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Bevezet®s 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä (2) bekezd®s®ben kapott felhatalmaz§s 

alapj§n a  

Budapest II. Ker¿leti Pitypang Utcai Ćltal§nos Iskola nevelŖtest¿lete 

Budapest 1025 Pitypang u. 17. sz. alatti int®zm®ny belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· 

rendelkez®seket jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat (tov§bbiakban: SZMSZ) hat§rozza meg. 

 

 A SZMSZ c®lja, tartalma 

 

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

®rv®nyes¿ljenek a kºznevel®si int®zm®nyben. 

 

A 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. 

 

A SZMSZ hat§lya 

 

A SZMSZ hat§lya kiterjed az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll· szem®lyekre, valamint mindazokra, 

akik bel®pnek az int®zm®ny ter¿let®re, haszn§lj§k helyis®geit, l®tes²tm®nyeit. 

 

A 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. 

 

Int®zm®nyi alapadatok 

 

1. Int®zm®nyi azonos²t·k 

 

¶ Hivatalos n®v: Budapest II. Ker¿leti Pitypang Utcai Ćltal§nos Iskola (tov§bbiakban Iskola) 

¶ Alap²t§s idŖpontja: 1980. okt·ber 13. 

¶ OM azonos²t·: 034808   

¶ Telephely 001 

¶ Alap²t· ®s fenntart· neve ®s sz®khelye: 

alap²t· szerv neve: Emberi ErŖforr§sok Miniszt®riuma 

                                  1054 Bp. Akad®mia u.3 

Fenntart· neve: Kºz®p-Budai Tanker¿leti Kºzpont  

        sz®khelye:1027 Budapest, FŖ u. 80.                                      

 

    Kºznevel®si ®s egy®b alapfeladata:  

       - Ćltal§nos iskolai nevel®s oktat§s 

       - Nappali rendszerŤ iskolai oktat§s 

       - als· tagozat- felsŖ tagozat 

       - saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k integr§lt nevel®se-oktat§sa (egy®b pszich®s fejlŖd®si zavarral 

k¿zdŖk, ®rz®kszervi fogyat®kos- hall§si fogyat®kos) 

- Egy®b kºznevel®si foglalkoz§s 

   tanul·szoba, napkºzi otthonos ell§t§s 

- Iskola maxim§lis l®tsz§ma: 470 fŖ 

- Iskolai kºnyvt§r saj§t szervezeti egys®ggel 
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Az SZMSZ c®lja  

Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa, a nevelŖ munka zavartalan mŤkºd®s®nek 

garant§l§sa, a kºznevel®si tºrv®nyben ®s a v®grehajt§si rendeletekben foglaltak ®rv®nyre juttat§sa.  

Az int®zm®nyi mŤkºd®s rendj®nek meghat§roz§sa mindazon rendelkez®sekkel, amelyeket jogszab§ly 

nem utal m§s hat§skºrbe. 

 A tºrv®nybe foglalt jogi magatart§sok min®l hat®konyabb ®rv®nyes¿l®se az int®zm®nyben.  

A SZMSZ tartalma nem §llhat ellent®tben jogszab§lyokkal, sem egy®b int®zm®nyi 

alapdokumentummal, 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 ter¿leti, szem®lyi, idŖbeli hat§lya 

Az SZMSZ szem®lyi hat§lya kiterjed az int®zm®ny alkalmazottaira, tanul·ira, valamint az 

int®zm®nnyel kapcsolatban §ll· szem®lyekre. 

Az SZMSZ visszavon§sig ®rv®nyes. 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatot a nevelŖtest¿let fogadja el.  

Az elfogad§s elŖtt v®lem®nyt nyilv§n²tanak: 

1. Sz¿lŖi Szervezet 

2. Di§kºnkorm§nyzat 

3. Int®zm®nyi Tan§cs 

Az SZMSZ azon rendelkez®seinek ®rv®nybel®p®s®hez, amelyekbŖl a fenntart·ra tºbbletkºtelezetts®g 

h§rul, a fenntart· egyet®rt®se sz¿ks®ges .(Nkt. 25. Ä (4) bek.) 
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1.  AZ INT£ZM£NY SZERVEZETE 

1.1. Az iskola szervezeti §br§ja  
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1.2. A szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendje 

1.2.1. Az int®zm®ny szervezeti egys®gei:  

Int®zm®nyvezet®s 

Az iskola vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ, aki ï a kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï felelŖs az 

int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden 

olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. 

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen¿l ir§ny²tja az int®zm®nyvezetŖ helyettesek munk§j§t, az iskolatitk§rt, a 

kºnyvt§rostan§rt ®s a pedag·giai asszisztenseket. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a 

di§kºnkorm§nyzattal, a sz¿lŖi kºzºss®ggel, ®s biztos²tja a mŤkºd®s¿k felt®teleit. 

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai az int®zm®nyvezetŖ helyettesek. 

Az iskolavezet®s elŖre egyeztetett idŖszakonk®nt munka®rtekezletet tart, amelynek idŖpontja az ®ves 

munkatervben rºgz²tett. 

NevelŖtest¿let 

A nevelŖtest¿let a nevel®si-oktat§si int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szerve. Tagja 

az int®zm®ny valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja, valamint a felsŖfok¼ 

v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottak 

kºzºss®ge. A nevelŖtest¿let elŖre egyeztetett idŖpontokban munka®rtekezletet tart, amelyet az 

int®zm®nyvezetŖ vezet. A nevelŖtest¿let ®vente k®t alkalommal besz§mol· ®rtekezletet, ®vente k®t 

alkalommal oszt§lyoz· ®rtekezletet tart. Az ®rtekezletek rendj®t az ®ves munkaterv tartalmazza.  

Szakmai munkakºzºss®gek 

A munkakºzºss®g tagjai a legal§bb ºt, azonos tant§rgyat, tant§rgycsoportot, illetve azonos nevel®si 

feladatot ell§t· pedag·gusok. Ennek megfelelŖen az iskol§ban hat munkakºzºss®g ( Hum§n, Re§l, 

Napkºzis, Als·s, Oszt§lyfŖnºki, Idegen nyelvi) mŤkºdik. Szervezeti elhelyezked®s¿ket az iskola 

szervezeti §br§ja mutatja. 

NevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazottak 

¶ Iskolatitk§r 

¶ Rendszergazda 

¶ Pedag·gusasszisztensek 

Feladataikat a munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. Szervezeti egys®ghez val· tartoz§sukat az iskola 

szervezeti §br§ja mutatja. 
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Di§kkºrºk, di§kºnkorm§nyzat 

Az iskola tanul·i a nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g¿k megszervez®s®re, a demokr§ci§ra, 

kºz®leti felelŖss®gre nevel®s ®rdek®ben ï a H§zirendben meghat§rozottak szerint ï di§kkºrºket 

hozhatnak l®tre, amelyek l®trejºtt®t a nevelŖtest¿let seg²ti. Jogosultak k¿ldºttel k®pviseltetni magukat 

a di§kºnkorm§nyzatban. A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t e feladatra kijelºlt, felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ ®s 

pedag·gus szakk®pzetts®gŤ szem®ly seg²ti, akit a di§kºnkorm§nyzat javaslat§ra az int®zm®nyvezetŖ 

b²z meg ºt®ves idŖtartamra. A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gus az int®zm®nyvezetŖ 

helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti §grajz szerint.  

Sz¿lŖi kºzºss®g 

Iskol§nkban a sz¿lŖk jogaik ®rv®nyes²t®se, kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben, az int®zm®ny 

mŤkºd®s®t, munk§j§t ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si, javaslattevŖ joggal rendelkezŖ sz¿lŖi 

szervezet mŤkºdik. Az oszt§lyszintŤ sz¿lŖi kºzºss®ggel az oszt§lyfŖnºkºk tartj§k a kapcsolatot, az 

iskolai szintŤ sz¿lŖi szervezettel pedig az int®zm®nyvezetŖ.  

Int®zm®nyi Tan§cs 

Az int®zm®nyben a helyi kºzºss®gek ®rdekeinek k®pviselet®re Int®zm®nyi Tan§cs mŤkºdik. 

¥sszet®tel®t a Nkt. 73. Ä-nak (3), illetve (4) bekezd®se hat§rozza meg. A tan§cs tagjait a deleg§l·k 

v®lem®ny®nek meghallgat§sa mellett az iskola int®zm®nyvezetŖje b²zza meg. Az iskola ®s az 

Int®zm®nyi Tan§cs kºzºtti kapcsolattart§s®rt az iskola int®zm®nyvezetŖje felelŖs. Az int®zm®nyvezetŖ 

f®l®vente besz§mol az iskola munk§j§r·l az Int®zm®nyi Tan§csnak. 

1.2.2. A belsŖ kapcsolattart§s rendje 

VezetŖk kapcsolattart§sa 

Az iskolai vezetŖk ®s az egyes belsŖ szervezetek kºzºtti kapcsolattart§s megval·sul: 

¶ a mindennapos sz·beli kapcsolattart§s form§j§ban; 

¶ a havi rendszeress®ggel megtartott vezetŖi ®rtekezleteken; 

¶ az alkalmank®nt egy adott t®ma megvitat§s§ra ºsszeh²vott vezetŖi ®s kibŖv²tett vezetŖi 

megbesz®l®seken; 

¶ az int®zm®nyvezetŖ ®s a helyettesek munkanapokon tºrt®nŖ meghat§rozott rend szerinti 

benntart·zkod§sa sor§n; 

¶ a helyettesekkel ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖkkel tºrt®nŖ munkamegbesz®l®sek ¼tj§n; 

¶ az int®zm®nyvezetŖ, vagy a helyettesek r®szv®tel®vel zajl· szakmai munkakºzºss®gek 

munkamegbesz®l®sein; 

¶ az iskolai munkatervben szereplŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, rendezv®nyeken.  
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A felsoroltakon k²v¿l az iskola vezetŖs®ge ®s a munkakºzºss®gek vezetŖi, illetve az oszt§lyfŖnºkºk a 

munkatervben meghat§rozott idŖpontokban tartanak kºzºs ®rtekezletet. Ezek biztos²tj§k a rendszeres 

inform§ci·cser®t az iskola vezetŖs®ge ®s a munkakºzºss®gek vezetŖi, illetve az oszt§lyfŖnºkºk 

kºzºtt. Egyszersmind biztos²tj§k az egyes munkakºzºss®gek ®s oszt§lyfŖnºkºk egym§s kºzºtti 

kapcsolattart§s§t, inform§ci·cser®j®t is.  

Szakmai munkakºzºss®gekkel val· kapcsolattart§s 

A szakmai munkakºzºss®g folyamatosan kapcsolatot tartanak az oszt§lykºzºss®gekkel, a 

di§kkºrºkkel, az iskolai sportkºrrel, a di§kºnkorm§nyzattal. A kapcsolattart§s a tan·rai ®s a tan·r§n 

k²v¿li tev®kenys®gek, oszt§ly- ®s iskolai programok, oszt§lygyŤl®sek, ®vfolyamgyŤl®sek, 

di§kkºzgyŤl®s alkalm§val val·sul meg. A kapcsolattart§s r®sze, hogy az oszt§lykºzºss®gek ®s a 

tanul·k az ODB tiszts®gviselŖin kereszt¿l panaszaikkal, k®rd®seikkel, javaslataikkal a 

pedag·gusokhoz, az oszt§lyfŖnºkhºz ®s az iskola vezetŖs®g®hez fordulhatnak. ĉr§sos felvet®seikre 15 

napon bel¿l v§laszt kapnak. 

Sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s 

Az iskola pedag·gusai, oszt§lyfŖnºkei, vezetŖi a sz¿lŖi ®rtekezleteken, sz¿lŖi fogad·napokon, iskolai 

rendezv®nyeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sz¿lŖkkel. Az iskola eg®sz®t vagy tanul·i 

csoportokat ®rintŖ k®rd®sekben az oszt§lyfŖnºkºk, illetve az iskola vezetŖs®ge tart kapcsolatot a 

sz¿lŖi kºzºss®ggel ®s a sz¿lŖi v§lasztm§nnyal.  

Az iskola tan®venk®nt legal§bb k®t sz¿lŖi ®rtekezletet tart. Az iskola valamennyi pedag·gusa 

tan®venk®nt ï az ®ves munkatervben meghat§rozott idŖpontban ï k®t alkalommal tart fogad··r§t. 

Rendk²v¿li, soron k²v¿l is lehet sz¿lŖi ®rtekezletet tartani, de ezt csak nagyon indokolt esetben.   A 

sz¿lŖi szervezetek r®szt v§llalhatnak az iskolai tan·r§n k²v¿li programok megszervez®s®ben vagy a 

szervez®s seg²t®s®sben ®s v®grehajt§s§ban. Ennek ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdnek az adott feladatot 

v®grehajt· pedag·gus kºzºss®ggel.  A pedag·gusok munk§ja megismer®s®nek seg²t®se ®rdek®ben a 

tan§rok a sz¿lŖi szervezet sz§m§ra bemutat··r§kat tarthatnak.  

Di§kºnkorm§nyzattal val· kapcsolattart§s 

Az iskola vezetŖs®ge, pedag·gusai ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºtti kapcsolat felelŖse elsŖsorban a 

di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r, aki minden D¥K vezetŖs®gi ¿l®sen ®s a kºzgyŤl®seken r®szt vesz. A 

hat§skºrileg illet®kes helyettes tan®venk®nt k®t alkalommal (a tan®v ind²t§sakor, illetve a m§sodik 

f®l®v sor§n) a Di§kkºzgyŤl®s ®rtekezletein besz§mol az iskola vezetŖs®ge §ltal hozott fontosabb, 

tanul·kat ®rintŖ int®zked®sekrŖl, illetve t§j®koz·dik a di§kºnkorm§nyzat munk§j§r·l. A 

di§kºnkorm§nyzat vezetŖje jogosult arra, hogy a tanul·kat ®rintŖ ®s int®zked®st ig®nylŖ esetekben az 

iskolavezet®s rendk²v¿li ºsszeh²v§s§t kezdem®nyezze. Sz¿ks®g eset®n a nevelŖtest¿leti ®rtekezletre a 

di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖi megh²v§st kapnak. A Di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges 

felt®telek biztos²t§sa az iskolai ®s a D¥K kºzºtt l®trejºtt Egy¿ttmŤkºd®si Meg§llapod§s szerint 

tºrt®nik. 
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Az iskolai sportkºrrel val· kapcsolattart§s 

Az iskolai sportkºr ®s az iskola vezet®se kºzºtti kapcsolat®rt a sportkºr vezetŖje ®s a szakos 

int®zm®nyvezetŖ helyettes felelŖs. Az iskolai sportkºr ®vente kºzgyŤl®st tart, amelyen r®szt vesz az 

iskolai sportkºr tan§rvezetŖje ®s az iskolavezet®s k®pviselŖje. 

 

2.  AZ INT£ZM£NY IRĆNYĉTĆSA 

2.1. Az int®zm®ny vezet®si strukt¼r§ja, a vezetŖk kºzºtti munkamegoszt§s 

Int®zm®nyvezetŖ 

Az int®zm®ny vezetŖje gyakorolja a nemzeti kºznevel®si tºrv®nyben, a munka tºrv®nykºnyv®ben ®s a 

kºzalkalmazotti tºrv®nyben r§ruh§zott vezetŖi jogkºrt, ®s ell§tja az ezzel ºsszef¿ggŖ feladatokat.   

Hat§skºr®be tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogkºre: 

1. Gyakorolja a  fenntart· §ltal r§ruh§zott jogkºrºket. 

2. ElsŖ fokon dºnt azokban a tan¿gy-igazgat§si k®rd®sekben, amelyeket a tºrv®nyek ®s m§s 

jogszab§lyok hat§skºr®be utalnak.  

3. Szab§lyozza az iskolai szervezet mŤkºd®s®t, tov§bb§ az iskolai ®let belsŖ rendj®t.  

4. Meghat§rozza az iskol§n k²v¿li szervekkel val· kapcsolat felt®teleit ®s m·djait, az ¿gyvitel 

rendj®t ®s ennek keret®ben a szerzŖd®skºt®sekre, levelez®sre ®s al§²r§sra, az iskola k®pviselet®re 

jogosultak kºr®t.  

5. EllenŖrzi az iskolai nevelŖ-oktat· munk§t, az iskola ¿gyvitel®t, szervezeteinek ®s kºzºss®geinek 

mŤkºd®s®t.  

6. Int®zkedik a rendk²v¿li esem®nyek bekºvetkez®sekor.  

7. Fizet®si kºtelezetts®gek, utalv§nyoz§s eset®n gyakorolja a fenntart·-, mŤkºdtetŖ §ltal 

meghat§rozott esetekben az al§²r§si jogkºr®t.   

8. Dºnt ï k®relem eset®n ï a tanul·k egyes ·r§k l§togat§sa al·l tºrt®nŖ felment®s®rŖl.  

9. Meghat§rozza az ·ral§togat§sok al·l felmentett tanul·k ®s az egy®ni tanrendben tanul·k 

felk®sz¿lts®g®nek ellenŖrz®si m·dj§t.  

Feladatai: 

¶ K¿lsŖ kapcsolataiban szem®lyesen k®pviseli az iskol§t. 

¶ Kapcsolatot tart ®s egy¿ttmŤkºdik a fenntart·-, mŤkºdtetŖ szervezet vezetŖj®vel, vezetŖivel. 



 

10 

¶ Fel¿gyeli az iskola adminisztr§ci·s rendszereinek mŤkºdtet®s®t. 

¶ Gondoskodik az elŖ²rt adatszolg§ltat§sok elk®sz²t®s®rŖl ®s hat§ridŖre tºrt®nŖ tov§bb²t§s§r·l. 

¶ Kapcsolatot tart a szakmai ®rdekk®pviseleti szervekkel. 

¶ Kidolgozza az iskola nevelŖ-oktat· munka elveit, ellenŖrz®si ®s minŖs²t®si terv®t. 

¶ Biztos²tja az iskola mŤkºd®s®t, a zavartalan nevelŖ-oktat· munka felt®teleit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megval·s²t§s§t. 

¶ Ir§nyelveket ad a munkaterv, a tant§rgyfeloszt§s ®s az ·rarend elk®sz²t®s®hez. 

¶ Gondoskodik az iskolai ®let demokratikus l®gkºr®rŖl, az egym§st seg²tŖ emberi kapcsolatok 

erŖs²t®s®rŖl, a kitŤzºtt pedag·giai c®loknak megfelelŖ tan§r-di§k viszony kialak²t§s§r·l ®s 

fenntart§s§r·l, a saj§t, valamint az iskola dolgoz·inak tervszerŤ ®s folyamatos 

tov§bbk®pz®s®rŖl. 

¶ Gondoskodik a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®s®rŖl, v®grehajt§suk 

szakszerŤ megszervez®s®rŖl ®s ellenŖrz®s®rŖl. 

¶ Gondoskodik a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· meg¿nnepl®s®rŖl. 

¶ Ir§ny²tja a tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos tev®kenys®get. 

¶ Ir§ny²tja a belsŖ vizsg§k elŖk®sz²t®s®t, ®s ellenŖrzi azokat. 

¶ Gondoskodik a pedag·gus munkakºzºss®gek megalakul§s§r·l ®s mŤkºd®s®rŖl, a pedag·gusok 

kezdem®nyez®seinek felkarol§s§r·l ®s t§mogat§s§r·l, a nevelŖtest¿leti dºnt®sek 

v®grehajt§s§r·l, a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek megtart§s§r·l. 

¶ Gondoskodik a di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§r·l ®s lebonyol²t§suk felt®teleinek biztos²t§s§r·l. 

¶ Ir§ny²tja az ifj¼s§gv®delmi munk§t. 

¶ Gondoskodik az iskolai ®let egyes ter¿leteinek tennival·it rºgz²tŖ szab§lyzatok 

v®grehajt§s§r·l. 

¶ Biztos²tja az int®zm®nyi tan§cs, a sz¿lŖi szervezet, a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®nek 

felt®teleit. 

¶ Ir§ny²tja ®s ºsszehangolja az iskola ï pedag·gus ®s nem pedag·gus beoszt§s¼ ï dolgoz·inak 

tev®kenys®g®t. 

¶ Az iskola dolgoz·inak munk§j§t ®rt®keli, minŖs²ti, jutalmazza, valamint kit¿ntet®sre javasolja 

a kiemelkedŖ munk§t v®gzŖket, ®s sz¿ks®g eset®n felelŖss®gre von§st alkalmaz. 

¶ Figyelemmel k²s®ri ®s seg²ti a nevelŖtest¿let ®s a tanul·kºzºss®g ®let®t, a di§kºnkorm§nyzat 

®rdekv®delmi feladatainak megval·sul§s§t. 

¶ Kezdem®nyezi ®s t§mogatja a nevelŖïoktat· munka tervszerŤ fejleszt®s®t, a korszerŤs²tŖ ®s 

¼j²t· tºrekv®sek kibontakoz§s§t. 
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¶ Szervezi az iskola ®s az iskol§val kapcsolatban l®vŖ k¿lsŖ szervezetek, valamint az iskola ®s a 

tanul·k csal§dja (gondviselŖje) kºzºtti kapcsolatokat. 

¶ Ir§ny²tja, szervezi ®s ellenŖrzi az iskolatitk§r ®s a pedag·giai asszisztensek munk§j§t. 

¶ Ir§ny²tja a pedag·giai dokumentumok elk®sz²t®s®t. 

¶ Ir§ny²tja a tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos feladatokat. 

¶ EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§kat, tov§bb§ §lland· jelleggel a tan§ri munkafegyelem, 

valamint a tanul·k tanulm§nyi ®s magatart§si fegyelm®nek betart§s§t, az oszt§lyfŖnºkºk, a 

pedag·gusok adminisztrat²v tev®kenys®g®t. 

¶ Ir§ny²tja a sz¿lŖk t§j®koztat§s§val kapcsolatos f·rumok (sz¿lŖi ®rtekezletek, a fogad··r§k, 

SZMK ®rtekezletek) megszervez®s®t. 

¶ Gondoskodik az eg®sz iskol§t ®rintŖ t§rgyi felt®telek megteremt®s®rŖl. 

¶ Szervezi ®s ellenŖrzi a beszerz®seket. 

¶ Fel¿gyeli a karbantart§si ®s fel¼j²t§si munk§latokat. 

¶ Gondoskodik a vagyonv®delem megszervez®s®rŖl. 

¶ Kapcsolatot tart a sz¿lŖi kºzºss®g k®pviselŖj®vel. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ helyettes (als·s) I. az §ltal§nos nevel®si ®s tan¿gy-igazgat§si int®zm®nyvezetŖ 

helyettesi hat§s- ®s jogkºrrel, valamint feladatokkal megb²zott helyettese az int®zm®nyvezetŖnek. 

FelelŖss®ggel osztozik az iskola nevel®si c®ljainak megval·s²t§s§ban. FelelŖss®ggel osztozik az iskola 

tan¿gy-igazgat§si feladatainak jogszab§ly szerinti ell§t§sban. EllenŖrz®sei sor§n szem®lyesen 

gyŖzŖdik meg a nevel®si feladatok v®grehajt§s§r·l.  

Hat§skºr®be tartoznak: 

¶ az als·s munkakºzºss®g 

¶ napkºzis munkakºzºss®g  

¶ oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g 

¶ idegen nyelvi munkakºzºss®g 

Jogkºre: 

¶ A tan¿gy-igazgat§si tev®kenys®g ir§ny²t§sa. 

¶ Al§²r§si jogkºr gyakorl§sa az int®zm®nyvezetŖ §ltal kiadott k¿lºn int®zked®s szerint. 

¶ A rendeletek v§ltoz§sainak megfelelŖen az iskolai dokumentumok m·dos²t§s§nak ir§ny²t§sa. 

¶ Javaslat k®sz²t®se a hat§skºr®be utalt pedag·gusok minŖs²t®s®re, jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re, 

sz¿ks®g szerint fegyelmi felelŖss®gre von§s§ra. 
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¶ Javaslatt®tel a Di§kºnkorm§nyzat sz§m§ra biztos²tott anyagi forr§sok felhaszn§l§s§ra, a 

szoci§lis seg®lyek oda²t®l®s®re. 

¶ A hirdet®sek ellenŖrz®se. 

¶ Az int®zm®nyvezetŖ hosszabb ideig tart· t§voll®te, akad§lyoztat§sa (betegs®g stb.) eset®n az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®se.  

¶ Jogkºr®t a vezetŖ beoszt§s¼ munkat§rsakkal egy¿ttmŤkºdve gyakorolja.    

Feladatai: 

¶ Megszervezi, valamint r®szt vesz a k¿lºnbºzeti, az oszt§lyoz· ®s jav²t·-p·tl· vizsg§k 

szervez®s®ben. 

¶ Ig®ny eset®n gondoskodik a hit - ®s erkºlcstan megszervez®s®rŖl. 

¶ Seg²ti az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®t ®s a tankºnyvek megrendel®s®t. 

¶ Folyamatosan ell§tja az oszt§lyfŖnºkºket a munk§jukhoz sz¿ks®ges inform§ci·kkal ®s 

dokumentumokkal. 

¶ Fel¿gyeli az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§t. 

¶ Elk®sz²tteti az oszt§lyfŖnºki tanmeneteket ®s ellenŖrzi az ebben rºgz²tett feladatok 

v®grehajt§s§t. 

¶ Az oszt§lyfŖnºkºk sz§m§ra ·ral§togat§sokat, bemutat· ·r§kat, tapasztalatcser®t szervez. 

¶ Ir§ny²tja az ·rarend elk®sz²t®s®t ®s ®v kºzben tºrt®nŖ karbantart§s§t. 

¶ Gondoskodik a ĂK¿lºnºs kºzz®t®teli listaò karbantart§s§r·l.  

¶ Ir§ny²tja az orsz§gos, a megyei szintŤ ®s a helyi versenyekre val· felk®sz¿l®st, szervezi a 

versenyeken val· tanul·i r®szv®telt.  

¶ Elk®sz²ti ®s folyamatosan figyelemmel k²s®ri a pedag·gusok tov§bbk®pz®si terv®t, ®s 

gondoskodik annak megval·s²t§s§r·l. 

¶ Szervezi az §ltal§nos iskolai tanul·k beiskol§z§s§t, ®s kapcsolatot tart a beiskol§z§sban ®rintett 

·vod§kkal ®s  kºz®piskol§kkal. 

¶ Figyelemmel k²s®ri a kºzlºnyºkben megjelent ®s az iskol§ra vonatkoz· rendelkez®seket, ®s 

errŖl nyilv§ntart§st vezet. 

¶ Figyelemmel k²s®ri az igazolatlan ·r§kr·l sz·l· t§j®koztat§si kºtelezetts®gek teljes²t®s®t. 

¶ Havonta ellenŖrzi a ter¿let®hez tartoz· tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megtart§s§t ®s a 

napl·vezet®st. 

¶ Az iskolai adminisztr§ci·s rendszereket napi rendszeress®ggel haszn§lja. 

¶ Az elektronikus napl·ban a ter¿let®hez tartoz· helyettes²t®seket rºgz²ti ®s ellenŖrzi. 

¶ EllenŖrzi a munkaidŖ elsz§mol§sokat. 
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¶ Seg²ti a tantest¿let, a sz¿lŖk, valamint az ºnkorm§nyzat k®pviselŖinek az Int®zm®nyi tan§csba 

tºrt®nŖ megv§laszt§s§t. 

¶ Egy¿ttmŤkºdik a fenntart·val, a mŤkºdtetŖvel a lelt§roz§s megszervez®s®ben ®s 

lebonyol²t§s§ban. 

¶ EllenŖrzi a ĂH§zirendò betart§s§t, ®s felelŖs az abban foglaltak v®grehajt§s§®rt. 

¶ EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§kat, tov§bb§ §lland· jelleggel a tan§ri munkafegyelem, 

valamint a tanul·k tanulm§nyi fegyelm®t ®s a magatart§si szab§lyok betart§s§t, az 

oszt§lyfŖnºkºk, a pedag·gusok adminisztrat²v tev®kenys®g®t. 

¶ Seg²ti a nevelŖmunk§nak, a di§kok ®rdekv®delmi c®ljainak ®s programjainak megval·sul§s§t.  

¶ Gondoskodik a tanul·k szervezett v®lem®nynyilv§n²t§s§nak lehetŖs®g®rŖl. 

¶ Gondoskodik a tanul·k szoci§lis ell§t§s§val kapcsolatos ig®nyeinek felm®r®s®rŖl. 

¶ Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, ®s szervezi a szŤrŖvizsg§latokat. 

¶ Kapcsolatot tart a pedag·giai szakszolg§lattal. 

¶ čral§togat§sokat, bemutat· ·r§kat, tapasztalatcser®t szervez. 

¶ Seg²ti az iskola gy·gyszerell§t§s§t. 

¶ Gondoskodik a sz¿lŖk t§j®koztat§s§val kapcsolatos f·rumok (sz¿lŖi ®rtekezlet, sz¿lŖi 

fogad··r§k) megszervez®s®rŖl ®s lebonyol²t§s§r·l. 

¶ R®szt vesz az iskolai ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben ®s megszervez®s®ben. 

¶ Seg²ti a di§krendezv®nyek megszervez®s®t ®s lebonyol²t§s§t. 

¶ Nyilv§ntartja ®s ellenŖrzi az oszt§lykir§ndul§sokat. 

¶ Ell§tja az orsz§gos, a megyei szintŤ ®s az iskolai m®r®sekkel kapcsolatos szervez®si ®s 

adatszolg§ltat§si feladatokat. 

¶ Seg²ti a tanul·i balesetek kivizsg§l§s§t, nyilv§ntart§s§t ®s a kapcsol·d· adatszolg§ltat§st. 

¶ R®szt vesz a selejtez®si bizotts§g munk§j§ban. 

¶ Gondoskodik az oktat§s korszerŤs²t®s®rŖl, a k®pz®s sz²nvonal§nak emel®s®rŖl. 

¶ Gondoskodik az iskola szoftverig®ny®nek felm®r®s®rŖl ®s r®szt vesz annak biztos²t§s§ban. 

¶ FelelŖs az inform§ci·§raml§s gyors ®s pontos megtºrt®nt®®rt (kºrºzv®nyek, hirdet®sek). 

¶ Feladatainak v®gz®se sor§n tapasztalatair·l, a felmer¿lt probl®m§kr·l ®s int®zked®seirŖl az 

int®zm®nyvezetŖt folyamatosan t§j®koztatja.   

 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes (felsŖs) II.  alapvetŖ feladata az iskol§ban foly· kºzismereti oktat§s 

fel¿gyelete, a rendszergazda ®s a D¥K seg²tŖ tan§r munk§j§nak ellenŖrz®se. 
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Hat§skºr®be tartoznak: 

¶ A hum§n munkakºzºss®g  

¶ A re§l munkakºzºss®g  

Jogkºre: 

¶ Javaslat k®sz²t®se a hat§skºr®be utalt pedag·gusok minŖs²t®s®re, jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re, 

sz¿ks®g szerint fegyelmi felelŖss®gre von§s§ra. 

¶ A gyakornoki rendszer mŤkºdtet®se. 

¶ A speci§lis tev®kenys®geket ell§t·k munk§j§nak ir§ny²t§sa. 

¶ A minŖs®gbiztos²t§si tev®kenys®g ir§ny²t§sa. 

¶ Az elektronikus napl· mŤkºdtet®se. 

¶ Jogkºr®t a vezetŖ beoszt§s¼ munkat§rsakkal egy¿ttmŤkºdve gyakorolja. 

Feladatai: 

¶ A nevelŖ ï oktat· munka t§rgyi felt®teleinek kºvet®se, az erre vonatkoz· javaslatok 

elŖk®sz²t®se 

¶ Ir§ny²tja a tant§rgyak tanmeneteinek kidolgoz§s§t, ellenŖrzi azok tartalm§t. 

¶ Ir§ny²tja a p·tl·, jav²t· ®s oszt§lyoz·, k¿lºnbºzeti vizsg§k kºvetelm®nyeinek kidolgoz§s§t, ®s 

megszervezi azokat. 

¶ Ir§ny²tja az orsz§gos, a megyei szintŤ ®s a helyi versenyekre val· felk®sz¿l®st, szervezi a 

versenyeken val· tanul·i r®szv®telt.  

¶ Ir§ny²tja a szakter¿let®n mŤkºdŖ korrepet§l§sok, egy®ni foglalkoz§sok, szakkºrºk tartalmi 

munk§j§t.  

¶ čral§togat§sokat, bemutat· ·r§kat, tapasztalatcser®t szervez. 

¶ Gondoskodik az oktat§s korszerŤs²t®s®rŖl, a k®pz®s sz²nvonal§nak emel®s®rŖl. 

¶ Javaslatot tesz a szakmater¿lethez tartoz· pedag·gusok minŖs²t®s®re, jutalmaz§s§ra, 

kit¿ntet®s®re, sz¿ks®g eset®n fegyelmi felelŖss®gre von§sukra.  

¶ Figyelemmel k²s®ri a szakter¿let®t ®rintŖ p§ly§zati ki²r§sokat. 

¶ Javaslatot tesz a ter¿let®hez tartoz· pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re, r®szt vesz a helyi 

tov§bbk®pz®sek szervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban. 

¶ EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§kat ®s a nevelŖi munkafegyelem betart§s§t. 

¶ Az e-napl·ban a ter¿let®hez tartoz· helyettes²t®seket rºgz²ti, illetve ellenŖrzi az 

adminisztr§ci·t. 

¶ Biztos²tja a nevelŖk sz¿ks®g szerinti helyettes²t®s®t. 
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¶ Havonta ellenŖrzi a ter¿let®hez tartoz· tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megtart§s§t ®s a  Kr®ta 

vezet®st. 

¶ Az iskolai adminisztr§ci·s rendszereket napi rendszeress®ggel haszn§lja.   

¶ R®szt vesz a Pedag·giai Program ®s az SZMSZ karbantart§s§ban. 

¶ Ir§ny²tja, koordin§lja a minŖs®gir§ny²t§si feladatokkal kapcsolatos teendŖket, a jogszab§lyi 

v§ltoz§sokat figyelemmel k²s®ri ®s megfelelŖen karbantartja. 

¶ Ir§ny²tja a kºzismereti ter¿lethez tartoz· munkakºzºss®geket. 

¶ Elk®sz²tteti ®s tartalmilag ellenŖrzi a ter¿let®hez tartoz· tant§rgyak tanmeneteit. 

¶ EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tan²t§si ·r§kat ®s a tan§ri munkafegyelem betart§s§t. 

¶ A kºzismereti ter¿leten ·ral§togat§sokat, bemutat· ·r§kat, tapasztalatcser®t szervez. 

¶ Ir§ny²tja, szervezi, ellenŖrzi a korrepet§l§sokat, a hat§skºr®be tartoz· szakkºrºk munk§j§t. 

¶ Nyilv§ntartja a tornaterem ®s a sportp§lya haszn§lat§t.  

¶ Szervezi a gy·gytestnevel®ssel ®s a kºnny²tett testnevel®ssel kapcsolatos tev®kenys®get. 

¶ Ir§ny²tja az iskola k¿lfºldi kapcsolataival j§r· feladatok v®grehajt§s§t. 

¶ Feladatainak v®gz®se sor§n tapasztalatair·l, a felmer¿lt probl®m§kr·l ®s int®zked®seirŖl az 

int®zm®nyvezetŖt folyamatosan t§j®koztatni kºteles.   

¶ EllenŖrzi ®s szervezi az ¿gyeleti feladatokat. 

¶ Rendszergazda ²r§ny²t§sa 

¶ Egy¿ttmŤkºd®s a D¥K-kel 

2.2. A vezetŖknek a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje  

A tan²t§si napokon az int®zm®nyvezetŖ ®s a helyettesek a tan®vre meg§llap²tott heti beoszt§s szerint 

tart·zkodnak az iskol§ban. A beoszt§s napi bont§sban a tan²t§s megkezd®s®tŖl, az adott napon 

esed®kes utols· foglakoz§s (ide®rtve a d®lut§ni foglalkoz§sokat is) v®g®ig tartalmazza a vezetŖk 

beoszt§s§t. A beoszt§st ki kell f¿ggeszteni az iskola titk§rs§g§n, a tan§ri szob§ban ®s a portai 

hirdetŖt§bl§n. 

A vezetŖk benntart·zkod§si idej®nek le kell fednie a reggel 7:30 ®s az esti 17:00 kºzºtti 

idŖintervallumot. 

Minden d®lelŖtt k®t vezetŖ tart·zkodik az ®p¿letben. 

2.3. A kiadm§nyoz§s szab§lyai  

A kiadm§nyoz§s rendj®t a Kºz®p-Budai Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott, a Klebelsberg  Kºzpont 

Elnºke §ltal j·v§hagyott utas²t§s szab§lyozza.  
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Az int®zm®nyvezetŖ kiadm§nyozza: 

A jogviszony l®tes²t®se, a jogviszony megsz¿ntet®se, a fegyelmi elj§r§s megind²t§sa, a fegyelmi 

b¿ntet®s kiszab§sa kiv®tel®vel, az int®zm®ny kºzalkalmazottaival kapcsolatos munk§ltat·i 

int®zked®sek iratait; 

Az egy®b szab§lyzatban meghat§rozott, a szervezeti egys®g jogi szem®lyis®g®hez kapcsol·d· 

kºtelezetts®gv§llal§sokat; 

Az int®zm®ny napi mŤkºd®s®hez kapcsol·d· dºnt®seket, t§j®koztat·kat, megkeres®seket ®s egy®b 

leveleket; 

Az int®zm®ny szakmai feladatai ell§t§s§hoz kapcsol·d· azon dºnt®seket, kiv®tel amelyek 

kiadm§nyoz§si jog§t, az elnºk maga vagy a Tanker¿leti Kºzpont vezetŖje nem tartott fent;  

A kºzbensŖ int®zked®seket; 

A rendszeres statisztikai jelent®seket, ®rdemi dºnt®st nem ig®nylŖ tov§bb²tand· iratokat, a kºzponti, 

illetve ter¿leti szerv §ltal k®rt adatszolg§ltat§sokat. 

Az int®zm®nyben b§rmilyen ter¿leten kiadm§nyoz§sra, a kiadv§nyok tov§bbk¿ldhetŖs®g®nek ®s 

iratt§raz§s§nak enged®lyez®s®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult.  

KimenŖ leveleket csak az int®zm®ny vezetŖje ²rhat al§.  

Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n a kiadm§nyoz§si jog gyakorl·i a helyettes I., illetve 

akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes II.  

2.4. A k®pviselet szab§lyai 

Az int®zm®ny k®pviselet®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult, aki ezt a jog§t meghat§rozott esetekben 

§truh§zhatja m§s szem®lyre vagy szervezetre.  

A k®pviseleti jog §truh§z§s§r·l sz·l· nyilatkozat hi§ny§ban ï amennyiben az ¿gy elint®z®se azonnali 

int®zked®st ig®nyel ï a nyilatkozatt®telre az a szem®ly jogosult, akit erre a szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat helyettes²t®srŖl sz·l· rendelkez®sei az int®zm®nyvezetŖ helyett tºrt®nŖ elj§r§sra 

feljogos²tanak.  

A k®pviseleti jog az al§bbi ter¿letekre terjed ki: 

¶ jognyilatkozatok megt®tele az int®zm®ny nev®ben, 

¶ tanul·i jogviszonnyal, 

¶ az int®zm®ny ®s m§s szem®lyek kºzºtti szerzŖd®sek megkºt®s®vel, m·dos²t§s§val ®s 

felbont§s§val, 

¶ munk§ltat·i jogkºrrel ºsszef¿gg®sben; 

¶ az int®zm®ny k®pviselete szem®lyesen vagy meghatalmazott ¼tj§n hivatalos ¿gyekben,  
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¶ telep¿l®si ºnkorm§nyzatokkal val· ¿gyint®z®s sor§n, 

¶ §llami szervek, hat·s§gok ®s b²r·s§g elŖtt, 

¶ az int®zm®nyfenntart· ®s az int®zm®ny mŤkºdtetŖje elŖtt, 

¶ int®zm®nyi kºzºss®gekkel, szervezetekkel val· kapcsolattart§s sor§n, 

¶ nevel®si-oktat§si int®zm®nyben mŤkºdŖ egyeztetŖ f·rumokkal, ²gy a nevelŖtest¿lettel, a 

szakmai munkakºzºss®gekkel, a sz¿lŖi szervezettel, a di§kºnkorm§nyzattal,  az int®zm®nyi 

tan§ccsal,  

¶ m§s kºznevel®si int®zm®nyekkel, szakmai szervezetekkel, az int®zm®ny fenntart§s§ban ®s 

mŤkºdtet®s®ben ®rdekelt gazdas§gi ®s civil szervezetekkel, az int®zm®ny belsŖ ®s k¿lsŖ 

partnereivel, 

¶ az int®zm®ny sz®khelye szerinti egyh§zakkal, 

¶ munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel.  

Sajt·nyilatkozatot az int®zm®nyrŖl a nyomtatott vagy elektronikus m®dia r®sz®re az int®zm®nyvezetŖ 

vagy annak megb²zottja adhat (a fenntart·val tºrt®nt egyeztet®s ut§n). 

Az anyagi kºtelezetts®gv§llal§ssal j§r· jog¿gyletekben val· jognyilatkozat t®telrŖl, annak szab§lyair·l 

fenntart·i, mŤkºdtetŖi dºnt®s vagy k¿lºn szab§lyzat rendelkezik.  

Ha jogszab§ly ¼gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat ®rv®nyess®g®hez k®t k®pviseleti joggal 

rendelkezŖ szem®ly nyilatkozata sz¿ks®ges, azon az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖje ®s valamelyik 

magasabb vezetŖi beoszt§sban l®vŖ alkalmazottj§nak egy¿ttes al§²r§s§t kell ®rteni. 

2.5. Az int®zm®nyvezetŖ vagy int®zm®nyvezetŖ helyettes akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²t®s 

rendje 

Az int®zm®nyvezetŖ t§voll®te alatt az ¿gyeletes helyettes az int®zm®ny felelŖs vezetŖje. 

Az int®zm®nyvezetŖt tart·s t§voll®te eset®n az int®zm®nyvzetŖhelyettes I. helyettes²ti, mindkettŖj¿k 

tart·s t§voll®te eset®n az Int®zm®nyvezetŖ helyettes II. az iskola felelŖs vezetŖje. Amennyiben ez a 

helyettes²t®si rend nem tarthat·, akkor a helyettes²tendŖ vezetŖ ²r§sban b²z meg egy felelŖst, lehetŖleg 

a munkakºzºss®g-vezetŖk kºz¿l. 

A tavaszi, Ŗszi, t®li ®s ny§ri sz¿netekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az 

int®zm®nyvezetŖ ²r§sban elŖre elk®sz²ti a helyettes²t®si rendet ®s azt kif¿ggeszti a hirdetŖt§bl§n, 

valamint kºzz®teszi az iskola honlapj§n. Ez az elŖ²r§s vonatkozik a ny§ri ¿gyeleti napokra is.  
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2.6. Az int®zm®nyvezetŖ feladat- ®s hat§skºr®bŖl leadott feladat- ®s hat§skºrºk 

Az int®zm®nyvezetŖ az al§bbi feladat- ®s hat§skºrºket ruh§zza §t a helyetteseire: 

¶ A pedag·gusok teljes²tm®ny®rt®kel®se, az orsz§gos pedag·giai szakmai ellenŖrz®sben val· 

vezetŖi feladatok. 

¶ A munkav®gz®s ellenŖrz®se. 

¶ Az ¿gyeletek ®s a helyettes²t®sek elrendel®se. 

¶ A vizsg§k szervez®se. 

¶ Seg²t az iskolai dokumentumok elk®sz²t®s®ben.  

¶ A statisztik§k elŖk®sz²t®se. 

¶ Seg²t az ·rarend ®s a tant§rgyfeloszt§s elk®sz²t®s®ben.  

¶ A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®se. 

¶ A v§laszthat· tant§rgyak kºr®nek meghat§roz§sa. 

¶ A tant§rgyv§laszt§ssal kapcsolatos tanul·i m·dos²t§si k®relmek elb²r§l§sa. 

¶ A nemzeti ®s az iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod· m®lt· meg¿nnepl®se. 

¶ A nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se, v®grehajt§suk szakszerŤ 

megszervez®se ®s ellenŖrz®se. 

¶ Javaslatt®tel a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re. 

¶ Az iskola kºzvetlen ®s kºzvetett partnereivel val· kapcsolattart§s, egy¿ttmŤkºd®s. 

¶ Szem®lyi anyagok kezel®se. 

Az §truh§zott feladat- ®s hat§skºrºk eset®ben az Int®zm®nyvezetŖ helyetteseket teljes kºrŤ 

besz§mol§si kºtelezetts®g terheli. Az §truh§zott feladat- ®s hat§skºrºk helyettesek kºzºtti megoszt§s§t 

a munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. 

3.  AZ INT£ZM£NY K¥Z¥SS£GEI   

3.1. A pedag·gusok kºzºss®gei 

3.1.1. NevelŖtest¿let 

A nevelŖtest¿let a nevel®si-oktat§si int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szerve. Tagja 

az int®zm®ny valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja, valamint a felsŖfok¼ 

v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottak 

kºzºss®ge. V®lem®nyez®si ®s javaslatt®vŖ jogkºre kiterjed az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

valamennyi k®rd®sre. 

Dºnt®si jogkºre a kºvetkezŖkre terjed ki: 

¶ A pedag·giai program elfogad§sa. 

¶ Az SZMSZ elfogad§sa ®s m·dos²t§sa. 
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¶ A H§zirend elfogad§sa ®s m·dos²t§sa. 

¶ Az iskola ®ves munkaterv®nek elfogad§sa. 

¶ Az iskola munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§sa. 

¶ A tov§bbk®pz®si program elfogad§sa. 

¶ A nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus vagy munkacsoport kiv§laszt§sa, megb²z§sa. 

¶ A tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek meg§llap²t§sa, a tanul·k oszt§lyoz·vizsg§ra 

bocs§t§sa.  

¶ A tanul·k fegyelmi ¿gyei 

¶ Az int®zm®nyi programok szakmai v®lem®nyez®se. 

¶ Az int®zm®nyvezetŖi p§ly§zathoz be®rkezŖ vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ szakmai 

v®lem®ny megfogalmaz§sa. 

Ezen t¼lmenŖen v®lem®nyezi, majd j·v§hagyja a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®si szab§lyzat§t, ®s 

v®lem®nyezi a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®re biztos²tott anyagi eszkºzºk felhaszn§l§s§t. 

A nevelŖtest¿let a sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºrºk kºz¿l nem ruh§zhatja §t dºnt®si jogkºr®t 

a pedag·giai program, a H§zirend ®s a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat eset®ben. A szakmai 

munkakºzºss®gekre ruh§zza §t dºnt®si jogkºr®t: 

¶ az iskola munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k egyes munkakºzºss®geket 

®rintŖ r®szeinek elfogad§s§r·l; 

¶ az iskola ®ves munkaterv®nek munkakºzºss®geket ®rintŖ r®szeinek elfogad§s§r·l; 

A tanul·k magasabb ®vfolyamra l®p®s®rŖl ®s az oszt§lyoz· vizsg§ra bocs§t§sr·l a dºnt®st a 

nevelŖtest¿let hozza meg.  

A tanul·k fegyelmi ¿gyeirŖl a tanul·i fegyelmi bizotts§g hoz dºnt®st, amelynek megv§laszt§s§ra a 

tan®v elsŖ ®rtekezlet®n ker¿l sor. A megv§lasztott bizotts§g mindenkori elnºke az 

int®zm®nyvezetŖhelyettes I. 

A felsorolt dºnt®shoz·k besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartoznak a nevelŖtest¿letnek a dºnt®st kºvetŖ 

legkºzelebbi nevelŖtest¿leti ®rtekezleten. 

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

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

bizotts§got jelºl ki a nevelŖtest¿let tagjai kºz¿l. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az int®zm®nyvezetŖ 

szavazata dºnt.  

 A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet jegyzŖkºnyv®t a kijelºlt pedag·gus, pedag·giai asszisztens vezeti. A 

jegyzŖkºnyvet az int®zm®nyvezetŖ, a jegyzŖkºnyvvezetŖ ®s a nevelŖtest¿let jelenl®vŖ tagjai kºz¿l k®t 

hiteles²tŖ ²rja al§. A nevelŖtest¿let hat§rozatait sorsz§mozza ®s k¿lºn nyilv§ntart§sba veszi 

(hat§rozatok kºnyve). 
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3.1.2. Szakmai munkakºzºss®gek 

A munkakºzºss®g tagjai a legal§bb ºt, azonos tant§rgyat, tant§rgycsoportot, illetve azonos nevel®si 

feladatot ell§t· pedag·gusok.  

Ennek megfelelŖen az iskol§ban az al§bbi munkakºzºss®gek mŤkºdnek:  

- Hum§n 

- Re§l 

- Oszt§lyfŖnºki 

- Idegen nyelvi 

- Als·s 

- Napkºzis 

Szervezeti elhelyezked®s¿ket az iskola szervezeti §br§ja mutatja.  

A munkakºzºss®gek tev®kenys®g®nek c®lja, hogy seg²tse tagjai szakmai munk§ja minŖs®gi ®s 

m·dszertani fejleszt®s®t, tervez®s®t.  

Munk§jukat ®ves munkaterv alapj§n v®gzik. Minden tan®vben, valamennyi munkakºzºss®g legal§bb 

havonta egy ®rtekezletet tart. A munkakºzºss®gi ®rtekezletet a munkakºzºss®g-vezetŖ h²vja ºssze. Az 

®rtekezletet ºssze kell h²vnia akkor is, ha az int®zm®nyvezetŖ vagy az int®zm®nyvezetŖ helyettes 

elrendeli, vagy a munkakºzºss®g tagjainak legal§bb egyharmada ind²tv§nyozza.  

A munkakºzºss®get a munkakºzºss®g-vezetŖ ir§ny²tja, akit az int®zm®nyvezetŖ b²z meg a 

munkakºzºss®gi tagok v®lem®ny®nek kik®r®s®vel legfeljebb ºt ®vre. 

A munkakºzºss®gek r®szletes feladatai: 

¶ Gyakorolj§k a nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott jogkºrºket ®s elv®gzi az ezzel kapcsolatos 

feladatokat. 

¶ R®szt vesznek az iskola szakmai munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, tervez®s®ben, szervez®s®ben ®s 

ellenŖrz®s®ben. 

¶ Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktan§rok k¿lºn megb²z§saira. 

¶ Jav²tj§k, koordin§lj§k az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai sz²nvonal§t, 

minŖs®g®t. 

¶ Javaslatot tesznek a szert§rak ®s a szakkºnyvt§rak fejleszt®s®re. 

¶ Egy¿ttmŤkºdnek egym§ssal az iskolai nevelŖ-oktat· munka sz²nvonal§nak jav²t§sa, a 

gyorsabb inform§ci·§raml§s biztos²t§sa ®rdek®ben ¼gy, hogy a munkakºzºss®g-vezetŖk 

rendszeresen konzult§lnak egym§ssal ®s az int®zm®ny vezetŖj®vel. 
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¶ A munkakºzºss®g a tan®vre sz·l· munkaterv alapj§n r®szt vesz az int®zm®nyben foly· 

szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®ben, a pedag·gusok ®rt®kel®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®vel 

kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban.  

¶ Fejlesztik a oktat§s-k®pz®s tartalm§t, tºk®letes²tik a m·dszertani elj§r§sokat. 

¶ Kezdem®nyezik a helyi p§ly§zatok ®s tanulm§nyi versenyek ki²r§s§t, h§ziversenyeket 

szerveznek a tanul·k tud§s§nak fejleszt®se c®lj§b·l, propag§lj§k a m§s szervezetek §ltal 

meghirdetett versenyeket. 

Felm®rik ®s ®rt®kelik a tanul·k tud§sszintj®t. Javaslatot tesznek a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re. 

¥ssze§ll²tj§k az oszt§lyoz·, a k¿lºnbºzeti, a jav²t· ®s felv®teli vizsg§k t®telsorait, ezeket fejlesztik ®s 

®rt®kelik.  

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

Az int®zm®nybe ker¿lŖ, nem gyakornok pedag·gusok sz§m§ra azonos vagy hasonl· szakos 

pedag·gus mentort biztos²tanak, aki figyelemmel k²s®ri az ¼j koll®ga munk§j§t, tapasztalatair·l 

negyed®vente besz§mol az int®zm®ny vezetŖinek. 

Figyelemmel k²s®rik az int®zm®nyvezetŖ kijelºl®se alapj§n a gyakornokok munk§j§t t§mogat· 

szakmai vezetŖk munk§j§t, seg²tik a gyakornokok beilleszked®s®t. 

Javaslatot tesznek a nevel®s-oktat§s t§rgyi felt®teleinek fejleszt®s®re. 

3.2. A tanul·k kºzºss®gei 

3.2.1.  A di§kºnkorm§nyzat 

A tanul·k ®s a tanul·kºzºss®gek ®rdekeinek k®pviselet®re, a tanul·k tan·r§n k²v¿li szabadidŖs 

tev®kenys®g®nek seg²t®s®re az iskol§ban di§kºnkorm§nyzat mŤkºdik. A di§kºnkorm§nyzat vezetŖ 

szerve a Di§kkºzgyŤl®s, amelyen a tanul·i kºzºss®geket az oszt§lyok ODB titk§rai, az oszt§lyok 

idŖszakos k¿ldºttei ®s a di§kkºrºk k¿ldºttei k®pviselik. A kºzgyŤl®s v§lasztja saj§t vezetŖs®g®t. A 

vezetŖs®g ir§ny²tja az ODB-ket. A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t e feladatra kijelºlt, felsŖfok¼ 

v®gzetts®gŤ ®s pedag·gus szakk®pzetts®gŤ szem®ly seg²ti, akit a di§kºnkorm§nyzat javaslat§ra az 

int®zm®nyvezetŖ b²z meg ºt®ves idŖtartamra. 

A di§kºnkorm§nyzat dºnt®si jogkºrt gyakorol: 

¶ saj§t mŤkºd®s®rŖl; 

¶ a mŤkºd®s®hez biztos²tott anyagi eszkºzºk felhaszn§l§s§r·l; 

¶ hat§skºrei gyakorl§s§r·l; 

¶ egy tan²t§s n®lk¿li munkanap programj§r·l. 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that ®s javaslattal ®lhet az iskola mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal 

kapcsolatos - jogszab§ly §ltal meghat§rozott - valamennyi k®rd®sben. 
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Ki kell k®rni a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t: 

¶ az iskolai SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek elfogad§sa elŖtt, 

¶ a tanul·i szoci§lis juttat§sok eloszt§si elveinek meghat§roz§sa elŖtt, 

¶ az ifj¼s§gpolitikai c®lokra biztos²tott p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sakor, 

¶ a H§zirend elfogad§sa elŖtt. 

A fenntart· a kºznevel®si tºrv®ny 83. Ä. (3) bekezd®s®ben felsorolt dºnt®sek elŖtt kºtelezŖen kik®ri az 

iskolai di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t.  

A v®lem®nyek ²r§sos vagy jegyzŖkºnyvi beszerz®s®®rt az int®zm®ny vezetŖje felelŖs. 

A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szab§lyozza.  

3.2.2. Az iskolai sportkºr 

Az int®zm®nyben mŤkºdŖ sportkºr feladata a tanul·k napi testmozg§s§val, a mindennapos testnevel®s 

c®ljaival ºsszef¿ggŖ feladatok elv®gz®s®nek seg²t®se. E c®lb·l sportkºri foglalkoz§sokat tart a 

pedag·giai program helyi tanterv®ben meghat§rozott idŖkeretben.  

A sportkºrnek tagja lehet az iskola valamennyi tanul·ja. 

A sportkºri foglalkoz§sokat az iskola testnevelŖ tan§rai tartj§k, valamint r®szt vehet olyan szakedzŖ, 

aki a felsŖoktat§si int®zm®ny §ltal szervezett, legal§bb 120 ·r§s pedag·giai tov§bbk®pz®sben vett 

r®szt. 

A tanul·k iskolai sportkºrben v®gzett foglalkoz§saib·l heti k®t ·ra a mindennapos testnevel®s ·r§inak 

teljes²t®s®be az azon r®sztvevŖ tanul·k eset®ben besz§m²that·.  

A sportkºr felelŖs®t az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek kik®r®s®vel.  

3.3. A sz¿lŖk kºzºss®gei 

Az iskol§ban a sz¿lŖk jogaik ®rv®nyes²t®se, kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben az int®zm®ny 

mŤkºd®s®t, munk§j§t ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si, javaslattevŖ joggal rendelkezŖ sz¿lŖi 

szervezet mŤkºdik. A sz¿lŖi kºzºss®g saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatuk szerint mŤkºdik. A 

szervezet alapegys®gei az oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®gek. K¿ldºtteik a Sz¿lŖi V§lasztm§nyban k®pviselik 

az oszt§lyt. 

A sz¿lŖi szervezet figyelemmel k²s®ri az iskol§ban a tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a nevelŖ-oktat· 

munka eredm®nyess®g®t. T§j®koztat§st k®rhet minden olyan esetben, amely a tanul·k egy csoportj§t 

®rinti. Ebbe a kºrbe tartoz· ¿gyek t§rgyal§sakor k®pviselŖj¿k megh²vottk®nt, tan§cskoz§si joggal r®szt 

vehet a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten. Dºnt®si joga van saj§t mŤkºd®si rendj®rŖl ®s munkaterv®rŖl, 

valamint az int®zm®nyi tan§csbe deleg§lt k®pviselŖ szem®ly®rŖl. V®lem®nyt mond a pedag·giai 

program, a H§zirend ®s a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sakor ®s m·dos²t§sakor. 
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A fenntart· a kºznevel®si tºrv®ny 83. Ä. (3) bekezd®s®ben felsorolt dºnt®sek elŖtt kºtelezŖen kik®ri a 

sz¿lŖi kºzºss®g v®lem®ny®t.  

4.  A MţK¥D£S RENDJE 

4.1. A tanul·knak a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje  

Az iskola ®p¿lete a szorgalmi idŖszakban tan²t§si napokon 6:00-t·l 22:00 ·r§ig tart nyitva. EttŖl val· 

elt®r®st eseti k®r®sek alapj§n az int®zm®nyvezetŖ enged®lyezhet. A tanul·k sz§m§ra a fel¿gyeletet 

7:30-t·l 17:00 ·r§ig biztos²tjuk. Szombaton ®s vas§rnap, illetve tan²t§si sz¿netek alatt nyitva tart§s 

csak az int®zm®ny vezetŖje §ltal enged®lyezett (a fenntart· j·v§hagy§sa mellett) programok 

idŖtartam§ra lehets®ges. A tan²t§si sz¿netek alatt a nyitvatart§st az elŖre kºzz®tett ¿gyeleti rend 

hat§rozza meg. Az int®zm®nyt egy®bk®nt z§rva kell tartani.  

A tan²t§si ·r§k a H§zirend ĂAz iskola mŤkºd®si rendjeò fejezet®ben meghat§rozott rend szerint zajlik. 

Az elsŖ elm®leti ·ra kezdete 8:20 ·ra. EmeltszintŤ tant§gy eset®n enged®lyezett az un. 0. ·ra, amely 

7:30-kor kezdŖdik ®s 8:15 percig tart. 

 A tan²t§si ·r§t senki sem zavarhatja. Kºrºzv®nyek, ·ral§togat§sok stb. (egy®b indokolt esetek) 

eset®ben int®zm®nyvezetŖi vagy helyettesi enged®ly sz¿ks®ges. 

A pedag·gus az ·r§ja alatt felelŖs a rend®rt, a terem §llapot§®rt. A tantermet olyan §llapotban kell 

§tadnia a kºvetkezŖ ·r§ra, hogy ott rendben megkezdŖdhessen a kºvetkezŖ tan·ra. Amennyiben a 

tan§rnak a kºvetkezŖ ·r§ja nem abban a teremben lesz, akkor azt rendben kell elhagynia. 

Az ·rakºzi sz¿netekben, valamint a tan²t§si idŖ elŖtt ®s ut§n az int®zm®nyvezetŖ helyettes I. §ltal 

kialak²tott ¿gyeleti rend biztos²tja a tanul·k fel¿gyelet®t. A pedag·gusok reggeli ¿gyelete 7:30 

perckor kezdŖdik. Az ¿gyeleti beoszt§st ·rarendhez igazodva kell meghat§rozni. Az ¿gyeletes nevelŖ 

figyelemmel k²s®ri a tanul·k viselked®s®t, a folyos·kon a tisztas§g megŖrz®s®t ®s a doh§nyz§si 

tilalom megtart§s§t. Baleset eset®n int®zkedik. 

A tan²t§s n®lk¿li munkanapok rendezv®nyein, tanulm§nyi kir§ndul§sokon, m¼zeum- ®s 

sz²nh§zl§togat§sokon, valamint egy®b rendezv®nyeken a fel¿gyelet szab§lyait szint®n az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes I. hat§rozza meg. 

A tanul·k munkarendj®nek r®szletes szab§lyait az iskola H§zirendje ï ºn§ll· szab§lyoz§sk®nt 

hat§rozza meg. A H§zirend betart§sa a pedag·giai program c®ljainak megval·s²t§sa miatt az 

int®zm®ny valamennyi tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ. 

4.2. Az alkalmazottaknak a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje  

A pedag·gus a 40 ·r§s teljes munkaidej®bŖl a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®nek beoszt§s§t 

az iskola ·rarendje ®s az egy®b foglalkoz§sok programja hat§rozza meg. 
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A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ ®s a kºtºtt munkaidŖ (32 ·ra) kºzºtti ·r§kban ell§tand· 

feladatokat az int®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg ®s az ®v elej®n ²r§sban a dolgoz· rendelkez®s®sre 

bocs§jtja.  

A feladatok meghat§roz§s§nak elve az ar§nyos ®s egyenletes feladateloszt§s a nevelŖtest¿let tagjai 

kºzºtt. Az ell§tand· feladatokat az iskola £ves Munkaterve tartalmazza. 

A kºtºtt munkaidŖ feletti munkaidŖ r®sz®ben a munkaideje beoszt§s§t vagy felhaszn§l§s§t a 

pedag·gus maga jogosult meghat§rozni. 

A tan§r az ·r§i kezdete elŖtt legal§bb 20 perccel kºteles az iskol§ban megjelenni, ®s ·r§it a 

mindenkori csºnget®si rend szerint felk®sz¿lten, pontosan kezdeni ®s befejezni. A reggeli ¿gyeletet 

ell§t· tan§rnak az ¿gyelet megkezd®se elŖtt legal§bb 5 perccel meg kell ®rkeznie az iskol§ba. 

A tanul·k ®rt®keinek megŖrz®s®®rt az iskola nem v§llal felelŖss®get. 

Betegs®g, hi§nyz§s eset®n a munkakezd®s elŖtt telefon§lni kell a titk§rs§gra il l. az int®zm®nyvezetŖt is 

®rtes²teni kell. Az ¿gyeletes vezetŖ megszervezi a helyettes²t®st. Az ¼jb·li munk§ba §ll§st a 

titk§rs§gon kell jelezni legk®sŖbb a megelŖzŖ munkanap 15 ·r§ig. 

4.3. 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 

Az iskola a zavartalan mŤkºd®s, a vagyonv®delem, valamint a tanul·k ®s alkalmazottainak biztons§ga 

®rdek®ben szab§lyozza a bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendj®t mindazon szem®lyek eset®ben, akik nem 

§llnak jogviszonyban az iskol§val. 

Az iskol§ba ®rkezŖ idegeneket a port§s fogadja ®s engedi be, illetve ki Ŗket. Ha a port§s ¼gy ²t®li meg, 

hogy a l§togat· iskol§ban val· tart·zkod§sa nem k²v§natos, akkor ®rtes²ti az ¿gyeletes vezetŖt, ®s 

int®zked®s®ig megakad§lyozza a bel®p®st.  

Az iskola helyis®geinek b®rlŖi a b®rlŖcsoportok vezetŖi kiz§r·lagos felelŖss®gv§llal§sa mellett 

tart·zkodhatnak az iskol§ban. H®tv®g®n, ¿nnepnapokon ®s tan²t§si sz¿netekben (a kijelºlt ¿gyeleti 

napot kiv®ve), csak az int®zm®ny vezetŖj®nek k¿lºn ²r§sos enged®ly®vel lehet idegeneknek az 

int®zm®ny ter¿let®n tart·zkodnia, a regisztr§ci· ekkor is sz¿ks®ges. Regisztr§ci· n®lk¿l l®phetnek be 

az ®p¿letbe a sz¿lŖk a fogad··r§k, a sz¿lŖi ®rtekezletek ®s a sz¿lŖi r®szv®tellel zajl· iskolai 

rendezv®nyek eset®n.  

Az iskol§ban val· tart·zkod§s szab§lyai: 

¶ Az int®zm®nybe l®pŖ idegenek, vend®gek csak a bel®p®skor megjelºlt helyen, szem®lyn®l 

tart·zkodhatnak. 

¶ A tan²t§si ·r§k l§togat§s§ra az int®zm®nyvezetŖ  enged®ly®vel ker¿lhet sor, az ·r§k l®nyeges 

zavar§sa n®lk¿l. 
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¶ A sz¿lŖk, vend®gek fogad§sa egy adott rendezv®ny, program eset®n az erre kijelºlt 

tanteremben vagy az ¿nnep®ly helysz²n®n tºrt®nik. 

¶ Az int®zm®nyben tart·zkod· idegenek (vend®gek, jav²t§si, karbantart§si munk§t v®gzŖ 

szakemberek) eset®ben gondoskodni kell arr·l, hogy lehetŖs®g szerint ne zavarj§k meg az 

oktat·munka rendj®t. 

4.4. Helyis®gek, berendez®sek haszn§lat§nak szab§lyai 

A helyis®gek haszn§lat§nak rendj®t a H§zirend, illetve a termekben kif¿ggesztett haszn§lati rend 

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az int®zm®ny tanul·inak ®s alkalmazottainak be kell tartaniuk.  

5.  AZ EGY£B FOGLALKOZĆSOK C£LJA, SZERVEZETI FORMĆI, 

IDŕKERETEI 

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

int®zm®ny lehetŖs®geinek figyelembev®tel®vel tan·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sokat szervez. A 

foglakoz§sokat megfelelŖ sz§m¼ jelentkezŖ eset®n az int®zm®nyvezetŖ enged®lyezi. A foglalkoz§sok 

hely®t ®s idŖtartam§t az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettesei rºgz²tik, terembeoszt§ssal egy¿tt a mindenkori 

tant§rgyfeloszt§s lehetŖs®geihez igazodva.  

A rendszeres tan·r§n k²v¿li foglakoz§sokat az int®zm®nyvezetŖ szeptember 15-ig hirdeti meg a 

heti idŖbeoszt§ssal ®s a foglalkoz§st tart· pedag·gus, vagy k¿lsŖ szakember nev®vel. A jelentkez®si 

hat§ridŖ szeptember 30. A jelentkez®s a foglakoz§st tart· tan§rn§l lehets®ges.  

Az egy®ni foglakoz§sok c®lja a h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k felz§rk·ztat§sa ®s a tehets®ggondoz§s, a 

gyeng®bb elŖk®pzetts®gŤ tanul·k felz§rk·ztat§sa, a tananyag eredm®nyes elsaj§t²t§s§nak elŖseg²t®se. 

A tant§rgyfeloszt§sban erre a c®lra rendelkez®sre §ll· ·rakeret felhaszn§l§s§r·l az int®zm®nyvezetŖ 

dºnt a munkakºzºss®g-vezetŖk ®s a helyettesek javaslata alapj§n. 

A tanul·k mindennapos testedz®s®nek biztos²t§s§ra az iskola a minden napos testnevel®s·r§kon t¼l 

sportkºri foglalkoz§sokat is szervez. A foglakoz§sok c®lja, hogy lehetŖs®get biztos²tson a tanul·k 

sz§m§ra a k¿lºnbºzŖ sport§gak mŤvel®s®re ®s versenyekre val· felk®sz¿l®sre. Az iskolai sportkºrºk 

foglakoz§sain val· r®szv®tellel a heti ºt kºtelezŖ testnevel®si ·r§b·l k®t ·ra kiv§lthat·. A r®szv®tel 

igazol§sa a foglakoz§st tart· nevelŖ, edzŖ §ltal vezetett foglakoz§si napl· r®szv®teli adatai alapj§n 

tºrt®nik. 

A di§kkºrºk c®lja a tanul·k tudom§nyos, technikai, szakmai, mŤv®szi, idegen nyelvi ®s egy®b 

®rdeklŖd®s®nek kiel®g²t®se, alkot· k®pess®geinek fejleszt®se. Di§kkºrnek tekinthetŖ a szakkºr, 

®rdeklŖd®si kºr, ºnk®pzŖkºr, ®nekkar, mŤv®szeti csoport ®s egyszeri alkalomra alakult csoport. Kºzºs 

jellemzŖj¿k, hogy a foglakoz§sok elŖre meghat§rozott tematika szerint zajlanak. A di§kkºr minim§lis 

l®tsz§ma 10 fŖ, ind²t§sukhoz vezetŖi enged®lyre van sz¿ks®g. A di§kkºrºk munk§j§t a tanul·k §ltal 

felk®rt pedag·gusok, sz¿lŖk vagy k¿lsŖ szakemberek, szak®rtŖk seg²thetik.  
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IdŖszakos tan·r§n k²v¿li foglakoz§sok indulnak a tanulm§nyi versenyekre val· felk®sz²t®s c®lj§b·l. 

A felk®sz²tendŖ tanul·k kiv§laszt§sa a szaktan§rok javaslata vagy az iskolai h§ziversenyeken el®rt 

eredm®nyek alapj§n tºrt®nik. 

6.  AZ INT£ZM£NY KAPCSOLATAI  

6.1. A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja ®s m·dja 

Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ orsz§gos, megyei ®s v§rosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve 

tagja szakmai egyes¿leteknek.  

Az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettesei szervezik a kapcsolattart§st az int®zm®ny eg®sz®vel kapcsolatban 

§ll· int®zm®nyekkel, §llami, ºnkorm§nyzati, civil szervezetekkel ®s v§llalkoz§sokkal. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek szakmai fejlŖd®s®nek t§mogat§sa ®rdek®ben az Oktat§si Hivatal 

ir§ny²t§s§val ®s a korm§nyhivatal operat²v kºzremŤkºd®s®vel v®grehajtand· pedag·giai-szakmai 

ellenŖrz®sek sor§n az int®zm®ny vezetŖs®ge ®s pedag·gusai egy¿ttmŤkºdnek az ellenŖrz®st v®gzŖ 

tanfel¿gyelŖkkel. Az egy¿ttmŤkºd®s c®lja, hogy seg²tse a pedag·gusok munk§j§nak ellenŖrz®s®t ®s 

®rt®kel®s®t, a vezetŖ munk§j§nak ellenŖrz®s®t ®s ®rt®kel®s®t, valamint az int®zm®ny ellenŖrz®s®t ®s 

®rt®kel®s®t.  

6.2. A vezetŖk ®s a partnerszervezetek kºzºtti kapcsolattart§s form§ja ®s rendje  

Az int®zm®ny mŤkºd®se szempontj§b·l az al§bbi k¿lsŖ partnerek a legmeghat§roz·bbak: 

Kapcsolatok: Magyar K®zilabda Szºvets®g, P®nzir§nytŤ Alap²tv§ny, BankVelem Tud§scsere 

Kºzpont, ELTE TčK, Tempus Kºzalap²tv§ny, Bethlen G§bor Alap²tv§ny, Mad§rbar§t T§rsulat, 

Eur·pai Bizotts§g eLearning Program, Euroexam, European Computer Driving Licence, M§ltai 

Szeretetszolg§lat, Sulizs§k Kft. 

A kapcsolattart§s felelŖsei: int®zm®nyvezetŖ, tantest¿let 

6.3. Kapcsolattart§s a pedag·giai szakszolg§latokkal, a pedag·giai szakmai szolg§ltat·kkal 

A pedag·giai szakszolg§lattal val· kapcsolattart§s®rt ®s a pedag·giai szakmai szolg§ltat§sok 

ig®nybev®tel®®rt az int®zm®nyvezetŖ-helyettes I. felelŖs. Munk§ja sor§n seg²ti, hogy a sz¿lŖk sz¿ks®g 

eset®n felvegy®k a kapcsolatot a szak®rtŖi bizotts§ggal, ig®nybe vegy®k a nevel®si tan§csad§s 

szolg§ltat§sait, illetve seg²ts®get k®rjenek a kiemelten tehets®ges tanul·k tov§bbi fejleszt®s®hez. 

Ebben a munk§j§ban seg²ti az iskola fejlesztŖ pedag·gusa is. 

Kapcsolatot tart fenn a gy·gytorn§t v®gzŖ koll®g§val, az iskolapszichol·gussal, az utaz·  

gy·gypedag·gussal, illetve a logop®dussal.  
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6.4. Kapcsolattart§s a gyermekj·l®ti szolg§lattal  

A gyermekj·l®ti szolg§latokkal a kapcsolatot a nevel®si int®zm®nyvezetŖ helyettes II. tartja. Feladata, 

hogy megelŖzze a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®t, vesz®lyeztet®s eset®n elj§r§st kezdem®nyezzen. 

Feladata az oszt§lyfŖnºkºk jelz®seit kºvetŖen a tanul·i hi§nyz§sok jogszab§lyban rºgz²tett m®rt®ke 

ut§n a gyermekj·l®ti szolg§latokkal val· kapcsolat felv®tele. R®szt vesz tov§bb§ a gyermekj·l®ti 

szolg§lat §ltal szervezett esetmegbesz®l®seken. Szervezi a kapcsolatfelv®telt a r§szorul· tanul·k 

(sz¿leik) ®s a gyermekj·l®ti szolg§latok kºzºtt. 

6.5. Kapcsolattart§s az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val  

Az eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· szolg§ltat·kkal val· kapcsolat c®lja a nemzeti kºznevel®si 

tºrv®nyben elŖ²rt, ®venk®nt esed®kes szŤrŖvizsg§lat lebonyol²t§sa. A szolg§ltat·kkal a 

szŤrŖvizsg§latok szervez®s®hez ®s lebonyol²t§s§hoz sz¿ks®ges kºlcsºnºs kapcsolat®rt az 

int®zm®nyveztŖ- helyettes II. felelŖs.(iskolaorvos, fog§szati ell§t§s) 

7.  AZ ¦NNEP£LYEK, MEGEML£KEZ£SEK RENDJE  

7.1. A hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatok  

Az iskola hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se, valamint az iskola h²rnev®nek 

megŖrz®se, ºregb²t®se az iskolakºzºss®g minden tagj§nak joga ®s kºteless®ge.  

A hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos aktu§lis feladatokat, idŖpontokat, valamint felelŖsºket a 

nevelŖtest¿let az iskola ®ves munkaterv®ben hat§rozza meg. Az int®zm®nyi szintŤ ¿nnep®lyeken, 

rendezv®nyeken a pedag·gusok ®s a tanul·k r®szv®tele kºtelezŖ.  

A vend®gek megh²v§s§r·l ï a nevelŖtest¿let ®s a di§kºnkorm§nyzat javaslata alapj§n ï az 

int®zm®nyvezetŖ dºnt. 

Az ¿nnep®lyekhez forgat·kºnyv k®sz¿l, amelybŖl az oszt§lyfŖnºkºk is t§j®koz·dhatnak. Az 

oszt§lyfŖnºkºk az ¿nnep®lyeket megelŖzŖen oszt§lyaikkal ismertetik az ¿nnep®llyel kapcsolatos 

legfontosabb tudnival·kat, ®s felh²vj§k a tanul·k figyelm®t az ¿nnepi ºltºz®kben (feh®r felsŖ, sºt®t 

alj, nadr§g, pitypang kitŤzŖ) val· megjelen®s kºtelezetts®g®re. Az ¿nneps®gek alkalm§val  a 

tanul·knak az ¿nnephez m®lt· viselked®st kell tanus²taniuk. 

Iskolai szintŤ ¿nnep®lyek:  

Tan®vnyit· ¿nneps®g 

Okt·ber 6. Megeml®kez®s az Aradi v®rtan¼kr·l  

Okt·ber 23.  Megeml®kez®s 1956-os forradalomr·l 

Janu§r 22. Magyar kult¼ra napja 
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M§rcius 15. Megeml®kez®s az 1848-as forradalom ®s szabads§gharcr·l  

J¼nius 4.  ¥sszetartoz§s napja 

Ballag§s  

Tan®vz§r· ¿nneps®g 

Az iskola minden tan®vben ¿nnep®lyes keretek kºzºtt §polja hagyom§nyait:  

¶ ŕszi kertrendez®s  

¶ Pitypang b§l 

¶ Eg®szs®gnap  

¶ Maj§lis 

8.  AZ INT£ZM£NYI V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK 

8.1. V®dŖ, ·v· elŖ²r§sok, amelyeket a gyermekeknek, tanul·knak az int®zm®nyben val· 

tart·zkod§s sor§n meg kell tartaniuk 

V®delmet biztos²t sz§m§ra a fizikai ®s lelki erŖszakkal szemben. A tan§rok ®s a tanul·k egy¿ttesen 

felelŖsek az eg®szs®g megŖrz®s®®rt ®s a biztons§gos munkav®gz®st elŖ²r· rendelkez®sek betart§s§®rt. 

A tanul·k eg®szs®g®nek megŖrz®s®vel ®s az eg®szs®ges iskolai kºrnyezet kialak²t§s§val kapcsolatos 

feladatok v®grehajt§s§ban r®szt vesz az iskolaorvos ®s a v®dŖnŖ. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul·i balesetek megelŖz®s®ben ®s baleset eset®n: 

A laborfoglalkoz§st, egy®b k²s®rleti tev®kenys®get ir§ny²t· tan§r kºteles a munka kezdetekor 

§ltal§nos, a tev®kenys®gek sor§n pedig a konkr®t feladatra vonatkoz· balesetmegelŖz®si ®s 

munkav®delmi elŖ²r§sokat ismertetni. A tan§rnak meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy tanul·k meg®rtett®k-

e az oktat§s sor§n elhangzottakat ®s azokat tudj§k-e alkalmazni.  

A pedag·gusok sz§m§ra megtartott munkav®delmi, tŤzv®delmi oktat§s megtºrt®nt®t ²r§sban, online 

kell  rºgz²teni a balesetv®delmi napl·ban.  

Az oszt§lyfŖnºkºk minden tan®v elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§j§n a tanul·kat §ltal§nos balesetmegelŖz®si, 

munka- ®s tŤzv®delmi oktat§sban r®szes²tik. Ezt dokument§lni kell a Kr®ta napl·ban. 

A tanul· kºteles a tev®kenys®g®vel kapcsolatos baleset-megelŖz®si, munkav®delmi ®s tŤzv®delmi 

ismereteket elsaj§t²tani ®s alkalmazni. 

A tanul· kºteles megtartani a fegyelmet, a rendet ®s a tisztas§got. 

A tanul·k csak olyan felszerel®sekkel, eszkºzºkkel v®gezhetnek munk§t (k®miai laborat·riumban, 

testnevel®si ·r§n, szaktantermekben), amelyek a biztons§gi elŖ²r§soknak minden tekintetben 

megfelelnek. 



 

29 

A tanul·k csak folyamatos fel¿gyelet mellett v®gezhetnek munk§t. 

A tanul·k nem viselhetnek a sportfoglalkoz§s alatt olyan ruh§zatot (gyŤrŤt, karkºtŖt, nyakl§ncot, 

kar·r§t, f¿lbeval·t, piercing, egy®b ®kszer), amely baleseti vesz®lyforr§s lehet. 

A tanul·k az iskola ®p¿let®t tan²t§si idŖben csak szervezett form§ban, tan§r vezet®s®vel hagyhatj§k el. 

Baleset eset®n mindenki kºteles a tŖle elv§rhat· m·don elsŖseg®lyt ny¼jtani ®s a s®r¿ltek tov§bbi 

ell§t§s§t elŖseg²teni, az ehhez sz¿ks®ges elsŖseg®lyny¼jt· l§d§k a tan§ri elŖter®ben, az 

elsŖseg®lyny¼jt· helyen, az orvosi rendelŖben ®s a tan§riban vannak elhelyezve. 

Az itt nem szab§lyozott esetekben a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyzat elŖ²r§sai ®rv®nyesek. 

A pedag·gus §ltal k®sz²tett a tanul§s hat®konys§g§t nºvelŖ, seg²tŖ eszkºz vagy felszerel®s az iskol§ba 

csak a helyettesek enged®ly®vel hozhat· be. 

 Kiv®telt k®peznek a rºgz²tett felv®telek, a CD-k, vide·k, pendrive, egy®b multim®di§s anyagok. A 

felhaszn§lt anyagok jogtisztas§g§®rt, v²rusmentess®g®®rt a pedag·gus felel. A bevitt eszkºzºk kºz¿l a 

gy§ri k®sz²t®sŤeket csak a magyar nyelvŤ haszn§lati utas²t§snak megfelelŖen szabad haszn§lni. A  

pedag·gus §ltal k®sz²tett szeml®ltetŖ ®s egy®b eszkºzºk balesetmentess®g®rŖl a bevitel ®s 

enged®lyez®s elŖtt a helyetteseknek meg kell gyŖzŖdnie. 

A munkav®delemmel kapcsolatos r®szletes szab§lyokat az iskola Munkav®delmi Szab§lyzata 

tartalmazza.  

8.2. A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje 

Az iskol§ban elŖre egyeztetett alkalommal orvos ®s/vagy v®dŖnŖ rendel. A rendel®sek az orvosi 

szoba ajtaj§n kif¿ggesztett rendel®si idŖben vehetŖk ig®nybe. A tankºteles tanul·k ®venk®nt egy 

alkalommal k¿lºn beoszt§s szerint fog§szati, szem®szeti ®s §ltal§nos szŤrŖvizsg§laton vesznek r®szt. 

Ennek idŖpontj§r·l a tanul·kat ®s a sz¿lŖket az oszt§lyfŖnºk ®rtes²ti. A vizsg§latokon val· r®szv®tel 

kºtelezŖ, az esetleges hi§nyz·k egy®nileg kºtelesek a p·tl§sr·l gondoskodni. 

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

Az int®zked®sek azokra az esem®nyekre vonatkoznak, amelyek term®szeti, technikai, t§rsadalmi, 

eg®szs®g¿gyi eredetŤek, vagy egy®b m§s esem®nyek, ha azok v§rhat· vagy val·s kºvetkezm®nyeire 

n®zve rendk²v¿linek tekinthetŖk. 

Ilyen esetekben az int®zm®nyvezetŖ vagy az ¿gyeletes vezetŖ int®zked®sei arra ir§nyulnak, hogy a 

tanul·k ®s az alkalmazottak testi ®ps®ge, illetve az iskola ®p¿lete, az ®p¿letben ®s kºrnyezet®ben l®vŖ 

vagyont§rgyak v®delme a lehetŖs®gekhez k®pest a legnagyobb m®rt®kben biztos²tva legyen. A 

rendk²v¿li esem®nyek kºr®be tartozik a tŤz- ®s bombariad·, v²rusfertŖz®s probl®m§ja is. 
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Az esem®ny bekºvetkez®sekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsŖ feladat az iskola 

ki¿r²t®se, amelyet az int®zm®nyvezetŖ vagy az ¿gyeletes vezetŖ rendelhet el. A ki¿r²t®srŖl sz·ban, az 

iskolar§di·n kereszt¿l, a kolomp jelz®s®bŖl ®rtes¿lnek az alkalmazottak ®s a tanul·k. 

A ki¿r²t®s alatt az oszt§lyok azonnali, rendezett elvonul§s§t az ·r§t tart· tan§rok fel¿gyelik. A 

ki¿r²t®st, a tŤzriad· eset®re minden helyis®gben kif¿ggesztett elvonul§si ¼tvonalon kell v®grehajtani. 

A ki¿r²t®s ut§n az ®p¿letbe semmilyen indokkal nem lehet visszat®rni. A ki¿r²t®s kezdet®n ®s az 

®p¿letbŖl val· ki®rkez®skor l®tsz§mellenŖrz®st kell tartani. A ki¿r²t®ssel p§rhuzamosan az int®zm®ny 

vezetŖje vagy ¿gyeletes vezetŖje sz¿ks®g eset®n ®rtes²ti az illet®kes hat·s§got ®s az iskola 

fenntart·j§t.  

Bombariad· eset®n, amennyiben az telefonon ®rkezik, az ¿gyeletes vezetŖ bejelent®s 

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

kell ®rtes²teni. Enged®ly¿k n®lk¿l az ®p¿letbe visszat®rni nem lehet. 

A kiesett tan²t§si ·r§k p·tl§s§ra az §ltal§nos szab§ly az, hogy a ki¿r²t®s idŖpontj§t·l sz§m²tott h§rom 

·ra m¼lva a megszak²tott ·r§val folytat·dik a tan²t§s. Amennyiben valamilyen nyom·s ok miatt az 

§ltal§nos szab§ly nem alkalmazhat·, akkor az int®zm®nyvezetŖ int®zkedik a p·tl§s m·dj§r·l. 

V²rusfertŖz®s eset®n a mindenkori Korm§nyhat§rozatokat figyelembev®ve kell elj§rni. Ha sz¿ks®ges, 

akkor az online oktat§s is bevezet®sre ker¿lhet. Ennek megszervez®se az int®zm®nyvezetŖ feladata. 

Term®szetesen folyamatos kapcsolatban vagyunk a fenntart·val. 

9.  A PEDAGčGIAI MUNKA BELSŕ ELLENŕRZ£S£NEK RENDJE 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek c®lja az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka §tfog· 

ellenŖrz®se, az esetlegesen felmer¿lŖ hib§k ®szlel®se ®s korrig§l§sa, a munka hat®konys§g§nak 

emel®se. A folyamatos ellenŖrz®s megszervez®s®®rt, s hat®kony mŤkºdtet®s®®rt az int®zm®ny vezetŖje 

felelŖs.  

Az ellenŖrz®s ®ves ¿temez®s®t az iskola £ves Munkaterve tartalmazza a felelŖsºk megnevez®s®vel. 

EllenŖrz®st v®gez az iskola eg®sz®t illetŖen az int®zm®nyvezetŖ, saj§t hat§skºr¿kben a helyettesek ®s 

a munkakºzºss®g-vezetŖk. Az oszt§lyfŖnºkºk ellenŖrz®si jogkºre az oszt§lyukban foly· oktat·-

nevelŖ munk§ra terjed ki.  

 

Minden tan®vben ellenŖrzºtt ter¿letek: 

¶ A tan²t§si ·r§k ®s a tan·r§n k²v¿i foglalkoz§sok ellenŖrz®s®t az int®zm®nyvezetŖ, a 

int®zm®nyvezetŖ helyettesek ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk v®gzik. 

¶ A munkakºzºss®gek munk§ja az ®ves munkatervben rºgz²tett ¿temez®s szerint a 

munkakºzºss®g-vezetŖ az iskola vezetŖs®ge elŖtti besz§moltat§s§val tºrt®nik. 
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¶ A tan²t§si ·r§k kezd®s®nek ®s befejez®s®nek ellenŖrz®s®t, az ¿gyeletes vezetŖ rendszeresen, az 

int®zm®nyvezetŖ alkalomszerŤen ellenŖrzi. 

¶ Az elektronikus napl· vezet®se. Az ellenŖrz®st az oszt§lyfŖnºkºk folyamatosan v®gzik, m²g az 

int®zm®nyvezetŖ helyettesek hetente figyelik a tan·r§k be²r§s§st ill. havonta figyelemmel 

k²s®rik a rendszeres oszt§lyoz§st ®s a mulaszt§sok be²r§s§t, igazol§s§t. Az ellenŖrz®s az 

orsz§gos pedag·gia szakmai ellenŖrz®s helysz²ni vizsg§lat§nak ter¿leteit ®rinti hangs¼lyosan. 

¶ A sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k rendj®t az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettesei ellenŖrzik. 

¶ Az igazolatlan hi§nyz§sok sz§m§nak alakul§s§t az oszt§lyfŖnºkºk folyamatosan ellenŖrzik. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ rendk²v¿li ellenŖrz®st is elrendelhet. Rendk²v¿li ellenŖrz®s megtart§s§t a szakmai 

munkakºzºss®g ®s a sz¿lŖi kºzºss®g is k®rheti. 

Az ellenŖrz®s tapasztalatait az ellenŖrz®st v®gzŖ ismerteti az ®rintett pedag·gussal, munkakºzºss®g-

vezetŖvel, illetve a munkakºzºss®ggel. Az ®rt®kel®shez az esetlegesen felt§rt hib§k, hi§nyoss§gok 

kik¿szºbºl®s®re, p·tl§s§ra vonatkoz· hat§ridŖs feladat vagy utas²t§s is kapcsol·dik. Az §ltal§nos²that· 

tapasztalatok ºsszegz®s®re nevelŖtest¿leti vagy munkakºzºss®gi ®rtekezleten ker¿l sor. 

10.  A TANULčVAL SZEMBEN LEFOLYTATĆSRA KER¦Lŕ FEGYELMI ELJĆRĆS 

R£SZLETES SZABĆLYAI 

10.1.  Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai 

Ezeket a szab§lyokat kell alkalmazni az iskol§val tanul·i jogviszonyban §ll·kra, a tanul·i 

jogviszonyukb·l fakad· kºtelezetts®g¿k v®tkes megszeg®se ®s/vagy az iskol§nak okozott k§r 

megt®r²t®s®nek meg§llap²t§sa sor§n. A tanul·i fegyelmi elj§r§s ®s a fegyelmi t§rgyal§s pedag·giai 

c®lokat szolg§l.  

Fegyelmi elj§r§st kezdem®nyezhet: 

az int®zm®nyvezetŖ; 

a int®zm®nyvezetŖhelyettes I. 

az oszt§lyfŖnºk az oszt§lya tanul·ja ellen; 

a szaktan§r. 

Amennyiben a fegyelmi elj§r§st nem az oszt§lyfŖnºk kezdem®nyezte, a fegyelmi elj§r§s 

kezdem®nyezŖje kºteles arr·l az oszt§lyfŖnºkºt halad®ktalanul ®rtes²teni.  

Az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿let, melynek nev®ben az int®zm®nyvezetŖ j§r el. 

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l az int®zm®nyvezetŖ h§rom h·napon bel¿l dºnt, amelyet hat§rozat 

form§j§ban ²r§sba kell foglalni.  
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A sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºs kezdem®nyez®s®re biztos²tani kell, hogy az 

Int®zm®nyben a sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºsen mŤkºdtesse a fegyelmi elj§r§s 

lefolytat§s§t megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ 

esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszegŖ ®s a s®rtett kºzºtti meg§llapod§s 

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

A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§®rt az iskola tanul·i fegyelmi bizotts§ga felelŖs, amelynek mindenkori 

elnºke az int®zm®nyvezetŖhelyettes I.  

Amennyiben a bizotts§g elnºke ¼gy ²t®li meg, hogy lehetŖs®g van eredm®nyes egyeztetŖ t§rgyal§sra, 

akkor kezdem®nyezheti annak megind²t§s§t. EgyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha 

azzal a s®relmet elszenvedŖ f®l, kiskor¼ s®relmet elszenvedŖ f®l eset®n a sz¿lŖ, valamint a 

kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul·, kiskor¼ kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· eset®n a sz¿lŖ 

egyet®rt. Amennyiben az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra lehetŖs®g van, arr·l a fegyelmi bizotts§g 

vezetŖje ²r§sban t§j®koztatja a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul·t (kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖt), 

az egyeztetŖ elj§r§s ig®nybev®tel®nek lehetŖs®g®re.  

A tanul· - kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ - az ®rtes²t®s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott ºt tan²t§si napon bel¿l 

²r§sban jelentheti be, ha k®ri az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t. Amennyiben az egyeztetŖ elj§r§s 

lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§ az egyeztetŖ elj§r§s nem vezetett eredm®nyre, a fegyelmi elj§r§st 

folytatni kell. Amennyiben a kºteless®gszeg®s m§r legal§bb harmadik esetben ism®tlŖdik ugyanann§l 

a tanul·n§l, a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§t elutas²thatja.  

Ha a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l az egyeztetŖ elj§r§sban 

²r§sban meg§llapodott a s®relem orvosl§s§r·l, b§rmelyik f®l kezdem®nyez®s®re az ²r§sbeli 

meg§llapod§s mell®kel®s®vel a fegyelmi elj§r§st a s®relem orvosl§s§hoz sz¿ks®ges idŖre, de 

legfeljebb h§rom h·napra fel kell f¿ggeszteni. Ha a felf¿ggeszt®s ideje alatt a s®relmet elszenvedŖ f®l, 

kiskor¼ s®relmet elszenvedŖ f®l eset®n a sz¿lŖ nem k®rte a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a fegyelmi 

elj§r§st meg kell sz¿ntetni. Ha a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban a felek kikºtik, 

az egyeztetŖ elj§r§s meg§llap²t§sait ®s a 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.  

Az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖje a fegyelmi bizotts§gnak az a tagja, akit mindk®t f®l elfogad. Szem®ly®t 

az int®zm®nyvezetŖ kºzremŤkºd®s®vel jelºlik ki. Sz¿ks®g eset®n az oktat§s¿gyi kºzvet²tŖi szolg§lat 

kºzvet²tŖje is felk®rhetŖ az egyeztet®s levezet®s®re. 

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes iskolai szab§lyai az al§bbiak:  

Az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®nyvezetŖ 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. 
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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 egyeztet®ssel megb²zott pedag·gus 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. 

Az egyeztet®st moder§l· nevelŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy az 

egyeztetŖ elj§r§s, lehetŖs®g szerint 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal lez§ruljon. 

Az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s k®sz¿l, amelyet az 

®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§. 

Az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ m®lys®gben lehet 

inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti n®zetk¿lºnbs®g fokoz·d§sa. 

Az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a jegyzŖkºnyvez®shez egyik 

f®l sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztetŖ t§rgyal§sra nem ker¿lhetett sor vagy az nem vezetett eredm®nyre, akkor a 

fegyelmi elj§r§st le kell folytatni, kiv®ve, ha a kºtelezetts®gszeg®s ·ta h§rom h·nap m§r eltelt. A 

fegyelmi elj§r§s megind²t§sa ®s lefolytat§sa kºtelezŖ, ha a tanul· maga ellen k®ri. Kiskor¼ tanul· 

eset®n e jogot a sz¿lŖ gyakorolja. 

A fegyelmi elj§r§st az int®zm®ny a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elŖ²r§sai szerint folytatja le.  

11.  AZ INT£ZM£NYI ADMINISZTRĆCIč 

Int®zm®ny¿nkben az al§bbi elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumokat haszn§ljuk. 

1. Az int®zm®nyben elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok: 

¶ a tanul·balesetek elektronikus ¼ton tºrt®nŖ bejelent®se, 

¶ a KIR rendszerbŖl kinyomtatand· dokumentumok, 

¶ az elektronikus napl·, 

¶ Hat§rozatok 

 

2. Elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok. 

11.1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendje 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyt ï az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerinti 

gyakoris§ggal ï pap²ralapon is hozz§f®rhetŖv® kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  
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¶ A pap²ralap¼ nyomtatv§nyt kinyomtat§s§t kºvetŖen: 

¶ el kell l§tni az int®zm®nyvezetŖ eredeti al§²r§s§val, d§tummal ®s az int®zm®ny 

b®lyegzŖj®vel, 

¶ az vonatkoz· jogszab§lyi rendelkez®s szerint meghat§rozott ideig az iratt§raz§si szab§lyzat 

alapj§n iratt§ri dokumentumk®nt kell megŖrizni. 

A pap²ralap¼ iratt§raz§s tekintet®ben a szem®lyis®gi, adatv®delmi ®s biztons§gv®delmi kºvetelm®nyek 

megtart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel, valamint a hiteles²t®srŖl is az int®zm®nyvezetŖnek kell 

gondoskodnia. 

A tanul·balesetek elektronikus ¼ton tºrt®nŖ bejelentŖlapja pap²ralap¼ nyomtatv§ny§nak hiteles²t®s®re 

®s t§rol§s§ra a fent ²rt elj§r§srend vonatkozik. 

A KIR rendszerbŖl kinyomtatand· dokumentumok hiteles²t®se 

A sz¿ks®g eset®n kinyomtatott elektronikus okiratnak minŖs¿lŖ dokumentumok hiteles²t®si rendje: 

¶ El kell helyezni a pap²ralap¼ dokumentumon a hiteles²t®si z§rad®kot, amely tartalmazza a 

hiteles²t®s idŖpontj§t, a hiteles²tŖ al§²r§s§t ®s az int®zm®ny hivatalos kºrb®lyegzŖ lenyomat§t, 

®s Ăelektronikus nyomtatv§nyò felirattal kell ell§tni. 

¶ A f¿zet jelleggel ºsszetŤzºtt, kapcsozott dokumentumok eset®n a f¿zet k¿lsŖ lapj§n vagy 

annak belsŖ oldal§n kell elhelyezni a hiteles²t®si z§rad®kot, ahol fel kell t¿ntetni azt is, hogy a 

dokumentum h§ny lapb·l, illetve oldalb·l §ll. Ez esetben a hiteles²t®s szºvege:  

Hiteles²t®si z§rad®k 

¶ az iraton fel kell t¿ntetni a dokumentum eredeti adathordoz·j§ra val· utal§st: Ăelektronikus 

nyomtatv§nyò,  

¶ az elektronikus ®s a nyomtatott (hiteles²tett) ki§ll²t§s d§tum§t. 

Ez a dokumentum folyamatosan sorsz§mozott oldalb·l/lapb·l §ll. 

Az elektronikus napl· hiteles²t®s®nek rendje:  

Az adatok t§rol§sa a napl· haszn§lata sor§n §tmenetileg az iskola szerver®n tºrt®nik, a friss²t®s a 

biztons§gi elŖ²r§soknak megfelelŖ gyakoris§ggal tºrt®nik. A digit§lis napl· elektronikus ¼ton t§rolja a 

tanul·k adatait, a foglalkoz§sok tananyag§t, a hi§nyz·kat, valamint a tanul·kkal kapcsolatos 

int®zked®seket, a sz¿lŖk ®rtes²t®s®t ®s egy®b, a nevelŖk munk§j§t seg²tŖ inform§ci·kat. A t§rolt adatok 

kºz¿l: 

¶ A tanul· f®l®vi oszt§lyzatair·l az iskola kºteles pap²ralap¼ ®rtes²tŖt k¿ldeni az iskola 

kºrb®lyegzŖj®vel ®s az oszt§lyfŖnºk al§²r§s§val ell§tva. 
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¶ A tan®v v®g®n a digit§lis napl· §ltal gener§lt anyakºnyvbŖl pap²ralap¼ tºrzskºnyvet kell 

ki§ll²tani, amelynek adattartalm§t ®s form§j§t jogszab§ly hat§rozza meg. A megjelºlt 

szem®lyek al§²r§s§val ®s az int®zm®ny kºr alak¼ pecs®tj®vel ell§tva v§lik hiteless®. A 

tov§bbiakban az iratkezel®si szab§lyoknak megfelelŖen kell t§rolni. 

¶ Eseti gyakoris§ggal kell kinyomtatni a tanul· §ltal el®rt eredm®nyeket, az igazolt ®s igazolatlan 

·r§k sz§m§t, a z§rad®kokat tartalmaz· iratot koll®giumv§lt§s vagy a tanul·i jogviszony m§s 

megszŤn®s®nek eseteiben.  

¶ Tan®v v®g®n a v®gleges oszt§lynapl· f§jlokat k¿lsŖ adathordoz·ra kell menteni, az 

adathordoz·t az iratkezel®si szab§lyzatban rºgz²tettek szerint archiv§lni sz¿ks®ges. 

FelelŖse a rendszergazda. 

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

A Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszerben (KIR) elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentumokon elektronikus al§²r§st (amennyiben van az int®zm®nyben erre lehetŖs®g) kiz§r·lag az 

int®zm®ny vezetŖje alkalmazhat. 

A KIR el®r®s®hez felhaszn§l·i nevek, sz¿ks®ges jelszavak megad§sa, a telephely szintŤ jogok 

be§ll²t§sai az int®zm®nyvezetŖi mesterjelsz· kezelŖ rendszerben tºrt®nik. 

A KIR egyes alrendszereihez val· hozz§f®r®s egyedi felhaszn§l·i n®vvel ®s ehhez tartoz·, kiz§r·lag a 

felhaszn§l· §ltal ismert jelsz·val tºrt®nik. Tºbb felhaszn§l·ra azonos felhaszn§l·n®v nem 

enged®lyezhetŖ. A felhaszn§l·nevet, a hozz§tartoz· jelsz·t lez§rt bor²t®kban az iskolatitk§r Ŗrzi. A 

m§sok §ltal megismert jelsz·t azonnal le kell cser®lni. 

A bel®p®seket a KIR napl·zza. Jogosulatlan (m§s adataival val·) hozz§f®r®s eset®n az okozott k§r®rt ï 

az int®zm®nyvezetŖ §ltal kezdem®nyezett vizsg§lat eredm®nye alapj§n - a k§rt okoz· szem®lyesen 

felel. 

12.  A PEDAGčGIAI PROGRAMRčL VALč TĆJ£KOZčDĆS RENDJE 

Az int®zm®nyi dokumentumok nyilv§nosak, azt minden ®rintett (tanul·, sz¿lŖ, valamint az iskola 

alkalmazottai) ®s ®rdeklŖdŖ megismerheti. Valamennyi dokumentum hozz§f®rhetŖ az iskola 

honlapj§n, a ĂDokumentumokò men¿pont alatt.  

A Pedag·giai Program, a H§zirend ®s a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat egy-egy nyomtatott 

p®ld§nya megtal§lhat· a fenntart·n§l, az iskola titk§rs§g§n ®s az iskola kºnyvt§r§ban. Itt, a kºnyvt§r 

nyitva tart§sa alatt, minden ®rdeklŖdŖ helyben tanulm§nyozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ®rdeklŖdŖk felvil§gos²t§st k®rhetnek az iskola 

vezetŖj®tŖl ®s a nevel®si-oktat§si helyettestŖl, elŖzetesen egyeztetett idŖpontban. 
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13.  EGY£B SZABĆLYOZĆSOK 

INT£ZM£NYVEZETŕ VĆLASZTĆS 

Amennyiben az int®zm®nyvezetŖi p§ly§ztat§s folyamat§ban a fenntart· vagy a kinevez®si 

jogkºr gyakorl·ja kik®ri a nevelŖtest¿let v®lem®ny®t, az int®zm®ny a p§ly§zat ki²r§sa ut§n 

megszervezi a p§ly§zattal kapcsolatos v®lem®nyez®si lehetŖs®get.  

Az int®zm®nyvezetŖi p§ly§ztat§s v®lem®nyez®si folyamata sor§n a tantest¿let tagjaib·l egy h§rom 

tag¼ bizotts§got v§laszt. A Bizotts§g feladata, hogy a megszervezze a p§ly§z·k vezetŖi programj§nak 

megismertet®s®t, illetve megszervezi, hogy a tantest¿let minden jelentkezŖvel tal§lkozhasson ®s 

k®rd®seket tehessen fel nekik.  

A bizotts§g a munkakºzºss®gvezetŖk v®lem®nyeit ºsszefoglalva k®sz²ti el az iskola nevelŖtest¿leti 

v®lem®ny®t ®s tov§bb²tja azt a fenntart·nak. 

 

13.1. Fenntart·i ®s mŤkºdtetŖi 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, a fenntart·ra tºbbletkºtelezetts®get telep²tŖ 

rendelkez®sek:  

Eg®szs®gnap -  minden ®vben §prilisban 

éééééééééééééé 

éééééééééééééé... 

éééééééééééééé... 

 

Vonatkoz§s§ban a Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont, mint az int®zm®ny fenntart·ja 

egyet®rt®si jogkºrt gyakorolt. Al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a fenntart· dºnt®sre jogosult vezetŖje a 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat fenti rendelkez®seivel egyet®rt, azokat j·v§hagyja.  

 

Kelt: Budapest., 2020. ®v ................h·nap ...... nap 

 

............................................. 

fenntart· k®pviselŖje 
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