt a tanul·i komplex szem®lyis®gfejleszt®sben. 

Az akt²v, kreat²v, felelŖss®gteljes magatart§st kialak²t· oktat§si m·dszerek alkalmaz§s§val 

teszi az alprogram a testmozg§son alapul· tev®kenys®geket a kºzºss®gi c®lok ®s az egy®ni 

felelŖss®g ®letgyakorlat§v§.  

C®l m®g az eg®szs®gtudatos, jºvŖorient§lt ®letm·d kialak²t§sa. 

Az alprogram tartalma: 

FejlŖd®s- ®s ®lm®nykºzpont¼ oktat§s megval·s²t§s§t t§mogat· m·dszerek ®s kereszttantervi 

tartalmak implement§ci·j§nak t§mogat§sa testnevel®s ·rai kºrnyezetben, a differenci§l§sra 

®p²tve. 

Mozg§sos tanul§st t§mogat· m·dszerek ®s tartalmak tanul§si folyamatba tºrt®nŖ integr§l§sa 

oszt§lytermi kºrnyezetben.  

¥nk®ntess®gre ®s befogad§sra ®p¿lŖ inform§lis ®s nonform§lis tanul§s testmozg§s-alap¼ 

t§mogat§sa iskolai kºrnyezetben 
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2. Az ®letgyakorlat-alap¼ alprogram (£A) 

Az £letgyakorlat-alap¼ alprogram egy olyan pedag·giai rendszert mutat be, amely 

hozz§j§rul az egy®n ®s term®szeti, t§rsadalmi kºrnyezete kºlcsºnhat§s§nak tudatos ®s 

felelŖs alak²t§s§hoz. 

Az ®letgyakorlat koncepci· egyr®szt figyelembe veszi a tanul·k sz¿ks®gleteit, ®s ennek 

f¿ggv®ny®ben elt®rŖ tanul§si-tan²t§si egys®geket tartalmaz. 

 Minden egys®gen bel¿l alternat²v, a tanul·k k®pess®geihez, ®rdeklŖd®s®hez, temp·j§hoz 

igaz²that· tan²t§si eszkºzºket, munkaform§kat aj§nl.  

Az alprogram c®lja, hogy az ®letben hasznos²that· ismereteket, tapasztalatokat szerezzen a 

gyermek, amely sikeres ®letvezet®si kompetenci§kkal v®rtezi fel.  

C®l tov§bb§, hogy megalapozza a vitakult¼r§t, kritikus gondolkod§st ®s az ºn§ll· 

felelŖss®gv§llal§st. 

C®lunk m®g az ®letform§k soksz²nŤs®g®nek tisztelete, a csal§di kºzºss®gek megbecs¿l®se, 

az eg®szs®ges ®nk®p kialak²t§sa.  

A c®lrendszerben hangs¼lyos, hogy az egy®n ®s kºrnyezete kºzºtt dinamikus viszony van, ²gy 

az ®letgyakorlat t®m§i komplexek ®s minden szinten - a rendszerszeml®letnek megfelelŖen 

- kidolgoz§sra ker¿lnek. 

Az alprogram tartalma: 

¶ eg®szs®ges ®letm·d, ®letvezet®s 

¶ kºrnyezettudatoss§g (fenntarthat·s§g) 

¶ §llampolg§ri felelŖss®g (kºzºss®gi szerepek) 

¶ ®let¼t-t§mogat· p§lyaorient§ci· 

¶ csal§d, p§rv§laszt§s 

¶ ®rzelmi intelligencia (szoci§lis k®szs®gfejleszt®s) 

 

3. A mŤv®szetalap¼ alprogram (MA) 

¶ Az alprogram a mŤv®szeti nevel®st c®lz· tan·r§k, a mŤv®szeteket pedag·giai eszkºzk®nt 

felhaszn§l· oszt§lytermi tanul§s ®s a szabadidŖs mŤv®szeti tev®kenys®gek ter®n 

nevelŖ/oktat· pedag·gusok metodol·giai fejleszt®s®n kereszt¿l hat a v®gzetts®g n®lk¿li 

iskolaelhagy§s m®rs®kl®s®nek ir§ny§ba. 

¶ A mŤv®szettel nevel®s sok ®s sokf®le lehetŖs®get teremt a tanul§st§mogat§s 

megval·s²t§s§ra. 
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Az alprogram c®lja mŤv®szeteket c®lk®nt/eszkºzk®nt haszn§l· tan·r§k, szabadidŖs 

foglalkoz§sok biztos²t§sa a tanul·k sz§m§ra. 

 

Indirekt c®lok: 

¶ Szem®lyis®g- ®s t§rsas k®szs®gek fejleszt®se a mŤv®szeti tev®kenys®g r®v®n 

¶ Tanul§si motiv§ci·, tanul§s ir§nti attitŤd alak²t§sa 

¶ Indirekt (kognit²v k®pess®geket c®lz·) tanul§sfejleszt®s mŤv®szeti keretek kºzºtt 

¶ tanul§sfejleszt®s a mŤv®szetek r®v®n 

¶ (Inter)diszciplin§ris ismeret§tad§s mŤv®szeteken alapul·, r®sztvevŖ kºzpont¼  

gyakorlatokon kereszt¿l 

¶ P§lyaorient§ci·: mŤv®szp§ly§ra ir§ny²t§s, illetve p§lyaorient§ci· mŤv®szetek r®v®n. 

¶ A mŤv®szeti tev®kenys®gbe §gyazott fejleszt®s keret®ben lehetŖs®g van a tanul· egy®ni 

saj§ts§gaihoz alkalmazkod·, es®lyegyenlŖs®get biztos²t· pedag·giai m·dszerek 

alkalmaz§s§ra, ez§ltal az adaptivit§s biztos²t§s§ra. 

Az alprogram tartalma:  

A mŤv®szeti tant§rgyak ®s a mozg§sra ir§nyul· testnevel®s tant§rgy a k®szs®gt§rgyak kºr®be 

sorolhat·k, s ez arra is lehetŖs®get ad, hogy hasonl· tartalmi elemek szerint ®p¿ljenek fel 

alprogramjaik is.  

FejlŖd®s- ®s ®lm®nykºzpont¼ oktat§s megval·s²t§s§t t§mogat· m·dszerek ®s kereszttantervi 

tartalmak megval·s²t§s§nak t§mogat§sa a mŤv®szeti nevel®st szolg§l· tan·rai kºrnyezetben, 

a differenci§l§sra ®p¿lve. 

MŤv®szetekre ®p¿lŖ tanul§st t§mogat· m·dszerek ®s tartalmak tanul§si folyamatba tºrt®nŖ 

integr§l§sa oszt§lytermi kºrnyezetben.  

¥nk®ntess®gre ®s befogad§sra ®p¿lŖ inform§lis ®s nonform§lis tanul§s mŤv®szet-alap¼ 

t§mogat§sa iskolai kºrnyezetben. 

 

4. A logikaalap¼ alprogram (LA) 

A Logikaalap¼ alprogram a tanul·k gondolkod§s§nak fejleszt®s®t t§mogat· m·dszerek ®s 

strat®gi§k megismertet®s®vel szeretn® nºvelni a pedag·gusok m·dszertani reperto§rj§t az 

iskolai ®let ter¿letein. 
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Az alprogram feladata megismertetni a pedag·gusokat olyan logikai alap¼ j§t®kokkal, (legyen 

az sakk, t§bl§s, pap²r-ceruza, szitu§ci·s ®s egy®b j§t®k), melyeket a pedag·gus fel tud 

haszn§lni mind az §ltal§nos k®pess®gfejleszt®shez, mind a kºzismereti tant§rgyi ·r§khoz.   

Az alprogram keret®n bel¿l olyan szeml®letv§lt§s elind²t§s§t c®lozzuk meg, amelynek 

seg²ts®g®vel a tan²t§si ®s a tanul§si folyamat egyar§nt ®lm®nyszerŤv®, motiv§l·v§ ®s egyben 

fejlesztŖ hat§s¼v§ tehetŖ. 

Az alprogram c®lja, a gyerekek egyik legfŖbb tev®kenys®g®re, a j§t®kra ®s a j§t®koss§gra 

®p²tve, hogy a gyerekek a tanul§st ne ®rezz®k f§jdalmas, f§rads§gos folyamatnak.  

 A tanul§s ®s a tud§s megszerz®se legyen ºrºmforr§s ï ezzel a tanul·k motiv§ci·ja nºvelhetŖ. 

Az oktat§sban a k¿lºnbºzŖ logikai j§t®kok ®s technik§k alkalmaz§sa nem ºnc®l¼an tºrt®nik, 

hanem a tanterv ®s a tananyag megfelelŖ r®sz®be val· integr§l§ssal, szorosan kapcsol·dva a 

megtanuland·khoz ®s a tanul·k ®letkori saj§toss§gaihoz. 

A j§t®k lehetŖs®get ny¼jt a differenci§l§sra, ®s a gondolkod§si k®pess®geken t¼l a szoci§lis 

k®pess®gek fejlŖd®se is v§rhat·. 

 

Az alprogram tartalma 

A probl®mamegold· gondolkod§s fejleszt®si lehetŖs®gei a gyakorlatban ï strat®gi§k ®s 

algoritmusok. 

¶ A vizualit§s szerepe a gondolkod§s fejleszt®s®ben. 

¶ J§t®k alap¼ megkºzel²t®sek: 

¶ T®rszeml®let, s²k- ®s t®rbeli t§j®koz·d§si k®pess®g fejleszt®se  

¶ Dienes j§t®kok ®s a matematikai gondolkod§s fejleszt®se 

¶ Sakk j§t®k alapjainak elsaj§t²t§sa ®s be®p²t®se az iskolai tanul§sba 

¶ T§bl§s j§t®kok, t§rsasj§t®kok, pap²r-ceruza j§t®kok alkalmaz§sa  

¶ J§t®kstruktur§lt megkºzel²t®sek: 

¶ K§rtyaj§t®kok ï lapot k®r¿nk!, logiccards, set, stb.  

¶ Logikai j§t®kok, logisztorik  

¶ Barkochba ®s egy®b csoportos szitu§ci·s j§t®kok 

¶ Kreativit§st ®s reflektivit§st fejlesztŖ j§t®kok 
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5. A digit§lis alap¼ alprogram (DA) 

A Digit§lis alap¼ alprogram az IKT-mŤvelts®g elemeit kereszttantervi, transzverz§lis 

megkºzel²t®sben ®rtelmezi, ®s a digit§lis pedag·giai kult¼ra komplex, int®zm®nyi szintŤ 

fejleszt®s®t tekinti feladat§nak.  

Az IKT-mŤvelts®g tekintet®ben a technol·giai, a kognit²v ®s a szoci§lis aspektust tekintj¿k 

ir§nyad·nak. 

Az alprogram kidolgoz§s§val a pedag·gusok m·dszertani kult¼rav§lt§s§t seg²tj¿k elŖ, olyan 

korszerŤ digit§lis megold§sokkal, melyek hozz§j§rulnak az elektronikus tanul§si kºrnyezet 

kialak²t§s§hoz, felgyors²tva az int®zm®nyek digit§lis §t§ll§s§t, mely lehetŖv® teszi, hogy a 

digit§lis eszkºzºk alkalmaz§s§val a tanul§s ®lm®nyszerŤv® v§ljon. 

Az alprogram c®lja, hogy kialak²tsa a pedag·gusokban az oktat§sba integr§lt IT-eszkºzºket 

®rtŖ ®s kritikus m·don alkalmaz· Ădigit§lis §llampolg§rò habitust, melynek r®v®n az ºsszetett 

probl®m§k megold§sa a technol·gia seg²ts®g®t is ig®nybe veszi. 

Szeretn®nk el®rni azt is, hogy a tanul§s ®s a tud§s megszerz®se legyen ºrºmforr§s a digit§lis 

alkalmaz§sok haszn§lat§val, ezzel nºvelve a tanul·k motiv§ci·j§t, kognit²v k®pess®geik 

sz²nvonal§t, tanul§s m·dszertani reperto§rjukat, p§lyaorient§ci· szempontj§b·l relev§ns 

ismereteiket, (inter)diszciplin§ris ismereteik kºr®t, ®s mindent egybevetve: a tanul·k 

szem®lyis®gform§l§s§hoz is hozz§j§ruljon. 

Az alprogram tartalma 

Az alprogram az al§bbi tartalmi pontokb·l ®p²tkezik: 

¶ J§t®kalap¼ megkºzel²t®sek 

¶ Technol·giai mŤvelts®g, felelŖss®gteljes eszkºzhaszn§lat 

¶ IKT-mŤvelts®g 

¶ H§l·zati r®szv®tel ®s egy¿ttmŤkºd®s, probl®mamegold§s, kommunik§ci· ®s 

eszkºzhaszn§lat 

¶ Digit§lis ²r§stud§s  

¶ IKT alap¼ ·ratervez®s 

¶ Szem®lyes tanul§si kºrnyezet menedzsel®se 
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2. Komplex ·ra 

 

Komplex ·r§k bevezet®se ï a program komplexit§s§t a kognit²v, affekt²v, szoci§lis 

k®pess®gek egy¿ttes fejleszt®se jelenti. A kºtelezŖ ®s szabadon tervezhetŖ tan·r§kat fedi le, 

amelyekben a tant§rgy tananyag§nak kb. 30%-§t (¼j ismeret) hordozz§k. Az ®ves ·rasz§mhoz 

viszony²tva 10-30%-a dolgozza fel az ¼j ismeretek 30%-§t. A kºzismereti tant§rgyak eset®ben 

a tant§rgyi ®s keresztantervi tartalmat (tananyagot) az alprogrami tartalmakkal kapcsolja ºssze, 

a DFHT ·raszervez®si elj§r§saival megval·s²tva a tan·r§t. Ezen ·r§k eset®ben a tant§rgyakon 

§t²velŖ transzverz§lis k®szs®gek (a kritikus gondolkod§s, a kreativit§s, a 

kezdem®nyezŖk®szs®g, a probl®mamegold· gondolkod§s, kock§zatelemz®s, dºnt®shozatal ®s 

az ®rzelmek kezel®se) fejleszt®se is megjelenik. 

Tartalmi fejleszt®si pontok: 

- legal§bb 1 alprogrami (max. 3 alprogrami) kapcsolat megjelenik benne 

- kapcsol·dik az adott tant§rgy adott ®vfolyam§nak tanmenet®hez, ®s a tan²t·i/tan§ri 

k®zikºnyvben megjelen²tett ·r§hoz 

- minden alprogram (tºrekedve arra, hogy) egyenlŖ ar§nnyal (kb. 20%) jelenik meg 

(ºssz. komplex ·rasz§m) 

A Komplex ·r§k fel®p²t®se 
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3. R§hangol·d§s  

 

A r§hangol·d§s biztos²tja, hogy a tanul·k lelkesen, motiv§ltan kezdj®k el a napot az 

iskol§ban, ®s ®rzelmi biztons§gban ®rezz®k magukat az oszt§lykºzºss®gben. Heti 1-3 

alkalommal javasolja a Komplex Alapprogram 20-25 perces foglalkoz§s keret®n bel¿l. A 

tanul§si kºrnyezetet c®lszerŤ §talak²tani ¼gy, hogy a tanul·k kºrben ¿lhessenek sz®keken 

vagy szŖnyegen, ²gy megkºnny²tve a kommunik§ci· felt®teleit.  

A foglalkoz§s fel®p²t®se aj§nlottan a kºvetkezŖ:  

¶ ¦dvºzl®s 

¶ Besz®lget®s 

¶ Kºzºs tev®kenys®g/j§t®k 

¶ Z§r§s 

A R§hangol·d§s megval·s²t§s§t javasoljuk a nap elej®n, javasolt idŖtartama 25-45 perc, 

helye a nap kezd®sekor vagy oszt§lyfŖnºki ·ra keret®ben vagy a d®lut§ni foglalkoz§sok 

elej®n. T®m§i megv§laszt§s§ban seg²t a Tan²t·i k®zikºnyv. 

 

4. ĂTe ·r§dò 

 

ĂTe ·r§dò - a di§k ®rdeklŖd®s®hez, ig®ny®hez, saj§t v§laszt§s§hoz igaz²that·, amely ·r§kon 

az oszt§lykeret nem felt®tlen¿l kell, hogy ®rv®nyes¿ljºn. Vagy az int®zm®ny ®let®ben m§r 

megl®vŖ, j·l mŤkºdŖ, m§r hagyom§nyokkal rendelkezŖ foglalkoz§sok, szakkºrºk, 

tehets®ggondoz· programok stb. tov§bbvitele, megtart§sa, de a foglalkoz§sok kºz®ppontj§ba 

helyezve a tanul·k szoci§lis-emocion§lis fejleszt®s®t. Az ·ra kiv§laszt§s§t a pedag·gus 

seg²ti. 

 

5. H§zi feladata 

 

H§zi feladat: sem ²r§sbeli, sem sz·beli h§zi feladatot nem ad a pedag·gus a tanul·knak. Ez 

nem azt jelenti, hogy elmaradhat a sz¿ks®ges gyakorl§s ®s rºgz²t®s, hanem azt, hogy a 

pedag·gusnak az iskolai tan·r§kon kell a tanul·kkal ezeket a feladatokat elv®gezni. Đgy kell 

a mindennapokban terveznie ®s megval·s²tania az ·r§it, hogy legyen elegendŖ idŖ a sz¿ks®ges 

gyakorl§sra ®s az ¼j ismeretek rºgz²t®s®re az ·r§k keret®n bel¿l. A pedag·gusnak m·dos²tania 

kell tervez®si szok§sain: legyen a tan·r§kon annyi gyakorl§s ®s ism®tl®s, hogy ne legyen 

sz¿ks®g otthoni tanul§sra. 
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6. £rt®kel®s 

 

Az ®rt®kel®s az iskola nevelŖtest¿lete §ltal elfogadott ®rt®kel®si rendszer szerint folyik.  

Nincs ºtºs fokozat¼ sk§l§n tºrt®nŖ ®rt®kel®s a reggeli r§hangol·d§son, a d®lut§ni alprogrami 

foglalkoz§sokon, illetve azokon az ·r§kon, amelyeken a DFHT m·dszert haszn§lj§k a 

pedag·gusok.  

A Komplex Alapprogram ®rt®kel®si rendszer®ben egyar§nt jelen van   

1. a helyzetfelt§r· (diagnosztikus ®rt®kel®s) 

2. a minŖs²tŖ (szummat²v ®rt®kel®s) 

3. a fejlesztŖ (format²v ®rt®kel®s). 

Fontos szerepe van a helyzetfelt§r· (diagnosztikus) ®rt®kel®snek. Ennek eredm®nye felt§rja 

a pedag·gus elŖtt a tanul· elŖzetes tud§s§t, amire ®p²theti tov§bbi munk§j§t.  Ez hat§rozza 

meg az oktat§si tartalmat ®s a m·dszereket. A diagnosztikus ®rt®kel®st nem csak a tan®v 

elej®n javasoljuk, aj§nlott a tan®v kºzben is felm®rni, mennyit fejlŖdºtt a tanul· tud§sa. A 

tan®v kºzben v®gzett diagnosztikus ®rt®kel®s eredm®nye alapj§n a pedag·gus dºnthet arr·l, 

hogy v§ltoztat-e tan²t§si strat®gi§j§n. A tan®v v®gi diagnosztikus ®rt®kel®sn®l a pedag·gus 

arr·l kap visszajelz®st, milyen szinten siker¿lt a tananyagot megtan²tani, a tanul· pedig arr·l, 

hogy mennyire saj§t²totta el a kºvetelm®nyeket. 

A minŖs²tŖ (szummat²v) ®rt®kel®s egy tanul§si szakasz lez§r§sakor, p®ld§ul egy t®maz§r· 

dolgozat ²r§sakor jelenik meg. Azt minŖs²ti, hogy a tanul· mennyire saj§t²totta el a tananyagot. 

A minŖs²tŖ ®rt®kel®s igen gyakori a hazai iskol§kban.  

A Komplex Alapprogramban kiemelt szerepe van a szem®lyre szabott, differenci§lt, 

fejlesztŖ (format²v) ®rt®kel®snek. Ennek c®lja nem a minŖs²t®s, hanem a tanul§s 

t§mogat§sa. A pedag·gus, miut§n felm®rte a tanul· tud§s§t, ®s seg²tett a tanul·nak a tanul§si 

c®l kitŤz®s®ben, t§mpontokat ad a megteendŖ l®p®sekrŖl. Majd nyomon kºveti a tanul· egy®ni 

halad§s§t, ®s szem®lyre szabottan seg²ti a tanul§si folyamatot. A fejlesztŖ ®rt®kel®s 

alkalmaz§s§n§l a pedag·gus a gyermek ºnmag§hoz m®rt fejlŖd®s®t veszi figyelembe. 

Folyamatos visszajelz®st ad a tanul·nak erŖss®geirŖl ®s hi§nyoss§gair·l, megbesz®li vele a 

tanul§si c®lokat, az ®rt®kel®si szempontokat, a teendŖket, ®s a teendŖk hat§ridej®t.  A tanul· 

egy®ni halad§s§r·l ®s erŖfesz²t®seirŖl visszajelz®st ad. A pedag·gus visszajelz®s®nek 

mindenk®ppen tartalmaznia kell a tanul· r®sz®rŖl sikeresen megoldott probl®m§kat, a tov§bbi 

fejleszt®st ig®nylŖ ter¿leteket ®s a teendŖket. 
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Az ®rt®kel®snek fontos r®sze legyen  

- az ºn®rt®kel®s 

- a t§rsak ®rt®kel®se. 

Legyen szubjekt²v, kvalitat²v ®s szºveges. 

Figyelembe kell venni az elt®rŖ kiindul§si nyelvi szinteket. 

 

IV.  A PEDAGčGUSOK HELYI INT£ZM£NYI FELADATAINAK 

ĆTTEKINT£SE, ILLESZT£SE A KOMPLEX ALAPPROGRAMHOZ  

 

A pedag·gusok feladata kieg®sz¿l a DFHT ·r§k megszervez®s®vel, a kapcsol·d· 

dokumentumok (·raillusztr§ci·k) elk®sz²t®s®vel.  

A v§lasztott alprogramokhoz kapcsol·d· foglalkoz§sok megszervez®se, megtart§sa, 

foglalkoz§s illusztr§ci·k k®sz²t®se. 

Az elk®sz¿lt ·raillusztr§ci·k, foglalkoz§s illusztr§ci·k, tapasztalatok megoszt§sa a 

koll®g§kkal. 

Programhoz kapcsol·d· tov§bbi oktat§si seg®danyagok, szeml®ltetŖ ®s m®rŖeszkºzºk 

kidolgoz§sa, kºzread§sa. 

BelsŖ tov§bbk®pz®sek, elŖad§sok, bemutat· ·r§k szervez®se, megtart§sa. 

 

V. A SZ¦LŕK £S A TANULčK TĆJ£KOZTATĆSA 

  

A sz¿lŖket ®s a tanul·kat a programr·l, annak tartalm§r·l, megval·s²t§s§r·l iskola ®let®rŖl, 

az iskola igazgat·ja, ®s az oszt§lyfŖnºkºk t§j®koztatj§k sz·ban ®s ²r§sbeli t§j®koztat· f¿zet 

seg²ts®g®vel. 

 

VI.  AZ ISKOLĆBAN FOLYč MUNKA IDŕKERET£NEK 

 

1. A Komplex Alapprogram a tanul·k kºtelezŖ ·rasz§m§nak a meghat§roz§sa 

tekintet®ben nem t®r el a tºrv®nyben szab§lyozottakt·l. Az iskol§ban foly· munka 

tov§bbra is k®t mark§nsan elk¿lºn¿lŖ egys®gre oszlik:  

A kºtelezŖ ®s szabadon tervezhetŖ idŖkeret:  

¶ a Komplex Alapprogram a pedag·gusok m·dszerbeli gazdags§g§t, kor§bbi gyakorlaton 

alapul· pedag·giai-m·dszertani kult¼r§j§t tekintve kb. 80 % -ban nem szab§lyozza.  
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¶ A tan²t§si ·r§k 20%-ban azonban javasolt a Komplex Alapprogram tan²t§si-tanul§si 

strat®gi§j§nak, a DFHT tan²t§si-tanul§si strat®gi§nak az alkalmaz§sa (differenci§lt 

egy®ni munka, r®tegmunka, p§rmunka, kooperat²v m·dszerek, csoportmunka, 

dr§maj§t®k ®s projektmunka). 

 

o A DFHT eset®ben a 20% fele a DFHT-KIP (10%), a m§sik fele (10%) az 

egy®b tanul§sszervez®si elj§r§sok.  

 

¶ 10-30%-ban pedig a Komplex ·r§k keret®ben a kereszttantervi tantervek feldolgoz§sa 

tºrt®nik. 

A Komplex Alapprogram §ltal innov§lt alprogrami  foglalkoz§sok ®s a ĂTe ·r§dò 

tºbbnyire a d®lut§ni idŖs§vban val·sulnak meg. 

 

 

A Komplex Alapprogram tan²t§si-tanul§si strat®gi§hoz kapcsol·d· elemei 

 

2. IdŖkeretek: 

Az egyes ®vfolyamok kºtelezŖ ·rasz§mai alapj§n sz§m²tott, a DFHT- m·dszertant 

alkalmaz· ·r§k ar§nyait als· tagozaton ®s felsŖ tagozaton az al§bbi t§bl§zatok mutatj§k be.  

 

3. Tant§rgyfeloszt§s ®s a KAP §ltal k²n§lt m·dszertani elemek ºsszehangol§sa  

A tanul· heti kºtelezŖ tan·r§inak sz§m§t, bele®rtve a v§laszthat· tan·r§inak sz§m§t az Nkt. ®s 

a NAT 2020 hat§rozza meg.  
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A tant§rgyfeloszt§s a tºrv®ny §ltal meghat§rozott felt®teleknek megfelelŖ, de az int®zm®ny 

saj§tos helyzet®t figyelembe vevŖ alapdokumentum. Alapj§ul az int®zm®nyre ®rv®nyes tºrv®ny 

§ltal elŖ²rt, a kºzismereti tant§rgyakra vonatkoz· heti ·rasz§m szolg§l.  

Az §ltal§nos iskol§ban a nevel®s-oktat§st a d®lelŖtti ®s d®lut§ni tan²t§si idŖszakban olyan 

m·don kell megszervezni, hogy a foglalkoz§sok aj§nlottan tizenhat ·r§ig tartsanak, tov§bb§ 

tizenh®t ·r§ig ï vagy addig, am²g a tanul·k jogszerŤen tart·zkodnak az int®zm®nyben ï 

gondoskodni kell a tanul·k fel¿gyelet®rŖl. Teh§t e tºrv®ny rendelkez®seinek megfelelŖen eg®sz 

napos iskolak®nt is mŤkºdhet. 

 



 

1 

 

NAT 2020 bevezet®s®nek ¿temez®se 

 

 

  1.®vfolyam 2.®vfolyam 3.®vfolyam 4.®vfolyam 5.®vfolyam 6.®vfolyam 7.®vfolyam 8.®vfolyam 

2020/2021 NAT 2020 NAT 2013 NAT 2013 NAT 2013 NAT 2020 NAT 2013 NAT 2013 NAT 2013 

2021/2022 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2013 NAT 2013 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2013 NAT 2013 

2022/2023 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2013 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2013 

2023/2024 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2020 NAT 2020 
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A Komplex Alapprogram minta-hetirendje, 1. ®vfolyam  

 

H®tfŖ Kedd Szerda Cs¿tºrtºk P®ntek 

7.50ī8.05 R§hangol·d§s*     

8.055ī8.45 Magyar Matematika Matematika Magyar Matematika 

8.55-9.40 £nek-zene Magyar Testnevel®s Magyar Magyar 

9.40ī10.00 20 perces t²z·rai sz¿net 

10.00ī10.45 Technika Magyar Viz. kult. Matematika Magyar 

10.55ī11.40 Testnevel®s Testnevel®s Viz. kult. Testnevel®s Testnevel®s 

11.50ī12.35 Szabadon terv. £nek-zene Erkºlcstan Szabadon terv. R§hangol·d§s 

12.35ī13.40 Eb®d ®s j§t®k 

13.40ī14.25 Eb®d ®s j§t®k 

14.35ī15.20 AP-foglakoz§s AP-foglakoz§s 
AP-

foglalkoz§s 

AP-

foglalkoz§s 

AP-

foglalkoz§s 

15.30ī16.15 ĂTe ·r§dò 
Szabad 

idŖkeret 

Szabad 

idŖkeret 

Szabad 

idŖkeret 
ĂTe ·r§dò 

16.15ī17.00 
J§t®k-

fel¿gyelet 

J§t®k-

fel¿gyelet 

J§t®k-

fel¿gyelet 

J§t®k-

fel¿gyelet 

J§t®k-

fel¿gyelet 

*R§hangol·d§s ·rasz§mba nem tehetŖ. 
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 Komplex Alapprogram minta-hetirendje, 2-3. ®vfolyam 

 

  
H®tfŖ Kedd Szerda Cs¿tºrtºk P®ntek 

8.00-8.45 R§hangol·d§s Magyar Magyar R§hangol·d§s R§hangol·d§s 

8.55-9.40 Magyar Magyar Matematika Matematika Matematika  

9.40-10.00 20 perces  sz¿net 

10.00-10.45 £nek-zene Matematika Testnevel®s Magyar Magyar 

10.55-11.40 Kºrnyezetismeret Szabadon terv  V²z. kult. Erkºlcstan Magyar 

11.50-12.35 Technika Testnevel®s V²z. kult. Testnevel®s Szabadon terv. 

12.35-13.40 Eb®d ®s j§t®k 

13.40-14.25 Testnevel®s 
J§t®k-

szabadidŖ 

J§t®k-

szabadidŖ 
£nek-zene Testnevel®s 

14.35-15.20 AP foglakoz§s 
AP-

foglakoz§s 

AP-

foglalkoz§s 

AP-

foglalkoz§s 

AP-

foglalkoz§s 

15.30-16.15 J§t®k-szabadidŖ Te ·r§d 
J§t®k-

szabadidŖ 

J§t®k-

szabadidŖ 

J§t®k-

szabadidŖ 

16.15-17.00 J§t®k-fel¿gyelet 
J§t®k-

fel¿gyelet 

J§t®k-

fel¿gyelet 

J§t®k-

fel¿gyelet 

J§t®k-

fel¿gyelet 
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A Komplex Alapprogram minta-hetirendje, 4. oszt§ly  

  H®tfŖ Kedd Szerda Cs¿tºrtºk P®ntek 

8.00ī8.45 R§hangol·d§s Magyar R§hangol·d§s R§hangol·d§s Idegen nyelv 

8.55ī9.40 Magyar Magyar Matematika Magyar Matematika  

9.40ī10.00 20 perces t²z·rai sz¿net 

10.00ī10.45 £nek-zene Matematika Magyar Szabadon terv. Magyar 

10.55ī11.40 Kºrnyezetism. Testnevel®s Viz. kult. Matematika Szabadon terv. 

11.50ī12.35 Szabadon terv. Idegen nyelv Viz. kult. Testnevel®s Testnevel®s 

12.35ī13.00  Eb®d  

13.00ī13.45 Testnevel®s Erkºlcstan Testnevel®s £nek-zene Technika 

13.55ī14.40 J§t®k J§t®k J§t®k J§t®k J§t®k 

14.40ī15.25 AP-foglakoz§s AP-foglalkoz§s AP-foglalkoz§s AP-foglalkoz§s AP-foglalkoz§s 

15.25ī16.20 ĂTe ·r§dò Szabad idŖkeret ĂTe ·r§dò Szabad idŖkeret ĂTe ·r§dò 

16.20ī17.00 
Szabad idŖkeret Szabad idŖkeret Szabad idŖkeret Szabad idŖkeret Szabad idŖkeret 
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A Komplex Alapprogram minta ·rarendje, 5. oszt§ly 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  H®tfŖ Kedd Szerda Cs¿tºrtºk P®ntek 

8.00-8.45 Magyar Magyar Matematika Idegen nyelv Idegen nyelv 

8.55ī9.40 Term.ismeret. Magyar Magyar Matematika Matematika  

9.40ī10.00 20 perces t²z·rai sz¿net 

10.00ī10.45 £nek-zene Matematika Tºrt®nelem 
Szabadon 

terv. 
Tºrt®nelem 

10.55ī11.40 Testnevel®s Testnevel®s Viz. kult. Term.ismeret T§nc ®s dr§ma 

11.50ī12.35 Oszt.fŖ./R§hangol·d§s 
Idegen 

nyelv 
Testnevel®s Testnevel®s Testnevel®s 

12.35ī13.00  Eb®d  

13.00ī13.45 SzabadidŖ Erkºlcstan Technika   

13.55ī14.40 Tanul§s 
Szabadon 

terv. 
Tanul§s Tanul§s Tanul§s 

14.40ī15.25 AP-foglakoz§s 
AP-

foglalkoz§s 

AP-

foglalkoz§s 

AP-

foglalkoz§s 
AP-foglalkoz§s 

15.25ī16.20 ĂTe ·r§dò Tanul§s ĂTe ·r§dò 
Szabad 

idŖkeret 
ĂTe ·r§dò 

16.20ī17.00 
Szabad idŖkeret Szabad 

idŖkeret 

Szabad 

idŖkeret 

Szabad 

idŖkeret 

Szabad idŖkeret 
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Megjegyz®s: Amennyiben tºbb oszt§lyb·l tevŖdik ºssze egy alprogrami foglalkoz§s, s akik nem vesznek r®szt ezen a foglalkoz§son, azoknak napkºzis 

foglalkoz§s vagy ñTe ·r§dò biztos²that·. 

 

 

I. JEL¥L£SEK AZ OSZTĆLYNAPLčKBAN 

 

A KR£TA rendszerben az al§bbi lehetŖs®gek szolg§lnak a program megval·s²t§s§nak jelºl®s®re: 

 

 

 

 

 


