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I. Ćltal§nos rendelkez®sek 

I.1. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat (SZMSZ) c®lja, jogi 

alapja ®s hat§lya 

I.1.1. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat c®lja 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat meghat§rozza az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, az in-

t®zm®ny mŤkºd®s®nek belsŖ rendj®t, a k¿lsŖ kapcsolatokra vonatkoz· meg§llap²t§sokat ®s 

azokat a rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. Az SZMSZ az in-

t®zm®ny pedag·giai programj§ban rºgz²tett c®l- ®s feladatrendszer racion§lis ®s hat®kony meg-

val·s²t§s§t szab§lyozza. 

 

I.1.2. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat a kºvetkezŖ tºrv®nyek, rendeletek, 

ir§nyelvek alapj§n k®sz¿lt. 

 Kºzoktat§sr·l sz·l· tºbbszºr m·dos²tott 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny 

 A munkatºrv®nykºnyve: tºbbszºr m·dos²tott 1992. XXII. tºrv®ny. 

 A tºbbszºr m·dos²tott 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

 A tºbbszºr m·dos²tott szakk®pz®srŖl sz·l· 1993. ®vi LXXVI. tºrv®ny.  

A tºbbszºr m·dos²tott szakmai vizsg§ztat§s §ltal§nos szab§lyair·l ®s elj§r§si rendj®rŖl 

sz·l· 20/2007 (V. 21.) SZMM rendelet. 

 A tºbbszºr m·dos²tott gazdas§gi kamar§kr·l sz·l· 1999. ®vi CXXI. tºrv®ny. 

 A tºbbszºr m·dos²tott szakk®pz®si hozz§j§rul§sr·l ®s a szakk®pz®s fejleszt®s®nek t§-

mogat§s§r·l sz·l· 1996. ®vi LXXVII. tºrv®ny. 

Az iskolai rendszerŤ szakk®pz®sben r®szt vevŖ tanul·k juttat§sair·l sz·l· 4/2002. (II. 

26.) OM rendelet. 

 1992. ®vi LXIII. tºrv®ny a szem®lyes adatok v®delm®rŖl ®s a kºz®rdekŤ adatok nyilv§-

noss§g§r·l. 

 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet a nevel®si oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®si rendj®rŖl. 

 217/1998. korm§nyrendelet 
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Ir§nyelvek 

 A mŤvelŖd®si ®s kºzoktat§si miniszter tºbbszºr m·dos²tott 23./1997 (VI. 4.) MKM 

rendelete a Fogyat®kos tanul·k iskolai oktat§s§nak tantervi ir§nyelveirŖl. 

 A tºbbszºr m·dos²tott 24/1997 (VI. 5.) MKM rendelet az AlapmŤvelts®gi vizsg§r·l, az 

alapmŤvelts®gi vizsgaszab§lyzat kiad§s§r·l. 

 A tºbbszºr m·dos²tott 32/1997 (XI. 5.) MKM a Nemzeti, etnikai kisebbs®g iskolai ok-

tat§s§nak ir§nyelveirŖl. 

 

I.1.3. A szab§lyzat elfogad§sa ®s j·v§hagy§sa 

A Sz§razn§d Nevel®si ï Oktat§si Kºzpont szervezeti fel®p²t®s®re ®s mŤkºd®s®re vonatkoz· 

szab§lyzatot a nevelŖtest¿let az al§bbi m·don fogadta el: 

Az elfogad§s sor§n a jogszab§lyban meghat§rozott egyet®rt®si jog§val ®lt:  

 int®zm®nyi nevelŖtest¿let 

 int®zm®nyi sz¿lŖi szervezet 

 az iskolai Di§kºnkorm§nyzat 

Az elfogad§s sor§n v®lem®nyt nyilv§n²tott a n®met kisebbs®gi ºnkorm§nyzat. 

 

I.1.4. Az SZMSZ szem®lyi ®s idŖbeli hat§lya 

Az SZMSZ ®s a mell®kleteit k®pezŖ belsŖ szab§lyzatok, int®zm®nyvezetŖi utas²t§sok betart§sa 

a nevel®si ï oktat§si kºzpont valamennyi dolgoz·j§ra ®s tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤek. 

A szab§lyzat a fenntart· j·v§hagy§s§val l®p hat§lyba ®s hat§rozatlan idŖre sz·l. 

 

I.1.5. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat k®sz²t®se, m·dos²t§sa 

Az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖ m·-

don ®s idŖben k®sz²ti el. 

Az SZMSZ ®s mell®kleteiben tºrt®nŖ m·dos²t§st a nevelŖtest¿let j·v§hagy§s§val az int®zm®nyi 

Sz¿lŖi Szervezet, a Di§kºnkorm§nyzat, N®met Kisebbs®gi ¥nkorm§nyzat javaslatainak figye-

lembev®tele mellett a fenntart· j·v§hagy§sa ut§n lehet ®letbe l®ptetni. 

A fenti szervezetek hat§skºr¿ket jegyzŖkºnyvben rºgz²tett ¿l®seiken gyakorolj§k. 
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I.1.6. A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat kihirdet®se, nyilv§noss§gra hozatala 

Az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata a fenntart· ºnkorm§nyzat j·v§hagy§sa ut§n 

l®p hat§lyba, ®s a tºrv®nyi elŖ²r§soknak megfelelŖen k®sz²t®skor ®s m·dos²t§sai alkalm§val 

nyilv§noss§gra kell hozni, 

Ennek sor§n: 

 egy p®ld§nyt az int®zm®nyegys®gek kºnyvt§raiban kell elhelyezni. 

 Egy p®ld§nyt az int®zm®nyegys®g-vezetŖk irod§iban kell tartani. 

 A sz¿lŖket az oszt§lyok ®s csoportok sz¿lŖ®rtekezletein, vagy rendk²v¿li int®zm®nyi 

sz¿lŖi ®rtekezleteken kell t§j®koztatni. 

 A tanul·kat az oszt§lyfŖnºki ·r§kon ®s az int®zm®nyegys®gek hirdetŖt§bl§in kell t§j®-

koztatni. 
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I.2. Az int®zm®ny jellemzŖi, jog§ll§sa 

 

I.2.1. Az int®zm®ny jellemzŖ adatai 

Neve:  Sz§razn§d Nevel®si - Oktat§si Kºzpont 

  čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola, 

 Pedag·giai Szakszolg§lat 

 ®s Gy·gypedag·giai Szakmai Szolg§ltat· 

OM azonos²t·: 035077 

Rºvid²tett neve:  Sz§razn§d Nevel®si- Oktat§si Kºzpont 

Sz®khelye:  1156 Budapest, Pattog·s u 6-8. 

Telephelyei:  1158 Budapest, Moln§r Viktor u 94./hrsz 82934/14 

 1158 Budapest, Neptun u 57./hrsz 82937/20 

 1156 Budapest, Pattog·s u 4/a.hrsz 91158/121 

Az int®zm®ny alap²t·ja ®s fenntart·ja 

 Budapest FŖv§ros XV. ker¿let 

 R§kospalota, Pest¼jhely, Đjpalota ¥nkorm§nyzat. 

 1153 Budapest, Bocskai u 1-3. 

Az int®zm®ny fel¿gyeleti szerve: Budapest FŖv§ros XV. ker¿let R§kospalota, Pest¼j-

hely, Đjpalota ¥nkorm§nyzat 

 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. 

Alap²t· Okirat§nak sz§ma:  3/2000 

Budapest FŖv§ros XV. ker¿let R§kospalota, Pest¼jhely, Đjpalota ¥nkorm§nyzat K®pviselŖtes-

t¿lete a 141/2000. (III.29.) sz. hat§rozattal elfogadott, a 362/2000. (VI.21.) sz., az 58/2001. 

(II.28.) sz., a 134/2002. (IV.24.) sz., a 179/2002. (V.29.) sz., a 100/2004. (III.31.) sz., 90/2005 

(V.25.) sz., 184-185/2006 (V.31.) sz., 321/2006 (VIII.23.) sz., 384/2007 (VI.20.) sz., 87/2008 

(II.27.) sz., 459/2008 (VI.25.) sz., 700/2008 (X.29.) sz., 252/2009 (IV.29.) sz., valamint a 

489/2009 (IX. 30.) hat§rozattal m·dos²tott alap²t· okiratot a helyi ºnkorm§nyzatokr·l sz·l· 
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1990. ®vi LXV tv. 9. Ä (4) bekezd®s®ben kapott felhatalmaz§s alapj§n, az §llamh§ztart§sr·l 

sz·l· tºbbszºr m·dos²tott 1992. ®vi XXXVIII. Tv. 88. Ä (1)-(3) bekezd®s®ben ®s a 89. Ä-ban 

biztos²tott jogkºr®ben elj§rva ï figyelemmel az §llamigazgat§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l·, tºbb-

szºr m·dos²tott 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 10-11. Ä-a szerinti tartalmi, illetve indokl§-

si kºvetelm®nyekre, valamint a kºzoktat§sr·l sz·l·, tºbbszºr m·dos²tott 1993. ®vi LXXIX. tv. 

128 Ä (16) bekezd®s®ben elŖ²rtaknak megfelelŖen, valamint a P®nz¿gyminiszt®rium §ltal 2005. 

®vben kiadott Kºlts®gvet®si ¼tmutat· mell®kletei alapj§n ï 2005. j¼lius 01-jei hat§llyal m·dos²-

t§sokkal egys®ges szerkezetbe foglalt szºveggel adja ki. 

Az enged®ly ki§ll²t·ja ®s kelte:  Budapest FŖv§ros XV. ker¿let ¥nkorm§nyzat 

 K®pviselŖ-test¿lete 

 Budapest. 2000. j¼nius. 21. 

Az int®zm®ny mŤkºd®si ter¿lete: 

 Egys®ges ·vodai ®s iskolai kºrzethat§r: Thºkºly utca p§ratlan oldala ï R§kospalotai 

Kºrvas¼t sor ï K®sm§rk utca ï Thºkºly utca p§ratlan oldal §ltal hat§rolt ter¿let 

 A n®met nemzetis®gi oktat§s kºrzethat§ra: M3-as aut·p§lya ï Szerencs utca ï HŖsºk 

¼tja ï Ny²rpalota utca p§ratlan oldala 1-tŖl 35-ig. ï Zs·kav§r utca p§ratlan oldala ï Er-

dŖker¿lŖ utca p§ratlan oldala ï Đjpalota hat§ra ï R§kospalotai Kºrvas¼t sor ï M3-as 

aut·p§lya §ltal hat§rolt ter¿let 

 Szakiskolai kºrzet: Budapest ®s agglomer§ci·s kºrzete 

 

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

1. Az int®zm®ny 

1.1. T²pusa: 

 Tºbbc®l¼, kºzºs igazgat§s¼ int®zm®ny (ºsszetett iskola)  
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1.2. int®zm®nyegys®gei: 

 čvoda 

 ¥sszetett iskola 

o Ćltal§nos iskola 

o Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyerekek §ltal§nos iskol§ja 

o Speci§lis szakiskola 

o Szakiskola 

o BelsŖ tanmŤhely 

 Pedag·giai szakszolg§lat ®s Gy·gypedag·giai szakmai szolg§ltat· 

1.3. tagozatai:  - n®met nemzetis®gi kisebbs®ghez tartoz·k iskolai oktat§sa 

- felnŖttoktat§s 

1.4. tev®kenys®gei: 

 n®met nemzeti kisebbs®ghez tartoz·k iskolai oktat§sa  

 alapfeladat ell§t§sa mellet jogosult integr§ltan ell§tni az int®zm®nyegy-

s®gekben a szak®rtŖi bizotts§g javaslata alapj§n a megismerŖ funkci·k 

vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus okra vissza nem vezethetŖ 

tart·s ®s s¼lyos rendelleness®g®vel k¿zdŖ gyermekeket, tanul·kat az 

int®zm®ny, a szak®rtŖi bizotts§g ®s a fel¿gyeleti szerv egyeztet®se 

alapj§n 

 a szak®rtŖi bizotts§g v®lem®nye alapj§n integr§ltan nevelhetŖ testi, ®r-

z®kszervi, enyhe ®rtelmi, besz®dfogyat®kos, autista, a megismerŖ 

funkci·k vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus okra visszavezethe-

tŖ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®g®vel k¿zdŖ gyermekeket, tanul·kat az 

int®zm®ny, a szak®rtŖi bizotts§g ®s a fel¿gyeleti szerv egyeztet®se 

alapj§n 

 saj§tos nevel®si ig®nyŤ (®rtelmi-, besz®d- ®s halmozottan fogyat®kos) 

tanul·k iskolai nevel®se-oktat§sa szegreg§lt form§ban 

 besz®dfogyat®kos tanul·k iskolai oktat§sa felmenŖ rendszerben 
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 h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k integr§ci·s felk®sz²t®se (k®pess®g-

kibontakoztat· program) 

 iskolaotthonos nevel®s-oktat§s 

 ker¿leti szintŤ sz§m²t·g®pes oktat·-fejlesztŖ rendszer mŤkºdtet®se 

 szakmai k®pz®s a 3/a pontban szereplŖ szakm§k oktat§sa szerint 

 

 

2. Csoportok ®vfolyamok: 

čvodai csoportok l®tsz§ma: 8 

Iskolai ®vfolyamok sz§ma: 

1 + 8 (elŖk®sz²tŖ, §ltal§nos iskolai) 

1 + 8 + 1 + 2 (elŖk®sz²tŖ, §ltal§nos iskolai, felz§rk·ztat·, szakk®pzŖ) 

1 + 8 + 2 + 1 (elŖk®sz²tŖ, §ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf., szakk®pzŖ) 

1 + 8 + 2 + 2 (elŖk®sz²tŖ, §ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf., szakk®pzŖ) 

1 + 8 + 2 + 3 (elŖk®sz²tŖ, §ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf., szakk®pzŖ) 

1 + 8 + 2 + 4 (elŖk®sz²tŖ, §ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf., szakk®pzŖ) 

8 (§ltal§nos iskolai) 

8 + 1 + 2 (§ltal§nos iskolai, felz§rk·ztat·, szakk®pzŖ) 

8 + 2 (§ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf.) 

8 + 2 + 0,5 (§ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf., szakk®pzŖ) 

8 + 2 + 1 (§ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf., szakk®pzŖ) 

8 + 2 + 2 (§ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf., szakk®pzŖ) 

8 + 2 + 3 (§ltal§nos iskolai, 9. 10. ®vf., szakk®pzŖ) 

Maxim§lisan felvehetŖ l®tsz§m: 

čvoda: 200 

Iskola: 1100 
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3. Az int®zm®ny tev®kenys®ge: 

(a P®nz¿gyminiszt®rium §ltal 2005-ben kiadott hat§lyos §llamh§ztart§si szak§gazati rend alap-

j§n) 

 

a.) Ell§tand· alaptev®kenys®ge: 

 
sz§ma megnevez®se 

 Az int®zm®ny szak§gazati besorol§sa: 

852010 

TEĆOR 85.20 

853200 

TEĆOR 85.32 

Alapfok¼ oktat§s 

 

Szakmai kºz®pfok¼ oktat§s 

Az int®zm®ny alap szakfeladata: 

80121-4 Ćltal§nos iskolai nappali rendszerŤ nevel®s, oktat§s 

    Az int®zm®ny tov§bbi szakfeladatai: 

55231-2 

-----80221-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

čvodai int®zm®nyi kºz®tkeztet®s 

Iskolai int®zm®nyi kºz®tkeztet®s 

Munkahelyi vend®gl§t§s 

¥nkorm§nyzatok elsz§mol§sai 

čvodai nevel®s 

Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®se 

Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k nappali rendszerŤ §ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa 

Nappali rendszerŤ szakiskolai nevel®s, oktat§s 

OKJ sz§m: 31 215 02 0000 00 00 N®pi K®zmŤves 

OKJ sz§m: 31 215 02 0100 21 01 Kos§rfon· 

OKJ sz§m: 31 215 02 0010 31 02 Faj§t®kk®sz²tŖ 

OKJ sz§m: 31 215 02 0010 31 03 FamŤves 

OKJ sz§m: 31 215 02 0010 31 07 Kos§rfon· ®s fonottb¼tor-k®sz²tŖ 

OKJ sz§m: 31 215 02 0010 31 08 SzŖnyegszºvŖ 

OKJ sz§m: 21 5293 01 SzŖnyegszºvŖ 

OKJ sz§m: 31 341 01 0000 00 00 Bolti elad· 

OKJ sz§m: 31 341 01 0010 31 01 B¼tor- ®s lak§stextil- elad· 

OKJ sz§m: 31 341 01 0010 31 02 £lelmiszer- ®s vegyi §ru- elad· 

OKJ sz§m: 31 341 01 0010 31 03 MŤszaki cikk elad· 

OKJ sz§m: 31 341 01 0010 31 04 Porcel§n- ®s ed®ny§ru- elad· 

OKJ sz§m: 31 341 01 0010 31 05 Ruh§zati elad· 

OKJ sz§m: 31 341 01 0010 31 06 Zºlds®g-gy¿mºlcs elad· 

OKJ sz§m: 31 7862 01 ABC elad· 

OKJ sz§m: 31 521 08 0000 00 00 G®pgy§rt·sori g®pkezelŖ, g®pszerelŖ 

OKJ sz§m: 31 521 08 0100 21 01 G®pi fel¿letelŖk®sz²tŖ ®s tiszt²t· 

OKJ sz§m: 31 521 08 0100 21 02 Gy§rt·sori munk§s 

OKJ sz§m: 31 521 08 0100 21 03 Ipariterm®k-bont· 

OKJ sz§m: 31 521 08 0100 31 02 K®zig®pes megmunk§l· 

OKJ sz§m: 31 521 11 0000 00 00 HegesztŖ 

OKJ sz§m: 31 521 11 0100 31 01 Bevontelektr·da hegesztŖ 

OKJ sz§m: 31 521 11 0100 31 02 Egy®b elj§r§s szerinti hegesztŖ 

OKJ sz§m: 31 521 11 0100 31 03 Fogy·elektr·d§s hegesztŖ 

OKJ sz§m: 31 521 11 0100 31 04 G§zhegesztŖ 

OKJ sz§m: 31 521 11 0100 31 05 HegesztŖ-v§g· g®pkezelŖ 

OKJ sz§m: 31 521 11 0100 31 06 Volframelektr·d§s hegesztŖ 

OKJ sz§m: 31 521 24 1000 00 00 Szerkezetlakatos 

OKJ sz§m: 31 521 24 0100 31 01 Lemezlakatos 

OKJ sz§m: 31 521 25 1000 00 00 Sz²nesf®m feldolgoz· 

OKJ sz§m: 31 527 01 0000 00 00 KºnyvkºtŖ 

OKJ sz§m: 31 527 01 0100 31 01 Kºt®szeti g®pkezelŖ 
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OKJ sz§m: 31 5278 06 KºnyvkºtŖ asszisztens 

OKJ sz§m: 31 542 02 1000 00 00 Sz²jgy§rt· ®s nyerges 

OKJ sz§m: 31 542 02 0100 31 01 BŖrt§rgyk®sz²tŖ 

OKJ sz§m: 31 542 02 0100 21 01 Sz²jgy§rt· 

OKJ sz§m: 31 582 08 1000 00 00 £p¿letasztalos 

OKJ sz§m: 31 582 08 0100 21 01 FŤr®szipari g®pkezelŖ 

OKJ sz§m: 31 582 08 0100 31 01 Famegmunk§l· 

OKJ sz§m: 31 582 15 1000 00 00 KŖmŤves 

OKJ sz§m: 31 582 15 0100 21 01 Beton- ®s vasbetonk®sz²tŖ 

OKJ sz§m: 31 582 15 0100 31 01 £p²t®si kisg®pkezelŖ 

OKJ sz§m: 31 582 15 0100 21 02 £p²tm®nyvakol· kŖmŤves 

OKJ sz§m: 31 582 15 0100 21 03 £p¿letfalaz· kŖmŤves 

OKJ sz§m: 31 582 15 0100 31 02 G®pi vakol· 

OKJ sz§m: 31 582 18 1000 00 00 Đt®p²tŖ 

OKJ sz§m: 31 582 18 0100 21 01 T®rburkol· 

OKJ sz§m: 31 621 01 0000 00 00 Ćllatgondoz· 

OKJ sz§m: 31 621 01 0010 31 01 Ćllatkerti §llatgondoz· 

OKJ sz§m: 31 622 01 0000 00 00 Kert®sz 

OKJ sz§m: 31 622 01 0100 21 01 FŤszernºv®ny-termesztŖ  

OKJ sz§m: 31 622 01 0100 21 02 GombatermesztŖ 

OKJ sz§m: 31 622 01 0100 21 03 Gy·gynºv®ny-termesztŖ  

OKJ sz§m: 31 622 01 0100 21 04 Kerti munk§s 

OKJ sz§m: 31 622 01 0010 31 02 Gy¿mºlcs-termesztŖ 

OKJ sz§m: 31 622 01 0010 31 03 SzŖlŖtermesztŖ 

OKJ sz§m: 31 622 01 0010 31 04 Zºlds®gtermesztŖ 

OKJ sz§m: 21 6207 04 Kerti munk§s 

OKJ sz§m: 31 812 01 0000 00 00 Panzi·s- falusi vend®gl§t· 

OKJ sz§m: 31 812 01 0100 21 01 Sz§llodai szobaasszony 

OKJ sz§m: 31 812 01 0100 31 01 MezŖgazdas§gi gazdaasszony 

OKJ sz§m: 31 814 01 0000 00 00 Takar²t· 

OKJ sz§m: 31 814 01 0100 31 01 Takar²t·g®p-kezelŖ 

OKJ sz§m: 33 215 02 0000 00 00 Vir§gkºtŖ, berendezŖ, vir§gkereskedŖ  

OKJ sz§m: 33 215 02 0100 31 01 Vir§gbolti elad· 

OKJ sz§m: 33 215 02 0100 31 02 Vir§gkºtŖ 

OKJ sz§m: 33 525 01 0000 00 00 Motor- ®s ker®kp§rszerelŖ 

OKJ sz§m: 33 525 01 0010 33 01 Ker®kp§rszerelŖ 

OKJ sz§m: 33 525 01 0010 33 02 Motorker®kp§r-szerelŖ 

OKJ sz§m: 33 541 01 0000 00 00 £desipari term®kgy§rt· 

OKJ sz§m: 33 541 01 0100 31 03 K§v®- ®s p·tk§v®gy§rt· 

OKJ sz§m: 33 541 01 0100 31 04 Keksz- ®s ostyagy§rt· 

OKJ sz§m: 33 541 05 1000 00 00 P®k ï cukr§sz 

OKJ sz§m: 33 541 05 0100 21 01 Gyorsp®ks®gi s¿tŖ ®s elad· 

OKJ sz§m: 33 541 05 0100 21 02 M®zeskal§cs k®sz²tŖ 

OKJ sz§m: 33 541 05 0100 21 03 S¿tŖipari munk§s 

OKJ sz§m: 33 541 05 0100 21 04 Sz§razt®sztagy§rt· 

OKJ sz§m: 33 542 04 1000 00 00 K§rpitos 

OKJ sz§m: 33 542 04 0100 31 01 B¼tork§rpitos 

OKJ sz§m: 33 542 04 0001 33 01 J§rmŤk§rpitos 

OKJ sz§m: 33 542 05 0000 00 00 Szab· 

OKJ sz§m: 33 542 05 0010 33 03 NŖi szab· 

OKJ sz§m: 33 542 05 0100 21 02 Lak§stextil-k®sz²tŖ 

OKJ sz§m: 33 542 05 0100 21 03 Munkaruha- ®s v®dŖruha k®sz²tŖ 

OKJ sz§m: 33 542 05 0100 21 04 Textilterm®k ºssze§ll²t· 

OKJ sz§m: 31 5276 03 Varr·munk§s 

OKJ sz§m: 33 543 01 1000 00 00 B¼torasztalos 

OKJ sz§m: 33 543 01 0100 21 01 Asztalosipari szerelŖ 

OKJ sz§m: 33 543 01 0100 31 01 Fa- ®s b¼toripari g®pkezelŖ 

OKJ sz§m: 33 543 01 0100 31 02 Faterm®kgy§rt· 



Sz§razn§d Nevel®si ï Oktat§si Kºzpont čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,  

Pedag·giai Szakszolg§lat ®s Gy·gypedag·giai Szakmai Szolg§ltat· 

1156 Budapest, Pattog·s u. 6-8 
 

 

SZMSZ 09 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

80222-5 

80224-1 

80225-2 

 

80511-3 

OKJ sz§m: 33 5262 01 Asztalos 

OKJ sz§m: 33 582 03 1000 00 00 Burkol· 

OKJ sz§m: 33 582 03 0100 31 01 Hidegburkol· 

OKJ sz§m: 33 582 03 0100 31 02 Melegburkol· 

OKJ sz§m: 33 582 03 0100 31 03 Parkett§s 

OKJ sz§m: 33 582 04 1000 00 00 FestŖ, m§zol· ®s tap®t§z· 

OKJ sz§m: 33 582 04 0100 21 01 M§zol·, lakkoz· 

OKJ sz§m: 33 582 04 0100 21 02 Plak§tragaszt· 

OKJ sz§m: 33 582 04 0100 31 01 SzobafestŖ 

OKJ sz§m: 33 582 04 0100 31 02 Tap®t§z· 

OKJ sz§m: 31 5216 17 SzobafestŖ-m§zol·, tap®t§z· 

OKJ sz§m: 33 622 01 1000 00 00 D²sznºv®nykert®sz 

OKJ sz§m: 33 622 01 0100 21 01 Faiskolai munk§s 

OKJ sz§m: 33 762 01 0000 00 00 Szoci§lis gondoz· 

OKJ sz§m: 33 762 01 0010 33 01 Fogyat®kosok gondoz·ja 

OKJ sz§m: 33 762 01 0010 33 02 Szoci§lis gondoz· ®s §pol· 

OKJ sz§m: 33 811 01 0000 00 00 Cukr§sz 

OKJ sz§m: 33 811 02 1000 00 00 Pinc®r 

OKJ sz§m: 33 811 02 0001 33 01 Mixer 

OKJ sz§m: 33 811 03 1000 00 00 Szak§cs 

OKJ sz§m: 33 811 03 0100 31 01 Gyors®ttermi- ®s ®telelad· 

OKJ sz§m: 33 811 03 0100 21 01 Konyhai kiseg²tŖ 

OKJ sz§m: 31 7822 02 Gyors®tkez®si elad· 

OKJ sz§m: 52 811 02 0000 00 00 Vend®glŖs 

OKJ sz§m: 52 811 02 0100 31 01 £tkezd®s 

OKJ sz§m: 52 811 02 0100 31 02 Vend®gl§t· elad· 

OKJ sz§m: 33 7822 02 Vend®gl§t· elad· 

OKJ sz§m: 54 622 01 0000 00 00 Park®p²tŖ ®s fenntart· technikus 

OKJ sz§m: 54 622 01 0100 21 01 Parkgondoz· 

OKJ sz§m: 54 622 01 0100 31 03 TemetŖkert®sz 

Kºz®ps¼lyos, ®rtelmileg akad§lyozott tanul·k r®sz®re ind²tand· k®pz®sek 

Azonos²t· sz§m:       2846/16/2004. Csomagol§si technik§k 

Azonos²t· sz§m:      2846/17/2004.  Konyhai munka, konyhai kiseg²tŖ munka 

Azonos²t· sz§m:    11049/22/2004. Park§pol· 

Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k nappali rendszerŤ szakiskolai nevel®se, oktat§sa 

Nappali rendszerŤ szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ iskolai oktat§s 

Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k nappali rendszerŤ szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ 

iskolai oktat§sa 

Napkºziotthoni ®s tanul·szobai foglalkoz§s (szorgalmi idŖben) 

b.) Az alaptev®kenys®ghez kapcsol·d· kiseg²tŖ ®s kieg®sz²tŖ tev®kenys®ge: 

80402-8 Iskolarendszeren k²v¿li szakmai oktat§s, vizsg§ztat§s 

c.) Oktat§st kieg®sz²tŖ egy®b tev®kenys®ge: 

80521-2 Pedag·giai szakszolg§lat (logop®dia, korai fejleszt®s ®s gondoz§s, gy·gy-

testnevel®s, nevel®si tan§csad§s, p§lyav§laszt§si tan§csad§s) 

80541-0 Pedag·giai szakmai szolg§ltat§s (kiz§r·lag a gy·gypedag·giai ter¿leten) 

d.) Az ell§that· v§llalkoz§si tev®kenys®ge: 

80223-6 Szakiskolai felnŖttoktat§s 

80226-3 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ iskolarendszerŤ felnŖttoktat§s 
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7.2. 2010. janu§r 1-j®tŖl hat§lyos §gazati besorol§si rend szerint szakfeladat: 
a) Ell§tand· alaptev®kenys®gei: 

 
851011-1 čvodai nevel®s, ell§t§s 

851012-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®se, ell§t§sa 

852011-1 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa 

852012-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (1-4. ®vfo-

lyam) 

852013-1 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k nappali rendszerŤ §ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa (1-4. 

®vfolyam) 

852021-1 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (5-8. ®vfolyam) 

852022-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (5-8. ®vfo-

lyam)  

852023-1 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k nappali rendszerŤ §ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa (5-8. 

®vfolyam) 

853131-1 Nappali rendszerŤ szakiskolai oktat§s (9-10. ®vfolyam) 

853132-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k nappali rendszerŤ szakiskolai oktat§sa (9-10. ®vfolyam) 

853134-1 Nappali rendszerŤ szakiskolai felz§rk·ztat· oktat§s (9-10. ®vfolyam) 

853211-1 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szakmai elm®leti oktat§s a szakk®pz®si 

®vfolyamokon 

853212-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szak-

mai elm®leti oktat§sa a szakk®pz®si ®vfolyamokon 

853221-1 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szakmai gyakorlati oktat§s a szakk®p-

z®si ®vfolyamokon 

853222-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szak-

mai gyakorlati oktat§sa a szakk®pz®si ®vfolyamokon 

855911-1 Ćltal§nos iskolai napkºzi otthonos nevel®s 

855912-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k napkºzi otthoni nevel®se 

855913-1 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k napkºzi otthoni nevel®se 

855914-1 Ćltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®se 

855915-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k §ltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®se 

855916-1 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k §ltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®se 

855917-1 Kºz®piskolai, szakiskolai tanul·szobai nevel®s 

855918-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ kºz®piskolai, szakiskolai tanul·k tanul·szobai nevel®se 

856011-1 Pedag·giai szakszolg§ltat· tev®kenys®g 

856012-1 Korai fejleszt®s, gondoz§s 

856020-1 Pedag·giai szakmai szolg§ltat§sok 

856091-1 Szakk®pz®si ®s felnŖttk®pz®si t§mogat§sok 

562912-1 čvodai int®zm®nyi ®tkeztet®s 

562913-1 Iskolai int®zm®nyi ®tkeztet®s 

841901-1 ¥nkorm§nyzatok, valamint tºbbc®l¼ kist®rs®gi t§rsul§sok elsz§mol§sai 

 

b) Kieg®sz²tŖ tev®kenys®gei 

 

562100-2 Rendezv®nyi ®tkeztet®s 

562917-2 Munkahelyi ®tkeztet®s 

562920-2 Egy®b vend®gl§t§s 

682001-2 Lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

682002-2 Nem lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

823000-2 Konferencia, kereskedelmi bemutat· szervez®se  

853135-2 Szakiskolai felnŖttoktat§s (9-10. ®vfolyam)  

853214-2 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ szakmai elm®leti felnŖttoktat§s 

853224-2 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ szakmai gyakorlati felnŖttoktat§s 

855932-2 Iskolarendszeren k²v¿li szakmai oktat§s 

855937-2 M.n.s. egy®b felnŖttoktat§s 

856092-2 MunkaerŖpiaci felnŖttk®pz®shez kapcsol·d· szakmai szolg§ltat§sok 

856099-2 Egy®b oktat§st kieg®sz²tŖ 
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682001-3 Lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

682002-3 Nem lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

812100-3 Ćltal§nos ®p¿lettakar²t§s 

821900-3 F®nym§sol§s, egy®b irodai szolg§ltat§s 

 

Kiseg²tŖ tev®kenys®ge ar§ny§nak felsŖ hat§ra a szerv kiad§saiban: 5% 

 

d) V§llalkoz·i tev®keny®gei: 

--- 

A v§llalkoz§sb·l sz§rmaz· bev®telei nem haladhatj§k meg az int®zm®ny ®ves kºlts®gvet®se 

bev®teli oldal§nak 30 %-§t. 

Az int®zm®ny gazd§lkod§sa:  az int®zm®ny ºn§ll·an gazd§lkod· kºlts®gvet®si szerv. 

Kiv®ve: a kºz®tkeztet®si, valamint az egy®b int®zm®nyi t®r²t®si d²jak, melyeket a fenntart· k¿-

lºn rendelet®ben szab§lyoz! 

A feladat ell§t§s§t szolg§l· vagyon: 

A feladat ell§t§s§ra az ¥nkorm§nyzat az int®zm®ny rendelkez®sre bocs§tja a tulajdon§ban l®vŖ 

®s az  alap²t· okirat 1. f) pontj§ban meghat§rozott ingatlanokat, valamint a lelt§r szerinti t§rgyi 

eszkºzºket.  

 

A vagyon feletti rendelkez®si jog: 

A vagyon feletti rendelkez®si jog gyakorl§sa a mindenkor hat§lyos Budapest FŖv§ros XV. ke-

r¿leti ¥nkorm§nyzat vagyon§nak gazd§lkod§si szab§lyair·l sz·l· ºnkorm§nyzati rendeletben 

foglaltak alapj§n tºrt®nik. 

Az int®zm®ny vezetŖj®nek kinevez®si rendje: 

Az int®zm®ny vezetŖj®t Budapest FŖv§ros XV. Ker¿let R§kospalota, Pest¼jhely, Đjpalota ¥n-

korm§nyzat K®pviselŖ-test¿lete ny²lv§nos p§ly§zat ¼tj§n hat§rozott idŖre b²zza meg. 

Az int®zm®ny vezetŖje Ămagasabb vezetŖi besorol§s¼ò kºzalkalmazott. 

Az int®zm®ny k®pviselete: 

Az int®zm®nyt az int®zm®nyvezetŖ egy szem®lyben k®pviseli. A k®pviseleti jog§t az int®z-

m®nyvezetŖ az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban meghat§rozott m·don §tru-

h§zhatja az int®zm®ny m§s kºzalkalmazottj§ra is. 
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I.2.2. Az int®zm®ny alapdokumentumai, jogosults§gai, feladatai 

1. Az int®zm®ny alapdokumentumai 

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

alapdokumentumok hat§rozz§k meg: 

1.1. Alap²t· Okirat 

1.2. Az int®zm®ny tartalmi mŤkºd®s®t az čvodai Nevel®si Program- ®s az iskolai Pedag·-

giai Program, a gy·gypedag·giai nevel®s-oktat§s ®s a nemzetis®gi nevel®s ïoktat§s 

ir§nyelvei hat§rozz§k meg, amelyek a Nemzeti Alaptantervhez kapcsol·dva tartal-

mazz§k a feladatell§t§s szakmai alapjait. 

a.) Az čvodai Nevel®si Program tartalmazza: 

 az ·vodai nevel®s feladatrendszer®t, 

 az ·vodai integr§lt nevel®s feladatrendszer®t 

 ·vodai nevel®s alapelveit, c®lkitŤz®seit 

 a fejleszt®s tartalm§t, 

 az ·voda kapcsolatrendszer®t, 

 a helyi ·vodai nevel®si program felt®telrendszer®t, 

 a helyi ·vodai nevel®si program bev§l§s§nak vizsg§lat§t 

 sz¿lŖ, gyermek ®s a pedag·gusok egy¿ttmŤkºd®s®nek form§it 

 

b.) Pedag·giai Program tartalmazza: 

 a nevel®s ®s az oktat§s c®lj§t ®s feladatait, 

 a nevelŖ-oktat· munka pedag·giai alapelveit, eszkºzeit, elj§r§sait 

 iskolai helyi tanterv®t, szakiskola szakmai programj§t  

 a szem®lyis®gfejleszt®ssel kapcsolatos pedag·giai feladatokat 

 kºzºss®gfejleszt®ssel kapcsolatos feladatokat 

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

seg²tŖ tev®kenys®geket. 

 Az integr§lt nevel®s c®l ®s feladatrendszer®t 

 A felz§rk·ztat§st seg²tŖ m·dszereket, eszkºzºket 

 Az iskolai eg®szs®gnevel®s ®s kºrnyezeti nevel®s programj§t 
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 A tehets®g-k®pess®g kibontakoztat§s§t seg²tŖ tev®kenys®gek rendszer®t. 

 gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatokat 

 a tanul§si kudarcnak kitett tanul·k felz§rk·ztat§s§t seg²tŖ programot 

 A nemzetis®gi nevel®s ïoktat§s alapelvit, feladatrendszer®t 

 A pedag·giai program v®grehajt§s§hoz sz¿ks®ges nevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ eszkº-

zºk ®s felszerel®sek jegyz®k®t. 

 A sz¿lŖ, tanul· iskolai pedag·gus egy¿ttmŤkºd®s®nek form§it, tov§bbfejleszt®s®nek le-

hetŖs®geit. 

1.3. Jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ®s mell®kletei 

1.4. Int®zm®nyi MinŖs®gir§ny²t§si Program (IMIP) 

Az int®zm®ny minŖs®gpolitik§j§t ®s minŖs®gfejleszt®si rendszer®t (int®zm®ny mŤkºd®si fo-

lyamatait, ezen bel¿l a feladatok v®grehajt§s§t) hat§rozza meg.  

1.5. A nevel®si ï oktat§si kºzpont egy tan®vre sz·l· munkaterve a feladatok megval·s²t§-

s§nak konkr®t tev®kenys®geit ®s munkafolyamatait tartalmazza az idŖpontok ®s a 

hat§ridŖk kitŤz®s®vel, ï valamint a felelŖsºk megjelºl®s®vel. A megb²zott pedag·gu-

sok k®sz²tik el, melynek a nevelŖtest¿let §ltal val· elfogad§si idŖpontja t§rgy®v 

szeptember 15. 

1.6. Kollekt²v SzerzŖd®s ®s Kºzalkalmazotti Szab§lyzat k®toldal¼ meg§llapod§sok, ame-

lyeket a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖ szerzŖdŖ felek k®pviselŖi ²rnak al§. 

 

2. Az int®zm®ny jogosults§gai: 

a.) §ltal§nos iskolai bizony²tv§nyok ki§ll²t§sa. 

b.) nyelvoktat· n®met nemzetis®gi oszt§ly elv®gz®s®t tan¼s²t· bizony²tv§ny (k®t nyelvŤ). 

c.) szakiskolai v®gzetts®g tan¼s²t§sa 

d.) OKJ-ben szereplŖ szakk®pes²t®s tan¼s²t§sa. 

e.) szakmai vizsg§k szervez®se, bonyol²t§sa 

f.) pedag·giai szak- ®s gy·gypedag·giai szakmai szolg§lat 

g.) ker¿leti sz§m²t·g®pes oktat·-fejlesztŖrendszer mŤkºdtet®se 
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3. Alap- ®s egy®b feladatok 

Az int®zm®ny keret®n bel¿l mŤkºdik, kºzºs igazgat§ssal: 

a.) čvoda 

A pedag·giai munka folyamatos fejleszt®s®vel, a sz¿lŖkkel egy¿ttmŤkºdve biztos²tja a 3 ï7 

®ves koroszt§ly nevel®s®t, 5 ®ves kort·l az iskola ®letm·dra val· felk®sz²t®s®t. KorszerŤ sz²n-

vonalon gondoskodik az ·vod§skor¼ gyermekek szem®lyis®g®nek fejleszt®s®rŖl ®s a saj§tos 

nevel®si ig®nyŤ: 

 Testi, ®rz®kszervi, enyhe ®rtelmi, besz®dfogyat®kos, autista, 

megismerŖ funkci·k vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus 

okra visszavezethetŖ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®g®vel k¿zdŖ 

gyermekek nevel®s®rŖl integr§lt form§ban. 

 megismerŖ funkci·k vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus 

okra vissza nem vezethetŖ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®g®vel 

k¿zdŖ gyermekek nevel®s®rŖl integr§lt form§ban. 

Egy¿ttmŤkºdik az iskol§val, vele egy¿tt keresi az iskol§ba val· §tmenet legjobb m·dj§t. Gon-

doskodik a fejlŖd®s®ben elmaradt gyermekek felz§rk·ztat§s§r·l. 

Ćltal§nos iskola, speci§lis szakiskola, szakiskola: 

 £p intellektus¼ gyermekek §ltal§nos mŤvelts®g®nek megalapoz§sa, p§lyaorien-

t§l§sa, szakmai elŖk®sz²t®se-alapoz§sa ®s szakk®pz®se. 

 N®met nemzetis®gi kisebbs®ghez tartoz·k iskolai oktat§sa. 

 A megismerŖ funkci·k vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus okra vissza 

nem vezethetŖ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®ggel k¿zdŖ tanul·k §ltal§nos mŤ-

velts®g®nek megalapoz§sa, p§lyaorient§l§sa, szakmai elŖk®sz²t®se ®s alapoz§sa, 

tov§bb§ szakk®pz®se szegreg§lt ®s integr§lt form§ban. 

 Testi, ®rz®kszervi, enyhe ®rtelmi, besz®dfogyat®kos, autista, a megismerŖ funk-

ci·k vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus okra visszavezethetŖ tart·s ®s s¼-

lyos rendelleness®g®vel k¿zdŖ tanul·k §ltal§nos mŤvelts®g®nek megalapoz§sa, 

p§lyaorient§l§sa, szakmai elŖk®sz²t®se ®s alapoz§sa, tov§bb§ szakk®pz®se 

szegreg§lt ®s integr§lt form§ban. 

 H§tr§nyos helyzetŤ tanul·k integr§ci·s felk®sz²t®se. 
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b.) Pedag·giai Szakszolg§lat 

 A besz®dhib§s gyermekek logop®diai ell§t§sa. 

 A tºbbs®gi ·vod§k ®s iskol§k besz®dhib§s tanul·inak logop®diai ter§pi§ja 

 Az int®zm®ny szem®lyi §llom§ny§ban l®vŖ logop®dusok ell§tj§k iskol§nk be-

sz®dhib§s tanul·inak (belsŖ logop®dus)®s a ker¿let ·vod§skor¼ ®s §ltal§nos is-

kolai tanul·inak (k¿lsŖ logop®dusok) besz®dter§pi§j§t. 

 A megismerŖ funkci·k vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus okra vissza 

nem vezethetŖ tart·s ®s s¼lyos rendelleness®ggel k¿zdŖ gyermekek, tanul·k 

gy·gypedag·giai megseg²t®se, fejlesztŖ foglalkoztat§sa. 

 Testi, ®rz®kszervi, enyhe ®rtelmi, besz®dfogyat®kos, autista, a megismerŖ funk-

ci·k vagy a viselked®s fejlŖd®s®nek organikus okra visszavezethetŖ tart·s ®s s¼-

lyos rendelleness®g®vel k¿zdŖ gyermekek, tanul·k gy·gypedag·giai megseg²t®-

se, fejlesztŖ foglalkoztat§sa 

 FejlesztŖtan§ri h§l·zatban fejlesztŖtan§raink a belsŖ fejlesztŖ tev®kenys®geken 

t¼l ell§tj§k ker¿let¿nk nevel®si oktat§si int®zm®nyeihez tartoz·, de szakmailag 

ir§ny²t§sunk alatt §ll· speci§lis csoportokban a fejlesztŖ munk§t (dyslexia pre-

vent²v ·vodai csoport, fogyat®kos gyermekek integr§lt ·vodai nevel®se,) r®sz-

k®pess®g-kies®ssel, (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia] rendelkezŖ tanul·k isko-

lai nevel®se, oktat§sa. 

 A gy·gypedag·giai tan§csad§s a saj§tos nevel®si ig®ny meg§llap²t§s§nak idŖ-

pontj§t·l kezdŖdŖen a gyermek korai fejleszt®se ®s gondoz§sa a sz¿lŖk bevon§-

s§val. 

 Pszich®s fejlŖd®si zavarokkal ill. magatart§si probl®m§kkal k¿ldŖ gyermekek, 

tanul·k pszichol·giai megseg²t®se. 

 Gy·gytestnevel®s. 

 Gy·gytestnevelŖk ®s szomatopedag·gusok int®zm®nyen bel¿l ®s a ker¿let okta-

t§si ï nevel®si int®zm®nyeiben ell§tj§k az ez ir§ny¼ megseg²t®st ig®nylŖ gyer-

mekeket. 

 Kondukt²v pedag·giai ell§t§s. 

 Utaz· gy·gypedag·giai h§l·zat mŤkºd®se. 
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c.) Gy·gypedag·giai szakmai szolg§ltat§s 

 Gy·gypedag·giai szaktan§csad§s (oktat§si, pedag·giai m·dszerek megismerte-

t®se ®s terjeszt®se, p§lyav§laszt§si tan§csad§s). 

 Pedag·gusok k®pz®s®nek, tov§bbk®pz®s®nek ®s ºnk®pz®s®nek seg²t®se, szerve-

z®se. 

 Tanul·k t§j®koztat§sa, tan§csad· szolg§lat (tanul·k, tanul·kºzºss®gek, di§kºn-

korm§nyzatok seg²t®se ï ismeretny¼jt§s, inform§ci· kºzvet²t®s). 

 

d.) FelnŖttk®pz®s 

 Iskolarendszeren k²v¿li szakmai oktat§s, vizsg§ztat§s 

 Szakiskolai felnŖttoktat§s 

 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ iskolarendszerŤ felnŖtt oktat§s 
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II.  Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se ®s vezet®se 

 

1. VezetŖi beoszt§sok 

Az int®zm®ny egyszem®lyi felelŖs vezetŖje a magasabb vezetŖ beoszt§s¼ int®zm®nyvezetŖ. 

Ir§ny²t§sa al§ tartoznak: az int®zm®nyvezetŖ helyettes, az int®zm®nyegys®gek ®l®n §ll· maga-

sabb vezetŖ beoszt§s¼ int®zm®nyegys®g-vezetŖk, gazdas§gi igazgat·helyettes. 

Munk§j§t seg²tik a vezetŖ beoszt§s¼ int®zm®nyegys®g-vezetŖ helyettesek.  

Az int®zm®ny vezet®s®t igazgat·tan§cs, kºzalkalmazotti tan§cs valamint vezetŖi tan§cs eg®sz²ti 

ki. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ felel 

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

b) a pedag·giai munk§®rt, 

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

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

e) a minŖs®gbiztos²t§s felt®teleinek megteremt®s®®rt, a minŖs®g biztos²t§s®rt, a minŖs®g-

ir§ny²t§si Program elk®sz²t®s®rt, 

f) a tanul·balesetek megelŖz®s®®rt, 

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

h) a pedag·gus tov§bbk®pz®si kºz®pt§v¼ felk®sz²t®si program, valamint az ®ves beiskol§-

z§si terv elk®sz²t®s®rt, 

i) a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®nek megszervez®s®®rt, 

j) a szakmai vizsg§k elŖk®sz²t®s®®rt, megszervez®s®®rt, lebonyol²t§s§®rt, valamint a vizs-

g§kkal ºsszef¿ggŖ ¿gyviteli tev®kenys®g®®rt, 

k) a szakk®pz®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ iskolarendszerŤ ®s iskolarendszeren k²v¿li fel-

nŖttoktat§s szervez®s®®rt, bonyol²t§s§®rt.  
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Feladatai: 

 a szakalkalmazotti ®rtekezlet (kºzºs nevelŖtest¿let), az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezle-

te, a vezetŖi tan§cs ¿l®seinek elŖk®sz²t®se, vezet®se, a dºnt®sek (§ll§sfoglal§sok) v®gre-

hajt§s§nak megszervez®se ®s ellenŖrz®se, 

 a nevelŖ ®s oktat· munka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se az int®zm®nyegys®g-vezetŖkºn ke-

reszt¿l, 

 iskolai kºnyvt§r ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se,  

 a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s alapj§n az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®-

lyi ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§sa,  

 a munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel, di§kºnkorm§nyzatokkal, illetve a sz¿lŖi 

szervezetekkel val· egy¿ttmŤkºd®s az int®zm®nyegys®g-vezetŖk bevon§s§val; az in-

t®zm®nyi szintŤ szervekkel kºzvetlen¿l, 

 gyakorolja a kºtelezetts®gv§llal§si ®s utalv§nyoz§si jogkºrt ®s a munk§ltat·i jogokat, a 

pedag·gus munkakºrre beny¼jtott p§ly§zat elb²r§l§s§t az int®zm®nyegys®g-vezetŖ 

egyet®rt®s®vel, 

 dºnt a vizsgaszab§lyzatok §ltal az int®zm®nyvezetŖ dºnt®si kºr®be utalt k®rd®sekben, ®s 

kiadja az elŖ²rt megb²z§sokat, 

 ºssze§ll²tja a vizsgabizotts§gokat, 

 elk®sz²tteti ®s j·v§hagyja az int®zm®ny tankºnyvrendel®s®t, meg§llap²tja (j·v§hagyja) a 

tankºnyvterjeszt®s rendj®t, megb²zza a tankºnyvterjeszt®sben r®sztvevŖ alkalmazotta-

kat, kezdem®nyezi a tankºnyv ï ®s tanszerell§t§s t§mogat§s§nak meg§llap²t§s§t a fenn-

tart·n§l azon tanul·k r®sz®re, akiknek a tankºnyvell§t§s§t az iskolai tankºnyvt§mogat§s 

rendszere nem tudja megoldani, (az int®zm®nyegys®g vezetŖk ®s a gyermekv®delmi fe-

lelŖs felterjeszt®se alapj§n) 

 gondoskodik a tºrv®nyi elŖ²r§soknak megfelelŖ t®r²t®si d²jak beszed®s®rŖl ®s t®r²t®s-

mentess®gek ®rv®nyes²t®s®rŖl. 

 dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogsza-

b§ly vagy kollekt²v szerzŖd®s (kºzalkalmazotti szab§lyzat) nem utal m§s hat§skºr®be, 

 eleget tesz a jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®si kºtelezetts®g®nek a kºzalkalmazottak fog-

lalkoztat§s§ra, ®let- ®s munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sekben, 

 teljes kºrŤen k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek elŖtt, de a k®pviseletre meghat§ro-

zott ¿gyekben eseti vagy §lland· megb²z§st adhat, 
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 ell§tja tov§bb§ a jogszab§lyokban a vezetŖ hat§skºr®be utalt ï ®s §t nem ruh§zott ï

feladatokat, 

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

 

Hat§skºrºk §truh§z§sa 

 

Az int®zm®nyvezetŖ ï egy szem®lyi felelŖss®g®nek ®rv®nyes¿l®se mellett ï §truh§zza 

a.) k®pviseleti jogosults§ga kºr®bŖl 

 az int®zm®nyegys®g szakmai k®pviselet®t ï a fenntart· ºnkorm§nyzat elŖtti k®pviselet 

kiv®tel®vel - az int®zm®nyegys®g ï vezetŖkre, 

b.) a munka- ®s tŤzv®delmi felelŖs kºzvetlen ir§ny²t§s§t a gazdas§gi igazgat·helyettesre. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ kiz§r·lagos hat§skºr®be tartoz·, §ltal§nosan nem helyettes²thetŖ felada-

tok: 

 tanul·i jogviszony l®tes²t®se, megsz¿ntet®se, felment®si hat§rozatok. 

 munk§ltat·i jogkºr ®s szem®lyzeti feladatok m§s hat§skºrbe nem §tadott ter¿letei. 

 szerzŖd®sek, egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sok megkºt®se, kºtelezetts®gv§llal§s. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ helyettes feladatai 

 FelelŖss®ggel vesz r®szt az iskolakoncepci· kialak²t§s§ban, a tervek elk®sz²t®s®ben, a ki-

tŤzºtt c®lok megval·s²t§s§ban, a v®grehajt§s ellenŖrz®s®ben. Munk§j§val ®s magatart§s§-

val hozz§j§rul a nyugodt, demokratikus iskolai l®gkºr kialak²t§s§hoz. 

 Seg²ti az int®zm®nyi profil szakszerŤ megval·sul§s§t, mindent megtesz az int®zm®ny tºr-

v®nyes ®s biztons§gos mŤkºd®s®®rt. 

 Szervezi, koordin§lja ®s ellenŖrzi az int®zm®nyegys®g-vezetŖk, helyettesek munk§j§t. 

 Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a nevelŖ-oktat· tev®kenys®geket az int®zm®nyegys®g-vezetŖkºn ke-

reszt¿l. 

 Az elnºk -igazgat· t§voll®t®ben gyakorolja a kºtelezetts®gv§llal§si, utalv§nyoz§si ®s ki-

adm§nyoz§si jogkºrt. 
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 Felel az int®zm®nyi folyamatok tºrv®nyes v®grehajt§s§®rt, azok megfelelŖ dokumentu-

mokkal tºrt®nŖ ell§t§s§®rt. (jegyzŖkºnyv, nyilatkozat, hat§rozat...) 

 Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek elŖtt.  

Szervezi, ir§ny²tja, valamint ellenŖrzi a tankºnyvell§t§s folyamat§t. 

 R®szt vesz a pedag·gus tov§bbk®pz®s ºt ®ves ®s ®ves programterv®nek elk®sz²t®s®ben, 

szervezi a tov§bbk®pz®seket, vezeti a k®pz®sek nyilv§ntart§s§t. 

 R®szt vesz a MIP megval·sul§s§t c®lz· minŖs®gir§ny²t§si modell kidolgoz§s§ban, v®gre-

hajt§s§ban, elv®gzi a MIP fel¿lvizsg§lat§t, s sz¿ks®g szerinti m·dos²t§s§t. 

 Figyelemmel k²s®ri a p§ly§zati ki²r§sokat, az int®zm®nyi elv§r§soknak megfelelŖen p§-

ly§zatokat ²r, tov§bb§ ellenŖrzi a p§ly§zati folyamatokat. 

 Ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a testnevel®s - gy·gytestnevel®s munkakºzºss®g munk§j§t. 

 Szervezi, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a gyermekfel¿gyelŖk munk§j§t. Seg²t az iskolai rendezv®-

nyek, ¿nnep®lyek lebonyol²t§s§ban. 

 Rendszeresen besz§mol az int®zm®nyvezetŖnek, legal§bb hetente egyeztet az int®zm®ny-

egys®g-vezetŖkkel. 

 Elv®gzi a munkakºri le²r§sban nem rºgz²tett, az int®zm®nyvezetŖ §ltal r§b²zott feladato-

kat. 

Az int®zm®nyegys®g - vezetŖk hat§skºre 

 Az int®zm®nyegys®g - vezetŖk munk§jukat munkakºri le²r§suk alapj§n, valamint az in-

t®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. A int®zm®nyegys®g-vezetŖk feladat- 

®s hat§skºre, §tfogja eg®sz munkater¿let¿ket. 

 Munkakºri le²r§suk az SZMSZ mell®klet®ben tal§lhat·. FelelŖss®g¿k §tfogja a munkakºri 

le²r§sukban tal§lhat· feladatkºrºket, ezen t¼lmenŖen szem®lyes felelŖss®ggel tart·znak az 

int®zm®nyvezetŖnak.  

 Besz§mol§si kºtelezetts®g¿k ®rinti az int®zm®ny eg®sz mŤkºd®s®t ®s pedag·giai munk§-

j§t, a belsŖ ellenŖrz®sek tapasztalatait, valamint az int®zm®nyt ®rintŖ megoldand· prob-

l®m§k jelz®s®t. 

 vezetŖi tev®kenys®g¿ket az int®zm®nyvezetŖ ir§ny²t§sa mellett, egym§ssal egy¿ttmŤkºd-

ve ®s mell®rendelts®gi viszonyba v®gzik 

 ir§ny²tj§k, szervezik ®s ellenŖrzik az int®zm®nyegys®g¿k szakmai munk§j§t, szakmai 

¿gyekben k®pviselik az int®zm®nyegys®get, 
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 ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a napkºzi otthon munk§j§t, a tan·r§n k²v¿li, szabadidŖs tev®kenys®-

geket, 

 dºntenek az int®zm®nyegys®g¿k mŤkºd®s®vel kapcsolatos minden olyan ¿gyben, ame-

lyek elŖzetes egyeztet®se nem tartozik az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖj§hoz, 

 kºzremŤkºdnek a pedag·gus tov§bbk®pz®si tervek elk®sz²t®s®ben, 

 v®gzik a jogszab§lyban meghat§rozott tan¿gy-igazgat§si ®s a tanul·i jogviszonnyal kap-

csolatos vezetŖi feladatokat, 

 elŖk®sz²tik, vezetik az int®zm®nyegys®g¿k nevelŖtest¿leti ®rtekezleteit, a nevelŖtest¿leti 

javaslatokat elŖzetes egyeztet®sre az int®zm®nyvezetŖ el® terjesztik. 

 gyakorolj§k egyet®rt®si jogukat az int®zm®nyegys®gben kinevezendŖ pedag·gusok tekin-

tet®ben, v®gzik a pedag·gus munkaerŖ gazd§lkod§s kºr®be tartoz· feladatokat, javaslatot 

tesznek az §ll§sok meghirdet®s®re,  

 v®gzik a gazd§lkod§s ter¿let®n a vezetŖk r®sz®re elŖ²rt feladatokat  ®s ellenŖrz®seket, az 

®ves kºlts®gvet®s tervezet®nek idŖszak§ban felm®rik ®s az int®zm®nyvezetŖhoz eljuttatj§k 

az int®zm®nyegys®g, szem®lyi ®s dologi jellegŤ ig®nyeit,  

 az ®ves kºlts®gvet®s tervez®s®nek idŖszak§ban az ·vodai int®zm®nyegys®g-vezetŖ az 

·vod§ra vonatkoz·an szakfeladatonk®nt lebontva alkºlts®gvet®st k®sz²t az int®zm®nyegy-

s®g szem®lyi ®s dologi jellegŤ kiad§saihoz, 

 ell§tj§k az int®zm®ny Munkav®delmi ®s TŤzv®delmi Szab§lyzat§ban a vezetŖk r®sz®re 

elŖ²rt feladatokat, 

 ter¿let¿kºn kapcsolatot tartanak a sz¿lŖi szervezetekkel, a munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti 

szervekkel, az int®zm®nyegys®g sz¿lŖi kºzºss®g®vel ®s di§kºnkorm§nyzati szerv®vel, 

 felelŖsºk feladataik ell§t§s§®rt, az §ltaluk vezetett int®zm®nyegys®g szakmai munk§j§®rt, 

 saj§t hat§skºrben v®gzik a szakmai, az alapvizsga elŖk®sz²t®s®t, szervez®s®t lebonyol²t§-

s§t, ellenŖrz®s®t; javaslatot tesznek az int®zm®nyvezetŖ dºnt®si jogkºr®be tartoz· ¿gyek-

ben, 

 szervezik a nemzeti ¿nnepeket ®s §polj§k az int®zm®nyegys®g hagyom§nyait, 

 ell§tj§k a pedag·gus tov§bbk®pz®ssel kapcsolatos feladatokat. 
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Gazdas§gi igazgat· helyettes 

1. A gazdas§gi igazgat·helyettes szakir§ny¼ felsŖfok¼ k®pes²t®ssel rendelkezŖ kinevezett 

magasabb vezetŖ beoszt§s¼ szem®ly. 

2. A gazdas§gi igazgat·helyettes ir§ny²tja az ¿gyint®zŖk, egy®b munkakºrben foglalkozta-

tottak munk§j§t.  

3. Az int®zm®ny p®nz¿gyi ®s gazdas§gi tev®kenys®g®nek felelŖs vezetŖje, aki 

 kidolgozza az int®zm®ny belsŖ gazd§lkod§si, elsz§mol§si, vagyon-

nyilv§ntart§si ®s bizonylati szab§lyait, ellenjegyz®si jogkºrt gyakorol, 

 rendszeres kapcsolatot tart a szakfeladatok vezetŖivel, 

 ir§ny²tja, szervezi ®s ellenŖrzi a hozz§ beosztott ¿gyint®zŖ, valamint a mŤ-

szaki ®s kiseg²tŖ munkakºrbe besorolt kºzalkalmazottak munk§j§t, 

 tev®kenys®g®rŖl az int®zm®nyvezetŖt folyamatosan t§j®koztatja. 

Kiadm§nyoz§si (al§²r§si) jogkºr, b®lyegzŖ-haszn§lat 

5.1. Az int®zm®ny nev®ben al§²r§sra teljes jogkºrrel az int®zm®nyvezetŖ jogosult. 

(L§sd: Jogkºrjegyz®k 1. sz mell®klet)  

5.2. T§voll®te vagy akad§lyoztat§sa eset®n a jogkºrjegyz®k szerint. 

5.3. Az int®zm®nyegys®g vezetŖk al§²r§si jogkºre a vezet®s¿k al§ tartoz· egys®g szakmai 

tev®kenys®g®vel kapcsolatos meghat§rozott ¿gyekre, 

 Sz¿lŖk ®rtes²t®se 

 Gyermekj·l®ti szolg§lati levelez®s 

 Nevel®si tan§csad·i levelez®s 

 Csal§dseg²tŖ szolg§lati levelez®s 

 Gyakorl·helyekkel val· kapcsolattart§s 

a saj§t hat§skºrben tett int®zked®sekre, a tan¿gyigazgat§s kºr®be tartoz· ®s a tanul·i jogvi-

szonnyal kapcsolatos iratokra terjed ki ï az int®zm®nyvezetŖ hat§skºr®be utalt ¿gyek kiv®-

tel®vel. 

5.4. Az int®zm®nyegys®g vezetŖk al§²r§s§val kimenŖ iratokat az int®zm®nyegys®g b®lyeg-

zŖj®nek lenyomat§val kell ell§tni. 
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5.5. Az int®zm®nyegys®gek fej-®s kºr b®lyegzŖj®nek szºvege a kºvetkezŖ: 

čvoda int®zm®nyegys®g 

Sz§razn§d Nevel®si-Oktat§si Kºzpont 

čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,  

Pedag·giai Szakszolg§lat ®s 

Gy·gypedag·giai Szakmai Szolg§ltat· 

Moln§r Viktor čvoda 

1158 Budapest, Moln§r Viktor u.94. 

Tel.: 417 66 44 

Neptun int®zm®nyegys®g 

Sz§razn§d Nevel®si-Oktat§si Kºzpont 

čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,  

Pedag·giai Szakszolg§lat ®s 

Gy·gypedag·giai Szakmai Szolg§ltat· 

Neptun utcai tagint®zm®nye 

1158 Budapest, Neptun u.57. 

Tel: 418 38 53 

Sz®khely 

Sz§razn§d Nevel®si ïOktat§si Kºzpont 

čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,   

Pedag·giai Szakszolg§lat ®s 

Gy·gypedag·giai Szakmai Szolg§ltat· 

1156 Budapest, Pattog·s u. 6-8. 

Tel.:418 28 54 . Fax: 418 24 58 

A helyettes²t®s rendje 

1. Az int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®se: 

Az int®zm®nyvezetŖt szabads§ga ®s betegs®ge alatt, valamint hivatalos t§voll®te eset®n az in-

t®zm®nyvezetŖ helyettes, annak akad§lyoztat§sa eset®n a sz®khelyen l®vŖ int®zm®nyegys®g 

vezetŖje helyettes²ti. Az int®zm®ny-vezetŖ tart·s t§voll®te eset®n a teljes vezetŖi jogkºr gya-

korl§s§ra k¿lºn ²r§sos int®zked®sekben ad felhatalmaz§st. 

2. Az int®zm®nyegys®g-vezetŖk helyettes²t®se 

a) Az int®zm®nyegys®g-vezetŖket t§voll®t¿kben az int®zm®nyvezetŖ §ltal megb²zott int®z-

m®nyegys®g- vezetŖ helyettes, illetve annak akad§lyoztat§sa eset®n megb²zott pedag·gus 

helyettes²ti. 

b) Az int®zm®nyegys®g-vezetŖk tart·s t§voll®te eset®n az int®zm®nyvezetŖ a munkajogi 

szab§lyoknak megfelelŖen int®zkedik a helyettes²t®s ell§t§s§r·l. Tart·s t§voll®tnek minŖ-

s¿l az ºt munkanap el®r®se. 
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III.  Az int®zm®ny gazdas§gi szervezete 

III.1.  Ćltal§nos adatok 

N®v:  Sz§razn§d Nevel®si ïOktat§si Kºzpont 

 čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,  

 Pedag·giai Szakszolg§lat ®s 

 Gy·gypedag·giai Szakmai Szolg§ltat· 

Gazdas§gi hivatal sz®khelye: 1156 Budapest, Pattog·s u. 6-8. 

Az int®zm®ny jog§ll§sa: ¥n§ll· jogi szem®ly 

Az int®zm®ny t²pusa: tºbbc®l¼, kºzºs igazgat§s¼ kºzoktat§si int®zm®ny 

Az int®zm®ny tev®kenys®ge: 

801000 Alapfok¼ oktat§s 

802200 Szakmai kºz®pfok¼ oktat§s 

80121-4 Ćltal§nos iskolai nappali rendszerŤ nevel®s, oktat§s 

55231-2 čvodai int®zm®nyi kºz®tkeztet®s 

55232-3 Iskolai int®zm®nyi kºz®tkeztet®s 

55241-1 Munkahelyi vend®gl§t§s 

75176-8 Int®zm®nyi vagyon mŤkºdtet®se  

75192-2 ¥nkorm§nyzatok elsz§mol§sai 

80111-5 čvodai nevel®s 

80112-6 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®se 

80122-5 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k nappali rendszerŤ §ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa 

80221-4 Nappali rendszerŤ szakiskolai nevel®s, oktat§s 

80222-5 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k nappali rendszerŤ szakiskolai nevel®se, oktat§sa 

80224-1 Nappali rendszerŤ, szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ iskolai oktat§s 

80225-2 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k nappali rendszerŤ, szakk®pes²t®s megszerz®s®re 

felk®sz²tŖ iskolai oktat§sa 

80511-3 Napkºziotthoni ®s tanul·szobai foglalkoz§s (szorgalmi idŖben) 

80402-8 Iskolarendszeren k²v¿li szakmai oktat§s, vizsg§ztat§s 
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80521-2 Pedag·giai szakszolg§lat (logop®dia, korai fejleszt®s ®s gondoz§s, gy·gytestnevel®s, nevel®si tan§cs-

ad§s, p§lyav§laszt§si tan§csad§s) 

80541-0  Pedag·giai szakmai szolg§ltat§s (kiz§r·lag a gy·gypedag·giai ter¿leten) 

80223-6 Szakiskolai felnŖttoktat§s 

80226-3 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ, iskolarendszerŤ felnŖttoktat§s 

 

7.2. 2010. janu§r 1-j®tŖl hat§lyos §gazati besorol§si rend szerint szakfeladat: 
a) Ell§tand· alaptev®kenys®gei: 

 
851011-1 čvodai nevel®s, ell§t§s 

851012-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®se, ell§t§sa 

852011-1 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa 

852012-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (1-4. ®vfo-

lyam) 

852013-1 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k nappali rendszerŤ §ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa (1-4. 

®vfolyam) 

852021-1 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (5-8. ®vfolyam) 

852022-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (5-8. ®vfo-

lyam)  

852023-1 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k nappali rendszerŤ §ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa (5-8. 

®vfolyam) 

853131-1 Nappali rendszerŤ szakiskolai oktat§s (9-10. ®vfolyam) 

853132-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k nappali rendszerŤ szakiskolai oktat§sa (9-10. ®vfolyam) 

853134-1 Nappali rendszerŤ szakiskolai felz§rk·ztat· oktat§s (9-10. ®vfolyam) 

853211-1 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szakmai elm®leti oktat§s a szakk®pz®si 

®vfolyamokon 

853212-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szak-

mai elm®leti oktat§sa a szakk®pz®si ®vfolyamokon 

853221-1 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szakmai gyakorlati oktat§s a szakk®p-

z®si ®vfolyamokon 

853222-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ nappali rendszerŤ szak-

mai gyakorlati oktat§sa a szakk®pz®si ®vfolyamokon 

855911-1 Ćltal§nos iskolai napkºzi otthonos nevel®s 

855912-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k napkºzi otthoni nevel®se 

855913-1 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k napkºzi otthoni nevel®se 

855914-1 Ćltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®se 

855915-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k §ltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®se 

855916-1 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k §ltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®se 

855917-1 Kºz®piskolai, szakiskolai tanul·szobai nevel®s 

855918-1 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ kºz®piskolai, szakiskolai tanul·k tanul·szobai nevel®se 

856011-1 Pedag·giai szakszolg§ltat· tev®kenys®g 

856012-1 Korai fejleszt®s, gondoz§s 

856020-1 Pedag·giai szakmai szolg§ltat§sok 

856091-1 Szakk®pz®si ®s felnŖttk®pz®si t§mogat§sok 

562912-1 čvodai int®zm®nyi ®tkeztet®s 

562913-1 Iskolai int®zm®nyi ®tkeztet®s 

841901-1 ¥nkorm§nyzatok, valamint tºbbc®l¼ kist®rs®gi t§rsul§sok elsz§mol§sai 

 

b) Kieg®sz²tŖ tev®kenys®gei 

 

562100-2 Rendezv®nyi ®tkeztet®s 

562917-2 Munkahelyi ®tkeztet®s 

562920-2 Egy®b vend®gl§t§s 
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682001-2 Lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

682002-2 Nem lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

823000-2 Konferencia, kereskedelmi bemutat· szervez®se  

853135-2 Szakiskolai felnŖttoktat§s (9-10. ®vfolyam)  

853214-2 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ szakmai elm®leti felnŖttoktat§s 

853224-2 Szakk®pes²t®s megszerz®s®re felk®sz²tŖ szakmai gyakorlati felnŖttoktat§s 

855932-2 Iskolarendszeren k²v¿li szakmai oktat§s 

855937-2 M.n.s. egy®b felnŖttoktat§s 

856092-2 MunkaerŖpiaci felnŖttk®pz®shez kapcsol·d· szakmai szolg§ltat§sok 

856099-2 Egy®b oktat§st kieg®sz²tŖ 

 

 

682001-3 Lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

682002-3 Nem lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 

812100-3 Ćltal§nos ®p¿lettakar²t§s 

821900-3 F®nym§sol§s, egy®b irodai szolg§ltat§s 

 

Kiseg²tŖ tev®kenys®ge ar§ny§nak felsŖ hat§ra a szerv kiad§saiban: 5% 

 

d) V§llalkoz·i tev®keny®gei: 

--- 

 

Az int®zm®ny gazd§lkod§sa: ¥n§ll·an gazd§lkod· kºlts®gvet®si szerv, kiv®ve a kºz®tkeztet®-

si valamint az egy®b int®zm®nyi t®r²t®si d²jak, melyeket a fenntart· k¿lºn rendeletben szab§-

lyoz. 

Alaptev®kenys®g bev®telei: 

 az int®zm®nyi ell§t§s d²ja 

 alkalmazott t®r²t®se 

 egy®b alaptev®kenys®g bev®telei 

 b®rleti d²jak 

 dolgoz·k, hallgat·k k§rt®r²t®se 

 kisz§ml§zott energia 

 egy®b k¿lºnf®le bev®tel 

 kamatbev®tel 

 ĆFA visszat®r¿l®s 

 kisz§ml§zott term®kek ®s szolg§ltat§sok ĆFĆ-ja 

 t§mogat§s 

Alaptev®kenys®get kiseg²tŖ tev®kenys®g bev®telei: 

 szakk®pz®si hozz§j§rul§sok 

 p§ly§zatok §tvett p®nzeszkºzei 

Int®zm®ny¿nk kapcsolata az ad·hat·s§ggal: 

Ad·azonos²t§si sz§m: 15515672-2-42 
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T§rgyi ad·mentes tev®kenys®g: 

 oktat§s 

Ad·kºteles tev®kenys®gek: 

 energia tov§bbsz§ml§z§s 

 vend®gl§t§s 

 fŖzŖkonyha kiad§sai ®s bev®telei 

 ®tkeztet®s 

Ćltal§nos forgalmi ad· visszaig®nyl®se: 

1. Ćltal§nos szab§lyok szerint az energia tov§bbsz§ml§z§s ®s a vend®gl§t§s. 

2. Ar§nyos²t§ssal az ®tkeztet®s ®s a fŖzŖkonyh§val kapcsolatos kiad§sok ®s bev®telek 

III.1.1. A gazdas§gi szervezet fel®p²t®se, egys®gei 

1. Gazdas§gi csoport 

2. £lelmez®si, konyhai csoport 

3. Egy®b csoport 

 

 

 Gazdas§gi igazgat·he-

lyettes 

 KºnyvelŖ 

 P®nz¿gyi elŖad· 

 Szem®ly¿gyi elŖad· 

 Analitikus nyilv§ntart· 

 Gazdas§gi elŖad· 

 Iskolatitk§r 

 čvodatitk§r 

 

 £lelmez®svezetŖ 

 Szak§cs 

 Konyhai kiseg²tŖ 

 T§lal· 

 G®pkocsivezetŖ 

 Port§s 

 K®zbes²tŖ 

 Karbantart· 

 Kert®sz 

 Takar²t· 

 Dajka 
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Int®zm®nyegys®g Telephely 

čvoda Moln§r Viktor utca 94-96. 

¥sszetett iskola   

  

- Ćltal§nos iskola Neptun utca 57. 

- Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyerekek §lta-

l§nos iskol§ja 
Pattog·s utca 6-8. 

- Speci§lis szakiskola Patt·gos utca 6-8., Neptun 57. 

- Szakiskola Neptun utca 57. 

- BelsŖ tanmŤhely Pattog·s utca 4/a 

Pedag·giai szakszolg§lat ®s Gy·gypedag·giai 

szakmai szolg§ltat· 
Pattog·s 6-8. 
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III.1.2. A gazdas§gi szervezet dolgoz·inak feladat ®s felelŖss®gi kºre: 

Gazdas§gi igazgat·helyettes: 

Feladatai: 

 Az int®zm®ny gazd§lkod§s§val kapcsolatos szab§lyzatok elk®szt®se 

 A sz§mviteli politika kialak²t§sa 

 Eszkºzºk, forr§sok, lelt§roz§si ®s lelt§rk®sz²t®si szab§lyzat k®sz²t®se 

 Eszkºzºk, forr§sok ®rt®kel®s®nek szab§lyzat§nak k®sz²t®se 

 P®nzkezel®si szab§lyzat k®sz²t®se 

 ¦gyrend k®sz²t®se 

 Iratkezel®si szab§lyzat k®sz²t®se 

 Munkakºri le²r§sok elk®sz²t®se a technikai dolgoz·k r®sz®re 

 A gazdas§gi szervezet ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se, valamint a munka megszervez®se 

 Ir§nymutat§st ad a gazdas§gi, p®nz¿gyi ®s sz§mviteli tev®kenys®g ell§t§s§hoz ®s ezek 

v®grehajt§s§t ellenŖrzi 

 Gondoskodik a feladatok eredm®nyes ®s gazdas§gos megold§s§nak felt®teleirŖl 

 ¥ssze§ll²tja az int®zm®ny t§rgy®vi kºlts®gvet®seit ®s besz§mol·it, valamint elk®sz²ti 

azok indokl§sait 

 Int®zked®st tesz az int®zm®ny eszkºzeinek biztons§g§ra, azok megŖrz®s®re 

 A gazd§lkod§sra vonatkoz· jogszab§lyokat ®rv®nyes²ti ®s azok v§ltoz§sait folyamato-

san figyelemmel k²s®ri 

 Gyakorolja az ellenjegyz®si jogkºrt, ®rv®nyes²t®si a jogkºrt a jogkºrjegyz®k alapj§n 

 K®pviselni az int®zm®nyt gazdas§gi ¿gyekben a fenntart·n§l ®s az iskol§val kapcsolat-

ban l®vŖ hat·s§gokn§l 

 Folyamatosan megszervezi az int®zm®ny karbantart§si munk§it, az esetleges fel¼j²t§so-

kat valamint gondoskodik mŤszaki ellenŖrrŖl 

 Az elŖir§nyzatok analitikus nyilv§ntart§sa 

 B®rgazd§lkod§s, havi b®rfelhaszn§l§s vezet®se 

 

 

KºnyvelŖ: 

Feladatai ®s felelŖss®ge: 

 bank-®s p®nzt§r bizonylatok kont²roz§sa ®s rºgz²t®se sz§m²t·g®pen 

 b®rjegyz®k feldolgoz§sa ®s rºgz²t®se 

 elŖir§nyzatok rºgz²t®se 

 f¿ggŖ, §tfut·, kiegyenl²tŖ t®telekrŖl t®teles analitik§t vezet 

 vezeti a szakk®pz®si hozz§j§rul§sok c²men kapott ºsszegek analitik§j§t, elsz§mol§-

s§t 

 beruh§z§si statisztika elk®sz²t®se negyed®vente 
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 ĆFA bevall§s elk®sz²t®se negyed®vente 

 elk®sz²ti a negyed®ves kºlts®gvet®si ®s m®rlegjelent®st 

 elk®sz²ti havonta a fŖkºnyvi ®s p®nzforgalmi jelent®seket int®zm®ny egys®genk®nt 

 seg²ts®get ny¼jt az ®ves kºlts®gvet®si t§bl§k ºssze§ll²t§s§hoz 

 seg²ts®get ny¼jt a f®l®ves ®s ®ves besz§mol· elk®sz²t®s®hez 

 ell§tja a be®rkezŖ sz§ml§k alaki, tartalmi ®s sz§mszaki ellenŖrz®s®t 

 ellenŖrzi a szakmai igazol§sok megl®t®t 

 a kinyomtatott napl·k iratt§roz§sa 

 kºnyvel®si bizonylat vezet®se a sz¿ks®ges m·dos²t§sokr·l 

 a kºnyvel®si adatok ment®se 

 havonta egyeztet a gazdas§gi elŖad·val az §ltala vezetett nyilv§ntart§sokr·l 

 havonta egyezteti az ®tkez®si befizet®seket 

 negyed®vente egyezteti a nagy®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk analitik§j§t 

 negyed®vente egyezteti az §tvett p®nzeszkºzºk analitik§j§t 

 negyed®vente rºgz²ti a vevŖi, sz§ll²t·i ®s k®szlet v§ltoz§sokat, ®s az £CS -t 

 

P®nz¿gyi elŖad·: 

Feladatai ®s felelŖss®ge: 

 KimenŖ ®s bejºvŖ sz§ml§k nyilv§ntart§sa. 

 Sz§ml§z§s 

 Szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyok kezel®se. 

 Bev®teli elŖ²r§sok nyilv§ntart§sa. 

 K®szp®nz elŖlegek kezel®se. 

 ElŖk®sz²ti a sz§ml§kat a banki utal§sra. 

 Vezeti a p®nzt§rkºnyvet, ®s heti z§r§st k®sz²t. 

 Feltºlt a p®nzt§rat a sz¿ks®ges k®szp®nzzel. 

 ¦gyel, hogy a napi z§r§skor a k®szp®nz nem lehet tºbb a szab§lyzatban meghat§ro-

zott ºsszegn®l. 

 Kifizeti, illetve beszedi a p®nzt§ri napokra elŖ²rt ºsszegeket. 
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Szem®ly¿gyi elŖad·: 

Feladatai ®s felelŖss®ge: 

 A dolgoz·k besorol§sa, illetve §tsorol§sa. 

 Sz§mfejt®s 

 Ćll§shelyek nyilv§ntart§sa, karbantart§sa, st§tusznyilv§ntart§s. 

 Tart·s b®rnyilv§ntart§s 

 Dolgoz·i szabads§gok nyilv§ntart§sa 

 T¼l·ra, helyettes²t®s ºsszes²t®se 

 Jubileumi jutalom, tºrzsg§rda jutalom nyilv§ntart§sa. 

 Adatot szolg§ltat a kºlts®gvet®s tervez®s®hez. 

 Elk®sz²ti a 34-es Ťrlapot 

 Titoktart§s 

 

Analitikus nyilv§ntart·: 

Feladatai ®s felelŖss®ge: 

 Nagy®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk bev®telez®se. 

 A SĆFĆR program kezel®se. 

 Kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk bev®telez®se. 

 Lelt§roz§s 

 Selejtez®s 

 Lelt§r vezet®se 

 Negyed®vente egyezteti a kis- ®s nagy®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºket az int®zm®nyegys®-

gekkel. 

 Munkaruha nyilv§ntart§sa 

 Dolgoz·i kartonok vezet®se 

 Negyed®vente felad§st k®sz²t az £CS-rŖl a fŖkºnyvnek. 

 Negyed®vente egyeztet a fŖkºnyvvel. 
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Gazdas§gi elŖad·: (Pattog·s iskola 1 fŖ) 

Feladatai ®s felelŖss®ge: 

 Banki termin§l kezel®se 

 Energia nyilv§ntart§s 

 Pedag·gus szakvizsga analitika vezet®se 

 Fizet®selŖleg nyilv§ntart§sa 

 Kºtelezetts®gv§llal§s vezet®se 

 P§ly§zatok nyilv§ntart§sa 

 SzerzŖd®sek nyilv§ntart§sa 

 Havonta egyeztet a fŖkºnyvvel 

 F¿ggŖ, §tfut· kiegyenl²tŖ kiad§sok ®s bev®telek analitikus nyilv§ntart§sa 

 

Gazdas§gi elŖad·: (Neptun iskola 1 fŖ) 

Feladatai ®s felelŖss®ge: 

 £tkez®si t®r²t®si d²jak beszed®se 

 Megrendeli ®s lemondja az adagokat a fŖzŖkonyha fel®. 

 Vezeti a n®vszerinti ®tkez®si t§mogat§sokat. 

 Feladja a beszedett p®nzt (post§n vagy OTP-be) 

 Havonta egyezteti az adagsz§mot a fŖzŖkonyh§val. 

 Havonta ellenŖrzi, hogy az adagsz§m, a beszedett p®nz ®s a t§mogat§s ar§nyban §ll-

nak-e egym§ssal. 

 Megrendeli a tiszt²t·szereket a kºzpontb·l. 

 Vezeti a dolgoz·i kartonokat. 

 Vezeti a dolgoz·i szabads§gokat. 

 T¼l·r§kat ®s helyettes²t®seket feladja a kºzpont fel®. 

 Tov§bb²tja a beteglapokat. 

 Kezeli az ell§tm§nyt. 

 Vezeti a nagy- ®s kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk kartonj§t. 

 Negyed®vente egyeztet a kºzponttal. 

 Lelt§roz§st ®s selejtez®st hajt v®gre. 
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Iskolatitk§r: (Pattog·s §ltal§nos iskola 2 fŖ) 

Feladatai: 

 Ćltal§nos iskolai ®s szakiskolai tanul·kkal kapcsolatos nyilv§ntart§s ®s a hozz§juk 

kapcsol·d· igazol§sok kiad§sa 

 Iktat§s 

 Postai nyilv§ntart· f¿zet vezet®se. 

 Pedag·gus igazolv§ny nyilv§ntart§s. 

 Di§kigazolv§ny nyilv§ntart§s 

 Vonaljegyek nyilv§ntart§sa 

 Eb®drendel®s 

 £tkez®si d²jak nyilv§ntart§sa 

 Eb®d megrendel®s ®s lemond§s a fŖzŖkonyha fel®. 

 Bizony²tv§ny m§solat kezel®se. 

 Tºrzslapok ®s bizony²tv§nyok t§rol§sa. 

 Szak®rtŖi pap²rok valamint kontrollvizsg§latok nyilv§ntart§sa. 

 Vizsgadokument§ci·k kezel®se. 

 Tov§bbtanul§ssal kapcsolatos ¿gyint®z®s. 

 Nyomtatv§nyrendel®sek 

 Iratok g®pel®se, m§sol§sa 

 Kºrtelefon fogad§sa, tov§bb²t§sa. 

 Rendeletek nyilv§ntart§sa 

 Iratok selejtez®se 

 

Iskolatitk§r: (Neptun iskola 1 fŖ) 

Feladatai: ugyanaz, mint az elŖbb le²rtak, kiv®telt k®pez: 

 £tkez®si d²jak nyilv§ntart§sa. 

 Eb®drendel®s 

 Eb®drendel®s ®s lemond§s a fŖzŖkonyha fel®. 

 Rendeletek nyilv§ntart§sa. 
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čvodatitk§r: (Moln§r Viktor ·voda 1 fŖ) 

Feladatai ®s felelŖss®gei: 

 Iktat§s 

 Ell§tm§ny kezel®se 

 T§rgyi eszkºzºk nyilv§ntart§sa (melyet negyed®vente egyeztet a kºzponttal) 

 Helyettes²t®s ®s t¼l·ra d²jak nyilv§ntart§sa ®s tov§bb²t§sa 

 Hi§nyz§sjelent®s elk®sz²t®se 

 Szabads§gok nyilv§ntart§sa 

 £tkez®si d²jak beszed®se. 

 £tkez®si nyilv§ntart§s vezet®se. 

 Megrendel®s ®s lemond§s a fŖzŖkonyha fel®. 

 čvodai kºlts®gvet®snek (·vodai szinten) val· nyilv§ntart§sa. 

 Adatszolg§ltat§s 

 Selejtez®s, illetve lelt§roz§s. 

 

£lelmez®si, konyhai csoport: 

 

£lelmez®svezetŖ 

FelelŖs a fŖzŖkonyha szab§lyszerŤ mŤkºd®s®®rt a tanul·k ®s a dolgoz·k eg®szs®ges ®tkeztet®-

s®®rt. 

Feladatai: 

 Vezeti a napi nyersanyag felhaszn§l§st. 

 Ir§ny²tja a konyhai dolgoz·k munk§j§t. 

 Vezeti az ®lelmiszerrel kapcsolatos adminisztr§ci·t. (bev®telez®s, kartonra vezet®s) 

 Adatot szolg§ltat a gazdas§gi igazgat·helyettesnek. 

 Anyagi felelŖss®ggel tartozik a rakt§rak kezel®s®®rt. 

 Kezeli az ell§tm§nyt. 
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Szak§cs 

FelelŖs a konyha rendj®®rt ®s a munkafegyelem®rt. 

Feladatai: 

 V®gzi ®s ir§ny²tja az ®telek elŖk®sz²t®s®t, elk®szt®s®t ®s t§rol§s§t, adagol§s§t 

 Anyagi felelŖss®ggel tartozik az ®lelmiszer ï nyersanyag gazdas§gos felhaszn§l§s§-

®rt, a konyhai eszkºzºk ®s berendez®si t§rgyak rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt. 

 R®szt vesz a szakiskolai tanul·k gyakorlati k®pz®s®ben. 

 

Konyhai kiseg²tŖ ®s t§lal· 

Feladatai: 

 Kºzvetlen¿l seg²ti az ®telek elŖk®sz²tŖ munk§latait ®s konyha¿zem mŤkºd®s®t. 

 Vezeti a HACCP §ltal elŖ²rt nyomtatv§nyokat 

 R®szt vesz a rakt§rrendez®sben, a konyhai eszkºzºk lelt§roz§s§ban. 

 

G®pkocsivezetŖ 

Feladatai ®s felelŖss®ge: 

 ElsŖsorban az ®telsz§ll²t§s ®s a beszerz®sek lebonyol²t§sa. 

 A sz§ll²t§si idŖn k²v¿l udvart takar²t.  

 

Egy®b csoport: 

Tagjai az int®zm®ny biztons§gos ®s zavartalan mŤkºd®s®t seg²tik. 

 

Port§s 

Feladatai: 

 £p¿let nyit§sa ®s z§r§sa, ®s a sz¿ks®ges biztons§gi int®zked®sek megt®tele 

 Fel¿gyel arra, hogy az ®p¿letben illet®ktelenek ne tart·zkodjanak. Gondoskodik az 

iskolai kulcsok kiad§s§r·l, visszahozatal§r·l.  

 Kezeli a telefonkºzpontot.  
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K®zbes²tŖ 

Feladatai: 

 Az int®zm®nnyel kapcsolatos levelek ®s postai k¿ldem®nyek, valamint hivatalos ira-

tok elvitele ®s elhozatala. 

 

Karbantart· 

Feladatai ®s felelŖss®gei: 

 Az int®zm®nyben ad·d· hibaelh§r²t§s ®s karbantart§s. 

 

Kert®sz 

Feladatai ®s felelŖss®gei: 

 Az int®zm®ny belsŖ ®s k¿lsŖ kult¼r§lt kºrnyezet®nek megteremt®se ®s fenntart§sa. 

 

Takar²t· 

Feladatai: 

 Valamennyi helys®g takar²t§sa, tiszt§n tart§sa ®s a kult¼r§lt kºrnyezet fenntart§sa. 

 

Dajka 

Feladatai: 

 V®gzi a gyermekek fizikai ell§t§s§t, ®s seg²ti a pedag·gusok szakmai tev®kenys®g®t. 
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III.2.  Az int®zm®nyi kºlts®gvet®s tervez®si ®s v®grehajt§si feladatai. 

 

III.2.1. A kºlts®gvet®si tervez®ssel kapcsolatos feladatok: 

A kºlts®gvet®si terv elk®sz²t®s®®rt ®s hat§ridŖre tºrt®nŖ bead§s§®rt a gazdas§gi igazgat·helyet-

tes Ŗ a felelŖs. ¥ssze§ll²t§s§hoz seg²ts®get ny¼jt: 

 A b®rez®ssel kapcsolatban a szem®ly¿gyi nyilv§ntart·. 

 A dologi kiad§sok megtervez®s®hez seg²ts®get ny¼jtanak az int®zm®nyegys®g veze-

tŖk. Ig®ny¿ket r®szletesen le²rj§k a szakmai elv§r§soknak megfelelŖen. 

 A kºlts®gvet®s ºssze§ll²t§sa, a fenntart· ®s a korm§nyrendeletek ¼tmutat§sa alapj§n 

tºrt®nik. 

 K¿lºn ker¿l kimutat§sra, ha feladat nºveked®s illetve feladatcsºkken®s fordul elŖ. 

Ezzel nŖ vagy csºkken a kºlts®gvet®s ºsszege az elŖzŖ ®vihez k®pest. 

 

III.2.2. A kºlts®gvet®s ºssze§ll²t§s§val kapcsolatos feladatok 

Int®zm®ny¿nk az ®ves kºlts®gvet®s®t a kºzponti elŖ²r§sok ®s a fenntart· rendelkez®sei alapj§n 

tervezi meg ®s §ll²tja ºssze. 

 A szem®lyi juttat§sok tervez®se a fenntart· §ltal egyeztetett l®tsz§m alapj§n tºrt®nik. 

Feloszt§suk a kºvetkezŖ: teljes munkaidŖs, r®szmunkaidŖs ®s §llom§nyba nem tar-

toz·. A betºltetlen §ll§shelyekre jut· szem®lyi juttat§sok elŖir§nyzat§val ¼gy kell 

gazd§lkodni, hogy az §ll§shely az ®v b§rmely h·napj§ban betºlthetŖ legyen. A sze-

m®lyi juttat§sok elŖir§nyzat§nak §tmeneti megtakar²t§s terh®re tart·s kºtelezetts®g 

nem v§llalhat·. 

 Saj§t dolgoz·nak megb²z§si d²j munkakºri le²r§sa szerint sz§m§ra elŖ²rt feladatra 

nem fizethetŖ. 

 Alapb®r tervez®se: §ll§shelyenk®nt, elŖzŖ ®v december h·nap ®s az ®vi 11 h·nap 

meghat§roz§sa alapj§n tºrt®nik. 

 P·tl®kok tervez®se: A fenntart· §ltal ºnkorm§nyzati rendeletben foglaltak szerint 

tºrt®nik. 

 T¼l·ra tervez®se: a tant§rgyfeloszt§son szereplŖ t¼l·ratºmeg szerint tºrt®nik. 
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 Helyettes²t®s tervez®se: anyanapok, k²s®r®si d²jak ®s az ¿gyeleti d²jak alapj§n tºrt®-

nik. 

 Egy®b munkav®gz®shez kapcsol·d· juttat§s: itt tervezz¿k meg a t§voll®ti d²jat ®s a 

pedag·gus l®tsz§m alapj§n a minŖs®gi kereset kieg®sz²t®st. 

 Jubileumi jutalom tervez®se: n®v ®s idŖpont szerint. 

 Egy®b saj§tos juttat§s tervez®se: itt kell tervezni a pedag·gus l®tsz§m alapj§n a pe-

dag·gus tov§bbk®pz®si p®nz, valamint a betegszabads§got. Itt jelen²tj¿k meg az ºn-

korm§nyzati rendelet alapj§n a tºrzsg§rda jutalmat, melyet n®v ®s idŖpont szerint 

tervez¿nk be. A tºrzsg§rda jutalom annak j§r, aki a XV. ker¿letben 10 ®vn®l hosz-

szabb idŖt tºlt el munkav§llal·k®nt. 

 Kºzleked®si kºlts®gt®r²t®s tervez®s: a bej§r· dolgoz·k l®tsz§ma ®s a kºlts®g¿k va-

lamint az ºnkorm§nyzati juttat§si szab§lyzatban meghat§rozott munkakºrºknek ad-

hat· ®ves b®rlet kºlts®gei alapj§n tºrt®nik. 

 £tkez®si hozz§j§rul§s tervez®se: l®tsz§m ®s a fenntart· §ltal enged®lyezett ºsszeg 

alapj§n. 

 Egy®b kºlts®gt®r²t®s ®s hozz§j§rul§s tervez®se: itt tervezz¿k a pedag·gus l®tsz§m 

alapj§n a pedag·gus szakirodalmat. 

 Megb²z§si d²jak tervez®se: feladatok r®szletes megnevez®se alapj§n tºrt®nik. 

 Ćllom§nyba nem tartoz·k tervez®se: ide tartozik a szakiskolai vizsg§kon r®sztvevŖ 

vizsga ®s kamara elnºkºk tiszteletd²ja, alkalmi munkav§llal·k d²ja, fŖ§ll§s szerint 

m§s munk§ltat·n§l munkaviszonyban §ll·, de int®zm®ny¿nkn®l m§sod§ll§st v§llal· 

szem®lyek juttat§sa. 

 J§rul®kok tervez®se: a jogszab§lyban meghat§rozott TB j§rul®k, munkaad·i j§rul®k 

valamint eg®szs®g¿gyi hozz§j§rul§s alapj§n. 

 T§pp®nz hozz§j§rul§s: az elŖzŖ ®v teljes²t®si adat§t szorozzuk a fenntart· §ltal meg-

hat§rozott sz§zal®kkal. 

 £lelmiszer beszerz®s tervez®se: a fenntart· §ltal kiadott t§bl§zaton tervezz¿k §tlag 

adagsz§monk®nt ®s koroszt§lyonk®nt. 

 Energia tervez®se: az elŖzŖ ®vi energia felhaszn§l§s alapj§n, figyelembe v®ve az §r-

emelked®seket tºrt®nik. A tervezet¿nket a fel¿gyeletn®l az energetikus §tn®zi ®s j·-

v§hagyja. 
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 A tºbbi dologi tervez®s®n®l mindig az elŖzŖ ®vi eredeti elŖir§nyzatot kell figyelem-

be venn¿nk, ®s ezt nem l®phetj¿k t¼l. 

 A kºlts®gvet®s¿nk m·dosulhat a feladatv§ltoz§sok figyelembe v®tel®vel (csºkken-

het vagy nºvekedhet). 

 Beruh§z§si ®s felhalmoz§si kiad§sokat eredeti elŖir§nyzatban nem lehet tervezni. 

 

Bev®telek tervez®se: 

A bev®telek az int®zm®ny saj§t bev®telei valamint a normat²v ®s ºnkorm§nyzati t§mogat§sok-

b·l tevŖdnek ºssze. 

 Int®zm®nyi ell§t§si d²jak: §tlagl®tsz§m alapj§n tºrt®nik figyelembe v®ve az ºnkor-

m§nyzati t®r²t®scsºkkent®seket ®s a normat²v t§mogat§sokat. 

 Alkalmazottak t®r²t®se: §tlagl®tsz§m alapj§n a nyersanyag rezsivel megnºvelt ®rt®-

ket tervezz¿k. 

 B®rleti d²j: a megkºtºtt b®rleti szerzŖd®sek alapj§n tervezhetŖ. 

 Egy®b bev®telek: ide tervezz¿k a kisz§ml§zott energi§t az elŖzŖ ®vi natur§lis sz§-

mok ®s felhaszn§l§suk alapj§n az §remelked®seket figyelembe v®ve. 

 Kamatbev®tel tervez®se: az elŖzŖ ®vi teljes²t®s alapj§n tºrt®nik. 

 T§mogat§s meghat§roz§sa: ig®nyelt normat²va a saj§t bev®tel valamint az ºnkor-

m§nyzati t§mogat§s figyelembe v®tel®vel tºrt®nik. 

 

III.2.3. A kºlts®gvet®si elŖir§nyzatokkal val· gazd§lkod§sok ®s jogos²tv§nyok: 

 Az elŖir§nyzatokr·l analitikus nyilv§ntart§s van vezetve, melyet a gazdas§gi igazga-

t·helyettes kezel. A saj§t hat§skºrŤ elŖir§nyzat v§ltoz§sokr·l az int®zm®nyvezetŖ 

dºnt ®s enged®lyezi azt. 

 A kiad§si elŖir§nyzatokat t¼ll®pni csak a tºbbletbev®telekrŖl, §tvett p®nzeszkºzbŖl 

lehet. Minden m§s esetben tilos. 

 A kiemelt elŖir§nyzaton bel¿l m·dos²t§st saj§t hat§skºrben lehet v®grehajtani, de je-

lent®si kºtelezetts®ge van a fenntart· fel®. 

 A kiemelt elŖir§nyzatok kºzºtti m·dos²t§sokhoz fel¿gyeleti enged®ly sz¿ks®ges. 

 A saj§t hat§skºrŤ m·dos²t§sokat belsŖ bizonylaton kell rºgz²teni ®s enged®lyezni. 
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 Az eredeti ®s m·dos²tott elŖir§nyzatok int®zm®nyegys®genk®nt vannak nyilv§ntart-

va. 

 A kºlts®gvet®si elŖir§nyzatok ®vkºzi v§ltoz§sainak sz§m§t ®s idŖpontj§t a fel¿gye-

leti szerv hat§rozza meg sz§munkra. 

 A saj§t hat§skºrben v®grehajtott v§ltoz§sokat is minden esetben jelenteni kell a fenntart· 

fel®. 

 

III.2.4. ElŖir§nyzat ï felhaszn§l§si jogkºr gyakorl§sa 

Az elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa az int®zm®nyi feladatok ®s tev®kenys®gek figyelembe v®tel®vel 

tºrt®nik. A kiad§si elŖir§nyzatokat a tºbbletbev®telek ºsszeg®vel lehet t¼ll®pni. Egy®bk®nt pe-

dig nem. A gazdas§gi igazgat·helyettes feladata, hogy az elŖir§nyzat teljes²t®se megfelelŖ le-

gyen. 

 

III.2.5. Operat²v gazd§lkod§si jogkºrºk szab§lyoz§sa, bev®telek beszed®se, kiad§-

sok teljes²t®se 

1. Gazd§lkod§si jogkºrºk: 

a) Szem®lyi juttat§sok ®s munkaerŖ gazd§lkod§s 

Int®zm®ny¿nk a fenntart· §ltal egyes²tett ®s j·v§hagyott szem®lyi juttat§sokkal, valamint l®t-

sz§mmal ºn§ll·an gazd§lkodik. Ezt a jogkºrt az int®zm®nyvezetŖ gyakorolja. 

 A szem®lyi juttat§sok elŖir§nyzatai kºz¿l s rendszeres szem®lyi juttat§sok, a mun-

kav®gz®shez kapcsol·d· juttat§sok elŖir§nyzat maradv§nya haszn§lhat· fel ®v kºz-

ben, illetve a kºvetkezŖ ®vben p®nzmaradv§ny, illetŖleg az elŖir§nyzat maradv§ny 

j·v§hagy§s§t kºvetŖen jutalmaz§sra. A jutalom ºsszeg®t minden ®vben egyeztetni 

kell a fenntart·val, valamint az enged®ly®t k®ri a kifizet®shez. 

 A betºltetlen §ll§shelyekre jut· szem®lyi juttat§sok elŖir§nyzat§val ¼gy kell gazd§l-

kodni, hogy az §ll§shely az ®v b§rmely h·napj§ban betºlthetŖ legyen. Az elŖir§ny-

zatot fel lehet haszn§lni §tmeneti helyettes²t®sre. 

 Az ¿res §ll§shelyet lehet helyettes²teni, vagy t¼l·r§ban ell§tni. A helyettes²t®sre, a 

t¼l·r§ra felhaszn§lt ºsszeg csºkkenti a maradv§ny ºsszeg®t. 



Sz§razn§d Nevel®si ï Oktat§si Kºzpont čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,  

Pedag·giai Szakszolg§lat ®s Gy·gypedag·giai Szakmai Szolg§ltat· 

1156 Budapest, Pattog·s u. 6-8 
 

 

SZMSZ 09 44 

 A szem®lyi juttat§sok elŖir§nyzat§nak §tmeneti megtakar²t§s terh®re tart·s kºtele-

zetts®g nem v§llalhat·. 

 Saj§t dolgoz·nak megb²z§si d²j munkakºri le²r§sa szerint sz§m§ra elŖ²rhat· feladatra 

nem fizethetŖ. A megb²z§si feladatok ell§t§s§ra szerzŖd®st kell kºtni, melyben a kºvet-

kezŖket kell megfogalmazni: 

o Feladat megnevez®se. 

o Feladat elv®gz®s®nek kezdete ®s v®ge. 

o Feladatell§t§s§®rt fizetett ºsszeg. 

o Igazol§s a feladat elv®gz®s®rŖl. 

 Az int®zm®nyben a kºlts®gvet®s v®grehajt§sa sor§n b®rmegtakar²t§s keletkezhet, amely 

lehet tart·s ®s §tmeneti. 

Tart·s: 

 L®tsz§mcsºkken®s 

 Magasabb ®s alacsonyabb b®rŤ dolgoz·k v§lt§sa miatt 

 Feladatelmarad§s, vagy megszŤntet®s miatt 

A tart·s b®rmaradv§nyr·l szint®n analitik§t vezet¿nk. A maradv§ny ®v v®gi egyenleg®t be-

tervezz¿k a kºvetkezŖ ®vi kºlts®gvet®sbe, mellyel az int®zm®nyvezetŖ a kºvetkezŖ ®vben 

gazd§lkodhat. (Hat§rozott idŖre megemelheti a dolgoz· b®r®t). Az analitika vezet®se a sze-

m®ly¿gyi nyilv§ntart· feladata. 

b) Kºtelezetts®gv§llal§s 

 Kºtelezetts®get csak az int®zm®ny vezetŖje v§llalhat. A kºtelezetts®get minden esetben a 

gazdas§gi igazgat·helyettes ellenjegyzi. 

A kºtelezetts®gv§llal§s a j·v§hagyott lead§si elŖir§nyzatok terh®re alkalmazott olyan in-

t®zked®s, mely a jºvŖbeni fizet®si kºtelezetts®gekkel j§r. 

 A kºtelezetts®gv§llal§s kºvetelm®nye, hogy: 

o a szakmai feladat ell§t§s§hoz sz¿ks®ges ®s jogszerŤ legyen, 

o c®lszerŤ ®s hat®kony. 
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 A kºtelezetts®gv§llal§s sor§n ®rv®nyes²teni kell azt is, hogy a t§rgy®vi fizet®si kºtelezett-

s®g a j·v§hagyott kiad§si elŖir§nyzatok m®rt®k®ig ï saj§t bev®telek teljes²t®si ¿tem®re fi-

gyelemmel ï v§llalhat·. 

 A kºtelezetts®gv§llal§sr·l olyan analitik§t kell vezetni, melyrŖl meg§llap²that· a kº-

telezetts®gv§llal§s m®rt®ke, ºsszege a fizet®si esed®kess®g. 

 ĉr§sbeli megrendel®s sz¿ks®ges az 50000 Ft feletti megrendel®srŖl. 

 A kºtelezetts®gv§llal§s csak ²r§sban ruh§zhat· §t! 

 A kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®se elŖtt meg kell gyŖzŖdni arr·l, hogy: 

o Az elŖir§nyzat biztos²tja-e a fedezetet 

o Nem s®rti-e a gazd§lkod§sra vonatkoz· szab§lyokat 

 A kºtelezetts®gv§llal§s alapj§n elv®gzett teljes²t®s megtºrt®nt®t igazolni ®s doku-

ment§lni kell. 

Karbantart§s fel¼j²t§s. 

A fel¿gyeleti szerv hat§skºr®ben megrendelt karbantart§sokat ®s fel¼j²t§sokat szakmailag a 

XV. ker¿leti Polg§rmesteri Hivatal MŤszaki Oszt§ly dolgoz·i igazolj§k le. A saj§t hat§skºrben 

v®gzett karbantart§sokat a gazdas§gi igazgat·helyettes igazolja. Ig®ny szerint seg²ts®get k®rhe-

t¿nk a MŤszaki Oszt§lyt·l. 

A karbantart§shoz v§s§rolt ®s felhaszn§lt eszkºzºket a felhaszn§l§s hely®nek a megjelºl®s®vel 

a karbantart· igazolja. (pl.: v²zcsap csere) 

 

A sz§ml§s oktat§sr·l leadott ·r§kat a szakfeladathoz tartoz· int®zm®nyegys®g vezetŖ igazolja. 

 Kiadott k®szp®nz elŖleg v§s§rl§sakor a v§s§rolt eszkºzºk ®s anyagok felhaszn§l§s§t az 

igazolja, aki azt megv§s§rolta. 

 Minden esetben az ºsszes kiad§si ®s bev®teli sz§ml§t, bizonylatot az elnºk ï igazgat· pe-

cs®tes al§²r§s§val ell§tja. 

 Minden gazdas§gi esem®nyrŖl ki§ll²tott okm§nyt a kifizet®s teljes²t®se elŖtt, int®zm®-

ny¿nkben a kºnyvelŖ ®rv®nyes²t. 
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o Az ®rv®nyes²tŖnek a kºlts®gvet®st ®rintŖ ki- ®s befizet®seket megelŖzŖen meg 

kell gyŖzŖdnie azok jogoss§g§r·l. 

o £rv®nyes²teni kell a bev®tel beszed®s®t is. 

 

A kºvetkezŖket kell vizsg§lni az ®rv®nyes²t®s sor§n. 

 Alaki ®s tartalmi szempont szerint. 

 Megfelelnek-e az elŖ²rt jogszab§lyi 

 A gazdas§gi esem®ny val·j§ban megtºrt®nt-e, kellŖen van-e dokument§lva (pl.: igazol§s 

megl®te) 

Az ®rv®nyes²t®s a szakmai teljes²t®s igazol§s§n alapul. 

Az ®rv®nyes²tŖ szem®ly ²r§sban van meghatalmazva. Az utalv§nyoz§s a kiad§s teljes²t®s®nek, 

illetve berendez®s®nek elrendez®s®t jelenti. Utalv§nyozni, csak ®rv®nyes²tett okm§ny alapj§n 

szabad. 

 

III.3.  Int®zm®ny¿nk kºnyvvezet®si kºtelezetts®g®nek szab§lyoz§sa 

Int®zm®ny¿nk a bank (311) ®s p®nzt§r (321) sz§ml§n bonyol²tja le a bev®telek ®s kiad§sok tel-

jes²t®s®vel kapcsolatos gazdas§gi esem®nyeket. 

Banksz§mla sz§m: 11784009-15515672 

Szakk®pz®si alsz§mla: 11784009-15515672-10010000 

Leonardo alsz§mla: 11784009-15515672-02130000 

A fŖkºnyvi kºnyvel®si feladatok kºz¿l a p®nzforgalmi illetve a p®nzforgalom n®lk¿li bev®telek 

®s kiad§sok k¿lºn ker¿lnek kºnyvel®sre. 

Int®zm®ny¿nkben a kºnyvvezet®st int®zm®nyegys®genk®nt, ®s szakfeladat szerint kºnyvelj¿k. 

001 ð Pattog·s utcai iskola 

002 ð Neptun utcai iskola 

003 ð Moln§r Viktor utcai ·voda 

004 ð Szakiskola 
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005ð9-10 oszt§ly 

006ðFelnŖttk®pz®s 

A nyit§s ®s z§r§s int®zm®nyi ºsszesenben ker¿l kºnyvel®sre a TTG programban, mert az anali-

tik§ban int®zm®nyegys®genk®nt van vezetve. 

A negyed®vi vagyonv§ltoz§sok is int®zm®nyi ºsszesenben ker¿lnek kºnyvel®sre. Ezek a kº-

vetkezŖk: 

  sz§ll²t§si v§ltoz§s 

  k®szletv§ltoz§s 

  vevŖ v§ltoz§s 

  £CS v§ltoz§s 

Az eredeti ®s m·dos²tott elŖir§nyzatok kºnyvel®se int®zm®nyegys®genk®nt tºrt®nik. 

Az int®zm®nyegys®gekben k¿lºn analitik§ban vezetik a kis- ®s nagy®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºket, 

melyeket negyed®vente egyeztetnek a kºzponttal (Pattog·s u. 6-8.) 

Az int®zm®nyegys®gekben levŖ kºnyvel®si bizonylatok az §ltaluk beszerzett ell§tm§nyi p®nz-

bŖl ad·dnak, melyet rovatos elsz§mol§son elsz§molnak a kºzpont h§zi-p®nzt§r§ban. 

Int®zm®ny¿nk a tev®kenys®ge sor§n elŖfordul· vagyoni ®s p®nz¿gyi helyzet®re kihat· gazda-

s§gi esem®nyeirŖl a kettŖs kºnyvvitel rendszer®ben m·dos²tott teljes²t®s szeml®letŤ nyilv§ntar-

t§st vezet, amelyet ®v v®g®vel lez§r. 

 

III.3.1. A besz§mol· tartalm§val, idŖpontokkal kapcsolatosan jelentkezŖ feladatok 

szab§lyoz§sa 

Int®zm®ny¿nk a kºlts®gvet®si szervekre elŖ²rt form§ban ®s tartalommal k®sz²ti el az ®ves ®s 

f®l®ves besz§mol·t, a kºlts®gvet®si ®s m®rlegjelent®seket, az ®ves ®s havi finansz²roz§si tervet. 

A f®l®ves besz§mol· r®szei: 

 p®nzforgalmi jelent®s 

 ºnkorm§nyzati kieg®sz²tŖ mell®kletekkel 

Lead§si hat§ridŖ: minden ®v j¼lius 20.-a. 

£ves besz§mol· r®szei: 

 kºnyvviteli m®rleg 
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 p®nzforgalmi kimutat§s 

 kieg®sz²tŖ mell®kletek 

 ºnkorm§nyzati kieg®sz²tŖ mell®kletek 

A kieg®sz²tŖ mell®klet a besz§mol· garnit¼ra r®sz®t k®pezŖ Ťrlapokb·l, valamint szºveges in-

dokl§sb·l §ll. 

A szºveges indokl§s a kºvetkezŖket tartalmazza: 

 saj§t tŖke v§ltoz§s§nak okai 

 int®zm®nyi saj§t bev®telek teljes²t®s®nek indokl§sa 

 kiad§si elŖir§nyzat- maradv§nyok, t¼ll®p®sek indokl§sa 

 int®zm®nyi vagyon v§ltoz§s§nak bemutat§sa 

 l®tsz§mv§ltoz§sok oka 

 ¿res §ll§sok nyit· ®s z§r· §llom§nya betºlt®sre tett int®zked®sek 

 §tvett p®nzeszkºzºk terh®re teljes²tett kiad§sok 

Az ®v v®gi besz§mol·hoz mell®kelve a fel¿gyeletnek a kºvetkezŖket kell megk¿ldeni: 

 eszkºz lelt§rak jegyzŖkºnyvei 

 kºvetel®sek lelt§ra 

 sz§ll²t·i lelt§r 

 lekºtºtt p®nzmaradv§ny bizonylatai 

 f¿ggŖ, §tfut·, kiegyenl²tŖ kiad§sok ®s bev®telek lelt§ra 

 3 has§bos fŖkºnyvi kivonat 

Lead§si hat§ridŖ: t§rgy®vet kºvetŖ ®v febru§r h· 20. 

Kºlts®gvet®si jelent®s 

Lead§si hat§ridŖk: 

 t§rgy®v I.-III. h·napj§r·l §prilis 10-ig 

 I.-V. h·napr·l j¼nius 10-ig 

 I.-IX. h·napr·l okt·ber 10-ig 

 I.-XII. h·napr·l t§rgy®vet kºvetŖ ®v janu§r 10-ig. 

A kºlts®gvet®si jelent®s lead§s§t megelŖzŖen az al§bbi egyeztet®seket kell v®grehajtani: 
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 nyit· p®nzk®szlet 

 z§r· p®nzk®szlet 

 eredeti ®s m·dos²tott elŖir§nyzat 

M®rlegjelent®s 

Az ®v elej®tŖl halmozott adatok alapj§n negyed®vente kell elk®sz²teni, melyet a t§rgyh·napot 

kºvetŖ h· 20.-ig kell a fenntart·hoz eljuttatni. 

Fel®p²t®se: 

 ®v eleji nyit· adatok 

 p®nzforgalommal kapcsolatos v§ltoz§sok 

 p®nzforgalom n®lk¿li v§ltoz§sok 

 egy®b volumen v§ltoz§s 

 ®rt®kel®s 

 z§r· adatok 

A m®rlegjelent®s lead§s§t megelŖzŖen egyeztetni kell a nyit· adatokat, a  p®nzforgalmi jelen-

t®shez a p®nzforgalmat. 

 

III.3.2. Immateri§lis javak, t§rgyi eszkºzºk ¿zembe helyez®se, dokument§l§s§nak 

szab§lyoz§sa 

a) Sz§mla (sz§ll²t·lev®l, ha van) alapj§n ki kell §ll²tani az §llom§nyba v®telez®si bizonyla-

tot. Az elsŖ p®ld§nyt a sz§mla mºg® tessz¿k, a m§sodik p®ld§nyt az egyedi nyilv§ntart· 

karton mºg®, a harmadik pedig a tºmbben marad. 

b) Ki§ll²tjuk az egyedi nyilv§ntart· lapot, melynek nyilv§ntart§sa sz§m²t·g®pen tºrt®nik 

(SĆFĆR program). A sz§m²t·g®p egyedi folyamatos sorsz§mmal l§tja el a nyilv§ntart· 

lapot. Rºgz²t®sre ker¿l a gy§ri sz§m, sz§ll²t· neve, beszerz®s napja, ¿zembe helyez®s 

napja, lelt§ri sz§m, fŖkºnyvi sz§m, t²pus, beszerz®si §r, eszkºzcsoport, mennyis®g ®s 

allelt§r. 

c) FŖkºnyvi sz§ml§kon tºrt®nŖ v§ltoz§sokat azonnal rºgz²teni illetve jelºlni kell 

(pl: selejt). 

d) Mindezek ut§n lehet a kºnyvel®sben rºgz²teni ®s aktiv§lni. 

e) Kiv®telt k®peznek a fel¼j²t§sok, melyeknek nincs egyedi nyilv§ntart· lapjuk, hanem a 

megfelelŖ egyedi kartonra vezetj¿k fel (pl: vizesblokk csere: ®p¿let karton) 

f) Beszerz®s eset®n mindig ¿gyelni kell hogy a kºvetkezŖ pap²rok meglegyenek: 
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 haszn§lati utas²t§s 

 j·t§ll§si jegy 

 minŖs®gi tan¼s²tv§ny 

 ¿zembe helyez®si okm§ny (ha a c®g ki§ll²t ilyen okm§nyt) 

 

Az ¿zembe helyez®sn®l figyelembe kell venni, hogy kinek van joga azt v®grehajtani. Ha a c®g 

megjelºli az ¿zembe helyez®st v®grehajt· szervizt, vagy szakembert, kºtelesek vagyunk azt 

h²vni, k¿lºnben a v§s§rolt eszkºz elveszti a j·t§ll§s§t. 

g) Olyan esetben, ha nem kell ¿zembe helyezni a v§s§rolt eszkºzt, h§zon bel¿l keres¿nk 

egy hozz§®rtŖ embert, aki azt ¿zembe helyezi (pl.: hŤtŖ: karbantart·). 

 Elektromos berendez®sek illetve eszkºzºk eset®ben karbantart·. 

 Szakmai eszkºzºk, berendez®sek eset®n a szakm§t oktat· pedag·gus vagy szakokta-

t·. 

 Irodai eszkºzºk eset®ben az azzal dolgoz· szem®ly helyezi ¿zembe. 

 

III.3.3. Kºnyvviteli z§rlati, egyeztet®si feladatok ®s felelŖsºk 

A kºnyvviteli z§rlat a gazdas§gi mŤveletek meghat§rozott idŖnk®nt tºrt®nŖ elsz§mol§s§t, va-

lamint a kºnyvviteli sz§ml§k z§r§sa elŖtt a fŖkºnyvi sz§ml§k adatair·l k®sz²tett kimutat§st je-

lenti. 

a) Havi z§rlati feladatok 

 P®nzforgalmi jelent®s k®sz²t®se 

 FŖkºnyvi kivonat k®sz²t®se 

Havi egyeztet®si feladatok ®s felelŖsºk 

 p®nzt§rkºnyv z§r· adat§nak egyeztet®se a p®nzt§rsz§mla egyenleg®vel (p®nzt§ros-

kºnyvelŖ) 

 banksz§ml§k egyenleg®nek egyeztet®se (kºnyvelŖ) 

 energia analitika (gazdas§gi elŖad·-kºnyvelŖ) 

 pedag·gus tov§bbk®pz®s (gazdas§gi elŖad·-kºnyvelŖ) 

 fizet®si elŖleg nyilv§ntart§s (gazdas§gi elŖad·-kºnyvelŖ) 

 nyilv§nos telefonk®sz¿l®k analitika (gazdas§gi elŖad·-kºnyvelŖ) 

 §tvett p®nzeszkºzºk (gazdas§gi elŖad·-kºnyvelŖ) 
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b) Negyed®vi egyeztet®sek 

 Kºtelezetts®g nyilv§ntart§si analitika 

 t§rgyi eszkºz analitika fŖkºnyvvel (analitikus nyilv§ntart·-kºnyvelŖ) 

 vevŖ analitika (p®nzt§ros-kºnyvelŖ) 

 sz§ll²t§si analitika (p®nzt§ros-kºnyvelŖ) 

 k®szletv§ltoz§s (®lelmez®svezetŖ-kºnyvelŖ) 

 kis- ®s nagy®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk int®zm®nyek kºzºtti egyeztet®s (analitikus nyil-

v§ntart·-·voda-Neptun) 

 ĆFA analitika (kºnyvelŖ) 

 f¿ggŖ, §tfut·, kiegyenl²tŖ kiad§sok ®s bev®telek (kºnyvelŖ) 

 b®rfelhaszn§l§s (gazdas§gi igazgat·helyettes-kºnyvelŖ) 

 elŖir§nyzati analitika (gazdas§gi igazgat·helyettes-kºnyvelŖ) 

c) F®l®vi ®s ®vi egyeztet®sek megegyeznek a fent le²rtakkal. 

III.3.4. Analitikus nyilv§ntart§sok 

a) Immateri§lis javak ®s t§rgyi eszkºzºk analitik§ja (l§sd elŖbbre) 

b) kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk analitik§ja (l§sd elŖbbre) 

c) k®szletek analitik§ja (SZĆMLAREND) 

d) vevŖk analitik§ja (SZĆMLAREND) 

e) sz§ll²t§si analitika (SZĆMLAREND) 

f) illetm®ny elŖleg (SZĆMLAREND) 

g) f¿ggŖ, §tfut· ®s kiegyenl²tŖ kiad§sok bev®telek (SZĆMLAREND) 

h) p§ly§zatok analitik§ja (SZĆMLAREND) 

i) nyilv§nos telefon analitik§ja (SZĆMLAREND) 

j) energia analitika (SZĆMLAREND) 

k) pedag·gusok tov§bbk®pz®se (SZĆMLAREND) 

l) tart·s b®rnyilv§ntart§s (SZĆMLAREND) 

m) elŖir§nyzat nyilv§ntart§s (SZĆMLAREND) 

n) ut·lagos elsz§mol§sra kiadott elŖleg (SZĆMLAREND) 

o) ĆFA analitika (SZĆMLAREND) 

p) kºtelezetts®g nyilv§ntart§si analitika 
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r) szakk®pz®si hozz§j§rul§s analitikus nyilv§ntart§sa 

A kºtelezetts®g nyilv§ntart§s int®zm®ny¿nkben a kºvetkezŖk®ppen tºrt®nik: 

a) 50000.-Ft. feletti 

b) 50000.-Ft. alatti 

c) b®r 

Kºtelezetts®gv§llal§si dokumentum 

 kinevez®si okirat 

 szerzŖd®s 

 meg§llapod§s 

 visszaigazolt megrendel®s 

 

Az int®zm®ny nev®ben a feladatainak ell§t§sa, v®grehajt§sa sor§n fizet®si vagy m§s kºtelezett-

s®get v§llalni az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖje ®s gazdas§gi igazgat·helyettes egy¿ttesen ²r§s-

ban jogosultak. 

Nem sz¿ks®ges ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s az 50000.- Ft-ot el nem ®rŖ kifizet®sek eset®ben. 

A kºtelezetts®gv§llal§shoz kapcsol·d·an olyan nyilv§ntart§st vezet¿nk, melybŖl meg§llap²tha-

t· az ®venk®nti kºtelezetts®gv§llal§s ºsszege. (KOVA 2009 program) 

A gazdas§gi igazgat·helyettes az ellenjegyz®st megelŖzŖen meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy 

van-e fedezet a kºtelezetts®gre illetve nem s®rti-e a gazd§lkod§sra vonatkoz· szab§lyokat. Fel-

adata ell§t§s§hoz sz¿ks®g szerint szak®rtŖt vehet ig®nybe. 

A gazdas§gi igazgat·helyettesnek a kºtelezetts®gv§llal§st jelentŖ akad§lyt, ha nem ®rt vele 

egyet , akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az int®zm®nyvezetŖ ²r§sban utas²tja. Ez esetben az 

okm§nyt ĂA kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®se utas²t§sra tºrt®ntò z§rad®kkal kºteles ell§tni, s 

errŖl a fel¿gyeleti szervet ®rtes²tenie kell. 

 

III.3.5. P®nzkezel®s rendje 

P®nzt§ri kifizet®sek, csak a kºzpontba tºrt®nek. Az int®zm®nyegys®gekn®l a kisebb ºsszegŤ ki-

fizet®sek c®lj§b·l ell§tm§ny van. (pl.: dolgoz·k b®rletei). Az ell§tm§nyt rovatos elsz§mol· la-

pon kell a p®nzt§r fel® elsz§molni. 

Kintl®vŖ ell§tm§nyok: 
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 čvodai int®zm®nyegys®g 50.000 Ft. 

 Neptun utcai int®zm®nyegys®g 50.000 Ft. 

 FŖzŖkonyha 10.000 Ft. 

 G®pkocsi elŖleg  50.000Ft. 

Az ®tkez®si t®r²t®si d²jak beszerz®sekor az ºsszegyŤjtºtt p®nzt postai ¼ton, s§rga csekken, vagy 

a banksz§ml§ra kell m®g az nap a beszedŖnek befizetnie. P®nzbefizet®skor az 

50000 Ft-ot el nem ®rŖ p®nzt a h§zi p®nzt§rba kºzvetlen¿l is be lehet fizetni. 

A h§zi p®nzt§r napi z§r§sakor a p®nzk®szlet nem lehet tºbb a P®nzkezel®si szab§lyzatban fog-

laltaknak megfelelŖen. Ha enn®l tºbb van, fel kell adni a banksz§ml§ra. 

III.3.6. Kºnyvvezet®si feladatok ®s analitikus kºnyvel®si kºtelezetts®gek 

Int®zm®ny¿nkben, a kºzpontban tºrt®nik a kettŖs kºnyvvitelŤ p®nzforgalomi szeml®letŤ kºny-

vel®s, valamint az analitikus nyilv§ntart§sok vezet®se. 

Az int®zm®nyegys®gekben is vezetnek a kis- ®s nagy®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºkrŖl analitik§t, me-

lyet a kºzponttal negyed®vente egyeztetnek. 

Az analitikus nyilv§ntart§sok r®szletez®se (mirŖl kell vezetni, ®s kinek) a SZĆMLARENDBEN 

van nyilv§ntartva. 

 

III.3.7. Vagyonnal val· gazd§lkod§s ®s feladatai 

Az int®zm®nyi vagyon v®delme ®s a vagyonv®delmi szab§lyok betart§sa az int®zm®ny minden 

dolgoz·j§nak ®s tanul·j§nak kºtelezetts®ge. 

A fenntart· §ltal biztos²tott keretet p§ly§zati lehetŖs®gek ®s egy®b forr§sok folyamatos kutat§-

s§val bŖv²tj¿k, fejlesztj¿k. K¿lºnºs tekintettel a szakm§k t§rgyi felt®tteleinek bŖv²t®s®hez. 

Igyeksz¿nk a megl®vŖ eszkºzºket ®s berendez®seket karbantartani ®s ·vni. 

Rong§l§skor a kivizsg§l§st elŖzetesen az int®zm®nyvezetŖ ®s gazdas§gi igazgat·helyettes hala-

d®ktalanul megkezdi. A kºr¿lm®nyek figyelembev®tel®vel k§rt®r²t®si, vagy fegyelmi elj§r§st 

kell lefolytatni. S¼lyosabb esetben rendŖrs®gi feljelent®st kell alkalmazni. Ismeretlen tettes ese-

t®n mindig a rendŖrs®gi feljelent®st kell megtenni. 
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Kulcsok kezel®se 

A kulcsok az int®zm®nyegys®gekn®l a kulcsnyilv§ntart· f¿zetben vannak nyilv§ntartva. 

Az ®p¿letek kulcsainak m§solata k¿lºn-k¿lºn megtal§lhat· a port§n elhelyezett kulcsos szek-

r®nyben. A nagy®rt®kŤ eszkºzºkkel felszerelt tantermek, szaktantermek p·tkulcsai z§rt bor²-

t®kban (al§²rt, lepecs®telt) elz§rva a port§n tal§lhat·k.  

A kºzponti p§nc®lszekr®ny egyik kulcsa a gazdas§gi igazgat·helyettes, m²g a m§sik a p®nzt§-

rosn§l tal§lhat·. 

 

B®lyegzŖk kezel®se 

A b®lyegzŖk az int®zm®nyegys®gekn®l a b®lyegzŖ-nyilv§ntart· f¿zetben vannak nyilv§ntartva.  

B®lyegzŖ tal§lhat·: gazdas§gi igazgat·helyettes, Neptun utcai int®zm®nyegys®g, ·voda int®z-

m®nyegys®g, ®lelmez®svezetŖ, iskolatitk§r, p®nz¿gyi elŖad·. A b®lyegzŖket p§nc®lszekr®nybe 

vagy lemezszekr®nybe z§rva kell t§rolni.  

III.3.8. Lelt§roz§s rendje 

Int®zm®ny¿nkben a lelt§roz§s minden ®v december 31-i fordul·nappal tºrt®nik. 

A lelt§roz§s kiterjed ®vente: 

 Nagy®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºkre 

 Sz§ll²t·kra 

 K®szletekre 

 VevŖkre 

 F¿ggŖ, §tfut· kiegyenl²tŖ kiad§sokra ®s bev®telekre 

 P®nzk®szletre 

K®t®vente ker¿l sor a kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk lelt§roz§s§ra. 

A lelt§roz§s m·dja ®s menete a Lelt§roz§si Szab§lyzatban foglaltaknak megfelelŖen tºrt®nik. 
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III.3.9. Z§rsz§mad§ssal ®s besz§mol·val kapcsolatos teendŖk 

Besz§mol· k®sz²t®se minden ®v j¼lius 20-ig tºrt®nik. Ez egy p®nzforgalmi jelent®s. E mell® 

m®g az ºnkorm§nyzat §ltal k¿ldºtt mell®kleteket is ki kell tºlteni. A besz§mol·t lemezen ®s k®t 

p®ld§nyban kinyomtatva hiteles²tve kell a fenntart·nak megk¿ldeni. 

Egyeztet®si feladatok: 

 Nagy®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk beszerz®se 

 F¿ggŖ, §tfut·, kiegyenl²tŖ kiad§sok ®s bev®telek forgalma 

 P®nzk®szlet 

 

Z§rsz§mad§skor m®rleget, p®nzforgalmi jelent®st ®s p®nzmaradv§nyt k®sz²t¿nk. A besz§mol·t 

mindig lelt§rral kel al§t§masztani. A besz§mol·t k®t p®ld§nyban, lemezen hiteles²tve kell min-

den kºvetkezŖ ®v febru§r 15-ig a fenntart· fel® az §ltala k¿ldºtt mell®kletekkel egy¿tt. 

Egyeztet®sek: 

 M®rlegjelent®s a m®rleggel 

 38 Ťrlap a m®rleggel 

 29 Ťrlap a m®rleggel 

 P®nzk®szlet 

 F¿ggŖ, §tfut· ®s kiegyenl²tŖ bev®telek ®s kiad§sok 

 T§rgyi eszkºz analitika 

 VevŖ, sz§ll²t·, k®szlet analitika 

 38 Ťrlap a vagyonkataszterrel 

 

III.3.10. Inform§ci·szolg§ltat§si kºtelezetts®gek 

A kiadm§nyoz§si jogkºrºket a jogkºrjegyz®k ®s mell®klete tartalmazza. 

Inform§ci·t k®relemre vagy utas²t§sra lehet teljes²teni. 

Kºtelesek vagyunk adatszolg§ltat§st ny¼jtani, valamint adatokat tov§bb²tani: 

 A hat·s§goknak 

 A fenntart·nak 
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 ¦gyfeleknek 

 Sz¿lŖknek 

 Tanul·knak 

 

Adatszolg§ltat§sra ®s tov§bb²t§sra az int®zm®ny vezetŖje vagy az §ltala ²r§sban meghatalmazott 

m§s vezetŖ jogosult. 

KºtelezŖ adatszolg§ltat§s a jogszab§lyban elŖ²rt adatfajt§kon k²v¿l: 

 Gyermekv®delmi adatok 

 Ifj¼s§gi adatok 

 Kºlts®gvet®si p®nz¿gyi adatok 

 KºzmŤvelŖd®si adatok 

 Kºzoktat§si adatok 

 P§ly§zati adatok 

 Sport adatok 

III.3.11. A munkafolyamatba ®p²tett ellenŖrz®si feladatok 

 A sz§mviteli bizonylatok a megfelelŖ al§²r§sok, ®s alaki-tartalmi ellenŖrz®ssel el-

l§tva a kºnyvel®sben ker¿lnek rºgz²t®sre. A kºnyvel®st a gazdas§gi igazgat·he-

lyettes ellenŖrzi.  

 A p®nzkezel®s ellenŖrz®se a gazdas§gi igazgat·helyettes feladata. Ezen k²v¿l pr·-

baszerŤen az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖje v®gezhet ellenŖrz®st. Az ellenŖrz®sn®l 

vizsg§lni kell a p®nzkezel®si szab§lyzat betart§s§t. A p®nzt§ros k®szp®nzforga-

lommal kapcsolatos ki- ®s befizet®sek teljes²t®se elŖtt folyamatosan ellenŖrzi a 

kapcsol·d· okm§nyok tartalmi ®s alaki helyess®g®t. 

 Az analitikus nyilv§ntart§sok val·dis§g§t egyeztet®ssel ®s lelt§roz§ssal kell bizto-

s²tani. Az egyeztet®s negyed®vente tºrt®nik. 

 Elv®gzi a technikai dolgoz·k ellenŖrz®s®t, az §ltaluk v®gzett munka helyess®g®t ®s 

pontoss§g§t.  
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III.3.12. Banki utal§s 

Int®zm®ny¿nkben az §tutal§sos sz§ml§k kiegyenl²t®se banki ¿gyf®ltermin§los sz§m²t·g®pen 

tºrt®nik. A g®p ®s a rajta levŖ szoftverek az OTP Bank RT. tulajdon§t k®pezik. 

Az utal§s menete a kºvetkezŖ: 

 utal§sra v§r· sz§ml§k ºssze§ll²t§sa 

 sz§m²t·g®pre val· rºgz²t®s ®s sz§mszaki ellenŖrz®s 

 nyomtat§s: a bizonylatot az utaland· sz§ml§k mell® tessz¿k 

 felad§s al§²r§sra 

 az al§²r§sra jogosultak saj§t jelszavakkal al§²rj§k (2 fŖ, al§²r§si c²mp®ld§ny szerint) 

 banki tranzakci· (utal§s) 

 banki visszaigazol§s 

 t§rgynapi forgalom kinyomtat§sa (ellenŖrz®s) 

 

III.3.13. Z§r· rendelkez®s 

A sz§mviteli politik§ban foglalt elŖ²r§sok az int®zm®ny valamennyi ®rintett szem®ly®re vonat-

kozik. 
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IV.  Az int®zm®ny test¿leti szervei, kºzºss®gei 

 

Az igazgat·tan§cs 

1. ¥sszet®tele  

a.) Elnºke: az igazgat·tan§cs tagjaib·l, §ltaluk titkos szavaz§s ¼tj§n v§lasztott 

K®pviselŖ 

b.) Tagjai:- minden int®zm®nyegys®gbŖl egy-egy k®pviselŖ, 

c.) R®szv®teli joggal 

 az int®zm®nyben k®pviselettel rendelkezŖ szakszervezetekbŖl egy-egy fŖ, 

 kºzalkalmazotti tan§cs k®pviselet®ben egy fŖ. 

 a sz¿lŖi szervezet k®pviselŖje (·voda, §ltal§nos iskola, speci§lis, szakiskola ®p 

intellektus¼ ®s saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·inak sz¿leit k®pviselŖk) 

 

2. V§laszt§sa: 

Az igazgat·tan§cs tagjait az int®zm®nyegys®gek alkalmazotti kºzºss®gei nevelŖtest¿letei jelº-

l®s ut§n titkos szavaz§ssal, egyszerŤ tºbbs®ggel v§lasztj§k meg. 

 

3. Jogkºre: 

a.) Dºnt: 

 az int®zm®nyegys®g-vezetŖi p§ly§zat ki²r§s§r·l ®s a p§ly§zat felt®teleirŖl, 

 az int®zm®nyegys®g-vezetŖ megb²z§s§r·l, 

 az int®zm®nyegys®g-vezetŖi megb²z§s visszavon§s§r·l, a megb²z§sr·l tºrt®nŖ le-

mond§s elfogad§s§r·l, 
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b.) Ćll§st foglal: 

 a p®nzeszkºzºk a szakfeladatok kºzºtti §tcsoportos²t§s§r·l, a kºlts®gkeretek ®s 

maradv§nyok feloszt§s§r·l, 

 az int®zm®ny eg®sz®nek mŤkºd®s®t befoly§sol· szem®lyi ®s t§rgyi felt®teleket 

®rintŖ javaslatokr·l, tov§bb§ mindarr·l, amiben a vezetŖi tan§cs vagy az int®z-

m®nyvezetŖ §ll§sfoglal§st k®r, illetve amiben a sz¿lŖi szervezet javaslatot tesz; 

c.) V®lem®nyezi: 

 az alkalmazottak erkºlcsi ®s anyagi elismer®s®t jelentŖ ¿gyeket (c²mek adom§-

nyoz§sa, kit¿ntet®si javaslat, int®zm®nyi szintŤ jutalmaz§sok stb.), a szem®lyi ®r-

dekelts®gi rendszer kialak²t§s§t, 

 az int®zm®ny ®ves kºlts®gvet®si terv®nek javaslat§t, 

 a fejleszt®si, beruh§z§si ®s fel¼j²t§si terveket, 

 az iskolai szolg§ltat§sok, kieg®sz²tŖ ®s v§llalkoz§si tev®kenys®g ind²t§s§t, 

 szakmai innov§ci·k, k²s®rletek beind²t§s§t, mŤkºdtet®s®t 

 az int®zm®nyegys®gek feladatainak ºsszehangol§s§t, 

 k¿lsŖ szakmai kapcsolatok ki®p²t®s®t, 

 int®zm®nyi munkacsoportok l®trehoz§s§t, megsz¿ntet®s®t,  

d.) JavaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos minden 

tov§bbi k®rd®sben. 

 

4. Feladata: 

 Az igazgat·tan§cs feladata az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®nek elŖk®sz²t®se. 

 Ennek keret®ben dºnt az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlete ºsszeh²v§s§nak idŖ-

pontj§r·l, napirendj®rŖl ®s v®lem®nyezi az elŖterjeszt®seket. 

 Ćll§sfoglal§s§t az ®rtekezleteken ismerteti. 

 Az igazgat·tan§cs k®sz²ti elŖ az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®t akkor is, ha 

annak ºsszeh²v§s§t a fenntart· kezdem®nyezi, kiv®ve az int®zm®nyvezetŖi megb²-

z§s t§rgy§ban, amelyet az int®zm®nyegys®gek nevelŖtest¿letei §ltal deleg§lt ta-

gokb·l §ll· elŖk®sz²tŖ bizotts§g v®gez. 
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5. ¦l®srendje: 

 Az igazgat·tan§csot ï az §ltala elfogadott munkaterv szerint negyed®venk®nt vagy 

sz¿ks®g eset®n az igazgat·tan§cs elnºke h²vja ºssze. 

 Rendk²v¿li igazgat·tan§csi ®rtekezlet ºsszeh²v§s§ra ker¿l sor, ha azt a tagok egy-

harmada az okok megjelºl®s®vel ind²tv§nyozza, vagy ha azt az alkalmazotti kº-

zºss®g tºbbs®ge sz¿ks®gesnek ²t®li meg. 

 Az igazgat·tan§cs akkor hat§rozatk®pes, ha a tagjainak legal§bb k®tharmada jelen 

van. 

 Dºnt®seit ny²lt szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. 

 Az int®zm®nyegys®g-vezetŖi megb²z§shoz ®s a megb²z§s visszavon§s§hoz az 

igazgat·tan§cs teljes l®tsz§m§nak legal§bb k®tharmada ï titkos szavaz§s keret®-

ben adott ï igenlŖ szavazata sz¿ks®ges. 

 A dºnt®ssel ®rintett szem®ly a szavaz§sban nem vehet r®szt.  

A vezetŖi tan§cs 

1. Operat²v ¿gyekben az int®zm®nyvezetŖ dºnt®s elŖk®sz²tŖ, v®lem®nyezŖ, javaslattevŖ 

szerve, amely a m§s test¿letek el® nem tartoz· belsŖ szab§lyzatok meg§llap²t§s§ban, 

valamint az int®zm®nyvezetŖ §ltal meghat§rozott ¿gyekben dºnt®st hoz· test¿letk®nt 

is mŤkºdik.  

2. V®lem®nyezŖ, javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik az igazgat· tan§cs fel®.  

3. Az int®zm®ny vezetŖi tan§csa az int®zm®nyvezetŖbŖl ®s az int®zm®nyegys®g vezetŖk-

bŖl §ll. 

4. A kibŖv²tett int®zm®nyvezetŖs®g tagjai m®g az int®zm®nyegys®g-vezetŖ helyettesek, a 

gyakorlati oktat§s vezetŖ, a gyakorlati oktat§s vezetŖ helyettes, a szakmai munkakº-

zºss®gek vezetŖi, az int®zm®ny kºzalkalmazottainak v§lasztott k®pviselŖje, a di§ks§g 

pedag·gusvezetŖje, sz¿lŖi szervezet ®s a szakszervezetek k®pviselŖi. 
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5. Az int®zm®nyegys®g-vezetŖk a vezetŖi ®rtekezleten besz§molnak a szervezeti egys®-

gek mŤkºd®s®rŖl: a kiemelkedŖ teljes²tm®nyekrŖl, a hi§nyoss§gokr·l, a probl®m§kr·l, 

valamint azok megold§sm·dj§r·l. 

6. Feladatkºre: 

 dºnt a saj§t munkaprogramj§r·l, 

 javaslatot tesz az int®zm®ny ®ves munkaterv®nek ®s az igazgat·tan§cs munka-

programj§nak ºssze§ll²t§s§ra, 

 v®lem®nyezi a szakalkalmazotti (kºzºs nevelŖtest¿leti) ®rtekezlet el® ker¿lŖ elŖ-

terjeszt®seket, 

 §ll§st foglal a kºzalkalmazotti tan§cs el® terjesztendŖ belsŖ szab§lyzatok terveze-

t®rŖl, k®pz®si, tov§bbk®pz®si, szabads§gol§si tervrŖl, 

 vizsg§lja a szem®lyi ®s t§rgyi kºr¿lm®nyek kialakul§s§t. 

 negyed®venk®nt meghallgatja a gazdas§gi igazgat·helyettest a p®nz¿gyi helyzet 

alakul§s§r·l, ®venk®nt egyszer a tŤz- ®s munkav®delmi helyzetrŖl, a ny§ri fel¼j²-

t§s, karbantart§s, nagytakar²t§s megszervez®s®rŖl, 

 §ll§st foglal, mindazon k®rd®sekben, amelyeket az int®zm®nyvezetŖ elŖterjeszt. 

7. A vezetŖi tan§cs munkaprogramja szerint ¿l®sezik, ®s az int®zm®nyvezetŖ h²vja ºssze. 

A szakalkalmazotti kºzºss®g, a szakalkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlete 

Nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozatot hoz· 

szerve. 

a.) Tagjai 

Az egyes int®zm®nyegys®gekben foglalkoztatott ·vodapedag·gusok, pedag·gusok, az in-

t®zm®nyvezetŖ, az int®zm®nyegys®g-vezetŖk, a gyakorlati okt. vezetŖ, a gazdas§gi igazga-

t·helyettes, valamint a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ felsŖfok¼ iskolai v®g-

zetts®gŤ alkalmazottak. 

b.) A dºnt®si jogkºr®be tartozik: 

 az int®zm®ny pedag·giai programj§nak elfogad§sa, 
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 az int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak ®s m·dos²t§s§nak elfogad§-

sa, 

 az int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elfogad§sa, 

 az int®zm®ny munk§j§t ºsszefoglal· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfoga-

d§sa, 

 a szakalkalmazotti (kºzºs nevelŖtest¿leti) ®rtekezlet k®pviselet®ben elj§r· peda-

g·gusok megv§laszt§sa, 

 a h§zirend elfogad§sa, 

 az int®zm®nyvezetŖi (int®zm®nyvezetŖi) p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si program-

mal ºsszef¿ggŖ szakmai v®lem®ny kialak²t§sa,  

  az int®zm®nyi szinten elj§r· di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyza-

t§nak j·v§hagy§sa, 

 a kºz®pt§v¼ pedag·gus tov§bbk®pz®si (felk®sz²t®si) program elfogad§sa, 

 tankºnyvell§t§s folyamat§nak elfogad§sa. 

c.) A v®lem®nyez®si jogkºr®be tartozik: 

 tant§rgyfeloszt§s 

 pedag·gusok k¿lºn megb²z§s§nak eloszt§sa 

 int®zm®nyegys®g vezetŖi megb²z§sok 

 szakmai c®lokra rendelkez®sre §ll· p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sa 

 beruh§z§si ®s fejleszt®si tervek meg§llap²t§sa 

 iskolai felv®teli kºvetelm®nyek meghat§roz§sa 

d.) A szakalkalmazotti ®rtekezletet §ltal§ban ®vente k®tszer, a tan®v ind²t§sakor ®s befeje-

z®sekor kell ºsszeh²vni. 

¥ssze kell h²vni akkor, ha azt a napirend megjelºl®s®vel az int®zm®ny m§s vezetŖ tes-

t¿lete vagy a szakalkalmazottak egyharmada k®ri az int®zm®nyvezetŖtŖl. 

A szakalkalmazotti ®rtekezlet akkor hat§rozatk®pes, ha tagjainak tºbb mint a fele jelen 

van. Dºnt®seit ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. 

Az int®zm®nyvezetŖi (int®zm®nyvezetŖi) p§ly§zathoz k®sz²tett vezetŖi programmal 

kapcsolatos rendk²v¿li szakalkalmazotti ®rtekezlet hat§rozatk®pess®g®hez k®tharmados 

jelenl®t sz¿ks®ges. A hat§rozatk®pess®g meg§llap²t§s§n§l figyelmen k²v¿l kell hagyni 

azt, akinek a kºzalkalmazotti jogviszonya sz¿netel, tov§bb§ az ·raad· tan§rt. Az in-
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t®zm®ny vezet®s®re vonatkoz· program t§mogat§s§r·l a szakalkalmazotti ®rtekezlet tit-

kos szavaz§ssal hat§roz. A szavaz§sban az ®rintett p§ly§zok nem vehetnek r®szt. 

e.) Ha a szakalkalmazotti ®rtekezlet az int®zm®ny mŤkºd®s®t ®rintŖ b§rmely- azonnal meg 

nem v§laszolhat· k®rd®sekben v®lem®nyt nyilv§n²tott, vagy javaslatot tett, az int®z-

m®nyvezetŖje kºteles azt megvizsg§lni ®s arra 30 napon bel¿l indokolt ²r§sbeli v§laszt 

adni, amelynek kºzz®t®tel®rŖl az int®zm®nyegys®g-vezetŖk gondoskodnak.  

 

Az alkalmazotti kºzºss®g, az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlete 

a.) Az alkalmazotti kºzºss®get az int®zm®nyben foglalkoztatott valamennyi dolgoz· alkot-

ja. Az alkalmazotti kºzºss®get v®lem®nyez®si jog illeti meg az int®zm®ny §tszervez®-

s®vel (megsz¿ntet®s®vel), feladat§nak megv§ltoztat§s§val, nev®nek meg§llap²t§s§val, 

az int®zm®nyvezetŖ megb²z§s§val ®s a megb²z§s visszavon§s§val ºsszef¿ggŖ dºnt®-

sekben, amelyet az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®n gyakorol. Az int®zm®nyvezetŖi 

megb²z§s t§mogat§s§r·l sz·l· dºnt®shozatalt megelŖzŖen ismertetni kell a 

szakalkalmazotti ®rtekezletnek a vezet®si programr·l kialak²tott v®lem®ny®t az alkal-

mazotti kºzºss®g elŖtt. 

b.) Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®t a v®lem®nyez®si jogkºr®be tartoz· fenntart·i 

dºnt®sek meghozatala elŖtt kell ºsszeh²vni. 

¥ssze kell h²vni akkor is, ha azt igazgat·tan§cs valamely k®rd®s megt§rgyal§s§ra elha-

t§rozza, vagy ºsszeh²v§s§t az alkalmazottak egyharmada a napirend megjelºl®s®vel 

kezdem®nyezi. Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®t tan®venk®nt legal§bb egyszer 

meg kell tartani. 

Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlet®n a kºzalkalmazottak legal§bb k®tharmad§nak je-

lenl®te sz¿ks®ges. Az ®rtekezlet maga hat§rozza meg milyen m·don alak²tja ki v®lem®-

ny®t. 
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Az int®zm®nyegys®gek nevelŖtest¿letei 

a.) Azokban az ¿gyekben, amelyek kiz§r·lag az int®zm®nyegys®get ®rintik az egyes in-

t®zm®nyegys®gek nevelŖtest¿letei gyakorolj§k a kºzoktat§si tºrv®nyben a nevelŖtest¿-

let r®sz®re biztos²tott dºnt®si ®s v®lem®nyez®si jogkºrºket. Nevel®si ®s oktat§si k®rd®-

sekben az int®zm®nyegys®gek legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozatot hoz· szervei. 

 

b.) Dºntenek: 

 a tanul·k fegyelmi ¿gyeiben, a tanul·k oszt§lyoz· vizsg§ra bocs§t§s§ban, 

 az int®zm®nyegys®g-vezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ 

szakmai v®lem®ny kialak²t§s§r·l, az errŖl dºntŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletet elŖk®sz²tŖ 

bizotts§g megv§laszt§s§r·l, 

 az int®zm®nyegys®g- int®zm®nyi munkatervre ®p¿lŖ ï feladatterv®nek elfogad§s§r·l, 

 az int®zm®nyegys®g munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§s§r·l, 

 a pedag·giai program elfogad§s§r·l, 

 az SZMSZ ®s a h§zirend elfogad§s§r·l, 

 a tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek meg§llap²t§s§r·l, 

 a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§s§r·l, ide®rtve az int®z-

m®nyvezetŖi p§ly§zattal kapcsolatos rendk²v¿li szakalkalmazotti ®rtekezletet elŖk®sz²tŖ 

bizotts§gban az int®zm®nyegys®g k®pviselet®t is, 

 az int®zm®nyegys®gi szinten elj§r· di§kºnkorm§nyzati szerv szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§nak j·v§hagy§s§r·l. 

 

V®lem®nyt nyilv§n²thatnak, javaslatot tehetnek: 

 az int®zm®nyegys®g mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi k®rd®sben, 

 v®lem®nyezik a tant§rgyfeloszt§st, valamint a pedag·gusok k¿lºn megb²z§s§nak elosz-

t§s§t. 

c.) Az int®zm®nyegys®gek nevelŖtest¿letei a szakmai munkakºzºss®gre ruh§zz§k: 

1.) dºnt®si jogkºr®bŖl; 
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 az iskolai munkaterven bel¿l az egyes tant§rgyakra vonatkoz· feladatterv ºssze§l-

l²t§s§t, 

2.) v®lem®nyezŖ jogkºr®bŖl; 

 az adott tant§rgy, tant§rgyfeloszt§s§nak elk®sz²t®s®t ®s m·dos²t§s§t, 

 az egyes pedag·gusok k¿lºn megb²z§sainak feloszt§s§t  

3.) a pedag·giai program helyi tanterv®nek kidolgoz§s§t, 

 a taneszkºzºk, tankºnyvek kiv§laszt§s§t, 

 tov§bbk®pz®sre, §tk®pz®sre val· javaslatt®telt,  

 jutalmaz§sra, kit¿ntet®sre val· javaslatt®telt, 

 a hat§rozott idŖre kinevezett pedag·gusok v®lem®nyez®s®t, 

 a szakmai munkakºzºss®g vezetŖ munk§j§nak v®lem®nyez®s®t, 

 a megv§s§roland· tart·s tankºnyv, seg®dkºnyv kiv§laszt§s§t, amelyben az int®z-

m®nyi szintŤ dºnt®st a szakalkalmazotti ®rtekezlet §ltal §truh§zott jogkºrben bi-

zotts§g hozza meg. 

 a kºnyvt§r §llom§ny§nak bŖv²t®s®t, 

 A szakmai munkakºzºss®gek az §truh§zott hat§skºr gyakorl§s§r·l a kºvetkezŖ 

kºzºs nevelŖtest¿leti ®rtekezleten sz§molnak be. 

 

d.) A tanul·k fegyelmi ¿gyeiben val· dºnt®s c®lj§b·l a nevelŖtest¿letek fegyelmi bizotts§-

got hoznak l®tre. 

A fegyelmi bizotts§g §lland· tagja: int®zm®nyvezetŖ, az int®zm®nyegys®g-vezetŖ, v§l-

toz· tagjai: a tanul· oszt§lyfŖnºke ®s az a h§rom pedag·gus, aki a tanul·t a heti legma-

gasabb ·rasz§mban tan²tja. 

 

A szakmai munkakºzºss®gek 

a.) A szakmai munkakºzºss®gek int®zm®nyi szinten mŤkºdnek. A szakmai munkakºzºss®gek 

vezetŖj®t, a munkakºzºss®g kezdem®nyez®se alapj§n az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. A 

megb²z§s tºbbszºr meghosszabb²that·. 

b.) A szakmai munkakºzºss®gek dºntenek mŤkºd®si rendj¿krŖl ®s ®ves munkaprogramjukr·l. 
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 Az egyes szakmai munkakºzºss®gek havonta munkakºzºss®gi ®rtekezletet tartanak az 

®rintett int®zm®nyegys®g vezetŖ, sz¿ks®g szerint az int®zm®nyvezetŖ jelenl®t®ben. 

 Akt²van r®szt vesznek az int®zm®nyben foly· szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®ben. (ld. 

VII. 2-4.)  

 Az int®zm®ny gyermekv®delmi felelŖs®vel rendszeresen konzult§l a probl®m§s gyer-

mekekrŖl, tanul·kr·l ®s a gyermekv®delmi felelŖsºkºn kereszt¿l sz¿ks®g szerint kap-

csolatot tart a gyermekj·l®ti szolg§lattal.  

 Seg²tik a p§lyakezdŖ illetve ¼jonnan ®rkezŖ pedag·gus szakmai munk§j§t. (l§sd gya-

kornoki szab§lyzat) 

c.) Feladatuk: 

 szakmai bemutat·k szervez®se, 

 az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka sz²nvonal§nak jav²t§sa, 

 a szakt§rgyi oktat§s tartalmi fejleszt®se, m·dszertani elj§r§sok tºk®letes²t®se, 

 a tant§rgycsoporttal kapcsolatos p§ly§zatok ®s tanulm§nyi versenyek ki²r§sa, szervez®se, 

ezek elb²r§l§sa, valamint az eredm®nyek kihirdet®se, kutat§sok, k²s®rletek seg²t®se, 

 az egys®ges kºvetelm®nyrendszer kialak²t§sa, a tanul·k ismeretszintj®nek felm®r®se ®s 

®rt®kel®se, tervezŖ, elemzŖ tev®kenys®g biztos²t§sa, 

 a pedag·gusok helyi tov§bbk®pz®s®nek szervez®se, 

 az ®ves ïpedag·gus tov§bbk®pz®s-beiskol§z§si terv kidolgoz§s§ban val· kºzremŤkºd®s, 

 a vizsg§k ²r§sbeli ®s sz·beli feladat- ®s t®telsorainak ºssze§ll²t§sa, ezek ®rt®kel®se, 

 p§ly§zatok, tanulm§nyi versenyek ki²r§sa, lebonyol²t§sa, 

 javaslatot adnak a kºlts®gvet®sben rendelkez®sre §ll· szakmai elŖir§nyzatok felhaszn§-

l§s§ra, ®s a szakalkalmazotti ®rtekezlet §ltal §truh§zott jogkºrben v®lem®nyezik a p®nz-

eszkºzºk felhaszn§l§si terveit, 

 pedag·giai Ăalkot· mŤhelly® v§l§sò elŖseg²t®se, 

 a p§lyakezdŖ pedag·gusok t§mogat§sa, seg²t®se, 

 szakter¿let¿kºn v®lem®nyt nyilv§n²tanak a pedag·giai program elfogad§s§hoz, tanesz-

kºzºk, tankºnyvek, seg®dkºnyvek ®s tanulm§nyi seg®dletek kiv§laszt§s§hoz, 

 tagjai kºz¿l team csoportok l®trehoz§sa az adott szakmai feladatokhoz:  

- M®r®s £rt®kel®s Csoport-, MIP team  

d.) A pedag·gus a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®se mellett megv§laszthatja az 

alkalmazott tankºnyveket, seg®deszkºzºket ®s m§s tanul·i felszerel®seket.  
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IV.1. Kºzalkalmazottak 

Az int®zm®ny dolgoz·i kºzalkalmazottak, ez®rt munkav®gz®s¿kkel kapcsolatos kºteless®geiket 

®s jogaikat a munka tºrv®nykºnyve mellett a kºzalkalmazotti tºrv®ny szab§lyozza. Az alkal-

mazottak egy r®sze oktat·-nevelŖ munk§t v®gzŖ pedag·gus, a tºbbi dolgoz· az oktat·-nevelŖ 

munk§t kºzvetlen¿l vagy kºzvetetten seg²tŖ m§s kºzalkalmazott. A pedag·gusok alkotj§k az 

int®zm®ny nevelŖtest¿let®t. A nevelŖtest¿let (tantest¿let) hat§rozza meg alapvetŖen az int®z-

m®ny tartalmi munk§j§t, melynek tev®kenys®g®vel az SZMSZ ºn§ll· fejezete foglalkozik. 

IV.1.1. Az alkalmazotti kºzºss®gek jogai 

 Az alkalmazotti kºzºss®get ®s azok k®pviselŖit jogszab§lyokban meghat§rozott r®szv®-

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

 R®szv®teli jog illeti meg az int®zm®ny minden dolgoz·j§t ®s kºzºss®g®t azokon a ren-

dezv®nyeken, amelyekre megh²v·t kap. 

 Javaslatt®teli ®s v®lem®nyez®si jog illeti meg az int®zm®nnyel kºzalkalmazotti jogvi-

szonyban §ll· minden szem®lyt ®s kºzºss®get. Az elhangzott javaslatokat ®s v®lem®-

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

  A dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak az ²r§sban kifejtett javaslattal, v®lem®nnyel kapcsola-

tos §ll§spontj§t a javaslattevŖvel, v®lem®nyezŖvel kºzºlni kell. 

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

k®rd®sben csak ¼gy rendelkezhet, ha a hat§lyos jogszab§lyok szerint az egyet®rt®sre jo-

gosult szem®ly, vagy kºzºss®g az int®zked®ssel t®nylegesen egyet®rt. 

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

amelyet jogszab§lyok biztos²tanak. Szem®lyes jogkºr eset®n a jogkºr gyakorl·ja egy 

szem®lyben teljes felelŖs®ggel b²r. 

IV.1.2. Az alkalmazotti kºzºss®g kapcsolattart§s§nak rendje 

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

lasztott kºzºss®gi k®pviselŖk seg²ts®g®vel- az int®zm®nyvezetŖ fogja ºssze. A kapcso-

lattart§snak k¿lºnbºzŖ form§i vannak, melyek kºz¿l mindig azt kell alkalmazni, ame-

lyik a legmegfelelŖbben szolg§lja az egy¿ttmŤkºd®st.  
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2. Az iskolavezetŖs®g tagjai kºtelesek az iskolavezetŖs®g ¿l®sei ut§n t§j®koztatni az ir§-

ny²t§suk al§ tartoz· pedag·gusokat ®s nem pedag·gus kºzalkalmazottakat az ¿l®s dºn-

t®seirŖl, hat§rozatair·l. 

3. A kapcsolattart§s form§i: k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek, megbesz®l®sek, f·rumok, bizotts§gi 

¿l®sek, int®zm®nyi gyŤl®sek. 

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

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

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

kell h²vni, nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni. 

5. A teljes alkalmazotti kºzºss®g gyŤl®s®t az int®zm®nyvezetŖ akkor h²vja ºssze, amikor 

ezt jogszab§ly elŖ²rja, vagy az int®zm®ny eg®sz®t ®rintŖ k®rd®sek t§rgyal§s§ra ker¿l sor. 

Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezleteirŖl jegyzŖkºnyvet kell vezetni. 

 

IV.2. Gyermekek, tanul·k kºzºss®gei 

IV.2.1. čvodai csoportok 

£l®n az ·vodapedag·gus §ll. Az ·vodai csoport ®vfolyam l®tsz§ma rendeletben meghat§rozott. 

Az ·voda pedag·gia programja tartalmazza azokat a komplex nevel®si feladatokat, amelyek 

biztos²tj§k a gyermekek fejlŖd®s®t, kºzºss®gi- ®s iskolai ®letre val· felk®sz²t®s®t, a szoci§lisan 

h§tr§nyos helyzetben l®vŖk felz§rk·ztat§s§t. 

IV.2.2. Az oszt§lykºzºss®gek ®s tanul·csoportok 

 Az azonos ®vfolyamra j§r· ®s tºbbs®g®ben azonos ·rarend szerint egy¿tt tanul· di§kok 

egy oszt§lykºzºss®get alkotnak. Az oszt§lykºzºss®g tanul·l®tsz§ma rendeletben meg-

hat§rozott, az oszt§lykºzºss®g ®l®n pedag·gus vezetŖk®nt az oszt§lyfŖnºk §ll. 

  Az oszt§lyfŖnºkºt a felelŖs int®zm®nyegys®g vezetŖ ®s az oszt§lyfŖnºki munkakºzºs-

s®g vezetŖ javaslat§t figyelembe v®ve az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg.  

 Az oszt§lyfŖnºk jogosult ïaz oszt§lykºzºss®gben tapasztalt probl®m§k megold§s§ra ï 

az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok oszt§ly®rtekezlet®t ºsszeh²vni. 
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 Bontott tanul·csoportban vesznek r®szt az oszt§lykºzºss®g di§kjai azokon a tan²t§si ·r§-

kon, melyeknek eredm®nyess®ge ®rdek®ben sz¿ks®ges a kisebb tanul·l®tsz§m. A tanul·-

csoportok bont§s§t a tant§rgy saj§tos jellege, vagy a tanrend szervez®se indokolja. 

 

IV.2.3. A tanul·k szervezett v®lem®ny nyilv§n²t§s§nak ®s rendszeres t§j®koztat§s§-

nak rendje ®s form§ja 

1.) Valamennyi tanul·nak jog§ban §ll egy®ni v®lem®ny®t megfelelŖ m·don ®s form§ban el-

mondani saj§t ®s az int®zm®ny ®let®t ®rintŖ ¿gyekben tan§r§nak, oszt§lyfŖnºk®nek, az in-

t®zm®ny vezetŖinek, az int®zm®ny valamely kºzºss®ge elŖtt, az adott kºzºss®g v®lem®ny-

nyilv§n²t§si f·rumain. 

2.) A v®lem®nynyilv§n²t§sra jogosultak kºre: 

 egy®nek, 

 csoportok, 

 oszt§lyok, 

 int®zm®nyegys®g kºzºss®ge, int®zm®ny teljes tanul·i kºzºss®ge, 

 di§kºnkorm§nyzatok tiszts®gviselŖi. 

3.) A v®lem®nynyilv§n²t§s form§i, helyei: 

a.) Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ kºzºss®gei (szakkºr, ®rdeklŖd®si kºrºk stb.) v®lem®nyt nyilv§-

n²thatnak a csoport, a kºr, a szervezet megalakul§sakor, annak rendes ®s rendk²v¿li megbe-

sz®l®sein, gyŤl®sein, foglalkoz§sain, illetve k®pviselŖj¿k ¼tj§n a magasabb szintŤ f·rumu-

kon (pl: di§kparlamenten, stb.) 

Az oszt§lyok kºzºss®geit v§lasztott di§kk®pviselŖik k®pviselik (oszt§lyfŖnºki ·r§kon, 

ODB gyŤl®seken, int®zm®nyegys®gi ODB gyŤl®seken,) Az int®zm®nyegys®g kºzºss®ge 

k®pviselŖi ¼tj§n az ®vente megrendezett di§kkºzgyŤl®sen, illetve di§kparlamenten nyilv§-

n²that v®lem®nyt. 

 

Az int®zm®ny b§rmely tanul·ja, csoportja, kºzºss®ge vagy szervezete v®lem®nynyilv§n²-

t§s, k®r®s, javaslat elŖterjeszt®s®re az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖj§t, az int®zm®nyegys®-

gek vezetŖit elŖzetes egyeztet®s alapj§n felkeresheti. 
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b.) A tanul·k kºzºss®g®nek szervezett v®lem®nynyilv§n²t§s§nak ®s t§j®koztat§s§nak f·ruma az 

int®zm®nyi szintŤ di§kkºzgyŤl®s. Megtart§s§nak idŖpontj§t a tan®v helyi rendje tartalmaz-

za. ¥sszeh²v§s§t az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖje kezdem®nyezi. A napirendet az osz-

t§lyban ki kell f¿ggeszteni. A di§kkºzgyŤl®sen jelen vannak a pedag·gusok. A kºzgyŤl®s 

levezetŖ elnºke a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r. A tanul·k r®sz®re az int®zm®nyvezetŖ 

ad t§j®koztat§st. Az int®zm®ny ®let®vel kapcsolatos k®rd®seket a di§kºnkorm§nyzatot seg²-

tŖ tan§r kºzremŤkºd®s®vel a tanul·k a kºzgyŤl®st megelŖzŖen ²r§sban is eljuttathatj§k az 

int®zm®nyvezetŖnek. 

c.) Rendk²v¿li di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§t az int®zm®nyi di§kºnkorm§nyzat vezetŖje a java-

solt napirend megjelºl®s®vel kezdem®nyezi az int®zm®nyvezetŖn®l, aki a kezdem®nyez®s-

tŖl sz§m²tott 15 napon bel¿l int®zkedik a kºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§r·l a napirend kºzz®t®tel®-

vel. Ha az int®zm®nyvezetŖ a rendk²v¿li di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§t nem tartja sz¿ks®ges-

nek, gondoskodik a kezdem®nyez®st kiv§lt· ¿gy m§s ¼ton val· megnyugtat· rendez®s®rŖl. 

Rendk²v¿li di§kkºzgyŤl®st az int®zm®nyvezetŖ is ºsszeh²vhat. 

d.) Di§kkºzgyŤl®s szervezhetŖ int®zm®nyegys®gi szinten is, amely az int®zm®nyegys®g tanu-

l·i sz§m§ra jelent szervezett v®lem®nynyilv§n²t§si f·rumot, illetŖleg szervezett t§j®koztat§-

si form§t. 

IV.2.4. A tanul·k rendszeres t§j®koztat§s§nak form§i 

 oszt§lykºzºss®gek ®s egy®b kºzºss®gek t§j®koztat§sa, 

 di§kºnkorm§nyzati szervek t§j®koztat§sa, 

 tan®vnyit·, tan®vz§r· ¿nnep®ly, 

 hirdetŖt§bl§n val· kºzz®t®tel. 

IV.2.5. A tanul·k d²jaz§sa 

a) Elt®rŖ meg§llapod§s hi§ny§ban az iskol§t illeti meg minden birtokba ker¿lt dolog feletti 

rendelkez®s joga, amelyet a tanul· §ll²tott ºssze, k®sz²tett el. 

b) A fenti birtokjog §truh§z§sakor a tanul·t d²jaz§s illeti meg, amelyrŖl az ®rintettek eseti 

jelleggel §llapodnak meg.  

c) A vizsgaremekek tulajdonl§s§r·l az iskola, illetve a tanul· ®s sz¿lŖje /gondoz·ja/ ®s a 

gyakorl·hely ®venk®nti, eseti meg§llapod§st kºt. 
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d) Az int®zm®ny §ltal ny¼jtott nem ingyenes szolg§ltat§sok maxim§lis t®r²t®si d²jait a sz¿-

lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat egy¿ttesen alak²tja ki. Ezen maxim§lt ºsszeget az 

int®zm®ny nem l®pheti t¼l. 

e) Ha a gyakorlati k®pz®st szervezŖ a tanul· r®sz®re term®szetbeni hozz§j§rul§st (®tkez®si 

utalv§ny, jegy stb.) biztos²t, annak ®rt®ke nem lehet kevesebb a dolgoz·knak juttatott 

®tkez®si hozz§j§rul§s ï a szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tºrv®nyben 

meghat§rozott ï ad·mentes ºsszeg®n®l. (4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rend-

szerŤ szakk®pz®sben r®szt vevŖ tanul·k juttat§sair·l, 3Ä(4) ) 

IV.2.6. A di§kºnkorm§nyzat ®s mŤkºd®se. A kapcsolattart§s rendje 

1. A di§kºnkorm§nyzat szervezete 

A tanul·kºzºss®gek ®s di§kkºrºk a tanul·k ®rdekeinek k®pviselet®re di§kºnkorm§nyzatot hoz-

hatnak l®tre. A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®ge a tanul·kat ®rintŖ valamennyi k®rd®sre kiter-

jed. A di§kºnkorm§nyzat akkor j§rhat el az int®zm®ny eg®sz®t ®rintŖ ¿gyekben, ha megv§lasz-

t§s§ban a tanul·k tºbb mint 50%-nak k®pviselete biztos²tva van. A di§kºnkorm§nyzat - a tanu-

l·kºzºss®g §ltal elfogadott, ®s a nevelŖtest¿let §ltal j·v§hagyott szervezeti ®s mŤkºd®si rendje 

az int®zm®nyi SZMSZ-ben tal§lhat·. 

2. A di§kºnkorm§nyzat ®s az int®zm®ny kºzºtti kapcsolattart§s 

A D¥K mŤkºd®si felt®teleinek biztos²t§s§r·l az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖje gondoskodik. 

A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t a tanul·k §ltal felk®rt nagykor¼ szem®ly seg²ti, aki ï

di§kºnkorm§nyzat megb²z§sa alapj§n ïelj§rhat az IDB k®pviselet®ben. A di§kºnkorm§nyzatot 

k®pviselŖ felnŖtt szem®ly vagy di§kk¿ldºtt folyamatos kapcsolatot tart az int®zm®ny int®z-

m®nyvezetŖj®vel. 

Az Iskolai Di§kbizotts§g megb²zottja k®pviseli a tanul·k kºzºss®g®t az iskola vezetŖs®gi, nevelŖ-

test¿leti, valamint sz¿lŖi munkakºzºss®gi ®rtekezletek vonatkoz· napirendi pontjain§l. Az Oszt§ly 

Di§kbizotts§g§nak k®pviselŖje j§rhat el az oszt§lykºzºss®g probl®m§inak megold§s§ban. 

A tanul·k egy®ni gondjaikkal, valamint k®rd®seikkel kºzvetlen¿l is felkereshetik az int®zm®ny 

vezetŖj®t. Az int®zm®nyvezetŖ heti fogad··r§j§nak idŖpontja tan®venk®nt v§ltozik. Az adott 

tan®v int®zm®nyvezetŖi fogad··r§j§t az int®zm®ny munkaterve tartalmazza. Az idŖpont kºzz®-

t®tele az oszt§lyfŖnºkºk feladata. 
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V. Az int®zm®ny test¿leti szerveinek, kºzºss®geinek kapcsolata 

egym§ssal ®s a vezet®ssel 

 

V.1.1. Az int®zm®ny mŤkºd®s®nek szakmai alapelveit az int®zm®nyegys®gek tartalmi egy¿tt-

mŤkºd®s®t az ·vodai nevel®si programja ®s az int®zm®ny pedag·giai programja, tartal-

mazza, az ®ves feladatok ¿temez®s®t a munkaterv rºgz²ti. 

V.1.2. Az int®zm®nyegys®gek nevelŖtest¿leti ®rtekezletein r®szt vesz az int®zm®nyvezetŖ ®s 

napirendtŖl f¿ggŖen, megh²v§s alapj§n a tºbbi int®zm®nyegys®g vezetŖje ®s a gazdas§gi 

igazgat·helyettes. 

V.1.3. Az int®zm®nyegys®gek rendszeres szakmai egy¿ttmŤkºd®st val·s²tanak meg az int®z-

m®nyi szintŤ munkakºzºss®gekben, illetve a munkakºzºss®gek kapcsolattart§s§ban, a 

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®g ºsszehangolt szervez®s®ben, a di§kºnkor-

m§nyzatot seg²tŖ tev®kenys®gekben. 

V.1.4. Az int®zm®nyegys®gek feladatainak ºsszehangol§s§ban az int®zm®nyvezetŖ rendelkezik 

dºnt®si jogkºrrel. Az operat²v ¿gyek egyeztet®se a vezetŖi tan§csban tºrt®nik. 

V.1.5. A 3 telephelyen ®s a sz®khelyen elhelyezett int®zm®nyegys®g egy¿ttmŤkºd®s®t, feladat-

ell§t§s§t az int®zm®nyegys®g-vezetŖk szervezik. 

V.1.6. Az int®zm®ny valamennyi alkalmazottj§t ®rintŖ dºnt®sek meghozatal§nak f·ruma az al-

kalmazottak kºzºss®g®nek ®rtekezlete. 

V.2.1. A sz¿lŖi szervezet mŤkºd®si felt®teleinek biztos²t§sa (helyis®gek haszn§lata, az ¿l®sek 

jegyzŖkºnyv®nek vezet®se, az iratok kezel®se ®s megŖrz®se stb.) az int®zm®nyvezetŖ 

feladata. 

V.2.2. A jogszab§lyokb·l kºvetkezŖ, az int®zm®ny eg®sz®t ®rintŖ ¿gyekben az int®zm®nyveze-

tŖ, az egyes int®zm®nyegys®get ®rintŖ ¿gyekben az int®zm®nyegys®g-vezetŖ felelŖs a 

sz¿lŖi szervezet el® ker¿lŖ elŖterjeszt®sek®rt, v®lem®ny, egyet®rt®s megk®r®s®®rt. 

V.2.3. A sz¿lŖi szervezet vezetŖit meg kell h²vni a szakalkalmazotti (kºzºs nevelŖtest¿leti) ®r-

tekezletre, az alkalmazottak kºzºss®ge ®rtekezlet®re, valamint a nevelŖtest¿leti ®rtekez-

letek azon napirendi pontjainak t§rgyal§s§hoz, amelyekben a szervezetnek egyet®rt®si 

vagy v®lem®nyez®si jogosults§ga van. A sz¿lŖi szervezet §lland· megh²vottk®nt k®pvi-

selŖi tan§cskoz§si joggal vesz r®szt az igazgat·tan§cs ¿l®sein. 
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V.2.4. Ha a sz¿lŖi szervezet az int®zm®ny vagy valamely int®zm®nyegys®g mŤkºd®s®vel kap-

csolatban v®lem®nyt nyilv§n²tott, vagy a szakalkalmazotti ®rtekezlet, illetŖleg az int®z-

m®nyegys®gi nevelŖtest¿let hat§skºr®be tartoz· ¿gyekben javaslatot tett, az int®zm®ny-

vezetŖ dºnt a v®lem®ny ®s javaslat elŖzetes vezetŖi vagy igazgat·tan§csi megt§rgyal§s§-

r·l. A javaslat szakalkalmazotti, nevelŖtest¿leti elŖterjeszt®s®t az int®zm®nyvezetŖ, va-

lamint az illet®kes int®zm®nyegys®g-vezetŖ szervezi meg. 

V.2.5. Az int®zm®nybe j§r· tanul·k sz¿lei jogaik ®rv®nyes²t®se, kºteless®geik teljes²t®se ®rde-

k®ben sz¿lŖi szervezetet hozhatnak l®tre. A sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) dºnt saj§t mŤ-

kºd®si rendj®rŖl, tiszts®gviselŖinek megv§laszt§s§r·l. 

V.2.6. A sz¿lŖi kºzºss®gek r®sz®re az int®zm®nyvezetŖ, vagy az ezzel a feladattal megb²zott 

helyettese ®vente egy alkalommal ad t§j®koztat§st az int®zm®ny feladatair·l, a tanul·i 

jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ k®rd®sekrŖl.  

A sz¿lŖi kºzºss®gek vezetŖit akkor kell megh²vni a szakalkalmazotti, nevelŖtest¿leti, 

igazgat·tan§csi vagy vezetŖi ®rtekezletre, ha az ®rtekezleten a tanul·k nagyobb csoport-

j§t ®rintŖ k®rd®seket t§rgyalnak, illetŖleg olyan ¿gyeket, amelyben a sz¿lŖk seg²ts®g®t 

ig®nybe k²v§nj§k venni. 

V.2.7. Az int®zm®nyegys®g vezetŖje tart kapcsolatot az int®zm®nyegys®g sz¿lŖi kºzºss®g®vel. 

Az oszt§lyban mŤkºdŖ sz¿lŖi kºzºss®g tagjaival az oszt§lyfŖnºkºk tartanak rendszeres 

kapcsolatot. 

V.2.8. A sz¿lŖi szervezet ®s a sz¿lŖi kºzºss®gek megkeres®s®re az int®zm®nyvezetŖ, illetŖleg 

az illet®kes int®zm®nyegys®g-vezetŖ sz¿ks®ges t§j®koztat§st, inform§ci·t kºteles meg-

adni. Megh²v§s eset®n r®szt vesznek az ¿l®seiken.   

Az int®zm®nyvezetŖt a megb²zott helyettese k®pviselheti a sz¿lŖi kºzºss®gek ¿l®sein. 

 

V.2.9. A sz¿lŖk sz·beli t§j®koztat§si rendje 

Az int®zm®nyvezetŖ ill. az int®zm®nyegys®gek vezetŖi - kºzoktat§si tºrv®nynek megfelelŖen ï 

az int®zm®ny ®let®rŖl, mŤkºd®s®rŖl ®s a tanul·kr·l a tan®v sor§n rendszeres sz·beli t§j®kozta-

t§st tart. A sz·beli t§j®koztat§s lehet csoportos ®s egy®ni. A sz¿lŖk csoportos t§j®koztat§s§nak 

m·dja a sz¿lŖi ®rtekezletek, az egy®ni t§j®koztat§s a fogad··r§kon tºrt®nik. 
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V.3. A sz¿lŖi ®rtekezletek rendje 

Az oszt§lyok sz¿lŖi kºzºss®ge sz§m§ra az int®zm®ny tan®venk®nt kettŖ, a munkatervben rºgz²-

tett idŖpont¼, rendszeres sz¿lŖi ®rtekezletet tart az oszt§lyfŖnºk (csoportvezetŖ) vezet®s®vel. A 

szeptemberi sz¿lŖi ®rtekezleten a sz¿lŖk ®rtes¿lnek a tan®v rendj®rŖl, feladatair·l. Ekkor bemu-

tatj§k az oszt§lyban (csoportban) oktat· ïnevelŖ ¼j pedag·gusokat is. Rendk²v¿li sz¿lŖi ®rte-

kezletet h²vhat ºssze az int®zm®nyvezetŖ, az oszt§lyfŖnºk ®s a sz¿lŖi szervezet k®pviselŖje a 

gyermekkºzºss®gben felmer¿lŖ probl®m§k megold§s§ra. 

V.4. A sz¿lŖi fogad··r§k rendje 

Az int®zm®ny pedag·gusai a sz¿lŖi fogad··r§kon egy®ni t§j®koztat§st adnak a tanul·kr·l a 

sz¿lŖk sz§m§ra.  

Gyakoris§ga: čvod§ban ®s a Neptun utcai int®zm®nyben havonta egy alkalommal, s®r¿lt gyer-

mekek eset®n sz¿ks®g szerinti gyakoris§ggal. 

V.5. A sz¿lŖk ²r§sbeli t§j®koztat§s§nak rendje 

Kºzoktat§si int®zm®ny¿nk a tanul·kr·l rendszeres ²r§sbeli t§j®koztat§st ad a hivatalos pecs®ttel 

ell§tott t§j®koztat· (ellenŖrzŖ) f¿zetekben. ĉr§sban ®rtes²tj¿k a tanul· sz¿leit gyermek¿k maga-

tart§s§r·l, szorgalm§r·l, tanulm§nyi elŖmenetel®rŖl. T§j®koztatjuk a sz¿lŖket az int®zm®nyi 

®let kiemelkedŖ esem®nyeirŖl. 

A pedag·gusok kºtelesek a tanul·kra vonatkoz· minden ®rt®kelŖ ®rdemjegyet ®s ²r§sos be-

jegyz®st az oszt§lynapl·n k²v¿l a tanul· §ltal §tny¼jtott t§j®koztat· illetve ellenŖrzŖ f¿zetben is 

felt¿ntetni, azt d§tummal ®s k®zjeggyel ell§tni: sz·beli feleletet aznap, az ²r§sbeli sz§monk®r®s 

eredm®ny®t a feladat kioszt§sa napj§n. 

Az oszt§lyfŖnºk rendszeresen ellenŖrzi az oszt§lynapl· ®s a t§j®koztat· f¿zet ®rdemjegyeinek 

azonoss§g§t, ®s p·tolja a t§j®koztat· f¿zetben hi§nyz· ®rdemjegyeket. Ha a tanul·t§j®koztat· 

f¿zete hi§nyzik, ezt az oszt§lynapl·ba d§tummal ®s k®zjeggyel ell§tva kell bejegyezni, vala-

mint a tanul· ®rdemjegy®t ceruz§val be kell karik§zni. Az oszt§lyfŖnºk indokolt esetben ²r§s-

ban ®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul·k elŖmenetel®rŖl, magatart§s§r·l ®s szorgalm§r·l a negyed®vi ®s 

h§romnegyed®vi szºveges ®rt®kel®s sor§n. 
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A sz¿lŖk ®s az ·vodapedag·gusok kºzºtt a nevel®si feladatok ºsszehangol§s§ra lehetŖs®g ny²lik 

az al§bbi esetekben: 

 ny²lt napokon, j§tsz·d®lut§nokon, 

 nyilv§nos ¿nnep®lyeken, 

 fogad··r§kon, 

 csal§dl§togat§son, 

 sz¿lŖi ®rtekezleten, 

 fali¼js§gra kif¿ggesztett inform§ci·kon kereszt¿l (foglalkoz§sok anyaga, ·vodai h²rek, stb.) 

 a sz¿lŖk k®pviselŖj®nek r®szv®tele a nevelŖi ®rtekezleteken, 

 a gyermekv®delmi int®zked®seken kereszt¿l, 

 az ·vodai rendezv®nyek, v§s§rok kºzºs szervez®se sor§n. 

 

V.6. A sz¿lŖi szervezet v®lem®nyez®si, egyet®rt®si joggal val· felruh§z§sa: 

 V®lem®nyez®si jog:  

o a pedag·giai ®s ·vodai nevel®si program v®lem®nyez®se. 

o Int®zm®nyi MinŖs®gir§ny²t§si Program v®lem®nyez®se 

o tankºnyvrendel®s  

 Egyet®rt®si jog:  

o a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok szervez®s®hez, ind²t§s§hoz. 

o kºlts®gt®r²t®ses szolg§ltat§sok maxim§lis d²jainak meg§llap²t§sa  

o Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat k®sz²t®s®n®l ®s m·dos²t§s§n§l 

o H§zirend k®sz²t®s®n®l ®s m·dos²t§s§n§l 
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VI.  Az int®zm®ny k¿lsŖ kapcsolatai 

 

A k¿lsŖ kapcsolatok c®lja, form§ja ®s m·dja 

Int®zm®ny¿nk a faladatok elv®gz®se, a gyermekek eg®szs®g¿gyi, gyermekv®delmi ®s szoci§lis 

ell§t§sa, valamint a tov§bbtanul§s ®s p§lyav§laszt§s ®rdek®ben ®s egy®b ¿gyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn m§s int®zm®nyekkel ®s c®gekkel. 

A vezetŖk, valamint az oktat·-nevelŖ munka k¿lºnbºzŖ szakter¿leteinek k®pviselŖi rendszeres 

szem®lyes kapcsolatot tartanak a t§rsint®zm®nyek azonos beoszt§s¼ alkalmazottaival, - megh²-

v§s vagy egy®b ®rtes²t®s alapj§n. A kapcsolattart§s form§i ®s m·djai: 

 kºzºs ®rtekezletek tart§sa, 

 szakmai elŖad§sokon ®s megbesz®l®seken val· r®szv®tel, 

 m·dszertani bemutat§sok ®s gyakorlatok tart§sa, 

 kºzºs ¿nnep®lyek rendez®se, 

 int®zm®nyi rendezv®nyek l§togat§sa, 

 hivatalos ¿gyint®z®s lev®lben vagy telefonon. 

 

Rendszeres k¿lsŖ kapcsolatok 

Int®zm®ny¿nk a feladatok eredm®nyes ell§t§sa ®rdek®ben rendszeres munkakapcsolatot tart 

sz§mos szervezettel. Napi munkakapcsolat kºti az int®zm®nyt a kºzºs fenntart§sban mŤkºdŖ 

szervezeti egys®geihez. 

Az int®zm®ny kapcsolatban §ll a kºvetkezŖ szervezetekkel: 

 a fenntart·val, 

 a fenntart· §ltal finansz²rozott tºbbi kºzoktat§si int®zm®nnyel, az ·vodai egys®g az   ·vo-

da kºrzethez tartoz· bºlcsŖde dolgoz·ival, 

 a gyermekek eg®szs®g¿gyi ell§t§s§r·l gondoskod· t§rsint®zm®nyekkel 

 a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi hat·s§gokkal, 

 nevel®si tan§csad· szolg§lattal, 

 pedag·giai szakmai szolg§ltat· int®zm®nyekkel, 
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 Besz®dvizsg§l· Orsz§gos Szak®rtŖi ®s Rehabilit§ci·s Bizotts§g ®s Gy·gypedag·giai 

Szolg§ltat· Kºzpont 

 Tanul§si K®pess®get Vizsg§l· Szak®rtŖi ®s Rehabilit§ci·s Bizotts§gok 

 Nemzeti Szakk®pz®si Int®zet  

 FŖv§rosi Pedag·giai Int®zet 

 a csal§dseg²tŖ kºzponttal 

 K¿lsŖ gyakorl· helyek 

 c®lszervezetek: ERFO, ºsszefog§s, Habilitas, Humanitas, K®zenfogva Alap²tv§ny, Down 

Alap²tv§ny, Speci§lis Szakiskol§k Orsz§gos Egyes¿lete, Dyslexia Szºvets®g, MASZAT, 

MAGYE, £FO£SZ, Autist§k Szºvets®ge, F£BSSZ, M£S 

 Karitat²v szervezetek 

 Gyermekj·l®ti szolg§lat 

 Ker¿leti, fŖv§rosi ®s megyei csal§dv®delmi irod§k 

 Szoci§lis gondoz· h§l·zat 

 GYIVI  

 Egy®b szervezetekkel (rendŖrs®g, b²r·s§g) 

 Ker¿leti ®s FŖv§rosi Gy§mhat·s§g 

 ELTE B§rczi Guszt§v Gy·gypedag·giai FŖiskolai Kar 

 kamar§k 

 FŖv§rosi ®s orsz§gos gy·gypedag·giai int®zm®nyek 

 N®met Kisebbs®gi ¥nkorm§nyzat (ker¿leti ®s m§s ker¿letekkel) 

 Hubay JenŖ Zeneiskola 

 N®met nemzetis®gi testv®rkapcsolat ïBerkenye, Tarj§n 

 Ausburger Lehmbau Gesellschaft in Leipzig KompromiÇlos f¿r Qalitªt in Berufsbildung 

& Socialarbeit Berutsbildungszentrum Borna, Witznitzer WerkstraÇe, 04552 Borna 

 Jugendaufbauwerk Berlin 

 Akademie f¿r Berufsfºrderung und Umschulung gGmbH  
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VII.  A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje 

 

1.) A nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®s®nek legfontosabb feladata az int®zm®nyegys®gek-

ben foly· pedag·giai tev®kenys®g hat®konys§g§nak m®r®se. Az ellenŖrz®s a tan²t§si ·r§k 

mellett kiterjed a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra is. Az ellenŖrz®s ter¿leteit, konkr®t tartal-

m§t, m·dszer®t ®s ¿temez®s®t az ellenŖrz®si terv tartalmazza. Az int®zm®nyegys®get ®rintŖ 

ellenŖrz®si terveket az int®zm®nyegys®g hirdetŖt§bl§j§n kºzz® kell tenni. 

2.) A nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosultak: 

 az int®zm®nyvezetŖ, 

 az int®zm®nyvezetŖ helyettes 

 az int®zm®nyegys®g-vezetŖk ®s helyetteseik 

 munkakºzºss®g-vezetŖk, 

 kiv®telesen munkakºzºss®gi tagok k¿lºn megb²z§s szerint. 

Az int®zm®nyvezetŖ az int®zm®nyben foly· valamennyi tev®kenys®get ellenŖrizheti. Az int®z-

m®nyvezetŖ helyettes kºzvetlen¿l ellenŖrzi az int®zm®nyegys®g-vezetŖk ®s helyetteseik mun-

k§j§t. Ennek egyik eszkºze a besz§moltat§s. 

Az int®zm®nyegys®g-vezetŖk ellenŖrz®si tev®kenys®g¿ket az §ltaluk vezetett int®zm®nyegy-

s®gben v®gzik. 

A munkakºzºss®g-vezetŖk az ellenŖrz®si feladatokat a munkakºzºss®g tagjain§l a szakt§r-

gyukkal ºsszef¿ggŖ ter¿leteken l§tj§k el. Tapasztalataikr·l folyamatosan t§j®koztatj§k az ille-

t®kes int®zm®nyegys®g-vezetŖt. 

3.) Az ellenŖrz®s m·dszerei 

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

 ²r§sos dokumentumok vizsg§lata, 

 tanul·i munk§k vizsg§lata, 

 besz§moltat§s sz·ban, ²r§sban, 

 a munkakºrrel kapcsolatos feladatok m·dja, minŖs®ge. 
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4.) Az ellenŖrz®s dokumentumai 

 Az ®ves ellenŖrz®si terv, amelyet az int®zm®nyvezetŖ hagy j·v§, az ellenŖrz®sre jogo-

sultak munkaterve alapj§n. 

 Az ellenŖrz®si terv r®szei: 

a) Az int®zm®nyegys®g-vezetŖk belsŖ ellenŖrz®si tervei, 

b) A munkakºzºss®gek ellenŖrz®si tervei, amelyeket a munkakºzºss®g-vezetŖk k®-

sz²tenek el a kºzºss®gbe tartoz· pedag·gusok v®lem®nye alapj§n. 

 EllenŖrz®si napl· 

5.) Az int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyegys®g-vezetŖ ï tervben nem szereplŖ ï rendk²v¿li ellenŖr-

z®st is elrendelhet, illetve tarthat. Rendk²v¿li ellenŖrz®s megtart§s§t k®rheti a szakmai 

munkakºzºss®g ®s a sz¿lŖi szervezet. Ez ut·bbiakat a tapasztalatokr·l ®s az esetleges in-

t®zked®sekrŖl megfelelŖen t§j®koztatni kell. 

6.) Az ellenŖrz®s tapasztalatait minden esetben a pedag·gusokkal egy®nileg kell megbesz®lni. 

A pedag·gus az ellenŖrz®s meg§llap²t§saira ®szrev®telt tehet. Az egyes szakter¿leteken 

v®gzett belsŖ ellenŖrz®s eredm®nyeit szakmai munkakºzºss®gek ki®rt®kelik ®s ennek 

eredm®nyek®nt a sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®t kezdem®nyezhetik az int®zm®nyegy-

s®g-vezetŖkn®l. Az §ltal§nos²that· tapasztalatokat ï a feladatok egyidejŤ meghat§roz§s§val 

ï nevelŖtest¿leti ®rtekezleten ºsszegezni ®s ®rt®kelni kell. 
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VIII.  Az int®zm®ny mŤkºd®si rendje 

 

A tan®v helyi rendj®nek meghat§roz§sa. 

a) čvoda munkarendje: 

 

A nevel®si ®v szeptember 01-tŖl a kºvetkezŖ ®v augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idŖ j¼nius 

15-ig tart. Az ·voda a fenntart· rendelkez®se szerint tart z§rva a ny§ri idŖszakban, amelyrŖl a 

sz¿lŖk minden ®v febru§rj§ban ²r§sban ®rtes²t®st kapnak. A z§r§s idŖtartama ºt h®t. A z§rva tar-

t§s ideje alatt a sz¿lŖ a ker¿let kijelºlt ·vod§j§ban k®rheti gyermeke elhelyez®s®t. 

 

Az iskola munkarendje: 

A tan®v §ltal§nos rendj®rŖl az oktat§si miniszter ®venk®nt rendelkezik. A tan®v helyi rendj®t, 

programjait a nevelŖtest¿let hat§rozza meg ®s rºgz²ti munkatervben az ®rintett kºzºss®gek v®-

lem®ny®nek figyelembe v®tel®vel. 

 

A tan®v helyi rendje ®s annak kºzz®t®tele 

A tan®v helyi rendje tartalmazza az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos legfontosabb esem®-

nyeket ®s idŖpontokat: 

a.) a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek idŖpontjait, 

b.) az int®zm®nyi rendezv®nyek ®s ¿nneps®gek m·dj§t ®s idŖpontj§t, 

c.) a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§t ®s idŖpontj§t, 

d.) a vizsg§k rendj®t, 

e.) a tan²t§si sz¿netek (Ŗszi, tavaszi, t®li) idŖpontj§t- a miniszteri rendelet 

keretein bel¿l, 

f.) a bemutat· ·r§k ®s foglalkoz§sok rendj®t, 

g.) a ny²lt napok megtart§s§nak rendj®t ®s idej®t 
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1. A tan®v helyi rendj®t, valamint az int®zm®ny rendszab§lyait (h§zirend) ®s a balesetv®-

delmi elŖ²r§sokat az oszt§lyfŖnºkºk az elsŖ tan²t§si napon ismertetik a tanul·kkal, az elsŖ 

sz¿lŖi ®rtekezleten pedig a sz¿lŖkkel. A h§zirendet a beiratkoz§skor vagy az elsŖ tan²t§si 

napon nyomtatot form§ban ki kell osztani. 

2. A h§zirendet a kºnyvt§rban, a nyitva tart§s ®s a fel¿gyelet idŖpontjait az int®zm®ny bej§-

rat§n§l kell kif¿ggeszteni. 

Az int®zm®ny nyitva tart§sa 

1. čvoda: 

Az ·voda 5 napos (h®tfŖtŖl-p®ntekig) munkarenddel ¿zemel. A nyitvatart§si idŖ napi 12 ·ra, 

reggel 6 ·r§t·l 18 ·r§ig. Az ¿gyelet 6 - 7 ·r§ig ®s 17 ï 18 ·r§ig ·vodapedag·gus fel¿gyelet®vel 

tart. A gyermekek napirendj®t a csoportnapl·ba kell rºgz²teni. 

2. Iskola: 

Az int®zm®ny a tan®v szorgalmi ideje alatt tan²t§si napokon: 06.00 ·r§t·l 18.00 ·r§ig tart nyit-

va. 

A szok§sos nyitvatart§si rendtŖl val· elt®r®sre az int®zm®nyvezetŖ adhat enged®lyt ï eseti k®-

relmek alapj§n. 

Tan²t§si sz¿netek alatt, valamint szombaton ®s vas§rnap a nyitva tart§s csak az int®zm®nyveze-

tŖ §ltal enged®lyezett szervezett programokhoz kapcsol·dik. Az int®zm®nyt egy®bk®nt z§rva 

kell tartani! Az int®zm®ny tan²t§si sz¿netekben ¿gyeleti rend szerint tart nyitva. 

Az int®zm®ny hivatalos ¿gyek int®z®s®re tan²t§si napokon, 7 ï 15 ·r§ig tartja nyitva irod§it. 

3. Pedag·giai Szakszolg§lat ®s Gy·gypedag·giai szakmai szolg§ltat§s: 

A Pedag·giai Szakszolg§lat nyitvatart§si rendje igazodik a szolg§ltat§st ig®nybe vevŖ ·vod§k 

®s iskol§k rendj®hez. 

J¼lius 1. ut§ni idŖszakban a tan²t§s megkezd®s®nek napj§ig heti egy alkalommal sz¿ks®g sze-

rinti nyitva tart§st biztos²t. 
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A tan²t§si ·r§k rendje 

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

·rarend alapj§n tºrt®nik a pedag·gusok vezet®s®vel a kijelºlt tantermekben. 

A napi tan²t§si idŖ (A kºtelezŖ ·rarend szerinti tan²t§si ·r§k idŖtartama) 08:00 ït·l 13:30-ig 

tart. Indokolt esetben az int®zm®nyvezetŖ rºvid²tett ·r§kat ®s sz¿neteket rendelhet el. A tan²t§si 

·r§k idŖtartama: 45 perc. Az elsŖ tan²t§si ·ra reggel 8:00 ·rakor kezdŖdik.  

Az iskolaotthonban, a speci§lis szakiskol§ban ®s szakiskol§ban ettŖl elt®rŖ m·don szervezhetŖ a 

munkarend (eg®sz tan®vre, vagy aktu§lisan.), de a jogszab§lyban elŖ²rtaknak megfelelŖen. 

A tan²t§si ·r§k (foglalkoz§sok) l§togat§s§ra enged®ly n®lk¿l csak a tantest¿let tagjai jogosultak. 

Minden egy®b esetben a l§togat§sra az int®zm®nyvezetŖ adhat enged®lyt. A tan²t§si ·r§k meg-

kezd®s¿k ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®ny-

egys®g vezetŖk tehetnek. A tan²t§si ·r§k tanul·kra vonatkoz· szab§lyait a h§zirend tartalmaz-

za. 

Az ·rakºzi sz¿netek rendje 

Az ·rakºzi sz¿netek idŖtartama: a h§zirendben felt¿ntetett csenget®si rend szerint. Az ·rakºzi 

sz¿netek ideje nem rºvid²thetŖ, legkisebb idŖtartama 10 perc. A speci§lis szakiskol§ban ®s 

szakiskol§ban az oktat§s folyam§n ettŖl elt®rŖ lehet a helyi saj§toss§goknak megfelelŖen. Min-

den sz¿net ideje alatt ï a tanul·k eg®szs®ge ®rdek®ben ï a tantermekben szellŖztetni kell. Az 

·rakºzi sz¿netet a kijelºlt ®tkez®si idŖn k²v¿l a tanul·k ï eg®szs®g¿k ®rdek®ben - lehetŖs®g 

szerint az udvaron tºlts®k, vigy§zva saj§t ®s t§rsaik testi ®ps®g®re!  

Az int®zm®nyi fel¿gyelet rendszab§lyai 

1. čvoda: 

Nevel®s n®lk¿li munkanapok sz§ma a nevel®si ®v, illetve a t§rgy®vi tan®v rendj®ben meghat§-

rozott, amely napokon a gyermekek fel¿gyelet®rŖl ¿gyeleti rendszerben gondoskodunk. 
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2. Iskola: 

Az iskol§ban a tan²t§si idŖ alatt tanul· fel¿gyelet n®lk¿l nem tart·zkodhat. Az ·rarend szerinti 

kºtelezŖ tan²t§si ·r§k ®s a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok alatt a tanul·kra a tan·r§t vagy a fog-

lalkoz§st tart· pedag·gus fel¿gyel. Az ·rakºzi sz¿netekben, valamint kºzvetlen¿l a tan²t§si idŖ 

elŖtt ®s ut§n a tanul·k fel¿gyelet®t az ¿gyeleti rend szerint beosztott ¿gyeletes pedag·gusok l§t-

j§k el. Az int®zm®ny ®vente ¿gyeleti rendet hat§roz meg az ·rarend f¿ggv®ny®ben. Az ¿gyeleti 

rend beoszt§s§®rt a feladattal megb²zott int®zm®nyegys®g vezetŖ a felelŖs. Az ¿gyeletre beosz-

tott vagy az ¿gyeletes helyettes²t®s®re kijelºlt pedag·gus felelŖs az ¿gyeleti ter¿let rendj®nek 

megtart§s§®rt, a fel¿gyelet ell§t§s§®rt. Az ¿gyeletes pedag·gus feladatait az ¿gyeleti rend tar-

talmazza. 

 

Az ¿gyeleti rend kiterjed a tan²t§s (foglalkoz§s) elŖtti ®s ut§ni al§bbi idŖszakokra: 

Neptun u.: 

06:00-07:30 ·r§ig pedag·giai munk§t seg²tŖ (gyermekfel¿gyelŖ) 

16:00-17:00 ·r§ig: pedag·gus 

17:00-18:00 ·r§ig: pedag·giai munk§t seg²tŖ (gyermekfel¿gyelŖ) 

 

Pattog·s u. 

06:00-07:30 ·r§ig: pedag·giai munk§t seg²tŖ (gyermekfel¿gyelŖ) 

07:30-08:00 ·r§ig: pedag·gus 

16:00-17:00 ·r§ig: pedag·gus 

17:00-18:00 ·r§ig: pedag·gus 

A tan²t§s n®lk¿li munkanapokon akkor tartunk gyermekfel¿gyeletet, ha azt az int®zm®ny tanu-

l·i kºz¿l legal§bb 10 tanul· sz§m§ra ig®nylik a sz¿lŖk. Az int®zm®nyi fel¿gyelet egy®b szab§-

lyait az ¿gyeleti rend tartalmazza. 
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IX.  Az int®zm®ny munkarendje 

 

A vezetŖk int®zm®nyben val· tart·zkod§sa 

 

1. čvoda: Az ·voda nyitvatart§si idej®n bel¿l reggel 7 ®s d®lut§n 17 ·ra kºzºtt az egy-

s®gvezetŖnek vagy helyettes®nek az ·vod§ban kell tart·zkodnia. A vezetŖk benntar-

t·zkod§s§n k²v¿li idŖben a vezetŖi feladatok ell§t§s§t megb²zott szem®ly l§tja el. 

2. Iskola: 

Az int®zm®ny hivatalos munkaidej®ben felelŖs vezetŖnek kell az ®p¿letben tart·zkod-

ni. Ez®rt az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyegys®gek vezetŖi, vagy vezetŖ-

helyettesei heti beoszt§s alapj§n l§tj§k el az ¿gyeletes vezetŖ feladatait. Az ¿gyeletes 

vezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n az SZMSZ-ben rºgz²tett vezetŖi helyettes²t®si rend je-

lºli ki az ¿gyeleti feladatokat ell§t· szem®lyt. 

3. A kºzalkalmazottak munkarendje 

a) Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben a kºzalkalmazottak munkarendj®t a hat§-

lyos jogszab§lyok betart§s§val ï az int®zm®nyegys®g-vezetŖk v®lem®nye alapj§n az in-

t®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg. 

b) A kºzalkalmazottak munkakºri le²r§sait az int®zm®nyegys®g vezetŖk ®s helyetteseik 

k®sz²tik el, ®s az int®zm®nyvezetŖ hagyja j·v§.  

c) Minden kºzalkalmazottnak ®s tanul·nak az int®zm®nyben be kell tartania az §ltal§nos 

munka- ®s balesetv®delmi szab§lyokat. Az ezzel kapcsolatos k®pz®st az int®zm®ny 

megb²zott munkat§rsa tartja.  

d) Az int®zm®nyegys®g-vezetŖk tesznek javaslatot ï a tºrv®nyes munkaidŖ ®s pihenŖidŖ 

figyelembev®tel®vel ï napi munkarend ºsszehangolt kialak²t§s§ra, v§ltoztat§s§ra ®s a 

kºzalkalmazottak szabads§g§nak kiad§s§ra. 
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A pedag·gusok munkarendje 

1. A pedag·gusok jogait ®s kºteless®geit a kºzoktat§si tºrv®ny rºgz²ti. A nevel®si ï

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

lamint a nevelŖ-oktat· munk§val, vagy a gyermekekkel, tanul·kkal a szakfeladat§nak 

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

munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l alapelv az int®zm®ny zavartalan feladatell§t§sa ®s a 

pedag·gusok egyenletes terhel®se. 

2. A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet az int®zm®ny-

egys®g-vezetŖk §llap²tj§k meg, - az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§val. A tan·r§k (fog-

lalkoz§sok) elcser®l®s®t az int®zm®nyegys®g-vezetŖ enged®lyezi. 

3. A pedag·gus kºteles munkakezd®s elŖtt 15 perccel munkahely®n megjelenni. A reggeli 

¿gyeletet ell§t· pedag·gusnak az ¿gyeletkezd®sn®l 5 perccel kell kor§bban ®rkeznie. 

4. A pedag·gusnak a munk§b·l val· t§volmarad§s§t elŖzetesen jelentenie kell, hogy fel-

adat§nak ell§t§s§r·l helyettes²t®ssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban val· 

lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben a pedag·gus hi§nyz§sa est®n ï lehetŖs®g szerint szak-

szerŤen kell helyettes²teni. 

A szakszerŤ helyettes²t®s ®rdek®ben a tanmenetet az iskola tan§ri szob§iban kell tartani. 

A rendk²v¿li t§volmarad§st legk®sŖbb az adott munkanapon az elsŖ tan²t§si ·ra meg-

kezd®se elŖtt negyed ·r§val jelezni kell az int®zm®nyegys®g vezetŖj®nek. 

5. čvod§ban az §tfed®si idŖben ï a t§vollevŖ ·voda pedag·gus helyettes²t®s®t ell§t· r®sz®-

re helyettes²t®si d²j j§r (50%-os ·rad²j.) 

6. A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï tan²t§si (foglalkoz§si) ·r§k 

megtart§s§ra, egy®b feladatokra a megb²z§st vagy kijelºl®st az int®zm®nyvezetŖ adja, - 

az int®zm®nyegys®g- vezetŖ ®s a szakmai munkakºzºss®g vezetŖk javaslatainak meg-

hallgat§sa ut§n. A megb²z§sok sor§n figyelembe kell venni a pedag·gus alkalmass§g§t, 

r§termetts®g®t ®s szakmai felk®sz¿lts®g®t. 

A nem pedag·gus munkakºrŤek munkarendje 

Az oktat·-nevelŖ munk§t seg²tŖ alkalmazottak munkarendj®t, a t§vollevŖk helyettes²t®si rendj®t 

az int®zm®nyegys®g-vezetŖ ®s a gazdas§gi igazgat·helyettes §llap²tja meg, - az int®zm®nyveze-

tŖ j·v§hagy§s§val. 
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Az egyes r®szlegek alkalmazottainak napi munkabeoszt§s§n§l figyelembe kell venni a kºzokta-

t§si int®zm®ny feladatainak zºkkenŖmentes ell§t§s§t. 

Az alkalmazottaknak munkakezd®s¿k elŖtt 15 perccel kell munkahely¿kºn megjelenni¿k, t§-

volmarad§sukr·l ®rtes²teni¿k kell az int®zm®nyegys®g-vezetŖj®t, illetve a gazdas§gi igazgat·-

helyettest. 

A tanul·k munkarendje 

A tanul·k munkarendj®t, int®zm®nyi ®let®nek r®szletes szab§lyoz§s§t a Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzat mell®klet®ben tal§lhat· h§zirend hat§rozza meg. 

A h§zirend szab§lyait a nevelŖtest¿let ï az int®zm®nyvezetŖ elŖterjeszt®se ut§n ï az ®rintett 

kºzºss®gek v®lem®ny®nek egyeztet®s®vel alkotja meg. A h§zirend betart§sa a pedag·giai prog-

ram c®ljainak megval·s²t§sa miatt az int®zm®ny valamennyi tanul·j§ra ®s az int®zm®nyben tar-

t·zkod· szem®lyekre n®zve kºtelezŖ. 

Az int®zm®nyben val· tart·zkod§s rendje 

Az int®zm®ny valamennyi telephely®n, ®s egys®g®ben a kºzalkalmazotti ®s tanul·i jogviszony-

ban nem §ll·k csak enged®llyel tart·zkodhatnak (port§n ki§ll²tott bejegyz®s, sz¿ks®g eset®n k²-

s®rŖ biztos²t§s§val.) Enged®lyt az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyegys®g vezetŖk adhatnak. 

A gyakorl·ter¿letek munkarendje 

Igazodik a kºzoktat§si int®zm®ny munkarendj®hez. Gyakorl·helyek munkarendj®nek jellegze-

tess®gei: 

Az iskolai tanmŤhely a TanmŤhelyi szab§lyzat ®s a tan®venk®nt meghat§rozott munkarendben 

mŤkºdik. 

Egy®b szakmai gyakorl·helyek a gyakorlati oktat§svezetŖvel megbesz®lt ®s a fenntart·k §ltal 

szab§lyozott m·don mŤkºdnek. 

Logop®diai kºrzet, gy·gytestnevel®s 

£venk®nti v§ltoz· beoszt§s szerint. A fenntart·val ®s az int®zm®nyvezetŖvel egyeztetve, lehe-

tŖs®g szerint nevel®si ï oktat§si kºzpontonk®nt, figyelembe v®ve a ker¿let nevel®si ï oktat§si 

int®zm®nyeinek ig®nyeit ®s a tºrv®ny §ltal kºtelezŖen biztos²tand· ell§t§si rendet. 
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X. Rendszeres tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok 

 

A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok rendje 

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

tei szerint tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokat szervez. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§-

s§t a tanul·k kºzºss®ge, a sz¿lŖi szervezetek, tov§bb§ a szakmai munkakºzºss®gek 

kezdem®nyezhetik az int®zm®nyvezetŖn®l. 

2. A tan®v tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sait az int®zm®ny a tan®v rendj®ben elŖ²rtak szerint 

hirdeti meg, ®s a tanul·k ®rdeklŖd®s¿knek megfelelŖen v§laszthatnak. A foglalkoz§sok-

ra ²r§sban kell jelentkezni a sz¿lŖk al§²r§s§val. 

3. A tanul·k jelentkez®se ºnk®ntes, de felv®tel eset®n a foglalkoz§sokon val· r®szv®tel kº-

telezŖ. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az int®zm®nyegys®g-

vezetŖk rºgz²tik az iskola heti tan·r§n k²v¿li ·rarendj®ben, terembeoszt§ssal egy¿tt. 

 

A napkºzis ®s a tanul·szobai foglalkoz§sok 

Az iskola a sz¿lŖi ig®nyeknek megfelelŖen biztos²tja a tanul·k napkºzi ®s tanul·szobai ell§t§-

s§t. A jelentkez®st sz¿lŖi al§²r§ssal ²r§sban kell jelezni az iskola hivatalos t§j®koztat· f¿zet®-

ben. 

 

A napkºzis foglalkoz§sok rendje: 

Az ·rarendi ·r§k ut§n kezdŖdik ®s a munkatervben meghat§rozott ideig tart d®lut§n 16 ·r§ig. A 

foglalkoz§sr·l val· elt§voz§s csak a sz¿lŖ t§j®koztat· f¿zetbe be²rt k®relme alapj§n a tan§r en-

ged®ly®vel tºrt®nhet. 

A tanul·szobai foglalkoz§sok rendje: 

A felsŖ tagozaton ®s a szakiskolai r®szben mŤkºdik h®tfŖtŖl p®ntekig heti 15 ·r§ban. 
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Szakkºrºk  

1. A k¿lºnbºzŖ szakkºrºket a magasabb szintŤ k®pz®s ig®ny®vel a tanul·k ®rdeklŖd®s®tŖl 

f¿ggŖen ind²tja az iskola. A szakkºrºket vezetŖ pedag·gusokat az int®zm®nyvezetŖ 

b²zza meg. 

2. A foglalkoz§sok elŖre meghat§rozott tematika alapj§n tºrt®nnek. ErrŖl, valamint a l§to-

gatotts§gr·l szakkºri napl·t kell vezetni. A szakkºr vezetŖje felelŖs a szakkºr mŤkºd®-

s®®rt. A szakkºri aktivit§s t¿krºzŖdhet a tanul· szorgalom ®s szakt§rgyi oszt§lyzat§ban. 

A szakkºrºk mŤkºd®s®nek felt®teleit az iskola kºlts®gvet®se biztos²tja. (N®pt§nc, zene-

oktat§s ®s t§rsast§nc, balett k¿lsŖ ·raad· tan§r kºzremŤkºd®s®vel tºrt®nik) 

Sportkºrºk 

1. A tanul· mindennapi testedz®s®nek, mozg§sig®ny®nek kiel®g²t®s®re, a mozg§s ®s a 

sport megszerettet®s®re alakulnak meg, melyek egyben felk®sz²tenek a versenyeken va-

l· r®szv®telre is. 

2. A d®lut§ni sportfoglalkoz§sokat az iskolai DSE ill. tºmegsport keret®ben kell megszer-

vezni. Ezeken az iskola minden tanul·ja jogosult r®szt venni. 

3. A d®lut§ni tºmegsport foglalkoz§sokon val· r®szv®telhez az iskola biztos²tja a sportud-

var, tornaterem, konditerem (HïP 14:00ï16:00) fel¿gyelet melletti haszn§lat§t. 

 

A kºnyvt§r 

Az iskola kºnyvt§ra a kºnyvt§ri tan·r§kon ®s minden tan²t§si napon nyitvatart§si idej®ben §ll a 

tanul·k ®s a pedag·gusok rendelkez®s®re. A kºnyvek ®s a foly·iratok, valamint az egy®b in-

form§ci·hordoz·k ig®nybev®tel®rŖl a Kºnyvt§r MŤkºd®si Szab§lyzata int®zkedik. 
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Kºnyvt§raink 28766 kºnyvt§ri egys®ggel ®s 35 f®le elŖfizetett foly·irattal szolg§lja tanul·ink 

®s pedag·gusaink ismeretszerz®s®t. 

A kºnyvt§ri egys®gek megoszl§sa: 

Kºnyvt§ri egys®gek sz§ma 28766 

- ebbŖl kºnyv (tankºnyv, kºtet, idegennyelŤ kºnyv) 25662 

- ebbŖl elektronikus dokumentum (hanglemez, kazetta, CD) 3104 

-- ebbŖl hanganyag 2244 

-- ebbŖl mozg·k®p ®s sz§m²t·g®pes multim®dia anyag 253 

 

A kºnyvt§r szolg§ltat§sai: 

 helyben haszn§lat 

 kºlcsºnz®s 

 csoportos haszn§lat 

 inform§ci·s szolg§ltat§s 

 multim®dia 

 internet 

 video blokk haszn§lata 

 

A gyŤjtºtt dokumentumok t²pusai: 

 k®zikºnyv §llom§ny 

 ismeretkºzlŖ irodalom 

 

Felz§rk·ztat· foglalkoz§s, korrepet§l§s, egy®ni fejleszt®s, habilit§ci·, rehabilit§ci· 

(L§sd: Pedag·giai Program) 
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Interkultur§lis oktat§s, fejleszt®s 

Int®zm®ny¿nk k¿lºnºs gondot ford²t a saj§t n®p¿nk, haz§nk kisebbs®gei ®s m§s n®pek kult¼r§-

j§nak, n®phagyom§ny§nak min®l teljesebb megismer®s®re ®s megismertet®s®re. Ennek ®rdek®-

ben valamennyi ®vfolyamon ºn§ll· vagy kapcsolt modulk®nt tan²tunk hon- ®s n®pismeretet, il-

letve n®phagyom§nyt. A n®met nemzetis®gi oszt§lyok sz§m§ra pedig eleve kºtelezŖen szereplŖ 

ismeretanyag. 

 

Hitoktat§s 

Az ·vod§ban ®s az iskol§ban a ter¿letileg illet®kes bejegyzett egyh§zak hit-®s vall§soktat§st 

szervezhetnek. A hit-®s vall§soktat§sokon a tanul·k r®szv®tele ºnk®ntes. Az ·voda ®s az iskola 

a foglalkoz§sokhoz termet biztos²t az int®zm®ny ·rarendj®hez igazodva. 

A tanul·k hit-®s vall§soktat§s§t az egyh§z §ltal kijelºlt hitoktat· v®gzi. 

 

Multicenter, virtu§lis tananyag oktat§s. 

Az iskola valamennyi tanul·ja r®sz®re rendelkez®sre §ll a multicenter oktat· terem eszkºzrend-

szere az ºn§ll· ®s a tan·ra ismeretszerz®sre egyar§nt. 

A multicenter ig®nybev®tel®re k¿lºn beoszt§s k®sz¿l. 
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XI.  Esetenk®nti tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok 

 

Versenyek ®s bajnoks§gok 

A di§kok tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis ®s sportversenyeken, valamint bajnoks§gokon val· 

r®szv®tele a kiemelkedŖ teljes²tm®nyek f¿ggv®ny®ben lehets®ges. Tanul·ink az int®zm®nyi, a 

fŖv§rosi ®s az orsz§gos meghirdet®sŤ versenyeken vehetnek r®szt, szaktan§ri felk®sz²t®st 

ig®nybe v®ve. Az iskolai versenyek tartalm§t a szakmai munkakºzºss®gek hat§rozz§k meg, ®s 

felelŖsek lebonyol²t§suk®rt. Szervez®st az int®zm®nyegys®g-vezetŖk ir§ny²tj§k. 

 

Tanulm§nyi ®s kºzºss®gfejlesztŖ kir§ndul§sok 

Az int®zm®ny az ·vod§s ®s iskol§s gyermekek r®sz®re tanulm§nyi kir§ndul§sokat szervez, me-

lyeknek c®lja - a nevel®si- ®s pedag·giai program c®lkitŤz®seivel ºsszhangban - haz§nk t§jai-

nak ®s kultur§lis ºrºks®g®nek megismertet®se ®s az oszt§lyok kºzºss®gi ®let®nek fejleszt®se. A 

kir§ndul§sok az iskola munkaterve alapj§n tan²t§s n®lk¿li munkanapon, vagy tan²t§si sz¿netben 

szervezhetŖk. Az oszt§lykir§ndul§s tervezet®t ²r§sban kell leadni az int®zm®nyegys®g-

vezetŖknek. 

A tanulm§nyi kir§ndul§sokat az adott oszt§ly oszt§lyfŖnºki tanmenet®ben kell tervezni. Sz¿lŖi 

®rtekezleten kell az oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®g®vel egyeztetni a kir§ndul§s szervez®si k®rd®seit ®s 

a kºlts®gk²m®lŖ megold§sokat. A kir§ndul§s v§rhat· kºlts®geirŖl a sz¿lŖket az ellenŖrzŖ ¼tj§n 

kell t§j®koztatni, akik ²r§sban nyilatkoznak a kir§ndul§s kºlts®geinek v§llal§s§r·l. A szervez®st 

az oszt§lyok Sz¿lŖi Szervezetei v®gzik. A tanul· szoci§lis helyzet®tŖl, tanulm§nyi eredm®ny®-

tŖl f¿ggŖen a kir§ndul§s kºlts®geihez az iskola (¥nkorm§nyzat) is hozz§j§rulhat. 

A kir§ndul§shoz annyi k²s®rŖ nevelŖt vagy sz¿lŖt kell biztos²tani, amennyi a program zavarta-

lan lebonyol²t§s§hoz sz¿ks®ges. Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszere-

l®srŖl is. 
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Kultur§lis int®zm®nyek l§togat§sa 

M¼zeum, sz²nh§z, mozi, ki§ll²t§s ®s t§rlatl§togat§sok, valamint sportrendezv®nyek a tan²t§si 

idŖn k²v¿l b§rmikor szervezhetŖk az oszt§lykºzºss®gek, vagy kisebb tanul·csoportok sz§m§ra. 

Tan²t§si idŖben tºrt®nŖ l§togat§sra az int®zm®nyvezetŖ enged®lye sz¿ks®ges. 

 

Egy®b rendezv®nyek 

Az iskola tanul·i kºzºss®gei egy®b rendezv®nyeket is szervezhetnek. Az egy®b jellegŤ rendez-

v®nyek lebonyol²t§s§t minden esetben az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖje enged®lyezi, ha a tanu-

l·k az iskola helyis®geit ig®nybe k²v§nj§k venni, illetve amennyiben a rendezv®ny idŖtartama 

®rinti a tan²t§si idŖt, egy®b esetben az int®zm®nyegys®g-vezetŖje. Az ºsszejºveteleken biztos²-

tani kell a kellŖ sz§m¼ pedag·gus r®szv®telt. 
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XII.  Az ·vodai ell§t§sba ker¿l®s, tanul·i jogviszony, a t§volmarad§s 

igazol§sa 

Az ·vodai ell§t§sba val· felv®tel, ®s a tanul·i jogviszony l®tes²t®se, felt®telei 

1. Az ·vod§ba az Alap²t· Okirat szerinti kºrzethat§rok szerint ker¿lnek a gyermekek. ElŖny-

ben r®szes²t®s szab§lyai: A halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ gyermekek 3 ®ves korukt·l 

ig®nybe vehetik az ·vodai nevel®st. (čvod§ztat§si t§mogat§s)  

 Az integr§ltan nevelhetŖ gyermekek a szak®rtŖi bizotts§gok szakv®lem®nye alapj§n ker¿l-

hetnek ·vodai ell§t§sba.  

2. A Neptun utcai §ltal§nos iskola norm§l tantervŤ oszt§lyaiba az alap²t· okirat szerinti kºr-

zethat§rok szerint ker¿lnek a gyermekek. A logop®diai oszt§lyokba a Besz®dvizsg§l· SZRB 

javaslata alapj§n iskol§zunk be. 

3. A Pattog·s utcai speci§lis tantervŤ §ltal§nos iskol§ba ®s szakiskol§ba a saj§tos nevel®si ig®-

nyŤ gyermekek a TKVSZRB szakv®lem®nye, valamint az illet®kes Nevel®si Tan§csad· ja-

vaslata alapj§n BudapestrŖl ®s agglomer§ci·s kºrzet®bŖl, felv®tel vagy §tv®tel ¼tj§n lehet 

bejutni. 

4. A tanul·i jogviszony l®tes²t®s®rŖl, a felv®telrŖl ®s az §tv®telrŖl az iskola int®zm®nyvezetŖje 

dºnt. A kºzoktat§si tºrv®ny szab§lyozza a tanul·i jogviszony keletkez®s®t ®s megszŤn®s®t 

®s a tanul·i jogviszonyb·l kºvetkezŖ jogokat ®s kºteless®geket.  

Az int®zm®ny megteremti a tanul·i jogok ®rv®nyes²t®s®nek ®s a kºtelezetts®gek teljes²t®s®-

nek felt®teleit. 

5. A tanul·i jogok ®s kºtelezetts®gek gyakorl§s§nak helyi szab§lyait az int®zm®ny h§zirendje 

tartalmazza. 

6. Az int®zm®ny a felv®teli besz®lget®sek idŖpontj§t a tan®v rendj®ben meghat§rozott idŖben 

hozza nyilv§noss§gra.  

7. A tanul· tanulm§nyi kºtelezetts®g®nek mag§ntanul·k®nt is eleget tehet. A mag§ntanul·v§ 

nyilv§n²t§sr·l a sz¿lŖ ²r§sbeli k®relme, vagy a TKVSzB javaslata alapj§n a tankºteles tanu-

l· eset®ben a gyermekj·l®ti szolg§lat v®lem®ny®nek kik®r®se mellett, az oszt§lyfŖnºk vagy 

a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek kik®r®s®vel az int®zm®nyvezetŖ dºnt a tºrv®nyi elŖ²r§sok-

nak megfelelŖen. 
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A tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos vizsg§k 

Az int®zm®nyben lefolytatand· §llami vizsg§kat, szakmai vizsg§t a Nemzeti Alaptantervre, 

kºzponti szakk®pz®si programokra (Orsz§gos K®pz®si Jegyz®k, [OKJ]) ®p¿lŖ kºzponti vizsga-

kºvetelm®nyek szerint kell megtartani. 

A tanul· t§volmarad§sa ®s annak igazol§sa 

1. A hi§nyz§s indokl§sa 

A tanul· kºteles r®szt venni a tan²t§si ·r§kon ®s a v§lasztott tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokon, 

valamint az iskola hivatalos rendezv®nyein. A tankºtelezetts®gbŖl eredŖen a tanul·knak beteg-

s®g miatti hi§nyz§sukr·l orvosi indokl§st kell hozniuk. JelentŖs csal§di esem®ny miatt a tanul· 

hi§nyz§s§r·l tan®venk®nt 3 tan²t§si napig sz¿lŖi indokl§st lehet a t§j®koztat· f¿zetbe bejegyez-

ni. A hi§nyz§s miatti tanulm§nyi elmarad§st p·tolni kell. 

2. Az igazolt ®s igazolatlan hi§nyz§sok 

a.) čvoda: 

A gyermek t§volmarad§s§t a sz¿lŖnek be kell jelentenie. 

A nevel®si ®v alatt: 

 eg®szs®ges gyermek hi§nyz§s§t indokolt esetben elŖzetesen az ·vodavezetŖ enged®lyezheti, 

 h§rom napon t¼li hi§nyz§s ut§n orvosi igazol§ssal l§togathatja ¼jra az ·vod§t a gyermek. 

b.) Iskola: 

A tanul· ·r§r·l val· k®s®s®t ®s hi§nyz§s§t a pedag·gus az oszt§lynapl·ba jegyzi be. A mulasz-

tott ·r§k heti ºsszes²t®se ut§n a hi§nyz§sok sz¿lŖi ®s orvosi indokl§s§t az oszt§lyfŖnºk m®rle-

geli, ®s ennek f¿ggv®ny®ben igazolja a mulaszt§st [11/1994 (VI.8) 21Ä (2)]. A mulaszt§sokat 

igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul· elŖzetesen enged®lyt kapott a t§volmarad§sra. 

Az igazolatlan mulaszt§sok h§tter®nek felder²t®s®ben az oszt§lyfŖnºk a gyermekv®delmi fele-

lŖssel egy¿tt j§r el. ŕk kezdem®nyezik a tankºtelezetts®g megszeg®s®re vonatkoz· szab§lys®r-

t®si elj§r§st. L§sd m®g: H§zirend. 
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XIII.  A tanul·k dics®ret®nek ®s jutalmaz§s§nak elvei ®s form§i 

 

Az int®zm®ny gyermek ®s tanul·kºzºss®gei ®s az egyes szem®lyek magatart§s§ban, szorgal-

m§ban, tanulm§nyi munk§j§ban el®rt, k®pess®geihez m®rten j· eredm®nyeket jutalmazni kell, 

²gy aki (akik): 

 Tanulm§nyi munk§j§t §ltal§ban, vagy egyes szakt§rgyakban kiemelkedŖen v®gzi. 

 Az egyes tan®vek sor§n, valamint az iskolai tanulm§nyok szakaszainak teljes ideje alatt v®-

gig, kitŤnŖ eredm®nyt ®r el oklev®l ®s kºnyvjutalomban r®szes¿l, amelyet az iskolakºzºs-

s®g elŖtt vehetnek §t. 

 Az iskol§n k²v¿li versenyeken, vet®lkedŖkºn, illetve elŖad§sokon, bemutat·kon eredm®-

nyesen szerepel int®zm®nyvezetŖi dics®retben, ®s jutalomban r®szes¿l. 

 KiemelkedŖ eredm®nnyel v®geztek egy¿ttes, csoportos munk§t kºzºss®gi dics®retben ®s ju-

talomban r®szes¿lhetnek. 

 Tan²t§si sz¿netekben v®gez jutalmat ®rdemlŖ tev®kenys®get a szorgalmi kezdetekor is ju-

talmazhat·. 

 Az elŖzŖ pontban megfogalmazott elveknek megfelelŖ egy®nek ®s kºzºss®gek r®sz®re sz·-

beli, vagy ²r§sbeli dics®ret adhat·. 

 Az ²r§sbeli dics®retet a t§j®koztat· f¿zetbe ®s az oszt§ly, illetve a csoportnapl·kba is be kell 

jegyezni. 

 A dics®retben r®szes¿lt egy®nek ®s kºzºss®gek nev®t kºzz® kell tenni az int®zm®ny fali¼j-

s§gjain. 

 A nevelŖtest¿leti dics®retet a bizony²tv§nyba is be kell vezetni. 

 A dics®retek, ®s jutalmak ad§s§ra az int®zm®ny b§rmely pedag·gusa javaslatot tehet ®s az 

oda²t®l®srŖl a fokozatnak megfelelŖen az erre jogosult dºnt. 
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A dics®ret form§i 

a.) A fenti elveknek megfelelŖ kiemelkedŖ tanul·i teljes²tm®ny egy®ni dics®retet von maga 

ut§n. A kiemelkedŖ eredm®nnyel v®gzett egy¿ttes munk§t ®s a p®ldamutat·an egys®ges 

helyt§ll§st tan¼s²t· tanul·i kºzºss®get csoportos dics®retben kell r®szes²teni. 

b.) Elismer®sk®nt sz·beli ®s ²r§sos dics®retek adhat·k, mely ut·bbiakat a t§j®koztat· f¿zetbe ®s 

az oszt§lynapl·ba be kell jegyezni. A j· dics®retes ®s sikeres tanul·k nev®t kºzz® kell tenni 

az int®zm®ny fali¼js§g§n. 

c.) Az ²r§sos dics®retek form§i: 

 tan²t·i, tan§ri, nevelŖi, szaktan§ri dics®ret, 

 oszt§lyfŖnºki dics®ret, 

 int®zm®nyegys®g vezetŖi ®s helyettesi 

 int®zm®nyvezetŖi dics®ret, 

 nevelŖtest¿leti dics®ret. 

d.) Az eg®sz tan®vben kiemelkedŖ teljes²tm®nyŤ tanul·k a tan®v v®g®n szakt§rgyi teljes²tm®-

ny¿k®rt, p®ldamutat· magatart§suk®rt ®s kiemelkedŖ szorgalmuk®rt nevelŖtest¿leti dics®-

retben r®szes²thetŖk, melyet a bizony²tv§nyukba is be kell vezetni. 

e.) Az iskolai szinten is kimagasl· teljes²tm®nyŤ tanul·kat int®zm®nyvezetŖi ®s §ltal§nos neve-

lŖtest¿leti dics®rettel, a tan®vz§r· ¿nnep®ly nyilv§noss§ga elŖtt oklev®llel is elismerheti az 

iskola. 

A jutalmaz§s form§i 

A dics®retes tanul·k kºnyv ®s t§rgyjutalomban r®szes¿lhetnek. Ugyanez az elismer®s illeti meg 

a tanulm§nyi ®s kultur§lis versenyek gyŖzteseit, az ®v tanul·j§t, az ®v sportol·j§t, az iskola j· 

h²r®t egy®b m·don ºregb²tŖ tanul·t. A csoportos dics®rettel rendelkezŖ tanul·kºzºss®g tagjait 

az iskola jutalmazhatja oly m·don, hogy a k¿lºnbºzŖ iskolai rendezv®nyeken ®s kir§ndul§so-

kon val· r®szv®tel kºlts®gek eg®sz®t vagy egy r®sz®t az int®zm®ny fedezi.  

A ĂNy¼jtsd a kezed!ò Alap²tv§ny ®s a Neptun Alap²tv§ny §ltal alap²tott d²j tov§bbi jutalmaz§si 

lehetŖs®g az iskola kiemelkedŖ eredm®nyt el®rt tanul·i sz§m§ra, oda²t®l®s®rŖl a pedag·gusok 

valamint a Di§kºnkorm§nyzat tagjai dºntenek. 
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XIV.  FegyelmezŖ ®s fegyelmi b¿ntetŖ int®zked®sek 

 

 A tanul·i kºteless®geket, a h§zirendben foglaltakat enyh®bb form§ban megszegŖ, nem m®l-

t· magatart§st tan¼s²t·kkal szemben fegyelmezŖ int®zked®s alkalmazhat·. 

 A fegyelmezŖ int®zked®s fokozatai: 

o Tan²t·i, tan§ri, nevelŖi, szaktan§ri figyelmeztet®s, 

o Tan²t·i, tan§ri, nevelŖi, szaktan§ri int®s, 

o Tan²t·i, tan§ri, nevelŖi, szaktan§ri megrov§s, 

o Oszt§lyfŖnºki figyelmeztet®s, 

o Oszt§lyfŖnºki int®s, 

o Oszt§lyfŖnºki megrov§s, 

o Int®zm®nyvezetŖi figyelmeztet®s, 

o Int®zm®nyvezetŖi int®s, 

o Int®zm®nyvezetŖi megrov§s. 

 A fegyelmezŖ int®zked®sek fokozatoss§g§nak alkalmaz§sa sor§n figyelembe kell venni, 

hogy: 

o Nem lehet megtorl· jellegŤ, 

o C®lja a megelŖz®s, 

o Legyen tekintettel az ®letkori ®s egy®ni saj§toss§gokra, 

o Egy cselekedet®rt csak egyf®le int®zked®s kezdem®nyezhetŖ. 

 A fegyelmezŖ int®zked®sek okainak kºr®t meghalad· m®rt®kŤ, a kºtelezetts®geit v®tke-

sen ®s s¼lyosan megszegŖ tanul·val szemben fegyelmi elj§r§s ind²that·, amelynek le-

folytat§sa elŖtt egyeztetŖ elj§r§st kell biztos²tani. (l§sd H§zirend) A fegyelmi elj§r§s 

²r§sbeli hat§rozata alapj§n az al§bbi fegyelmi b¿ntet®sek adhat·k: 

1. megrov§s, 

2. szigor¼ megrov§s, 

3. meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, megvon§sa, 

4. §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba, vagy iskol§ba, 

5. eltilt§s az adott tan®v folytat§s§r·l (nem tankºteles tanul·k eset®n), 

6. kiz§r§s az iskol§b·l (nem tankºteles tanul·k eset®n). 
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 A fegyelmi b¿ntet®st a nevelŖtest¿let hozza a fegyelmi bizotts§g vizsg§lata alapj§n, fi-

gyelembe v®ve a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t, 

 A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l ®rtes²teni kell, az indok megjelºl®se mellett, az ®rin-

tett tanul·t ®s a kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®t is, 

 Az eltilt§s ®s a kiz§r§s fegyelmi b¿ntet®sek tankºteles tanul· eset®n nem alkalmazhat·, 

 M§sik iskol§ba tºrt®nŖ §thelyez®s eset®n, elŖzetesen be kell szerezni az ®rintett iskola 

igazgat·j§nak az §tv®telre vonatkoz· nyilatkozat§t, 

 A gyakorlati k®pz®s keret®ben elkºvetett kºteless®gszeg®seit a fegyelmi elj§r§st az is-

kol§ban kell lefolytatni, 

 Gondatlan k§rokoz§s eset®n a Ptk szab§lyai az ir§nyad·k, 

 A fegyelmi elj§r§s lefolytat§sa magasabb szintŤ jogszab§lyokban le²rtak szerint tºrt®-

nik, 

 A tanul· szerzŖd®ssel rendelkezŖ szakiskolai tanul· ellen indult fegyelmi elj§r§sba be 

kell vonni az illet®kes gazdas§gi kamar§t is. 

 

A tanul· k§rt®r²t®si felelŖss®ge 

A felelŖss®gre von§s elj§r§sm·dj§ra n®zve a tºrv®ny rendelkez®sei az ir§nyad·k. 
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XV.  A l®tes²tm®nyek ®s helyis®gek haszn§lati rendje 

 

Az ®p¿let eg®sz®re vonatkoz· rendszab§lyok 

 

a.) Az ®p¿let rendje 

a.) Az ®p¿let fŖbej§rata mellett c²mt§bl§t, a tantermekben a Magyar Kºzt§rsas§g c²mer®t 

kell elhelyezni. 

b.) Az ®p¿let lobog·z§sa a technikai szem®lyzet, karbantart·, port§s feladata. 

c.) Az int®zm®ny teljes ter¿let®n, az ®p¿letekben ®s az udvaron tart·zkod· minden sze-

m®ly kºteles: 

 a kºzºss®gi tulajdont v®deni, 

 a berendez®seket rendeltet®sszerŤen haszn§lni, 

 az iskola rendj®t ®s tisztas§g§t megŖrizni, 

 az energi§val ®s a sz¿ks®ges anyagokkal takar®koskodni, 

 a tŤz- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok szerint elj§rni, 

 a munka- ®s eg®szs®gv®delmi szab§lyokat betartani. 

 

b.) Biztons§gi rendszab§lyok 

a) Az int®zm®ny ®s szem®lyi vagyonv®delem miatt az ®p¿let nyitott fŖkapuja mºgºtti ¿veges 

bej§rati ajt·t a port§s nyitvatart§si idŖben is kºteles z§rva tartani. Vagyonv®delmi okokb·l 

ugyancsak z§rva kell tartani nyitvatart§si idŖ alatt is az ¿resen hagyott tantermeket, szert§-

rakat, tornaszobai ºltºzŖket ®s egy®b helyis®geket. 

b) A karbantart· gondoskodik a z§rak haszn§lhat·s§g§r·l. A bez§rt termek kulcs§t az ®p¿let 

port§j§ra kell leadni. 

c) Az oszt§lytermeket az oszt§lytan²t·k kºtelesek nyitni ®s z§rni. A szaktantermeket a tan²t§si 

·r§t tart· szaktan§r nyitja ®s z§rja. A tantermek z§r§s§t tan²t§si idŖ ut§n a port§sok v®gzik, 

akiknek feladata az elektromos berendez®sek §ramtalan²t§sa is. 
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c.) A l§togat§s rendje 

Idegenek az ®p¿letbe csak az ¿gyeletes port§s kellŖ t§j®koztat§sa ut§n l®phetnek be. A l§togat· 

kºteles megnevezni a l§togatott szem®lyt vagy jºvetele c®lj§t, ®s az ®p¿letben tart·zkod§s v§r-

hat· idŖtartam§t. 

A megh²vott vend®gek ®s az elŖzetesen bejelentett l§togat·k ®rkezt®rŖl a port§s ®rtes²ti a ven-

d®gl§t·t. 

 

 Az int®zm®nyegys®gek konyh§j§ba csak eg®szs®g¿gyi kiskºnyvvel rendelkezŖ szem®ly 

l®phet be, 

 csoportszob§ban, tanteremben sz¿lŖ csak az enged®lyezett alkalmakkor tart·zkodhat (be-

szoktat§s, ny²lt nap, ¿nnep®lyek stb.) 

d.) Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek b®rbead§si rendje 

 A kºzoktat§si int®zm®ny anyagi haszonszerz®sre ir§nyul· tev®kenys®get is folytathat, 

melynek egyik fŖ form§ja az ingatlanvagyon b®rbead§sa. Az int®zm®ny helyis®geinek, l®te-

s²tm®nyeinek, berendez®seinek b®rbead§s§r·l az Alap²t· Okiratban megfogalmazottak sze-

rint ï ha az nem vesz®lyezteti az alapfeladatok ell§t§s§t ï gazdas§gi igazgat·helyettes ja-

vaslat§ra, az ®rintett kºzºss®gek v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ï az int®zm®nyvezetŖ dºnt. 

 Az int®zm®ny b®rleti szerzŖd®seiben ki kell kºtni az ®p¿letben tart·zkod§s idej®t, a rendel-

tet®sszerŤ haszn§lat m·dj§t ®s a b®rlŖ k§rt®r²t®si kºtelezetts®g®t. A teremb®rlŖknek a b®rbe-

ad§sra kijelºlt termek kulcs§t a port§s adja §t a b®rleti szerzŖd®sben megjelºlt idŖtartamra. 

 A kiadott helys®gek vonatkoz§s§ban a szem®lyi felelŖss®g mindenkor a b®rlŖt terheli. 

 Az ·voda helyis®geit m§s, nem oktat§s-nevel®s c®lra §tengedni csak a gyermekek t§voll®t-

®ben, az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel lehet. 

Az ·voda ®s iskoladolgoz·i, tov§bb§ ¿gynºkºk, ¿zletszerzŖk vagy m§s szem®lyek az int®z-

m®ny ter¿let®n kereskedelmi tev®kenys®get nem folytathatnak (kiv®tel: az int®zm®nyvezetŖ ®s 

az int®zm®nyegys®g vezetŖk enged®ly®vel tartott v§s§r). 

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny helyis®geiben p§rt, vagy p§rthoz kºtŖdŖ t§rsadalmi szervezet 

nem mŤkºdhet. 
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A helyis®gek ®s berendez®s¿k haszn§lati rendje 

a.) Az alkalmazottak helyis®ghaszn§lata 

A dolgoz·k az int®zm®ny helyis®geit, l®tes²tm®nyeit nyitvatart§si idŖben akkor ®s oly m·don 

haszn§lhatj§k, hogy az ne vesz®lyeztesse a nevelŖ-oktat· tev®kenys®get, ®s int®zm®ny egy®b 

feladatainak ell§t§s§t. Ha int®zm®nyi alkalmazott a nyitvatart§si idŖn t¼lmenŖen ig®nybe k²v§n-

ja venni az iskola helyis®geit, ezt az int®zm®nyvezetŖtŖl ²r§sban kell k®rv®nyeznie a haszn§lat 

c®lj§nak ®s idŖpontj§nak megjelºl®s®vel. 

b.) A tanul·k, k®pz®sben r®sztvevŖk helyis®ghaszn§lata 

A tanul·k, k®pz®sben r®sztvevŖk az iskola l®tes²tm®nyeit, helyis®geit ®s ezek berendez®seit a 

tan²t§si idŖben, a k®pz®s ideje alatt ®s azut§n is csak pedag·gusi, szakoktat·i fel¿gyelettel 

haszn§lhatj§k. A szaktantermekben a tanul·k, k®pz®sben r®sztvevŖk csak a terembeoszt§sban 

felt¿ntetett idŖben tart·zkodhatnak, - kiz§r·lag a szaktan§rok, szakoktat·k jelenl®t®ben. Tan²t§-

si idŖ ut§n tanul· csak szervezett foglalkoz§s vagy enged®lyezett di§kkºr keret®ben tart·zkod-

hat az iskol§ban ï a h§zirend betart§s§val. 

 

c.) A szaktantermek haszn§lati rendje 

A speci§lisan felszerelt szaktantermekben, a kºnyvt§rban, a tanmŤhelyekben, az eb®dlŖben ï 

j·l l§that· helyen ï k¿lºn helyis®g ï haszn§lati rendet kell kif¿ggeszteni. 

A szaktanterem haszn§lati rendj®t a helyis®g felelŖse §ll²tja ºssze, ®s az int®zm®nyvezetŖ hagy-

ja j·v§. 

 

A helyis®ghaszn§lati rend a kºvetkezŖket tartalmazza: 

 a szaktanterem t²pusa, neve, 

 a terem felelŖs®nek neve ®s beoszt§sa, 

 a helyis®gben tart·zkod§s rendje, 

 a haszn§lati enged®lyhez kºtºtt berendez®si t§rgyak felsorol§sa, 

 a berendez®si t§rgyak ®s eszkºzºk haszn§lati utas²t§sa. 

 A helyis®g felelŖs®nek enged®lye kell a szaktantermek (sz§m²t§stechnika terem, oktat· ka-

binet, tanmŤhely) haszn§lat§hoz. 
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d.) A berendez®sek haszn§lata 

Az int®zm®ny helyis®geinek berendez®si t§rgyait, felszerel®si eszkºzeit nem lehet elvinni abb·l 

a terembŖl, amelynek helyis®glelt§r§ba tartoznak. Kiv®teles esetekben a b¼torok (sz®kek, pa-

dok) m§sik helyis®gbe val· §tvitele a terem felelŖs®nek (szert§ros, pedag·gus, oszt§lyfŖnºk) 

enged®ly®hez kºtºtt. A szaktantermek felszerel®si t§rgyainak haszn§lata ï oktat§stechnikai 

eszkºzºk, elektronikus berendez®sek, ï csak a haszn§lat utas²t§s betart§s§val enged®lyezett. 

e.) Karbantart§s ®s k§rt®r²t®s 

Az eszkºzºk, berendez®sek hib§j§t a terem felelŖse kºteles az int®zm®nyegys®g ï vezetŖ, k®p-

z®s®rt felelŖs tudom§s§ra hozni, ®s az §ltala kijelºlt karbantart·nak a hiba megjelºl®s®vel §tad-

ni. A jav²thatatlan eszkºzºket, berendez®seket k¿lºn jogszab§ly alapj§n selejtezni kell. Az in-

t®zm®ny ter¿let®n az ®p¿let felszerelts®g®ben ®s a berendez®si t§rgyaiban elŖid®zett k§rt a k§r-

okoz·nak meg kell t®r²teni. A tanul·k §ltal okozott k§rokr·l az oszt§lyfŖnºk kºteles a sz¿lŖt 

®rtes²teni. A gazdas§gi igazgat·helyettes feladata a k§r felm®r®se, ®s a k§rt®r²t®s sz¿lŖvel, 

gondviselŖvel tºrt®nŖ rendeztet®se. 

 

f.) Rekl§mtev®kenys®g. 

 Az int®zm®ny valamennyi helys®g®ben tilos a rekl§mtev®kenys®g, kiv®ve, ha a gyermekek 

eg®szs®ges ®letm·dj§val, a kºrnyezetv®delemmel, kºz®leti tev®kenys®g®vel f¿gg ºssze, il-

letve kultur§lis tev®kenys®g¿kkel. 

 A tilalom al§ nem esŖ, k¿lsŖ szem®ly §ltali rekl§mtev®kenys®get az int®zm®nyvezetŖ enge-

d®lyezi eseti jelleggel. 
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XVI.  Az int®zm®nyi hagyom§nyok §pol§sa ®s az ¿nnep®lyek rendje 

A hagyom§ny§pol§s c®lja ®s tartalmi vonatkoz§sai 

a) Az int®zm®ny hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se, valamint az int®z-

m®ny j· h²rnev®nek megŖrz®se az alkalmazotti ®s gyermekkºzºss®g minden tagj§nak kº-

teless®ge. 

b) A nemzeti ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek rendez®se ®s megtart§sa a fiatalok nemzeti 

identit§studat§t fejleszti, hazaszeretet¿ket m®ly²ti. Az int®zm®ny egy®b helyi hagyom§-

nyai kºz® tartoz· rendezv®nyek a kºzºss®gi ®let form§l§s§t, a kºzºs cselekv®s ºrºm®t 

szolg§lj§k, a fiatalokat az egym§s ir§nti tiszteletre nevelik. 

 

Nemzeti ¿nnep®lyek 

A nevelŖtest¿let dºnt®se alapj§n int®zm®nyi szintŤ ¿nnep®lyt tartunk az al§bbi nemzeti ¿nne-

pek elŖtt: 

okt·ber 6., okt·ber 23., m§rcius 15.,  

A nevelŖtest¿let hat§rozza meg az oszt§lykºzºss®gek szintj®n tartand· megeml®kez®seket. 

 

Az int®zm®ny hagyom§nyos rendezv®nyei 

 Tan®vnyit·, tan®vz§r·, ballag§s 

 Tanulm§nyi versenyek ®s vet®lkedŖk: 

Komplex tanulm§nyi verseny, kultur§lis seregszemle, szakmai versenyek, sportverse-

nyek, Kih²v§s Napja. 

 Az int®zm®ny hagyom§nyos sz·rakoztat· rendezv®nyei: 

Mikul§s, farsang, kar§csony, gyermeknap, szalagavat· stbé 

ŕszi hagyom§nyŖrzŖ programsorozat 

N®met nemzetis®gi hagyom§nyok. 

Int®zm®nyegys®genk®nt hagyom§nyŖrzŖ programokban rºgz²tettek alapj§n 

 Hagyom§nyos ny§ri t§borok: 

Balatonvil§gos, Bernecebar§ti, Hejcei erdei iskola, 
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 Az int®zm®ny hagyom§nyos csereutaz§sai ®s egy®b t¼r§i: 

Vizit¼ra, szakmai jellegŤ kir§ndul§sok, v§ndort§bor, k¿lfºldi t§borok, nemzetis®gi t§bo-

rok 

 A nevelŖtest¿lettel kapcsolatos hagyom§nyok: 

o Szakmai napok szervez®se  

o Szakmai bemutat·k szervez®se 

o Szakmai konferenci§k szervez®se  

o Tov§bbk®pz®seken, tanfolyamokon szerzett ismeretek §tad§sa (fŖv§rosi, ker¿leti to-

v§bbk®pz®sek) 

o Dajk§k, gyermekfel¿gyelŖk tov§bbk®pz®se, t§j®koztat§sa az aktu§lis nevel®si felada-

tokr·l 

o A p§lyakezdŖ, ill. az ¼jonnan bel®pŖ dolgoz·k kºszºnt®se, az int®zm®ny bemutat§sa 

o Nyugd²jba menŖ, ill. a t§voz· dolgoz·k b¼cs¼ztat§sa. 

o Kºzºs ¿nnep®lyek szervez®se: 

 Pedag·gusnap 

 Kar§csony 

 

A hagyom§ny§pol§s k¿lsŖs®gei, feladatai 

Az int®zm®ny ¿nnep®lyein a pedag·gusoknak ®s a di§koknak egyar§nt ¿nneplŖ ruh§ban kell 

megjelenni¿k, kifejezve ezzel is a tiszteletad§st tºrt®nelmi m¼ltunk kiemelkedŖ esem®nyei 

vagy kºvet®sre m®lt· szem®lyei ir§nt. A tanul·knak ¿nneplŖ ruh§ban kell megjelenni a vizsg§-

kon. 

A hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok 

A hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatokat, idŖpontokat, valamint felelŖsºket a mun-

katervben hat§rozza meg. Alapelv, hogy az int®zm®nyi rendezv®nyekre (¿nnep®lyekre, tanul-

m§nyi ®s sportrendezv®nyekre) val· megfelelŖ sz²nvonal¼ felk®sz²t®s ®s felk®sz¿l®s a pedag·-

gusok ®s a tanul·k sz§m§ra- a k®pess®geket ®s a k®pess®geket ®s a r§termetts®get figyelembe 

v®ve- egyenletes terhel®st adjon. Az int®zm®nyi szintŤ ¿nnep®lyeken ®s rendezv®nyeken a pe-

dag·gusok ®s tanul·k r®szv®tele kºtelezŖ az alkalomhoz illŖ ºltºz®kben. 
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XVII.  Rendk²v¿li esem®nyekkel kapcsolatos int®zked®sek 

Rendk²v¿li esem®nynek tekinthetŖ minden v§ratlanul bekºvetkezŖ tºrt®n®s, amely az int®z-

m®ny ®p¿leteiben, vagyont§rgyaiban, illetve az ott tart·zkod· szem®lyek eg®szs®gi §llapot§ban 

k§rosod§st id®zhet elŖ. 

(K¿lºnºsen ilyen esem®nynek tekinthetŖ a vill§mcsap§s, sz®lvihar, tŤz, v²z, illetve fºldreng®s, 

tov§bb§ robban§svesz®ly, robban·szerrel val· fenyegetetts®g, baleset stb.) 

 Int®zked®sre jogosult ®s kºtelezett szem®lyek az int®zm®nyegys®gek vezetŖi, illetve t§vol-

l®t¿kben, vagy akad§lyoztat§suk eset®n a helyettes²t®si rendben megjelºlt szem®lyek. 

 A rendk²v¿li esem®nyt az int®zm®nyegys®gek ®p¿leteiben mŤkºdŖ elektromos vagy me-

chanikus csengŖk folyamatos szaggatott hangj§val kell jelezni ®s a ki¿r²t®si tervnek megfe-

lelŖen a pedag·gusok ir§ny²t§sa mellett, el kell hagyni az ®p¿leteket. 

 A ki¿r²t®s sor§n a szekr®nyeket, ajt·kat nyitva kell hagyni ®s a kijelºlt gy¿lekez®si helye-

ken kell v§rakozni. 

 A rendk²v¿li esem®nyt elrendelŖ, int®zked®sre jogosultnak azonnal ®rtes²tenie kell a ker¿le-

ti rendŖrkapit§nys§got, tŤzolt·s§got illetve a mentŖket az esem®ny jelleg®tŖl f¿ggŖen, majd 

lehetŖs®g szerint az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖj®t. 

 A hat·s§g meg®rkez®se ut§n annak utas²t§sai szerint kell elj§rni, ²gy a ki¿r²tett ®p¿letekbe 

is csak enged®ly¿k ut§n lehet bemenni. 

 AlapvetŖen fontos, hogy a kiesŖ tan²t§si ·r§k, foglalkoz§si ·r§k, elmaradt feladatok p·tl§s-

ra ker¿ljenek, elsŖsorban az ®vkºzi sz¿netek terh®re, amelyrŖl az int®zm®ny int®zm®nyve-

zetŖje dºnt. 

 A robban·szerrel tºrt®nŖ fenyeget®s s¼lyos bŤncselekm®ny, amely azonnali ®s hat§rozott 

int®zked®st ig®nyel az int®zm®ny vezet®s®tŖl ®s dolgoz·it·l. 

 Minden rendk²v¿li esem®nyrŖl feljegyz®st kell k®sz²teni ®s az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖ-

je jelent®sben ®rtes²ti a fenntart·t. 

A Ărendk²v¿li esem®nyekkelò kapcsolatos ismeretek ®s int®zked®sek kºr®t ®vente, az int®zm®-

nyi tŤz ®s munkav®delmi oktat§shoz kapcsol·dva ®rtekezleten tekinti §t a nevelŖtest¿let. 

L§sd: TŤzv®delmi szab§lyzat, Kock§zatfelm®r®s, -elemz®s.  

Az int®zm®nybŖl elt§vozott, szervezett programokon r®szt vevŖ tanul·k k²s®rŖi kºz¿l minden 

esetben, int®zked®sre jogosult megb²zottat kell kijelºlni. 
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XVIII.  Egy®b rendelkez®sek 

 

XVIII.1.  A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje, az eg®sz-

s®get v®dŖ, ·v· szab§lyok 

Az eg®szs®g¿gyi prevenci· rendje 

a.) Meghat§rozott rendel®si idŖ alatt orvosi ell§t§sban r®szes¿lhetnek a tanul·k. Ezen t¼lmenŖ-

en a v®dŖnŖ fogadja a gyerekeket eg®szs®g¿gyi probl®m§ikkal kapcsolatban. 

b.) Az iskolaorvosi ell§t§s k¿lºn jogszab§lyokban rºgz²tett, megelŖzŖ orvosi int®zked®seket ®s 

szŤrŖvizsg§latokat tartalmazza. 

c.) Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§s az al§bbi ter¿letekre terjed ki: 

 a tanul·k ®vfolyamonk®nti tºrzslapoz· vizsg§lata ®s ortop®diai szŤr®se, 

 a kºnny²tett- ®s gy·gytestnevel®s besorol§s§nak elk®sz²t®se, 

 a gyermekek kºtelezŖ v®dŖolt§sokban val· r®szes²t®se, 

 sz²nl§t§s ®s l§t§s®less®g vizsg§lata, 

 a konyha, az ®tterem, a tornaterem ®s a mosd· helyis®gek (WC-k) eg®szs®g¿gyi ellenŖrz®-

se, 

 t¿dŖszŤr®s megszervez®se, 

 fog§szati kezel®s, 

 fogprevenci· 

d.) A kºtelezŖ orvosi vizsg§latokat, v®dŖolt§sok idŖpontj§t ¼gy kell oszt§lyonk®nt megszer-

vezni, hogy az a tan²t§st a lehetŖ legkisebb m®rt®kben zavarja, illetve ha m·d van r§, a 

vizsg§latok a tan²t§s elŖtt vagy ut§n tºrt®njenek. 

e.) Az orvosi vizsg§latok idŖpontj§t a v®dŖnŖ az int®zm®ny e c®lra rendszeres²tett hivatalos 

eg®szs®g¿gyi f¿zet®be jegyzi be- a kapcsolattart§ssal megb²zott int®zm®nyegys®g ï vezetŖ 

sz§m§ra. Az oszt§lyfŖnºkºket ïakiknek gondoskodniuk kell arr·l, hogy oszt§lyuk tanul·i 

az orvosi vizsg§latokon megjelenjenek ïaz int®zm®nyegys®g-vezetŖ t§j®koztatja az aktu§lis 

eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l. 

f.) A jogszab§lyokban elŖ²rt kºtelezŖ vizsg§latokon k²v¿l a tanul· nem kºtelezhetŖ vizsg§la-

tokra 
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g.) A jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖen az alkalmazotti kºzºss®g minden ®vben munka-

alkalmass§gi vizsg§laton vesz r®szt.  

A testi nevel®s ®s gy·gytestnevel®s rendje. 

a.) Kºzoktat§si int®zm®ny¿nk a tanul·k eg®szs®ges fejlŖd®se ®rdek®ben biztos²tja a mindenna-

pos testedz®st. A tanul·k hetente az ·rarendbe illesztetten 2-3 testnevel®s ·r§n vesznek 

r®szt, ï a tºbbi napon a testnevelŖ tan§rok az DSE ®s tºmegsport keret®ben tartanak sz§-

mukra testedz®seket.  

b.) Az eg®szs®ges tanul·kat testnevel®s ·r§r·l §tmeneti idŖre csak az iskolaorvos mentheti fel, 

ï szakorvosi v®lem®ny alapj§n. A felment®st a tanul· kºteles a testnevelŖ tan§rnak §tadni. 

c.) A tanul·k egy r®sz®nek eg®szs®gi §llapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kºnny²tett- 

vagy gy·gytestnevel®si foglalkoz§st ²rjon elŖ a sz§mukra. A kºnny²tett testnevel®s sor§n az 

®rintett tanul· r®szt vesz ugyan a testnevel®s ·r§kon, de bizonyos mozg§sokat ®s gyakorla-

tokat- §llapot§t·l f¿ggŖen- nem kell v®grehajtania. 

d.) Az iskolaorvos ï a szakorvosi v®lem®ny figyelembe v®tel®vel ï a tanul·kat gy·gytestneve-

l®si foglalkoz§sokra utalhatja. A gy·gytestnevel®si ·r§kat szakk®pzett gy·gytestnevelŖ ta-

n§r vezeti. A gy·gytestnevel®si foglalkoz§sokon az ®rintett tanul·k sz§m§ra sz¿ks®ges spe-

ci§lis gyakorlatokat v®gzik. Az ·rarendben rºgz²tj¿k. 

e.) A gy·gytestnevel®si ell§t§s ®s a gy·gy¼sz§s kºtelezŖ eg®szs®gv®dŖ alapell§t§s a r§szorul· 

tanul·k r®sz®re, ez®rt idŖpontj§t az ·rarend rºgz²ti. 

Az eg®szs®ges ®letm·dra nevel®s 

1. A fiatalok eg®szs®ges pszich®s ®s testi fejlŖd®se sz¿ks®gess® teszi az eg®szs®g¿gyi fel-

vil§gos²t§st. Az iskolaorvos az oszt§lyfŖnºk k®r®s®re a tanul·k eg®szs®ges ®letm·dra 

nevel®se ®rdek®ben felvil§gos²t· elŖad§sokat tarthat. 

2. K¿lºnºsen fontos, hogy a tanul·k az eg®szs®get vesz®lyeztetŖ ®lvezeti szerek k§ros ha-

t§sair·l, doh§nyz§s droghaszn§lat, alkoholfogyaszt§s, az ®letkoruknak megfelelŖ m·don 

t§j®koz·dhassanak. 

3. Az oszt§lyfŖnºki ·r§k ®s k¿lºn·r§k keret®ben ment§lhigi®n®s szakember, 

pszichopedag·gus ®s facilit§torok kºzremŤkºd®s®vel meghat§rozott ®letvezet®si prog-

ram alapj§n ®letvezet®si ismeretek oktat§sa tºrt®nik. 

Eg®szs®get v®dŖ, ·v· szab§lyok 
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Az iskola mŤkºdtet®se sor§n az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat §ltal megha-

t§rozott szab§lyokat szigor¼an be kell tartani.(fertŖtlen²t®s, takar²t§s, mosogat§s stb.) 

Minden pedag·gusnak tºrv®nybŖl kºvetkezŖ kºteless®ge, hogy r§b²zott tanul·k r®sz®re az 

eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, ®s ezek elsaj§t²t§s§r·l 

meggyŖzŖdjºn. Ez®rt: 

 Minden tan®v elsŖ tan²t§si napj§n az oszt§lyfŖnºk tart baleseti oktat§st. Ezt az oszt§lynap-

l·ba kell bevezetni.  

 A tan®v folyam§n tºrt®nŖ oszt§ly vagy tanulm§nyi kir§ndul§s alkalm§val k¿lºn oktat§st 

kell az oszt§lyfŖnºknek tartani az utaz§ssal ®s egy®b baleseti forr§sokkal kapcsolatosan. 

 Az elhangzott oktat§sr·l jegyzŖkºnyvet kell felvenni ®s az int®zm®nyegys®g vezetŖknek a 

kir§ndul§s elŖtt leadni. 

 Ha a tanul·t baleset ®ri, a vele foglalkoz§st tart· tan§r kºteless®ge az elsŖseg®lyny¼jt§s, az 

int®zked®s ®s a baleseti jegyzŖkºnyv felv®tele, melyet a munkav®delmi felelŖsnek le kell 

adni. 

 Amennyiben a baleset az int®zm®ny nem pedag·gus munkakºrben foglalkoztatott alkalma-

zottja ®szleli, az elsŖseg®lyny¼jt§st ®s a sz¿ks®ges int®zked®seket neki is azonnal meg kell 

tenni. 

 A tanul·i baleset vesz®ly®nek ®szlel®sekor annak elh§r²t§sa ®rdek®ben mindenki kºteles az 

azonnali int®zked®seket megtenni, ha erre nincs sz¿ks®g, akkor a vesz®lyforr§sra a munka-

v®delmi felelŖs figyelm®t kell felh²vni. 

 A tanul·i belesettel kapcsolatos elj§r§st kell alkalmazni, ha a tanul·t az iskol§ba jºvet vagy 

az iskolai oktat§s befejezt®vel hazafel® menet ®ri baleset. 

 A ny§ri gyakorlati ®s a telephelyen tºrt®nŖ balesetekre az iskolai elj§r§s szab§lyai ®rv®nye-

sek. 

 Minden nevel®si ®v kezdet®n, valamint kir§ndul§sok elŖtt ®s egy®b esetekben sz¿ks®g sze-

rint minden ·vodai, iskolai csoportban - a gyermekek ®letkor§nak megfelelŖen -  

 Ismertetni kell az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, vesz®lyfor-

r§sokat ®s az elv§rhat· magatart§sform§t. 

 Ha a gyermeket baleset ®ri, a vele foglalkoz· pedag·gus kºteless®ge az elsŖseg®lyny¼jt§s, 

majd azonnali int®zked®s megt®tele az int®zm®nyegys®g vezetŖ halad®ktalan ®rtes²t®s®re. A 

gyermekbalesettel kapcsolatos nyilv§ntart§si ®s jelent®si kºtelezetts®g teljes²t®s®t az int®z-

m®nyegys®g vezetŖ ellenŖrzi. 
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Az ·voda eg®szs®gv®delmi szab§lyai 

Az ·voda mŤkºdtet®se sor§n az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat §ltal megha-

t§rozott szab§lyokat szigor¼an be kell tartani.(fertŖtlen²t®s, takar²t§s, mosogat§s stb.) 

 Az ·vod§ban megbetegedŖ, l§zas gyermeket a sz¿lŖnek az ®rtes²t®stŖl sz§m²tott legrºvi-

debb idŖn bel¿l haza kell vinni. Az ·v·nŖnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elk¿-

lºn²t®s®rŖl, l§z§nak csillap²t§s§r·l, ha sz¿ks®ges, orvosi ell§t§sr·l. 

 L§badoz·, gy·gyszeres kezel®s alatt §ll· gyermek az ·vod§t teljes gy·gyul§sig nem l§to-

gathatja. 

 Gyermek a betegs®g ut§n csak orvosi igazol§ssal jºhet ism®t ·vod§ba. 

 FertŖzŖ gyermekbetegs®g eset®n az ·vod§t azonnal ®rtes²teni kell. A tov§bbi megbeteged®s 

®rdek®ben fokozott figyelmet kell ford²tani a fertŖtlen²t®sre, tisztas§gra. 

 Az ·voda konyh§j§ba csak eg®szs®g¿gyi kiskºnyvvel rendelkezŖ szem®ly l®phet be. 

 Csoportszob§ban sz¿lŖ csak az enged®lyezett alkalmakkor tart·zkodhat (ny²lt nap, ¿nnep®-

lyek, stb.) 

Doh§nyz§s az int®zm®ny ter¿let®n 

 Az ·voda teljes ter¿let®n tilos a doh§nyz§s! 

 Az iskolai ®p¿letekben doh§nyozni, kiz§r·lag 18 ®vet betºltºtt tanul·knak, ®s az int®zm®ny 

dolgoz·inak lehet a kijelºlt, t§bl§val jelzett doh§nyz·helyen. 

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

 Az ·vod§ba ®s iskol§ba j§r· gyermekek int®zm®nyen bel¿li eg®szs®g¿gyi gondoz§s§t l§to-

gat· orvos ®s v®dŖnŖ l§tja el. 

 Az int®zm®nyegys®g-vezetŖk biztos²tj§k az eg®szs®g¿gyi (orvosi, v®dŖnŖi) munka felt®t-

eleit, gondoskodnak a sz¿ks®ges fel¿gyeletrŖl ®s a gyermekek vizsg§latokra tºrt®nŖ elŖk®-

sz²t®s®rŖl. 

 A fenntart· §ltal biztos²tott felt®telek mellett az int®zm®nyegys®gekben ®vente egy alka-

lommal fogorvosi ®s szem®szeti szŤr®s tºrt®nik. 

 Betegs®gre gyan¼s, l§zas gyermeket el kell k¿lºn²teni ®s le kell fektetni, ®s sz¿ks®g eset®n 

azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sz¿lŖk mielŖbbi ®rtes²t®s®rŖl. 
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatos vezetŖi utas²t§sok 

Az int®zm®nyben tºrt®nŖ gyermekbaleset eset®n, minden dolgoz·ra vonatkoz·an kºtelezŖ in-

t®zked®sek a kºvetkezŖk: 

1. A s®r¿l®s s¼lyoss§g§t·l f¿ggŖen a gyermeket kºteles az orvosi rendelŖbe sz§ll²tani ®s ott 

orvosi ell§t§sban r®szes²tetni, ill. mentŖt h²vni. 

2. Kºteles ®rtes²teni a sz¿lŖt, ®s az int®zm®nyegys®g vezetŖj®t, illetve a balesetv®delmi veze-

tŖt. A baleset jegyzŖkºnyv®t az elŖ²r§soknak megfelelŖen minden esetben fel kell venni. Az 

eredeti p®ld§nyt a sz¿lŖknek, a m§solatokat az illet®kes szervekhez kell eljuttatni. 

XVIII.2.  Nyelvvizsga ®s egy®b §llamvizsga besz§m²t§s§nak m·dja 

Tekintettel az int®zm®ny saj§toss§gaira, az §llami nyelvvizsga ®s egy®b vizsga besz§m²t§s§nak 

m·dja egyedi elb²r§l§ssal, az adott idŖszakban meghozott int®zked®s szerint tºrt®nik.  

XVIII.3.  A tankºnyvek ®s taneszkºzºk kiv§laszt§s§nak elvei ®s a tan-

kºnyvell§t§s rendje 

 

a.) A kºzoktat§si tºrv®ny a nevelŖtest¿letek tagjainak hat§skºr®be utalta az iskol§ban haszn§lt 

tankºnyvek kiv§laszt§s§t, akik a szakmai munkakºzºss®gek egyet®rt®s®vel megv§laszthat-

j§k az §ltaluk haszn§lt tankºnyveket. 

b.) A tankºnyvek kiv§laszt§s§n§l fontos szempont: 

 A tankºnyv legyen vonz· figyelemfelh²v·, sz®p kivitelez®sŤ ®s idŖt§ll·, 

 A tankºnyv tartalm§ban, inform§ci·iban, §bravil§g§ban, a feldolgoz§s m®lys®g®ben 

igazodjon a tanul· ®s a tant§rgy sz¿ks®gleteihez, 

 Az egyes tant§rgyak kºnyvei egym§sra ®p¿ljenek, a tankºnyvekhez lehetŖs®g szerint 

munkaf¿zet is tartozzon, 

 A tankºnyvek ne legyenek t¼l zs¼foltak, j·l olvashat·k, j·l §ttekinthetŖk legyenek, 

 Pedag·giai koncepci·nknak legink§bb az alaptankºnyv, a magtankºnyv felel meg, 

mert a tananyag magj§t tartalmazza, tºbb ®vfolyamon is haszn§lhat·, 

 Az alaptankºnyvekhez tartozzon feladatlap vagy munkalap a megerŖs²t®s, a gyakor-

l§s, a tanul· ºn§ll· munk§ltat§sa, a tud§s ellenŖrz®se v®gett, 

 Az alaptankºnyvhºz saj§tos ig®nyeknek megfelelŖ szatellitkºnyvek kapcsol·djanak, 
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 Azokat a tankºnyveket rendelj¿k meg elsŖdlegesen, amelyek a tant§rgyak tantervei-

hez illeszkednek ®s k®zikºnyveket is k²n§lnak, 

 A szakk®pz®si ®vfolyamokon a szakmai programban javasolt tankºnyvek sz¿ks®g 

szerint saj§t k®sz²t®sŤ munkaf¿zetekkel, jegyzetekkel eg®sz¿ljenek ki, 

 A tankºnyvv§laszt§sn§l m®rlegelni kell az §rat, mert a csal§dok csak nagy neh®zs®-

gekkel k®pesek kifizetni a taneszkºzºket, 

 A helyi tankºnyvcsomagok r®sz®t k®pezik azok a kºnyvek, amelyek egy-egy helyi sa-

j§toss§got t¿krºzŖ egys®ghez k®sz¿lnek, 

 Az ®vfolyamok kºnyv®t a kºnyvt§rban kell megŖrizni, amennyiben a tanul· nem ra-

gaszkodik tankºnyv®hez. 

c.) A tankºnyvv§laszt§st a nevelŖtest¿let tan®venk®nt fel¿lvizsg§lja ®s a tankºnyvrendel®st 

megelŖzŖen dºnt®st hoz. 

 Az iskol§nak biztos²tania kell, hogy a napkºzis ®s tanul·szobai foglalkoz§sokon meg-

felelŖ sz§m¼ tankºnyv, seg®dkºnyv §lljon a tanul·k rendelkez®s®re. 

 Az iskola minden ®v m§jus 31.-ig felm®ri, hogy h§ny tanul· k²v§n kºlcsºnºzni az is-

kola kºnyvt§r§b·l. 

 A felm®r®s eredm®ny®rŖl a nevelŖtest¿let, az iskolai sz¿lŖi szervezetet ®s az iskolai 

Di§kºnkorm§nyzatot j¼nius 15-ig t§j®koztatni kell. 

 A nevelŖtest¿let minden ®v j¼nius 30-ig meghat§rozza a tankºnyvt§mogat§s m·dj§t. 

 Az iskola int®zm®nyvezetŖja minden ®v febru§r h· 15-ig elk®sz²ti a tankºnyvrende-

l®st, ezzel egyidejŤleg kidolgozza az iskol§n bel¿li tankºnyvterjeszt®s rendj®t. Az is-

kola int®zm®nyvezetŖj§nak ki kell jelºlnie ®s meg kell b²znia azt az alkalmazottat, aki 

r®szt vesz a tankºnyvterjeszt®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. 

Az ingyenes tankºnyvell§t§st a tºbbszºr m·dos²tott 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet tartal-

mazza. 

 




