
 

 

 

 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI 

SZABĆLYZAT 
 

 

 

 

Budapest III. Ker¿leti Kr¼dy Gyula  

Angol - Magyar K®t Tan²t§si NyelvŤ  

Ćltal§nos Iskola 

 

 

 

2020. okt·ber 22. 

 



Tartalomjegyz®k 

 

I. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat meghat§roz§sa, c®lja, feladata ............................... 6 
I.1. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat tartalma, jogi h§ttere ....................................... 6 
I.2. Az SZMSZ c®lja ............................................................................................................. 7 
I.3. Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®t szab§lyoz· alapdokumentumok kºre................ 7 
I.4. Az SZMSZ hat§lya ........................................................................................................ 7 
Az int®zm®nyi b®lyegzŖk felirata: ....................................................................................... 9 

Hossz¼ b®lyegzŖ: ................................................................................................................... 9 
II.2. Az int®zm®nyi mŤkºd®st megalapoz· alapvetŖ kºzszolg§lati feladatok ............... 10 
II.3. A tanul·k felv®tele, §tv®tele az int®zm®nybe ........................................................... 10 
II.3.1 Az elsŖ oszt§lyosok beiskol§z§sa ........................................................................... 10 

II.3.2. Tov§bbtanul§s ........................................................................................................ 11 
II.3.3 Ćtv®tel m§s int®zm®nybŖl ...................................................................................... 11 
II.4. Az int®zm®ny munkarendje ...................................................................................... 12 

II.4.1. Az alkalmazottak munkarendje ............................................................................. 12 
II.4.2. A pedag·gusok munkarendje ................................................................................ 12 
II.4.3. A nevelŖ-oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ ®s az egy®b munkakºrt betºltŖ alkalmazottak 

munkarendje ..................................................................................................................... 14 

II.4.4. Az int®zm®ny tanul·inak munkarendje ................................................................. 14 
II.5. Az int®zm®nyben val· benntart·zkod§s rendj®nek szab§lyai ............................... 14 

II.5.1. Az iskol§val tanul·i jogviszonyban §ll· tanul·k int®zm®nyben val· benntart·zkod§si rendje

 .......................................................................................................................................... 14 
II.5.3. A vezetŖk int®zm®nyben val· benntart·zkod§si rendje ........................................ 15 

II.5.4. A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban a nevel®si-

oktat§si int®zm®nnyel ....................................................................................................... 16 

II.6. Elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendje 17 
II.7. Elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett t§rolt dokumentumok kezel®si rendje . 18 

II.7.1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumrendszer kezel®se ........................... 18 
II.7.2 Az int®zm®nyben haszn§lt nyomtatv§nyok: .......................................................... 18 

II.8. A tanul·k eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetek kezel®s®nek elj§r§srendje, tŤz- ®s 

balesetv®delmi int®zked®sek .............................................................................................. 22 

II.9. Az int®zm®ny berendez®s®re, felszerel®s®re vonatkoz· rendszab§lyok ................ 23 
II.10. A helyis®gek biztons§g§nak rendszab§lyai ............................................................ 23 
II.11. Rendk²v¿li esem®nyek eset®n sz¿ks®ges int®zm®nyi teendŖk .............................. 24 
II.12. Int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok ............................................................................... 26 

II.12.1. Az int®zm®ny vezetŖinek feladatai a tanul·balesetek megelŖz®se ®s a balesetek eset®n

 .......................................................................................................................................... 26 
II.12.2. Az int®zm®ny alkalmazottjainak feladatai a tanul·balesetek megelŖz®se ®s baleset eset®n

 .......................................................................................................................................... 27 

II.12.2.1. Az int®zm®ny dolgoz·inak feladatai a tanul·i balesetek megelŖz®s®ben, illetve baleset 

eset®n ................................................................................................................................ 27 

II.12.2.2.  Az int®zm®ny alkalmazottjainak feladatai tanul·balesetek eset®n ........... 28 

II.12.2.3.  Az int®zm®ny alkalmazottjainak feladatai tanul·balesetek megelŖz®s®re 29 

III.  A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje ....................................................... 35 
III.1. A belsŖ ellenŖrz®s c®lja ............................................................................................. 35 

III.2. A belsŖ ellenŖrz®s szervez®se ................................................................................... 35 
III.3. A belsŖ ellenŖrz®s §ltal§nos kºvetelm®nyei ............................................................ 35 
III.4. Az ellenŖrz®st v®gzŖk kºre ....................................................................................... 36 



III.5. Az ellenŖrz®s ter¿letei .............................................................................................. 36 

III.6. Az ellenŖrz®s form§i ................................................................................................. 36 
III.7. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek elj§r§srendje ...................................... 37 
III.8. A pedag·gus egy®b feladatainak ellenŖrz®se.......................................................... 41 
III.9. BelsŖ ellenŖrz®si szab§lyzat ..................................................................................... 41 

III.9.1. Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®s rendeltet®se ........................................................ 41 
III.9.2. Helysz²ni ellenŖrz®s ............................................................................................. 42 
III.9.3. Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®sek t²pusai ®s gyakoris§ga .................................... 42 

III.9.3.1. Az ¼n. komplex (§tfog·) ellenŖrz®s ................................................................ 42 

III.9.3.2. A c®lellenŖrz®s .................................................................................................. 42 

III.9.3.3. A t®maellenŖrz®s .............................................................................................. 43 

III.9.3.4. Az ut·ellenŖrz®s ............................................................................................... 43 

III.9.4. Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®s fŖ ter¿letei ®s a vezetŖk egyes ellenŖrz®si feladatai 43 

III.9.4.1. FelelŖss®gi viszonyok ....................................................................................... 43 

III.9.4.2. A nevelŖ-oktat· tev®kenys®g ellenŖrz®se ....................................................... 43 

III.9.4.3. A vezetŖi belsŖ ellenŖrz®s ................................................................................ 44 

III.9.4.4. A munkafolyamatba ®p²tett belsŖ ellenŖrz®s ................................................ 44 

III.9.5. A vezetŖk egyes ellenŖrz®si feladatai .................................................................. 45 

III.9.5.1. Az iskolavezetŖs®g ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk §ltal§nos ellenŖrz®si 

feladatai ............................................................................................................................ 45 

III.9.5.2. Az iskolavezetŖs®g ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk egy®b ellenŖrz®si feladatai

 ........................................................................................................................................... 45 

III.9.5.3. Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) ellenŖrz®si feladatai ............................... 46 

III.10. A pedag·gusok munk§j§nak ellenŖrz®se .............................................................. 47 

III.10.1. Az ellenŖrz®s c®lja ............................................................................................. 47 
III.10.2. Az ellenŖrz®s ¿temterve ..................................................................................... 47 
III.11. A pedag·gusok jutalmaz§s§nak norm§i, sikerkrit®riumai ................................ 48 

IV. Az int®zm®ny szervezeti rendszere ................................................................................. 53 
IV.1. Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se a vezetŖi feladatmegoszt§s rendje szerint .... 53 
IV.2. Az int®zm®ny ir§ny²t§sa ........................................................................................... 55 

IV.2.1. Az int®zm®nyvezetŖ ®s feladatkºre ...................................................................... 55 

IV.2.2. Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §tadott feladat- ®s hat§skºrºk ..................................... 56 

IV.2.3. A vezet®si feladatok megval·s²t§s§nak rendje..................................................... 57 
IV.3. Az int®zm®ny vezetŖi szintjei  ................................................................................... 58 

IV.4. A nevelŖtest¿let magasabb vezetŖi megb²z§ssal kapcsolatos §ll§spontj§nak kialak²t§s§ra 

vonatkoz· elj§r§srend ........................................................................................................ 59 
IV.5. A magasabb vezetŖk akad§lyoztat§sa eset®re meghat§rozott helyettes²t®si rend59 

IV.7. A k®pviselet szab§lyai ............................................................................................... 60 
IV.8. Az int®zm®nyi b®lyegzŖhaszn§lat szab§lyai ........................................................... 61 

V. Az iskola kºzºss®gei ®s ezek kapcsolata a vezet®ssel ®s egym§ssal ............................... 61 
V.1. Az iskolai kºzºss®gek jogai ........................................................................................ 61 
V.2. Az iskolai alkalmazottak kºzºss®ge .......................................................................... 62 
V.3.  A nevelŖk kºzºss®gei ................................................................................................. 63 

V.3.1. A nevelŖtest¿let ..................................................................................................... 63 

V.3.1.1. A nevelŖtest¿let tagjai, feladat- ®s hat§skºre.................................................. 63 



V.3.1.2. A nevelŖtest¿let ®rtekezletei, a belsŖ kapcsolattart§s form§i ®s rendje ....... 64 

V.3.1.2.1. A belsŖ kapcsolattart§s §ltal§nos rendje ®s form§i .................................. 65 
V.3.2. A nevelŖtest¿let hat§skºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra vonatkoz· rendelkez®sek66 

V.3.3. A nevelŖk szakmai munkakºzºss®gei ................................................................... 67 

V.3.3.1. A szakmai munkakºzºss®gek szerepe, feladatai ............................................ 67 

V.3.3.2. Az int®zm®ny¿nkben mŤkºdŖ szakmai munkakºzºss®gek ........................... 69 

V.3.3.3. A munkakºzºss®g-vezetŖ feladatai ®s jogai .................................................... 69 

V.3.3.4. A szakmai munkakºzºss®gek kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s form§i ®s  a kapcsolattart§s 

rendje ................................................................................................................................ 70 

V.4. A sz¿lŖk kºzºss®gei, a sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s ®s a t§j®koztat§s form§i, rendje

 .............................................................................................................................................. 71 
V.4.1. Az iskolai vezetŖk ®s a sz¿lŖi munkakºzºss®g kºzºtti kapcsolattart§s form§i .... 72 
V.4.2. Az iskola ®s a sz¿lŖk kºzºtti t§j®koztat§s rendje .................................................. 73 
V.5. A tanul·k kºzºss®gei, a di§kºnkorm§nyzat ............................................................. 75 
V.5.1. A di§kºnkorm§nyzat ............................................................................................. 75 

V.5.1.2. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®telek biztos²t§sa ................. 77 
V.5.2. Az oszt§lykºzºss®gek............................................................................................ 77 
V.5.3. A tanul·k ®s a nevelŖk kºzºtti t§j®koztat§s rendje ............................................... 77 
V.5.4. A di§kºnkorm§nyzat, a di§kk®pviselŖk, valamint az iskolai vezetŖk kºzºtti kapcsolattart§s 

form§ja ®s rendje .............................................................................................................. 78 

VI. A tanul·k ¿gyeinek kezel®s®vel kapcsolatos szab§lyok ................................................ 79 
VI.1. A tanul· §ltal elk®sz²tett dolog®rt j§r· d²jaz§s ....................................................... 79 

VI.2. A tanul·val szemben folytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai .................... 80 

VI.2.1. A fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai .................... 80 
VI.2.2. Fegyelmi elj§r§si rendtart§s ................................................................................. 81 

VII. Az iskolai kºnyvt§r szervezeti ®s mŤkºd®si rendje ..................................................... 85 
VII.1. A kºnyvt§r mŤkºd®s®nek c®lja, a mŤkºd®s felt®telei .......................................... 85 
VII.2. Iskolai kºnyvt§r alap- ®s kieg®sz²tŖ feladatai ....................................................... 86 

VII.3. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®vel kapcsolatos feladatok .................. 86 
VII.4. A kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos szab§lyok .................................................. 87 

VII.5. GyŤjtŖkºri szab§lyzat ............................................................................................. 89 
VII.5.1. Az iskolai kºnyvt§r feladata ............................................................................... 89 

VII.5.2. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre, az §llom§nybŖv²t®s fŖ szempontjai ................. 90 
VII.5.3.  A Kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk ................................................ 90 

VII.5.4. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºri szempontjai .................................................................... 91 
VII.5.5. Tematikus (fŖ ®s mell®k) gyŤjtŖkºr:................................................................... 91 
VII.5.6. Tipol·gia/dokumentumt²pusok ........................................................................... 92 
VII.5.7. A gyŤjtem®ny tartalmi ºsszet®tele, a gyŤjt®s t®makºre, szintje, m®lys®ge ........ 93 
VII.6. Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat .............................................................................. 95 

VII.6.1. A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre ............................................................................ 95 
VII.6.2. A kºnyvt§rhaszn§lat m·djai ............................................................................... 95 
VII.6.3. A kºnyvt§r egy®b szolg§ltat§sai ......................................................................... 98 
VII.6.4. A kis p®ld§nysz§m¼ nemzetis®gi, szakmai, speci§lis tankºnyvek megv§s§rl§si lehetŖs®ge

 .......................................................................................................................................... 98 

VII.7. Katal·gusszerkeszt®si szab§lyzat ........................................................................... 98 
VII.7.1. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa ........................................................................... 98 

VII.7.2. A dokumentum le²r§s szab§lyai .......................................................................... 99 
VII.7.3. Az iskolai kºnyvt§r katal·gusa ......................................................................... 100 
VII.8. Tankºnyvt§ri szab§lyzat....................................................................................... 100 



VIII. Az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s 

megszervez®s®nek ®s a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek helyi rendje ............................ 105 
VIII.1. A tankºnyvt§mogat§s meg§llap²t§s§nak elvei .................................................. 105 
VIII.2. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek helyi rendje ............................. 106 
VIII.3. Az iskolai tankºnyvrendel®s helyi rendje .......................................................... 106 

IX. Az egy®b foglalkoz§sok c®lja, szervezeti form§i ®s idŖkerete; a testmozg§s ®s sportol§s 

lehetŖs®gei az iskol§ban ....................................................................................................... 110 
IX.1. Egy®b foglalkoz§sok meghat§roz§sa, szervezeti form§i ..................................... 110 
IX.2. Az egy®b foglalkoz§sok c®lja .................................................................................. 110 
IX.3. Az egy®b foglalkoz§sok mŤkºd®si rendje ............................................................. 112 

IX.4. Az egy®b foglalkoz§sok idŖkerete .......................................................................... 113 
IX.5. A mindennapi testedz®s form§i ............................................................................. 113 

X. Az iskolai hagyom§nyok, ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek rendje .............................. 114 
X.1. ¦nneps®gek, megeml®kez®sek, rendezv®nyek........................................................ 114 
X.1.1. ¦nnep®lyek .......................................................................................................... 114 
X.1.2. Megeml®kez®sek, rendezv®nyek, iskolai hagyom§nyok ..................................... 114 
X.3. Iskolar§di· ................................................................................................................ 115 

XI. Az int®zm®ny k¿lsŖ kapcsolatainak rendszere, form§ja, m·dja ............................... 116 
XI.1. Az iskola horizont§lis kapcsolatrendszere, partnerint®zm®nyei ........................ 116 

XI.2. Az int®zm®ny a pedag·giai szakszolg§latokkal, pedag·giai szakmai szolg§ltat·kkal val· 

kapcsolatai......................................................................................................................... 116 

XI.3. Az int®zm®ny kapcsolattart§sa iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi 

szolg§ltat·val..................................................................................................................... 118 
XI.4. Az int®zm®ny kapcsolattart§sa a ter¿letileg illet®kes rendv®delmi szervvel ..... 118 

XII. A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s ell§t§sa ........................................ 119 

XIII. Egy®b rendelkez®sek ................................................................................................... 120 
XIII.1.  Az iskola pedag·giai programj§nak nyilv§noss§ga, hozz§f®rhetŖs®ge ......... 120 
XIII.2.  A t®r²t®si d²j fizet®s®re vonatkoz· rendelkez®sek ............................................ 121 

XIII.3. Igazgat§si d²j iskolai bizony²tv§nym§sodlat ki§ll²t§sa eset®n .......................... 122 

XIII.4. Az iskol§ba hozhat· haszn§lati eszkºzºk bevitel®nek szab§lyoz§sa a biztons§gos 

mŤkºd®s ®rdek®ben .......................................................................................................... 122 

XIII.5. A szoci§lis ºsztºnd²j, illetve a szoci§lis t§mogat§s meg§llap²t§s§nak ®s feloszt§s§nak elvei

 ............................................................................................................................................ 123 

XIII.6. A kedvezm®nyekrŖl ny¼jtott inform§ci·k ......................................................... 123 
XIII.7. A rekl§mlehetŖs®gek szab§lyoz§sa az iskol§ban .............................................. 123 

XIII.8.A pedag·gus munkakºr®ben haszn§lhat· informatikai eszkºzºk haszn§lat§nak          rendje

 124 

XIII.9. Oktat§si igazolv§nyok kezel®si rendje ................................................................... 124 
XIV. Z§r· rendelkez®sek ..................................................................................................... 125 
XIV.1. A SZMSZ hat§lybal®p®se .................................................................................... 125 
XIV.2. A SZMSZ fel¿lvizsg§lata ..................................................................................... 125 
1. sz. mell®klet Munkakºri le²r§s .................................................................................... 127 

1.1. Az int®zm®nyvezetŖ helyettes munkakºri le²r§sa ................................................... 127 
1.2. A tan²t· munkakºri le²r§sa ...................................................................................... 132 
1.3. A tan§r munkakºri le²r§sa ....................................................................................... 137 
1.4. A fejlesztŖpedag·gus munkakºri le²r§sa................................................................. 141 
1.5. Az oszt§lyfŖnºk munkakºri le²r§sa ......................................................................... 145 

1.6 A munkakºzºss®g-vezetŖ munkakºri le²r§sa ........................................................... 150 
1.8. A pedag·giai asszisztens munkakºri le²r§sa ........................................................... 159 

1.9 A kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa .............................................................................. 163 
1.10. A pedag·gusok munkakºri le²r§s§nak f¿ggel®ke az igazgat·i hat§skºrben meghat§rozott 

kºtºtt munkaidŖrŖl ......................................................................................................... 166 



1.11. Az iskolatitk§r munkakºri le²r§sa ......................................................................... 167 

I.12 A Gazdas§gi feladatot ell§t· iskolatitk§r munkakºri le²r§sa ............................... 171 
I.13 Karbantart· ïkert®sz munkakºri le²r§sa ............................................................... 176 
I.14 Konyhai kiseg²tŖ dolgoz· munkakºri le²r§sa ......................................................... 180 

2.sz mell®klet Adatkezel®si Szab§lyzatéééééééééééééééééééé...185 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat meghat§roz§sa, c®lja, feladata 

 

I.1. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat tartalma, jogi h§ttere 

 

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

fel®p²t®s®t, mŤkºd®s®nek belsŖ rendj®t, az iskola k¿lsŖ ®s belsŖ kapcsolataira vonatkoz· 

rendelkez®seket.  



Az SZMSZ szab§lyoz§si kºr®t ®s az int®zm®ny mŤkºd®s®t meghat§roz· jogszab§lyok: A 

kºznevel®si int®zm®nyek mŤkºd®s®nek legfontosabb szab§lyait, a szervezeti ®s elj§r§si k®rd®seket a 

nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. Tºrv®ny, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) a nevel®si-

oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l sz·l· EMMI 

rendelet hat§rozza meg.  

 

I.2. Az SZMSZ c®lja 

 

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

®rv®nyes¿ljenek az int®zm®nyben. 

 

I.3. Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®t szab§lyoz· alapdokumentumok kºre 

 

- Alap²t· okirat 

- Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

-  Pedag·giai program 

- Helyi tanterv 

- H§zirend 

- £ves munkaterv 

 

I.4. Az SZMSZ hat§lya 

 

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

n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkez®seket azok is kºtelesek megtartani, akik 

bel®pnek az int®zm®ny ter¿let®re, haszn§lj§k helyis®geit, l®tes²tm®nyeit, an®lk¿l, hogy az iskol§val 

jogviszonyt alak²tan§nak ki. 

 

A SZMSZ elŖ²r§sai ®rv®nyesek az int®zm®ny ter¿let®n a benntart·zkod§s, valamint az int®zm®ny §ltal 

k¿lsŖ helysz²nen szervezett rendezv®nyeken a rendezv®nyek ideje alatt. 

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a nevelŖtest¿let hat§rozat§ban foglalt rendelkez®s szerinti 

idŖpontban l®p hat§lyba, ®s hat§rozatlan idŖre sz·l. Azok a rendelkez®sek, amelyek a fenntart·ra, ill. 

mŤkºdtetŖre anyagi tºbbletkºtelezetts®get jelentenek fenntart·i ill. mŤkºdtetŖi j·v§hagy§ssal v§lnak 

hat§lyoss§.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II.  Az int®zm®ny meghat§roz§sa, munkarendje, mŤkºd®se 

 

II.1.  Az int®zm®ny jellemzŖi, fenntart·ja, mŤkºdtetŖje 

Az int®zm®ny neve: 

 

Budapest III. Ker¿leti Kr¼dy Gyula Angol ï Magyar K®t Tan²t§si NyelvŤ Ćltal§nos Iskola 

 

Az int®zm®ny el®rhetŖs®ge: 

 

c²m: Budapest, 1037 Gy·gyszergy§r u. 22-24. 

telefon.+3612502724 

fax:+3614541718 

e-mail: gyogy-a@kszki.obuda.hu 

web: www.krudyiskola.hu 

 

OM azonos²t·: 035361 

 

A m·dos²tott alap²t· okirat sz§ma:  1334/5/2014/KLIK/03 

 

Nyilv§ntart§si sz§m:   K 11406 

 

Az int®zm®ny t²pusa: 

Nappali rendszerŤ §ltal§nos iskola, melyben alapfok¼ oktat§si ®s nevel®si tev®kenys®g folyik 8 

®vfolyamon norm§l ®s k®t tan²t§si nyelvŤ tanterv, valamint a SzŖlŖtŖ K®tnyelvŤ Oktat§si Nonprofit Kft. 

tanterve szerint 

 

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk felirata: 

 

Hossz¼ b®lyegzŖ:  

£szak-Budapesti Tanker¿leti Kºzpont 

Kr¼dy Gyula Angol ïMagyar K®t Tan²t§si NyelvŤ Ćltal§nos Iskola 

1037 Budapest, Gy·gyszergy§r utca 22-24. 

OM azonos²t·: 035361 

Kºrb®lyegzŖ:   

Budapest III. Ker¿leti Kr¼dy Gyula Angol ïMagyar K®t Tan²t§si NyelvŤ Ćltal§nos Iskola 

mailto:gyogy-a@kszki.obuda.hu


1037 Budapest, Gy·gyszergy§r utca 22-24. 

OM azonos²t·: 035361 

 

Az int®zm®ny fenntart·ja: 

£szak-Budapesti Tanker¿leti Kºzpont 

Bp. 1033 FŖ t®r. 1. 

 

Az int®zm®ny mŤkºdtetŖje: 

£szak-Budapesti Tanker¿leti Kºzpont 

Bp. 1033 FŖ t®r 1.  

 

 

II. 2. Az int®zm®nyi mŤkºd®st megalapoz· alapvetŖ kºzszolg§lati feladatok  

 

Az iskola mŤkºd®s®t meghat§roz· alapvetŖ kºzszolg§lati feladat az §ltal§nos iskolai nevel®s-oktat§s, 

mely feladat §gazati tºrv®nyben ®s m§s vonatkoz· jogszab§lyokban §ltal elŖ²rt teljes²t®s®nek kereteit a 

pedag·giai program hat§rozza meg.  

 

A nevel®s-oktat§s folyamat§nak objekt²v sz²nter®¿l az iskola ®p¿lete, helyis®gei, valamennyi berendez®si 

t§rgya ®s eszkºzei szolg§lnak, melyek ig®nybev®tel®nek rendj®t az SZMSZ szab§lyozza.   

 

II.3. A  tanul·k felv®tele, §tv®tele az int®zm®nybe 

 

II.3.1 Az elsŖ oszt§lyosok beiskol§z§sa 

 

Az elsŖ oszt§lyosok beiskol§z§s§t az int®zm®nyvezetŖ a fenntart·val egyeztetve v®gzi.  

Az int®zm®ny beiskol§z§si kºrzettel rendelkezik. A beiskol§z§si kºrzetben lak· gyermekek felv®tele 

kºtelezŖ. A felv®tel tov§bbi szempontjai:  

-h§tr§nyos, vagy halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ a gyermek 

-a sz¿lŖ tart·san beteg, vagy fogyat®kkal ®lŖ gyermeket nevel 

-testv®r m§r az int®zm®ny¿nkbe j§r 

-a sz¿lŖnek igazoltan az iskola kºrzet®ben van a munkahelye, vagy lak·helye, tart·zkod§si helye 

az iskola 1 km-es kºrzet®ben van 

 

A gyerekek felv®tel®rŖl az int®zm®nyvezetŖ dºnt. 



Amennyiben a jelentkezŖk sz§ma meghaladja a maxim§lis oszt§lyl®tsz§mot a felv®telrŖl nyilv§nos 

sorsol§s dºnt. 

 

Az elsŖ oszt§lyba tºrt®nŖ beiratkoz§s felt®tele, hogy a gyermek az adott napt§ri ®vben a hatodik 

®let®v®t augusztus 31. napj§ig betºltse. 

 

Az elsŖ ®vfolyamba tºrt®nŖ beiratkoz§shoz sz¿ks®ges dokumentumok: 

- a gyermek nev®re ki§ll²tott szem®lyi azonos²t·  

- a gyermek nev®re ki§ll²tott lakc²met igazol· hat·s§gi igazolv§ny 

- az iskol§ba l®p®shez sz¿ks®ges fejletts®g el®r®s®t tan¼s²t· igazol§s: 

- ·vodai szakv®lem®ny 

- sz¿ks®g eset®n szak®rtŖi bizotts§g v®lem®ny 

- nyilatkozat az ®letvitelszerŤ lakc²mrŖl 

- nyilatkozat a sz¿lŖi fel¿gyelet gyakorl§s§ra vonatkoz·an   

 

 

Az iskol§ba felvett tanul·k oszt§lyba val· besorol§s§r·l a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek 

kik®r®s®vel az int®zm®nyvezetŖ dºnt. 

 

A leendŖ elsŖ oszt§lyosok tavasszal ismerked®si foglalkoz§sokon vesznek r®szt. C®lja a kºlcsºnºs 

megismerked®s, az iskolav§r§s megkºnny²t®se.  

 

II.3.2. Tov§bbtanul§s 

 

Az iskol§ban a tanulm§nyaikat befejezŖ tanul·k kºz®pfok¼ iskol§ban tanulhatnak tov§bb. 

Iskol§nkb·l a tanul· §tiratkozhat: 

-8 oszt§lyos gimn§ziumba 4. ®v v®g®n, 

-6 oszt§lyos gimn§ziumba 6. ®v v®g®n, 

-4 oszt§lyos gimn§ziumba 8. ®v v®g®n. 

A sz¿lŖket minden tan²t§si ®vben sz¿lŖi ®rtekezleten t§j®koztatjuk az adott ®v beiskol§z§si rendj®rŖl.  

 

II.3.3 Ćtv®tel m§s int®zm®nybŖl 

 

Ha a tanul· lak·hely v§ltoztat§s§val az iskola kºrzet®be kºltºzºtt ®s van f®rŖhely, felv®tel®rŖl az 

int®zm®nyvezetŖ dºnt. 



Tov§bbi szempontok:  

- h§tr§nyos, vagy halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ a gyermek 

- a sz¿lŖ tart·san beteg, vagy fogyat®kkal ®lŖ gyermeket nevel 

- testv®r m§r az int®zm®ny¿nkbe j§r 

 

Az §tiratkoz§skor be kell mutatni: 

- a gyermek nev®re ki§ll²tott szem®lyi azonos²t·t  

- a gyermek nev®re ki§ll²tott lakc²met igazol· hat·s§gi igazolv§nyt 

- a sz¿lŖ szem®lyi igazolv§ny§t; 

- az elv®gzett ®vfolyamokat tan¼s²t· bizony²tv§nyt; 

- az elŖzŖ iskola §ltal kiadott §tjelentkez®si lapot. 

 

A m§sodik-nyolcadik ®vfolyamba jelentkezŖ tanul·nak az iskola pedag·giai programj§ban 

meghat§rozott kºvetelm®nyek alapj§n ºssze§ll²tott szintfelm®rŖ vizsg§t kell tennie azokb·l a 

t§rgyakb·l, amelyeket elŖzŖ iskol§j§ban ï a bizony²tv§ny bejegyz®se alapj§n ï nem tanult. 

 

Az iskol§ba felvett tanul·k oszt§lyba val· besorol§s§r·l a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek 

kik®r®s®vel az int®zm®nyvezetŖ dºnt. 

 

II.4. Az int®zm®ny munkarendje 

 

II. 4.1. Az alkalmazottak munkarendje 

  

Az iskola alkalmazottainak munkarendj®re vonatkoz· r®szletes feladatokat az egy®ni munkakºri le²r§sok 

tartalmazz§k. (SZMSZ 1.sz mell®klete) 

 

II. 4.2. A pedag·gusok munkarendje 

 

Az int®zm®nyben dolgoz· pedag·gusok munkaideje kºtºtt ®s kºtetlen munkaidŖbŖl §ll. melynek 

tartalm§t az int®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg az egyedi munkakºri le²r§s f¿ggel®k®ben rºgz²tettek 

szerint.  

 

A pedag·gusok napi munkarendj®t, ezen bel¿l az ¿gyeleti ®s a helyettes²t®si rendet az int®zm®nyvezetŖ 

illetve az int®zm®nyvezetŖ- helyettes(ek) §llap²tj§k meg.  

 



A pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, tov§bb§ annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7 ·ra 30 percig vagy az elsŖ foglalkoz§s§nak kezdet®t megelŖzŖen 

legal§bb 30 perccel elŖbb kºteles bejelenteni az int®zm®nyvezetŖnek vagy az int®zm®nyvezetŖ-

helyettes(ek)nek, hogy a helyettes²t®srŖl int®zked®s tºrt®nhessen. Egy®b esetben a pedag·gus az 

int®zm®nyvezetŖtŖl vagy az iskolavezet®s m§s tagj§t·l k®rhet enged®lyt a tan·ra illetve a foglalkoz§s 

elhagy§s§ra.  

 

A tanmenettŖl elt®rŖ tartalm¼ foglalkoz§s megtart§s§t, a tan·r§k cser®j®t az int®zm®nyvezetŖ  vagy az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes(ek) enged®lyezhetik. 

 

A pedag·gus k®r®s®re a munkajogi jogszab§lyokban ®s a kollekt²v szerzŖd®sben biztos²tott munkav®gz®s 

al·li mentes¿l®s, szabads§g valamint munkaidŖ-kedvezm®ny kiad§s§t az int®zm®nyvezetŖ elŖzetes 

j·v§hagy§s§val az int®zm®nyvezetŖ helyettes(ek) biztos²tj§k. 

 

A hi§nyz· pedag·gus helyettes²t®s®t lehetŖs®g szerint szakos pedag·gussal kell megoldani. 

 

 Valamennyi pedag·gus kºteles tanmeneteit ®s foglalkoz§si terveit a titk§rs§gon elektronikus form§ban 

hozz§f®rhetŖv® tenni annak ®rdek®ben, hogy t§volmarad§sa eset®n a helyettes²tŖ tan§r biztos²thassa a 

tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti elŖrehalad§st. 

A hi§nyz· pedag·gus a hi§nyz§sa alatti ·r§k anyag§t elektronikus ¼ton kºteles eljuttatni az iskol§ba. 

 

A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ rendszeres 

vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st vagy kijelºl®st az int®zm®nyvezetŖ adja az int®zm®nyvezetŖ 

helyettes(ek) ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak meghallgat§sa ut§n a r§termetts®g, a szakmai 

felk®sz¿lts®g m®rt®ke, az egyenletes munkaterhel®s elveinek figyelembev®tel®vel. 

 

Az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyeken, ¿nnep®lyeken a pedag·gusi jelenl®t kºtelezŖ az alkalomhoz illŖ 

ºltºzetben. 

 

A pedag·gus kºteless®ge az iskol§n k²v¿l szervezett programokon felelni a tanul·k testi ®ps®g®®rt, a 

megfelelŖ fegyelemrŖl. Ha a rendezv®ny anyagi kihat§ssal is j§r, a sz¿lŖk fel® kºteles elsz§molni a 

befizetett ºsszeg felhaszn§l§s§r·l a kifizet®st hitelesen igazol· sz§ml§kkal. Ha a rendezv®nyen s¼lyos 

rendbont§s vagy baleset tºrt®nik, kºteles arr·l ®rtes²teni az iskola int®zm®nyvezetŖj®t ®s a sz¿lŖket, 

valamint sz¿ks®g eset®n kºteles orvosi ell§t§sr·l a helysz²nen gondoskodni. A rendezv®nyen r®sztvevŖ 

tanul·k folyamatos fel¿gyelete is a k²s®rŖ pedag·gus kºteless®ge. 



  

II. 4.3. A nevelŖ-oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ ®s az egy®b munkakºrt betºltŖ alkalmazottak 

munkarendje 

  

A nem pedag·gus munkakºrben alkalmazottak munkarendj®t ï a vonatkoz· jogszab§lyok alapj§n ï az 

int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg.  

 

A nevelŖ-oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottjaink: 

- rendszergazda 

- iskolatitk§r 

- pedag·giai asszisztens. 

II. 4.4. Az int®zm®ny tanul·inak munkarendje 

  

A tanul·k munkarendj®t a h§zirendben rºgz²tett int®zm®nyi rendszab§lyok tartalmazz§k. 

 

A rendszab§lyok betart§sa kºtelezŖ, erre elsŖsorban minden tanul· saj§t maga, m§sodsorban a 

pedag·gusok ¿gyelnek.  

 

 

 

II. 5. Az int®zm®nyben val· benntart·zkod§s rendj®nek szab§lyai   

 

II. 5.1. Az iskol§val tanul·i jogviszonyban §ll· tanul·k int®zm®nyben val· benntart·zkod§si rendje  

 

Az iskola munkanapokon 7.00 ·r§t·l 21.00 ·r§ig portaszolg§lat §ltal Ŗrzºtt. A tanul·k sz§m§ra a 

pedag·giai fel¿gyelet 7.00 ·r§t·l 17.00 ·r§ig biztos²tott, sz¿lŖi ig®ny eset®n 17 ·ra 30 percig.  

A tanul·k a napi tan·rai feladataik teljes²t®s®t a h§zirendben foglaltaknak megfelelŖen teljes²tik. 

 A szaktantermekben a tanul·k csak pedag·gus fel¿gyelet®vel tart·zkodhatnak. A tantermeket ï 

amennyiben tanul·k vagy m§s jogszerŤen ott tart·zkod·k nincsenek bent ï be kell z§rni, a kulcsokat az 

iskolavezet®s rendelkez®se szerint kºteles minden nevelŖ kezelni illetve elhelyezni. Az ·rakºzi sz¿netek 

idej®n a tanul·k a tantermekben, a folyos·kon, elŖterekben tart·zkodnak, ahol fel¿gyelet¿ket az 

int®zm®ny erre kijelºlt alkalmazottjai gyakorolj§k az ·rakºzi sz¿netekben. J· idŖ eset®n az ·r§t kºvetŖ 

sz¿netben a tanul·k ï pedag·gus fel¿gyelet mellett ï az udvaron tart·zkodhatnak. 

 

A sz¿netek rendj®t a h§zirend szab§lyozza.   



 

A tan²t§si idŖ v®gezt®vel a napkºzis ®s tanul·szob§s, tov§bb§ iskola®tkeztet®sben r®szes¿lŖ tanul·kat a 

fel¿gyelŖ tan§rok fogadj§k, s fel¿gyelik a rendet az eb®dlŖben ®s az elŖterekben.  A tov§bbi 

foglalkoz§sokon r®szt nem vevŖ tanul·k kºtelesek elhagyni az iskola ®p¿let®t. 

A foglalkoz§si idŖ alatt a tanul· csak ²r§sos int®zm®nyvezetŖi enged®llyel t§vozhat az iskol§b·l.  

NevelŖi fel¿gyelet n®lk¿l az iskola ®p¿let®ben ï sem a folyos·kon, sem egy®b m§s helyis®gekben ï vagy 

az udvaron tanul· nem tart·zkodhat. 

  

II. 5.2. Az alkalmazottak int®zm®nyben val· benntart·zkod§si rendje 

 

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny alkalmazottjainak az int®zm®nyben val· benntart·zkod§si rendj®t 

foglalkoztat§suk m®rt®k®nek ar§ny§ban a munkakºri le²r§sukban foglalt feladataik jellege hat§rozza 

meg. 

 

A pedag·gusok munkaidej¿k kºtºtt r®sz®t az iskolavezet®s §ltal meghat§rozottak szerint az 

int®zm®nyben illetve az int®zm®nyen k²v¿li foglalkoz§sok helysz²n®n kºtelesek tºlteni. A nevel®ssel-

oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®t a nevelŖ a tanul·kkal val· kºzvetlen foglalkoz§sok megtart§s§val tºlti a 

tant§rgyfeloszt§s alapj§n az ·rarendben r®szletesen megjelºltek szerint. EttŖl elt®rni kiz§r·lag az 

int®zm®nyvezetŖ elŖzetes enged®ly®vel lehet. A pedag·gus kºtºtt munkaidej®nek nevel®ssel-oktat§ssal 

le nem kºtºtt r®sz®ben a nevelŖ-oktat· tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ, elsŖsorban ·rai felk®sz¿l®ssel, 

adminisztrat²v teendŖkkel ºsszef¿ggŖ feladatokat, valamint eseti helyettes²t®st ®s a tanul·k ¿gyelet®t 

l§tja el.  

 

Az int®zm®ny nevelŖ-oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottjai, ha a munkakºrhºz tartoz· 

feladatuk ell§t§sa m§sk®nt nem teljes²thetŖ, kºtelesek teljes munkaidej¿ket a munkakºri le²r§sban 

foglaltaknak megfelelŖen, az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerint az int®zm®nyben illetve az int®zm®nyhez 

tartoz· meghat§rozott ter¿leten tºlteni. Ha a munkakºr¿khºz tartoz· feladatuk ell§t§sa a munkahelyen 

k²v¿li tart·zkod§st sz¿ks®gess® teszi, ennek t®ny®t ®s az int®zm®nyen k²v¿l val· tart·zkod§s v§rhat· 

idej®t az int®zm®nyvezetŖnek vagy int®zm®nyvezetŖ-helyettes(eknek) elŖzetesen be kell jelenteni¿k. 

   

Az int®zm®ny alkalmazottjai benntart·zkod§suk t®ny®t jelenl®ti ²ven rendszeresen kºtelesek vezetni.  

 

I I.5.3. A vezetŖk int®zm®nyben val· benntart·zkod§si rendje 

 



Az iskol§ban 7.30 ®s 17.00 kºzºtt az int®zm®ny magasabb vezetŖi (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ- 

helyettes(ek)) kºz¿l ï elŖzetesen kialak²tott beoszt§s alapj§n ï az iskol§ban tart·zkodik egyik¿k. 

Amennyiben ez nem megoldhat·, az int®zm®nyvezetŖ az iskola pedag·gusai kºz¿l ²r§sos 

meghatalmaz§s alapj§n b²z meg ®rdemi int®zked®sre jogosult alkalmazottat. A vezetŖi feladatokkal 

megb²zott alkalmazott felelŖss®ge, int®zked®si jogkºre az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, a tanul·k 

biztons§g§nak meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ azonnali dºnt®st ig®nylŖ ¿gyekre terjed ki. 

 

Tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos ¿gyek int®z®se c®lj§b·l tan²t§si sz¿netekben a fenntart· §ltal 

meghat§rozott idŖpontban biztos²tott az ¿gyelet. Az ¿gyelet pontos idŖpontj§t a bej§rati kapun ï j·l 

l§that· helyen ï ki kell f¿ggeszteni, az iskola honj·lapj§n meg kell jelen²teni. 

 

A vezetŖi benntart·zkod§s rendj®t ®s a vezetŖi feladatokkal megb²zott alkalmazott meghatalmaz§s§t az 

iskola tan§ri szob§j§ban ®s a titk§rs§gon ki kell f¿ggeszteni.    

 

II. 5.4. A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban a 

nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel  

 

Az iskol§val tanul·i vagy munkajogi jogviszonyban nem §ll· kiskor¼ vagy felnŖtt szem®ly csak elŖzetes 

megbesz®l®s alapj§n, a megbesz®lt idŖpontban ®s idŖtartamban tart·zkodhat az iskola ®p¿let®ben. Az 

iskola vezetŖinek ®s pedag·gusainak fogad·idej®t, valamint a sz¿lŖi ®rtekezletek rendj®t a tan®vnyit· 

sz¿lŖi ®rtekezleteken nyilv§noss§gra kell hozni, ®s meg kell jelen²teni az iskola honlapj§n.  

A sz¿lŖk gyermekeiket az iskola bej§rati kapuj§ig illetve a Ăsz®lfog·igòk²s®rhetik, s a foglalkoz§sok ut§n 

itt fogadhatj§k Ŗket.  

   

A tan²t§si illetve foglalkoz§si idŖ alatt az iskol§ba bel®pŖket a port§s fogadja, majd a keresett felnŖtt 

szem®ly meg®rkez®s®ig a vend®g az iskola elŖter®ben v§rakozik.  

Ha a keresett szem®ly tanul·, abban az esetben a l§togat·nak igazolnia kell kil®t®t. Ha a tanul· 

fel¿gyelet®re jogosult vagy a jogosult §ltal ²r§sban megb²zott szem®ly, akkor a fºldszinti elŖt®rben 

lehetŖs®get biztos²tunk a szem®lyes tal§lkoz§sra. 

 

Ha a bel®pŖ szem®ly az iskola valamely helyis®g®nek alkalmi vagy rendszeres b®rlŖje az elŖzetes 

meg§llapod§s szerinti idŖben ®s helyis®gekben, azok ®ps®g®t ®s §llag§t megŖrizve tart·zkodhat vagy 

tart·zkodhatnak az ®p¿letben. ErrŖl sz·ban vagy ²r§sban tºrt®nik elŖzetes meg§llapod§s az int®zm®ny 

vezetŖj®vel. 

 



Az iskola §ltal szervezett rendezv®nyeken val· r®szv®telre a rendezv®ny jelleg®tŖl f¿ggŖen megh²vott 

szem®lyek jogosultak 

Az iskol§ban ®s az iskol§n k²v¿li rendezv®nyeken illet®ktelen szem®lyek nem tart·zkodhatnak. 

Amennyiben figyelmeztet®s ellen®re sem hagyj§k el az iskola illetve az iskolai rendezv®ny helysz²n®t, az 

int®zm®ny vezet®se nyomban ®rtes²ti az elj§rni illet®kes hat·s§got.   

 

II. 6. Elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendje  

 

Az elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett pap²ralap¼ nyomtatv§ny tartalmazza: 

-az okirat megnevez®s®t,  

-az int®zm®ny nev®t,  

-c²m®t,  

-OM azonos²t·j§t,  

-a nevel®si/ tan²t§si ®vet,  

-az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§t,  

-az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t. 

 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyokat a digitaliz§l§st v®gzŖ szem®ly kºteles pap²ralap¼ 

form§ban is elŖ§ll²tani. 

 

Az elektronikus nyomtatv§nyt ï az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerinti gyakoris§ggal ï pap²ralapon is 

hozz§f®rhetŖv® kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

 

A pap²ralap¼ nyomtatv§nyt kinyomtat§s§t kºvetŖen: 

- el kell l§tni az int®zm®nyvezetŖ eredeti al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel, 

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

nyomtatv§nyò,  

- az elektronikus ®s a nyomtatott (hiteles²tett) ki§ll²t§s d§tum§t, 

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

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

 

A pap²r alap¼ iratt§raz§s tekintet®ben a szem®lyis®gi, adatv®delmi ®s biztons§gv®delmi kºvetelm®nyek 

megtart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel, valamint a hiteles²t®srŖl az igazgat·nak kell gondoskodnia. 

 



II. 7. Elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett t§rolt dokumentumok kezel®si rendje  

 

II. 7.1. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumrendszer kezel®se    

 

A Kºznevel®s Inform§ci·s Rendszer (KIR) ®s a KR£TA rendszer seg²ts®g®vel elektronikusan elŖ§ll²tott, 

hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumrendszert alkalmaz az int®zm®ny a 229/2012. (VIII.28) Korm§nyrendelet 

jogszab§lyi elŖ²r§sainak megfelelŖen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§st 

kiz§r·lag az  int®zm®nyvezetŖje alkalmazhatja a dokumentumok hiteles²t®s®re. Az elektronikus rendszer 

haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell elhelyezni az al§bbi dokumentumok 

pap²r alap¼ m§solat§t: 

¶ az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa; 

¶ az okt·ber 1-jei Orsz§gos Statisztikai Adatszolg§ltat§s (OSA) adat§llom§nya; 

¶ az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista; 

¶ az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· adatbejelent®sek; 

¶ tanul·balesetek bejelent®s®re vonatoz· adatkºzl®sek; 

¶ a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek.  

 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az 

int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni.  

 

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges.  

A dokumentumokat a KIR ®s KR£TA  rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban egy 

k¿lºn e c®lra megv§s§rolt adathordoz·n t§roljuk. Az adathordoz·hoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ 

§ltal felhatalmazott szem®lyek (az iskolatitk§r, a gazdas§gis iskolatitk§r ®s az int®zm®nyvezetŖ 

helyettesek) f®rhetnek hozz§. 

 

II.7.2 Az int®zm®nyben haszn§lt nyomtatv§nyok: 

 

-a be²r§si napl·, 

-a bizony²tv§ny, 

-a tºrzslap k¿l²ve, bel²ve, 

-elektronikus ellenºrzŖ 

-az elektronikus napl·, 

-az elektronikus csoportnapl·, 

-az egy®b foglalkoz§si napl·, 



-a jegyzŖkºnyv a tanulm§nyok alatti vizsg§hoz, 

-az oszt§lyoz·²v tanulm§nyok alatti vizsg§hoz, 

-az elektronikus ·rarend, 

-az elektronikus tant§rgyfeloszt§s, 

-a tanul·i jogviszony igazol· lapja. 

 

A hib§s bejegyz®seket a tan¿gyi nyilv§ntart§sokban §th¼z§ssal kell ®rv®nytelen²teni, olyan m·don, 

hogy az olvashat· maradjon, ®s a hib§s bejegyz®st helyesb²teni kell. A jav²t§st al§²r§ssal, keltez®ssel 

®s pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val kell hiteles²teni. 

 

 

II .7.8.1. Az e-napl· felhaszn§l·i csoportjai ®s feladataik 

 

Az int®zm®ny¿nkben haszn§lt E-KR£TA adminisztr§ci·s szoftver §ltal gener§lt e-napl· k®t 

¼ton ®rhetŖ el: 

- az internethez csatlakoztatott sz§m²t·g®pen kereszt¿l, hozz§f®r®si jogosults§got kap· 

felhaszn§l·k §ltal ®s 

- a korl§tozott tartalm¼ ®s korl§tozott hozz§f®r®sŤ internetes kezelŖfel¿leten kereszt¿l, a 

rendszer §ltal gener§lt azonos²t·val ®s jelsz·val (sz¿lŖk, tanul·k) 

Iskolavezet®s 

Automatikus hozz§f®r®se van az e-napl· teljes adatb§zis§hoz. ElsŖsorban a rendszer, a napl· 

vezet®s®vel kapcsolatos ellenŖrz®si feladatai vannak. 

 

Iskolaadminisztr§ci·, iskolatitk§rs§g 

Aktualiz§l§s a tanul·k, az oszt§lyok adatainak ®s ezek kapcsolatainak naprak®sz 

adminisztr§ci·ja. A sz¿lŖi ®s tanul·i azonos²t·k kezel®se. 

Tan²t·k, tan§rok, oszt§lyfŖnºkºk 

Tan·rai adatok rºgz²t®se, a napl· halad§si, hi§nyz§si, ®rt®kel®si r®sz®nek vezet®se, a tanul·i 

adatokban tºrt®nŖ v§ltoz§sok nyomon kºvet®se ®s adminisztr§ltat§sa. 

 

Sz¿lŖk 

A sz¿lŖk kiz§r·lag saj§t gyermekeik napl· bejegyz®seihez kapnak hozz§f®r®si jogot az 

internetes fel¿let el®r®s®hez. Az elsŖ bel®p®shez sz¿ks®ges azonos²t·t ®s jelsz·t az 

oszt§lyfŖnºkºk §ltal kapj§k meg a sz¿lŖk. 

 



Tanul·k 

A tanul·k kiz§r·lag saj§t napl· bejegyz®seikhez kapnak hozz§f®r®si jogot az internetes 

fel¿leten kereszt¿l.  

 

II.7.2.2. Rendszer¿zemeltetŖk feladatkºre 

 

E-napl· felelŖs szakmai kompetenci§ja: 

¶ Az elektronikus napl· informatikai rendszer®nek teljes fel¿gyelete. 

¶ A tant§rgyfeloszt§s, az ·rarend bevitele, a tanul·k oszt§lyokba, csoportokba 

rendez®se. 

¶ Kapcsolattart§s az illet®kes fenntart·i referenssel. 

¶ A v§ltoz§sok kºzvet²t®se ®s sz¿ks®g eset®n ezek k®pz®seken val· §tad§sa. 

¶ Az adminisztr§ci·s mulaszt§sok kiszŤr®se ®s az int®zm®nyvezet®s t§j®koztat§sa 

ezekrŖl. 

 

Rendszergazda feladatai: 

¶ Az elektronikus napl· iskolai h§l·zaton val· zavarmentes mŤkºd®s®nek biztos²t§sa, a 

felmer¿lŖ probl®m§k jav²t§sa. 

¶ A h§l·zat karbantart§sa. 

¶ A tan§ri laptopok e-napl· kezel®s®nek biztos²t§sa. 

¶ Egy¿ttmŤkºd®s a KR£TA adminisztr§torral. 



II .7.2.3. Az e-napl· mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos konkr®t feladatok, hat§ridŖk, felelŖsºk 

 

FELADAT HATĆRIDŕ FELELŕS 

£v eleji feladatok   

ElsŖs tanul·k adatainak 

rºgz²t®se rendszerben 

augusztus 31. iskolatitk§r 

Jav²t·vizsg§k eredm®nyei 

alapj§n a csoportok, oszt§lyok 

n®vsor§nak aktualiz§l§sa 

augusztus 31. int®zm®nyvezetŖ ï 

int®zm®nyvezetŖ helyettesek 

A tant§rgyfeloszt§s rºgz²t®se a 

rendszerben 

augusztus 31. KR£TA adminisztr§tor 

Tanul·i adatok ellenŖrz®se, 

aktualiz§l§sa 

szeptember 15. oszt§lyfŖnºkºk, 

 

Az ·rarend rºgz²t®se a 

rendszerben 

szeptember 15. int®zm®nyvezetŖ helyettesek 

V®gleges csoportn®vsorok 

rºgz²t®se a rendszerben 

szeptember 15. int®zm®nyvezetŖ helyettesek 

£v kºzbeni feladatok   

Adatv§ltoz§sok rºgz²t®se folyamatos, a bejelent®st 

kºvetŖ 5 munkanapon bel¿l 

iskolatitk§, oszt§lyfŖnºk 

Tanul·k oszt§ly, 

csoportcser®inek rºgz²t®se 

folyamatos, a cser®t kºvetŖ 5 

munkanap bel¿l 

KR£TA adminisztr§tor 

Halad§si napl· vezet®se folyamatos, a tan·ra napja pedag·gusok 

£rt®kel®si napl· folyamatos pedag·gusok 

Helyettes²t®sek szervez®se, 

adminisztr§l§sa 

folyamatos int®zm®nyvezetŖ helyettesek 

Hi§nyz§sok rºgz²t®se folyamatos pedag·gusok, oszt§lyfŖnºkºk 

Napl· ellenŖrz®sek folyamatos, havi 

rendszeress®ggel 

int®zm®nyvezetŖ helyettesek 

A f®l®v ®s az ®vz§r§s feladatai   

Javaslat amagatart§s ®s 

szorgalom 

oszt§lyoz· konferencia napja, 

d®lelŖtt 

oszt§lyfŖnºk 
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®rt®kel®sekre 

Javasolt ®rdemjegyek, 

®rt®kel®sek rºgz²t®se 

oszt§lyoz· konferencia elŖtti 

nap 

pedag·gusok 

Napl·k z§rad®kol§sa Tan®vz§r· ®rtekezlet ut§ni nap oszt§lyfŖnºkºk,  

int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

V®gleges f§jlok archiv§l§sa, 

CD lemezen tºrt®nŖ rºgz²t®se 

Tan®vz§r· ®rtekezlet ut§ni nap KR£TA adminisztr§tor 

V®gleges f§jlok archiv§l§sa j¼nius utols· munkanapja KR£TA adminisztr§tor 

 

 

II.7.3 Az int®zm®nyben kºtelezŖen haszn§lt nyomtatv§nyok vezet®se 

 

Az int®zm®nyben kºtelezŖen haszn§lt nyomtatv§nyokat, azok tartalm§t a 20/2012. EMMI 

rendelet (87-116.Ä) alapj§n az Iratkezel®si Szab§lyzat tartalmazza.  

Ennek alapj§n az int®zm®ny §ltal haszn§lt nyomtatv§ny lehet: 

-nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott, lapjaiban sorsz§mozott, sz®tv§laszthatatlanul ºsszefŤzºtt 

  pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

-elektronikus okirat, 

-nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

-elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett pap²ralap¼ nyomtatv§ny. 

 

II. 8. A tanul·k eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetek kezel®s®nek elj§r§srendje, tŤz- ®s 

balesetv®delmi int®zked®sek 

 

A tanul·k sz§m§ra minden tan®v elsŖ napj§n az oszt§lyfŖnºk tŤz-, balesetv®delmi t§j®koztat·t 

tart. 

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

 

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell tartani minden tan®v elej®n azon tant§rgyak 

eset®n, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll fºnn. Ilyen 

tant§rgyak: fizika, k®mia, biol·gia, informatika, testnevel®s, technika. Az oktat§s megtºrt®nt®t 



23 

 

 

 

az oszt§lynapl·ban dokument§lni kell. Az egyes szaktantermekben ®rv®nyes balesetv®delmi 

elŖ²r§sokat belsŖ utas²t§sok ®s szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyeket a tanul·kkal a nevelŖ a 

tan®v elej®n kºteles megismertetni. Az ismertet®sen jelen nem l®vŖ tanul·k sz§m§ra p·tl·lag 

kell ismertetni az elŖ²r§sokat. Az iskola sz§m²t·g®peit a tanul·k csak tan§ri fel¿gyelet mellett 

haszn§lhatj§k. 

 

K¿lºn balesetv®delmi, munkav®delmi t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra minden olyan 

esetben, amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely tev®kenys®get 

(pl. oszt§lykir§ndul§s, munkav®gz®s, stb.). A t§j®koztat§st a foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus 

kºteles elv®gezni ®s adminisztr§lni. 

 

A tanul·balesetek bejelent®se tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. Az a pedag·gus, 

aki nem jelenti az ·r§j§n tºrt®nt balesetet, mulaszt§st kºvet el. A balesetek jegyzŖkºnyvez®s®t, 

nyilv§ntart§s§t ®s az illet®kes korm§nyhivatalnak tºrt®nŖ megk¿ld®s®t az int®zm®nyvezetŖ §ltal 

megb²zott felelŖs v®gzi. 

 

II. 9. Az int®zm®ny berendez®s®re, felszerel®s®re vonatkoz· rendszab§lyok 

 

Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak az 

int®zm®nyvezetŖ ²r§sos enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet. Ekkor a 

haszn§latba vevŖ a t§rgyak ®ps®g®®rt anyagilag felelŖs. Az enged®lyen fel kell t¿ntetni a 

kºlcsºnz®si hat§ridŖt. Az enged®lyt k®t p®ld§nyban kell elk®sz²teni, melynek egyik p®ld§ny§t 

az iskolatitk§rnak kell leadni ®s iktatni, m§sik p®ld§nya a kºlcsºnvevŖn®l marad.  

 

Az eszkºzºk, berendez®sek hib§j§t az int®zm®nyvezetŖnek vagy int®zm®nyvezetŖ- helyettes 

(ek)nek jelenteni kell, akik int®zkednek a jav²ttat§sr·l. 

A jav²thatatlan eszkºzºket, berendez®seket k¿lºn jogszab§ly alapj§n selejtezni kell. 

 

II. 10. A helyis®gek biztons§g§nak rendszab§lyai 

 

Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott termeket z§rni kell. A bez§rt termek kulcs§t a 

port§n kell elhelyezni. A tantermek z§r§s§nak ellenŖrzŖ felelŖse az ®p¿letet z§r· port§s, 

akinek gondoskodni kell az elektromos berendez®sek §ramtalan²t§s§r·l is. 
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A tantermek, szaktantermek, elŖad·k, tornatermek balesetmentes haszn§lhat·s§g§r·l, az 

azokban elhelyezett eszkºzºk §llapot§nak vizsg§lat§r·l, karbantart§s§r·l az igazgat· 

gondoskodik. A termek haszn§lat§nak rendj®t a h§zirend szab§lyozza. 

 

A szert§rak biztons§gos z§rhat·s§g§r·l, karbantart§s§r·l az int®zm®nyvezetŖ gondoskodik. A 

szert§rba a tanul·k csak az illet®kes pedag·gussal egy¿tt, vagy csak az Ŗ utas²t§s§ra mehetnek 

be, ®s csak az §ltala elŖ²rt feladatokat hajthatj§k v®gre. 

 

Az int®zm®ny ter¿let®n sz§nd®kosan okozott k§rt a k§rokoz·nak a k§rokoz§s ar§ny§ban kell 

megt®r²teni. A tanul·k §ltal okozott k§rokr·l az oszt§lyfŖnºk kºteles a sz¿lŖt ®rtes²teni. Az 

int®zm®nyvezetŖ feladata a k§r felm®r®se, ®s a k§rt®r²t®s sz¿lŖvel, gondviselŖvel tºrt®nŖ 

rendeztet®se. 

 

II.1 1. Rendk²v¿li esem®nyek eset®n sz¿ks®ges int®zm®nyi teendŖk 

 

Rendk²v¿li esem®nynek minŖs¿l minden olyan nem v§rt, ºnerŖbŖl el nem h§r²that· esem®ny, 

amely az iskol§ban a nevelŖ-oktat· munka biztons§g§t jelentŖs m®rt®kben zavarja, vagy 

ellehetetlen²ti. 

 

Rendk²v¿li esem®ny lehet: 

a) bombariad· 

b) katasztr·fahelyzet 

c) tŤzeset 

d) terrort§mad§s 

e) egy®b az eg®szs®get ®s a testi ®ps®get fenyegetŖ helyzet (a tov§bbiakban: vesz®lyeztetŖ 

helyzet)  

 

A rendk²v¿li esem®nyek megelŖz®se ®rdek®ben az int®zm®nyvezetŖ a tŤz- ®s munkav®delmi 

feladatokkal ell§tott alkalmazottal egy¿tt esetenk®nt, valamint az iskola ®p¿let®nek 

karbantart§si feladatait v®gzŖ dolgoz·i, mindennapi feladatok v®gz®sekor kºteles ellenŖrizni, 

hogy az ®p¿letben rendk²v¿li bomb§nak minŖs¿lŖ t§rgy, vagy egy®b szokatlan, a biztons§got 

elŖrel§that·an vesz®lyeztetŖ jelens®g vagy arra utal· jelek nem tapasztalhat·k-e. Amennyiben 



25 

 

 

 

ellenŖrz®s¿k sor§n rendelleness®get tapasztalnak, halad®ktalanul kºtelesek szem®lyesen vagy 

telefonon az illet®keseknek jelenteni. 

 

 

 

Vesz®lyeztetŖ helyzet eset®n a legfontosabb teendŖk az al§bbiak: 

 

Ha az int®zm®nyben tart·zkod· szem®ly az ®p¿letben vesz®lyeztetŖ helyzetet vagy annak 

fenyegetŖ  bekºvetkezt®nek lehetŖs®g®t ®szleli  az esem®nyt azonnal bejelenti az iskola 

legkºnnyebben el®rhetŖ vezetŖj®nek vagy b§rmely int®zked®sre jogosult alkalmazottj§nak. Az 

®rtes²tett vezetŖ vagy dºnt®sre jogosult alkalmazottja a bejelent®s val·s§gtartalm§nak 

vizsg§lata n®lk¿l kºteles elrendelni a vesz®lyeztetŖ helyzetet jelzŖ riad·t.  

 

A vesz®lyeztetŖ helyzetet jelzŖ riad· az iskolai csengŖ szaggatott jelz®s®vel tºrt®nik. LehetŖs®g 

eset®n ennek t®ny®t az iskolar§di·ban is kºzz® kell tenni. 

 

Az iskola ®p¿let®ben tart·zkod· szem®lyek az ®p¿letet a tŤzriad· tervnek megfelelŖ rendben 

azonnal kºtelesek elhagyni ®s a gy¿lekez®sre kijelºlt ter¿letre menni. A fel¿gyelŖ pedag·gusok 

a n§luk l®vŖ dokumentumokat mentve kºtelesek az oszt§lyokat sorakoztatni, a jelen l®vŖ ®s 

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

tanul·csoportokkal a gy¿lekezŖ helyen tart·zkodni.  

 

A vesz®lyeztetŖ helyzetet jelzŖ riad·t elrendelŖ szem®ly a riad· elrendel®s®t kºvetŖen 

halad®ktalanul kºteles bejelenteni annak t®ny®t a rendŖrs®gnek. A rendŖrs®g meg®rkez®s®ig az 

®p¿letben tart·zkodni tilos. 

 

A vesz®lyeztetŖ helyzetet jelzŖ riad· lef¼j§sa sz·beli kºzl®ssel tºrt®nik. A bombariad· §ltal 

kiesett tan²t§si idŖt az iskola vezetŖje ï a jogszab§lyban foglaltak szerint ï p·tolni kºteles a 

tan²t§s meghosszabb²t§s§val vagy p·tl·lagos tan²t§si nap elrendel®s®vel.  

 

A vesz®lyeztetŖ helyzetek eset®n a teendŖk r®szletes meghat§roz§sa az int®zm®ny al§bbi 

dokumentumaiban szab§lyozottak: 

ü TŤzv®delmi szab§lyzat 
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ü V®szhelyzeti cselekv®si terv 

 

Rendk²v¿li esem®nyrŖl az int®zm®nyben tart·zkod· int®zm®nyvezetŖ vagy helyettese telefonon 

azonnal kºteles t§j®koztatni a fenntart·t. Az esem®nyrŖl ²r§sbeli feljegyz®st is kell k®sz²teni, 

melyet iktatni kell. 

 

II.1 2. Int®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok 

 

II.1 2.1. Az int®zm®ny vezetŖinek feladatai a tanul·balesetek megelŖz®se ®s a balesetek 

eset®n 

 

Az int®zm®nynek szerzŖd®ssel megb²zott munka ®s tŤzv®delmi felelŖse van. 

 

Az int®zm®ny vezetŖj®nek kºteless®ge rendszeresen ellenŖrizni az eg®szs®ges ®s biztons§gos 

munkav®gz®s t§rgyi felt®teleit. Ezt szolg§lj§k a rendszeresen (f®l®vente) megtartott 

munkav®delmi ellenŖrz®sek, szeml®k. A munkav®delmi szeml®k rendj®t, az ellenŖrz®sbe 

bevont szem®lyeket a munkav®delmi szab§lyzat rºgz²ti. A megtartott szeml®rŖl 

jegyzŖkºnyvet kell felvenni, amely tartalmazza: 

 

Å a szemle idŖpontj§t, 

Å a r®sztvevŖ szem®lyeket ®s beoszt§sukat, 

Å az ®szrevett hiba le²r§s§t, 

Å a jav²t§si hat§ridŖt, 

Å a jav²t§s®rt felelŖs dolgoz· nev®t, 

Å a kijav²t§s d§tum§t ®s a jav²t§s®rt felelŖs dolgoz· kºzvetlen felettes®nek al§²r§s§t. 

 

Az int®zm®ny, vezetŖ beoszt§s¼ munkat§rsainak az eg®szs®ges ®s biztons§gos iskolai 

kºrnyezet megteremt®s®vel kapcsolatos teendŖiknek ki kell terjednie: 

Å az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®sre vonatkoz· jogszab§lyok ismeret®re; 

Å a tanul·kkal, a pedag·gusokkal ®s az int®zm®ny tºbbi dolgoz·j§val kapcsolatos teendŖkre: 

mindannyiukat meg kell ismertetni az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s §ltal§nos ®s 

helyi szab§lyaival ®s az ezt rºgz²tŖ iskolai szab§lyzatokkal, meg kell gyŖzŖdnie r·la, hogy a 
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sz¿ks®ges ismereteket elsaj§t²tott§k-e, ®s folyamatosan ellenŖriznie kell, hogy a 

szab§lyokat betartj§k-e; 

Å az iskola belsŖ szab§lyzatainak kºr¿ltekintŖ ºssze§ll²t§s§ra az eg®szs®ges ®s biztons§gos 

iskolai kºrnyezet t§rgyi ®s szem®lyi felt®teleinek megteremt®s®re, folyamatos vizsg§lat§ra, 

ellenŖrz®s®re. 

 

A tanul·balesetek megelŖz®se ®s megtºrt®nte eset®n a vezetŖk feladata mind a prevenci·s 

c®l¼ cselekm®nyek, mind az elv§rhat· seg²ts®gny¼jt§s ter®n megegyeznek az int®zm®nyi 

alkalmazottak sz§m§ra kºtelezŖen elŖ²rt teendŖkkel.  

 

II.1 2.2. Az int®zm®ny alkalmazottjainak feladatai a tanul·balesetek megelŖz®se ®s 

baleset eset®n 

 

II.1 2.2.1. Az int®zm®ny dolgoz·inak feladatai a tanul·i balesetek megelŖz®s®ben, illetve 

baleset eset®n 

Az iskola minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladatai kºz® tartozik, hogy a tanul·k r®sz®re az 

eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, valamint ha ®szleli, 

hogy a tanul· balesetet szenvedett, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges 

int®zked®seket megtegye. 

 

Az iskola dolgoz·inak feladatai a tanul·i baleset megelŖz®s®vel kapcsolatosan: 

a.) Minden dolgoz·nak ismernie kell ®s be kell tartania a munka-, tŤz- ®s 

balesetv®delmi szab§lyzatokat.   

b.) A Nemzeti alaptanterv (a tov§bbiakban: Nat) ®s az iskola helyi tanterve alapj§n 

minden tant§rgy keret®ben oktatni kell a tanul·k biztons§g§nak ®s testi ®ps®g®nek 

meg·v§s§val kapcsolatos ismereteket, rendszab§lyokat ®s viselked®si form§kat. 

c.) A nevelŖk a tan·rai ®s az egy®b foglalkoz§sokon, valamint az ¿gyeleti 

beoszt§sukban meghat§rozott idŖben kºtelesek a r§juk b²zott tanul·k 

tev®kenys®g®t folyamatosan figyelemmel k²s®rni, a rendet megtartani, valamint a 

baleset-megelŖz®si szab§lyokat a tanul·kkal megtartatni. 

d.) Az oszt§lyfŖnºknek az oszt§lyfŖnºki ·r§kon a tanul·kkal ismertetni kell az 

eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, az egyes 
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foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sokat, a tilos ®s elv§rhat· 

magatart§sform§kat.  

e.) A nevelŖknek ki kell oktatniuk a tanul·kat minden gyakorlati technikai jellegŤ 

feladat, illetve a tan·r§n, vagy iskol§n k²v¿li program elŖtt a baleseti 

vesz®lyforr§sokra, a kºtelezŖ viselked®s szab§lyaira, valamint egy esetleges 

rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor kºvetendŖ magatart§sra. 

f.) A tanul·k sz§m§ra kºzºlt balesetv®delmi ismeretek t®m§j§t ®s az ismertet®s 

idŖpontj§t az oszt§lynapl·ba be kell jegyezni. A nevelŖnek visszak®rdez®ssel meg 

kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k-e a sz¿ks®ges ismereteket. A 

fokozottan balesetvesz®lyes tan²t§si ·r§kat (testnevel®s, fizika, k®mia, technika) ®s 

a gyakorlati oktat§st vezetŖ nevelŖk baleset-megelŖz®si feladatait a munkav®delmi 

szab§lyzat mell®klet®ben tal§lhat·. 

g.) Az iskola int®zm®nyvezetŖje, vagy megb²zottja az eg®szs®ges ®s biztons§gos 

munkav®gz®s t§rgyi felt®teleit munkav®delmi ellenŖrz®sek (szeml®k) keret®ben 

rendszeresen ellenŖrzi. A munkav®delmi szeml®k tan®venk®nti idŖpontj§t, a 

szeml®k rendj®t, ®s az ellenŖrz®sbe bevont dolgoz·kat a munkabiztons§gi 

szab§lyzat tartalmazza. 

 

II.1 2.2.2.  Az int®zm®ny alkalmazottjainak feladatai tanul·balesetek eset®n  

a) A tanul·k fel¿gyelet®t ell§t· nevelŖnek a tanul·t ®rt b§rmilyen baleset, s®r¿l®s, 

vagy rosszull®t eset®n halad®ktalanul meg kell tennie a kºvetkezŖ int®zked®seket: 

Å a s®r¿lt tanul·t elsŖseg®lyben kell r®szes²tenie, ha sz¿ks®ges orvost kell 

h²vnia; 

Å a balesetet, s®r¿l®st okoz· vesz®lyforr§st a tŖle telhetŖ m·don meg kell 

sz¿ntetnie; 

Å minden tanul·i balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet azonnal jeleznie kell az 

int®zm®nyvezetŖj®nek 

Å e feladatok ell§t§s§ban a tanul·baleset sz²nhely®n jelenl®vŖ tºbbi nevelŖnek 

is r®szt kell vennie. 

b) A balesetet szenvedett tanul·t elsŖseg®lyny¼jt§sban r®szes²tŖ dolgoz· a s®r¿lttel 

csak annyit tehet, amihez biztosan ®rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott 
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esetben mit kel tennie, akkor felt®tlen¿l orvost kell h²vnia ®s beavatkoz§ssal meg 

kell v§rnia az orvosi seg²ts®get. 

c) Az iskol§ban tºrt®nt b§rmilyen balesetet az int®zm®ny vezetŖj®nek ki kell 

vizsg§lnia. A vizsg§lat sor§n tiszt§zni kell a balesetet kiv§lt· okokat ®s azt, hogy 

hogyan lett volna elker¿lhetŖ a baleset. A vizsg§lat eredm®nyek®ppen meg kell 

§llap²tani, hogy mit kell tenni a hasonl· balesetek megelŖz®se ®rdek®ben, ®s a 

sz¿ks®ges int®zked®seket v®gre kell hajtani. 

 

d) A tanul·balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszab§lyok 

alapj§n: 

Å a tanul·balesetet az elŖ²rt nyomtatv§nyon ny²lv§n kell tartani; 

Å a 3 napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®st okoz· tanul·baleseteket halad®ktalanul ki 

kell vizsg§lni ®s e balesetekrŖl az elŖ²rt nyomtatv§nyon jegyzŖkºnyvet kell 

felvenni.  

Å a jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t meg kell k¿ldeni a fenntart·nak, egy p®ld§nyt 

pedig §t kell adni a tanul· sz¿lŖj®nek, egy p®ld§ny§t az iskola Ŗrzi meg; 

Å a s¼lyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart·j§nak, melynek 

kivizsg§l§s§ba legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi szakk®pes²t®ssel 

rendelkezŖ szem®lyt kell bevonni; 

Å az iskola ig®ny eset®n biztos²tja az iskolasz®k (sz¿lŖi szervezet) ®s az iskola 

di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®nek r®szv®tel®t a tanul·balesetek 

kivizsg§l§s§ban.  

 

II.1 2.2.3.  Az int®zm®ny alkalmazottjainak feladatai tanul·balesetek megelŖz®s®re  

Az oszt§lyfŖnºkºk baleset megelŖz®si feladatai 

Å El kell l§tnia a tanul·k fel¿gyelet®t az oszt§ly egy®b foglalkoz§sain.   

Å Figyelemmel kell k²s®rnie a tanul·k eg®szs®gi §llapot§t, ellenŖrizni kell, hogy a tanul· 

megjelent-e az iskolai eg®szs®g¿gyi ell§t§s keret®ben megszervezett szŤrŖvizsg§latokon, 

Å Az oszt§lyfŖnºki ·r§k keret®ben fel kell h²vnia a tanul·k figyelm®t a k¿lºnbºzŖ §lland· ®s 

id®nyjellegŤ baleseti vesz®lyekre (pl. kºzleked®s, f¿rd®s, sport stb.). 
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Å Felt®tlen¿l foglalkoznia kell a balesetek megelŖz®s®t szolg§l· szab§lyokkal a kºvetkezŖ 

esetekben: 

- a tan®v megkezd®sekor az elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§n ismertetni kell az iskola 

kºrny®k®re vonatkoz· kºzleked®si szab§lyokat, a h§zirend vonatkoz· 

elŖ²r§sait, a rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor sz¿ks®ges teendŖket, a 

menek¿l®si ¼tvonalat, a menek¿l®s rendj®t, 

- rendk²v¿li esem®nyek ut§n, 

- tanulm§nyi kir§ndul§sok eset®n, 

- tan®v v®g®n a ny§ri id®nybalesetek vesz®lyeire kell felh²vnia a tanul·k 

figyelm®t. 

Å Az ·r§kon feldolgozott balesetv®delmi anyagot az oszt§lynapl·ba be kell jegyeznie, ®s a 

tanul·kt·l vissza kell k®rdeznie. 

Å Az oszt§lyban tºrt®nt b§rmilyen jellegŤ balesetrŖl az oszt§lyfŖnºknek ®rtes²tenie kell az 

iskola vezetŖs®g®t. 

Å Nyilv§n kell tartania az oszt§lyban tºrt®nt tanul·i baleseteket. 

 

A testnevel®st tan²t· pedag·gus balesetmegelŖz®si feladatai 

Å A tan®v elsŖ ·r§j§n ismertetnie kell a tanul·kkal a balesetek megelŖz®s®nek §ltal§nos 

szab§lyait, meg kell gyŖzŖdnie (visszak®rdez®ssel), hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetv®delmi anyagot az oszt§lynapl·ba be kell 

jegyeznie. 

Å Testnevel®si ·r§kra, sportfoglalkoz§sokra, edz®sekre stb. a tornaterembe a tanul·k csak a 

foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus jelenl®t®ben mehetnek be. A foglalkoz§s csak a testnevelŖ 

tan§r ir§ny²t§s§val tºrt®nhet. 

Å Minden gyakorlat elŖtt a testnevelŖ vagy egy tanul· mutassa be a vesz®lyes 

gyakorlatelemeket, ®s h²vja fel a figyelmet a balesetek megelŖz®s®re. 

Å A testnevel®si foglalkoz§st csak akkor szabad elkezdeni, ha a t§rgyi ®s szem®lyi felt®telek 

vesz®lytelenek (pl. ºltºz®k, talaj, szerek §llapota stb.). 

Å A testnevel®si ·r§kra, ha az nem az iskol§ban tºrt®nik (pl.: sportp§ly§n, uszod§ban), a 

testnevelŖ kºteles a tanul·kat oda-vissza k²s®rni. 
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Å Gyakorlat bemutat§sa elŖtt a testnevelŖ v®gezzen bemeleg²t®st, ®s a tanul·kkal tºrt®nŖ 

gyakoroltat§s elŖtt is gondoskodjon a bemeleg²t®srŖl. 

Å A tornateremben tanul·k csak pedag·gus jelenl®t®ben tart·zkodhatnak, sportolhatnak, 

j§tszhatnak. 

Å A tornatermet haszn§l·, de nem az iskola §llom§ny§ban l®vŖ dolgoz·, tanul· sem 

tart·zkodhat a felelŖs edzŖ, foglalkoz§st vezetŖ t§voll®t®ben a tornateremben. 

Å A tornaterem padl·zat§t mindig cs¼sz§smentes §llapotban kell tartani, ®s ezt az ·r§t tart· 

testnevelŖnek folyamatosan figyelemmel kell k²s®rnie. 

Å A tornaeszkºzºket, tornaszereket, sportszereket ®s a tornaterem §llapot§t, biztons§g§t a 

testnevelŖ kºteles folyamatosan ellenŖrizni. 

Å A tornaterem padl·zat§t naponta fel kell tºrºlni. El kell t§vol²tani minden akad§lyt, ami 

cs¼sz§st, botl§st okozhat. 

Å A tornateremben akad§lyt k®pezŖ sportszereket, tornaszereket (pl. szekr®ny, gerenda) 

t§rolni nem szabad. 

Å A tornateremben az ·r§t (foglalkoz§st) vezetŖ pedag·gus kºteles gondoskodni a rend ®s 

fegyelem megtart§s§r·l, szem®lyes felelŖss®ggel tartozik a balesetv®delmi elŖ²r§sok 

megtart§s§®rt. A tornateremben hib§s eszkºzt, tornaszert bevinni nem szabad. 

 

A k®mi§t tan²t· pedag·gusok baleset megelŖz®si feladatai 

Å A tan®v elsŖ ·r§j§n ismertetnie kell a tanul·kkal a balesetek megelŖz®s®nek §ltal§nos 

szab§lyait, meg kell gyŖzŖdnie (visszak®rdez®ssel), hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, ®s a feldolgozott balesetv®delmi anyagot az oszt§lynapl·ba be kell 

jegyeznie. 

Å K²s®rletek elŖtt a sz¿ks®ges balesetv®delmi szab§lyokat a tanul·kkal ismertetni kell. 

Å K²s®rleteket, m®r®seket csak tan§ri fel¿gyelet mellett szabad v®gezni! A tanul· egyed¿l 

m®g otthon sem v®gezhet k²s®rletet! 

Å A vegyszereket csak j·l olvashat· (eredeti csomagol§sban), c²mk®vel ell§tott ¿vegben 

szabad t§rolni. 

Å Egy csoportban egym§ssal reakci·ba l®pŖ anyagokat nem szabad t§rolni. A t§rol§sra 

f®mszekr®nyt, vagy f®mdobozt kell haszn§lni. 
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Å A m®rgezŖ anyagokat k¿lºn m®regszekr®nyben kell t§rolni, a tanul·k sz§m§ra 

hozz§f®rhetetlen, z§rt helyen. A m®regszekr®ny ajtaj§nak k¿lsŖ fal§t szembetŤnŖ m·don 

ĂM£REG" felirattal kell ell§tni, ®s hal§lfejes jelz®st is kell alkalmazni. A m®regszekr®ny 

kulcs§t a k®miaszert§r felelŖs®nek mag§n§l kell tartania, ®s azt illet®ktelennek nem adhatja 

oda, s a tanul·nak soha nem lehet odaadni.  

Å Peroxidokat f®nytŖl, napf®nytŖl, levegŖtŖl elz§rva kell tartani. 

Å Sav h²g²t§sa csak szabadban, a sav v²zbe ºnt®s®vel tºrt®nhet, §lland· kever®s mellett. 

Å Tanul· a vegyszerekhez csak tan§r jelenl®t®ben ny¼lhat hozz§ az al§bbiak 

figyelembev®tel®vel: 

- folyad®kos ¿veget csak az alj§n al§t§masztva lehet megfogni, ®s sohasem a 

nyak§n§l, a k®mcsºveket csak a k®mcsŖ§llv§nyba helyezve szabad sz§ll²tani, 

- ¿vegbot, ¿vegcsŖ, hŖm®rŖ dug·ba tºrt®nŖ behelyez®s®t vagy kiv®tel®t 

v®dŖkesztyŤ ®s 

- v®dŖszem¿veg haszn§lat§val szabad csak elv®gezni 

- az ¿vegek sz§ll²t§sa csak stabil, erre a c®lra rendszeres²tett t§lc§n 

tºrt®nhet 

Å M®rgezŖ ®s mar· anyagokat pipett§zni csak nyitott ablak mellett, f¿lke alatt szabad v®gezni. 

Å F®mn§triummal tºrt®nŖ k²s®rletn®l fokozott figyelmet kell ford²tani a v²zzel val· reakci·ra. 

Å Higannyal csak reped®smentes burkolat¼ helyis®gben szabad k²s®rletezni, az elgurul· 

higany ºsszeszed®s®re k®nport kell a helysz²nen tartani. 

Å Tanul·k²s®rletekn®l a tanul·knak elŖre kim®rt ®s megfelelŖen hig²tott vegyszereket kell 

biztos²tani. A k²s®rleti jegyzŖkºnyvben minden esetben fel kell h²vni a figyelmet az 

elŖfordul· balesetekre. 

Å Borszesz®gŖvel tºrt®nŖ k²s®rlet eset®n legyen a helyis®gben tŤzolt·-felszerel®s, nemezpl®d 

®s elsŖseg®lydoboz.  

 

A fizik§t tan²t· pedag·gusok baleset megelŖz®si feladatai 

Å A tan®v elsŖ ·r§j§n ismertetnie kell a tanul·kkal a balesetek megelŖz®s®nek §ltal§nos 

szab§lyait, meg kell gyŖzŖdnie (visszak®rdez®ssel), hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, ®s a feldolgozott balesetv®delmi anyagot az oszt§lynapl·ba be kell 

jegyeznie. 
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Å K²s®rletek elŖtt a sz¿ks®ges balesetv®delmi szab§lyokat a tanul·kkal ismertetni kell. 

Å K²s®rleteket, m®r®seket csak tan§ri fel¿gyelet mellett szabad v®gezni. A tanul· egyed¿l m®g 

otthon sem v®gezhet k²s®rleteket. 

Å A tanul·i k²s®rletet, a k²s®rlet, a m®r®s menet®t, az eszkºzºk mŤkºd®s®t, haszn§lat§t a 

pedag·gusnak ismertetnie kell a tanul·kkal. Fel kell h²vni a tanul·k figyelm®t a 

rendeltet®sszerŤ haszn§latra, esetleges baleseti vesz®lyekre ®s a rendelleness®g eset®n 

kºvetendŖ magatart§sra. 

Å A mechanikai k²s®rletekhez haszn§latos eszkºzºk rendeltet®sszerŤ haszn§lat§t, esetleg 

ºssze§ll²t§s§t a k²s®rlet megkezd®se elŖtt gyakoroltatni kell. 

Å K¿lºnºs figyelmet kell ford²tani az ¿veged®nyek haszn§lat§ra. 

Å Elektromos ®s f®nytani k²s®rletekn®l: 

-  a m®r®sek eszkºzeinek ºssze§ll²t§s§t megkezdeni, fesz¿lts®get bekapcsolni csak 

a tan§r enged®ly®vel szabad; 

-  s®r¿lt, toldott vagy hib§s vezet®ket, csatlakoz·t a m®r®shez, k²s®rlethez nem 

szabad felhaszn§lni. 

Å HŖtani k²s®rletekn®l legyen a helysz²nen tŤzolt·-felszerel®s, nemezpl®d ®s 

elsŖseg®lydoboz. 

 

A technik§t tan²t· pedag·gusok baleset megelŖz®si feladatai 

Å A tan®v elsŖ ·r§j§n ismertetnie kell a tanul·kkal a balesetek megelŖz®s®nek §ltal§nos 

szab§lyait, meg kell gyŖzŖdnie (visszak®rdez®ssel), hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, ®s a feldolgozott balesetv®delmi anyagot az oszt§lynapl·ba be kell 

jegyeznie. 

Å A mŤhelyben a kºzleked®si utakat §lland·an szabadon kell tartani, azokra t§rgyakat, 

eszkºzºket m®g ideiglenesen sem szabad elhelyezni. 

Å A tanul·k a munkaeszkºzºket minden munkafeladat megkezd®se elŖtt ellenŖrizz®k! A 

hib§s eszkºzºket azonnal ki kell cser®lni. 

Å A pedag·gus folyamatosan ellenŖrizze az eszkºzºk szakszerŤ haszn§lat§t, a munkafog§sok 

helyess®g®t. 
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Å A feldolgoz§sra v§r· anyagokat csak a kijelºlt helyen szabad t§rolni, ¼gy, hogy azok 

akad§lyt ne jelentsenek. 

Å A mŤhelybŖl a hullad®kot naponta ki kell hordani a hullad®kt§rol·ba! £ghetŖ anyagot nem 

szabad a szem®tgyŤjtŖkben hagyni. 

Å A mŤhelyben el kell helyezni a tŤzv®delmi szab§lyok szerinti porolt· k®sz¿l®ket kell 

elhelyezni, melynek haszn§lat§t a technik§t tan²t· pedag·gusnak ismernie kell 

Å A technika-mŤhelyben l®vŖ villamos kisg®pekkel csak a pedag·gus dolgozhat, azokat 

tanul·k nem kezelhetik, ill. azokkal munk§t nem v®gezhetnek. 

Å A technika mŤhelyben el kell helyezni j·l hozz§f®rhetŖ helyen egy mentŖdobozt. A 

mentŖdobozt a foglalkoz§s ideje alatt nyitva kell tartani, a hely®t a szabv§nyos sz²n- ®s 

alakjellel jelºlni kell. 

Å A mŤhelyben levŖ villamos berendez®sek, k®ziszersz§mok §llapot§t folyamatosan 

ellenŖrizni kell. 
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III.  A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje  

 

III.1. A belsŖ ellenŖrz®s c®lja 

 

A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendszere §tfogja az iskolai nevelŖ-oktat· munka 

eg®sz®t. C®lja, hogy biztos²tsa a hib§k idŖben tºrt®nŖ felt§r§s§t, mutasson r§ a hi§nyoss§gok 

p·tl§s§ra, erŖs²tse meg a helyes gyakorlatot, s j§ruljon hozz§ a j· m·dszerek 

n®pszerŤs²t®s®hez fokozva ezzel a munka hat®konys§g§t. 

 

III.2. A belsŖ ellenŖrz®s szervez®se 

 

A folyamatos belsŖ ellenŖrz®s megszervez®s®®rt, hat®kony mŤkºd®s®®rt az int®zm®ny 

vezetŖje felelŖs. Az ellenŖrz®seket, m®r®seket az ellenŖrz®st v®gzŖk ¿temezik a pedag·giai 

program ®s az ®ves munkaterv alapj§n azzal, hogy elŖre ®rtes²tik az ellenŖrz®sre ker¿lŖ 

ter¿letek felelŖseit, hogy azok a munk§t elŖk®sz²thess®k, seg²thessenek. A bejelentett 

ellenŖrz®sek mellett alkalomszerŤen, illetve az ellenŖrz®s term®szet®nek megfelelŖen, 

bejelent®s n®lk¿l is sor ker¿lhet az ellenŖrz®sre. 

 

III.3. A belsŖ ellenŖrz®s §ltal§nos kºvetelm®nyei 

 

Az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®s®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek azt szolg§lj§k, hogy az 

ellenŖrz®s seg²tse a nevel®s-oktat§s min®l eredm®nyesebb megval·s²t§s§t. 

 

Ennek ®rdek®ben az ellenŖrz®ssel szemben t§masztott alapvetŖ kºvetelm®ny, hogy az: 

Á seg²tse a szakmai, gazd§lkod§si, ®s egy®b feladatok leg®sszerŤbb, leggazdas§gosabb  

ell§t§s§t; 

Á legyen a fegyelmezett munka megval·s²t§s§nak eszkºze; 

Á t§mogassa a helyes kezdem®nyez®seket, ugyanakkor kellŖ idŖben jelezze az int®zm®ny 

mŤkºd®se sor§n felmer¿lŖ megalapozatlan vagy helytelennek minŖs¿lŖ int®zked®seket, 

t®ved®seket, hib§kat, hi§nyoss§gokat; 

Á seg²tse a vezetŖi utas²t§sok v®grehat§s§t; 
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Á j§ruljon hozz§ a hib§k, hi§nyoss§gok, szab§lytalans§gok megelŖz®s®hez, a gazd§lkod§si 

fegyelem ®s a gazd§lkod§s jav²t§s§hoz. 

III.4. Az ellenŖrz®st v®gzŖk kºre 

 

A belsŖ ellenŖrz®st a kºvetkezŖ szem®lyek v®gzik: 

Á int®zm®nyvezetŖ 

Á int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) 

Á munkakºzºss®g-vezetŖk 

Á oszt§lyfŖnºkºk oszt§lyukon bel¿l, 

Á az int®zm®nyvezetŖ §ltal megb²zott BelsŖ EllenŖrz®si Csoport (BECS) 

 

Az ellenŖrz®st v®gzŖknek saj§t felelŖsi ter¿let¿kºn ellenŖrz®si joguk van, egyben jelent®si ®s 

besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartoznak az int®zm®nyvezetŖ fel®. 

 

A BECS mŤkºd®s®t k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozottak szerint v®gzi. 

 

 

III.5. Az ellenŖrz®s ter¿letei 

 

A belsŖ ellenŖrz®s az al§bbi ter¿letekre terjed ki: 

Á pedag·giai, szervez®si, tan¿gyigazgat§si feladatok; 

Á idŖszakos, §lland·, kiemelt ®s speci§lis tev®kenys®gek kºre; 

Á adminisztr§ci·s munkav®gz®s; 

Á tan·r§k, egy®b foglalkoz§sok, megbesz®l®sek, ²r§sos dokumentumok, tanul·i 

produktumok, m®r®sek, ®rt®kel®sek. 

 

III.6. Az ellenŖrz®s form§i 

 

Á čraellenŖrz®s  

Á Egy®b foglalkoz§sok ellenŖrz®se 

Á Besz§moltat§s 

Á Eredm®nyvizsg§latok, felm®r®sek, ®rt®kel®sek 

Á Helysz²ni ellenŖrz®sek 
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Á Dokumentumelemz®s 

 

III.7. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek elj§r§srendje 

 

Az ellenŖrz®st 

v®gzŖ vezetŖ 

Kit ellenŖriz? A vezetŖi 

ellenŖrz®s 

szervezeti form§ja 

Az ellenŖrz®s 

szempontjai 

Visszacsatol§s 

int®zm®nyvezetŖ 

 

munkakºzºss®g-

vezetŖ 

operat²v 

megbesz®l®sek, 

vezetŖi 

®rtekezletek, 

²r§sbeli 

besz§mol· a 

munkakºzºss®g 

munk§j§r·l, 

a munkakºzºss®g 

feladatainak 

v®grehajt§s§r·l; 

interj¼  

ï a nevelŖtest¿let 

munkaterv®ben 

foglaltak 

teljes²t®se 

ï a munkakºzºs-

s®g munka- ®s 

feladatterv®ben 

kitŤzºtt 

feladatok 

megval·s²t§s§n

ak m®rhetŖ 

eredm®nyei 

ï a hat§ridŖk 

betart§sa 

ï a feladatok 

v®grehajt§s§®rt 

felelŖs 

szem®lyek 

munkav®gz®se, 

munk§juk 

koordin§l§sa ®s 

seg²t®se 

a munkakºzºss®g 

§ltal el®rt 

eredm®nyek, a 

jºvŖbeni 

feladatok 

kijelºl®se ®s a 

v®grehajt§suk: 

Ă,ennyiben lett 

sikeresebb a 

v®grehajt§s?ò; 

a munkakºzºss®g 

tagjainak 

visszajelz®se  

 

int®zm®nyvezetŖ 

 

pedag·gus 

 

 

·ral§togat§s, 

megbesz®l®s, 

munka®rtekezletek 

ï a pedag·gus  

munkakºri 

le²r§s§ban 

foglaltak 

a feladatok 

v®gz®s®nek 

eredm®nyess®ge 

a tananyag 
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Az ellenŖrz®st 

v®gzŖ vezetŖ 

Kit ellenŖriz? A vezetŖi 

ellenŖrz®s 

szervezeti form§ja 

Az ellenŖrz®s 

szempontjai 

Visszacsatol§s 

teljes²t®se 

ï az ·ra illetve a 

foglalkoz§s 

pontos, a 

tantervnek, 

illetve a 

foglalkoz§si 

megfelelŖ, 

pedag·giailag ®s 

didaktikailag 

szakszerŤ 

megtart§sa 

ï a pedag·gus  

felk®sz¿lts®ge 

ï az ·rafel®p²t®s ®s 

·raszervez®s 

tudatoss§ga ®s 

megval·s²t§sa 

ï a tan²t§si ·ra 

illetve 

foglalkoz§s 

szellemis®g®nek 

®s nevelŖ-oktat· 

funkci·j§nak 

®rv®nyes¿l®se 

ï a h§zirend 

elŖ²r§sainak a 

tan·r§n val· 

®rv®nyes¿l®se 

illetve betartat§s 

hat®kony 

megtan²t§sa, a 

tan²tand· 

tud§sanyag 

alkalmazhat· 

tud§ss§ alak²t§sa, 

melynek 

sikeress®ge a 

tanul·k el®rt 

eredm®nyeiben, a 

tanulm§nyi 

versenyeken 

bizony²tott 

tud§sszintj®ben 

m®rhetŖ fel 

 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek 

pedag·gus ·ral§togat§s, 

megbesz®l®s, 

ï a pedag·gus      

      munkakºri  

a pedag·gus 

nevelŖ-oktat· 
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Az ellenŖrz®st 

v®gzŖ vezetŖ 

Kit ellenŖriz? A vezetŖi 

ellenŖrz®s 

szervezeti form§ja 

Az ellenŖrz®s 

szempontjai 

Visszacsatol§s 

adminisztr§ci· 

ellenŖrz®se 

      kºteless®geinek  

      teljes²t®se 

ï a tan²t§si ·ra 

illetve 

foglalkoz§s 

tervez®se, 

szervez®se, 

fel®p²t®se, a 

feladatok 

v®grehajt§sa, 

ellenŖrz®se 

ï pedag·gus 

felk®sz¿lts®ge 

ï a pedag·gus ·rai 

adminisztr§ci·ja 

ï a tan§r ®s az 

tan²t· 

egy¿ttmŤkºd®se 

az 

oszt§lyfŖnºkkel, 

®s m§s ®rintett 

nevelŖkkel 

ï a tan²t§si ·ra 

vagy foglalkoz§s 

szellemis®g®nek 

valamint nevelŖ-

oktat· 

funkci·j§nak 

®rv®nyes¿l®se 

tev®kenys®g®-

nek m®rhetŖ 

eredm®nyess®ge  

 

 

munkakºzºss®g- 

vezetŖ 

pedag·gus ·ral§togat§s, 

megbesz®l®s 

 

ï a tan²t§si ·ra 

illetve 

foglalkoz§s 

A tanul·k §ltal 

el®rt m®rhetŖ 

eredm®nyek, a 
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Az ellenŖrz®st 

v®gzŖ vezetŖ 

Kit ellenŖriz? A vezetŖi 

ellenŖrz®s 

szervezeti form§ja 

Az ellenŖrz®s 

szempontjai 

Visszacsatol§s 

szakt§rgyi 

®rt®kel®se 

ï az ·ra illetve 

foglalkoz§s c®lja 

®s tartalma 

ï az ·r§n illetve a 

foglalkoz§son 

alkalmazott 

nevel®si-tan²t§si 

m·dszerek 

(szeml®ltet®s, 

differenci§l§s) 

ï az ·ra illetve 

foglalkoz§s 

fel®p²t®se ®s 

szervez®se 

ï a tanul·k 

munk§ja ®s 

magatart§sa 

ï a nevelŖ 

munk§ja, 

egy®nis®ge, 

magatart§sa 

ï t®maz§r· 

dolgozatok, a 

tanul·k ²r§sbeli 

munk§inak 

®rt®kel®se 

ï eredm®nyek, 

kºvetkeztet®sek 

levon§sa, ¼jabb 

c®lkitŤz®sek 

fejlŖd®s 

®rt®kel®se 

(meghat§rozott 

szintfelm®r®sek 

ut§n), kor§bbi 

tapasztalatok 

be®p²t®se 
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III.8. A pedag·gus egy®b feladatainak ellenŖrz®se 

 

Tan²t·k, tan§rok: 

Á az iskola rendezv®nyeinek szervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban val· r®szv®tel;  

Á a tanul·k r®sz®re szervezett programokon val· r®szv®tel illetve azok lebonyol²t§s§ban 

tºrt®nŖ kºzremŤkºd®s;  

Á a szabadidŖs tev®kenys®gek szervez®s®ben val· r®szv®tel;  

Á a felz§rk·ztat§sban ®s a tehets®ggondoz§sban val· r®szv®tel;  

 

Munkakºzºss®g-vezetŖk: 

Á az iskola rendezv®nyeinek szervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban val· koordin§ci·s 

munkav®gz®s;  

Á a v§ltozatos programokat biztos²t· munkakºzºss®gi munkatervek ºssze§ll²t§sa 

(egy®ni javaslatok figyelembe v®tel®vel);  

Á bemutat· ·r§k, sz¿lŖi bemutat·k szervez®se, szakmai konzult§ci·k; 

Á tanulm§nyi versenyek szervez®se ®s lebonyol²t§s§ban val· r®szv®tel; 

Á folyamatos kapcsolattart§s biztos²t§sa az iskolavezet®s ®s a munkakºzºss®gi tagok 

kºzºtt;  

Á foglalkoz§si tervek, fejleszt®si tervek ellenŖrz®se; 

Á a munkakºzºss®g®hez tartoz· koll®g§k szakmai munkav®gz®s®nek ellenŖrz®se 

(·ral§togat§sok). 

Á  

III.9. BelsŖ ellenŖrz®si szab§lyzat 

 

III.9.1. Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®s rendeltet®se 

 

A belsŖ ellenŖrz®s rendeltet®se az, hogy seg²tse az int®zm®ny vezet®s®t: 

Á a dºnt®sek elŖk®sz²t®s®ben illetve szakmai megalapoz§s§ban; 

Á utas²t§sai, rendelkez®sei meghat§roz§s§ban, v®grehajt§s§ban; 

Á a belsŖ tartal®kok felt§r§s§ban; 

Á a mulaszt§sok, hi§nyoss§gok, szab§lytalans§gok megelŖz®s®ben; 

Á a belsŖ rend ®s fegyelem megszil§rd²t§s§ban; 
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Á a takar®koss§g ®rv®nyes²t®s®ben. 

 

 

 

 

III.9.2. Helysz²ni ellenŖrz®s 

 

Helysz²ni ellenŖrz®st az ellenŖrz®s helysz²n®n, kºzvetlen t§j®koz·d§ssal, a sz§mviteli adatok, 

bizonylatok, valamint egy®b okm§nyok ®s nyilv§ntart§sok alapj§n kell lefolytatni. 

 

A helysz²ni ellenŖrz®s keret®ben alkalmazott ellenŖrz®si m·dszerek: 

- a nyilv§ntart§sok ®s okm§nyok alapj§n v®gzett (dokument§lis) ellenŖrz®s, ami lehet 

t®teles, le²r·, pr·baszerŤ ®s mintav®teles; 

- kºzvetlen megfigyel®sen, tapasztalatokon alapul· ellenŖrz®s, ami lehet szemle, 

rovancs, k²s®rlet ®s mintav®tel; 

- egy®b ellenŖrz®si m·dszerek (pl.: elemz®s, k®rdŖ²v, sz·beli k®rd®sfelv®tel, 

besz®lget®s, m®lyinterj¼ stb.). 

 

III.9.3. Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®sek t²pusai ®s gyakoris§ga 

 

III.9.3.1. Az ¼n. komplex (§tfog·) ellenŖrz®s 

 

Ez az ellenŖrz®si forma minden esetben az adott konkr®t tev®kenys®g eg®sz®re ir§nyul, 

komplex m·don ®rt®keli a szakmai ®s gazd§lkod§si feladatok v®grehajt§s§t, illetve azok 

ºsszhangj§t.  

 

III.9.3.2. A c®lellenŖrz®s 

 

Ezen ellenŖrz®si forma mindig egy adott r®szfeladat, s azon bel¿l egy vagy tºbb 

meghat§rozott probl®ma vizsg§lat§ra ir§nyul. Gyakoris§ga eseti, illetve alkalom szerinti. 
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III.9.3. 3. A t®maellenŖrz®s 

 

Ezen ellenŖrz®si forma §ltal§ban azonos idŖben, tºbb ®rintettn®l ugyanazon t®m§ra ir§nyul· 

(horizont§lis) nem teljes kºrŤ ellenŖrz®s. C®lja, hogy §ltal§nos²that· kºvetkeztet®seket 

lehessen levonni ®s ennek megfelelŖ int®zked®seket lehessen hozni. Gyakoris§ga eseti, illetve 

alkalom szerinti. 

 

III.9.3. 4. Az ut·ellenŖrz®s 

 

Ezen ellenŖrz®si forma egy kor§bban lefolytatott ellenŖrz®s alapj§n tett int®zked®sek 

v®grehajt§s§nak, illetve eredm®nyeinek fel¿lvizsg§lata a kºvetkezŖ esed®kes ellenŖrz®st 

megelŖzŖen vagy annak keret®ben. 

 

III.9.4. Az int®zm®nyi belsŖ ellenŖrz®s fŖ ter¿letei ®s a vezetŖk egyes ellenŖrz®si feladatai 

 

III.9.4.1. FelelŖss®gi viszonyok 

 

Az int®zm®nyen bel¿li belsŖ ellenŖrz®si rendszer kialak²t§s§®rt, szab§lyozotts§g§®rt ®s 

hat®kony mŤkºd®s®®rt az int®zm®nyvezetŖ felelŖs. 

 

ü A belsŖ ellenŖrz®s elemei: 

- a vezetŖi belsŖ ellenŖrz®s 

- a munkafolyamatba ®p²tett ellenŖrz®s 

- az eseti megb²z§sos belsŖ ellenŖrz®s 

 

ü A belsŖ ellenŖrz®s fŖbb ter¿letei: 

- a nevelŖ-oktat· tev®kenys®g ellenŖrz®se 

- a vezetŖi belsŖ ellenŖrz®s 

- munkafolyamatba ®p²tett belsŖ ellenŖrz®s 

 

III.9.4.2. A nevelŖ-oktat· tev®kenys®g ellenŖrz®se 
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- A pedag·giai program ®s az ®ves munkaterv v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se, pedag·gusok 

          ezzel kapcsolatos tev®kenys®g®nek vizsg§lata. 

- A nevelŖi-oktat·i munka tartalm§nak ®s sz²nvonal§nak az iskolavezetŖs®g §ltal 

meghat§rozott kºvetelm®nyek alapj§n tºrt®nŖ ellenŖrz®se. 

- A tanul·k szakt§rgyi-tanulm§nyi eredm®ny®nek, magatart§s§nak ®s szorgalm§nak 

         felm®r®se, ®rt®kel®se. 

ï A tºrzslapok, halad§si ®s ®rt®kel®si napl·k, egy®b foglalkoz§si napl·k folyamatos, 

szab§lyszerŤ vezet®s®nek ellenŖrz®se. 

ï Az eg®sz napos iskolai nevel®si-oktat§si program bevezet®s®nek hat®konys§gi 

elemz®se.  

- A napkºzis ®s tanul·szobai nevelŖmunka hat®konys§ga. 

- A tanulm§nyok alatti vizsg§k szab§lyszerŤ lefolytat§sa. 

- A szakmai munkakºzºss®gek felszerel®seinek, a szert§rak, tantermek, berendez®seinek  

          szab§lyszerŤ haszn§lata.  

 

III.9.4.3. A vezetŖi belsŖ ellenŖrz®s 

 

A vezetŖk ir§ny²t· tev®kenys®g¿k sor§n kºtelesek figyelemmel lenni az al§bbiakra:  

ï az int®zm®nyvezetŖ  dºnt®sek v®grehajt§s§val kapcsolatos szakmai ®s m§s jellegŤ 

inform§ci·k elemz®se, ®rt®kel®se, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ®s egy®b 

adatszolg§ltat§sok, valamint a f¿ggetlen²tett/eseti megb²z§sos ellenŖrz®s jelent®seinek 

felhaszn§l§sa; 

ï a feladatok teljes²t®s®rŖl, az int®zked®sek v®grehajt§s§r·l a beosztott vezetŖk ®s az 

alkalmazottak rendszeres ®s eseti besz§moltat§sa; 

ï kºzvetlen tapasztalatok szerz®se c®lj§b·l a munkahelyen v®gzett helysz²ni ellenŖrz®s. 

 

III.9.4.4. A munkafolyamatba ®p²tett belsŖ ellenŖrz®s 

 

Az int®zm®ny vezetŖi kºtelesek biztos²tani a szakmai folyamatok megszervez®s®nek 

ºsszhangj§t, amelynek sor§n megfelelŖ munkaszervez®ssel biztos²tani kell, hogy: 

- a munkav®gz®s egyes folyamatai megszak²t§s n®lk¿l ellenŖrz®sre ker¿ljenek; 
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- a hib§k, kedvezŖtlen jelens®gek kellŖ idŖben ®szrevehetŖk, felm®rhetŖk ®s 

megakad§lyozhat·k legyenek; 

- a munkafolyamatban tapasztalt rendelleness®gek megsz¿ntet®s®re gyors int®zked®sek 

tºrt®njenek; 

- az alkalmazottak szem®lyes felelŖss®ge a v®grehajt§s minden szakasz§ban megfelelŖen 

®rv®nyes¿ljºn. 

 

 

 

III.9.5. A vezetŖk egyes ellenŖrz®si feladatai 

 

III.9.5.1. Az iskolavezetŖs®g ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk §ltal§nos ellenŖrz®si 

feladatai 

Az int®zm®ny minden vezetŖj®nek kºteless®ge, hogy munkater¿let®n a folyamatos 

munkakºri-¿gyviteli ellenŖrz®s mellett eseti t®ma- ®s c®lellenŖrz®st v®gezzen elŖzetes terv ®s 

t§j®koztat§s alapj§n. A konkr®t ellenŖrz®s elv®gz®sekor a jelen szab§lyzatban le²rtakat kell 

alkalmazni. 

 

Minden esetben gondoskodni kell az ellenŖrz®sek sor§n tapasztalt hi§nyoss§gok 

megsz¿ntet®s®rŖl. A hib§k kijav²t§s§ra hat§ridŖt kell adni, s ellenŖrizni kell azok 

v®grehajt§s§t. Amennyiben a hiba a szervezeti egys®g szintj®n nem sz§molhat· fel, felsŖbb 

szinten kell ahhoz seg²ts®get adni. 

 

III.9.5.2. Az iskolavezetŖs®g ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk egy®b ellenŖrz®si 

feladatai 

 

EllenŖrz®si feladataik kiterjednek tov§bb§ az al§bbi ter¿letekre: 

- figyelemmel k²s®rik, hogy a fel¿gyelet¿k al§ tartoz· ter¿leten a beosztott pedag·gusok, 

dolgoz·k eleget tesznek-e az elŖ²rt ®s elv§rhat· kºtelezetts®geiknek, ezen t¼lmenŖen 

eleget tesznek-e a belsŖ szab§lyzatokban, vezetŖi utas²t§sokban valamint a munkakºri 

le²r§sokban elŖ²rt kºtelezetts®geiknek; 
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- a munkafolyamat v§ltoz§sa eset®n gondoskodnak a szakmai vagy gazdas§gi 

munkafolyamatokba ®p²tett ellenŖrz®si rend m·dos²t§s§r·l, kieg®sz²t®s®rŖl; 

- a dolgoz·k ®szrev®teleit ®s ®rdekeit is figyelembe v®ve javaslatokat tesznek a szakmai, 

gazd§lkod§si feladatok ell§t§s§nak ®sszerŤs²t®s®re, a munkaerŖvel, az anyagi ®s 

p®nz¿gyi eszkºzºkkel val· hat®konyabb gazd§lkod§s elŖseg²t®s®re; 

- az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) felelŖsek a kºzvetlen ir§ny²t§suk al§ tartoz· szervezeti 

egys®gekn®l a nevelŖ-oktat· munka eredm®nyes megszervez®s®®rt. EllenŖrz®si joguk ®s 

kºteless®g¿k az igazgat· tart·s t§voll®te eset®n az int®zm®ny eg®sz®re, valamennyi 

dolgoz·j§ra kiterjed. 

 

III.9.5.3. Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) ellenŖrz®si feladatai 

 

EllenŖrz®si feladataik kiterjednek az al§bbi ter¿letekre: 

- a szakmai-pedag·giai tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ ellenŖrz®si feladatokra, 

tov§bb§ ï az oktat§si dokumentumokban, a hat§rozatokban, a jogi 

szab§lyoz§sban foglaltak betart§s§ra; 

- az int®zm®nyi nyilv§ntart§sok, statisztik§k, ºsszegz®sek, ®rt®kel®sek, az 

adminisztr§ci· pontos vezet®s®re; 

- a nevelŖ-oktat· munk§val kapcsolatos feladatok hat§ridej®nek betart§sa; 

- az int®zm®nyben oktatott tant§rgyak tanterveire, tanmeneteire, a tant§rgyak ®s 

tant§rgyi modulok tanterv szerinti halad§s§ra; 

- a tant§rgyak ®s tant§rgyi modulok tan·r§ira, a k¿lºnbºzŖ foglalkoz§sok 

eredm®nyess®g®re; 

- a tanul·k munkaf¿zeteire, a sz·beli feleletek ®s az ²r§sbeli feladatok sz§m§ra, 

m®lys®g®re; 

- a pedag·gus ¿gyelet pontoss§g§ra, feladatell§t§s§ra; 

- a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gekre (pl.: di§kkºrºk, kºnyvt§r, sportkºrºk 

mŤkºd®se); 

- a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§ra; 

- a munkafegyelemre, az int®zm®nyi tulajdont k§ros²t· esem®nyekre. 
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III.10. A pedag·gusok munk§j§nak ellenŖrz®se 

 

III.10.1. Az ellenŖrz®s c®lja 

 

A pedag·gusok szakmai ellenŖrz®se azt a c®lt szolg§lja, hogy elemz®sre ker¿ljºn:  

V a kolleg§k munk§ja a dokumentumokban meghat§rozottak szerint folyik-e; 

V munk§juk eredm®nyesen szolg§lja az iskola c®lkitŤz®seit, szakmai elismerts®g®t; 

V az esetleges hib§k korrig§l§sa, a pozit²vumok megerŖs²t®se; 

V a folyamatos fejlŖd®s, k®pz®s ®s ºnk®pz®s biztos²t§sa. 

A hat®konys§g szempontj§b·l nagyon fontos, hogy a tan§ri munka ®rt®kel®s®nek form§i, 

szempontjai, m·dszerei, eszkºzei a nevelŖtest¿let konszenzus§n alapul· rendszert alkossanak.  

 

III.10.2. Az ellenŖrz®s ¿temterve 

 

IdŖpont Pedag·gus Oszt§lyfŖnºk Munkakºzºss®gek Munkakºzºss®g-

vezetŖk 

Szeptember Tanmenetek Munkatervek £ves munka 

feladatai 

£ves munkaterv 

£v eleji 

felm®r®sek 

Helyzetelemz®sek 

elk®sz²t®se 

 Tanmenetek 

ellenŖrz®se 

Okt·ber Egy®b 

foglalkoz§sok 

Napl·k, 

statisztika 

  

November čral§togat§sok  Bemutat· ·r§k čral§togat§sok 

December Versenyek 

(folyamatosan) 

Kultur§lis 

programok 

szervez®se 

Versenyek Szervezi ®s 

®rt®keli a h§zi 

versenyeket 

Janu§r Napl·k 

ellenŖrz®se 

F®l®ves 

®rt®kel®sek 

bejegyz®se, 

f®l®ves 

besz§mol·k, 

statisztika 

Sz¿lŖi ®rtekezletek 

H§zi tanulm§nyi 

versenyek 

lebonyol²t§sa 

F®l®ves 

besz§mol·k 

Febru§r čral§togat§sok  Szakmai 

tov§bbk®pz®sek a 

tervek alapj§n 

čral§togat§sok 

M§rcius Ny²lt nap    

Ćprilis čral§togat§sok, 

 

 Erdei iskol§k, 

oszt§lykir§ndul§sok 

szervez®se 

Munkakºri 

le²r§sok, egy®b 

dokumentumok 
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fel¿lvizsg§lata 

 

 

M§jus £v v®gi 

felm®r®sek, erdei 

iskol§k, 

oszt§lykir§ndul§s

ok 

Egy®ni 

elŖmenetelek 

sz§monk®r®se 

 Az erdei iskol§k, 

oszt§lykir§ndul§-

sok programj§nak 

ellenŖrz®se 

J¼nius £v v®gi 

besz§mol·k, 

tºrzslapok 

£v v®gi 

besz§mol·, 

adminisztr§ci· 

lez§r§sa 

Javaslatok a 

kºvetkezŖ tan®v 

tervez®s®hez 

£v v®gi 

besz§mol·k, 

ºsszes²tŖ 

felm®r®sek, 

statisztik§k 

elk®sz²t®se 

 

Az ellenŖrz®s ¿temterv®ben szereplŖ idŖpontok pontos meghat§roz§s§t az ®ves iskolai 

munkaterv szab§lyozza. 

A besz§mol·k elk®sz²t®se az iskolavezetŖs®g elŖre kiadott szempontok alapj§n tºrt®nik. 

Folyamatosan ellenŖrz®s ter¿letei: 

- a munkafegyelem (munkakezd®s, ¿gyelet, szakszerŤ ·ravezet®s stb.); 

- a tanul·kkal val· kapcsolattart§s; 

- a munkat§rsi kapcsolatok minŖs®ge; 

- a tantermek ®s egy®b l®tes²tm®nyek sz²nvonal§nak, eszt®tik§j§nak megŖrz®se. 

 

III.11. A pedag·gusok jutalmaz§s§nak norm§i, sikerkrit®riumai  

 

Jutalomban, differenci§lt b®remel®sben az a pedag·gus r®szes¿lhet, akinek a mindennapi 

munkav®gz®s®t jellemzi a munkakºri le²r§s§ban foglaltak marad®ktalan teljes²t®se mellett:    

 

Á A pedag·giai programban, s ezen bel¿l a helyi tantervben foglalt nevel®si-oktat§si 

feladatok m®rhetŖen magas szintŤ elv®gz®se, az eltervezett ®s a tanmenetben rºgz²tett 

tananyagok felelŖs megtan²t§sa, a tan²tand· tud§sanyag alkalmazhat· tud§ss§ alak²t§sa, 

melynek indik§torai a tanul·k:  

- szintfelm®rŖ dolgozataiban, sz·beli ®s ²r§sbeli munk§iban ºnmagukhoz k®pest el®rt 

pozit²v eredm®nyei,  

- a fejlŖd®s®ben mutatkoz· tendenci·zus javul§s,  

- tanulm§nyi versenyeken el®rt eredm®nyei, tov§bb§ 
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- az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai.  

 

Á A kºtelezŖen elŖ²rt ®s megtartott tan²t§si ·r§kon ®s foglalkoz§sokon fel¿l ºnk®nt v§llalt 

®s v®gzett nevel®si-oktat§si tev®kenys®gek sz²nvonalas elv®gz®se, illetve az iskol§nak 

v®gzett egy®b megb²z§sok teljes²t®se, melyeknek indik§torai: 

- a foglalkoz§sokon keletkezett produktumok, 

-     az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai, 

- a megb²z§sok teljes²t®s®nek ²r§sos eredm®nyei (projekttervek, p§ly§zati anyagok 

stb.). 

 

Á Emberi-etikai helyt§ll§s, a tanul·khoz, a sz¿lŖkhºz ®s koll®g§khoz val· kºlcsºnºsen 

pozit²van ®rt®kelt viszony, melynek indik§torai: 

-   az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai, 

-   sz¿lŖi ®rtekezleteken, fogad··r§kon vagy m§s f·rumokon (pl. sz¿lŖi munkakºzºss®g 

¿l®sein) kinyilv§n²tott v®lem®ny. 

 

Á Kimutathat· az iskola j· h²rnev®nek kialak²t§s§®rt ®s ºregb²t®s®®rt kifejtett iskolai ®s 

iskol§n k²v¿li tev®kenys®geinek pozit²v eredm®nyess®ge, melynek indik§torai az al§bbi 

ter¿leteken tapasztalt kiemelkedŖ munkav®gz®s:  

- az iskola fejlŖd®s®®rt v®gzett §ldozatos tev®kenys®g, 

- ker¿leti vagy magasabb szintŤ versenyekre tºrt®nŖ felk®sz²t®s,  

- t§borok szervez®se,  

- ker¿leti munkakºzºss®gben v®gzett munka,  

- ker¿leti vagy magasabb szintŤ nevel®si, pedag·giai, mŤvelŖd®si int®zm®nyekben 

v®gzett munka stb., 

- a v®gzett tev®kenys®g®rŖl, pedag·giai kult¼r§j§r·l ²r§sos form§ban fejeznek ki pozit²v 

visszajelz®seket a munkat§rsak, szakmai v®lem®nyezŖk, fenntart·, szak®rtŖ, 

szaktan§csad·, sz¿lŖk, di§kszervezetek, melynek indik§torai: 

- vezetŖi besz§mol·k, 

- az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai, 

- ®rtekezleteken elhangzott v®lem®nyalkot§s. 
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Á A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ illetve a felettesei §ltal pozit²v szakmai v®lem®ny 

fogalmaz·dik meg tev®kenys®g®rŖl, melynek indik§torai: 

- munkakºzºss®g-vezetŖi besz§mol·, 

- az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai, 

- az el®gedetts®gi m®r®s k®rdŖ²veinek eredm®nyei. 

 

Á  Eredm®nyesen vesz r®szt a p§lyakezdŖ koll®g§k felk®sz²t®s®ben, mindennapi 

munkav®gz®s®nek mentor§l§s§ban, elŖseg²tve ezzel az int®zm®ny p§lyaszocializ§ci·s 

tev®kenys®g®nek min®l sikeresebb elv®gz®s®t, melynek indik§torai: 

- a gyakornoki szab§lyzatban foglalt teljes²tm®ny®rt®kel®s®nek eredm®nyei, 

- az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®sek pozit²v meg§llap²t§sai, 

- az el®gedetts®gi m®r®s k®rdŖ²veinek eredm®nyei. 

 

 

 

A jutalmat megalapoz· minŖs®gi szakmai munkav®gz®s sikerkrit®riumai: 

 

A nevelŖ munka kiemelkedŖ szinten val· v®gz®s®nek mutat·i 

 

¶ KiemelkedŖ oszt§lyfŖnºki munka (j· oszt§lykºzºss®g kialak²t§sa, mŤkºdtet®se, 

melyben alapvetŖen meghat§roz· az iskolai ®let szab§lyainak betart§sa). 

¶ A kultur§lt szabadidŖ eltºlt®s®re nevel®s (egy®b foglalkoz§sok, k¿lºnºsen rendszeres 

szabadidŖs programok, kir§ndul§sok, t§borok szervez®se, szakkºrºk, 

sportfoglalkoz§sok). 

¶ Folyamatos, kºvetkezetes ®s eredm®nyes munka a fegyelem, a viselked®s, ®s 

kºrnyezetkult¼ra szintj®nek emel®s®®rt. 

¶ P®ldamutat· pedag·gus-di§k kapcsolat megerŖs²t®se, hum§nus b§n§sm·d. 

¶ Kºzºs egy¿ttmŤkºd®s a sz¿lŖk bevon§s§val a nevel®s ter®n. 

¶ Az iskolai rendezv®nyek, mŤsorok magas sz²nvonal¼ megrendez®se. 

¶ A nevelŖtest¿leti ®rt®krend egys®ges k®pviselete. 

 

 



51 

 

 

 

 

Az oktat· munka kiemelkedŖ szintŤ v®gz®s®nek mutat·i: 

¶ A tan·r§k magas sz²nvonal¼ megtart§sa (·ral§togat§sok tapasztalatai, a tanul·k 

felm®r®seinek eredm®nyei k®pess®geik szerint). 

¶ Bemutat· ·r§k illetve pedag·giai ®s szakmai k®rd®sekrŖl tartott elŖad§sok. 

¶  Szakmai munkakºzºss®gek vezet®se. 

¶  Akt²v r®szv®tel a kºzºss®gi munk§ban. 

¶ Az iskola j· h²rnev®nek ºregb²t®s®ben val· akt²v r®szv®tel. 

¶  A p§lyakezdŖ fiatalok seg²t®se. 

¶ A szakmai munka meg¼j²t§s§ban val· akt²v r®szv®tel. 

¶ KiemelkedŖ eredm®nyeket ®r el a tehets®gfejleszt®s, tehets®ggondoz§s  

ter¿let®n (tan²tv§nyai sikeresen szerepelnek tanulm§nyi ®s sportversenyeken, 

folyamatos munk§t v®gez a tanul·k olvas·v§ nevel®s®ben). 

¶ K®pes felz§rk·ztatni a h§tr§nyos helyzetŤ tanul·kat ®s az §tlagosnak megfelelŖ,  

vagy ann§l magasabb szintŤ tanulm§nyi eredm®nyt ®r el vel¿k. 

¶  Folyamatosan ®s sokoldal¼an k®pzi mag§t, melyet munk§j§ban hasznos²t. 

¶  Differenci§lt munk§t v®gez a nevelŖ-oktat· munk§ban. 

 

A r®szletes szab§lyoz§st a Teljes²tm®ny®rt®kel®si Szab§lyzat tartalmazza. 
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IV. Az int®zm®ny szervezeti rendszere 

 

IV.1. Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se a vezetŖi feladatmegoszt§s rendje szerint 

                                 fenntart·, mŤkºdtetŖ           
                                                                          

                                                                                                                kºzalkalmazotti tan§cs 

 

                      szakszervezet 
 

           di§kºnkorm§nyzat 
 

                      sz¿lŖi szervezet 
        

                                                                                                               

           partnerszervezetek 

        

       als· tagozatos ped. 

       szakmai mk. 

       gyermekv®d. fel.

       kºnyvt§r 

       napkºzi otthon 

        (als· tagozat) 

iskolaeg®szs®g¿gy

  

  

  

felsŖ tagozatos ped. 
 

       oszt§lyfŖnºki mk. 
 

           tanul·szoba 
 

           szakmai mk. 
 

           nev.-okt. munk§t 

                                                                                                                     kºzvetlen¿l seg²tŖk 
 

           di§kºnkorm§nyzat 

            
 

           egy®b munkakºrben 
 

           foglalkoztatottak 

                     munka ®s 

           tŤzv®delmi felelŖs 
 

int®zm®nyvezetŖ 

Kapcsolattart§si, 

egyeztet®si, 

 inform§ci·s funkci· 

Vezet®si, ir§ny²t§si 

funkci· 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 1. 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 2. 

 

nem pedag·giai 

szakfeladatot ell§t·k 

feletti (kºzvetlen) 

ir§ny²t§si, vezet®si 

funkci·  
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IV.2. Az int®zm®ny ir§ny²t§sa 

 

IV.2.1. Az int®zm®nyvezetŖ ®s feladatkºre 

 

A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje felelŖs az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, 

az ®sszerŤ ®s takar®kos gazd§lkod§s®rt, gyakorolja a jogszab§ly §ltal meghat§rozott 

munk§ltat·i jogokat, ®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, 

amelyet jogszab§ly vagy a kollekt²v szerzŖd®s  nem utal m§s hat§skºr®be. Az alkalmazottak 

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

jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®si kºtelezetts®g megtart§s§val gyakorolja. Az int®zm®nyvezetŖ 

jogkºr®t, felelŖss®g®t, feladatait a kºznevel®s §gazati tºrv®nye ®s munk§ltat·ja hat§rozza 

meg. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ kiemelt feladatai: 

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

Á a nevelŖtest¿let vezet®se, a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®se, 

v®grehajt§suk szakszerŤ megszervez®se ®s ellenŖrz®se; 

Á a meghat§rozott munk§ltat·i jogkºrgyakorl§s; 

Á a kºznevel®si int®zm®ny k®pviselete ®s az egy¿ttmŤkºd®s biztos²t§sa a sz¿lŖi 

szervezettel, a munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel, ®s a di§kok k®pviselŖj®vel; 

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

 

Az int®zm®nyvezetŖ feladat- ®s hat§skºre:  

¶  a sz¿lŖi szervezettel, a fenntart·val, a mŤkºdtetŖvel ®s a partnerszervezetekkel tºrt®nŖ 

egy¿ttmŤkºd®s; 

¶ a nevelŖtest¿let vezet®se; 

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

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

megszervez®se ®s ellenŖrz®se; 

¶ a munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel ®s a di§kºnkorm§nyzattal val· 

egy¿ttmŤkºd®s; 

¶ a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munka ir§ny²t§sa; 
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¶ a tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos tev®kenys®g ir§ny²t§sa; 

¶ az int®zm®ny orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s®ben, a pedag·gusok 

teljes²tm®ny®rt®kel®s®vel kapcsolatos feladatokban val· r®szv®tel; 

¶ az §llami, nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· megszervez®se. 

 

IV.2.2. Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §tadott feladat- ®s hat§skºrºk 

 

Az int®zm®nyvezetŖ a jogszab§ly §ltal sz§m§ra elŖ²rt feladat- ®s hat§skºreibŖl §tadja az 

al§bbiakat: 

 

¶ az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) sz§m§ra az ·rarend k®sz²t®s®vel kapcsolatos dºnt®sek 

jog§t, a v§lasztott tant§rgyak meghirdet®s®nek jog§t, a tant§rgyv§laszt§ssal kapcsolatos 

tanul·i m·dos²t§si k®relmekkel kapcsolatos dºnt®sek jog§t; 

¶ az ®ves iskolai munkatervben erre kijelºlt pedag·gus sz§m§ra az §llami, nemzeti ®s 

iskolai ¿nnepekrŖl val· megeml®kez®sek, rendezv®nyek szervez®s®vel kapcsolatos 

feladatokat; 

¶ az iskolatitk§r sz§m§ra a Kºznevel®s Inform§ci·s Rendszer®ben az elektronikus 

adatkºzl®ssel, a statisztikai adatszolg§ltat§ssal kapcsolatos feladatok elv®gz®s®t; 

¶ az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) sz§m§ra a nevelŖ-oktat· munka operat²v ir§ny²t§s§val 

kapcsolatos ®s az azonnali dºnt®si reag§l§st ig®nylŖ vezet®si  feladatokat s az azokkal 

kapcsolatos dºnt®sek jog§t, ²gy k¿lºnºsen: 

- a pedag·gusok helyettes²t®si rendj®nek ®s az eseti helyettesek kijelºl®s®nek, 

- az ¿gyeleti rend megszervez®s®nek, 

- a pedag·gus munk§b·l val· t§volmarad§s§nak jelz®se eset®n tºrt®nŖ 

teendŖknek a meghat§roz§s§t  

 

¶ Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) sz§m§ra ®s a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖknek a 

pedag·giai munka ellenŖrz®s®vel kapcsolatban a belsŖ ellenŖrz®s rendj®ben 

meghat§rozottak szerinti feladatokat; 

¶ Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) sz§m§ra a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munka 

ir§ny²t§s§t; 
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¶ a munkakºri le²r§s§ban ezzel megb²zott pedag·gusnak a tanul·balesetek megelŖz®s®vel 

kapcsolatos feladatokat; 

¶ az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) sz§m§ra a nem pedag·gus munkakºrben dolgoz· 

alkalmazottak munkarendj®nek ¿gyeiben val· eseti dºnt®seket; 

¶ az egyes szervezeti egys®gek vezetŖi sz§m§ra a szakmai munka v®gz®s®rŖl sz·l· 

int®zm®nyi besz§mol· vonatkoz· r®sz®nek elk®sz²t®s®t     

 

IV.2.3. A vezet®si feladatok megval·s²t§s§nak rendje 

 

Az int®zm®nyvezetŖ feladatait kºzvetlen munkat§rsai: az int®zm®nyvezetŖ-helyettes (ek), 

kºzremŤkºd®s®vel l§tja el.  

 

Az operat²v ®s az azonnali vezetŖi dºnt®st ig®nylŖ feladatokat az int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

(ek) l§tja/l§tj§k el.  

Az int®zm®ny magasabb vezetŖ beosztottjai: 

a) int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) megb²z§s§t a tantest¿leti v®lem®nyez®si jogkºr 

megtart§s§val az tanker¿let igazgat·ja adja. VezetŖhelyettesi megb²z§st az int®zm®ny 

hat§rozatlan idŖre kinevezett alkalmazottja kaphat. A megb²z§s visszavon§sig ®rv®nyes a 

megb²z§sr·l sz·l· okm§nyban foglaltak szerint.  

 

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

kiterjed, amelyet munkakºri le²r§suk tartalmaz. 

 

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk, valamint az 

int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen utas²t§sai alapj§n v®gzik.  

 

Az int®zm®ny magasabb vezetŖi beosztottjai az int®zm®nyvezetŖnek tartoznak felelŖss®ggel; 

besz§mol§si kºtelezetts®g¿k kiterjed az §ltaluk vezetett szervezeti egys®g(ek) mŤkºd®s®re ®s 

pedag·giai munk§j§ra, a belsŖ ellenŖrz®sek tapasztalataira, valamint az int®zm®nyt ®rintŖ 

megoldand· probl®m§k jelz®s®re.  

 



58 

 

 

 

 

 

IV.3. Az int®zm®ny vezetŖi szintjei  

 

I. Az iskolavezetŖs®g (iskolavezet®s)  

Az iskolavezetŖs®g tagjai: 

-  int®zm®nyvezetŖ 

-  int®zm®nyvezetŖ-helyettes (ek)  

Az iskolavezetŖs®g az int®zm®ny szervezeti egys®geinek munk§j§t ir§ny²t· operat²v vezetŖi 

test¿lete, amely heti rendszeress®ggel tartja munkamegbesz®l®seit. Koordin§lja ®s 

megszervezi az iskolai munkaterv alapj§n ºssze§ll²tott havi feladat- ®s munkatervben 

foglaltak teljes²t®s®t, ir§ny²tja a szakmai munkakºzºss®gek tev®kenys®g®t az egyes szervezeti 

egys®gek tev®kenys®g®t ºsszehangolva.  

 

II.  KibŖv²tett iskolavezetŖs®g 

A kibŖv²tett iskolavezetŖs®g tagjai:  

-  int®zm®nyvezetŖ 

-  int®zm®nyvezetŖ-helyettes (ek) 

-  szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk 

-  di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus 

-  kºzalkalmazotti tan§cs elnºke  

- gyermekv®delmi felelŖs 

A kibŖv²tett iskolavezetŖs®g az iskolai ®let eg®sz®re kiterjedŖ ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, 

ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ tev®kenys®get v®gez meghat§rozott feladatokkal, jogokkal ®s 

kºtelezetts®gekkel. 

Az iskola kibŖv²tett vezetŖs®ge sz¿ks®g szerint tart megbesz®l®st az aktu§lis feladatokr·l. A 

megbesz®l®st az int®zm®nyvezetŖ h²vja ºssze.  

Az iskola kibŖv²tett vezetŖs®gi ¿l®sein tan§cskoz§si joggal, megh²vottk®nt r®szt vehetnek az 

iskola m§s alkalmazottjai.   
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IV.4. A nevelŖtest¿let magasabb vezetŖi megb²z§ssal kapcsolatos §ll§spontj§nak 

kialak²t§s§ra vonatkoz· elj§r§srend 

 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes vezet®s®vel egy ®rtekezlet keret®ben, szavaz§ssal, jegyzŖkºnyv 

felv®tel®vel dºnthet a nevelŖtest¿let az egyet®rt®s megad§s§r·l. A nevelŖtest¿let nyilatkozat§t 

²r§sba kell foglalni. Az egyet®rt®s megad§s§hoz a teljes nevelŖtest¿let (nem az ®rtekezleten 

jelenl®vŖk) legal§bb k®tharmad§nak egyet®rt®se sz¿ks®ges. A nevelŖtest¿let: a nevel®si-

oktat§si int®zm®nyben kºzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyh§zi szolg§lati 

jogviszony keret®ben pedag·gus-munkakºrben valamint a felsŖfok¼ v®gzetts®ggel 

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

kºzºss®ge. 

 

IV.5. A magasabb vezetŖk akad§lyoztat§sa eset®re meghat§rozott helyettes²t®si rend 

 

Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n az §ltal kijelºlt int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

helyettes²ti. Ha az int®zm®nyvezetŖ ®s az §ltala kijelºlt int®zm®nyvezetŖ-helyettes is 

akad§lyoztatva van feladatai ell§t§s§ban, a szervezeti hierarchia ®s a c®lszerŤs®g elv®t kºvetve 

a vezetŖi feladatokkal megb²zott int®zm®nyi alkalmazott a dºnt®sre jogosult vezetŖ az 

int®zm®nyben.  

 

Az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese(i) egy¿ttes t§voll®te eset®n az int®zm®nyvezetŖ §ltal ²r§sban 

meghatalmazott vezetŖi feladatokkal megb²zott alkalmazott jogosult a jogszab§lyban 

meghat§rozott, int®zm®nyvezetŖi hat§skºrbe tartoz· ®rdemi dºnt®sek meghozatal§ra.  

 

IV .6. A kiadm§nyoz§s szab§lyai 

 

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

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

int®zm®ny vezetŖje ²rhat al§.  

Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n a kiadm§nyoz§si jog gyakorl·ja az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal ï al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel ell§tott ²r§sos 

nyilatkozatban ï megjelºlt magasabb vezetŖ beoszt§s¼ alkalmazottja az int®zm®nynek.  
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Az int®zm®ny ¿gyint®z®s®vel kapcsolatban keletkezŖ ¿gyiratoknak az al§bbiakat kell 

tartalmazniuk: 

 

ü az int®zm®ny adatai (n®v, c²me, ir§ny²t·sz§m, telefonsz§m, faxsz§m, e-mail c²m) 

ü az irat iktat·sz§ma 

ü az ¿gyint®zŖ neve 

ü az ¿gyint®z®s helye ®s ideje 

ü az irat al§²r·j§nak neve, beoszt§sa 

 

A kiadm§ny jobb felsŖ r®sz®ben a kºvetkezŖket kell felt¿ntetni: 

ü az irat t§rgya 

ü az esetleges hivatkoz§si sz§m 

ü a mell®kletek sz§ma 

A kiadm§nyokat eredeti al§²r§ssal vagy hiteles²tett kiadv§nyk®nt lehet elk¿ldeni. Ha a 

kiadm§nyoz· eredeti al§²r§s§ra van sz¿ks®g, a kiadm§ny szºveg®nek v®g®n, a keltez®s alatt, a 

kiadm§nyoz· nev®t, alatta pedig a hivatali beoszt§s§t kell felt¿ntetni. 

 

A hiteles²t®st a kiadm§ny jobb oldal§n kell elv®gezni. A keltez®s alatt a kiadm§nyoz· nev®t 

Ăs.k." toldattal valamint alatta a hivatali beoszt§s§t kell szerepeltetni. Bal oldalon ĂA 

kiadm§ny hiteles" z§rad®kkal kell ell§tni. A hiteles²t®st v®gzŖ a z§rad®kot al§²r§s§val ®s az 

int®zm®ny kºrb®lyegzŖvel hiteles²ti. 

 

IV.7. A k®pviselet szab§lyai 

 

A kºznevel®si int®zm®ny k®pviselet®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult, aki ezt a jog§t 

meghat§rozott esetekben §truh§zhatja m§s szem®lyre vagy szervezetre.   

Az int®zm®ny k®pviselet®rŖl a fenntart· ï indokolt esetben ï meghat§rozott ¿gyek 

tekintet®ben saj§t dºnt®se alapj§n rendelkezhet.       

Az int®zm®nyvezetŖ a k®pviseleti jog§t ï al§²r§s§val ®s az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®vel ell§tott 

²r§sos nyilatkozat§ban ï az §ltala kijelºlt szem®lyre ruh§zhatja §t, kiv®ve a jogviszony 

l®tes²t®s®vel, m·dos²t§s§val ®s megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos nyilatkozatok megt®tel®t. 

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

azonnali int®zked®st ig®nyel ï a nyilatkozatt®telre az a szem®ly jogosult, akit erre a szervezeti 
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®s mŤkºd®si szab§lyzat helyettes²t®srŖl sz·l· rendelkez®sei az int®zm®nyvezetŖ helyett 

tºrt®nŖ elj§r§sra feljogos²tanak.    

 

IV.8. Az int®zm®nyi b®lyegzŖhaszn§lat szab§lyai 

 

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak: az 

int®zm®nyvezetŖ ®s helyettese(ik) minden ¿gyben, a  ®s az iskolatitk§r illet®kess®gi kºr¿kben, 

az oszt§lyfŖnºk ®s a tanulm§nyok alatti vizsga vizsgabizotts§g§nak elnºke az oszt§lyzatok 

tºrzslapba, bizony²tv§nyba, valamint a f®l®vi tanulm§nyi ®rtes²tŖbe val· be²r§sakor. 

  

 

V. Az iskola kºzºss®gei ®s ezek kapcsolata a vezet®ssel ®s 

egym§ssal  

 

Az iskolakºzºss®get az iskol§val jogviszonyban §ll· alkalmazottak, tanul·k ®s sz¿leik, 

gondviselŖik alkotj§k. 

 

Az iskola kºzºss®gei (szervezeti egys®gei), melyek mŤkºd®se ¼tj§n a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny megval·s²tja c®ljait a kºvetkezŖk: 

¶ iskolavezetŖs®g 

¶ alkalmazotti kºzºss®g 

¶ nevelŖtest¿let 

¶ szakmai munkakºzºss®gek 

¶ di§kok kºzºss®gei (di§kºnkorm§nyzat) 

¶ sz¿lŖi szervezet 

 

V.1. Az iskolai kºzºss®gek jogai 

 

Az egyes kºzºss®geket, illetve azok k®pviselŖit jogszab§lyokban meghat§rozott esetekben az 

al§bbi jogok illetik meg: 

- R®szv®teli jog illeti meg az int®zm®ny minden dolgoz·j§t azokon a programokon, 

amelyekre megh²v·t kap.  
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- Javaslatt®teli jog illeti meg az int®zm®ny ®let®vel kapcsolatban a dolgoz·kat, azok 

kºzºss®g®t, tanul·i kºzºss®geket, az iskol§val kapcsolatban §ll· sz¿lŖt, jogi szem®lyt. 

- V®lem®nyez®si jog illeti meg az egyes szem®lyt ®s kºzºss®get. Az elhangzott 

v®lem®nyt a dºnt®s elŖk®sz²t®se sor§n a dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak m®rlegelnie 

kell. A dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak az elhangz· v®lem®nnyel kapcsolatos 

§ll§spontj§t a v®lem®nyezŖvel kºzºlni kell. 

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

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

kºzºss®g azzal t®nylegesen egyet®rt. 

- Dºnt®si jog illeti meg az iskola k¿lºnbºzŖ kºzºss®geit a magasabb jogszab§lyokban 

meghat§rozott esetben. A dºnt®si jogkºr gyakorl§s§nak m·dj§t iskolai belsŖ 

szab§lyzatok hat§rozz§k meg.   

 

Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek tev®kenys®g®t ï a vezetŖi feladatokkal megb²zott 

alkalmazottak (kibŖv²tett iskolavezetŖs®g) ®s a v§lasztott kºzºss®gi k®pviselŖk seg²ts®g®vel ï 

az iskola int®zm®nyvezetŖ fogja ºssze.   

 

V.2. Az iskolai alkalmazottak kºzºss®ge 

 

Az iskolai alkalmazottak kºzºss®ge (tov§bbiakban: alkalmazotti kºzºss®g) az int®zm®nnyel 

alkalmaz§sban §ll·k ºsszess®ge:  

¶ a nevelŖk;  

¶ a nevelŖ-oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak;  

A teljes alkalmazotti kºzºss®get az int®zm®nyvezetŖ h²vja ºssze mindazon esetekben, amikor 

ezt jogszab§ly elŖ²rja, vagy az int®zm®ny eg®sz mŤkºd®s®t ®rintŖ k®rd®sek t§rgyal§s§ra ker¿l 

sor. Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezleteirŖl tartalmi jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni. 

 

A nevelŖtest¿let ®s az int®zm®ny szakmai munkakºzºss®geit az iskola pedag·gus 

munkakºrrel rendelkezŖ alkalmazottjai alkotj§k.  

 

Az iskola alkalmazottjainak jogait ®s kºteless®geit, juttat§sait, munkav®gz®s¿k fŖbb 

szab§lyait jogszab§lyok, munkakºri le²r§saik, valamint a kollekt²v szerzŖd®s  rºgz²tik. 
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V.3.  A nevelŖk kºzºss®gei 

 

V.3.1. A nevelŖtest¿let 

 

V.3.1.1. A nevelŖtest¿let tagjai, feladat- ®s hat§skºre 

 

A nevelŖtest¿let a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·gusainak kºzºss®ge, nevel®si ®s 

oktat§si k®rd®sekben az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve. 

 

A nevelŖtest¿let tagjai: az iskola valamennyi nevelŖ-oktat· tev®kenys®get betºltŖ 

alkalmazottja, valamint az nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ 

dolgoz·k. 

 

A nevelŖtest¿let az iskol§t ®rintŖ legfontosabb nevel®si-oktat§si ®s m·dszertani k®rd®sekkel 

foglalkozik.  

 

Feladata ezen t¼l a tant§rgyi oszt§lyzatok meg§llap²t§sa, a tanul·k magatart§s§nak ®s 

szorgalm§nak elb²r§l§sa, jav²t·vizsg§ra, oszt§lyoz·vizsg§ra vagy ®vism®tl®sre utal§s. £vente 

k®t alkalommal nevel®si ®rtekezlet keret®n bel¿l vitatja meg a fent eml²tett t®makºrºkben a 

kiemelt teendŖket ®s m·dszertani ¼j²t§sokat. Az elsŖ ®s a m§sodik f®l®v lez§r§s§t kºvetŖen ï 

jogszab§lyban rºgz²tettek szerint ï elv®gzi a pedag·giai munka elemz®s®t, ®rt®kel®s®t, 

hat®konys§g§nak vizsg§lat§t. 

 

A nevelŖtest¿let dºnt®si hat§skºr®be tartozik: 

a) a pedag·giai program, a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s a h§zirend tov§bb§ 

azok m·dos²t§s§nak elfogad§sa; 

b) a nevel®si-oktat§si int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elfogad§sa; 

c) a nevel®si-oktat§si int®zm®ny munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek,  

                  besz§mol·k elfogad§sa; 

d) a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa; 

e) a tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek meg§llap²t§sa; 

f) a tanul·k fegyelmi ¿gyeiben val· dºnt®s, a tanul·k oszt§lyoz·vizsg§ra bocs§t§sa; 
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g) az int®zm®nyvezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ 

szakmai v®lem®ny kialak²t§sa; 

h) jogszab§lyban meghat§rozott m§s ¿gyek. 

 

A nevelŖtest¿let a jogszab§lyokban megfogalmazott dºnt®si, v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli 

jogkºrºkkel rendelkezik. 

 

A nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilv§n²that, vagy javaslatot tehet az iskola mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos valamennyi k®rd®sben sz·beli vagy ²r§sbeli form§ban. 

 

A sz·beli v®lem®nynyilv§n²t§s form§i:  

      - szakmai konzult§ci·;  

      - ®rtekezlet;  

      - egy®b megbesz®l®sek. 

 

Az ²r§sbeli ®szrev®telek lehets®ges form§i:  

       - f®l®vente tºrt®nŖ besz§mol·k; 

       - a probl®m§k, javaslatok ²r§sban tºrt®nŖ egyedi  megfogalmaz§sa esetleges megold§si  

         javaslatokkal.    

 

V.3.1.2. A nevelŖtest¿let ®rtekezletei, a belsŖ kapcsolattart§s form§i ®s rendje 

 

A nevel®si ®rtekezletek tervezett idŖpontj§t, t®m§j§t ®s elŖterjeszt®seit az iskolai kºzºss®gek 

javaslatai alapj§n a munkatervben kell ¿temezni.  

 

Egy tan®v sor§n a nevelŖtest¿let legal§bb az al§bbi ®rtekezletet tartja: 

- tan®vz§r· ®s nyit· ®rtekezlet; 

- f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezlet; 

- k®t alkalommal nevel®si ®rtekezlet; 

- havonta munka®rtekezlet. 
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Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni, ha a nevelŖtest¿let tagjainak 25%-a 

k®ri, illetve ha az iskola int®zm®nyvezetŖje vagy az iskolavezetŖs®g tagjai, illetve a 

kºzalkalmazotti tan§cs ezt indokoltnak tartja/tartj§k. 

 

A jogszab§lyokban megfogalmazottak szerint a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet akkor 

hat§rozatk®pes, ha azon tagjainak tºbb mint 50%-a jelen van. A nevelŖtest¿let dºnt®seit ï ha 

errŖl jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik ï ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. 

 

A nevelŖtest¿let egyes, nem munk§ltat·i hat§skºrbe tartoz· szem®lyi k®rd®sekben ï a 

nevelŖtest¿let tºbbs®g®nek k®r®s®re ï titkos szavaz§ssal is dºnthet.  

 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletekrŖl eml®keztetŖ, a jogszab§lyban meghat§rozott esetekben 

tartalom szerint jegyzŖkºnyv k®sz²tendŖ. 

 

A tantest¿leti ®rtekezletekre vonatkoz· szab§lyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktu§lis 

feladatok miatt csak a tantest¿let egy r®sze (tºbbnyire az azonos beoszt§sban dolgoz·k) vesz 

r®szt egy-egy ®rtekezleten. 

Ilyen ®rtekezlet lehet:      -     egy oszt§lyban tan²t· nevelŖk ®rtekezlete, 

- egy ®vfolyamon tan²t·k ®rtekezlete, 

- ugyanazon tant§rgyat tan²t·k ®rtekezlete, 

- als·-felsŖ tagozat nevelŖinek ®rtekezlete, 

- szakmai munkakºzºss®gi ®rtekezlet, 

 

V.3.1.2.1. A belsŖ kapcsolattart§s §ltal§nos rendje ®s form§i 

 

A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek kapcsolattart§sa az int®zm®nyvezetŖ seg²ts®g®vel e 

kºzºss®gek k®pviselŖi ¼tj§n val·sul meg. 

A kapcsolattart§s rendszeres f·rumai: ®rtekezletek, szakmai megbesz®l®sek, int®zm®nyi 

gyŤl®sek, ny²lt napok, fogad··r§k. 

 

Ezen f·rumok idŖpontj§t az iskolai munkaterv ®s a nevelŖtest¿let havi feladatterve hat§rozza 

meg. 
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Az iskolavezetŖs®g az aktu§lis feladatokr·l a tan§riban elhelyezett hirdetŖt§bl§n, a 

kºrºzv®nyben, valamint elektronikus t§j®koztat·kon kereszt¿l is ®rtes²ti a nevelŖket.  

 

Az iskolavezetŖs®g tagjainak t§j®koztat§si kºtelezetts®gei: 

- az iskolavezetŖs®gi ¿l®sek ut§n t§j®koztatj§k az ir§ny²t§suk al§ tartoz· pedag·gusokat, 

technikai dolgoz·kat az ¿l®s Ŗket ®rintŖ dºnt®seirŖl, hat§rozatair·l; 

- az ir§ny²t§suk al§ tartoz· pedag·gusok k®rd®seit, v®lem®ny®t, javaslatait kºzvet²tik az 

int®zm®nyvezetŖ ®s az iskolavezetŖs®g tºbbi tagja fel®; 

- a tant§rgyfeloszt§s ®s ·rarend kialak²t§s§r·l sz·l· v®lem®nyeket, ®s aj§nl§sokat 

kºzvet²tik.  

 

A kapcsolattart§s rendszeres ®s konkr®t idŖpontjait az int®zm®ny ®ves munkaterve 

tartalmazza, melyet j·l l§that· m·d·n kell kihelyezni a tan§ri szob§ban (a kapcsolattart§s 

helysz²neit valamennyi esetben az int®zm®ny biztos²tja.) 

 

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

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

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

h²vni, nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni. 

V.3.2. A nevelŖtest¿let hat§skºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§ra vonatkoz· 

rendelkez®sek 

 

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

meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag ï bizotts§got, munkacsoportot hozhat l®tre, illetve egyes 

jogkºreinek gyakorl§s§t §truh§zhatja a szakmai munkakºzºss®gre vagy a sz¿lŖi 

munkakºzºss®gre.  

 

A nevelŖtest¿let a kºvetkezŖ jogkºreit ruh§zhatja §t: 

¶ a nevel®si-oktat§si int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elk®sz²t®se; 

¶ a nevel®si-oktat§si int®zm®ny munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k 

elfogad§sa; 

¶ a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa; 

¶ a tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek meg§llap²t§sa; 
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¶ a tanul·k fegyelmi ¿gyeiben val· dºnt®s, a tanul·k oszt§lyoz·vizsg§ra bocs§t§sa; 

¶ az int®zm®nyvezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ szakmai 

v®lem®ny kialak²t§sa; 

¶ jogszab§lyban meghat§rozott m§s ¿gyek. 

 

A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§si jogkºre nem alkalmazhat· a 

pedag·giai program, a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s a h§zirend elfogad§s§n§l. 

 

A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§sa eset®n tartalmi jegyzŖkºnyvet kell 

k®sz²teni arra vonatkoz·an, hogy mely 

- t®m§ban, 

- milyen idŖtartamra, 

- kinek, 

- milyen t§j®koztat§si kºtelezetts®ggel 

adta megb²z§s§t.  

 

A megb²zottnak az elj§rt ¿gyben v®gzett munk§j§r·l ²r§sban kell elk®sz²teni t§j®koztat· 

besz§mol·j§t a nevelŖtest¿let r®sz®re a meg§llapod§si jegyzŖkºnyv elŖ²r§sa szerinti 

idŖpont(ok)ban ®s m·don. A jegyzŖkºnyvet ®s az ²r§sos t§j®koztat§st az iratt§rban iktatni kell. 

A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§s§r·l a nevelŖtest¿let ny²lt szavaz§ssal, 

egyszerŤ sz·tºbbs®ggel dºnt. 

 

V.3.3. A nevelŖk szakmai munkakºzºss®gei  

 

A pedag·gusok szakmai munkakºzºss®get hozhatnak l®tre azonos feladatok ell§t§s§ra.  

 

A szakmai munkakºzºss®g szakmai, m·dszertani k®rd®sekben seg²ts®get ad a nevel®si-

oktat§si int®zm®nyben foly· nevelŖ ®s oktat· munka tervez®s®hez, szervez®s®hez, 

®rt®kel®s®hez ®s ellenŖrz®s®hez. 

A szakmai munkakºzºss®gek a jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrrel rendelkeznek.  

 

V.3.3.1. A szakmai munkakºzºss®gek szerepe, feladatai 
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Á Szakmai m·dszertani k®rd®sekben seg²tik az iskola munk§j§t, r®szt vesznek az iskolai 

nevelŖ-oktat· munka belsŖ fejleszt®s®ben (tartalmi ®s m·dszertani korszerŤs²t®s). 

Á T§j®koztatj§k tagjaikat a legfontosabb jogszab§lyi ismeretekrŖl. 

Á Javaslatot tesznek az egys®ges kºvetelm®nyrendszer kialak²t§s§ra: a tanul·k 

ismeretszintje folyamatos m®r®s®nek, ®rt®kel®s®nek form§ira. 

Á Javaslatot tesznek az iskol§ba felvett tanul·k oszt§lyba illetve csoportba sorol§s§r·l.  

Á Az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket, ruh§zati ®s 

m§s felszerel®seket illetŖen javaslatt®telt tesznek.   

Á Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egys®gei kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s rendj®t, az 

kapcsolattart§si form§it ®s azok tartalm§t ®rintŖ k®rd®sekben. 

Á Tanul·i p§ly§zatokat, tanulm§nyi versenyeket ²rnak ki, szerveznek, bonyol²tanak le. 

Á K¿lºnbºzŖ szintŤ iskolai rendezv®nyek, ¿nnep®lyek, projektek, tematikus napok 

szervez®se, lebonyol²t§sa ®s ®rt®kel®se feladat§t v®gzik 

Á Ker¿leti versenyekre tºrt®nŖ felk®sz²t®sben, az azokon tºrt®nŖ eredm®nyes szerepl®s 

lehetŖs®g®nek biztos²t§s§ban j§rnak el. 

Á R®szt vesznek a szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®ben.   

Á KºzremŤkºdnek a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok, a szabadidŖ hasznos 

eltºlt®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok, ®s a halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k 

integr§ci·j§t szolg§l· feladatok megval·s²t§s§ban.  

Á Szervezik a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®t, seg²ts®get ny¼jtanak a nevelŖk 

ºnk®pz®s®hez. 

Á KºzremŤkºdnek az int®zm®ny orsz§gos szakmai-pedag·giai ellenŖrz®s®nek 

feladataiban  

Á ¥ssze§ll²tj§k a tanulm§nyok alatti vizsg§k t®telsorait, ®rt®kelik a 

vizsgaproduktumokat. 

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

Á Javaslatot tesznek a munkakºzºss®g vezetŖj®nek szem®ly®re. 

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

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

Á Ar§nyos munkamegoszt§st val·s²tanak meg a szakmai munkakºzºss®gen bel¿l. 

Á Rendszeresen tartj§k a kapcsolatot a tºbbi iskolai szakmai munkakºzºss®ggel ®s r®szt 

vesznek a ker¿leti munkakºzºss®gek tev®kenys®g®ben.  
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V.3.3.2. Az int®zm®ny¿nkben mŤkºdŖ szakmai munkakºzºss®gek 

- hum§n als·s munkakºzºss®g  

- re§l als·s  munkakºzºss®g  

- angol als·s munkakºzºss®g  

- angol felsŖs  munkakºzºss®g  

- hum§n felsŖs munkakºzºss®g 

- re§l felsŖs munkakºzºss®g 

- oszt§lyfŖnºki  munkakºzºss®g 

- szabadidŖ  munkakºzºss®g 

 

A szakmai munkakºzºss®g az iskola programja, munkaterve ®s a munkakºzºss®g tagjainak 

javaslatai alapj§n ºssze§ll²tott egy tan®vre sz·l· munkaterv szerint v®gzi tev®kenys®g®t. 

 

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

munkakºzºss®g-vezetŖt feladatainak ell§t§s§®rt jogszab§lyban illetve a kollekt²v szerzŖd®sben 

rºgz²tettek szerinti p·tl®k illeti meg.  

 

 

V.3.3.3. A munkakºzºss®g-vezetŖ feladatai ®s jogai 

 

¶ Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, felelŖs a szakmai munk§®rt, munkakºzºss®gi 

®rtekezletet h²v ºssze, hospit§l§st, l§togat§st szervez. 

¶ ¥ssze§ll²tja a pedag·giai program ®s a munkaterv alapj§n a munkakºzºss®g ®ves 

munkaterv®t. 

¶ R®szt vesz az iskolai munk§val kapcsolatos dokumentumok ellenŖrz®s®ben, illetve 

egys®ges dokument§ci·s rendszer kidolgoz§s§ban (t§j®koztat· f¿zetek, napl·k).   

¶ EllenŖrzi a munkakºzºss®g tagjainak foglalkoz§si teveit, azokat elfogad§sra aj§nlja az 

igazgat·nak. 

¶ R®szt vesz a kibŖv²tett iskolavezetŖs®g munk§j§ban.  

¶ K®pviseli a munkakºzºss®get szakmai f·rumokon, az int®zm®nyen bel¿l ®s k²v¿l. 

¶ Javaslatot tesz a nevel®si ®rtekezletek t®makºreire, napirendi pontjaira. 

¶ Szakmai tov§bbk®pz®sekre tesz javaslatot. 
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¶ ¥sszekºtŖ szerepet tºlt be a munkakºzºss®g ®s m§s kºzoktat§si int®zm®nyek 

munkakºzºss®g®nek vezetŖje kºzºtt. 

¶ Besz§mol a nevelŖtest¿letnek a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl. 

¶ EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t, hi§nyoss§gok eset®n int®zked®st 

kezdem®nyez az int®zm®nyvezetŖ vagy a vezetŖhelyettes(ek) fel®. 

¶ Adott t®m§ban egy¿ttmŤkºdik a szaktan§csad·val, valamint szakmai ter¿let®n a 

pedag·giai szakmai-szolg§ltat· int®zm®nyek ®s pedag·giai szakszolg§latok 

munkat§rsaival.  

¶ Ćll§sfoglal§sai, javaslatai elŖtt kºteles meghallgatni a munkakºzºss®g tagjait. 

¶ A munkakºzºss®g tagjainak meghallgat§s§t kºvetŖen v®lem®nyezi az int®zm®nyvezetŖi 

p§ly§zatokat. 

¶ T§voll®te eset®re illetve a munkakºzºss®g ir§ny²t§s§val kapcsolatos feladatok megoszt§sa 

®rdek®ben munkakºzºss®gvezetŖ-helyettesi megb²z§st adhat.   

 

A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ r®szletes feladatait, alapvetŖ felelŖss®geit ®s a hat§skºreit 

munkakºri le²r§sa tartalmazza. 

 

V.3.3.4. A szakmai munkakºzºss®gek kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s form§i ®s  a 

kapcsolattart§s rendje 

A szakmai munkakºzºss®gek tev®kenys®g¿ket ºsszehangoltan, az ®ves iskolai munkaterv 

alapj§n, a tan®v helyi rendj®ben meghat§rozottak szerint v®gzik.   

 

A szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi egyeztetnek az iskolavezetŖs®ggel ®s egym§ssal az 

iskolai munkaterv, a tan®v helyi rendje, a munkakºzºss®gi munka- ®s feladatterv, a f®l®vi, 

valamint az ®v v®gi besz§mol·k ®s m§s elemz®sek, jelent®sek ºssze§ll²t§s§val kapcsolatos, 

tov§bb§ az iskolai rendezv®nyek, tematikus napok, projektek szervez®s®t, s minden ï az 

iskolavezetŖs®g §ltal kiadott ï feladat teljes²t®st ®rintŖ valamennyi k®rd®sben.  

  

A szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi kºzºtti kapcsolattart§s sz²nterei: 

- szem®lyes besz®lget®sek, konzult§ci·k; 

- adott t®makºrben tartott szakmai munkamegbesz®l®sek; 

- kibŖv²tett iskolavezetŖs®g ¿l®sei; 
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- havi nevelŖtest¿leti munka®rtekezletek; 

- a vezetŖk ®s a pedag·gusok teljes²tm®ny®rt®kel®s®vel, az orsz§gos szakmai-pedag·giai 

ellenŖrz®ssel, ®s a kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· anyagi elismer®ssel kapcsolatos 

megbesz®l®sek; 

- nevelŖtest¿leti ®rtekezletek; 

- iskolai, int®zm®nyi ®s ker¿leti szintŤ szakmai konferenci§k. 

 

A szakmai munkakºzºss®gek tagjainak egy¿ttmŤkºd®se megval·sul: 

- szem®lyes besz®lget®sek, konzult§ci·k, 

- adott t®makºrben tartott szakmai munkamegbesz®l®sek, 

- szakmai mŤhelymunk§k, 

- oszt§lyszintŤ ®rtekezletek, 

- probl®mamegold· f·rumok,  

- esetmegbesz®l®sek, 

- havi nevelŖtest¿leti munkamegbesz®l®sek, 

- nevelŖtest¿leti ®rtekezletek, 

- iskolai rendezv®nyek, versenyek, projektek, tematikus napok szervez®se  

sor§n. 

A szakmai munkakºzºss®gek kapcsolattart§s§nak rendj®t az iskolai munkaterv ®s az annak 

r®sz®t k®pezŖ ®ves munkakºzºss®gi munka- ®s feladattervek szab§lyozz§k r®szletesen.    

 

V.4. A sz¿lŖk kºzºss®gei, a sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s ®s a t§j®koztat§s form§i, 

rendje 

 

A sz¿lŖk meghat§rozott jogaik ®rv®nyes²t®s®re ®s kºtelezetts®geik teljes²t®s®re sz¿lŖi 

szervezetet (int®zm®ny¿nkben: sz¿lŖi munkakºzºss®get) hozhatnak l®tre, mely a 

jogszab§lyban meghat§rozott jogosults§gokkal rendelkezik.   

 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g dºnt saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si rendj®rŖl, k®pviselet®rŖl.  

 



72 

 

 

 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g tagjai az oszt§lyok sz¿lŖi kºzºss®ge §ltal megv§lasztott k®pviselŖk, 

oszt§lyonk®nt 2-3 fŖ, akik maguk kºz¿l v§lasztj§k meg vezetŖiket, azok helyetteseit ®s 

gazdas§gi vezetŖj¿ket. A megv§lasztott vezetŖk alkotj§k az iskola sz¿lŖi v§lasztm§ny§t. 

 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g figyelemmel k²s®ri a tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a pedag·giai 

munka eredm®nyess®g®t. Meg§llap²t§sair·l t§j®koztatja a nevelŖtest¿letet ®s a fenntart·t. A 

tanul·k nagyobb csoportj§t ®rintŖ b§rmely k®rd®sben t§j®koztat§st k®rhet a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny vezetŖj®tŖl, az e kºrbe tartoz· ¿gyek t§rgyal§sakor k®pviselŖje tan§cskoz§si joggal 

r®szt vehet a nevelŖtest¿let ®rtekezletein. 

 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g tagjai egyet®rt®si jogokat gyakorolnak: 

¶ az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s 

megszervez®s®nek, a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek helyi rendj®t tankºnyvell§t§si 

szerzŖd®s megkºt®sekor; 

¶ az iskola §ltal szervezett §llamilag nem t§mogatott tanulm§nyi versenyre, tov§bb§ 

di§kolimpi§ra tºrt®nŖ felk®sz²t®s ¿gy®ben.  

 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g tagjai v®lem®nyez®si jogkºrrel rendelkeznek:  

¶ a tan²t§s n®lk¿li munkanapok felhaszn§l§s§nak, 

¶ az int®zm®nyi mŤkºd®s sz¿lŖket is ®rintŖ rendelkez®seinek, 

¶ a h§zirend megalkot§s§nak, 

¶ az iskolai programok, rendezv®nyek szervez®s®nek,  

¶ a sz¿lŖket ®rintŖ anyagi teherv§llal§soknak, 

¶ a tanul·k ellen folytatott fegyelmi elj§r§snak illetve az azt megelŖzŖ egyeztetŖ  

      elj§r§snak ®s a   

¶ a pedag·giai program elfogad§s§nak 

¶ az irat- ®s adatkezel®si szab§lyzat elfogad§s§nak 

¿gy®ben. 

 

V.4.1. Az iskolai vezetŖk ®s a sz¿lŖi munkakºzºss®g kºzºtti kapcsolattart§s form§i 
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A sz¿lŖi v§lasztm§ny tagjainak az iskola int®zm®nyvezetŖ,int®zm®nyvezetŖ-helyettes(i) 

®vente k®t alkalommal (tan®v elej®n, ®s a tan®v szorgalmi idŖszak§nak v®g®n) t§j®koztat· 

®rtekezletet tartanak. Az ®rtekezleten az int®zm®nyvezetŖ v®lem®nyezteti az ®ves iskolai 

munkatervet, a tan®v helyi rendj®rŖl sz·l· nevelŖtest¿leti javaslatot, sz·l a tan®v kiemelt 

feladatair·l, valamint a tanulm§nyi munka ®rt®kel®s®rŖl, a munkatervi feladatok teljes²t®s®rŖl.    

 

Indokolt esetben a sz¿lŖi v§lasztm§ny nagyobb gyakoris§ggal is ºsszeh²vhat·. 

 

A sz¿lŖi v§lasztm§ny ºsszeh²v§s§ra javaslatot tehet: 

- az int®zm®nyvezetŖ, 

- az iskolavezetŖs®g tagjai, 

- a sz¿lŖi v§lasztm§ny tagjai ®s vezetŖi. 

 

Sz¿ks®ges esetben a sz¿lŖi v§lasztm§ny vezetŖi a kibŖv²tett iskolavezetŖs®g, valamint a 

nevelŖtest¿let ®rtekezleteire is megh²vhat·k. 

 

 

V.4.2. Az iskola ®s a sz¿lŖk kºzºtti t§j®koztat§s rendje 

 

Az iskola ï az ®ves munkatervben rºgz²tettek szerint ï tan®venk®nt 2. rendes sz¿lŖi 

®rtekezletet ®s 4. rendes fogad··r§t tart. 

 

 

A sz¿lŖi ®rtekezletre vonatkoz· szab§lyok:  

Á Az oszt§lyok sz¿lŖi kºzºss®ge sz§m§ra a sz¿lŖi ®rtekezletet az oszt§lyfŖnºk tartja. A 

sz¿lŖk a tan®v rendj®rŖl, feladatair·l a szeptemberi sz¿lŖi ®rtekezleten kapnak 

t§j®koztat§st.  

Á A leendŖ tanul·kºzºss®gek sz¿leit a beiratkoz§s napj§n ²r§sban t§j®koztatja az 

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

zavartalans§ga ®rdek®ben. 

Á Az ¼j kºzºss®gek ®s az ºtºdik oszt§lyosok oszt§lyfŖnºkei a szeptemberi sz¿lŖi 

®rtekezleten bemutatj§k az oszt§lyban nevelŖ-oktat· pedag·gusokat. 
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Á A p§lyav§laszt§si sz¿lŖi ®rtekezleten a tov§bbtanul§ssal kapcsolatos elj§r§srendrŖl az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) ®s a nyolcadik ®vfolyamos oszt§lyfŖnºkºk 

t§j®koztatj§k a tov§bbtanul·k sz¿leit.  

Á Rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze az int®zm®nyvezetŖ, a sz¿lŖi 

munkakºzºss®g vezetŖje, az oszt§lyfŖnºk a tanul·kºzºss®gben felmer¿lŖ probl®m§k 

megold§s§nak ¿gy®ben. 

 

 A sz¿lŖi fogad··r§k 

Á Az int®zm®ny valamennyi pedag·gusa a munkatervben meghat§rozott idŖpontokban 

fogadja a sz¿lŖket, ®s sz·beli t§j®koztat§st ad a tanul·kr·l. A tanulm§nyaiban 

jelentŖsen visszaesŖ tanul·k sz¿lŖj®t az oszt§lyfŖnºk ²r§sban is beh²vja az int®zm®nyi 

fogad··r§ra.  

Á Ha a gondviselŖ a munkatervben rºgz²tett idŖpont¼ fogad··r§n k²v¿l is tal§lkozni 

szeretne gyermeke pedag·gus§val, telefonon vagy ²r§sban idŖpontot kell egyeztetni az 

®rintett pedag·gussal az egy®ni fogad··r§ra. 

Á Amennyiben a sz¿lŖ a sz¿lŖi ®rtekezleteken ®s a fogad··r§kon ï rendszeres megh²v§s 

ellenre sem vesz r®szt, az iskola ®rtes²ti az illet®kes gyermekj·l®ti szolg§latot a sz¿lŖ 

tºrv®nyes kºtelezetts®g®nek elmulaszt§s§r·l. 

 

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

Az e-napl·n kereszt¿l t§j®koztatjuk a sz¿lŖket gyermek¿k tanulm§nyi elŖmenetel®rŖl havonta 

magatart§sa ®s szorgalma ®rt®kel®s®rŖl. A pedag·gusok minden ®rdemjegyet/szºveges 

®rt®kel®st, ²r§sos bejegyz®st itt t¿ntetnek fel. 

Az aktu§lis inform§ci·kr·l, az int®zm®ny kiemelkedŖ esem®lyeirŖl a KR£TA rendszer®n ®s a 

Ăfali¼js§gò ïon kereszt¿l adunk t§j®koztat§st. 

Az oszt§lyfŖnºk havonta ellenŖrzi az elektronikus napl·ban az ®rdemjegyek megfelelŖ 

sz§m§t. 

Az elektronikus napl·n kereszt¿l a sz¿lŖk naprak®szen nyomon kºvethetik gyermek¿k 

halad§s§t. 
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Á Valamennyi pedag·gus kºteles a tanul·ra vonatkoz· minden ®rdemjegyet ®s ²r§sos 

bejegyz®st az e-napl·ban rºgz²teni. 

Á Abban az esetben, ha a tanul·nak huzamosabb ideig nem el®rhetŖ a t§j®koztat· f¿zete, 

vagy a bejegyz®sek hosszabb ideig nem ker¿lnek l§ttamoz§sra, aj§nlott t®rtivev®nyes 

lev®lben t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºk a sz¿lŖt. 

 

A tanul·k egy®ni halad§s§val kapcsolatos t§j®koztat§s f·rumai 

Á ĉr§sbeli t§j®koztat· az e-napl·ban 

Á Fogad··r§k 

Á Sz¿lŖi ®rtekezletek 

Á Ny²lt napok 

Á Csal§dl§togat§sok (sz¿ks®g eset®n) 

 

Az iskolai sz¿lŖi ®rtekezletek ®s fogad··r§k idŖpontj§t az iskola honlapj§n ®s az e-KR£TA 

fel¿let®n kell kºzz® tenni. 

 

V.5. A tanul·k kºzºss®gei, a di§kºnkorm§nyzat 

  

V.5.1. A di§kºnkorm§nyzat 

  

A tanul·kºzºss®gek ®s a di§kkºrºk a tanul·k ®rdekeinek k®pviselet®re di§kºnkorm§nyzatot 

hozhatnak l®tre, mely a jogszab§lyban meghat§rozott jogosults§gokkal rendelkezik. A 

di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®ge a tanul·kat ®rintŖ valamennyi k®rd®sre kiterjed. Az 

int®zm®ny di§kºnkorm§nyzata a tanul·kºzºss®g §ltal elfogadott, a nevelŖtest¿let §ltal 

j·v§hagyott szervezeti ®s mŤkºd®si rend alapj§n tev®kenykedik. 

 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat ®l®n ï mŤkºd®si rendj®ben meghat§rozottak szerint ï v§lasztott 

iskolai di§kºnkorm§nyzati k®pviselŖk §llnak. A tanul·ifj¼s§got az iskolavezet®s ®s a 

nevelŖtest¿let elŖtt az di§kºnkorm§nyzati k®pviselŖk deleg§lt vezetŖje k®pviseli. A 

di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t az iskolai di§kmozgalmat seg²tŖ pedag·gus t§mogatja ®s 

fogja ºssze. A di§kºnkorm§nyzat az eml²tett pedag·guson kereszt¿l is ®rv®nyes²theti jogait, 

fordulhat az iskola vezetŖs®g®hez. 
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A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§kºnkorm§nyzat k®sz²ti el ®s a 

nevelŖtest¿let hagyja j·v§. 

 

A di§kºnkorm§nyzat ¿l®seit munkarendj®ben meghat§rozott m·don tartja.  

  

A di§kkºzgyŤl®s (iskolagyŤl®s) az iskola tanul·inak legmagasabb t§j®koz·d· ï t§j®koztat· 

f·ruma, amely a tanul·kºzºss®gek §ltal megv§lasztott k¿ldºttekbŖl §ll. A di§kkºzgyŤl®s 

nyilv§nos, azon b§rmelyik tanul· megteheti kºz®rdekŤ ®szrev®teleit, javaslatait. A 

di§kkºzgyŤl®s az int®zm®nyvezetŖ §ltal, illetve a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®si rendj®ben 

meghat§rozottak szerint h²vhat· ºssze. 

 

£vente legal§bb egy alkalommal di§kkºzgyŤl®st kell tartani, amelyen az iskola tanul·i 

vesznek r®szt. E kºzgyŤl®sen a di§kºnkorm§nyzat ®s az iskola int®zm®nyvezetŖje  

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

®rv®nyes¿l®s®rŖl. A di§kkºzgyŤl®sen a tanul·k k®rd®seket int®zhetnek a di§kºnkorm§nyzat ®s 

az iskola vezet®s®hez, felvethetik az iskolai ®lettel kapcsolatos gondjaik, probl®m§ik 

megold§s§nak k®rd®seit. A di§kok k®rd®seire, k®r®seire az int®zm®nyvezetŖnek 30 napon, 

egyszerŤbb esetekben egy h®ten bel¿l ®rdemi v§laszt kell adnia. A di§kkºzgyŤl®s napirendj®t 

a kºzgyŤl®s megrendez®se elŖtt 15 nappal nyilv§noss§gra kell hozni. Rendk²v¿li 

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

int®zm®nyvezetŖje kezdem®nyezi.  

 

A di§kºnkorm§nyzat dºnt®se alapj§n k¿ldºttgyŤl®s is szervezhetŖ, amelyen a di§kok k¿ldºttei 

®s az iskolavezet®s tagjai vesznek r®szt. 

 

A di§kºnkorm§nyzat a tanul·kat a di§kºnkorm§nyzati fali¼js§gon, iskolar§di·n kereszt¿l is 

t§j®koztatja mŤkºd®s®rŖl. 

 

A di§kºnkorm§nyzat egyet®rt®si jogot gyakorol: 

¶ az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s 

megszervez®s®nek, a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek helyi rendj®t tankºnyvell§t§si 

szerzŖd®s megkºt®sekor; 
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¶ az iskola §ltal szervezett §llamilag nem t§mogatott tanulm§nyi versenyre, tov§bb§ 

di§kolimpi§ra tºrt®nŖ felk®sz²t®s ¿gy®ben.  

 

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

mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. 

 

V.5.1.2. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®telek biztos²t§sa 

 

Az iskola tºrv®nyes kºtelezetts®gek®nt biztos²tja a di§kºnkorm§nyzat zavartalan 

mŤkºd®s®nek t§rgyi-technikai ®s m§s felt®teleit. 

 

Az iskolai kºlts®gvet®s fedezi a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges kºlts®geket. A 

di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, berendez®seit jelen szab§lyzatban rºgz²tett haszn§lati 

rendszab§lyok szerint veheti ig®nybe. 

 

V.5.2. Az oszt§lykºzºss®gek 

 

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

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

·rarend szerint kºzºsen l§togatj§k. 

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

megv§lasztja az oszt§ly di§kºnkorm§nyzat tagjait ®s k¿ldºttet deleg§l az int®zm®ny 

di§kºnkorm§nyzat§nak vezetŖs®g®be. 

 

Az oszt§lykºzºss®g ily m·don ºnmaga dºnt di§kk®pviselet®rŖl. 

  

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

int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) javaslat§t figyelembe v®ve az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. 

 

V.5.3. A tanul·k ®s a nevelŖk kºzºtti t§j®koztat§s rendje    

 

A tanul·k az iskola eg®sz®nek ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l az 

int®zm®nyvezetŖnek a tanul·kat ®rintŖ int®zked®seirŖl t§j®koztat§sra jogosultak.   
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Ennek sz²nterei: 

Á iskolagyŤl®sek; 

Á iskolar§di·; 

Á int®zm®nyi honlap; 

Á hirdetm®nyek az iskolai fali¼js§gon; 

Á oszt§lyfŖnºki ·ra; 

Á tan§rok kºzl®sei (sz·ban ®s ²r§sban). 

 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek ¿l®sein rendszeresen k®pviseli a nevelŖtest¿letet 

a D¥K seg²tŖ tan§r 

 

V.5.4. A di§kºnkorm§nyzat, a di§kk®pviselŖk, valamint az iskolai vezetŖk kºzºtti 

kapcsolattart§s form§ja ®s rendje 

 

A di§kºnkorm§nyzattal folyamatos kapcsolatot tart(anak) int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek), a 

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus. 

 

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

- a tanul·k nagyobb kºzºss®g®t ®rintŖ k®rd®sek t§rgyal§sakor; 

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

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

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

- egy®b jogszab§lyban meghat§rozott k®rd®sekben.  

 

A tanul·k szervezett v®lem®nynyilv§n²t§s§nak form§i: 

- a di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek megb²zottja k®pviseli tanul·t§rsait az iskola 

vezetŖs®ge, a nevelŖtest¿let, a sz¿lŖi szervezet ®rtekezleteinek vonatkoz· napirendi 

pontjain§l; 

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

tanul·csoportot az int®zm®ny vezetŖj®n®l, 
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- a tanul·k gondjaikkal, k®r®seikkel kºzvetlen¿l is felkereshetik az igazgat·t a tanul·k 

k¿lºn megbesz®lt form§ban. 

 

A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge ®s az iskolavezet®s minden, az iskola eg®sz®t ®rintŖ 

k®rd®sben megbesz®l®st kezdem®nyezhetnek. A megbesz®l®seken a di§kºnkorm§nyzatot a 

seg²tŖ pedag·gus k®pviseli.    

 

 

VI. A tanul·k ¿gyeinek kezel®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

 

VI.1. A tanul· §ltal elk®sz²tett dolog®rt j§r· d²jaz§s 

 

Az iskola valamint a tanul· kºzºtti elt®rŖ meg§llapod§s hi§ny§ban a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny szerzi meg a tulajdonjog§t minden olyan, a birtok§ba ker¿lt dolognak, amelyet a 

tanul· §ll²tott elŖ a tanul·i jogviszony§b·l eredŖ kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®vel 

ºsszef¿gg®sben, felt®ve, hogy az annak elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges anyagi ®s egy®b felt®teleket 

a nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztos²totta. 

Amennyiben a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a tulajdon§ba ker¿lt dolog ®rt®kes²t®s®vel, 

hasznos²t§s§val bev®telre tesz szert, a tanul·t d²jaz§s illeti meg. A megfelelŖ d²jaz§sban a 

tanul· ï tizennegyedik ®let®v®t be nem tºltºtt tanul· eset®n sz¿lŖje egyet®rt®s®vel ï ®s az 

iskola int®zm®nyvezetŖje ²r§sban §llapodik meg. A meg§llapod§s alapja minden esetben a 

tanul· szellemi ®s fizikai teljes²tm®ny®nek m®rt®ke, valamint a dolog l®trehoz§s§ra ford²tott 

becs¿lt munkaidŖ. A dolog, szellemi term®k ®rt®kes²t®s®t, hasznos²t§s§t kºvetŖen az 

int®zm®ny vezetŖje t§j®koztatni kºteles a tanul·t az ®rt®kes²t®s t®ny®rŖl ®s a bev®tel 

m®rt®k®rŖl, majd ²r§sban kºteles aj§nlatot tenni a tanul· ®s az iskola kºzºtti meg§llapod§sra 

vonatkoz·an. A meg§llapod§snak tartalmaznia kell a d²jaz§s m®rt®k®re vonatkoz· kit®telt is. 

Egyet®rt®s eset®n a meg§llapod§st mindk®t f®l (a tanul· k®pviselet®ben a sz¿lŖ ®s az iskola 

nev®ben az int®zm®nyvezetŖ) al§²rja. Amennyiben a meg§llapod§st illetŖen nem sz¿letik 

egyet®rt®s, akkor tov§bbi egyeztet®seket kell folytatni. Tov§bbi meg§llapod§s hi§ny§ban a 

dolog, szellemi term®k tulajdonjoga visszasz§ll az alkot·ra.  
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VI.2. A tanul·val szemben folytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyai 

 

Az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿let, melynek nev®ben az 

int®zm®nyvezetŖ j§r el.   

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l a nevelŖtest¿let a kºtelezetts®gszeg®srŖl val· 

tudom§sszerz®stŖl sz§m²tott h§rom h·napon bel¿l dºnt. A hat§rozatot ²r§sba kell foglalni, 

melyet az int®zm®nyvezetŖ ²r al§, s a nevelŖtest¿let k®t szavazati jog¼ tagja al§²r§s§val 

hiteles²t.   

VI.2.1. A fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºs kezdem®nyez®s®re biztos²tani kell, 

hogy az int®zm®nyben a sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºsen mŤkºdtesse a 

fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§t megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st.  

Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, 

ennek alapj§n a kºteless®gszegŖ ®s a s®rtett kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem 

orvosl§sa ®rdek®ben.  

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l a nevelŖtest¿let dºnt®s®t kºvetŖen az int®zm®ny vezetŖje a 

di§kºnkorm§nyzat v§lasztm§ny§t a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus r®v®n, a sz¿lŖi 

munkakºzºss®g vezetŖj®t a helyben szok§sos m·don, a s®rtett ®s a kºteless®gszegŖ tanul·t 

illetve tºrv®nyes k®pviselŖj®t az oszt§lyfŖnºke ¼tj§n halad®ktalanul ®rtes²ti, melyben felh²vja 

a figyelmet az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§nak lehetŖs®g®re.     

Fegyelmi egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha azzal kiskor¼ s®rtett ®s a 

kiskor¼ kºteless®gszegŖ sz¿lŖje egyet®rt. A sz¿lŖ ï az ®rtes²t®s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott ºt 

tan²t§si napon bel¿l ï ²r§sban bejelentheti, hogy k®ri az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t. A 

fegyelmi elj§r§st folytatni kell, ha az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§ ha a 

bejelent®s iskol§ba tºrt®nŖ meg®rkez®s®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l az egyeztetŖ elj§r§s 

nem vezetett eredm®nyre. 

Harmadszori kºteless®gszeg®s eset®n a nevelŖtest¿let az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§t 

megtagadhatja. A dºnt®se elŖtt be kell szerezni, a di§kºnkorm§nyzat, a sz¿lŖi munkakºzºss®g 

®s az int®zm®nyi tan§cs/ iskolasz®k v®lem®ny®t.     
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Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra a nevelŖtest¿let olyan pedag·gust b²z meg, akinek 

szem®ly®t mind a kºteless®gszegŖ, mind a s®relmet szenvedett tanul· elfogadja. 

Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§®rt felelŖs szem®ly az int®zm®nyvezetŖvel val· konzult§ci· 

ut§n jelºli ki az elj§r§s helysz²n®¿l szolg§l· term®t az iskol§nak, valamint az egyeztetŖ elj§r§s 

idŖpontj§t, melyrŖl az ®rintett feleket lev®lben ®rtes²ti. 

Az egyeztetŖ elj§r§sr·l k®sz²tett jegyzŖkºnyv vezet®s®re az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§®rt 

felelŖs szem®ly k®ri fel az int®zm®ny valamely alkalmazottj§t.   

Az egyeztetŖ elj§r§st a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t kºvetŖ tizenºt napon bel¿l le kell 

folytatni.  

Ha a kºteless®gszegŖ ®s a s®rtett az egyeztet®si elj§r§sban meg§llapodott a s®relem 

orvosl§s§ban, kºzºs kezdem®nyez®s¿kre a fegyelmi elj§r§st a s®relem orvosl§s§hoz sz¿ks®ges 

idŖre, de legfeljebb h§rom h·napra fel kell f¿ggeszteni. Ha a felf¿ggeszt®s ideje alatt a sz¿lŖ 

nem k®rte a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a fegyelmi elj§r§st meg kell sz¿ntetni. Ha a s®relem 

orvosl§s§ra kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban a felek kikºtik, az egyeztetŖ elj§r§s 

meg§llap²t§sait ®s a meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott 

kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni. 

VI.2.2. Fegyelmi elj§r§si rendtart§s  

Ha a tanul· a kºteless®geit v®tkesen ®s s¼lyosan megszegi, fegyelmi elj§r§s alapj§n, ²r§sbeli 

hat§rozattal fegyelmi b¿ntet®sben r®szes²thetŖ. A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa ®s lefolytat§sa 

kºtelezŖ, ha a tanul· sz¿lŖje gyermeke ellen k®ri.  

A fegyelmi b¿ntet®s meg§llap²t§s§n§l a tanul· ®letkor§t, ®rtelmi fejletts®g®t, az elkºvetett 

cselekm®ny s¼ly§t, kºzºss®gre gyakorolt hat§s§t figyelembe kell venni.  

A fegyelmi b¿ntet®st a nevelŖtest¿let egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza.  

Az di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t a fegyelmi elj§r§s sor§n be kell szerezni ®s ²r§sba kell 

foglalni, melyet az elj§r§s sor§n a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus ismertet.    

A fegyelmi b¿ntet®s lehet 
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a) megrov§s; 

b) szigor¼ megrov§s; 

c) meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, megvon§sa, mely szoci§lis 

kedvezm®nyekre ®s juttat§sokra nem vonatkozhat;   

d) §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba vagy iskol§ba, mely ut·bbi akkor 

alkalmazhat·, ha az iskola int®zm®nyvezetŖje meg§llapodott a m§sik (fogad·) iskola 

int®zm®nyvezetŖj®vel; 

e) eltilt§s az adott iskol§ban a tan®v folytat§s§t·l, mely nem alkalmazhat· akkor, ha a 

tan®v v®gi oszt§lyzatok m§r meg§llap²t§sra ker¿ltek, viszont a tankºteles tanul· eset®n 

csak akkor alkalmazhat·, ha a fegyelmi v®ts®g rendk²v¿li vagy ism®tlŖdŖ jellegŤ ®s igen 

s¼lyos; 

f) kiz§r§s az iskol§b·l, mely a tankºteles tanul· eset®n csak akkor alkalmazhat·, ha a 

fegyelmi v®ts®g rendk²v¿li vagy ism®tlŖdŖ jellegŤ ®s igen s¼lyos.  

A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§val az int®zm®nyvezetŖ ï a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek 

kik®r®s®t kºvetŖen ï olyan pedag·gust b²z meg, akitŖl az ¿gy t§rgyilagos elb²r§l§sa elv§rhat·.   

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l ï az indok megjelºl®s®vel ï a tanul·t ®s a kiskor¼ tanul· 

sz¿lŖj®t a fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§val megb²zott pedag·gus ®rtes²ti, s gondoskodik arr·l, 

hogy az elj§r§s sor§n a tanul· meghallgat§s§ra sor ker¿ljºn, ®s §ll§spontj§t, v®dekez®s®t elŖ 

tudja adni.  

Az iskol§ban foly· fegyelmi elj§r§sba a sz¿lŖt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi 

elj§r§sban a tanul·t ®s a sz¿lŖt meghatalmazott is k®pviselheti. 

A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§val megb²zott pedag·gus ï az int®zm®nyvezetŖvel val· 

egyeztet®st kºvetŖen ï kijelºli a fegyelmi elj§r§s (meghallgat§s, t§rgyal§s) hely®t, idŖpontj§t, 

gondoskodik a technikai felt®telek biztos²t§s§r·l, az ®rintett felek illetve az elj§r§s m§s 

r®sztvevŖinek ®rtes²t®s®rŖl.  

Ha az elj§r§s al§ vont tanul· vitatja a terh®re r·tt kºtelezetts®gszeg®st, vagy a t®ny§ll§s 

tiszt§z§sa v®gett bizony²t§s felv®tel®re sz¿ks®g van, fegyelmi t§rgyal§st felt®tlen¿l meg kell 

tartani.  
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A fegyelmi t§rgyal§st a fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§val a nevelŖtest¿let §ltal egyszerŤ 

sz·tºbbs®ggel megb²zott ºttag¼ pedag·gusokb·l §ll· bizotts§g (a tov§bbiakban: a fegyelmi 

t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g) folytatja le a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t·l sz§m²tott 

igazgat·i dºnt®st kºvetŖ harminc napon bel¿l. A fegyelmi t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g saj§t 

tagjai kºz¿l egyszerŤ sz·tºbbs®ggel elnºkºt v§laszt. 

A fegyelmi t§rgyal§s nyilv§nos. A fegyelmi t§rgyal§st lefolyat· bizotts§g dºnthet ¼gy, hogy a 

nyilv§noss§got a tanul· illetve k®pviselŖje k®r®s®re korl§tozza vagy kiz§rja. 

A fegyelmi hat§rozatot a fegyelmi t§rgyal§son a fegyelmi t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g 

elnºke sz·ban kihirdeti. A kihirdet®skor ismertetni kell a hat§rozat rendelkezŖ r®sz®t ®s rºvid 

indokol§s§t. Ha az ¿gy rendk²v¿li bonyolults§ga vagy m§s fontos ok sz¿ks®gess® teszi, a 

hat§rozat sz·beli kihirdet®s®t a fegyelmi t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g legfeljebb nyolc 

nappal elhalaszthatja. 

A fegyelmi elj§r§st hat§rozattal meg kell sz¿ntetni, ha 

a) a tanul· nem kºvetett el kºteless®gszeg®st; 

b) a kºteless®gszeg®s nem indokolja a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§t; 

c) a kºteless®gszeg®s elkºvet®s®tŖl sz§m²tott h§rom h·napn§l hosszabb idŖ telt el; 

d) a kºteless®gszeg®s t®nye nem bizony²that·; 

e) nem bizony²that·, hogy a kºteless®gszeg®st a tanul· kºvette el. 

A fegyelmi hat§rozatot a fegyelmi t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g elnºke a kihirdet®st kºvetŖ 

h®t napon bel¿l ²r§sban megk¿ldi az ¿gyben ®rintett feleknek, kiskor¼ f®l eset®n a sz¿lŖj®nek. 

Megrov§s ®s szigor¼ megrov§s fegyelmi b¿ntet®s eset®n a hat§rozatot nem kell ²r§sban 

megk¿ldeni, ha a fegyelmi b¿ntet®st a tanul· - kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ is - tudom§sul 

vette, a hat§rozat megk¿ld®s®t nem k®ri, ®s az elj§r§st megind²t· k®relmez®s jog§r·l 

lemondott. 

Az elsŖfok¼ hat§rozat ellen a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n pedig a sz¿lŖ is ny¼jthat be 

fellebbez®st. A fellebbez®st a hat§rozat k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l kell az 

int®zm®nyvezetŖhºz ²r§sos k®relemben beadni. A k®relem be®rkez®s®tŖl sz§m²tott nyolc 

napon bel¿l az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖje a k®relmet az ¿gy ºsszes irat§val egy¿tt a 

fenntart·hoz (m§sodfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja) tov§bb²tja.  
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A tanul· ï a megrov§s ®s a szigor¼ megrov§s kiv®tel®vel ï fegyelmi b¿ntet®s hat§lya alatt §ll. 

A fegyelmi b¿ntet®s hat§lya nem lehet hosszabb: 

¶ meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, illetve megvon§sa 

fegyelmi b¿ntet®s eset®n hat h·napn§l; 

¶ §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba vagy iskol§ba, fegyelmi 

b¿ntet®sek eset®n tizenkettŖ h·napn§l. 

A fegyelmi b¿ntet®s v®grehajt§sa ï k¿lºnºs m®lt§nyl§st ®rdemlŖ kºr¿lm®nyekre ®s a fegyelmi 

v®ts®g alapj§ul szolg§l· cselekm®ny s¼ly§ra val· tekintettel ï legfeljebb hat h·nap 

idŖtartamra felf¿ggeszthetŖ. 

A fegyelmi ¿gy elint®z®s®ben ®s a hat§rozat meghozatal§ban nem vehet r®szt a s®rtett vagy a 

kºteless®gszegŖ tanul· 

¶ a polg§ri jog szab§lyai szerinti kºzeli hozz§tartoz·ja 

¶ oszt§lyfŖnºke illetve tan²t·ja 

¶ napkºzis nevelŖje 

¶ felsŖs tanul· eset®n volt tan²t·ja 

¶ a fegyelmi v®ts®g s®rtettje  

¶ akitŖl az ¿gy t§rgyilagos elb²r§l§sa egy®b okb·l nem v§rhat· el.  
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VII. Az iskolai kºnyvt§r szervezeti ®s mŤkºd®si rendje 

 

VII.1. A kºnyvt§r mŤkºd®s®nek c®lja, a mŤkºd®s felt®telei 

 

Az iskola kºnyvt§ra az iskola mŤkºd®s®hez, pedag·giai programj§nak megval·s²t§s§hoz, a 

nevel®shez, tan²t§shoz, tanul§shoz sz¿ks®ges dokumentumok rendszeres gyŤjt®s®t, felt§r§s§t, 

megŖrz®s®t, a kºnyvt§ri rendszer szolg§ltat§sainak el®r®s®t, tov§bb§ a kºnyvt§rhaszn§lati 

ismeretek oktat§s§t biztos²t·, az int®zm®ny kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®g®t koordin§l· 

szervezeti egys®g.  

 

A kºnyvt§r szervezeti ®s mŤkºd®si rendje (a tov§bbiakban: a kºnyvt§ri SZMSZ) szab§lyozza 

a kºnyvt§r mŤkºd®s®nek ®s ig®nybev®tel®nek szab§lyait. Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba 

csak a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartoz· dokumentum vehetŖ fel. A tankºnyveket k¿lºn 

gyŤjtem®nyk®nt kezelj¿k, a k¿lºn gyŤjtem®ny nyilv§ntart§s§nak ®s haszn§lat§nak saj§tos 

szab§lyait a tankºnyvt§ri szab§lyzat tartalmazza.  

 

A kºnyvt§rral szemben t§masztott jogszab§lyi kºvetelm®nyek:  

a) a haszn§l·k §ltal kºnnyen megkºzel²thetŖ kºnyvt§rhelyis®g, amely alkalmas az §llom§ny 

szabadpolcos elhelyez®s®re ®s legal§bb egy iskolai oszt§ly egyidejŤ foglalkoztat§s§ra; 

b) legal§bb h§romezer kºnyvt§ri dokumentum megl®te; 

c) tan²t§si napokon a tanul·k, pedag·gusok r®sz®re megfelelŖ idŖpontban a nyitva tart§s 

biztos²t§sa; 

d) a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb dokumentumok elŖ§ll²t§s§hoz, a 

kºnyvt§r mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges nyilv§ntart§sok vezet®s®hez, katal·gus ®p²t®s®hez 

sz¿ks®ges eszkºzºkkel val· rendelkez®s. 

 

A kºnyvt§r kapcsolatot tart m§s iskolai kºnyvt§rakkal, a pedag·giai-szakmai szolg§ltat§sokat 

ell§t· int®zm®nyek kºnyvt§raival, a nyilv§nos kºnyvt§rakkal.   

 

A kºnyvt§ros nevelŖ-oktat· tev®kenys®g®t a kºnyvt§r-pedag·giai program alapj§n v®gzi. Az 

int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt dokumentumokat kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell venni. A 

kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-nyilv§ntart§st kell vezetni.  
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VII.2. Iskolai kºnyvt§r alap- ®s kieg®sz²tŖ feladatai 

 

 Az iskola kºnyvt§r§nak alapfeladatai a kºvetkezŖk:  

¶ gyŤjtem®ny¿nk folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre 

bocs§t§sa;  

¶ t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l;  

¶ az iskola pedag·giai programja ®s kºnyvt§r-pedag·giai programja szerinti tan·rai 

foglalkoz§sok tart§sa;  

¶ kºnyvt§ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§nak biztos²t§sa; 

¶ kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se; 

¶ tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®se tanul·ink sz§m§ra; 

¶ a kºnyvt§ri §llom§ny pedag·giai programnak megfelelŖ, a tanul·k ®s a pedag·gusok 

ig®nyeinek figyelembev®tel®vel tºrt®nŖ fejleszt®se. 

 

 

 

A kºnyvt§r kieg®sz²tŖ feladatai: 

¶ a jogszab§lyokban meghat§rozott foglalkoz§sok tart§sa; 

¶ a nevelŖ-oktat· munk§hoz sz¿ks®ges dokumentumok tºbbszºrºz®se; 

¶ sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa; 

¶ t§j®koztat§s ny¼jt§sa az iskolai, koll®giumi kºnyvt§rak, a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyekben mŤkºdŖ kºnyvt§rak, a nyilv§nos kºnyvt§rak 

dokumentumair·l, szolg§ltat§sair·l;  

¶ m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa;  

¶ r®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben.  

 

VII.3. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®vel kapcsolatos feladatok 

  

A kºnyvt§r kºzremŤkºdik az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban. 

Ennek v®grehajt§s§ra az iskolai kºnyvt§ros a kºvetkezŖ feladatokat l§tja el: 
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¶ elŖk®sz²ti az ingyenes tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos iskolai feladatok v®grehajt§s§t 

elŖk®sz²tŖ felm®r®st, ®s lebonyol²tja azt; 

¶ kºzremŤkºdik a tankºnyv-rendel®s elŖk®sz²t®s®ben; 

¶ megb²z§st kap a tankºnyvek ®rt®kes²t®s®nek megszervez®s®re ®s lebonyol²t§s§ra; 

¶ folyamatosan figyelemmel kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k 

sz§m§nak v§ltoz§s§t; 

¶ kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sban r®szes¿lŖ di§koknak kiadott kºtetek sz§m§nak 

alakul§s§t; 

¶ kºveti a kiadott kºnyvek elhaszn§l·d§s§nak m®rt®k®t; 

¶ az ®ves tankºnyvrendel®skor beszerzi azokat az elhaszn§l·dott kºtetek p·tl§s§t c®lz· 

vagy ¼jonnan kiadott tankºnyveket; 

¶ a tan®v kºzben lehetŖs®get biztos²t a tanul·k sz§m§ra a tan®v kºzben jelentkezŖ, 

tankºnyv-elhaszn§l·d§sb·l, tankºnyv elhagy§s§b·l keletkezŖ hi§ny p·tl§s§ra. 

 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba veszi az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k 

sz§m§ra beszerzett tankºnyveket, azokat lelt§ri nyilv§ntart§sba veszi, majd kikºlcsºnzi a 

tanul·knak.  

  

A kºnyvt§ri SZMSZ kºnyvt§rhaszn§lat k®rd®seit meghat§roz· rendelkez®seit nyilv§noss§gra 

kell hozni az iskola honlapj§n is.  

 

VII.4. A kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

 

Az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt dokumentumok nyilv§ntart§sa 

¶ az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt ºsszes dokumentumot kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell 

venni; 

¶ a kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-nyilv§ntart§st kell vezetni; 

¶ az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett tankºnyveket szint®n 

nyilv§ntart§sba kell venni. 

 

A kºnyvt§r szolg§ltat§sok list§ja 

¶ sz®pirodalmi kºnyvek, szakkºnyvek, idegen nyelvkºnyvek kºlcsºnz®se; 
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¶ tankºnyvek, tart·s tankºnyvek, k¿lºnbºzŖ, a tanulm§nyi munk§t elŖseg²tŖ seg®deszkºzºk 

(pl.: t®rk®pek, p®ldat§rak, feladatgyŤjtem®nyek, tesztkºnyvek stb.) kºlcsºnz®se; 

¶ inform§ci·gyŤjt®s az internetrŖl a kºnyvt§ros seg²ts®g®vel; 

¶ sz·t§rak, enciklop®di§k, lexikonok ®s k¿lºnbºzŖ alacsony p®ld§nysz§m¼ kºnyvek, 

dokumentumok olvas·termi haszn§lata; 

¶ t§j®koztat· a tanul·k sz§m§ra a kºnyvt§r haszn§lat§r·l; 

¶ kºnyvt§r-pedag·giai foglalkoz§sok megtart§sa; 

¶  t§j®koztat§s ny¼jt§sa a nyilv§nos kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sokr·l. 

 

A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre, a beiratkoz§s m·dja 

    

Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait az int®zm®ny valamennyi tanul·ja ®s alkalmazottja ig®nybe 

veheti. A kºnyvt§r haszn§lat§nak r®szletes szab§lyait, a beiratkoz§s m·dj§t a kºnyt§rhaszn§lati 

szab§lyzat tartalmazza. 

      

A szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®nek felt®telei 

 

A kºnyvek, a k¿lºnf®le dokumentumok ®s ismerethordoz·k kºlcsºnz®se ®s olvas·termi 

haszn§lata, a sz§m²t·g®p- ®s internethaszn§lat t®r²t®smentes.  

 

A kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai 

 

A kºnyvek kºlcsºnz®s®nek idŖtartama szorgalmi idŖben egy h·nap. Tan®v v®g®n a di§koknak 

minden kºnyvet vissza kell vinni¿k a kºnyvt§rba (att·l f¿ggetlen¿l, hogy azt mikor vitt®k ki). 

A ny§ri sz¿nidŖre tºrt®nŖ kºlcsºnz®si sz§nd®kot elŖre jelezni kell, ez esetben az enged®lyezett 

kºlcsºnz®si idŖtartama a sz¿nidŖ eg®sz®re kiterjed. A kikºlcsºnzºtt kºnyveket a kºvetkezŖ 

tan®v elsŖ tan²t§si het®ben kell visszahozni. Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ 

di§kok §ltal §tvett tankºnyvek arra az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott 

t§rgyat tanulja. Egy®b ismerethordoz·k kºlcsºnz®s®nek idŖtartama a mindenkori lehetŖs®gek 

f¿ggv®ny®ben v§ltozik. 

 

A kºnyv§r nyitva tart§sa ®s a kºlcsºnz®s ideje 
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Az iskolai kºnyvt§r minden tan²t§si napon nyitva tart. A nyitva tart§s ideje igazodik a di§kok 

ig®nyeihez. A kºlcsºnz®si idŖrŖl a tanul·k az olvas·terem ajtaj§ra kif¿ggesztett, az iskolai 

kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos inform§ci·kb·l t§j®koz·dhatnak. 

A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®pek haszn§lata 

 

A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®peket a tanul·k a kºnyvt§r nyitvatart§si ideje alatt a 

kºnyvt§ros fel¿gyelete mellett szabadon haszn§lhatj§k. Tan§ri fel¿gyelet n®lk¿l a sz§m²t·g®pek 

haszn§lata tilos. A tanul·k felelŖss®ggel tartoznak a sz§m²t·g®p hib§inak, esetleges 

hi§nyoss§gainak azonnali bejelent®s®®rt.  

 

A tan§ri k®zikºnyvt§r  

 

Az iskolai kºnyvt§r r®sz®t k®pezi a tan§ri k®zikºnyvt§r is, amelynek anyagai a tan§ri szob§ban 

egy erre a c®lra kijelºlt szekr®nyben vannak elhelyezve. Az §llom§ny e speci§lis r®sz®vel 

kapcsolatos kºlcsºnz®si ®s egy®b feladatokat szint®n a kºnyvt§ros l§tja el. 

 

VII.5. GyŤjtŖkºri szab§lyzat 

 

VII.5.1. Az iskolai kºnyvt§r feladata  

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtem®ny®nek sz®leskºrŤen tartalmaznia kell azokat az inform§ci·kat 

®s inform§ci·hordoz·kat, melyekre az nevelŖ-oktat· tev®kenys®ghez sz¿ks®g van. Az iskolai 

kºnyvt§rnak rendelkeznie kell a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb 

dokumentumok elŖ§ll²t§s§hoz, a dokumentumok kiad§s§hoz, a kºnyvt§rhaszn§lat 

nyilv§ntart§s§hoz sz¿ks®ges eszkºzºkkel. 

Az iskolai kºnyvt§r olyan §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ szakkºnyvt§r, amelynek legalapvetŖbb saj§tos 

feladata az iskolai nevelŖ-oktat· munka megalapoz§sa. 

E feladat ell§t§sa ®rdek®ben az iskolai kºnyvt§r szisztematikusan gyŤjti, felt§rja, megŖrzi ®s 

rendelkez®sre bocs§tja dokumentumait.  
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VII.5.2. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre, az §llom§nybŖv²t®s fŖ szempontjai  

A gyŤjtŖkºr a kºnyvt§ri dokumentumok k¿lºnbºzŖ szempontb·l meghat§rozott kºre. A 

szisztematikus, tervszerŤ ®s folyamatos gyŤjtŖmunka alapja, az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºri 

szab§lyzata. A gyŤjtŖmunka m§s oldalr·l szelekt²v is, melynek szempontjait a fŖ- ®s mell®k 

gyŤjtŖkºr hat§rozza meg. 

Ahhoz, hogy int®zm®ny¿nk k®pes legyen ak§r m§r a kºzeljºvŖ ¼jabb kih²v§sainak, egyre 

sz®lesebb kºrŤ sz¿ks®gleteinek, ig®nyeinek is eleget tenni, sz¿ks®g van a rendszeres, 

§tgondolt, az ig®nyekhez rugalmasan alkalmazkod· tov§bbfejleszt®sre. 

Az §llom§nybŖv²t®s fŖbb ir§nyai a kºvetkezŖ t®nyezŖk figyelembe v®tel®vel hat§rozhat·k 

meg: 

¶ A klasszikus szerzŖk valamint a hat§rainkon t¼l ®lŖ magyar nyelvŤ ²r·k ®s kºltŖk 

mŤveit tartalmaz· kºtetek nagy hangs¼lyt kapnak a szakmai munka tartalmi 

meghat§roz§s§ban. 

¶ A term®szettudom§ny dinamikus fejlŖd®se miatt az ¼j kutat§si eredm®nyeket 

tartalmaz· kºtetek ®s m§s dokumentumok ismerete l®nyeges szempont a tan²t§s-

tanul§s folyamat§ban.  

¶ Helytºrt®neti ®s helyismereti anyagok a helyi saj§toss§gok fontoss§g§t h¼zz§k al§.  

¶ A tart·s tankºnyvek fontos tanul§si seg®dletek. 

¶ A nyelvvizsg§ra tºrt®nŖ eredm®nyes felk®sz¿l®s alapvetŖ fontoss§g¼.  

¶ Az emelt szintŤ oktat§s dokumentumainak bŖv²t®se. 

¶ A nevelŖ-oktat· munka szakirodalma ir§nti ig®ny.  

 

VII.5.3.  A Kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk 

 A kºnyvt§r t²pusa: alapfok¼ oktat§si int®zm®ny, ahol nappali rendszerŤ k®pz®s folyik, ®s 

angol k®t tannyelvŤ oktat§s, nyilv§nos kºnyvt§ri feladatot el nem l§t· iskolai szakkºnyvt§r, 

mely az int®zm®ny r®sze.  

 

Az iskola pedag·giai programja: A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre eszkºze a pedag·giai program 

megval·s²t§s§nak, az iskolai kºnyvt§r kiemelten vesz r®szt az §ltal§nos ®s saj§tos pedag·giai 
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program megval·s²t§s§ban, illetve §ltal§nos nevel®si c®ljainkban. Ćllom§ny§val seg²ti a 

tanul·k ®s a pedag·gusok felk®sz¿l®s®t tan·r§ikra, illetve az ®retts®gi vizsg§kra, ahol 

biztos²tja a sz¿ks®ges dokumentumok, ²gy verseskºtetek, kºtelezŖ olvasm§nyok, 

nºv®nyhat§roz·k, atlaszok stb. haszn§lat§t is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kºnyvt§ros 

seg²ts®g®vel a magyar nyelv ®s irodalom tant§rgy tantervi kºvetelm®nyeiben szereplŖ 

kºnyvt§ri ·r§k megtart§sra ker¿ljenek, ®s a gyŤjtŖkºri szab§lyzatban szereplŖ 

dokumentumok, valamint a katal·gus ®s a kºnyvt§r, mint rendszer haszn§lat§t a tanul·k 

elsaj§t²thass§k.  

VII.5.4. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºri szempontjai 

Az iskolai kºnyvt§r olyan §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ iskolai szakkºnyvt§r, amely megŖrzi, felt§rja, 

szisztematikusan gyŤjti ®s haszn§latra bocs§tja azokat a dokumentumokat, amelyek 

megalapozz§k az iskol§ban foly· nevelŖ-oktat· munk§t.  

A tanul·k r®sz®rŖl teljess®gre tºrekvŖ, a pedag·gusok r®sz®rŖl ®rt®kelŖ v§logat§ssal gyŤjt. 

 

VII.5.5. Tematikus (fŖ ®s mell®k) gyŤjtŖkºr: 

FŖ gyŤjtŖkºr:  

A tºrzsanyag fŖ gyŤjt®si szempontja a viszonylagos teljess®gre val· tºrekv®s. 

A tanul§s, tan²t§s sor§n eszkºzk®nt jelenik meg: 

¶ l²rai, pr·zai, dr§mai antol·gi§k  

¶ klasszikus ®s kort§rs szerzŖk mŤvei, gyŤjtem®nyes kºtetei 

¶ egyes klasszikus ®s kort§rs szerzŖk teljes ®letmŤvei 

¶ nemzetek irodalma (klasszikus ®s modern irodalom) 

¶ tematikus antol·gi§k 

¶ ®letrajzok, tºrt®nelmi reg®nyek 

¶ ifj¼s§gi reg®nyek 

¶ §ltal§nos lexikonok 

¶ enciklop®di§k 

¶ az etika- ®s hittan tant§rgyak tan²t§s§hoz sz¿ks®ges dokumentumok  

¶ a tananyaghoz kapcsol·d· ï a tudom§nyokat r®szben vagy teljesen bemutat· alap- ®s 

kºz®pszintŤ seg®dkºnyvek, tºrt®neti ºsszefoglal·k, ismeretkºzlŖ mŤvek 
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¶ az iskola telep¿l®s®re vonatkoz· helyismereti ®s helytºrt®neti kiadv§nyok 

¶ a helyi tantervhez kapcsol·d· kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok 

¶ a nevel®s, oktat§s elm®let®vel foglalkoz· legfontosabb k®zikºnyvek 

¶ a k¿lºnf®le tant§rgyak oktat§s§t seg²tŖ m·dszertani k®zikºnyvek, seg®dletek 

¶ pszichol·giai mŤvek, a gyermek- ®s ifj¼kor l®lektana 

¶ kºz®pfok¼ felv®teli kºvetelm®nyekrŖl, a tov§bbtanul§s lehetŖs®geirŖl k®sz²tett 

kiadv§nyok 

¶ napilapok, szaklapok, foly·iratok 

¶ kiadv§nyok az iskolai kºnyvt§r §llom§nygyarap²t§s§hoz, pl. mintakatal·gusok, 

tant§rgyi bibliogr§fi§k, jegyz®kek stb. 

¶ a nevel®ssel-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ statisztikai kiadv§nyok, kimutat§sok 

¶ csal§djogi, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok 

¶ az oktat§ssal kapcsolatos jogi szab§lyoz§s dokumentumai 

¶ a tan¿gyigazgat§ssal, gazd§lkod§ssal kapcsolatos szakirodalom  

¶ angol nyelvŤ kºnyvek kiadv§nyok 

 

Mell®k gyŤjtŖkºr: 

 

¶ a fŖ gyŤjtŖkºrt kieg®sz²tŖ, erŖs v§logat§ssal gyŤjtºtt dokumentumok kºre 

¶ audiovizu§lis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok 

¶ egy®b audiovizu§lis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audit- ®s videokazett§k, 

diafilmek  

 

VII.5.6. Tipol·gia/dokumentumt²pusok 

a) ĉr§sos nyomtatott dokumentumok 

¶ kºnyv, seg®dkºnyv, tankºnyv, tart·s tankºnyv 

¶ periodikumok: foly·iratok, ®vkºnyvek 

¶ t®rk®pek, atlaszok 

 

b) Audiovizu§lis ismerethordoz·k 

¶ k®pes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 
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¶ hangz· dokumentumok (magn·kazetta, CD, bakelitlemez) 

 

c) Sz§m²t·g®pprogramok, sz§m²t·g®ppel olvashat· ismerethordoz·k: CD-ROM, multim®di§s 

CD-k  

 

d) Egy®b dokumentumok: 

¶ int®zm®nyi szab§lyzatok 

¶ p§ly§zatok 

¶ oktat·csomagok 

 

VII.5.7. A gyŤjtem®ny tartalmi ºsszet®tele, a gyŤjt®s t®makºre, szintje, m®lys®ge  

a) Az iskolai kºnyvt§r a teljess®g ig®ny®vel gyŤjti a magyar nyelven megjelenŖ kiadv§nyok 

kºz¿l az al§bb felsoroltakat. 

 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsol·dva a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartoznak a kºvetkezŖk: 

¶ l²rai, pr·zai ®s dr§mai antol·gi§k 

¶ klasszikus ®s kort§rs szerzŖk mŤvei, gyŤjtem®nyes kºtetei 

¶ klasszikus ®s kort§rs szerzŖk teljes ®letmŤvei 

¶ kºz®p- ®s felsŖszintŤ §ltal§nos lexikonok  

A Nemzeti alaptantervhez kºzvetlen¿l nem kapcsol·d·an a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartoznak a 

kºvetkezŖk: 

¶ a tananyaghoz kapcsol·d· - a tudom§nyokat r®szben vagy teljesen bemutat· - alap- ®s 

kºz®pszintŤ seg®dkºnyvek, tºrt®neti ºsszefoglal·k, ismeretkºzlŖ mŤvek 

¶ az §ltal§nos iskol§ban haszn§lt tankºnyvek, munkaf¿zetek, feladatlapok 

¶ a helyi tantervhez kapcsol·d· kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok 

¶ az etika- ®s hittan tant§rgyak tan²t§s§hoz sz¿ks®ges dokumentumok 

¶ a nevel®s, oktat§s elm®let®vei foglalkoz· legfontosabb k®zikºnyvek 

¶ a k¿lºnf®le tant§rgyak oktat§s§t seg²tŖ m·dszertani k®zikºnyvek, seg®dletek 

¶ a kºz®pfok¼ felv®teli kºvetelm®nyekrŖl, a tov§bbtanul§s lehetŖs®geirŖl k®sz²tett 

kiadv§nyok 

¶ csal§djogi, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok 
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¶ az oktat§ssal kapcsolatos jogi szab§lyoz§s dokumentumai 

¶ a tan¿gyigazgat§ssal, gazd§lkod§ssal kapcsolatos szakirodalom  

 

b) V§logatva gyŤjti magyar nyelven (az iskola c®ljait, feladatait, valamint a p®nz¿gyi, t§rgyi 

szempontokat figyelembe v®ve) a kºvetkezŖ dokumentumokat: 

¶ nemzetek irodalma (klasszikus ®s modem irodalom) 

¶ tematikus antol·gi§k 

¶ ®letrajzok, tºrt®nelmi reg®nyek 

¶ ifj¼s§gi reg®nyek 

¶ §ltal§nos lexikonok 

¶ enciklop®di§k 

¶ a tananyaghoz kapcsol·d· - a tudom§nyokat r®szben vagy teljesen bemutat· alap- ®s 

kºz®pszintŤ seg®dkºnyvek, tºrt®neti ºsszefoglal·k, ismeretkºzlŖ mŤvek 

¶ az iskola telep¿l®s®re vonatkoz· helyismereti ®s helytºrt®neti kiadv§nyok 

¶ az oktat§ssal ºsszef¿ggŖ statisztikai kiadv§nyok, kimutat§sok 

¶ pszichol·giai mŤvek, a gyermek- ®s ifj¼kor l®lektana 

¶ napilapok, szaklapok, foly·iratok 

¶ kiadv§nyok az iskolai kºnyvt§r §llom§nygyarap²t§s§hoz (mintakatal·gusok, tant§rgyi 

bibliogr§fi§k, jegyz®kek)  

¶ audiovizu§lis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok 

¶  egy®b audiovizu§lis dokumentumok.  

 

c) Az iskola kºnyvt§ra folyamatosan szerzi be a teljes m®lys®gi szintŤ dokumentumokat, 

anyagokat. A v§logatott gyŤjt®si szintŤ anyagok beszerz®se, §llom§nygyarap²t§sa p®nz¿gyi, 

t§rgyi ®s egy®b felt®telektŖl f¿ggŖen esetenk®nt tºrt®nik a kºnyvt§ros javaslata, valamint az 

int®zm®ny vezetŖj®nek ²r§sbeli j·v§hagy§sa alapj§n abban az esetben, ha a kºnyvt§ros r®sz®re 

rendelkez®sre §ll· keretºsszeget a beszerz®s meghaladja. 

Ha az eseti §llom§nygyarap²t§st az adott idŖszak keretºsszege fedezi, a beszerz®srŖl a 

kºnyvt§ros dºnt, a munkakºzºss®g-vezetŖk szakmai tan§csait figyelembe v®ve, kik®rve az 

iskolavezet®s v®lem®ny®t. 
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VII.6. Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 

 

VII.6.1. A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre 

Az iskolai kºnyvt§rat az iskola tanul·i, pedag·gusai, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·i 

haszn§lhatj§k. Sz¿ks®g eset®n az iskola tanul·i sz§m§ra elŖad§st, foglalkoz§st tart· k¿lsŖ 

elŖad· is ig®nybe veheti a foglalkoz§s megtart§s§hoz sz¿ks®ges kºnyvt§ri szolg§ltat§st. 

 

A beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan. 

 

Beiratkoz§s: a tanul·i jogviszony, illetŖleg a munkajogviszony l®tes²t®sekor keletkezik a 

kºnyvt§ri tags§g, s a jogviszony megszŤn®sekor a kºnyvt§ri tags§g is megszŤnik.  

 

A kºnyvt§rban a haszn§l·k kºvetkezŖ adatainak kezel®s®re ker¿l sor: 

¶ n®v, sz¿let®si csal§si ®s ut·n®v  

¶ sz¿let®si hely ®s idŖ 

¶ anyja sz¿let®skori csal§si ®s ut·neve  

¶ lakc²m 

¶ szem®lyazonos²t· okm§ny sz§ma 

 

Az adatokban bekºvetkezett v§ltoz§sokat a kºnyvt§rhaszn§l· kºteles bejelenteni a 

kºnyvt§rosnak. A tanul·knak az iskol§b·l tºrt®nŖ elt§voz§si sz§nd®k§r·l az igazgat· 

t§j®koztatja a kºnyvt§rost. A nyugd²jba vonul· vagy m§s okokb·l, az iskol§b·l elt§voz· 

koll®g§k az §ltaluk kºlcsºnzºtt anyagokat az int®zm®nybŖl val· elt§voz§suk elŖtt leadj§k. 

 

Az adatokat a kºnyvt§r saj§t nyilv§ntart§si rendszer®ben rºgz²ti, azokat csak az olvas·val val· 

kapcsolattart§shoz, a kºnyvt§ri nyilv§ntart§sokhoz illetve tartoz§s eset®n a v®grehajt§si 

elj§r§shoz haszn§lja fel. Az adatok a kºnyvt§ri tags§g megsz¿ntet®se ut§n tºrl®sre ker¿lnek.  

 

VII.6.2. A kºnyvt§rhaszn§lat m·djai  

 

Az iskolai kºnyvt§r haszn§lata az al§bbiak lehetnek: 

¶ helyben haszn§lat 
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¶ kºlcsºnz®s 

¶ kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s  

¶ csoportos haszn§lat 

 

Helyben haszn§lat 

 

Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k:  

¶ a k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz, 

¶ a k¿lºn gyŤjtem®nyek: audiovizu§lis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muze§lis dokumentumok, foly·iratok  

 

A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a tan§rok egy-egy tan²t§si ·r§ra, indokolt 

esetben a kºnyvt§r z§r§sa ®s nyit§sa kºzºtti idŖre kikºlcsºnºzhetik. 

A kºnyvt§ros szakmai seg²ts®get ad: 

¶ az inform§ci·k kºzºtti eligazod§sban, 

¶ az inform§ci·k kezel®s®ben, 

¶ a szellemi munka technik§j§nak alkalmaz§s§ban, 

¶ a technikai eszkºzºk haszn§lat§ban. 

 

Kºlcsºnz®s 

 

A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tudt§val szabad kivinni. 

Dokumentumokat kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel szabad. A 

kºlcsºnz®s nyilv§ntart§sa informatikai eszkºzºkkel tºrt®nik.  

 

A kºnyvt§rb·l egy alkalommal legfeljebb h§rom dokumentum kºlcsºnºzhetŖ egy h·nap 

idŖtartamra. A kºlcsºnz®si hat§ridŖ egy ï indokolt esetben k®t ï alkalommal 

meghosszabb²that· ¼jabb h§rom h®tre. A tºbb p®ld§nyos kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok 

kºlcsºnz®si hat§rideje ®s hosszabb²t§sa sz¿ks®g eset®n n®gy h®t lehet. A kºlcsºnz®sben l®vŖ 

dokumentumok elŖjegyezhetŖk. 
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A kºlcsºnz®si hat§ridŖ lej§rta ut§n egy h®t hat§ridŖt ad a kºnyvt§r, amely ut§n a 

dokumentumokat k®sve visszahoz· tanul·k dokumentumonk®nt ®s munkanaponk®nt 10 Ft 

k®sedelmi d²jat fizetnek a kºnyvt§rnak, amely d²jak ºsszeg®t a kºnyvt§r a tan®v v®g®n 

kºnyvt§ri dokumentum v§s§rl§s§ra ford²tja. A kºnyvt§rral szemben fenn§ll· t¿relmi idŖn 

fel¿li k®sedelem, tartoz§s ideje alatt a kºlcsºnz®s nem vehetŖ ig®nybe. 

 

Az iskol§b·l t§voz· tanul·k eset®ben a tanul·i jogviszony megszŤn®s®nek idŖpontj§ig a 

kºlcsºnzºtt tankºnyveket, tart·s tankºnyveket, egy®b kºnyvt§ri dokumentumokat vissza kell 

szolg§ltatni.  

 

 A pedag·gusok a tan®v sor§n egy-egy tananyagr®szhez a sz¿ks®ges mennyis®gŤ 

dokumentumot az anyagr®sz feldolgoz§s§hoz sz¿ks®ges ideig haszn§lhatj§k. 

 

Az elveszett vagy rong§l§st·l kºnyvt§ri haszn§latra alkalmatlann§ v§lt dokumentumot az 

olvas· kºteles egy kifog§stalan p®ld§nnyal vagy a kºnyvt§r sz§m§ra sz¿ks®ges m§s mŤvel 

p·tolni. 

 

A kºnyvt§r nyitva tart§si ideje a MŤkºd®si Szab§lyzatban foglaltak szerint. 

 

 Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s  

  

A gyŤjtem®ny¿nkbŖl hi§nyz· mŤveket olvas·i k®r®sre m§s kºnyvt§rakb·l meghozatjuk. Az 

Orsz§gos Dokumentum-ell§t§si Rendszer szolg§ltat· int®zm®nyeibŖl ®rkezŖ eredeti mŤ 

kºlcsºnz®se t®r²t®smentes. Visszak¿ld®s®nek postakºlts®ge az ig®nybe vevŖ olvas·t terheli, 

m§s esetben a szolg§ltat· kºnyvt§r d²jszab§sa alapj§n, plusz a postakºlts®g. 

 

A k®r®s ind²t§sakor az olvas·t minden esetben t§j®koztatni kell e t®nyrŖl, illetve nyilatkoznia 

kell a t®r²t®si d²j v§llal§s§r·l. 

 

Csoportos haszn§lat 

Az oszt§lyok, a tanul·csoportok, a szakkºrºk r®sz®re a kºnyvt§ros, az oszt§lyfŖnºkºk, a 

tan§rok, az egy®b foglalkoz§sok vezetŖ nevelŖk kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§kat, 

foglalkoz§sokat tarthatnak. 
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A szak·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§ra az ºssze§ll²tott, a kºnyvt§ri nyitva tart§snak 

megfeleltetett ¿temterv szerint ker¿l sor. 

 

A kºnyvt§ros szakmai seg²ts®get ad a foglalkoz§sok megtart§s§hoz. 

 

VII.6.3. A kºnyvt§r egy®b szolg§ltat§sai 

 

¶ inform§ci·szolg§ltat§s, 

¶ szakirodalmi t®mafigyel®s, 

¶ irodalomkutat§s, 

¶ aj§nl· bibliogr§fi§k k®sz²t®se 

¶ internet-haszn§lat 

 

VII.6. 4. A kis p®ld§nysz§m¼ nemzetis®gi, szakmai, speci§lis tankºnyvek megv§s§rl§si 

lehetŖs®ge 

 

A kis p®ld§nysz§m¼ nemzetis®gi, szakmai, speci§lis tankºnyvforgalmaz§s keret®ben az 

iskol§k r®sz®re eljuttatott tankºnyveket az iskolai kºnyvt§rban, kºnyvt§rszob§ban kell 

elhelyezni, ®s kºnyvt§ri kºlcsºnz®s ¼tj§n kell a tanul·khoz eljuttatni. 

 

E tankºnyveket az iskol§val jogviszonyban §ll· tanul·k ï a sz¿lŖk ²r§sos nyilatkozata alapj§n 

ï a kºnyvt§ros §ltal meghat§rozott haszn§lati idŖ ut§n megv§s§rolhatj§k. A v®teli §rat az 

igazgat· ï a kºnyvt§ros ®s a tankºnyvfelelŖs v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ï az elhaszn§l·d§s 

m®rt®k®nek ar§ny§ban §llap²tja meg. 

 

VII.7. Katal·gusszerkeszt®si szab§lyzat 

 

VII.7.1. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa 

 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§nya alapkatal·gusokkal felt§rva §ll az olvas·k rendelkez®s®re. A 

kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum le²r§s) ®s tartalmi 

(oszt§lyoz§s) felt§r§s§t, s ezt eg®sz²ti ki a rakt§ri jelzet meg§llap²t§sa. 
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Az adatokat rºgz²tŖ katal·guselem a kºvetkezŖket tartalmazza: 

¶ rakt§ri jelzet 

¶ bibliogr§fiai ®s besorol§si adatok 

¶ Egyetemes Tizedes Oszt§lyoz§s (ETO) szakjelzetei 

¶ t§rgyszavak 

 

VII.7.2. A dokumentum le²r§s szab§lyai 

 

A le²r§s c®lja, hogy rºgz²tse a kºnyvt§ri §llom§ny dokumentumainak adatait (bibliogr§fiai 

le²r§s) ®s biztos²tsa a visszakereshetŖs®get (besorol§si adatok). 

A bibliogr§fiai le²r§s szab§lyait szabv§nyok rºgz²tik dokumentumt²pusonk®nt. A le²r§s forr§sa 

minden esetben az adott dokumentum. A szabv§ny ®rtelm®ben az iskolai kºnyvt§r az 

egyszerŤs²tett le²r§st alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagy§sa. A le²rt adatokra 

ugyanazok szab§lyok ®rv®nyesek. 

 

A kºnyvt§rban alkalmazott egyszerŤs²tett bibliogr§fiai le²r§s adatai: 

¶ fŖc²m: p§rhuzamos c²m: alc²m: egy®b c²madat 

¶ szerzŖs®gi kºzl®s 

¶ kiad§s sorsz§ma, minŖs®ge 

¶ megjelen®si hely: kiad· neve, megjelen®s ®ve 

¶ oldalsz§m+ mell®kletek: illusztr§ci·; m®ret 

¶ sorozatc²m, sorozatsz§m, ISSN sz§m 

¶ megjegyz®sek 

¶ kºt®s: §r 

¶ ISBN sz§m 

 

A besorol§si adatok biztos²tj§k a katal·gust®telek visszakereshetŖs®g®t. 

 

Az iskolai kºnyvt§rban az al§bbi besorol§si adatokat rºgz²tj¿k: 

¶ a fŖt®tel besorol§si adata (szem®lyn®v vagy test¿letn®v vagy a mŤ c²me) 

¶ c²m szerinti mell®kt®tel 

¶ kºzremŤkºdŖi mell®kt®tel 
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¶ t§rgyi mell®kt®tel 

 

Rakt§ri jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetŖs®g®t rakt§ri jelzetekkel biztos²tjuk. A rakt§ri jelzetet 

r§vezetj¿k a dokumentumra ®s a dokumentum ºsszes katal·gusc®dul§j§ra. A sz®pirodalmi 

mŤvek rakt§ri jelzete a betŤrendi jel, azaz Cutter-sz§m. 

 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l§tjuk el, mely a tartalmi elk¿lºn²t®st biztos²tja. 

Az ETO fŖcsoportjai alapj§n ker¿lnek a mŤvek a polcokon elrendez®sre. 

 

 

VII.7.3. Az iskolai kºnyvt§r katal·gusa 

 

A t®telek belsŖ elrendez®se szerint: 

- betŤrendes le²r· katal·gus (szerzŖ neve ®s a mŤ c²me alapj§n) 

- t§rgyi katal·gus (ETO szakkatal·gus) 

 

Dokumentumt²pusok szerint: 

- kºnyv 

 

Form§ja szerint: 

- digit§lis nyilv§ntart§s a SZIR£N kºnyvt§ri program seg²ts®g®vel 

 

VII.8. Tankºnyvt§ri szab§lyzat 

 

Az int®zm®ny a kºvetkezŖ m·don tesz eleget az ingyenes tankºnyvi ell§t§s kºtelezetts®g®nek: 

 

1. A di§kok az iskolai kºnyvt§r nyilv§ntart§s§ba felvett tankºnyveket kapj§k meg 

haszn§latra.  

2. Ezeket a tankºnyveket a di§kok a kºnyvt§ri kºnyvekre vonatkoz· szab§lyok alapj§n 

haszn§lj§k. A di§kok §ltal §tvett tankºnyvek arra az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, 

ameddig a tanul· az adott t§rgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes 
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tankºnyvt§mogat§s r®v®n kapott tankºnyvet a tanul· nem haszn§lja folyamatosan, a 

tan®v szorgalmi idŖszak§nak utols· napj§ig minden kºlcsºnz®sben l®vŖ 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kºnyvt§rba. Az iskola r®sz®re 

tankºnyvt§mogat§s c®lj§ra juttatott ºsszegnek legal§bb a huszonºt sz§zal®k§t tart·s 

tankºnyv, illetve az iskol§ban alkalmazott aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyok 

v§s§rl§s§ra kell ford²tani. A megv§s§rolt kºnyv ®s tankºnyv az iskola tulajdon§ba, az 

iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba ker¿l. 

   

A kºlcsºnz®s rendje  

 

A tanul·k a tan®v sor§n haszn§lt tankºnyveket ®s seg®dkºnyveket (atlasz, feladatgyŤjtem®ny) 

szeptemberben a kºnyvt§rb·l kºlcsºnzik. Al§²r§sukkal igazolj§k a kºnyvek §tv®tel®t, illetve 

elolvass§k ®s al§²r§sukkal elfogadj§k a nyilatkozatot a tankºnyvek haszn§lat§ra ®s 

visszaad§s§ra vonatkoz·an.  

 

Ennek szºveg®t a kºvetkezŖ nyilatkozatminta tartalmazza: 

 

NYILATKOZAT  

  

Az al§²r§sommal igazolom, hogy t§j®koztat§st kaptam az al§bbiakr·l: 

¶ Az iskolai kºnyvt§rb·l a éé./éé.. tan®vre kaptam tart·s tankºnyvi keretbŖl beszerzett 

kºnyveket, melyet §tvettem az iskolai kºnyvt§rban, ®s az §tv®telt al§²r§sommal igazoltam.  

¶ A tan®v szorgalmi idŖszak§nak az iskolai kºnyvt§rnak visszaszolg§ltatom az §tvett tart·s 

tankºnyveket 

¶ A tankºnyvek ®ps®g®re, tisztas§g§ra vigy§zok. Amennyiben megrong§l·dik vagy 

elhagyom, akkor az®rt anyagi felelŖss®ggel tartozom, p·tolnom kell m§s forr§sb·l, v®gsŖ 

esetben pedig a v®tel§rat meg kell t®r²teni. 

 

Kelt,   

 

           sz¿lŖ al§²r§sa     

           tanul· al§²r§sa    
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A tanul·k tan®v befejez®se elŖtt, legk®sŖbb a szorgalmi idŖszak utols· napj§ig kºtelesek a 

tan®v elej®n, illetve tan®v kºzben felvett tankºnyveket a kºnyvt§rban leadni. 

 

A tanul· sz¿lŖje kºteles a kºlcsºnzºtt tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l sz§rmaz· 

k§rt az iskola h§zirendj®ben meghat§rozottak szerint az iskol§nak megt®r²teni. Nem kell 

megt®r²teni a tankºnyv, munkatankºnyv stb. rendeltet®sszerŤ haszn§lat§b·l sz§rmaz· 

®rt®kcsºkken®st. 

 

 

 

 

A tankºnyvek nyilv§ntart§sa 

 

Az iskolai kºnyvt§r k¿lºn adatb§zisban, ĂTankºnyvt§rò elnevez®ssel kezeli az ingyenes 

tankºnyvell§t§s biztos²t§s§hoz sz¿ks®ges tankºnyveket. 

  

£vente lelt§rlist§t k®sz²t: 

¶ az egyedi kºlcsºnz®sekrŖl (folyamatos); 

¶ a napkºziben ®s a tanul·szob§n let®t l®trehoz§sa (szeptember); 

¶ ºsszes²tett list§t az ¼jonnan beszerzett tankºnyvekrŖl (szeptember-okt·ber); 

¶ list§t k®sz²t a selejtezendŖ tankºnyvekrŖl  (okt·ber-november); 
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¶ ºsszes²tett list§t k®sz²t a k®szleten l®vŖ m®g haszn§lhat· tankºnyvekrŖl (szorgalmi 

idŖszak utols· napj§ig); 

¶ list§t k®sz²t a kºnyvt§rban tal§lhat· 25%-b·l beszerzett kºtelezŖ ®s aj§nlott 

olvasm§nyokr·l.  

 

K§rt®r²t®s 

 

A tanul· az ingyenes tankºnyvet, ²gy a tart·s tankºnyvet, oktat§si seg®danyagot (a 

tov§bbiakban: tankºnyv) kºteles megŖrizni ®s rendeltet®sszerŤen haszn§lni.  

 

EbbŖl fakad·an elv§rhat· tŖle, hogy az §ltala haszn§lt tankºnyv legal§bb n®gy ®vig 

haszn§lhat· §llapotban legyen.  

 

Az elhaszn§l·d§s m®rt®ke ennek megfelelŖen: 

¶ az elsŖ ®v v®g®re legfeljebb 25 %-os, 

¶ a m§sodik ®v v®g®re legfeljebb 50 %-os, 

¶ a harmadik ®v v®g®re legfeljebb 75 %-os, 

¶ a negyedik ®v v®g®re 100 %-os lehet. 

  

Amennyiben a tanul· az iskolai kºnyvt§rb·l tankºnyvet, tart·s tankºnyvet kºlcsºnºz, a 

tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l 

sz§rmaz· k§rt az iskol§nak megt®r²teni. 

  

M·djai:  

¶ ugyanolyan kºnyv beszerz®se vagy 

¶ anyagi k§rt®r²t®s az int®zm®nyvezetŖ hat§rozat§ra. 

 

Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l indokolatlanul nagyobb, a 

tanul·nak a tankºnyv §tv®telekor ®rv®nyes v®tel§r§nak megfelelŖ h§nyad§t kell kifizetnie. A 

tankºnyvkºlcsºnz®ssel, a tankºnyv elveszt®s®vel, megrong§l§s§val okozott k§rmegt®r²t®s®vel, 

a k§rt®r²t®si kºtelezetts®g m®rs®kl®s®vel, illetve elenged®s®vel kapcsolatban a sz¿lŖ §ltal 

beny¼jtott k®relem elb²r§l§sa az igazgat· hat§skºre. 
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A tankºnyvek rong§l§s§b·l eredŖ k§rt®r²t®si ºsszeg a tankºnyvek ®s a seg®dkºnyvek 

(kºtelezŖ olvasm§nyok, feladatgyŤjtem®nyek, sz·t§rak) beszerz®s®re ford²that·.  
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VIII . Az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa meg§llap²t§s§nak, 

az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek ®s a 

tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek helyi rendje 

 

VIII.1. A tankºnyvt§mogat§s meg§llap²t§s§nak elvei 

 

A tankºnyv v§s§rl§s§hoz biztos²tott §llami t§mogat§s sz®toszt§s§nak m·dj§r·l ®s m®rt®k®rŖl 

®vente a nevelŖtest¿let dºnt.  

 

A kedvezm®nyes tankºnyvt§mogat§s a mindenkori jogszab§lyoknak megfelelŖen az al§bbi 

esetekben adhat·: 

¶ ºnhib§j§n k²v¿l alacsony keresetŤ csal§dban ®lŖ gondviselŖnek; 

¶ l§that· jegyek alapj§n (fogyaszt§si szint; rossz §llag¼ vagy nem komfortos lak§s; 

ºltºzkºd®si hi§nyoss§gok stb.) val·szerŤs²thetŖen jelentŖs m®rt®kben a l®tminimum 

alatt ®lŖ gondviselŖnek; 

¶ ºnhib§j§n k²v¿l munkan®lk¿li, egy®bk®nt keresŖk®pesnek minŖs²thetŖ 

csal§dfenntart·nak; 

¶ munkak®ptelen (rokkants§g, testi vagy szellemi fogyat®koss§g stb.) vagy csºkkent 

(megv§ltozott) munkak®pess®gŤ csal§dfenntart·nak; 

¶ h§rom vagy tºbbgyermekes csal§dban ®lŖ gondviselŖnek; normat²v alapon 

¶ kettŖ vagy tºbb gyermek®t egyed¿l nevelŖ sz¿lŖnek; 

¶ tart·san beteg gyermeket nevelŖ sz¿lŖknek, normat²v alapon 

¶ ingyenes ®tkeztet®sre, rendszeres gyermekv®delmi t§mogat§sra jogosult gyermek 

sz¿leinek; normat²v alapon 

¶ elt®rŖ jogosults§gi helyzeteknek megfelelŖen differenci§ltan.  

 A normat²v alap¼ t§mogat§st a sz¿lŖ az ide vonatkoz·  rendeletben foglaltaknak megfelelŖen 

ig®nyelni kºteles 

 

A felsorolt elvek, szempontok alapj§n a r§szorults§g meg§llap²t§sa az oszt§lyfŖnºk 

v®lem®ny®nek kik®r®s®vel tºrt®nik.  
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A tankºnyvi t§mogat§s 25%-a tart·s tankºnyv c²m®n ker¿l felhaszn§l§sra a kºnyvt§ri 

§llom§nyban. 

 

VIII.2. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek helyi rendje 

 

Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben kell biztos²tani, hogy az iskol§ban alkalmazott 

tankºnyvek az eg®sz tan²t§si ®v sor§n az iskola tanul·i r®sz®re el®rhetŖk legyenek (a 

tov§bbiakban: iskolai tankºnyvell§t§s).  

 

Az iskolai tankºnyvell§t§s legfontosabb feladatai: a tankºnyv beszerz®se ®s a tanul·khoz 

tºrt®nŖ eljuttat§sa.  

 

Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®se az iskola feladata. Az iskolai tankºnyvell§t§s az 

iskol§ban bonyol²tand· le. Az iskolai tankºnyvell§t§s feladatait vagy annak egy r®sz®t 

ell§thatja az iskola, illetve a tankºnyvforgalmaz·. Az iskolai tankºnyvell§t§s zavartalan 

megszervez®s®®rt akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy r®sz®t a 

tankºnyvforgalmaz·nak adja §t. 

 

Az iskolai tankºnyv-kºlcsºnz®s sor§n biztos²tani kell, hogy a kºlcsºnz®st ig®nybe venni k²v§n· 

tanul·k egyenlŖ es®llyel jussanak hozz§ a tankºnyvekhez. Ha a tankºnyv kºlcsºnz®se sor§n a 

kºnyv a szok§sos haszn§latot meghalad· m®rt®ken t¼l s®r¿l, a tankºnyvet a tanul· elveszti, 

megrong§lja, a nagykor¼ tanul· illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje az okozott k§r®rt k§rt®r²t®si 

felelŖss®ggel tartozik. Az okozott k§r m®rt®k®t az int®zm®nyvezetŖ ï a tankºnyvek beszerz®si 

§r§t figyelembe v®ve ï hat§rozatban §llap²tja meg.  

 

VIII.3. Az iskolai tankºnyvrendel®s helyi rendje 

 

1. Az iskolai tankºnyvrendel®s megszervez®s®®rt az iskola int®zm®nyvezetŖje a felelŖs. 

 

2. Az iskola gyermekv®delmi felelŖse ®s kºnyvt§rosa minden ®v §prilis 20-ig kºteles 

felm®rni, h§ny tanul·nak kell, vagy lehet biztos²tani a tankºnyvell§t§st az iskolai 

kºnyvt§rb·l, kºnyvt§rszob§b·l tºrt®nŖ tankºnyvkºlcsºnz®s, a napkºziben, tanul·szob§n 

elhelyezett tankºnyvekhez val· hozz§f®r®s ¼tj§n, tov§bb§ h§nyan k²v§nnak haszn§lt 
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tankºnyvet v§s§rolni. E felm®r®s eredm®ny®rŖl az int®zm®nyvezetŖ minden ®v §prilis 30-

§ig t§j®koztatja nevelŖtest¿letet, a sz¿lŖi munkakºzºss®get, az iskolai 

di§kºnkorm§nyzatot, ®s kik®ri a v®lem®ny¿ket az iskolai tankºnyvt§mogat§s rendj®nek 

meghat§roz§s§hoz. 

 

3. Az iskola a hirdetŖt§bl§n val· kif¿ggeszt®ssel, illetve a honlapon teszi kºzz® a normat²v 

kedvezm®nyen t¼li tov§bbi kedvezm®nyek kºr®t, felt®teleit, az ig®nyjogosults§g 

igazol§s§nak form§j§t ®s az ig®nyl®s elb²r§l§s§nak elveit. 

 

4. Az int®zm®nyvezetŖ ï a nevelŖtest¿let, a sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s az iskolai 

di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t kik®rve ï minden ®v janu§r 25-ig meghat§rozza a 

kºvetkezŖ tan®v tankºnyvell§t§s§nak rendj®t, amelyben kijelºli a tankºnyv-

®rt®kes²t®sben kºzremŤkºdŖ szem®lyt (tov§bbiakban: tankºnyvfelelŖs), aki r®szt vesz a 

tankºnyvrendel®ssel ®s -terjeszt®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. A 

feladatell§t§sban val· kºzremŤkºd®s nevezettnek nem munkakºri feladata, a vele kºtºtt 

meg§llapod§sban meg kell hat§rozni a feladatokat ®s a d²jaz§s m®rt®k®t.  

 

5. A tankºnyvrendel®s rendj®rŖl a tanul·k sz¿leit az iskola a hirdetŖt§bl§n ®s a honlapj§n 

t§j®koztatja a sz¿lŖket. 

 

6. A tankºnyvfelelŖs minden ®v §prilis utols· munkanapj§ig elk®sz²ti az iskolai elŖzetes 

tankºnyvrendel®st, majd al§²ratja az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖj®vel. A 

tankºnyvrendel®sn®l az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·inak v§rhat·, becs¿lt 

l®tsz§m§t is figyelembe kell venni.  

 

7. A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell tenni, hogy azt a 

sz¿lŖk megismerj®k. A sz¿lŖ nyilatkozhat arr·l, hogy gyermeke r®sz®re az ºsszes 

tankºnyvet meg k²v§nja-e v§s§rolni, vagy egyes tankºnyvek biztos²t§s§t m§s m·don, 

p®ld§ul haszn§lt tankºnyvvel k²v§nja megoldani. 

 

8. Az iskola m§jus 31-ig a hirdetŖt§bl§n val· kif¿ggeszt®ssel kºzz®teszi azoknak a 

tankºnyveknek, aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyoknak a jegyz®k®t, amelyeket az iskolai 

kºnyvt§rb·l a tanul·k kikºlcsºnºzhetnek. A kºzz®t®tel a tankºnyvfelelŖs feladata.  



108 

 

 

 

 

9. Az iskolai tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek egy®b v®grehajt§si rendeleti szintŤ k®rd®seit 

az iskola h§zirendje szab§lyozza. 

 

FELADAT  FELELŕS¥K HATĆRIDŕ 

Tankºnyvell§t§si szerzŖd®s megkºt®se. fenntart· - KELLO  

A tanul·k adatainak felvitele a KELLO 

elektronikus rendszer®be. 

 

tankºnyvfelelŖs 
 

M§rcius v®ge 

A tankºnyvrendel®shez sz¿ks®ges t§bl§zat 

kioszt§sa a pedag·gusoknak. 

 
tankºnyvfelelŖs 

A tankºnyvjegyz®k 

megjelen®s®t kºvetŖ 

1 h®ten bel¿l. 

A kºvetkezŖ tan®vben haszn§land· tankºnyvek 

list§j§nak lead§sa a tankºnyvfelelŖsnek. 

 
pedag·gusok 

A kioszt§st·l 

sz§m²tott 3 napon 

bel¿l. 

A sz¿lŖk t§j®koztat§sa a tankºnyvlist§r·l ®s a 

tankºnyvek ºssztºmeg®rŖl. 

Sz¿lŖi nyilatkozat arr·l, hogy a list§n szereplŖ 

tankºnyvek kºz¿l 

ï melyik tankºnyvet k®rik, 

ï k²v§nnak-e haszn§lt tankºnyvet 

kºlcsºnºzni. 

 
 

Int®zm®nyvezetŖ 

tankºnyvfelelŖs 

oszt§lyfŖnºkºk 

 
Lead§si hat§ridŖ: 

rendel®si hat§ridŖ 

elŖtt 1 h®ttel 

 

 

    

FELADA FT FELELŕS¥K HATĆRIDŕ 

A leendŖ elsŖ oszt§lyosok eset®ben: 
ï a sz¿lŖk t§j®koztat§sa a 

tankºnyvell§t§sr·l, 

ï t§j®koztat§s a tankºnyvlist§r·l 
®s a tankºnyvek 

ºssztºmeg®rŖl. 

 

Int®zm®nyvezetŖ 

tankºnyvfelelŖs 

1. oszt. Beiratkoz§s 

idŖpontja 

(§prilis v®ge) 

A sz¿lŖi szervezet 

t§j®koztat§sa a 

tankºnyvrendel®srŖl. 

A tankºnyvek grammban kifejezett 

tºmeg®rŖl v®lem®nynyilv§n²t§si joggal 

rendelkezik. 

 

Int®zm®nyvezetŖ 

tankºnyvfelelŖs 

A tankºnyvrendel®s 

v®gleges elk®sz²t®se 

elŖtti napokban 

A fenntart· egyet®rtŖ nyilatkozat§nak 

beszerz®se az iskolai tankºnyvrendel®srŖl. 

 
Int®zm®nyvezetŖ 

a tankºnyvrendel®st 

megelŖzŖ napok 

 
A tankºnyvrendel®s megk¿ld®se a KELLO-

nak. 

Int®zm®nyvezetŖ, 

tankºnyvfelelŖs 

§prilis utols· 

munkanapja 
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A sz¿lŖk, tanul·k t§j®koztat§sa - az 

iskola honlapj§n kereszt¿l - az iskolai 

kºnyvt§rb·l kºlcsºnºzhetŖ 

tankºnyvekrŖl, kºtelezŖ- ®s aj§nlott 

olvasm§nyokr·l. 

 
Int®zm®nyvezetŖ 

kºnyvt§ros 

 
 

m§jus 31. 

A tankºnyvrendel®s m·dos²t§sa. 
Int®zm®nyvezetŖ 

tankºnyvfelelŖs 
j¼nius 30. 

Pedag·gus-k®zikºnyvek 

ºsszes²tett megrendel®se. 
tankºnyvfelelŖs j¼nius 30. 

A hit/erkºlcstan- ®s etikaoktat§shoz 
alkalmazott 
tankºnyvek megrendel®se 

tankºnyvenk®nt ®s egyh§zank®nt 

ºsszes²tve. 

Int®zm®nyvezetŖ h., 

tankºnyvfelelŖs 

 

A rendelt tankºnyvek §tv®tele. tankºnyvfelelŖs 
meg§llapod§s szerint 

/KELLO ï iskola/ 

A kisz§ll²tott tankºnyvek vonatkoz§s§ban 
mennyis®gi vagy minŖs®gi kifog§s 

jelz®se a KELLO r®sz®re. 

 

tankºnyvfelelŖs 
kisz§ll²t§s ut§n 

halad®ktalanul 

A rendelt tankºnyvek sz®toszt§sa. tankºnyvfelelŖs szeptember elsŖ hete 

Az ingyenes tart·s tankºnyvek 

kºnyvt§ri §llom§nyba v®tele ®s 

sz®toszt§sa 

Int®zm®nyvezetŖ 

kºnyvt§ros 

augusztus v®ge, 

szeptember elsŖ hete 

A p·trendel®s elk®sz²t®se. tankºnyvfelelŖs Szeptember 15. 

A tan®v kºzben felvett tanul·k ®s sz¿leik 
t§j®koztat§sa a rendelt tankºnyvekrŖl, 

kºtelezŖ olvasm§nyokr·l. 

Int®zm®nyvezetŖ h. 

oszt§lyfŖnºk 

tanul·i jogviszony 

kezdete (folyamatos) 
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IX. Az egy®b foglalkoz§sok c®lja, szervezeti form§i ®s idŖkerete; a 

testmozg§s ®s sportol§s lehetŖs®gei az iskol§ban  

 

IX.1. Egy®b foglalkoz§sok meghat§roz§sa, szervezeti form§i   

 

Az egy®b foglalkoz§s olyan a tan·r§kon k²v¿li egy®ni vagy csoportos, pedag·giai tartalm¼ 

foglalkoz§s, amely a tanul·k fejlŖd®s®t szolg§lja. 

 

Egy®b foglalkoz§sok szervezeti form§i a kºvetkezŖk:   

¶ a napkºzi otthoni ®s tanul·szobai foglalkoz§s; 

¶ felz§rk·ztat· foglalkoz§s (korrepet§l§s) 

¶ fejleszt®s 

¶ tehets®ggondoz§s 

¶ a szakkºr,  

¶ ®nekkar, 

¶ a tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis, sport verseny,  

¶ h§zi bajnoks§g,  

¶ gy·gytestnevel®s, kºnny²tett testnevel®s 

¶ a tanulm§nyi kir§ndul§s,  

¶ az iskola pedag·giai programj§ban rºgz²tett, a tan²t§si ·r§k keret®ben meg nem 

val·s²that· oszt§ly- vagy csoportfoglalkoz§s 

¶ erdei iskola 

¶ korcsolya 

¶ ¼sz§s, 

 

IX.2. Az egy®b foglalkoz§sok c®lja 

 

1.  A napkºzi otthoni foglalkoz§sok elsŖdleges c®lja a tan·r§kra val· felk®sz¿l®s, pedag·gusi 

megseg²t®s az egyes feladatok megold§sa ter®n, s legfŖk®nt a hat®kony ºn§ll· tanul§s 

m·dszertan§nak elsaj§t²tat§sa. A napkºzi otthon egyben a pihen®s, a j§t®k, a szabadidŖ 

hasznos eltºlt®s®nek sz²ntere. Napkºzi otthoni foglalkoz§sokat als· tagozaton szervez¿nk 
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az iskol§nkban. MŤkºd®s®nek rendj®t az iskolavezet®s hat§rozza meg. A napkºzi otthoni 

foglalkoz§sokr·l val· elt§voz§s csak a sz¿lŖ t§j®koztat· f¿zet®be be²rt k®relme alapj§n 

tºrt®nhet a napkºzis nevelŖ enged®ly®vel, az igazgat· vagy az iskolavezet®s m§s tagja 

elŖzetes j·v§hagy§s§val. 

 

2. A tanul·szobai foglalkoz§sokat ï a napkºzi otthoni foglalkoz§sok mŤkºd®si rendj®t 

kºvetve ï a felsŖ tagozat 5-8. ®vfolyamos tanul·i sz§m§ra szervezz¿k. C®lja a tan·r§kra 

val· felk®sz¿l®s, a tanul§s seg²t®se a hat®kony ºn§ll· tanul§s m·dszertan§nak 

elsaj§t²ttat§s§val. Kiemelt c®lja a rendszeresen k¿lºn idŖkeretben nem megszervezhetŖ 

szakkorrepet§l§sok biztos²t§sa. 

 

3. A felz§rk·ztat· foglalkoz§sok (korrepet§l§sok) c®lja az alapk®pess®gek fejleszt®se ®s a 

tantervi kºvetelm®nyekhez val· felz§rk·ztat§s. Az als· tagozaton a felz§rk·ztat· 

foglalkoz§sok ·rarendbe illesztett idŖpontban tºrt®nnek. FelsŖ tagozaton a korrepet§l§s 

differenci§lt foglalkoz§s, ami az egyes tanul·kra (egy®ni foglalkoz§s 1-3 fŖ r®szv®tele 

eset®n) vagy tanul·csoportokra vonatkoz·an ker¿l megszervez®sre a nevelŖk, tan§rok 

jelz®se, tov§bb§ a szintfelm®r®sek eredm®nyei alapj§n.  

 

4. A szakkºrºk,  a tanul·k ®rdeklŖd®s®tŖl f¿ggŖen a munkakºzºss®g-vezetŖk javaslat§nak 

figyelembe v®tel®vel ind²that·k. T®teles felsorol§sukat a tant§rgyfeloszt§s tartalmazza. E 

foglalkoz§sok elsŖdleges c®lja a tehets®g kibontakoztat§sa, egy-egy ismeretter¿leten val· 

tudom§nyos ig®nyŤ elm®ly¿l®s, amely p§rosul a tanul·k kezdem®nyezŖk®szs®g®n alapul·, 

ºntev®keny munk§ltat§ssal, s a kreativit§s fejleszt®s®vel, mely az ®lm®nyszerŤ tanul§s 

r®v®n a tan·rai tartalmakhoz is szervesen kapcsol·dik.    

 

5. Az iskola ®nekkara saj§tos di§kkºrk®nt mŤkºdik, vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ §ltal 

megb²zott nevelŖ. ElsŖsorban az egy®n kºzºs ®nekl®s®nek ig®ny®t hivatott kiel®g²teni, de 

az iskolai, telep¿l®si kultur§lis rendezv®nyek sz²nes²t®s®t is szolg§lja.  

 

    

6. A gy·gytestnevel®s ®s a kºnny²tett testnevel®s az iskolai testi nevel®s ®s fejleszt®s egyik 

form§ja. Gy·gytestnevel®s ·r§ra val· beoszt§st az iskolaorvos igazol§sa alapj§n kap a 

tanul·, ahol megjelen®se ®s akt²v r®szv®tele kºtelezŖ. A gy·gytestnevel®sre val· 
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beoszt§ssal egyidejŤleg a tanul· ï orvosi javaslatra ï az int®zm®nyvezetŖ §ltal felment®st 

kaphat az iskolai testnevel®s ·r§kon val· r®szv®tel al·l. A kºnny²tett testnevel®sben r®szt 

vevŖ tanul·kkal a testnevelŖ differenci§ltan foglalkozik. 

 

7. A tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis, sport versenyeken, h§zi bajnoks§gokon val· r®szv®tel a 

di§kjaink k®pess®geinek kialak²t§s§t ®s fejleszt®s®t c®lozza. A tanul·k int®zm®nyi, v§rosi, 

kist®rs®gi ®s orsz§gos meghirdet®sŤ versenyeken vehetnek r®szt a pedag·gus felk®sz²t®s®t 

ig®nybe v®ve. A meghirdetett orsz§gos versenyekre a felk®sz²t®s®rt, a szervez®s®rt, a 

nevez®s®rt a szakmai munkakºzºss®gek ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) felelŖsek. 

 

8. A tanulm§nyi kir§ndul§s az iskolai ®let, a kºzºss®gek kialak²t§s§nak ®s fejlŖd®s®nek 

szerves, p·tolhatatlan r®sze. Ez®rt az iskola mindent megtesz a kir§ndul§sok ig®nyes ®s 

egyben olcs· megszervez®se ®s probl®mamentes lebonyol²t§sa ®rdek®ben. A tanulm§nyi 

kir§ndul§sok szervez®s®nek ®s lebonyol²t§s§nak k®rd®seit int®zm®nyvezetŖ utas²t§sban 

kell szab§lyozni. 

 

9. Erdei iskola az iskolai ®let, a kºzºss®gek kialak²t§s§nak ®s fejlŖd®s®nek szerves, 

p·tolhatatlan r®sze. Az iskol§ban szerzett ismeretek kieg®sz²t®se a term®szeti 

kºrnyezetben. 

 

10. A fejleszt®sek a szakv®lem®nnyel rendelkezŖ BTM-es tanul·k felz§rk·ztat§s§t szolg§lja , 

az int®zm®ny fejlesztŖpedag·gusai §ltal. 

 

IX.3. Az egy®b foglalkoz§sok mŤkºd®si rendje 

 

Az egy®b foglalkoz§sokra val· jelentkez®s m·dj§t az iskolavezet®s hat§rozza meg.  

 

Az egy®b foglalkoz§sokon a tanul· egy®ni jelentkez®s ¼tj§n, a sz¿lŖ ²r§sos nyilatkozata 

alapj§n vehet r®szt. A jelentkez®shez csatolt sz¿lŖi hozz§j§rul§st a sz¿lŖ formanyomtatv§nyon 

ny¼jtja be. A jelentkez®s legal§bb f®l®vre sz·l, ®s a jelentkez®st kºvetŖen a foglalkoz§sokon 

val· r®szv®tel kºtelezŖ, a mulaszt§sokr·l sz¿lŖi igazol§st kell hozni.  
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Az egy®b foglalkoz§sok megtart§sra elŖre meghat§rozott tematika (foglalkoz§si terv) alapj§n 

tºrt®nik.  

 

Az egy®b foglalkoz§sokr·l egy®b foglalkoz§si napl·t kºteles vezetni a foglalkoz§svezetŖ 

nevelŖ.  

 

IX.4. Az egy®b foglalkoz§sok idŖkerete 

 

Az egy®b foglalkoz§sok idŖtartam§t (·rakeret®t) ®s helysz²n®t (tanterm®t) az int®zm®nyvezetŖ 

®s a int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) rºgz²tik a tant§rgyfeloszt§s alapj§n az egy®b foglalkoz§si 

rendben, a terembeoszt§ssal egy¿tt. 

  

IX.5. A mindennapi testedz®s form§i 

 

A mindennapos testedz®s elsŖdleges c®ljai ®s feladatai: 

- a fokoz·d· szellemi terhel®s elvisel®se,  

- a fizikai tev®kenys®g fokoz§sa; 

- az edzetts®g folyamatos sz§mszerŤs²t®se, a re§lis edzetts®g ºn®rt®kelŖ rendszer®nek 

megalapoz§sa; 

- mozg§skoordin§ci·s k®pess®gek fejleszt®se, a mozg§skult¼ra ¿gyess®gi, koordin§ci·s 

tartalmai r®v®n; 

- felk®sz²t®s az §rtalmak, k§ros szenved®lyek elleni stabil v®dekez®sre; 

- pozit²v szem®lyis®gfejleszt®s.  

 

A mindennapos testedz®s szervezeti keretei: 

- a mindennapi j§t®kos testmozg§s, amely a tan²t§si ·r§k ®s foglalkoz§sok, valamint az 

eg®sz napos iskola szabadidŖs tev®kenys®geibe ®s a napkºzis foglalkoz§sokba 

szervesen be®p¿lnek; 

- az ·ratervi testnevel®s ·r§k; 

- sportversenyeken tºrt®nŖ r®szv®tel; 

- j· idŖ eset®n az udvari sz¿netben val· mozg§sos tev®kenys®g. 

- Korcsolya 

- Đsz§s, 
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- Egyes¿leti sportol§s 

 

 

X. Az iskolai hagyom§nyok, ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek 

rendje 

 

X.1. ¦nneps®gek, megeml®kez®sek, rendezv®nyek  

 

Az iskolai ¿nneps®gek, megeml®kez®sek az ®ves munkaterv ®s havi feladatterv esem®ny 

napt§ra alapj§n ker¿lnek megrendez®sre. 

 

X.1.1. ¦nnep®lyek   

- tan®vnyit· ¿nnep®ly  

- okt·ber 23-i ¿nnep®ly 

- m§rcius 15-i ¿nnep®ly 

- ballag§s, tan®vz§r· ¿nnep®ly  

 

X.1.2. Megeml®kez®sek, rendezv®nyek, iskolai hagyom§nyok 

 

 - Zenei Vil§gnap    

 - Megeml®kez®s az aradi v®rtan¼kr·l  

 - Kr¼dy Gyula sz¿let®s®nek ®vfordul·ja.  

 - Halloween     

 - Kar§csonyi ¿nnepkºr    

- Farsang       

 - Magyar Kult¼ra Napja    

 - Kºlt®szet Napja     

- Kr¼dy Gyula hal§l§nak ®vfordul·ja  

 - Aradi v®rtan¼k napja  

-  Magyar nyelv napja  

-  A Fºld napja 

- A V²z Vil§gnapja 
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-  HŖsºk napja 

- Nemzeti ¥sszetartoz§s Napja 

- aktu§lis ®vfordul·kr·l tºrt®nŖ megeml®kez®s 

 

- T®mahetek 

¶ P®nz 

¶ Digit§lis 

¶ Fenntarthat·s§g 

 

X.3. Iskolar§di· 

 

Az iskolar§di· ¿nnepi mŤsorok, fontos esem®nyek, hirdetnival·k, di§kºnkorm§nyzati 

rendezv®nyek ®s mŤsorok fontos org§numa iskol§nkban. Az iskolar§di· mŤkºdtet®s®t az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) ®s a di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t seg²tŖ pedag·gusok 

fel¿gyelik. 
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XI. Az int®zm®ny k¿lsŖ kapcsolatainak rendszere, form§ja, m·dja 

 

XI.1. Az iskola horizont§lis kapcsolatrendszere, partnerint®zm®nyei    

 

Az iskolai munka megfelelŖ szintŤ ir§ny²t§s§nak ®rdek®ben az iskola vezetŖs®g®nek ®s 

kºzºss®geinek §lland· munkakapcsolatban kell §llnia a kºvetkezŖ int®zm®nyekkel, 

partnerszervezetekkel: 

- a fenntart·val, (szakmai ir§ny²t§s, gazdas§gi ¿gyint®z®s, ker¿leti szintŤ szakmai 

koordin§ci·, elvi ¼tmutat§sok, koordin§l§s ®s seg²ts®gny¼jt§s);  

- a mŤkºdtetŖvel (az int®zm®ny ®p¿let®nek, technikai-t§rgyi eszkºzeinek karbantart§sa) 

- j§r§si (fŖv§rosi kºrzeti) hivatallal (tan¿gyigazgat§s- ®s ir§ny²t§s); 

- korm§nyhivatallal (tan¿gyigazgat§s- ®s ir§ny²t§s); 

- tanker¿leti igazgat·s§ggal (tan¿gyigazgat§s- ®s ir§ny²t§s); 

- telep¿l®si nevel®si-oktat§si int®zm®nyek vezetŖs®g®vel (szakmai jellegŤ kapcsolattart§s, 

koordin§ci· ®s tapasztalatcsere); 

- gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok ell§t§sa kºr®ben a ter¿letileg illet®kes gyermekj·l®ti 

int®zm®nyekkel ®s m§s hat·s§gokkal   

- a tanul§si k®pess®geket vizsg§l· szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§gokkal (folyamatos 

szakmai egy¿ttmŤkºd®s); 

- a kºrny®ken l®vŖ anyaotthonokkal ®s gyermekotthonokkal (gongviselŖvel val· 

kapcsolattart§s); 

- a telep¿l®sen mŤkºdŖ nemzetis®gi ºnkorm§nyzatokkal (egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s)  

- Billingual Nonprofit Kft. 

 

XI.2. Az int®zm®ny a pedag·giai szakszolg§latokkal, pedag·giai szakmai szolg§ltat·kkal 

val· kapcsolatai  

 

A pedag·giai szakszolg§latok ®s a pedag·giai szakmai szolg§ltat· int®zm®nyek a nevel®si-

oktat§si int®zm®ny partnerint®zm®nyei. 

 

A kapcsolattart§s m·djai:  

¶ egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s alapj§n  
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¶ inform§lis megbesz®l®s, megegyez®s szerint 

¶ az int®zm®ny munkaterv®ben rºgz²tettek ment®n  

 

Az iskol§val tanul·i jogviszonyban §ll· tanul§si, beilleszked®si ®s magatart§si zavarokkal 

k¿zdŖ tanul·k magas sz²nvonal¼ ®s eredm®nyes ell§t§sa ®rdek®ben az int®zm®ny ï az eml²tett 

tanul·k nevel®s®t-oktat§s§t, tov§bb§ speci§lis ell§t§s§t v®gzŖ pedag·gusai r®v®n ï 

folyamatosan, az ®ves munkaterv ®s a szakmai munkakºzºss®gek munkaprogramj§ban foglalt 

¿temez®s szerint kapcsolatot tart az illet®kes pedag·giai szakszolg§latokkal.     

 

A pedag·giai szakmai szolg§ltat·kkal val· kapcsolattart§s a szakmai munka sz²nvonal§nak 

min®l magasabb szintŤ ell§t§sa ®rdek®ben az iskolavezet®s §ltal kialak²tott inform§lis 

csatorn§kon ®s a k¿lºnbºzŖ ï a pedag·giai szakmai szolg§ltat· int®zm®nyek §ltal 

meghirdetett ï programokon, tov§bbk®pz®seken, konferenci§kon, tr®ningeken ®s m§s 

rendezv®nyeken tºrt®nŖ r®szv®tel ¼tj§n val·sul meg.   

    

A pedag·giai szakszolg§lati ®s szakmai szolg§ltat· int®zm®nyekkel val· kapcsolattart§s®rt az 

igazgat· a felelŖs, aki a neves²tett partnerint®zm®nyek vonatkoz§s§ban az egy¿ttmŤkºd®s 

feladatainak v®gz®s®vel a nevelŖtest¿let egyes tagjait b²zza meg. 

 

 A kapcsolattart§s fŖbb form§i: 

- az iskolavezet®s dºnt®se alapj§n rendszeresen r®szt vesznek az iskola pedag·gusai a 

pedag·giai szakmai szolg§ltat·k §ltal rendezett k¿lºnbºzŖ konferenci§kon, 

tan§cskoz§sokon, mŤhelymunk§kon, tov§bbk®pz®seken, tr®ningeken, szak®rtŖi 

konzult§ci·kon ®s m§s szakmai rendezv®nyeken; 

- a pedag·giai szakmai szolg§ltat· int®zm®nyek szaktan§csad·i, szak®rtŖi megseg²t®s®nek 

ig®nybev®tele a szakmai munkakºzºss®gek kezdem®nyez®s®re; 

- vizsg§latok, kontrollvizsg§latok r®v®n a tanul·k r®szk®pess®g-fejlŖd®s®nek 

diagnosztiz§l§sa ®s a sz¿ks®ges iskolai fejleszt®s¿k elŖ²r§sa a mindennapi kapcsolattart§s 

szintj®t k®pezi a pedag·giai szakszolg§latokkal; 

- ®vente tºbb alkalommal megbesz®l®s folytat§sa a pedag·giai szakszolg§latok 

munkat§rsaival az §ltaluk vizsg§lt illetve foglalkoztatott tanul·kr·l; 

- esetmegbesz®l®seken val· r®szv®tel az int®zm®ny pedag·gusai, az oszt§lyfŖnºkºk, a 

gyermekv®delmi feladatokkal megb²zott nevelŖ, ®s fejlesztŖpedag·gusok bevon§s§val.  
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XI.3. Az int®zm®ny kapcsolattart§sa iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi 

szolg§ltat·val  

 

A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s ell§t§sa ®rdek®ben az iskola 

int®zm®nyvezetŖje a fenntart· egyet®rt®s®vel meg§llapod§st kºt a ter¿letileg illet®kes iskola-

eg®szs®g¿gyi szolg§lat vezetŖj®vel. 

 

A meg§llapod§snak biztos²tania kell: a tanul·k eg®szs®g¿gyi §llapot§nak ellenŖrz®s®t, 

szŤr®s®t az al§bbi ter¿leteken: 

- fog§szat, ®vente egy alkalommal; 

- belgy·gy§szati vizsg§lat, ®vente egy alkalommal; 

- szem®szet, egy alkalommal; 

- az ®lŖskºdŖk rendszeres szŤr®s®t; 

- a tanul·nak a kºrzeti v®dŖnŖ §ltal v®gzett higi®niai-tisztas§gi szŤrŖvizsg§lat§t 

®vente k®t alkalommal. 

 

A vizsg§latokr·l a sz¿lŖket az oszt§lyfŖnºkºkºn kereszt¿l t§j®koztatni kell.  

 

XI.4. Az int®zm®ny kapcsolattart§sa a ter¿letileg illet®kes rendv®delmi szervvel  

 

Az int®zm®nyvezetŖ minden tan®v elsŖ napj§ig ²r§sban ®rtes²ti a ter¿letileg illet®kes 

rendŖrkapit§nys§g vezetŖj®t a tan®v helyi rendj®ben szab§lyozott kºtelezŖ foglalkoz§sok 

idŖbeli rendj®rŖl, s e foglalkoz§sok al·li felment®s alaki r®szleteirŖl, valamint az 

int®zm®nyvezetŖ illetve az elj§rni illet®kes helyettese nev®rŖl, el®rhetŖs®geirŖl, tov§bb§ az 

int®zm®ny azonos²t§s§hoz sz¿ks®ges fontosabb adatair·l (iskola®p¿let c²me, titk§rs§gi 

telefon- ®s fax sz§m, kºrb®lyegzŖ).    

 

Az int®zm®ny vezetŖje ï sz¿ks®g eset®n ï az iskolaker¿l®s megelŖz®se ®rdek®ben szem®lyes 

tal§lkoz·t kezdem®nyez az iskola ter¿let®nek kºrzeti megb²zottj§val.  

 

A kºtelezŖ tan·rai foglalkoz§sokr·l val· t§voll®t igazol§s§nak rendj®rŖl a sz¿lŖt a tan®v elsŖ 

sz¿lŖi ®rtekezlet®n t§j®koztatni kell ®s az iskola honlapj§n is kºzz® kell tenni. 



119 

 

 

 

 

XII. A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s ell§t§sa 

 

1. A tanul·k eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t az orvos ®s a v®dŖnŖ, valamint a gy·gytestnevelŖ az 

int®zm®nyvezetŖvel egyeztetett rend szerint v®gzi. 

 

2. A tanul·k eg®szs®g¿gyi ell§t§s§n k²v¿l egy®b iskola-eg®szs®g¿gyi feladatokat (kºrnyezet-

eg®szs®g¿gy, ®lelmez®s-eg®szs®g¿gy, balesetv®delem, eg®szs®gnevel®s) az iskolaorvos ®s 

a v®dŖnŖ az int®zm®ny vezetŖj®vel, illetŖleg a szakmai szervezetekkel egy¿ttmŤkºdve 

v®gzi. 

 

3. Az iskolaorvos ®s a v®dŖnŖ eg®szs®g¿gyi k®rd®sekben, felk®r®sre, szak®rtŖnk®nt 

kºzremŤkºdik a nevelŖtest¿let illetve a sz¿lŖi munkakºzºss®g munk§j§ban. 

 

4. A, tanul·k csoportos fog§szati szŤrŖvizsg§lata ®s kezel®se a ter¿letileg illet®kes fog§szati 

rendelŖben ®vente a szorgalmi (tan²t§si) idŖben tºrt®nik. Fog§szati szŤrŖvizsg§latra ®s 

kezel®sre egy tanul· (tanul·csoport) tan®venk®nt 10 tan²t§si ·r§r·l vonhat· el. A 

szŤrŖvizsg§laton val· r®szv®telt, valamint annak ideje alatt a tanul·k fel¿gyelet®t az iskola 

biztos²tja. 

 

5. Az iskol§ban heti egy alkalommal orvosi ell§t§sban r®szes¿lhetnek a tanul·k, a k¿lºn 

jogszab§lyokban rºgz²tett, megelŖzŖ orvosi int®zked®seken, szŤrŖvizsg§latokon k²v¿l. Az 

iskolaorvossal val· rendszeres kapcsolattart§s az iskolavezet®s feladata. A testnevel®s 

·r§r·l hosszabb ideig tart· felment®st csak szakorvosi ²r§sos v®lem®ny alapj§n adhat az 

iskola igazgat·ja. A felment®st a tanul· kºteles a testnevelŖ tan§rnak §tadni. Az 

iskolaorvos a szakorvosi v®lem®ny figyelembe v®tel®vel a tanul·kat gy·gytestnevel®s 

foglalkoz§sokra utalhatja. A gy·gytestnevel®si foglalkoz§sokat az ·rarendben rºgz²tj¿k.  

 

6. Az iskolaorvos ®s a v®dŖnŖ az oszt§lyfŖnºk k®r®s®re a tanul·k eg®szs®ges ®letm·dra 

nevel®se ®rdek®ben felvil§gos²t· elŖad§sokat tarthat, valamint kºzremŤkºdhet az iskola 

pedag·giai programj§ban szereplŖ teljes kºrŤ eg®szs®gfejleszt®si program 

megval·s²t§s§ban. A kºtelezŖ orvosi vizsg§latok, v®dŖolt§sok idŖpontj§t ¼gy kell 
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oszt§lyonk®nt megszervezni, hogy a tan²t§st a lehetŖ legkisebb m®rt®kben zavarja, illetve 

ha m·d van r§, csak tan²t§s elŖtt vagy ut§n ker¿ljºn r§ sor. Az orvosi vizsg§latok 

idŖpontj§r·l az oszt§lyfŖnºkºt az int®zm®nyvezetŖ-helyettes(ek) t§j®koztatja/t§j®koztatj§k. 

 

7. A tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak meg·v§sa ®rdek®ben az iskolavezetŖs®g rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a kºrzeti gyermekorvosokkal ®s v®dŖnŖkkel. Seg²ts®g¿kkel 

megszervezi a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§t, melynek ®ves tervezet®t 

kºzºsen k®sz²tik el az iskola vezetŖivel, figyelembe v®ve a tanul·k ®letkor§ra ®s eg®szs®gi 

§llapot§ra vonatkoz· jogszab§lyi elŖ²r§sokat. A gyermekorvos ®s a v®dŖnŖ rendszeresen 

kºzremŤkºdnek a teljes kºrŤ eg®szs®gfejleszt®si program megval·s²t§s§ban, mint egy-egy 

t®makºr elŖad·i. Tan§csokkal l§tj§k el a tanul·kat ®letvezet®s¿kkel kapcsolatban, valamint 

szok§saikat illetŖen az eg®szs®ges ®letm·dra nevel®sben, szem®lyi higi®n®j¿k 

kialak²t§s§ban.      

 

XI II. Egy®b rendelkez®sek 

 

XI II.1.  Az iskola pedag·giai programj§nak nyilv§noss§ga, hozz§f®rhetŖs®ge 

 

Az int®zm®ny pedag·giai programja nyilv§nos, az int®zm®ny honlapj§n minden ®rdeklŖdŖ 

sz§m§ra szabadon megtekinthetŖ.  

 

Nyomtatott form§ban, az al§bb felsorolt helyek nyitva tart§si illetve fogad§si idej®ben 

tekinthetŖ meg: 

Á az iskola titk§rs§g§n  

Á az iskola kºnyvt§r§ban,  

Á az iskola iratt§r§ban, 

 

A pedag·giai programr·l ezen t¼l t§j®koztat§st kaphatnak 

  

1. az iskola alkalmazottjai: 

ï az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezletein ®s a felettesi jogkºrt gyakorl· vezetŖ beoszt§s¼ 

alkalmazottakt·l 
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ï a munkakºzºss®g-vezetŖktŖl a munkakºzºss®gi foglalkoz§sokon 

ï az iskolavezetŖs®gtŖl a nevelŖtest¿leti megbesz®l®seken ®s egy®b m§s megbesz®lt 

m·don 

 

2. a tanul·k: 

ï  az oszt§lyfŖnºkºktŖl oszt§lyfŖnºki ·r§n 

ï  a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gust·l a di§kºnkorm§nyzat megbesz®l®sein 

ï  az iskolavezet®stŖl a di§kkºzgyŤl®sen 

ï  ®s egy®b m§s a nevelŖkkel megbesz®lt form§ban 

 

3. a sz¿lŖk: 

ï  a nevelŖktŖl, oszt§lyfŖnºkºktŖl a sz¿lŖi ®rtekezleteken ®s fogad··r§kon  

ï  az int®zm®nyvezetŖtŖl a sz¿lŖi v§lasztm§nyi t§j®koztat· ®rtekezlet®n 

ï  ®s egy®b m§s a nevelŖkkel megbesz®lt form§ban 

 

4. az iskol§val kapcsolatban nem §ll· szem®lyek: 

ï az int®zm®nyi kºzz®t®teli list§n (KIR)  

ï az int®zm®nyi honlapon 

ï  indokolt esetben szem®lyes t§j®koztat§s ¼tj§n. 

 

 

XI II .2.  A t®r²t®si d²j fizet®s®re vonatkoz· rendelkez®sek 

 

A t®r²t®si d²jak fizet®s®rŖl az §gazati tºrv®ny rendelkezik. Ennek alapj§n int®zm®ny¿nkben a 

tanul·knak t®r²t®si d²jat kell fizetni az int®zm®nyben ig®nybe vett ®tkez®s®rt a jogszab§lyban 

meghat§rozottak szerint. 

 

A t®r²t®si d²jak befizet®s®rŖl, annak m®rt®k®rŖl ®s m·dj§r·l a sz¿lŖi ®rtekezleteken, 

fogad··r§kon, a hirdetŖt§bl§n, valamint az iskolai honlapon tºrt®nik t§j®koztat§s. 

 

A t®r²t®si d²j befizet®se a gazdas§gi irod§n tºrt®nik 

 

Az ®tkez®si t®r²t®si d²j visszafizet®se j·v§²r§ssal tºrt®nik. 
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XI II .3. Igazgat§si d²j iskolai bizony²tv§nym§sodlat ki§ll²t§sa eset®n 

 

Az elveszett vagy megsemmis¿lt bizony²tv§nyr·l - k®relemre - a tºrzslap (p·ttºrzslap) alapj§n 

m§sodlat §ll²that· ki. A m§sodlat®rt fizetendŖ illet®k m®rt®k®rŖl jogszab§ly rendelkezik.  

 

XI II .4. Az iskol§ba hozhat· haszn§lati eszkºzºk bevitel®nek szab§lyoz§sa a biztons§gos 

mŤkºd®s ®rdek®ben  

 

A tanul· iskol§ba csak a tanul§shoz sz¿ks®ges eszkºzºket hozhat. Ezek az eszkºzºk nem 

lehetnek balesetvesz®lyesek, nem vesz®lyeztethetik sem a saj§t, sem a m§sok testi ®ps®g®t. 

Nem hozhatnak a tanul·k olyan eszkºzºket magukkal, amelyeknek biztons§gos ®s 

rendeltet®sszerŤ haszn§lata az iskol§ban nem biztos²that· (pl.: gºrdeszka, gºrkorcsolya, roller 

stb.). 

 

Nem hozhatnak olyan eszkºzºket magukkal, amelyek t§rsaikban f®lelmet kelthetnek, vagy 

t§rsaik megbotr§nkoztat§s§t szolg§lj§k.     

 

Amennyiben a tanul·n§l magasabb ®rt®ket k®pviselŖ eszkºz vagy p®nz van, az®rt az iskola 

csak abban az esetben v§llal felelŖss®get, ha azt felnŖtt megŖrz®s®re §tadja. A tanul·knak az 

iskola ®p¿let®bŖl b§rmely t§rgyat, amely nem a saj§t tulajdon§t k®pezi, elvinni nem szabad. 

Ez al·l kiv®tel kºnyvt§ri kºnyv, illetve a pedag·gust·l kºlcsºn kapott seg®danyag a 

felk®sz¿l®s®hez.  

 

Az iskol§ba behozni tan²t§si ·r§ra a pedag·gus §ltal k®rt eszkºzºket abban az esetben szabad, 

ha azok a nem vesz®lyeztetik a tanul·k eg®szs®g®t ®s testi ®ps®g®t. 

 

Az otthonr·l hozott anyagb·l k®sz²tett t§rgyakat a tanul·k hazavihetik, a pedag·gus k®r®s®re 

a tanul· enged®ly®vel ezek a t§rgyak ki§ll²that·k az iskol§ban vagy azon k²v¿l is. Ki§ll²t§s 

ut§n a munkadarabj§t a tanul· visszakapja.  

 

A tanul· az iskola §ltal biztos²tott eszkºzºket kºteles rendeltet®sszerŤen haszn§lni, sz§nd®kos 

rong§l§s eset®n ï gondviselŖje ï kºteles az okozott k§rt megt®r²teni.  



123 

 

 

 

 

A tanul· t§rsai §ltal behozott eszkºzºket nem rong§lhatja meg, t§rsa enged®lye n®lk¿l azt el 

nem veheti. Az iskola az ily m·don okozott k§r®rt nem v§llal anyagi felelŖss®get. 

 

XI II .5. A szoci§lis ºsztºnd²j, illetve a szoci§lis t§mogat§s meg§llap²t§s§nak ®s 

feloszt§s§nak elvei 

 

A tanul·kat megilletik: 

ï a mindenkºri kºlts®gvet®si tºrv®nyben ®s m§s jogszab§lyokban meghat§rozott 

kedvezm®nyek; 

ï az ºnkorm§nyzat mindenkori rendelet®ben meghat§rozott ®tkez®si, t®r²t®si 

d²jkedvezm®nyek,  ºsztºnd²jak, szoci§lis t§mogat§sok. 

 

XI II .6. A kedvezm®nyekrŖl ny¼jtott inform§ci·k 

 

Az iskolavezetŖs®g kºteles a tanul·kat ®s a sz¿lŖket az elŖzŖ tan®v v®g®ig a kºvetkezŖ 

tan®vre ®rv®nyes szoci§lis juttat§sokr·l t§j®koztatni. 

 

A t§j®koztat§s form§i:    

- iskolai honlap 

- hirdetŖt§bla 

- sz¿lŖi t§j®koztat· lev®l  

 

XI II .7. A rekl§mlehetŖs®gek szab§lyoz§sa az iskol§ban 

 

Az iskola ®p¿let®n bel¿l rekl§m elhelyez®s®re a hirdetŖt§bla ®s a fali¼js§gok szolg§lnak. 

B§rmilyen rekl§m elhelyez®s®hez az int®zm®nyvezetŖ vagy helyettese(i) enged®lye 

sz¿ks®ges. Az elhelyezett rekl§mhordoz·nak az iskola tev®kenys®g®vel kapcsolatosnak vagy 

kºzc®l¼nak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tev®kenys®g®vel, a tanul·k szem®lyis®gi 

jogaival nem lehetnek ellent®tesek. 

 

Rekl§manyagk®nt k¿lºnºsen a kºvetkezŖ t®m§j¼ anyagok szerepelhetnek: 

Á sportprogram; 
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Á kultur§lis tev®kenys®g vagy kultur§lis programra val· felh²v§s; 

Á oktat§si tev®kenys®get kieg®sz²tŖ programok ismertetŖi. 

 

Az elhelyez®srŖl ®s ezek idŖszerŤ cser®j®rŖl az igazgat· §ltal megb²zott szem®ly 

gondoskodik. 

 

 

 

XI I I.8.A pedag·gus munkakºr®ben haszn§lhat· informatikai eszkºzºk haszn§lat§nak          

rendje 

 

A pedag·gus az int®zm®nyben haszn§lhatja felk®sz¿l®s®hez, tan·r§k megtart§s§hoz az 

int®zm®ny informatikai eszkºzeit: sz§m²t·g®p, laptop, tablet, projektor. 

Az informatikai eszkºzºket az int®zm®nybŖl kivinni az igazgat· enged®ly®vel lehet. 

 

XI I I.9. Oktat§si igazolv§nyok kezel®si rendje 

 

A pedag·gus- ®s a di§k igazolv§nyokat az iskolatitk§r kezeli (ig®nyli, ®rv®nyes²tteti, p·toltatja 

elveszt®s eset®ben) a vonatkoz· jogszab§lyok betart§s§val. 

A kiadott igazolv§nyokr·l §tv®teli list§t vezet, melyen az igazolv§nyok §tv®tel®t az §tvevŖk 

al§²r§sukkal igazolj§k. A jogosults§got az int®zm®nyvezetŖvel egyezteti. 
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XIV.  Z§r· rendelkez®sek 

 

XIV.1. A SZMSZ hat§lybal®p®se 

 

A SZMSZ 2020. ®v okt·ber h· 22. napj§n a nevelŖtest¿let §ltali elfogad§s§val l®p hat§lyba, ®s 

visszavon§sig ®rv®nyes. A fel¿lvizsg§lt szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§lybal®p®s®vel 

egyidejŤleg ®rv®ny®t veszti a 2017. ®v december h· 11. napj§n k®sz²tett (elŖzŖ) SZMSZ. 

 

XIV.2. A SZMSZ fel¿lvizsg§lata 

 

A SZMSZ fel¿lvizsg§lat§ra sor ker¿l jogszab§lyi elŖ²r§s alapj§n, illetve jogszab§lyv§ltoz§s 

eset®n, vagy ha m·dos²t§s§t kezdem®nyezi az int®zm®ny nevelŖtest¿lete, a 

di§kºnkorm§nyzat, az int®zm®nyi tan§cs, ennek hi§ny§ban az iskolasz®k, ennek hi§ny§ban a 

sz¿lŖi szervezet. A kezdem®nyez®st ®s a javasolt m·dos²t§st az int®zm®nyvezetŖhºz kell 

beterjeszteni. A SZMSZ m·dos²t§si elj§r§sa megegyezik megalkot§s§nak szab§lyaival. 

 

 

 

 

 

Kelt: Budapest, 2020. okt·ber 22. 

 

 

 

 

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

int®zm®nyvezetŖ 

PH 
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XIV.3. Az int®zm®nyben mŤkºdŖ egyeztetŖ f·rumok nyilatkozatai  

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny di§kºnkorm§nyzata 2020. okt·ber 22-®n 

tartott ¿l®s®n megt§rgyalta. Al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a di§kºnkorm§nyzat 

v®lem®nyez®si jog§t jelen SZMSZ fel¿lvizsg§lata sor§n, a jogszab§lyban meghat§rozott 

¿gyekben gyakorolta. A tanul·k tankºnyvt§mogat§s§nak meg§llap²t§sa, az iskolai 

tankºnyvell§t§s megszervez®se, a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek helyi rendje 

vonatkoz§s§ban a di§kºnkorm§nyzat egyet®rt®si jogkºrt gyakorolt, nevezett rendelkez®sekkel 

egyet®rt. 

 

Kelt: Budapest, 2020. okt·ber 22. 

 

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

di§kºnkorm§nyzat vezetŖje 

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) 2020. okt·ber 22-®n 

tartott ¿l®s®n megt§rgyalta. Al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a sz¿lŖi szervezet v®lem®nyez®si 

jog§t jelen SZMSZ fel¿lvizsg§lata sor§n, a jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben 

gyakorolta. A tanul·k tankºnyvt§mogat§s§nak meg§llap²t§sa, az iskolai tankºnyvell§t§s 

megszervez®se, a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek helyi rendje vonatkoz§s§ban a sz¿lŖi 

szervezet egyet®rt®si jogkºrt gyakorolt, nevezett rendelkez®sekkel egyet®rt. 

 

Kelt: Budapest, 2020. okt·ber 22. 

 

 

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

sz¿lŖi szervezet k®pviselŖje 

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az int®zm®ny nevelŖtest¿lete 2020. ®v okt·ber h· 5. 

napj§n tartott ®rtekezlet®n elfogadta. 

 

 

............................................. 
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hiteles²tŖ nevelŖtest¿leti tag 

XV. Az SZMSZ mell®kletei 

 

1. sz. mell®klet Munkakºri le²r§s 

1.1. Az int®zm®nyvezetŖ helyettes munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama: 5.®v  

 

A munkakºr c®lja 

 

Az §ltala ir§ny²tott szervezeti egys®g ir§ny²t§s§val ºsszef¿ggŖ operat²v vezetŖi feladatok 

elv®gz®se az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban ï ®s m§s szab§lyz· 

dokumentumokban ï foglaltaknak megfelelŖen a vezetŖi munkamegoszt§s kºzºsen kialak²tott 

rendje alapj§n a mindennapi mŤkºd®s zavartalans§g§nak biztos²t§sa ®rdek®ben. Az 

int®zm®nyvezetŖ egyszem®lyi felelŖss®g®nek ®rintetlen¿l hagy§sa mellett, felelŖs a szervezeti 

fel®p²t®sben meghat§rozott ter¿letek munk§j§®rt. AlapvetŖ feladatai ®s kºteless®gei szakmai- 

vezet®si (pedag·giai ir§ny²t·-ellenŖrzŖ) ®s ¿gyviteli ter¿letekre vonatkoznak. 

 

Kºzvetlen felettesi hat§skºre 
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Az §ltala ir§ny²tott szervezeti egys®g valamennyi pedag·gusa ®s nevelŖ-oktat· munk§jukat 

kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottja felett kºzvetlen felettesi hat§skºrt gyakorol. Gyakorolja 

mindazon feladat- ®s hat§skºrºket, amelyeket az int®zm®nyvezetŖ saj§t feladat- ®s 

hat§skºr®bŖl az int®zm®nyvezetŖ-helyettes sz§m§ra a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban 

rºgz²tettek szerint lead.   

 

Pedag·giai feladatai 

 

- Ir§ny²tja ®s fel¿gyeli az nevelŖ-oktat· munka eg®sz®t. 

- Fel¿gyeli a szakmai munkakºzºss®gek tev®kenys®g®t. 

- EllenŖrz®si jogkºre kiterjed az iskol§ban foly· oktat·-nevelŖ munka, a tanul·k 

foglalkoztat§s§nak minden ter¿let®re. 

- A tan·rai ®s az egy®b foglalkoz§sok ellenŖrz®s®rŖl feljegyz®st k®sz²t, tapasztalatair·l 

besz§mol az int®zm®nyvezetŖnek. Az iskolavezetŖs®ggel egyeztetett terv szerinti 

pedag·giai ir§ny²t·-ellenŖrzŖ munk§j§val seg²ti a pedag·giai programban illetve az ®ves 

iskolai munkatervben meghat§rozott feladatok megval·s²t§s§t. 

- Seg²ti ®s ellenŖrzi az iskolai h§zirend betart§s§t.  

- A tant§rgyfeloszt§s alapj§n, az igazgat· utas²t§sainak megfelelŖen kialak²tja, ir§ny²tja ®s 

fel¿gyeli az egy®b foglalkoz§sok rendj®t ®s a tanul·k fel¿gyelet®t. 

- Gondoskodik a tanulm§nyok alatti vizsg§k megszervez®s®rŖl ®s lebonyol²t§s§r·l. 

- Gondoskodik az iskolai ¿nnep®lyek megszervez®s®nek koordin§l§s§r·l, annak 

elŖk®sz¿leteit figyelemmel k²s®ri.   

- Javaslatot tesz kit¿ntet®sre, jutalmaz§sra, b®rfejleszt®sre, r®szt vesz a pedag·gusok 

®rt®kel®s®nek folyamataiban. 

- Fel¿gyeli a pedag·gusok sz¿lŖi szervezettel val· folyamatos kapcsolattart§s§t. 

- Rendszeresen figyelemmel k²s®ri a di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t, k®pviseli annak 

¿l®sein az iskolavezet®st, tov§bb²tja az ott megfogalmazottakat az igazgat· fel®. 

- R®szt vesz azt iskola pedag·giai programj§nak, szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak, 

h§zirendj®nek ®s m§s szab§lyzatainak, valamint dokumentumainak elk®sz²t®s®ben, 

fel¿lvizsg§lat§ban ®s §tdolgoz§s§ban az igazgat· ®s az iskolavezet®s dºnt®se alapj§n.   

- Javaslatot tesz az int®zm®nyvezetŖnek az oszt§lyfŖnºk szem®ly®re. 

- Seg²ti a nyolcadikos illetve a tov§bbtanulni k²v§n· tanul·k p§lyav§laszt§si tev®kenys®g®t. 
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- Ell§tja valamennyi, az int®zm®nyvezetŖvel egyeztetett vezetŖi feladat- ®s hat§skºrt 

elŖzetes megbesz®l®s alapj§n. 

- Dºnt®si jogkºrrel vesz r®szt az iskolavezetŖs®g ¿l®sein, §ll§st foglal az §ltala ir§ny²tott 

szervezeti egys®g ®s az iskola ®let®t ®rintŖ valamennyi k®rd®s®ben, javaslatot terjeszt elŖ a 

nevelŖtest¿leti ¿l®s napirendj®re. 

- R®szt vesz a pedag·giai szakszolg§latokkal ®s szakmai szolg§ltat· int®zm®nyekkel 

valamint a gyermekotthonokkal ®s gyermekj·l®ti szervezetekkel val· kapcsolattart§s 

vezetŖi feladataiban. 

- Ell§tja az iskol§ban foly· gyermekv®delmi tev®kenys®grendszer szakmai fel¿gyelet®t. 

- Szervezi ®s koordin§lja a bemutat· ·r§k elŖk®sz²t®s®nek ®s lebonyol²t§s§nak munk§it.  

 

¦gyviteli feladatai 

 

- EllenŖrzi a foglalkoz§si tervekben foglaltak szakszerŤ megval·s²t§s§t, ®s a nevelŖ-oktat· 

munka adminisztr§ci·s teendŖinek ell§t§s§t. 

- Iskolai statisztikai jelent®seket k®sz²t.   

- R®szt vesz az iskol§t ®rintŖ valamennyi ellenŖrz®si folyamatban a belsŖ ellenŖrz®si 

tervben foglaltak szerint.  

- R®szt vesz a pedag·gusok munk§j§nak meg²t®l®s®t szolg§l· ·ral§togat§sokon ®s 

megbesz®l®seken, ®szrev®teleivel, tapasztalataival seg²ti a pedag·giai munka magasabb 

sz²nvonal¼ elv®gz®s®t.  

- R®szt vesz az iskola tant§rgyfeloszt§s§nak tervez®s®ben, gondoskodik az ·rarend 

elk®sz²t®s®rŖl, a tan§ri ¿gyelet megszervez®s®rŖl. 

- R®szt vesz az int®zm®ny PR-tev®kenys®g®nek ir§ny²t§s§ban, javaslatokat tesz a fejleszt®si 

strat®gia ®s az iskolai arculat kialak²t§s§nak k®rd®seiben.  

- Gondoskodik a mindenkori pedag·gus helyettes²t®s megold§s§r·l. Havonta megadott 

hat§ridŖre elk®sz²ti a hozz§ tartoz· pedag·gusok t¼l·ra-ºsszes²t®s®t, ºsszegzi a 

helyettes²tett tan²t§si ·r§kat ®s egy®b foglalkoz§sokat.  

- ¥sszefoglal· jelent®seket, elemz®seket k®sz²t, illetve k®sz²ttet az igazgat· vagy k¿lsŖ 

int®zm®nyek felk®r®s®re illetve fenntart·i utas²t§sra.  
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- Folyamatosan figyelemmel k²s®ri ®s ellenŖrzi az oszt§lynapl·k ®s az egy®b foglalkoz§si 

napl·k vezet®s®t. Minden h·nap v®g®n ²r§sos feljegyz®st k®sz²t a napl·k korrekci·j§nak 

teendŖirŖl, s azt az illet®kes pedag·gushoz eljuttatja.  

 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dja 

 

× Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s ®s a minŖs²t®si elj§r§s jogszab§lyban foglalt 

rendje alkotja teljes²tm®ny®rt®kel®se joghat§sokat is mag§ba foglal· alapj§t.   

× Munk§j§ban nyomon kºvethetŖ legyen az §ltala vezetett szervezeti egys®gek sokir§ny¼ 

fejleszt®se ®s fejlŖd®se. 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott szervezeti egys®gek 

fejlŖd®s®®rt, amit iskolai belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Munk§j§r·l az igazgat· §ltal meghat§rozott szempontok alapj§n ®vente (f®l®vente) ²r§sos 

besz§mol·t k®sz²t.  

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§s§ig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 



131 

 

 

 

 

                                                                                            

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                                 

 

           munkav§llal· 
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1.2. A tan²t· munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: tan²t· 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s: a f¿ggel®kben szereplŖ igazgat·i rendelkez®s szerint  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

 

Az iskola als· tagozat§n az alapvetŖ feladat a tanul·k iskolai ®letre szocializ§l§sa, 

kºteless®gtudatuk ®s feladattart§suk kialak²t§sa, az alapk®szs®gek fejleszt®se; az eg®szs®ges 

®letm·dnak megfelelŖ szok§sok, kºvetelm®nyek megismertet®se, gyakoroltat§sa a tanul·kkal; 

a tanul·k ®letkornak megfelelŖ foglalkoztat§sa a Nemzeti alaptanterv (a tov§bbiakban: Nat) ®s 

az iskola pedag·giai programj§nak szellem®ben. 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek ®s feladatok 
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- A tan²t· felelŖs a r§b²zott tanul·k tanulm§nyi ®s erkºlcsi fejlŖd®s®®rt; jogait ®s 

kºteless®geit a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny tov§bb§ v®grehajt§si rendeletei, valamint az 

int®zm®ny pedag·giai programja ®s belsŖ szab§lyzatai tartalmazz§k. 

- Kºvetkezetesen betartja a pedag·gus etika norm§it.   

- Oszt§ly§ban a tant§rgyfeloszt§son meghat§rozott tant§rgyakat tan²tja. 

- Napi rendszeress®ggel megbesz®li ®s kialak²tja a legfontosabb napi feladatokat az 

oszt§ly§ban tan²t· nevelŖkkel, ®s a napkºzis/eg®sz napos iskolai munkarendnek 

megfelelŖen egyeztet az aznapi tev®kenys®gekrŖl.       

- Tºrv®ny adta jog§n§l fogva a tan²t§shoz maga v§lasztja meg a felhaszn§lni k²v§nt 

taneszkºzºket ®s m·dszereket. V§laszt§sa sor§n tekintettel kell lennie arra, hogy 

munk§j§val a nevelŖtest¿let §ltal kialak²tott pedag·giai koncepci·t szolg§lja. A felelŖs 

taneszkºz ®s m·dszerv§laszt§s felt®tele, hogy a tan²t· megismerje a rendelkez®sre §ll· 

tan²t§si programokat ®s eszkºzºket. Folyamatos ºnk®pz®ssel kell t§j®koz·dnia az ¼j 

szakmai tºrekv®sekrŖl. Mindezek ®rdek®ben konzult§l a szakmai munkakºzºss®ge 

vezetŖj®vel. 

- Tan·r§ira ®s egy®b foglalkoz§saira rendszeresen felk®sz¿l, nagy gondot ford²t a 

tanul·knak az ®letkori saj§toss§goknak megfelelŖ foglalkoztat§s§ra, a m·dszertani 

innov§ci·ra, a rendelkez®sre §ll· idŖ optim§lis kihaszn§l§s§ra. 

- Tan·rai munk§j§t a tanul·k adotts§gainak, halad§si temp·j§nak megfelelŖen 

differenci§ltan szervezi. A lemarad· tanul·k sz§m§ra felz§rk·ztat· foglalkoz§sokat 

szervez, egy®ni seg²ts®gny¼jt§ssal biztos²tja tov§bbhalad§sukat. Sz¿ks®g eset®n ï a 

fejlesztŖpedag·gussal egy¿tt ï tanul§si k®pess®geket vizsg§l· szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s 

bizotts§gn§l vizsg§latot kezdem®nyez annak ®rdek®ben, hogy minden tanul· a 

k®pess®geinek megfelelŖ int®zm®nyben folytathassa tanulm§nyait. Gondot ford²t a 

tehets®ges tanul·k megfelelŖ foglalkoztat§s§ra is, amit a tan·rai differenci§l§son k²v¿l 

egy®ni tehets®ggondoz· foglalkoz§s illetve tanulm§nyi versenyekre val· felk®sz²t®s 

form§j§ban is megtehet. 

- Gondoskodik arr·l, hogy minden tanul· ï ha k¿lºnbºzŖ ¿temben is ï elsaj§t²tsa a helyi 

tanterv kºvetelm®nyeiben meghat§rozott alapk®szs®geket, a k®pess®geinek megfelelŖ 

ismereteket. 
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- A tanul·k tanulm§nyi fejlŖd®s®t egy®ni foglalkoztat§ssal, sokoldal¼ szeml®ltet®ssel 

szolg§lja. Maga gondoskodik az §ltala haszn§lt szeml®ltetŖ ®s technikai eszkºzºk helyes 

t§rol§s§r·l, ®ps®g®nek megŖrz®s®rŖl. 

- Rendszeresen ellenŖrzi ®s ®rt®keli a tanul·k tanulm§nyi munk§j§t annak figyelembe 

v®tel®vel, hogy az ®rt®kel®s az ®letkori saj§toss§goknak megfelelŖ, motiv§l· hat§s¼ 

legyen. Az ®rt®kel®sben tºrekszik az ²r§sbeli ®s sz·beli form§k egyens¼ly§nak 

megtart§s§ra. A kºtelezŖ ²r§sbeli feladatokat ellenŖrzi, jav²tja, vagy a tanul·kkal egy¿tt 

®rt®keli. Az ²r§sgyakorlatot ®s a matematikai feladatokat a kºvetkezŖ ·r§ra, de legk®sŖbb 

10 munkanapon bel¿l kºteles kijav²tani. 

- Tan²t§s§ban kiemelten kezeli a sz·beli ®s ²r§sbeli kommunikat²v k®pess®gek, valamint a 

Nat kulcskompetenci§k komplex fejleszt®s®t. 

- A tanul·k szem®lyis®gfejleszt®s®t a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban tervszerŤen v®gzi. 

Feladata a tanul·k min®l alaposabb megismer®se, amit §lland·, tudatos megfigyel®ssel, 

v§ltozatos kºzºs tev®kenys®gek szervez®s®vel, sz¿ks®g szerinti csal§dl§togat§sokkal ®s 

k¿lºnbºzŖ vizsg§latok seg²ts®g®vel ®rhet el. 

- Fokozatosan szoktatja tanul·it az iskolai ®let szab§lyainak betart§s§ra, megismerteti vel¿k 

az iskola h§zirendj®t. 

- Biztos²tja tanul·i sz§m§ra, hogy nyugodt l®gkºrben, t¿relmes, elfogad· kºrnyezetben 

fejlŖdjenek. 

- A tanul§s megszerettet®s®re, a szellemi erŖfesz²t®sekben rejlŖ ºrºmforr§sok 

felfedeztet®s®re, a tanul·k spont§n ®rdeklŖd®s®nek fenntart§s§ra, fejleszt®s®re tºrekszik 

munk§ja sor§n. 

- FelelŖs az®rt, hogy a tanul·k tanulm§nyi foglalkoz§sok sz¿neteiben eg®szs®ges 

kºr¿lm®nyek kºzºtt kikapcsol·dhassanak, j§tszhassanak, megfelelŖ idŖt tºltsenek szabad 

levegŖn val· mozg§ssal is. 

- Egy®b foglalkoz§sok keret®ben tan·r§n k²v¿li szabadidŖs foglalkoz§sokat szervez a 

tanul·k ®letkor§nak, ig®nyeinek megfelelŖen. 

- A tan²t§si ·r§kon ®s az egy®b foglalkoz§sokon k¿lºnºs gondot ford²t a tanul·k 

egy¿ttmŤkºd®si k®szs®geinek, ºn§ll·s§g§nak ®s ºntev®kenys®g®nek kialak²t§s§ra. 

- A kºzºs iskolai tev®kenys®g minden mozzanat§ban gyakoroltatja a kultur§lt emberi 

viselked®s szab§lyait. 

- Tiszteli a tanul· emberi m®lt·s§g§t, a m§sik ember tisztelet®t megkºveteli a tanul·kt·l is. 
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- Gondoskodik a szoci§lis seg²ts®gre szorul·, h§tr§nyos helyzetŤ ®s vesz®lyeztetett tanul·k 

seg²t®s®rŖl. Ha sz¿ks®gesnek l§tja, hat·s§gi int®zked®st is kezdem®nyez (rendszeres 

iskol§ba j§r§sra val· felsz·l²t§s, feljelent®s, seg®lyez®s, ®tkez®si ®s tanszerell§t§s, 

gy§m¿gyi int®zked®s stb.).  

- Egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokat ell§t· iskolai alkalmazottal. 

- R®szt vesz az §ltala tan²tott tanul·kat ®rintŖ sz¿lŖi ®rtekezleteken, oszt§lyoz· 

®rtekezleteken, esetmegbesz®l®seken, probl®mamegold· f·rumokon, ®vfolyam- illetve 

oszt§lyszintŤ megbesz®l®seken.  

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sz¿lŖkkel, Ŗket minden ï az oszt§lyt, illetve az egyes 

tanul·kat ®rintŖ ï k®rd®srŖl rendszeresen t§j®koztatja. A tanul·k elŖmenetel®rŖl sz·l· 

minŖs²t®seket, ®rdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a t§j®kozat· f¿zetbe. A 

munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt sz¿lŖi ®rtekezletet, fogad··r§t tart.  

- T§j®koztatja a sz¿lŖket az iskol§ban haszn§latos taneszkºzºkrŖl, sz¿ks®g szerint r®szt 

vesz a tankºnyvek kioszt§s§ban, meghat§rozza a sz¿ks®ges f¿zetek ®s ²r·eszkºzºk kºr®t. 

- SzervezŖmunk§t v®gez a sz¿lŖi szervezet megalak²t§s§ban. Az arra alkalmas ®s v§llalkoz· 

sz¿lŖket bevonja a tanulm§nyi munka ®s a szabadidŖs foglalkoz§sok, kir§ndul§sok, 

t§boroz§sok megszervez®s®be. 

- A sz¿lŖket t§j®koztatja az iskola pedag·giai programj§r·l, h§zirendj®rŖl, az iskolai 

®rt®kel®si rendszerrŖl. 

- A tan²t·, mint a nevelŖtest¿let tagja r®szt vesz a nevelŖtest¿let dºnt®seinek 

meghat§roz§s§ban, kºteless®ge az ®rtekezleteken, kºzºs iskolai rendezv®nyeken val· 

r®szv®tel. 

- Az iskolai ¿nnep®lyek m®lt· megtart§s§hoz oszt§lya megfelelŖ felk®sz²t®s®vel ï a 

megbesz®ltek szerint a tanul·k ®letkor§t·l f¿ggŖen mŤsorok betan²t§s§val ï j§rul hozz§. 

- Kºteless®ge az iskolai munkatervben r§ osztott feladatok v®grehajt§sa, ¿gyeletesi ®s 

helyettes²t®si teendŖk ell§t§sa. 

- Munk§j§nak megkezd®se elŖtt 5 perccel kºteles megjelenni az iskol§ban, illetŖleg a 

foglalkoz§s hely®n. Akad§lyoztat§sa eset®n a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ®rtes²ti 

feletteseit ®s a tan²t§si anyag, valamint a taneszkºzºk §tad§s§val hozz§j§rul a helyettes²t®s 

szakszerŤs®g®hez. 

- Sz¿ks®g szerint kapcsolatot tart az ·vod§val valamint a felsŖ tagozaton tan²t· koll®g§ival. 
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- Szakmai munkakºzºss®g®ben akt²van r®szt vesz a szervezett ºnk®pz®sben, kihaszn§lja az 

iskola §ltal biztos²tott tov§bbk®pz®si lehetŖs®geket. 

- Munkakºzºss®g®vel egy¿tt alkot· munk§t v§llal az iskola programjainak kialak²t§s§ban. 

- Mindennapi munk§j§t az iskola §ltal§nos c®ljai alapj§n tervezi, ®s ezek szolg§lat§ban 

szervezi. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dja 

 

× Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s ®s a minŖs²t®si elj§r§s jogszab§lyban foglalt 

rendje alkotja teljes²tm®ny®rt®kel®se joghat§sokat is mag§ba foglal· alapj§t.   

× Munk§j§ban nyomon kºvethetŖ legyen tanul·inak sokir§ny¼ fejleszt®se ®s fejlŖd®se a 

tan®vek folyam§n. 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott tanul·k tanulm§nyi 

fejlŖd®s®®rt, amit iskolai belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s elŖre meghat§rozott rendben l§togatja tan²t§si ·r§it. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§s§ig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    
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ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban ®s annak f¿ggel®k®ben foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve 

kºtelezŖen elismerem. A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                                 

 

           munkav§llal· 

 

1.3. A tan§r munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: tan§r 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s: a f¿ggel®kben szereplŖ int®zm®nyvezetŖi rendelkez®s 

szerint  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 
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Az iskolai tant§rgyak szakszerŤ ®s hat®kony oktat§sa a tant§rgyfeloszt§sban meghat§rozott 

rendben a pedag·giai program alap®rt®keinek szakmai munk§ban tºrt®nŖ ®rv®nyes²t®s®vel. 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek ®s feladatok 

 

- A pedag·gus felelŖss®ggel ®s ºn§ll·an, a tanul·k tud§s§nak, k®pess®geinek ®s 

szem®lyis®g®nek fejleszt®se ®rdek®ben v®gzi munk§j§t. Munkakºri kºteless®geit §ltal§ban 

az §gazati jogszab§lyok ®s az iskola szab§lyoz· norm§i hat§rozz§k meg. 

- Kºvetkezetesen betartja a pedag·gus etika norm§it.    

- NevelŖ-oktat· munk§j§t a nevelŖtest¿let §ltal kialak²tott egys®ges elvek alapj§n a 

m·dszerek ®s a taneszkºzºk szabad megv§laszt§s§val tervszerŤen v®gzi. Megismeri a 

szakt§rgy§ban rendelkez®sre §ll· programokat ®s tankºnyveket, s ezek kºz¿l az iskola 

pedag·giai koncepci·ja alapj§n, a tanul·k adotts§gaihoz igaz²tva v§lasztja ki a 

legmegfelelŖbbet. 

- £v elej®n a kºvetelm®nyeket ®s az elŖzŖ ®vi m®r®sek eredm®ny®t figyelembe v®ve, a 

k®pess®gek fejleszt®s®t c®lz· foglalkoz§si tervet k®sz²t. 

- Tan²t§si ·r§ira ®s egy®b foglalkoz§saira rendszeresen felk®sz¿l, azokat szakszerŤen ®s 

pontosan megtartja. Az azonos szakt§rgyakat tan²t·kkal rendszeresen konzult§l a pozit²v 

hat§sok el®r®se ®rdek®ben. 

- čr§in gondot ford²t a tanul·k differenci§lt foglalkoztat§s§ra, egy®ni fejleszt®s¿ket 

optim§lis szintŤ, szem®lyre szabott feladatokkal szolg§lja. 

- Rendszeresen ellenŖrzi ®s ®rt®keli a tanul·k teljes²tm®nyeit, ekºzben gondot ford²t arra, 

hogy az ²r§sbeli ®s sz·beli sz§monk®r®s egyens¼lyban legyen. 

- Az ²r§sbeli dolgozatokat, felm®rŖ ®s t®maz§r· feladatlapokat legk®sŖbb 10 napon bel¿l 

kijav²tja ®s kijav²ttatja. A dolgozat²r§s idŖpontj§t a tanul·kkal elŖre kºzli, ennek 

seg²ts®g®vel, a tºbbi pedag·gussal egy¿tt biztos²tja, hogy ugyanabban az oszt§lyban egy 

napon kettŖn®l tºbb t®maz§r· dolgozatot ne ²rjanak. 

- A f®l®vi ®s az ®v v®gi z§r§s elŖtti utols· t®maz§r·, illetve iskolai dolgozatot legk®sŖbb egy 

h®ttel az ®rdemjegyek lez§r§sa elŖtt meg²ratja. 

- A kºtelezŖ h§zi feladatokat ellenŖrzi, jav²tja, vagy a tanul·kkal jav²ttatja, ®s vel¿k egy¿tt 

®rt®keli. 

- Megismeri az §ltala foglalkoztatott tanul·kr·l sz·l· szakv®lem®nyeket, annak aj§nl§sait 

figyelembe veszi ®s m®rlegeli az ®rintett tanul·k tan²t§skor ®s oszt§lyz§sakor. 
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- Az iskolavezet®s j·v§hagy§s§val, a tant§rgyfeloszt§s alapj§n a lass¼bb temp·ban halad· 

tanul·k sz§m§ra felz§rk·ztat· foglalkoz§sokat szervezhet lehetŖs®get biztos²tva a 

sz§mukra a pozit²v eredm®ny mielŖbbi el®r®s®re. 

- A szakt§rgy§ban kimagasl· teljes²tm®nyt ®s kreativit§st mutat· tanul·kat az iskola 

lehetŖs®geinek kihaszn§l§s§val hozz§seg²ti tehets®g¿k kibontakoztat§s§hoz szakkºr, 

ºnk®pzŖ kºr, mŤv®szeti csoport, tanulm§nyi, kultur§lis vagy sportversenyekre val· 

felk®sz²t®s keret®ben. 

- Egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokat ell§t· iskolai alkalmazottal. 

- čr§in optim§lisan felhaszn§lja az iskol§ban rendelkez®s®re §ll· szeml®ltetŖ eszkºzºket. 

- Gondoskodik a szakt§rgy§hoz tartoz· szert§ri anyag megfelelŖ t§rol§s§r·l, megŖrz®s®rŖl, 

a szert§r rendj®rŖl, ®s ºntev®kenyen r®szt v§llal a szeml®ltetŖeszkºz-§llom§ny 

fejleszt®s®ben. 

- Az iskola pedag·giai programj§ban, ®ves munkaterv®ben meghat§rozott ï szakt§rgy§val 

kapcsolatos ï szabadidŖs programok, versenyek megszervez®s®ben akt²v szerepet v§llal. 

- Az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban meghat§rozott m·don tºrt®nŖ 

megb²z§ssal az ®ves munkatervben rºgz²tett ·rakºzi ¿gyeletet v§llal, sz¿ks®g szerint ï az 

iskolavezet®s utas²t§s§ra ï helyettes²t®st v®gez. 

- Elv®gzi a pedag·gus beoszt§s§val kapcsolatos adminisztr§ci·s munk§t: pontosan vezeti az 

oszt§lynapl·t ®s a foglalkoz§si napl·kat; a tanul·k ®rdemjegyeit be²rja a t§j®koztat· 

f¿zetbe, s azt k®zjegy®vel ell§tja. 

- KºtelezŖen r®szt vesz a havonk®nti fogad··r§kon. Sz¿ks®g szerint egy®ni fogad··r§t is 

tart. A sz¿lŖkkel val· tal§lkoz§si alkalmakkor t§j®koztat a tant§rgyi kºvetelm®nyekrŖl, a 

tanul·k elŖmenetel®rŖl, megbesz®li vel¿k a gyermek¿k fejlŖd®s®ben felmer¿lŖ 

probl®m§kat. 

- KºtelezŖen r®szt vesz a tantest¿leti ®rtekezleteken, megbesz®l®seken; joga van 

v®lem®ny®vel a kºzºs dºnt®sekhez hozz§j§rulni. 

- Jelen kell lennie minden iskolai szintŤ rendezv®nyen, ¿nnep®lyen, megeml®kez®sen. 

- Kºteless®ge szakmai ®s pedag·giai tud§s§nak §lland· gyarap²t§sa, a szakt§rgya kºr®be 

tartoz· ¼j tudom§nyos eredm®nyek megismer®se ®s a m·dszertani fejleszt®sek kºr®ben 

val· t§j®koz·d§s. 

- Munk§j§nak megkezd®se elŖtt 5 perccel kºteles megjelenni az iskol§ban, illetŖleg a 

foglalkoz§s hely®n. Akad§lyoztat§sa eset®n a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ®rtes²ti 
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feletteseit ®s a tan²t§si anyag, valamint a taneszkºzºk §tad§s§val hozz§j§rul a helyettes²t®s 

szakszerŤs®g®hez. 

- Akt²van r®szt vesz szakmai munkakºzºss®ge foglalkoz§sain, ahol megosztja koll®g§ival 

ºnk®pz®sben szerzett ismereteit; egyezteti vel¿k a szakt§rgyi ®rt®kel®s helyi elveit. R®szt 

vesz a helyi tanterv kidolgoz§s§ban, helyi ®s ker¿leti versenyek szervez®s®ben. 

- Szakt§rgya tan²t§s§val egy idŖben alapvetŖ kºteless®ge a tanul·k szem®lyis®g®nek a 

nevelŖtest¿lettel kºzºsen kialak²tott koncepci· ment®n val· fejleszt®se, a pedag·giai 

programban rºgz²tett iskolai ®rt®krend kºvetkezetes k®pviselete.  

- Figyelemmel k²s®ri a tanul·k egy®ni fejlŖd®s®t; ennek elŖmozd²t§sa ®rdek®ben 

egy¿ttmŤkºdik az oszt§lyfŖnºkkel ®s vele egy oszt§lyban tan²t· pedag·gusokkal. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dja 

 

× Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s ®s a minŖs²t®si elj§r§s jogszab§lyban foglalt 

rendje alkotja teljes²tm®ny®rt®kel®se joghat§sokat is mag§ba foglal· alapj§t.   

× Munk§j§ban nyomon kºvethetŖ legyen tanul·inak sokir§ny¼ fejleszt®se ®s fejlŖd®se a 

tan®vek folyam§n. 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott tanul·k tanulm§nyi 

fejlŖd®s®®rt, amit iskolai belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s elŖre meghat§rozott rendben l§togatja tan²t§si ·r§it. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§s§ig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    
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ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban ®s annak f¿ggel®k®ben foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve 

kºtelezŖen elismerem. A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                                 

 

           munkav§llal· 

1.4. A fejlesztŖpedag·gus munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: fejlesztŖpedag·gus 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s: a f¿ggel®kben szereplŖ igazgat·i rendelkez®s szerint  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 
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A tanul§si k®pess®geket vizsg§l· szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§gok §ltal kiadott szak®rtŖi 

v®lem®nyben, valamint a szakv®lem®nyben foglaltak szerinti jogszab§lyban elŖ²rt fejleszt®sek 

biztos²t§sa a tanul·k sz§m§ra. 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek ®s feladatok 

 

- A fejlesztŖpedag·gus felelŖss®ggel ®s ºn§ll·an, a tanul·k tud§s§nak, k®pess®geinek ®s 

szem®lyis®g®nek fejleszt®se ®rdek®ben v®gzi munk§j§t. Munkakºri kºteless®geit §ltal§ban 

az §gazati jogszab§lyok ®s az iskola szab§lyoz· norm§i hat§rozz§k meg. 

- NevelŖ-oktat· munk§j§t a nevelŖtest¿let §ltal kialak²tott egys®ges elvek alapj§n a 

m·dszerek ®s a taneszkºzºk szabad megv§laszt§s§val tervszerŤen v®gzi. 

- Kºvetkezetesen betartja a pedag·gus etika norm§it.    

- A tºbbi pedag·gussal egy¿tt negyed®vi rendszeress®ggel §tn®zi a nyilv§ntart§sban 

szereplŖ tanul·k szakv®lem®nyeit illetve szak®rtŖi v®lem®nyeit. Egyeztetik a megl®vŖ 

diagn·zis alapj§n az ell§tand· feladatokat, azok megl®t®t, kellŖ ·rasz§mban tºrt®nŖ 

ell§t§s§t. Kºzºsen ellenŖrzik a szakv®lem®nyek illetve szak®rtŖi v®lem®nyek 

®rv®nyess®g®t. Seg²ti az oszt§lyfŖnºkºt a vizsg§lati ®s a kontrollvizsg§lati k®rŖlapok 

helyes ®s szakszerŤ kitºlt®s®ben.  

- Matematika-, olvas§s- ®s ²r§s tanul§ssal kapcsolatos probl®m§kkal k¿zdŖ tanul·kkal val· 

szakszerŤ foglalkoz§sok elŖk®sz²t®se, megszervez®se ®s lebonyol²t§sa, illetve az ezzel 

kapcsolatos adminisztrat²v tev®kenys®gek (egy®ni fejleszt®si terv k®sz²t®se, a tanul·k 

fejlŖd®s®vel kapcsolatos t§j®koztat· besz§mol·k elk®sz²t®se stb.) elv®gz®se.  

- Tºrv®ny adta jog§n§l fogva a foglakoz§saihoz maga v§lasztja meg a felhaszn§lni k²v§nt 

taneszkºzºket ®s m·dszereket. V§laszt§s§n§l azonban tekintettel kell lennie arra, hogy 

munk§j§val a tantest¿let §ltal kialak²tott pedag·giai koncepci·t szolg§ja. Ennek ®rdek®ben 

konzult§l a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖivel is. 

- A felelŖs taneszkºz ®s m·dszerv§laszt§s felt®tele, hogy a fejlesztŖpedag·gus megismerje 

a rendelkez®sre §ll· tan²t§si programokat ®s eszkºzºket, ²gy folyamatos ºnk®pz®ssel kell 

t§j®koz·dnia az ¼j szakmai tºrekv®seirŖl. 
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- Foglalkoz§saira rendszeresen felk®sz¿l, nagy gondot ford²t a gyermekek ®letkori 

saj§toss§gainak megfelelŖ foglalkoztat§sra, a rendelkez®sre §ll· idŖ optim§lis 

kihaszn§l§s§ra. 

- Sz¿ks®g eset®n a tanul§si k®pess®geket vizsg§l· szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§gok 

vizsg§lat§t kezdem®nyezi annak ®rdek®ben, hogy a tanul· tanul§si probl®m§inak 

megfelelŖ szakemberhez ker¿ljºn, illetve ha ez sz¿ks®ges, kezdem®nyezze k®pz®s®nek 

megfelelŖ iskolat²pusba ir§ny²t§s§t. 

- A tanul·k tanulm§nyi fejlŖd®s®t egy®ni foglalkoztat§ssal, sokoldal¼ szeml®ltet®ssel 

szolg§lja. Maga gondoskodik az §ltala haszn§lt szeml®ltetŖ ®s technikai eszkºzºk helyes 

t§rol§s§r·l, ®ps®g®nek megŖrz®s®rŖl. 

- Rendszeresen ellenŖrzi ®s ®rt®keli a tanul·k munk§j§t ¼gy, hogy az ®rt®kel®s motiv§l· 

hat§s¼ legyen.  

- Foglalkoz§sai sor§n kiemelten kezeli a sz·beli ®s ²r§sbeli kommunikat²v k®pess®gek 

fejleszt®s®t. 

- A tanul·k szem®lyis®gfejleszt®s®t a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban tervszerŤen v®gzi. 

Feladata a tanul·k min®l alaposabb megismer®se, amit folyamatos megfigyel®s¿kkel ®s 

k¿lºnbºzŖ vizsg§latok seg²ts®g®vel ®rhet el.  

- Fokozatosan szoktatja tanul·it az iskolai ®let szab§lyainak betart§s§ra. 

- Biztos²tja tanul·i sz§m§ra, hogy nyugodt l®gkºrben, t¿relmes, elfogad· kºrnyezetben 

fejlŖdjenek. 

- Meghat§roz· szerepe van a tanul·k tanul§shoz val· viszony§nak kialak²t§s§ban; feladata a 

tanul§s megszerettet®se, a szellemi erŖfesz²t®sekben rejlŖ ºrºmforr§sok felfedeztet®se, 

di§kjai spont§n ®rdeklŖd®s®nek fenntart§sa, fejleszt®se. 

- A foglalkoz§sain k¿lºnºs gondot ford²t a tanul·k egy¿ttmŤkºd®si k®szs®g®nek, 

ºn§ll·s§g§nak ®s ºntev®kenys®g®nek kialak²t§s§ra. 

- A kºzºs iskolai tev®kenys®g minden mozzanat§ban gyakoroltatja a kultur§lt emberi 

viselked®s szab§lyait. 

- Tiszteli a tanul·k emberi m®lt·s§g§t, a m§sik ember tisztelet®t megkºveteli a tanul·kt·l 

is. 

- Egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokat ell§t· iskolai alkalmazottal. 

- Ell§tja az §ltala fejleszt®sben r®szes¿lŖ tanul·kkal kapcsolatos iskolai adminisztr§ci·s 

munk§t, vezeti napl·j§t, adatokat szolg§ltat a statisztika elk®sz²t®s®hez.  
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- Szoros kapcsolatot tart fenn a sz¿lŖkkel, Ŗket minden ï az egyes gyerekeket ®rintŖ ï  

k®rd®srŖl halad®ktalanul t§j®koztatja. A munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt 

fogad··r§t tart.  

- Mint a nevelŖtest¿let tagja, r®szt vesz a nevelŖtest¿let dºnt®seinek meghat§roz§s§ban, 

kºteless®ge az ®rtekezleteken, kºzºs iskolai rendezv®nyeken val· r®szv®tel. 

- Munk§j§nak megkezd®se elŖtt 5 perccel kºteles megjelenni az iskol§ban, illetŖleg a 

foglalkoz§s hely®n. Akad§lyoztat§sa eset®n a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ®rtes²ti 

feletteseit. 

- Munkakºzºss®g®ben akt²van r®szt vesz a szervezett ºnk®pz®sben, az iskola §ltal 

biztos²tott tov§bbk®pz®si lehetŖs®geket kihaszn§lja (kºnyvt§rhaszn§lat, tanfolyamok) 

¼jonnan szerzett ismereteirŖl besz§mol munkakºzºss®g®ben. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

 

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dja 

 

× Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s ®s a minŖs²t®si elj§r§s jogszab§lyban foglalt 

rendje alkotja teljes²tm®ny®rt®kel®se joghat§sokat is mag§ba foglal· alapj§t.   

× Munk§j§ban nyomon kºvethetŖ legyen tanul·inak sokir§ny¼ fejleszt®se ®s fejlŖd®se a 

tan®vek folyam§n. 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott tanul·k tanulm§nyi 

fejlŖd®s®®rt, amit iskolai belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s elŖre meghat§rozott rendben l§togatja tan²t§si ·r§it. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 
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Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§s§ig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban ®s annak f¿ggel®k®ben foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve 

kºtelezŖen elismerem. A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                                 

 

           munkav§llal· 

 

 

 

1.5. Az oszt§lyfŖnºk munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºrhºz kapcsol·d· beoszt§s megnevez®se: oszt§lyfŖnºk 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  
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Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s: tan²t·i/szaktan§ri munkakºri le²r§s§ban foglaltak szerint 

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

 

Az oszt§lyt ®s annak tanul·it ®rintŖ iskolai fejlesztŖ hat§sok koordin§l§sa: a nevel®si t®nyezŖk 

ºsszefog§sa a tanul·k szem®lyis®g®nek az iskolai ®rt®krend szerint val· fejleszt®se ®rdek®ben. 

Az oszt§ly kºzºss®gi ®let®nek szervez®se. 

 

Legfontosabb felelŖss®gek ®s feladatok 

 

¶ Az oszt§lyfŖnºkºt az igazgat· b²zza meg. Munk§j§t az iskola pedag·giai programja ®s az 

®ves iskolai munkaterv, valamint az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munkaterve alapj§n 

v®gzi. Az oszt§lyfŖnºk felelŖs vezetŖje a r§b²zott tanul·csoportnak. Feladata a tanul·k 

szem®lyis®g®nek alapos, sokoldal¼ megismer®se, differenci§lt fejleszt®se, kºzºss®gi 

tev®kenys®g¿k ir§ny²t§sa, ºn§ll·s§guk ®s ºntev®kenys®g¿k fejleszt®se. 

¶ NevelŖmunk§j§t folyamatosan tervezi, ennek ²r§sos dokumentuma a foglalkoz§si terv ®s 

az oszt§lyfŖnºki ·r§k t®materve, amelynek formai, szerkezeti kºvetelm®nyeit az 

oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g hat§rozza meg. 

¶ Szem®lyis®g- ®s kºzºss®gfejlesztŖ munk§ja sor§n, az iskola pedag·giai programj§ban 

prefer§lt alap®rt®keknek az elfogadtat§sa ®rdek®ben tºrekszik a tanul·k szem®lyis®g®nek, 

csal§di ®s szoci§lis kºr¿lm®nyeinek alapos megismer®s®re, a sz¿lŖk iskol§val szembeni 

elv§r§sainak, a tanul·kkal kapcsolatos amb²ci·inak megismer®s®re. 

¶ Felt®rk®pezi az oszt§ly szociometriai jellemzŖit, az oszt§lyon bel¿l uralkod· ®rt®krendet. 

¶ Oszt§ly§r·l f®l®v v®g®n ®s ®v v®g®n az iskolavezet®s §ltal meghat§rozott szempontok 

alapj§n helyzetelemz®st k®sz²t. 

¶ Egy¿ttmŤkºdik az oszt§lyban tan²t· pedag·gusokkal. 

¶ L§togatja oszt§lya tan²t§si ·r§it, egy®b foglalkoz§sait; tapasztalatait, ®szrev®teleit, s az 

esetleges konfliktusokat az ®rintett nevelŖkkel megbesz®li. 
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¶ Sz¿ks®g eset®n - felettesei hozz§j§rul§s§val - az oszt§lyban tan²t· ®s az ®rintett m§s 

pedag·gusokat tan§cskoz§sra h²vja ºssze (esetmegbesz®l®s). 

¶ Vezeti oszt§lya oszt§lyoz· ®rtekezleteit, ezeken, valamint az igazgat· k®r®s®re a 

nevelŖtest¿leti ®rtekezleten ismerteti ®s elemzi a tanul·csoport helyzet®t, nevelts®gi 

szintj®t, tanulm§nyi munk§j§t, magatart§s§t. Az oszt§lyban tan²t· pedag·gusokkal 

megvitatja az addigi ®s a kºvetkezŖ idŖszak teendŖit. 

¶ Gondot ford²t arra, hogy oszt§lya tanul·i ®rj®k el a k®pess®g¿knek megfelelŖ szintet a 

tanul§sban. Havonta ®rt®keli az oszt§llyal ®s az oszt§lyban tan²t· tºbbi pedag·gussal 

egy¿tt a tanul·k magatart§s§t ®s szorgalm§t. 

¶ Tiszteletben tartja a tanul·k emberi m®lt·s§g§t; gondoskodik arr·l, hogy az oszt§ly 

kºzºss®gi tev®kenys®ge sor§n alkalmat teremtsen minden tanul·nak a demokratikus 

kºz®leti szerepl®sre tºrt®nŖ felk®sz¿l®sre. 

¶ A tant§rgyfeloszt§sban meghat§rozott ·rakeretben oszt§lyfŖnºki ·r§t tart. Ezeket 

haszn§lja fel az oszt§lyban ad·d· szervez®si ®s pedag·giai probl®m§k megold§s§ra. Az 

oszt§lyfŖnºki ·r§k t®m§it foglalkoz§si tervben rºgz²ti. Az oszt§lyfŖnºki ·r§kon foly· 

ir§ny²tott besz®lget®sek t¿krºzik a rendre, tisztas§gra, udvarias, kultur§lt viselked®sre, 

fegyelmezett munk§ra ®s tanul§sra; a munka ®s a dolgoz· ember tisztelet®re, az 

ºnmŤvel®s ig®ny®re, a testi-lelki eg®szs®g megŖrz®s®re, a kºrnyezetv®delemre, 

demokratizmusra, ºnismeretre, harmonikus, t§rsas kapcsolatra val· nevel®st. Az egyes 

alapk®rd®sekkel val· foglalkoz§s m®rt®k®t, a r§ ford²tott idŖt ®s az oszt§lyfŖnºki 

tematik§ban ker¿lŖ egy®b k®rd®seket az iskola pedag·giai programja ®s a tanul·k 

fejletts®gi szintje alapj§n v§lasztja ki. A tanmenetben tervezett t®m§k feldolgoz§s§ra 

alaposan felk®sz¿l, ugyanakkor a tanul·k ®rdeklŖd®s®nek, aktivit§s§nak 

figyelembev®tel®vel rugalmasan kezeli azokat. 

¶ NevelŖmunk§ja tervez®s®nek alapja a foglalkoz§si terv. Ebben rºgz²ti a tanul·k 

szem®lyis®gfejleszt®se ®rdek®ben elv®gzendŖ felm®r®seket, vizsg§latokat, a tanul·kkal 

val· egy®ni b§n§sm·d elj§r§sait, s az oszt§llyal val· egyeztet®s ut§n a tan®vre tervezett 

kºzºs tev®kenys®get (kir§ndul§sok, erdei iskola, egy®b programok). 

¶ Felk®sz²ti az oszt§ly§t az iskola hagyom§nyos rendezv®nyeire, ¿nneps®geire, szervezi 

oszt§lya szabadidŖs foglalkoz§sait oly m·don, hogy ²gy megismertesse a tanul·kkal a 

kult¼ra ®s a mŤvelŖd®s v§ltozatos form§it, kifejlessze benn¿k a szabadidŖ tartalmas 

kialak²t§s§nak ig®ny®t. 
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¶ Seg²ti az iskolai di§kºnkorm§nyzat munk§j§t, felkelti a tanul·kban az iskolai kºz®leti 

tev®kenys®g ir§nti ®rdeklŖd®st, az oszt§ly ®let®nek demokratikus szervez®s®vel kifejleszti 

benn¿k az ehhez sz¿ks®ges k®pess®geket. 

¶ A tanul·k minden iskolai tev®kenys®g®t (bele®rtve az egy®b foglalkoz§sokat is) ®rt®keli. 

¶ Kialak²tja a tanul·kban a re§lis ºn®rt®kel®s ig®ny®t. 

¶ Folyamatosan tºrekszik oszt§ly§ban a t§rsadalmi munkamegoszt§s megismertet®s®re. A 

tanul·k ®letkor§nak megfelelŖen szakmai ismeretekkel, ºnismereti gyakorlatokkal k®sz²ti 

fel Ŗket a p§lyav§laszt§sra (p§lyav§laszt§si orient§ci·).  

¶ Biztos²tja az oszt§lyterem rendj®nek, tisztas§g§nak, berendez®si t§rgyainak megŖrz®s®t. 

¶ Tºrekszik a csal§d ®s az iskola nevelŖmunk§j§nak ºsszehangol§s§ra, egy¿ttmŤkºdik a 

sz¿lŖkkel. 

¶ Az iskolai munkatervben meghat§rozottak szerint sz¿lŖi ®rtekezletet, fogad··r§kat tart. 

¶ Megismerteti a sz¿lŖkkel az iskola pedag·giai programj§t, szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§t, h§zirendj®t, s megbesz®li vel¿k a gyermekeiket ®rintŖ elk®pzel®seit az 

oszt§ly, illetve az egyes tanul·k fejleszt®s®re vonatkoz·an. 

¶ Gondoskodik oszt§ly§ban a sz¿lŖi szervezet megv§laszt§s§r·l ®s munk§j§r·l, k®pviseli az 

oszt§ly ®rdekeit a nevelŖtest¿let elŖtt.  

¶ Megszervezi az arra v§llalkoz· ®s alkalmas sz¿lŖk r®szv®tel®t a tanul§s seg²t®s®be, a 

p§lyav§laszt§si, iskolai szabadidŖs programok, kir§ndul§sok, t§boroz§sok szervez®s®be. 

¶ Sz¿ks®g szerint csal§dl§togat§sokat v®gez a sz¿lŖk elŖzetes ®rtes²t®s®vel. 

¶ Folyamatosan t§j®koztatja a sz¿lŖket a gyermekeik magatart§s§r·l, szorgalm§r·l,  

tanulm§nyi elŖmenetel®rŖl, alkalmazza az h§zirendben rºgz²tett dics®ret ®s elmarasztal§s 

form§it. 

¶ Elv®gzi az iskolavezet®s §ltal meghat§rozott adminisztr§ci·s teendŖket, felel az 

oszt§lynapl· szab§lyszerŤ, naprak®sz vezet®s®®rt, a tºrzslapok pontos felfektet®s®®rt. 

¶ A h§tr§nyos, halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ ®s vesz®lyeztetett tanul·k seg²t®se 

®rdek®ben gondoskodik sz§mukra a szoci§lis ®s tanulm§nyi seg²ts®gny¼jt§sr·l, s 

egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokkal megb²zott koll®g§j§val.  

¶ A tanul·kkal minden ®rdemjegyet be²rat a t§j®koztat· f¿zetbe, s rendszeresen ellenŖrzi, 

hogy al§²ratt§k-e a jegyeket ®s bejegyz®seket. 

¶ Regisztr§lja ®s ºsszes²ti a tanul·k hi§nyz§sait, adatokat szolg§ltat oszt§ly§r·l az iskolai 

statisztik§k elk®sz²t®s®hez. 
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¶ Elv®gzi a tanul·k tov§bbtanul§s§val kapcsolatos adminisztrat²v teendŖket, tov§bbtanul§si 

lapjaikat szab§lyszerŤen ®s pontosan tov§bb²tja. 

¶ Akt²van r®szt vesz az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban, alkalomszerŤen 

bemutat· ·r§kat illetve foglalkoz§sokat tart. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

 

 

Kieg®sz²tŖ inform§ci·k 

 

Munkakºr¿lm®nyek: 

 

¶ Az oszt§lyfŖnºkºt megilleti a jog, hogy az oszt§ly§ban Ŗ tan²tsa szakt§rgyait. 

¶ Munk§j§hoz az iskolavezet®s jogszab§lyban meghat§rozott p·tl®kot foly·s²t. 

 

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dja 

 

× Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s ®s a minŖs²t®si elj§r§s jogszab§lyban foglalt 

rendje alkotja teljes²tm®ny®rt®kel®se joghat§sokat is mag§ba foglal· alapj§t.   

× F®l®vente ºsszefoglal· elemz®st k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl a nevelŖtest¿let 

sz§m§ra, az igazgat· ig®nye szerint adatokat szolg§ltat az adott munkater¿let helyzet®rŖl. 

× ¥sszegzŖ ®rt®kel®st k®sz²t a munkakºzºss®g®hez tartoz· tant§rgyakat ®rintŖ ®v eleji ®s ®v 

v®gi m®r®sekrŖl az iskolavezet®s §ltal meghat§rozottak szerint. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 
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× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s a 

megb²z§s visszavon§s§ig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                                 

 

           munkav§llal· 

 

1.6 A munkakºzºss®g-vezetŖ munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºrhºz kapcsol·d· beoszt§s megnevez®se: munkakºzºss®g-vezetŖ 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  
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Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s: tan²t·i/szaktan§ri munkakºri le²r§s§ban foglaltak szerint 

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

 

Az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai sz²nvonal§nak jav²t§sa. Az 

iskolavezet®s seg²t®se az egyes szakter¿ltek munk§j§nak tervez®s®ben, szervez®s®ben, 

ellenŖrz®s®ben ®s ®rt®kel®s®ben. 

 

Kºzvetlen felettesi hat§skºre 

Az §ltala ir§ny²tott munkakºzºss®g valamennyi pedag·gusa felett kºzvetlen felettesi hat§skºrt 

gyakorol. 

 

Legfontosabb felelŖss®gek ®s feladatok 

 

¶ A munkakºzºss®g-vezetŖt az igazgat· b²zza meg.  

¶ A munkakºzºss®g-vezetŖ ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, felelŖs annak 

szakmai munk§j§®rt, a szakt§rgyi oktat§s sz²nvonal§®rt. 

¶ Fejleszti a szakt§rgyi oktat§s tartalm§t, tºk®letes²ti a m·dszertani elj§r§sokat, ®s erre 

biztatatja munkakºzºss®ge tagjait is. 

¶ Ismeri a kºznevel®s fejleszt®si programj§t, az §gazati jogszab§lyokat.  

¶ Szakter¿let®nek megfelelŖen r®szt vesz - a munkakºzºss®gekkel egy¿tt - az iskola 

pedag·giai programj§nak ®s a helyi tanterveknek a kidolgoz§s§ban. 

¶ Tan®v elej®n elk®sz²ti a munkakºzºss®g munkaterv®t, f®l®v v®g®n ®s tan®v z§r§sakor 

®rt®keli a munkakºzºss®g munk§j§t. 

¶ Alkot· m·don kºzremŤkºdik az iskola k¿lºnbºzŖ szab§lyoz· dokumentumainak 

l®trehoz§s§ban, m·dos²t§s§ban az igazgat· §ltal meghat§rozottak szerint. 
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¶ Javaslatot tesz a munkakºzºss®ghez tartoz· tant§rgyakat illetŖen a tant§rgyfeloszt§sra, 

v®lem®nyezi a pedag·gus §ll§shelyek p§ly§zati anyag§t. 

¶ M·dszertani ®s szakt§rgyi ®rtekezleteket tarthat, bemutat· foglalkoz§sokat, ny²lt napokat 

szervezhet. 

¶ Tant§rgycsoportj§ban p§ly§zatokat, tanulm§nyi, kultur§lis ®s sportversenyeket szervez a 

munkakºzºss®ggel egy¿tt. 

¶ Tºrekszik az egys®ges kºvetelm®nyrendszer kialak²t§s§ra. 

¶ Az int®zm®ny fejlŖd®se ®rdek®ben pedag·giai k²s®rleteket v®gezhet. 

¶ ¥nk®pz®se p®ldamutat·, seg²ti a munkakºzºss®g tagjainak a tov§bbk®pz®s®t is. 

¶ R®szt vesz szakmai p§ly§zatokon, ºsztºnzi ®s seg²ti ebben koll®g§kat is. 

¶ Fokozott figyelemmel seg²ti a munkakºzºss®gben dolgoz· p§lyakezdŖ nevelŖk munk§j§t 

¶ Elb²r§lja ®s j·v§hagy§sra javasolja a munkakºzºss®g tagjainak foglalkoz§si terveit, 

ellenŖrzi a kºvetelm®nyek megval·s²t§s§t. 

¶ EllenŖrzi ®s ®rt®keli a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t, munkafegyelm®t, 

int®zked®seket kezdem®nyez az igazgat·n§l, javaslatot tesz a jutalmaz§sra ®s a 

kit¿ntet®sre.. 

¶ Rendszeresen - legal§bb f®l®venk®nt k®t alkalommal - ·r§t l§togat a munkakºzºss®g 

tagjain§l, a tapasztalatokat az ®rintett koll®g§kkal ®s az iskolavezet®ssel megbesz®li. 

¶ Ir§ny²tja az iskolai munkatervben rºgz²tett eredm®nym®r®seket, ºsszegzi ®s elemzi a 

tapasztalatokat, levonja a sz¿ks®ges kºvetkeztet®seket, javaslatokat tesz a hi§nyoss§gok 

felsz§mol§s§ra. 

¶ Negyed®venk®nt ellenŖrzi a munkakºzºss®ghez kapcsol·d· tant§rgyak oszt§lyzatait. 

¶ Figyelemmel k²s®ri a fel¿gyelete al§ tartoz· szakt§rgyak technikai felszerelts®g®t, 

javaslatot tesz a fejleszt®sre. 

¶ Negyed®vente t§j®koztatja az igazgat·t a tant§rgyi kºvetelm®nyek teljes²t®s®rŖl. 

¶ Tapasztalatai alapj§n inform§ci·kat ny¼jt feletteseinek a dºnt®sek elŖk®sz²t®s®hez. 

¶ A munkakºzºss®g®hez tartoz· szaktan§rokat ®rintŖ dºnt®sekben v®lem®nyez®si joggal 

rendelkezik. 

¶ Javaslatt®tellel v®lem®nyezi a munkakºzºss®g®hez tartoz· pedag·gusok jutalmaz§s§t ®s 

int®zm®nyvezetŖi hat§skºrben adhat· tºbbletjuttat§sait.  

¶ R®szt vesz az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s ®s a minŖs²t®si elj§r§s feladataiban 

a jogszab§lyban foglalt lehetŖs®gek szerint.   
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További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

 

Kieg®sz²tŖ inform§ci·k 

 

Munkakºr¿lm®nyek: 

 

¶ Munk§j§hoz az iskolavezet®s jogszab§lyban meghat§rozott p·tl®kot foly·s²t. 

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dja 

 

× Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s ®s a minŖs²t®si elj§r§s jogszab§lyban foglalt 

rendje alkotja teljes²tm®ny®rt®kel®se joghat§sokat is mag§ba foglal· alapj§t.   

× Munk§j§ban nyomon kºvethetŖ legyen tanul·inak sokir§ny¼ fejleszt®se ®s fejlŖd®se a 

tan®vek folyam§n. 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott gyermekek tanulm§nyi 

fejlŖd®s®®rt, amit iskolai belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Munk§j§r·l f®l®venk®nt ²r§sban besz§mol az iskolavezetŖs®g §ltal kiadott szempontok 

alapj§n.  

× Az iskolavezet®s elŖre meghat§rozott rendben l§togatja tan²t§si ·r§it. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 
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Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s a 

megb²z§s visszavon§s§ig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                                 

 

           munkav§llal· 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I.7. A pszichol·gus munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  
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A munkakºr megnevez®se: kºnyvt§ros 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

Komplex pszichol·giai seg²ts®gny¼jt§s a tanul·k, sz¿lŖk ®s alkalmazottak r®sz®re 

 

FŖbb felelŖss®ge ®s tev®kenys®ge 

Munk§ba §ll§s§val az int®zm®ny belsŖ ¿gyeire vonatkoz·an titoktart§si kºtelezetts®get 

v§llal. 

 

Napi munkarendj®t az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg, az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®nek 

f¿ggv®ny®ben. 

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

zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell figyelembe venni. 

 

A munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t ®s annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7.45 ·r§ig bejelenti az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy 

helyettes®nek.  

 

Minden elŖre l§that· t§voll®tet (pl. anyanap, hivatalos t§voll®t) az int®zm®nyvezetŖnek 

²r§sban legal§bb 5 nappal elŖbb jelez. A t§volmarad§st csak az int®zm®nyvezetŖ 

enged®ly®vel kezdheti meg. 

T§voll®tekor a munk§j§nak elv®gz®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºket felettes®nek elŖzetesen 

leadja vagy eljuttatja.  

 



156 

 

 

 

Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, szabads§g idej®n a tart·zkod§s hely®t) 8 

munkanapon bel¿l bejelenti. 

 

Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, h·nap v®g®n azokkal a gazdas§gi vezetŖnek 

elsz§mol, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

 

A gyermekekkel, sz¿lŖkkel, munkat§rsakkal val· kapcsolat§ban szeretetre, t¿relemre, 

toleranci§ra tºrekszik, p®ldamutat· magatart§st tan¼s²t. 

 

Feladatai: 

-Komplex pszichol·giai seg²ts®gny¼jt§s az iskol§ban foly· oktat§si, nevel®si ®s fejlesztŖ 

munka ir§ny²t§s§hoz. 

-Az int®zm®nyvezetŖ prevenci·s szeml®let®nek kialak²t§sa, megerŖs²t®se 

-A nevel®s-oktat§s folyamat§nak pszichol·giai szempont¼ t§mogat§sa, konzult§ci· a 

pedag·gusokkal ®s sz¿lŖkkel. 

-Szem®lyis®g ®s k®szs®gfejlesztŖ tr®ningek gyermek ®s pedag·gus csoportokban. 

-Esetmegbesz®l®s, konzult§ci· a pedag·gusokkal ®s az iskolavezet®ssel konkr®t nevel®si 

c®lok megold§s§ra. 

-Konzult§ci· sz¿lŖkkel ®s sz¿lŖcsoportokkal. 

-Szakmai kºzremŤkºd®s a tantest¿let belsŖ tov§bbk®pz®s®ben. 

-Tehets®ggondoz§s- a pedag·gusokkal agy¿ttmŤkºdve. 

-KºzremŤkºd®s a p§lyav§laszt§si tan§csad§sban. 

- Beilleszked®si zavarral, tanul§si neh®zs®ggel, magatart§si rendelleness®ggel k¿zdŖ 

gyermekek felt§r§sa , helyzetelemz®se,esetenk®nt gondoz§sa. 

-Ment§lhigi®n®s vizsg§latok, probl®m§s esetek kiszŤr®se. 

 A fenti feladatokkal kapcsolatos folyamatos dokument§ci· alapj§n ²r§sbeli besz§mol· 

k®sz²t®se ®vente egy alkalommal. 

 

Pedag·giai pszichol·giai szak-®s szakmai szolg§ltat§sok 

 -pszichol·giai m®r®s ®rt®kel®s 

  -felm®r®s ,®rt®kel®s 

  -szŤr®s 

  -vizsg§lat 
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 -pszichol·giai t§j®koztat§s 

  -t§j®koztat§s 

  ismeretterjeszt®s 

  felvil§gos²t§s 

 -pszichol·giai szolg§ltat§s 

  -szervezetfejleszt®s 

  -koordin§ci· 

  -konzult§ci· 

 -pszichol·giai k®pz®s, kutat§s 

  -k®pz®s 

  -k®szs®gfejleszt®s 

  -kutat§s 

 -pszichol·giai tan§csad§s, gondoz§s 

 

Tov§bbi szakmai feladatok: 

 iskolapszichol·giai munkacsoportok munk§j§ban val· r®szv®tel,illetve megb²z§s 

eset®n azok vezet®se 

 szakmai ®rtekezletek munk§j§ban val· r®szv®tel 

 feladatell§t§s, eset refer§l§sa szupervizi· keretek kºzºtt vagy szakmai ellenŖrz®s 

megval·s²t§sa c®lj§b·l az illet®kes vezetŖvel val· egyeztet®s szerint 

 munkabesz§mol· tart§sa sz·ban vagy ²r§sban szakmai ellenºrz®s megval·s²t§sa 

c®lj§b·l az illet®kes vezetŖvel val· egyeztet®s szerint. 

 sz¿ks®g szerint tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel 

 a belsŖ tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel, esetenk®nt azok tart§sa 

Kapcsolattart§si feladatok: 

 - kapcsolattart§s a kliensekkel, hozz§tartoz·kkal ,speci§lis feladatokat ell§t· 

 szakemberekkel 

 - kapcsolattart§s a kliensek ¿gy®ben int®zkedŖ szem®lyekkel 

 - kapcsolattart§s t§rsadalmi ,®rdekv®delmi szervezetekkel, egyh§zakkal 

 - kapcsolattart§s t§mogat·kkal,feladatell§t§sban kºzremŤkºdŖkkel,seg²tŖ 

 foglalkoz§s¼akat k®pzŖkkel,m®di§val 

Adminisztrat²v feladatok: 

 -dokument§ci· k®sz²t®s ®s kezel®s 
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 - -kliens ir§ny²t§s eset®n a megfelelŖ nyomtatv§nyok kitºlt®se, levelek k®sz²t®se 

 - igazol§sok, forgalmi napl·k vezet®se 

 -jelenl®ti ²v kitºlt®se, szabads§gol§si nyomtatv§ny haszn§lata 

 -feljegyz®sek k®sz²t®se ¿gyint®z®srŖl, k¿lsŖ szem®lyektŖl ®rkezett bejelent®sekrŖl. 

¦gyint®z®si feladatok: 

 kliensek m§s ell§t§sba val· ir§ny²t§s§nak ¿gyint®z®se 

 -forr§sbŖv²tŖ tev®kenys®gekben val· r®szv®tel 

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 

 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 
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ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8. A pedag·giai asszisztens munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  
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A munkakºr megnevez®se: pedag·giai asszisztens 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

 

A nevelŖ-oktat· tev®kenys®g valamennyi ter¿let®nek kºzvetlen seg²t®s®vel kapcsolatos 

feladatok ell§t§sa.  

 

FŖbb felelŖss®ge ®s tev®kenys®ge 

 

¶ Munk§j§t kºzvetlen felettese §ltal meghat§rozott munkabeoszt§s ®s szab§lyok 

betart§s§val v®gzi. 

¶ A nevelŖ-oktat· munka seg²t®se. 

¶ Tanul·k fel¿gyelete. 

¶ A napkºzi otthon ®s a tanul·szoba foglakoz§sain az iskolavezetŖs®g utas²t§s§nak 

megfelelŖen r®szt vesz a tanul·k fel¿gyelet®ben.  

¶ A hat®kony nevelŖmunk§hoz n®lk¿lºzhetetlen felt®telek biztos²t§s§ban val· r®szv®tel az 

al§bbi felsorolt feladatkºrben: 

ü alkalomszerŤen tanul·csoportok fel¿gyelet®t l§tja el kºzvetlen felettese utas²t§s§ra; 

ü ig®ny szerint tanul·csoportokat k²s®r (kir§ndul§s, fog§szat, sz²nh§z stb.), illetve egyes 

tanul·kat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, s®r¿lt tanul· szakszerŤ ell§t§s§r·l, 

iskol§n k²v¿li programok sor§n a pedag·gussal egy¿tt k²s®ri a tanul·kat; 

ü levegŖztet®s ideje alatt a tanul·k k²s®r®s®ben ®s fel¿gyelet®ben seg²t; 
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ü sz¿ks®g szerint beszerzi, megv§s§rolja az iskola munk§j§hoz sz¿ks®ges anyagokat, 

eszkºzºket; 

ü amennyiben int®zked®st ig®nylŖ jelens®get tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a 

pedag·gusnak vagy kºzvetlen felettes®nek; 

ü seg²ti az iskolatitk§r munk§j§t; 

ü r®szt vesz a tanul·k eb®deltet®s®ben; 

ü foglalkoz§s alatti rendk²v¿li int®zked®s eset®n a pedag·gus ®s az igazgat·helyettes 

§ltal megb²zott feladatok ell§t§s§ban seg²ts®get ny¼jt; 

ü r®szt vesz az ·r§k szeml®ltetŖ anyag§nak elŖk®sz²t®s®ben; 

¶ R®szt vesz a nevelŖtest¿let ¿l®sein ®s az iskola alkalmazotti kºzºss®g®nek valamennyi 

rendezv®ny®n.  

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

  

K¿lºnleges felelŖss®ge 

 

¶ M·dszereiben alkalmazza a szoktat§st, a p®ldamutat§st, a meggyŖz®st. 

¶ T§j®koztatja ®szrev®teleirŖl, megfigyel®seirŖl: 

ü az oszt§lyfŖnºkºket,  

ü a tanul·csoportot, oszt§lyt vezetŖ pedag·gusokat, 

ü az iskolavezetŖs®g tagjait 

 

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 
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× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, a sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 
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1.9 A kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: kºnyvt§ros 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

 

Az iskolai kºnyvt§r szakszerŤ ®s pontos mŤkºdtet®se, az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· 

munka seg²t®se, a pedag·giai programban ®s a kºnyvt§r szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§ban foglalt kºnyvt§ri szolg§ltat§s ny¼jt§s§val. 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek ®s feladatok 

 

- FelelŖss®ggel tartozik az iskolai kºnyvt§rban elhelyezett kºnyvek, a szakmai munk§hoz 

sz¿ks®ges technikai eszkºzºk, szeml®ltetŖ eszkºzºk, seg®deszkºzºk rendeltet®sszerŤ 

haszn§lat§nak biztos²t§s§®rt, az esetleges probl®m§k azonnali jelz®s®®rt. 

- Kezeli a szaklelt§rt, az elŖ²rt idŖszakban a lelt§rakat kezelŖ dolgoz·val elv®gzi a 

lelt§roz§st. 

- Folyamatosan vezeti a lelt§rkºnyveket, v®gzi a gyŤjtem®ny felt§r§s§t, a digitaliz§l§ssal 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az int®zm®nyvezetŖ hat§roz meg sz§m§ra 
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- FelelŖs a technikai eszkºzºk ®s taneszkºzºk §llapot§nak megŖrz®s®®rt, a sz¿ks®ges 

jav²t§sok ir§nti ig®ny bejelent®s®®rt, kiemelt figyelemmel k²s®ri a nagy ®rt®kŤ eszkºzºket 

(sz§m²t·g®p, projektor, DVD-lej§tsz·, erŖs²tŖ, stb.) 

- Munkakapcsolatot tart a munkakºzºss®gek vezetŖivel valamint a magyar nyelv ®s 

irodalom tant§rgyat tan²t· valamennyi pedag·gusokkal. 

- Minden tan®vben ºssze§ll²t§st k®sz²t az iskolai kºnyvt§r sz§m§ra beszerzendŖ kºnyvekrŖl, 

tart·s tankºnyvekrŖl ®s oktat§si seg®dletekrŖl. 

- A nyitva tart§si idŖ szerint biztos²tja a kºnyvt§r nyitva tart§s§t, regisztr§lja a kºnyvt§rat 

ig®nybe vevŖ tanul·kat, gondoskodik a nyitva tart§s kif¿ggeszt®s®rŖl. 

- Statisztikai adatokat szolg§ltat a kºnyvt§r mŤkºd®s®rŖl, a kºnyvbeszerz®sekrŖl, 

- Minden ®vben legal§bb egy alkalommal kimutat§st tesz kºzz® a beszerzett fontosabb ¼j 

kºnyvekrŖl. 

- Gondoskodik az iskolai kºnyvt§r megfelelŖ §llapot§r·l, az eszkºzºk oktat§sra alkalmas 

§llapot§nak fenntart§s§r·l ®s a szekr®nyek, fi·kok, polcok rendj®rŖl. 

- A kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai 

munkakºzºss®g®nek ®rtekezleten ºsszefoglalja. 

- Kezeli a tan§ri k®zikºnyvt§rat. 

- Elv®gzi a normat²v tankºnyvell§t§s felm®r®s®vel kapcsolatos feladatokat, elk®sz²ti az 

ºsszegz®st, kiosztja a normat²v tankºnyveket, begyŤjti a kºlcsºnz®ssel biztos²tott 

normat²v tankºnyveket.  

- Lebonyol²tja a kºnyvt§r sz§m§ra v§s§rland· kºnyvek beszerz®s®t, elv®gzi az elsz§mol§st. 

- Minden tan®vben m§jus 31-ig felm®r®st k®sz²t a tart·s kºnyvekkel kapcsolatos 

kºlcsºnz®si ig®nyekrŖl. 

- Minden tan®vben j¼nius 20-ig a tan§riban ®s a tanul·k sz§m§ra egyar§nt kºzz®teszi a 

kºlcsºnºzhetŖ tart·s tankºnyvek ®s seg®dkºnyvek list§j§t. 

- Biztos²tja az ig®nylŖk sz§m§ra a kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s megszervez®s®t. 

- FelelŖs az iskolai kºnyvt§r mindenkori z§r§s§®rt. 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         
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ï         

ï         

ï         

ï         

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dja 

 

× Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s ®s a minŖs²t®si elj§r§s jogszab§lyban foglalt 

rendje alkotja teljes²tm®ny®rt®kel®se joghat§sokat is mag§ba foglal· alapj§t.   

× F®l®vente besz§mol·, ®vente munkaterv, statisztika elk®sz²t®se. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§s§ig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban ®s annak f¿ggel®k®ben foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve 

kºtelezŖen elismerem. A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

                                                                                                 

 

                   munkav§llal· 
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1.10. A pedag·gusok munkakºri le²r§s§nak f¿ggel®ke az igazgat·i 

hat§skºrben meghat§rozott kºtºtt munkaidŖrŖl 

 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 62. Ä (5) bekezd®s®ben foglalt 

felhatalmaz§s alapj§n ï a fenntart·val egyet®rt®sben ï kºtºtt munkaidej®t a kºvetkezŖkben 

§llap²tom meg: 

 

1. A nevel®ssel-oktat§ssal ï tanul·kkal val· kºzvetlen foglalkoz§sokkal ï lekºtºtt 

munkaidej®nek m®rt®ke heti 24 ·ra, amelyet a tant§rgyfeloszt§sban meghat§rozottak 

alapj§n az ·rarendben foglaltaknak megfelelŖ foglalkoz§sokkal kºteles teljes²teni.  

2. A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben nevel®s-oktat§st elŖk®sz²tŖ, nevel®ssel-

oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet, tov§bb§ eseti helyettes²t®st 

kºteles ell§tni az iskolavezet®s utas²t§sai szerint. 

3.  A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®t nem kºteles az iskol§ban tºlteni. 

  

4. A f¿ggel®k a munkakºri le²r§s r®sz®t k®pezi.  

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     igazgat· 
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1.11. Az iskolatitk§r munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: iskolatitk§r 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

 

Az int®zm®ny adminisztr§ci·s ®s tan¿gyi nyilv§ntart§sainak teljes kºrŤ vezet®se. Az 

int®zm®nyvezetŖ titk§rs§g hivatali teendŖinek teljes kºrŤ ell§t§sa.   

 

FŖbb felelŖss®gek ®s tev®kenys®gek ºsszefoglal§sa 

 

¶ Fogadja ®s rendszerezi a naponta ®rkezŖ postai k¿ldem®nyeket. 

¶ Bonyol²tja a kimenŖ posta k¿ldem®nyeket. 

¶ Hivatalos levelez®st folytat, ell§tja a kiadm§nyoz§ssal kapcsolatos teendŖket, vezeti az 

iktat§st. 
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¶ Elv®gzi a post§z§st, vezeti a postai felad·kºnyvet. 

¶ Hivatalos telefonbesz®lget®seket ®s faxh²v§sokat bonyol²t le (hat·s§gi szervekkel, 

fenntart·val, mŤkºdtetŖvel, partnerint®zm®nyekkel). 

¶ Pedag·giai ®s adminisztr§ci·s ²r§sos anyagot sokszoros²t. 

¶ Naprak®szen vezeti ®s jav²tja a tanul·-nyilv§ntart§st. 

¶ Tan®v elej®n a leadott oszt§lyl®tsz§moknak megfelelŖen kiosztja a napl·kat, t§j®koztat· 

f¿zeteket, ellenŖrzŖ kºnyveket. 

¶ A tanul·k iskol§ba jelentkez®sekor ®s t§voz§skor elv®gzi a sz¿ks®ges dokumentumok 

ki§ll²t§s§t, gondoskodik a bizony²tv§ny ®s egy®b dokumentumok kiad§s§r·l, illetve 

beszerz®s®rŖl. 

¶ Gondoskodik a sz¿ks®ges formanyomtatv§nyok beszerz®s®rŖl. 

¶ A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban foglaltak szerinti teendŖket v®gez a Kºznevel®s 

Inform§ci·s rendszer®n kereszt¿l. 

¶ Elv®gzi az elektronikusan elŖ§ll²tott pap²ralap¼ dokumentumok ®s az elektronikus 

okiratok kezel®s®vel kapcsolatos SZMSZ-ben rºgz²tett feladatait.   

¶ Tanul·i vagy sz¿lŖi k®r®sre hivatalos iratokat §ll²t ki. 

¶ ElŖ§ll²tja, kezeli ®s iratt§razza az igazgat·i hat§rozatokat.  

¶ Rendszeresen vezeti a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek jegyzŖkºnyveit, ®s azok t§rol§s§r·l 

gondoskodik. 

¶ SzakszerŤen vezeti ®s t§rolja az iratt§ri anyagot az ezzel megb²zott munkat§rssal 

egy¿ttmŤkºdve. 

¶ KºzremŤkºdik az irodaszerek megrendel®s®ben.  

 

K¿lºnleges felelŖss®ge 

 

Az ²r§sos anyagok, elemz®sek, tervek, szerzŖd®sek, utas²t§sok t®makºrºk szerinti, idŖ- ®s 

betŤrendes feldolgoz§sa ®s t§rol§sa. 

 

Tervez®s 

 

¶ A nem dokumentum jellegŤ, elavult iratok folyamatos selejtez®se.  

¶ Iratrendez®si terv k®sz²t®se. 
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¶ A dokumentumok szab§lyszerŤ vezet®se, a jogszab§lyban elŖ²rt Ŗrz®si idŖ (iratt§ri terv) 

betart§s§val. 

¶ Megtervezi a t§rolt iratok kºnnyebb kezelhetŖs®g®t. 

¶ Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkºzºk moderniz§l§s§ra. 

 

 

Bizalmas inform§ci·k kezel®se 

 

¶ Munk§ja sor§n, telefon- ®s faxh²v§sai sor§n tov§bb§ a levelez®s kezel®sekor rendk²v¿l 

kºr¿ltekintŖen j§r el.  

¶ Szem®lyi, p®nz¿gyi adatokat csak igazgat·i enged®llyel adhat ki.  

¶ Bizalmasan kezeli a dolgoz·k szem®lyi adatait, az iskolavezetŖs®ggel folytatott 

besz®lget®sek t®m§it. 

¶ Vezeti ®s ºsszes²ti a dolgoz·k hi§nyz§sair·l ®s t§voll®teirŖl sz·l· adminisztr§ci·t, 

kºzremŤkºdik a tºbblet·ra-elsz§mol§s technikai lebonyol²t§s§ban.   

¶ Kezeli a di§koknak, pedag·gusoknak, technikai ®s adminisztrat²v dolgoz·knak a 

Kºznevel®s Inform§ci·s Rendszer®n vezetett nyilv§ntart§st. 

 

EllenŖrz®s foka 

 

¶ Gondoskodik arr·l, hogy a postai k¿ldem®nyek ®s egy®b iskolai iratok idŖben eljussanak 

a c²mzetthez. 

 

Kapcsolatok 

 

¶ Kºzvetlen napi kapcsolatban §ll az int®zm®nyvezetŖvel ®s az int®zm®nyvezetŖs®g tºbbi 

tagj§val. 

¶ AlkalomszerŤen kapcsolatot tart az iskolaorvossal ®s az iskola v®dŖnŖj®vel. 

¶ Tanul·i beiskol§z§skor seg²t az adminisztr§ci·s teendŖk elv®gz®s®ben, a jelentkez®si 

lapok post§z§s§ban ®s a felv®telrŖl val· visszaigazol§s tov§bb²t§s§ban oszt§lyfŖnºk ®s a 

tanul· fel®. 
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További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

ï         

 

Munkakºr¿lm®nyek 

 

¶ Munkav®gz®s®hez irod§ja van, amelynek berendez®seit, g®peit rendeltet®sszerŤen 

haszn§lja, ·vja.  

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 

 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 
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A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

          

         munkav§llal· 

 

I.12 A Gazdas§gi feladatot ell§t· iskolatitk§r munkakºri 

le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: kºnyvt§ros 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

Az int®zm®ny gazdas§gi tev®kenys®g®nek koordin§l§sa , a munka¿gyi feladatok elv®gz®se 

FŖbb felelŖss®ge ®s tev®kenys®ge 

 

Munk§ba §ll§s§val az int®zm®ny belsŖ ¿gyeire vonatkoz·an titoktart§si kºtelezetts®get 

v§llal. 
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Napi munkarendj®t az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja, az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®nek 

f¿ggv®ny®ben. 

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

zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell figyelembe venni. 

 

A munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t ®s annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7.45 ·r§ig bejelenti az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy 

helyettes®nek.  

 

Minden elŖre l§that· t§voll®tet (pl. anyanap, hivatalos t§voll®t) az int®zm®nyvezetŖnek 

²r§sban legal§bb 5 nappal elŖbb jelez. A t§volmarad§st csak az int®zm®nyvezetŖ 

enged®ly®vel kezdheti meg. 

T§voll®tekor a munk§j§nak elv®gz®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºket felettes®nek elŖzetesen 

leadja vagy eljuttatja.  

 

Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, h·nap v®g®n azokkal a gazdas§gi vezetŖnek 

elsz§mol, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

 

A gyermekekkel, sz¿lŖkkel, munkat§rsakkal val· kapcsolat§ban szeretetre, t¿relemre, 

toleranci§ra tºrekszik, p®ldamutat· magatart§st tan¼s²t. 

 

FŖbb tev®kenys®gei, felelŖss®ge: 

Kiemelt feladata a szem®lyi nyilv§ntart§s vezet®se  

-munkaszerzŖd®s elŖk®sz²t®se 

-munkaszerzŖd®s m·dos²t§sa 

-megb²z§si szerzŖd®sek elŖk®sz²t®se 

 

Gondoskodik arr·l, hogy a bel®pŖ, illetve a megv§ltozott munkater¿leten dolgoz·k 

munkaszerzŖd®s¿kkel (m·dos²tott munkaszerzŖd®s¿kkel) egyidŖben megkapj§k az 

ell§tand· feladatra vonatkoz· munkakºri le²r§sukat. Egy al§²rt p®ld§nyt a szem®lyi 

anyagukba lefŤz. 
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Nyilv§ntartja a dolgoz·k tov§bbk®pz®s®vel kapcsolatos dokumentumokat, azokat 

szem®lyi anyagukban megŖrzi. 

¥sszes²tŖ t§bl§zatot k®sz²t a dolgoz·k tov§bbk®pz®si helyzet®rŖl. 

 

A fenntart· §ltal k¿ldºtt b®rlapokat havonta al§²ratja a dolgoz·kkal, az egyik p®ld§nyt a 

dolgoz·nak §tadja, a m§sikat havonk®nti bont§sban lefŤzi. 

 

Havonta elk®sz²ti a t¼l·ra ®s helyettes²t®si jegyz®ket. 

A kimutat§st a fenntart·nak hat§ridŖre eljuttatja. 

 

Gondoskodik az ®venk®nti szaklelt§rak elk®sz²t®s®rŖl, a lelt§roz§s ®s selejtez®s szakszerŤ 

v®grehajt§s§r·l.  

 

Elk®sz²ti ®s nyomon kºveti az int®zm®ny adatszolg§ltat§sait (TB, SZJA, stb.). 

 

Gondoskodik az ®tkez®si t®r²t®si d²jak beszed®s®rŖl az iskol§ban.  

Kimutat§st k®sz²t az ®tkez®si d²jakr·l, a kedvezm®nyezettekrŖl.  

Gondoskodik a jogosults§g hat§lyos igazol§s§r·l, annak rendszerez®s®rŖl.  

Gondoskodik az ingyenes tankºnyvre jogosultak hat§lyos igazol§s§nak beszerz®s®rŖl, 

rendszerez®s®rŖl. 

 

Statisztikai jelent®seket k®sz²t a KSH fel®. Gondoskodik a hat§ridŖk betart§s§r·l. 

 

Tov§bb²tja a t§pp®nzes igazol§sokat, sz¿ks®g szerint szem®lyesen j§r el a 

T§rsadalombiztos²t§si Igazgat·s§gon. 

 

Seg²ti az ®v kºzben ad·d· feladatok megold§s§t. 

A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az int®zm®nyvezetŖ vagy 

helyettese megb²zza. 

 

További – egyedileg meghatározott – feladatok: 

 

ï         
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ï         

ï         

 

Munkakºr¿lm®nyek 

 

¶ Munkav®gz®s®hez irod§ja van, amelynek berendez®seit, g®peit rendeltet®sszerŤen 

haszn§lja, ·vja.  

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 



175 

 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§s§ig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban ®s annak f¿ggel®k®ben foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve 

kºtelezŖen elismerem. A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

                                                                                                 

 

                   munkav§llal· 
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I.13 Karbantart· ïkert®sz munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: kºnyvt§ros 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 

 

FŖbb felelŖss®ge ®s tev®kenys®ge 

. 

Munk§ba §ll§s§val az int®zm®ny belsŖ ¿gyeire vonatkoz·an titoktart§si kºtelezetts®get 

v§llal. 
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Napi munkarendj®t, konkr®t feladatait az int®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg ,az int®zm®ny 

mŤkºd®si rendj®nek f¿ggv®ny®ben. 

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

zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell figyelembe venni. 

 

A munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t ®s annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7.45 ·r§ig bejelenti az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy 

helyettes®nek.  

 

Minden elŖre l§that· t§voll®tet (pl. anyanap, hivatalos t§voll®t) az int®zm®nyvezetŖnek 

²r§sban legal§bb 5 nappal elŖbb jelez. A t§volmarad§st csak az int®zm®nyvezetŖ 

enged®ly®vel kezdheti meg. 

T§voll®tekor a munk§j§nak elv®gz®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºket felettes®nek elŖzetesen 

leadja vagy eljuttatja.  

 

Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, szabads§g idej®n a tart·zkod§s hely®t) 8 

munkanapon bel¿l bejelenti. 

 

Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, azok®rt anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

 

A gyermekekkel, sz¿lŖkkel, munkat§rsakkal val· kapcsolat§ban szeretetre, t¿relemre, 

toleranci§ra tºrekszik, p®ldamutat· magatart§st tan¼s²t. 

 

Betartja az ²r§sban rºgz²tett, sz·ban elhangzott utas²t§sokat, szab§lyzatokat. 

 

Munk§j§t pontosan, sz²nvonalasan, a hat§ridŖket betartva v®gzi 

 

Munkaidej®t kºteles j·l kihaszn§lni, s ha ideje engedi, munkat§rsai munk§j§t seg²ti 

 

Munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdik 

 

I. Munkakºri feladatai 

- V®gigj§rja az ®p¿letet, ha hib§t ®szlel kijav²tja ®s/vagy jelenti kºzvetlen felettes®nek. 
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- Az int®zm®ny port§j§n a ĂHiba-bejelent®siò f¿zetet minden nap megn®zi. A kijav²t§s 

t®ny®t d§tummal ®s al§²r§s§val igazolja. 

- A sz§m§ra rendszeres²tett Ăkarbantart§si munkaf¿zetò-ben vezeti a napi munk§t ®s az 

azokhoz sz¿ks®ges anyagfelhaszn§l§st. A heti tervezett feladatokat kºzvetlen 

felettes®vel kedden egyezteti. 

- Biztos²tja az iskola ¿zemeltet®s®t, elv®gzi a kisebb karbantart§si munk§kat. 

- A kiz§r·lag k¿lsŖ szakember §ltal elv®gezhetŖ munk§kr·l kºzvetlen felettes®t 

t§j®koztatja. 

- Rendben tartja az §ltala haszn§lt helyis®geket. 

- A karbantart· mŤhelyben idegen szem®ly nem tart·zkodhat. 

- A r§b²zott szersz§mokat nyilv§ntartja, karbantartja. 

- Munkakºr®nek, beoszt§s§nak megfelelŖ k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozik. 

- Esetenk®nt beszerzi a karbantart§shoz sz¿ks®ges anyagokat. 

- Minden nap lesºpri a j§tsz·t®r biztons§gi burkolat§t, az iskola elŖtti j§rd§t. 

- Sz¿ks®g szerint g®ppel leny²rja a f¿ves ter¿leteket az udvaron ®s az iskola elŖtt. 

- Rendben tartja az iskola folyos·in tal§lhat· nºv®nyeket (locsolja, metszi, portalan²tja, 

sz¿ks®g eset®n §t¿lteti) 

- ¥sszeszedi az iskola udvar§n a szemetet, felsepri az udvart. 

- Felgerebly®zi a salakos, homokos ter¿leteket. 

- ¥sszesºpri a lehullott faleveleket. 

- T®len eltakar²tja a havat az iskola elŖtti j§rd§n, az udvar bej§rata elŖtt, valamint a 

gazdas§gi udvar konyhai bej§rat§r·l. 

- T®len gondoskodik a cs¼sz§smentess®grŖl, a cs¼sz§smentes²tŖ szer el®gs®ges 

mennyis®g®nek beszereztet®s®rŖl. 

- Rendk²v¿li esetekben szakk®pz®st nem ig®nylŖ munk§t is ell§t (pl. anyagmozgat§s, 

berendez®s mozgat§s). 

- R®szt vesz az iskola rendezv®nyeinek technikai elŖk®sz²t®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban 

kºzvetlen felettese utas²t§sai alapj§n. 

- Munk§b·l val· t§volmarad§s§nak ok§t kºzli felettes®vel. 

- Szabads§g§t az iskola vezetŖs®g®vel egyeztetve veszi ig®nybe. 

- Munkahely®t munkaidŖben csak kºzvetlen felettese, vagy az ¿gyeletes 

int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel hagyhatja el. 
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- Kºteles a munka-, tŤz-, ®s balesetv®delmi jogszab§lyokat, elŖ²r§sokat betartani, illetve 

betartatni. 

-  

A Kjt. 43.Ä (1) bekezd®se ®s a Kjt. 44.Ä (1) bekezd®se ®rtelm®ben, amennyiben fŖ§ll§sa 

mellett b§rmilyen egy®b, munkav®gz®sre ir§nyul· tev®kenys®get folytat, azt kºteles 

enged®lyeztetni, illetve bejelentetni. 

Munkahely®n ®s azon k²v¿l kºteles kºzalkalmazotthoz m®lt· magatart§st tan¼s²tani, 

munk§j§val, magatart§s§val az int®zm®ny oktat·-nevelŖ munk§j§t seg²teni. 

MegŖrzi a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott szolg§lati titkot. Inform§ci·t csak elŖzetes 

igazgat·i enged®ly birtok§ban adhat. Esetenk®nt a munkakºr®vel ºsszef¿ggŖ, de a munkakºri 

le²r§s§ban nem szereplŖ feladatokat is kºteles ell§tni feletteseinek utas²t§sai alapj§n. 

Munkakºr¿lm®nyek 

 

¶ Munkav®gz®s®hez karbantart· mŤhelye van , amelynek berendez®seit, g®peit 

rendeltet®sszerŤen haszn§lja, ·vja.  

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 

 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 
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                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

         

         munkav§llal· 

I.14 Konyhai kiseg²tŖ dolgoz· munkakºri le²r§sa 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: kºnyvt§ros 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja: 

Az  int®zm®nyi ®tkeztet®s seg²t®se. 

 

FŖbb felelŖss®ge ®s tev®kenys®ge 

 

Munk§ba §ll§s§val az int®zm®ny belsŖ ¿gyeire vonatkoz·an titoktart§si kºtelezetts®get 

v§llal. 
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Napi munkarendj®t az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg, az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®nek 

f¿ggv®ny®ben. 

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

zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell figyelembe venni. 

 

A munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t ®s annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7.45 ·r§ig bejelenti az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy 

helyettes®nek.  

 

Minden elŖre l§that· t§voll®tet (pl. anyanap, hivatalos t§voll®t) az int®zm®nyvezetŖnek 

²r§sban legal§bb 5 nappal elŖbb jelez. A t§volmarad§st csak az int®zm®nyvezetŖ 

enged®ly®vel kezdheti meg. 

T§voll®tekor a munk§j§nak elv®gz®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºket felettes®nek elŖzetesen 

leadja vagy eljuttatja.  

 

Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, szabads§g idej®n a tart·zkod§s hely®t) 8 

munkanapon bel¿l bejelenti. 

 

Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, h·nap v®g®n azokkal a gazdas§gi vezetŖnek 

elsz§mol, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

 

A gyermekekkel, sz¿lŖkkel, munkat§rsakkal val· kapcsolat§ban szeretetre, t¿relemre, 

toleranci§ra tºrekszik, p®ldamutat· magatart§st tan¼s²t. 

 

Feladatai: 

-Az ®tkez®sek elŖtt elŖk®sz²ti az asztalokat, megter²t. Ha sz¿ks®ges letiszt²tja, fertŖtlen²ti 

az asztalokat. 

-£tkez®sekkor ºsszeszedi a t§ny®rok, evŖeszkºzºket. 

-£tkeztet®s kºzben seg²t az asztalokn§l, sz¿ks®g eset®n feltakar²tja a kiºmlºtt ®telt.  

-K®t ®tkez®s kºzben letiszt²tja az asztalokat, ha sz¿ks®ges, feltºrli az ®tkezŖ kºvezet®rŖl 

az  

  ®telmarad®kot. 
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-Az utols· ®tkez®s ut§n letiszt²tja az asztalokat, sz®keket, kitakar²tja a gyermek ®tkezŖt,  

   tan§ri ®tkezŖt. 

 

-Az iskolai nagytakar²t§sok alkalm§val leszedi, kimossa, kivasalja, majd felteszi a  

  f¿ggºnyºket. 

-Iskolai rendezv®nyek elŖtt rendbehozza a ter²tŖket, majd, ha sz¿ks®ges kimossa, 

kivasalja. 

-Esetenk®nt ell§t minden olyan feladatot, amivel a munk§ltat·ja megb²zza. 

 

 

 

Munkakºr¿lm®nyek 

 

¶ Munkav®gz®s®hez k¿lºn helys®g is van, amelynek berendez®seit, g®peit 

rendeltet®sszerŤen haszn§lja, ·vja.  

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 

 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 
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                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 

 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 
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A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

 

 

 

 

 

I.15 A takar²t· munkakºri le²r§sa 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: kºnyvt§ros 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja: 

Az int®zm®ny ®p¿let®nek tiszt§ntart§sa, a mell®khelys®gek higi®ni§j§nak biztos²t§sa 

 

FŖbb felelŖss®ge ®s tev®kenys®ge 

Munk§ba §ll§s§val az int®zm®ny belsŖ ¿gyeire vonatkoz·an titoktart§si kºtelezetts®get 

v§llal. 
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Napi munkarendj®t az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg, az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®nek 

f¿ggv®ny®ben. 

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

zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell figyelembe venni. 

 

A munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t ®s annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7.45 ·r§ig bejelenti az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy 

helyettes®nek.  

 

Minden elŖre l§that· t§voll®tet (pl. anyanap, hivatalos t§voll®t) az int®zm®nyvezetŖnek 

²r§sban legal§bb 5 nappal elŖbb jelez. A t§volmarad§st csak az int®zm®nyvezetŖ 

enged®ly®vel kezdheti meg. 

T§voll®tekor a munk§j§nak elv®gz®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºket felettes®nek elŖzetesen 

leadja vagy eljuttatja.  

 

Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, szabads§g idej®n a tart·zkod§s hely®t) 8 

munkanapon bel¿l bejelenti. 

 

Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, h·nap v®g®n azokkal a gazdas§gi vezetŖnek 

elsz§mol, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

 

A gyermekekkel, sz¿lŖkkel, munkat§rsakkal val· kapcsolat§ban szeretetre, t¿relemre, 

toleranci§ra tºrekszik, p®ldamutat· magatart§st tan¼s²t. 

 

Feladatai: 

- munka kezdetkor a tornaterem ®s az ºltºzŖk takar²t§sa. 

- a fºldszinti aula ®s sz®lfog· takar²t§sa, bej§rati ajt·k, ablakok tiszt²t§sa  

- tan²t§si ·r§k alatt a szintenk®nti folyos·k takar²t§sa 

- sz¿netet kºvetŖen a mell®khelys®gek takar²t§sa 

- sz¿netekben a tantermekben l®vŖ szemetesek sz¿ks®g szerinti ¿r²t®se 

- a folyos·i szemetesek sz¿ks®g szerinti ¿r²t®se 

- sz¿ks®g szerint a sz¿netekben tanterem r®szleges takar²t§sa 
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- a tornaºltºzŖk vizes helys®geinek sz¿ks®g szerinti takar²t§sa 

- fszt.-i ®s az elsŖ emeleti aula  sz¿ks®g szerinti takar²t§sa ablakainak tiszt²t§sa  

- b¿f® elŖtti folyos·r®sz sz¿ks®g szerinti takar²t§sa 

- rendk²v¿li takar²t§si feladatok ( dugul§s, rosszull®t stb.)ell§t§sa 

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 

 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

 

Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 
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I.16 A port§s munkakºri feladatai 

 

A munkav§llal· neve:  

 

A munkakºr megnevez®se: kºnyvt§ros 

Munkajogi jogviszony t²pusa:  

Munkahely, szervezeti egys®g megnevez®se:  

ElŖ²rt v®gzetts®ge:  

Besorol§sa:  

FEOR sz§ma:  

Kºzvetlen felettese:  

Kºzvetett felettese:  

MunkaidŖ ®s benntart·zkod§s:  

Megb²z§s idŖtartama:  

 

A munkakºr c®lja 
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Az int®zm®nyi portai szolg§lat ell§t§sa, be ®s kil®ptet®s biztos²t§sa,szem®lyi ®s 

vagyonv®delem. 

 

FŖbb felelŖss®ge ®s tev®kenys®ge 

Munk§ba §ll§s§val az int®zm®ny belsŖ ¿gyeire vonatkoz·an titoktart§si kºtelezetts®get 

v§llal. 

 

Napi munkarendj®t az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg, az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®nek 

f¿ggv®ny®ben. 

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

zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell figyelembe venni. 

 

A munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t ®s annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de 

legk®sŖbb az adott munkanapon 7.45 ·r§ig bejelenti az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy 

helyettes®nek.  

 

Minden elŖre l§that· t§voll®tet (pl. anyanap, hivatalos t§voll®t) az int®zm®nyvezetŖnek 

²r§sban legal§bb 5 nappal elŖbb jelez. A t§volmarad§st csak az int®zm®nyvezetŖ 

enged®ly®vel kezdheti meg. 

T§voll®tekor a munk§j§nak elv®gz®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºket felettes®nek elŖzetesen 

leadja vagy eljuttatja.  

 

Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, szabads§g idej®n a tart·zkod§s hely®t) 8 

munkanapon bel¿l bejelenti. 

 

Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, h·nap v®g®n azokkal a gazdas§gi vezetŖnek 

elsz§mol, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

 

A gyermekekkel, sz¿lŖkkel, munkat§rsakkal val· kapcsolat§ban szeretetre, t¿relemre, 

toleranci§ra tºrekszik, p®ldamutat· magatart§st tan¼s²t. 

 

Feladatai: 
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1. Biztos²tja az iskol§ban foly· munka zavartalans§g§t. 

Ennek ®rdek®ben: 

- ¿gyel arra, hogy a tanul·k az int®zm®nyt csak sz¿lŖ ill. pedag·gus egy¿ttes 

²r§sbeli enged®lye alapj§n hagyhatj§k el a tan²t§si idŖ alatt 

- tanul·i csoportok csak tan§ri k²s®rettel l®phetnek ki az ®p¿letbŖl, melyet a 

t§voz§si f¿zetbe kell bejegyeznie 

- gondoskodik arr·l, hogy az int®zm®ny ®p¿let®ben illet®ktelenek ne 

tart·zkodjanak 

- gondoskodik arr·l, hogy sz¿lŖk ne menjenek fel a tantermekbe ®s 

biztos²tja, hogy az elŖt®rben tart·zkodjanak 

- az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos l§togat·kat az iskola hivatali 

helyis®geibe (iskolatitk§ri-, gazdas§gi-, igazgat· helyettesi-, igazgat·i 

iroda) ir§ny²tja, sz¿ks®g eset®n felk²s®ri: 

(az iskolavezetŖs®g tudata ®s enged®lye n®lk¿l senki sem tart·zkodhat az 

iskola ®p¿let®ben) 

- munkaideje alatt a porta helys®get csak indokolt esetben hagyhatja el, de 

gondoskodnia kell ez idŖ alatt a portai ¿gyeletrŖl 

- a portai helyis®gben idegenek nem tart·zkodhatnak 

- az iskola termeinek b®rlŖivel alkalmank®nt al§iratja a teljes²t®si 

igazol§sokat, ellenŖrzi ®s betartatja a b®rl®si idŖpontokat 

 

2. Az iskola ®s helyis®geinek nyit§sa-z§r§sa 

- gondoskodik az iskola kulcsainak kiad§s§r·l, visszahozatal§r·l 

- kulcs-nyilv§ntart§st vezet a kulcsot §tvevŖ-§tad· dolgoz·kr·l 

- a tŤzrend®szeti kulcsokat elk¿lºn²tetten kezeli, tŤz eset®n az illet®kes 

hat·s§gnak halad®ktalanul §tadja 

- ®vente k®tszer ellenŖrzi a z§rhat·s§got. Probl®ma eset®n az iskolai 

karbantart·kn§l kezdem®nyezi a hib§s z§rak megjav²t§s§t 

- kezeli a riaszt·berendez®st, ha rendelleness®get tapasztal, ®rtes²ti az 

igazgat·t ®s a riaszt· mŤkºd®s®vel, jav²t§s§val megb²zott c®get. 

 

3. Az iskola z§r§sa 

- takar²t§s ill. foglalkoz§sok ut§n ºsszeszedi a kulcsokat 
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- ellenŖrzi a villany-v²z elz§r§s§t, ablakok-ajt·k bez§r§s§t 

- munkaideje v®gezet®vel bez§rja az iskola ®p¿let®t 

- t§voz§skor bekapcsolja az ®p¿let vagyonv®delmi berendez®s®t 

 

4. A tal§lt t§rgyakat egy h·napig z§rt helyen megŖrzi. A jogos tulajdonosnak azokat 

visszaadja, n 

Havonta egyszer gondoskodik az ºsszegyŤlt tal§lt t§rgyak nyilv§nos 

megtekint®s®rŖl. Az idŖ letelt®vel azokkal felettese utas²t§sa szerint j§r el. 

 

Megismerte ®s mag§ra kºtelezŖnek tekinti a 1/2015. sz§m¼ igazgat·i utas²t§st, az alkoholos 

§llapot ellenŖrz®s®nek rendj®rŖl. A munkav®delmi oktat§son kºzºlteket tudom§sul veszi, 

betartja tŤz- ®s munkav®delmi szab§lyokat. FelelŖs az iskola rendj®nek, higi®ni§j§nak 

megtart§s§®rt. FelelŖss®gre vonhat· a jogszab§lyok, a munkahelyi fegyelem megs®rt®s®®rt, a 

rendelkez®sre bocs§tott munkaeszkºzºk nem rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt. Munkahely®t 

munkaidŖben csak az int®zm®nyi koordin§tor, illetve a munk§ltat· enged®ly®vel hagyhatja el. 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri le²r§s 

tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a benne 

foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere 

 

× Munk§j§®rt eredm®nyfelelŖss®get v§llal: felelŖs a r§ b²zott munkater¿let®rt, amit iskolai 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek minŖs²tenek. 

× Az iskolavezet®s ellenŖrz®sei §ltal tapasztaltak.  

× Kapcsolattart§s minŖs®ge a tanul·kkal, sz¿lŖkkel ®s a koll®g§kkal. 

× Felmer¿lŖ probl®m§k eset®n hat§skºrt t¼l nem l®pŖ ºn§ll· feladatmegold§s. 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 

× éééééééééééééééééééééééééééééééé 
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Jelen munkakºri le²r§s ééé ®v ééééééé h·nap éé. napj§n l®p ®letbe, ®s 

m·dos²t§sig illetve a munkajogi jogviszony megszŤn®s®ig ®rv®nyes.    

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

                                                                                              

                                                                PH                                     munk§ltat· 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak teljes kºrŤ elv®gz®s®t magamra n®zve kºtelezŖen elismerem. 

A munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

ééééééé., éé.®v ééééééééh·nap  ééé. nap 

 

 

 

2.sz§m¼.mell®klet Adatkezel®si Szab§lyzat 
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Adatkezel®si szab§lyzat 
 

 

 

 

 

 

 

Budapest III. Ker¿leti Kr¼dy Gyula  

Angol - Magyar K®t Tan²t§si NyelvŤ  

Ćltal§nos Iskola 

 

1. Ćltal§nos rendelkez®sek  

 

Az Országgyűlés az információs önrendelkezési jog és az információszabadság 

biztosítása érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a közérdekű és a közérdekből 

nyilvános adatok megismeréséhez és terjesztéséhez való jog érvényesülését szolgáló alapvető 

szabályokról  megalkotta a 2011. évi CXII. törvényt az információs önrendelkezési jogról és 

az információszabadságról. 

 

 

1.1 Adatkezel®si szab§lyzatunk jogszab§lyi alapja ®s c®lja  

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési 

szabályzat határozza meg.  
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Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

 

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

inform§ci·szabads§gr·l. 

¶ A 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

 

 

b) Az adatkezel®si szab§lyzat legfontosabb c®ljai az al§bbiak:  

 

¶ Az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l  ®s az inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2011. ®vi 

     CXII. tºrv®ny v®grehajt§s§nak biztos²t§sa,  

¶ az int®zm®nyi adatkezel®s ®s adatfeldolgoz§s szab§lyainak rºgz²t®se,  

¶ azon szem®lyes ®s k¿lºnleges adatok kºr®nek megismertet®se az int®zm®nnyel  

 jogviszonyban §ll·kkal, amelyeket az iskola tanul·ir·l, munkav§llal·ir·l az 

int®zm®ny  

 nyilv§ntart,  

¶ az adattov§bb²t§sra meghatalmazott munkav§llal·k kºr®nek rºgz²t®se,  

¶ az adatok tov§bb²t§si szab§lyainak rºgz²t®se,  

¶ a nyilv§ntartott adatok helyesb²t®si, tºrl®si rendj®nek meghat§roz§sa,  

¶ az adatnyilv§ntart§sban ®rintett szem®lyek jogai ®s ®rv®nyes²t®s¿k rendj®nek 

kºzl®se   

¶ a szolg§lati titok v®delm®vel kapcsolatos rendelkez®sek meghat§roz§sa.  

 

1.2 Az adatkezel®si szab§lyzat elfogad§sa, j·v§hagy§sa, megtekint®se  

 

a) Az Iskola mŤkºd®s®re vonatkoz· adatkezel®si szab§lyzatot az int®zm®ny vezetŖj®nek 

elŖterjeszt®se ut§n a nevelŖtest¿let 2017.augusztus 30-i ®rtekezlet®n elfogadta.  

 

Az elfogad§st kºvetŖen a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint v®lem®nyezte az 

iskola Sz¿lŖi Munkakºzºss®ge ®s a Di§kºnkorm§nyzat, amelyet a z§r·fejezetben al§²r§sukkal 

igazolnak.  
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b) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapj§n, 

valamint az igazgat·i irod§ban. Tartalm§r·l ®s elŖ²r§sair·l a tanul·kat ®s sz¿leiket szervezett 

form§ban t§j®koztatni kell, egy®b esetekben az igazgat· ad felvil§gos²t§st.  

 

 

 

1.3 Az adatkezel®si szab§lyzat szem®lyi ®s idŖbeli hat§lya  

 

a) Az adatkezel®si szab§lyzat betart§sa az int®zm®ny vezetŖj®re, valamennyi 

munkav§llal·j§ra ®s tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ.  

 

b) Az adatkezel®si szab§lyzat a nevelŖtest¿leti elfogad§s idŖpontj§val l®p hat§lyba, ®s 

hat§rozatlan idŖre sz·l.  

 

c) Adatkezel®si szab§lyzatunkat az elfogad§st kºvetŖ d§tummal l®tes²tett tanul·i jogviszony 

eset®n a tanul· - a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje - kºteles tudom§sul venni, a beiratkoz§skor az 

int®zm®ny adatkezel®si tev®kenys®g®rŖl ²r§sban t§j®koztatni kell. A tanul·i adatkezel®s 

idŖtartama az iskol§ba val· jelentkez®stŖl kezdŖdŖen legfeljebb a tanul·i jogviszony 

megszŤn®s®t kºvetŖ harmadik ®v december 31-ig terjedhet. Kiv®telt k®pez ez al·l a nem 

selejtezhetŖ tºrzskºnyv, a be²r§si napl·, az oszt§lynapl·, amelyekre vonatkoz·an az iratt§ri 

Ŗrz®si idŖ az ir§nyad·. Az iratt§ri Ŗrz®si idŖ letelt®vel az adatkezel®st meg kell sz¿ntetni.  

 

d) Adatkezel®si szab§lyzatunkat az elfogad§st kºvetŖ d§tummal l®tes²tett munkav§llal·i 

jogviszony eset®n a munkav§llal· kºteles tudom§sul venni, errŖl a Munka tºrv®nykºnyve 76.Ä 

(6)-(7) bekezd®se, valamint a 76/B. Ä szakaszai szerint k®sz¿lt ²r§sos t§j®koztat·ban 

figyelm®t fel kell h²vni. A munkav§llal·k adatainak kezel®se a jogviszony kezdet®tŖl a 

jogviszony megszŤn®s®t kºvetŖ harmadik ®v december 31-ig terjedhet. Kiv®telt k®peznek ez 

al·l a jogszab§lyok §ltal kºtelezŖen megŖrzendŖ dokumentumok. Az iratt§ri Ŗrz®si idŖ 

letelt®vel az adatkezel®st meg kell sz¿ntetni.  

 

2. Az int®zm®nyben nyilv§ntartott adatok kºre  
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A nyilv§ntartott adatok kºr®t a Kºznevel®si tºrv®ny 41.Ä-a  rºgz²ti. Ezek az adatok 

kºtelezŖen nyilv§ntartand·ak az al§bbiak szerint.  

2.1 Az munkav§llal·k nyilv§ntartott ®s kezelt adatai  

 

A Kºznevel®si tºrv®ny 41. Ä-a ®s a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny 5. sz. 

mell®klete alapj§n nyilv§ntartott munkav§llal·i adatok:  

 

Minden kºznevel®si int®zm®ny nyilv§ntartja a pedag·gus oktat§si azonos²t· sz§m§t, 

pedag·gusigazolv§ny§nak sz§m§t, a jogviszonya idŖtartam§t ®s heti munkaidej®nek 

m®rt®k®t. 

 

A kºzalkalmazott 

I. 

- neve (le§nykori neve) 

- sz¿let®si helye, ideje 

- anyja neve 

- TAJ sz§ma, ad·azonos²t· jele 

- lak·helye, tart·zkod§si hely, telefonsz§ma 

- csal§di §llapota 

- gyermekeinek sz¿let®si ideje 

- egy®b eltartottak sz§ma, az eltart§s kezdete 

II. 

- legmagasabb iskolai v®gzetts®ge (tºbb v®gzetts®g eset®n valamennyi) 

- szakk®pzetts®ge(i) 

- iskolarendszeren k²v¿li oktat§s keret®ben szerzett szakk®pes²t®se(i), 

valamint 

  meghat§rozott munkakºr betºlt®s®re jogos²t· okiratok adatai 

- tudom§nyos fokozata 

- idegennyelv-ismerete 

III . 

- a kor§bbi, 87/A. Ä (1) ®s (3) bekezd®se szerinti jogviszonyban tºltºtt idŖtartamok 

megnevez®se, 
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- a munkahely megnevez®se, 

- a megszŤn®s m·dja, idŖpontja 

IV.  

- a kºzalkalmazotti jogviszony kezdete 

- §llampolg§rs§ga 

- a bŤn¿gyi nyilv§ntart· szerv §ltal ki§ll²tott hat·s§gi bizony²tv§ny sz§ma, 

kelte 

- a jubileumi jutalom ®s a v®gkiel®g²t®s m®rt®ke kisz§m²t§s§nak alapj§ul szolg§l· idŖtartamok 

V.  

- a kºzalkalmazottat foglalkoztat· szerv neve, sz®khelye, statisztikai sz§mjele 

- e szervn®l a jogviszony kezdete 

- a kºzalkalmazott jelenlegi besorol§sa, besorol§s§nak idŖpontja, vezetŖi beoszt§sa, FEOR-

sz§ma 

- c²madom§nyoz§s, jutalmaz§s, kit¿ntet®s adatai 

- a minŖs²t®sek idŖpontja ®s tartalma 

VI. 

- szem®lyi juttat§sok 

VII.  

- a kºzalkalmazott munk§b·l val· t§voll®t®nek jogc²me ®s idŖtartama 

VIII.  

- a kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®s®nek, valamint a v®gleges ®s a hat§rozott idejŤ 

§thelyez®s idŖpontja, m·dja, a v®gkiel®g²t®s adatai 

 

IX. 

A kºzalkalmazott munkav®gz®s®re ir§nyul· egy®b jogviszony§val ºsszef¿ggŖ adatai [41. Ä 

(1)-(2) bek) 

 

Az itt felsoroltakon k²v¿l - tºrv®ny elt®rŖ rendelkez®s®nek hi§ny§ban adatszerz®s nem 

v®gezhetŖ, ilyen adatot nyilv§ntartani nem lehet. 

 

A tºrv®ny §ltal kºtelezŖen kezelendŖ adatokon k²v¿l az int®zm®ny az illetm®nyek §tutal§sa 

c®lj§b·l kezeli a munkav§llal·k banksz§ml§j§nak sz§m§t.  
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A kºznevel®si feladatokat ell§t· int®zm®ny az ·raad· tan§rok: 

a) nev®t, 

b) sz¿let®si hely®t, idej®t, 

c) nem®t, 

d) lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, 

e) v®gzetts®g®vel, szakk®pzetts®g®vel kapcsolatos adatokat, 

f) oktat§si azonos²t· sz§m§t 

tartja nyilv§n. 

 

 

2.2 A tanul·k nyilv§ntartott ®s kezelt adatai  

 

A Kºznevel®si tºrv®ny alapj§n nyilv§ntartott tanul·i adatok:  

 

a) a gyermek, tanul· neve, sz¿let®si helye ®s ideje, neme, §llampolg§rs§ga, 

lak·hely®nek, tart·zkod§si hely®nek c²me, t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jele, nem 

magyar §llampolg§r eset®n a Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me ®s a 

tart·zkod§sra jogos²t· okirat megnevez®se, sz§ma, 

b) sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, lak·helye, tart·zkod§si helye, telefonsz§ma, 

c) a gyermek ·vodai fejlŖd®s®vel kapcsolatos adatok, 

d) a gyermek ·vodai jogviszony§val, a tanul· tanul·i jogviszony§val kapcsolatos adatok 

da) felv®telivel kapcsolatos adatok, 

db) az a kºznevel®si alapfeladat, amelyre a jogviszony ir§nyul, 

dc) jogviszony sz¿netel®s®vel, megszŤn®s®vel kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanul· mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekre, tanul·ra vonatkoz· adatok, 

df) a tanul·- ®s gyermekbalesetre vonatkoz· adatok, 

dg) a gyermek, tanul· oktat§si azonos²t· sz§ma, 

dh) m®r®si azonos²t·, 
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e) a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

ea) a mag§ntanul·i jog§ll§ssal kapcsolatos adatok, 

eb) a tanul· magatart§s§nak, szorgalm§nak ®s tud§s§nak ®rt®kel®se ®s minŖs²t®se, 

vizsgaadatok, 

ec), a tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyekkel kapcsolatos adatok 

ed), a tanul· di§kigazolv§ny§nak sorsz§ma 

ee), a tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos adatok 

ef), ®vfolyamism®tl®sre vonatkoz· adatok 

eg), a tanul·i jogviszony megszŤn®s®nek idŖpontja ®s oka, 

f). az orsz§gos m®r®s-®rt®kel®s adatai 

 

 

3.Az adatok tov§bb²t§s§nak rendje  

 

3.1 A pedag·gusok adatainak tov§bb²t§sa  

 

Az int®zm®ny pedag·gusainak a 2.1 fejezet szerint nyilv§ntartott adatai tov§bb²that·k  

 

a) feladatkºr®nek keretei kºzºtt a tºrv®nyess®gi ellenŖrz®st v®gzŖ vagy tºrv®nyess®gi 

fel¿gyeletet gyakorl· szervnek, 

b) munka¿gyi, polg§ri jogi, kºzigazgat§si per kapcs§n a b²r·s§gnak, 

c) a kºzalkalmazott ellen indult b¿ntetŖelj§r§sban a nyomoz· hat·s§gnak, az ¿gy®sznek 

®s a b²r·s§gnak, 

d) a szem®lyzeti, munka¿gyi ®s illetm®ny-sz§mfejt®si feladatokat ell§t· szerv e 

feladattal megb²zott munkat§rs§nak feladatkºr®n bel¿l, 

e) az ad·hat·s§gnak, a nyugd²jbiztos²t§si igazgat§si szervnek ®s az eg®szs®gbiztos²t§si 

szervnek, az ¿zemi baleseteket kivizsg§l· szervnek ®s a munkav®delmi szervnek. 

 

3.2 A tanul·k adatainak tov§bb²t§sa  
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Az int®zm®ny csak azokat a tanul·i adatokat tov§bb²tja, amelyeket jogszab§ly rendel el. Az  

elrendel®st a Kºznevel®si tºrv®ny 41.Ä (7) bekezd®se rºgz²ti.  

 

A tanul·k adatai tov§bb²that·k:  

 

a) fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, ºnkorm§nyzat, §llamigazgat§si szerv,  

nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re valamennyi adat,  

b) tanul§si neh®zs®gre, magatart§si rendelleness®gre, a beilleszked®si zavarra, saj§tos nevel®si  

ig®nyre vonatkoz· adatok a pedag·giai szakszolg§lat int®zm®nyeinek  

c) a magatart§s, szorgalom ®s tud§s ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatok az ®rintett oszt§lyon 

bel¿l, a nevelŖtest¿leten bel¿l, a sz¿lŖnek, a vizsgabizotts§gnak, iskolav§lt§s eset®n az ¼j  

iskol§nak, a szakmai ellenŖrz®s v®gzŖj®nek,  

d) a di§kigazolv§ny - jogszab§lyban meghat§rozott - kezelŖje r®sz®re a di§kigazolv§ny  

ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adat,  

e) a tanul· iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatosan az ®rintett iskol§hoz, kºz®piskol§ba 

tºrt®nŖ felv®tellel kapcsolatosan az ®rintett int®zm®nyhez ®s vissza; 

 f) az eg®szs®g¿gyi, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· int®zm®nynek a tanul· eg®szs®g¿gyi  

§llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l,  

g) a csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· szervezetnek, int®zm®nynek a gyermek, tanul·  

vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se c®lj§b·l,  

h) az §llami vizsg§k alapj§n kiadott bizony²tv§nyokat nyilv§ntart· szervezetnek a 

bizony²tv§nyok nyilv§ntart§sa c®lj§b·l.  

i) a sz§mla ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges adatai a tankºnyvforgalmaz·khoz 

Az int®zm®ny nyilv§ntartja tov§bb§ azokat az adatokat, amelyek a jogszab§lyokban 

biztos²tott kedvezm®nyekre val· ig®nyjogosults§g (pl. ingyenes tankºnyv-ell§t§s, tanul·k 

50%-os ®tkez®si kedvezm®nye, stb.) elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®gesek. E c®lb·l azok 

az adatok kezelhetŖk, amelyekbŖl meg§llap²that· a jogosult szem®lye ®s a kedvezm®nyre val· 

jogosults§ga.  

 

4.  Az adatkezel®ssel foglalkoz· munkav§llal·k kºr®nek meghatalmaz§sa  
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Az int®zm®ny adatkezel®si tev®kenys®g®®rt, jelen adatkezel®si szab§lyzat  

karbantart§s§®rt az int®zm®ny vezetŖje a felelŖs. Jogkºr®nek gyakorl§s§ra az ¿gyek 

al§bb szab§lyozott kºr®ben helyetteseit, az egyes poz²ci·kat betºltŖ pedag·gusokat, ®s 

az iskolatitk§rt hatalmazza meg.  

 

A nem szab§lyozott ter¿leteken az adatkezel®ssel kapcsolatos feladatokat az int®zm®ny  

vezetŖje szem®lyesen vagy - utas²t§si jogkºr®t alkalmazva - saj§t felelŖss®g®vel l§tja el.  

 

Az int®zm®nyvezetŖ  feladatai 

¶ a 2.1 fejezet a) ®s b) szakasz§ban meghat§rozott adatok 

tov§bb²t§sa, 

¶  a 2.2 fejezet a) ®s b) szakasz§ban meghat§rozott adatok 

tov§bb²t§sa,  

¶ a 2.1 ®s 2.2 fejezetekben meghat§rozott adatok kezel®s®nek rendszeres 

ellenŖrz®se,  

¶ a 3.1 ®s 3.2 fejezetekben meghat§rozott adattov§bb²t§s rendszeres 

ellenŖrz®se,  

¶ a 3.2 fejezet c) szakasz§ban meghat§rozottak kºz¿l a magatart§s, szorgalom ®s 

tud§s  

     ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatok tov§bb²t§sa iskolav§lt§s eset®n az ¼j iskol§nak, a  

     szakmai ellenŖrz®s v®gzŖj®nek,  

¶ a 2.2. fejezet f) szakasz§ban meghat§rozott egy®b adatok kezel®s®nek elrendel®se, az 

®rintettek hozz§j§rul§s§nak beszerz®se.  

 

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el 

az alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

 

Munkakºzºss®g-vezetŖk:  

¶ a munkakºri le²r§sukban meghat§rozott feloszt§s szerint felelŖsek a 2.2 fejezet c), f)  

    szakaszaiban meghat§rozott adatok kezel®s®®rt,  
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¶ a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szereplŖ 

adattov§bb²t§s.  

  

 

Iskolatitk§r:  

¶ tanul·k adatainak kezel®se a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,  

¶ a tanul·k felv®telire vonatkoz· adatainak kezel®se a 2.2 c) szakasza szerint  

¶ a pedag·gusok ®s munkav§llal·k adatainak kezel®se a 2.1 a) ®s b) szakaszai szerint,  

¶ a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkav§llal·i jogviszonyra 

vonatkoz· ºsszes adat kezel®se,  

¶ a pedag·gusok ®s munkav§llal·k szem®lyi anyag§nak kezel®se,  

¶ a pedag·gusok erkºlcsi bizony²tv§ny§nak nyilv§ntart§sa, 

¶  kezeli a munkav§llal·k banksz§ml§j§nak sz§m§t 

¶ adatok tov§bb²t§sa a 3.2. d) szakasz§ban meghat§rozott esetben.  

      

Oszt§lyfŖnºkºk:  

¶ a 3.2 fejezet c) szakasz§ban szereplŖk kºz¿l az al§bbiakat: a magatart§s, szorgalom ®s 

tud§s ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatok az ®rintett oszt§lyon bel¿l, a nevelŖtest¿leten 

bel¿l, a sz¿lŖnek,  

 

¶ a 2.2 fejezet d) szakasz§ban meghat§rozott tanul·i baleseteket a tudom§sszerz®s 

napj§n kºteles tov§bb²tani az igazgat·nak.  

 

Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs:  

¶ a 2.2 fejezet d) szakasz§ban szereplŖ adatok,  

¶ a 3.2 fejezet g) szakasz§ban szereplŖ adattov§bb²t§s.  

 

Az iskolai weblap szerkeszt®s®vel megb²zott pedag·gus:  

¶ beszerzi a hozz§j§rul§st a honlapra ker¿lŖ olyan pedag·gusokt·l, di§kokt·l ®s 

sz¿lŖktŖl,  

      akikrŖl a weblapon szem®lyes adatokat tartalmaz· inform§ci·k jelennek  meg,  

¶ beszerzi a hozz§j§rul§st a honlapra ker¿lŖ olyan pedag·gusokt·l ®s di§kokt·l, akikrŖl  



202 

 

 

 

      kiemelten a szem®ly¿ket §br§zol· f®nyk®p jelenik meg a honlapon (a 

csoportk®peken  

      szereplŖ szem®lyektŖl hozz§j§rul§st k®rni nem sz¿ks®ges),  

¶ a fentiekben eml²tett hozz§j§rul§s §ltal§ban sz·beli, kritikus esetekben ²r§sos.  

 

5. Az adatkezel®s technikai lebonyol²t§sa  

 

5.1 Az adatkezel®s §ltal§nos m·dszerei  

 

Az int®zm®ny¿nkben kezelt adatok nyilv§ntart§si m·dja a kºvetkezŖ lehet:  

¶ nyomtatott irat,  

¶ elektronikus adat,  

¶ az iskola weblapj§n elhelyezett (elektronikus) adat, f®nyk®p.  

 

Az adatkezelŖ lapok hagyom§nyos nyomtatott form§ban vagy sz§m²t·g®pes m·dszerrel is  

vezethetŖk. Az oktat§si miniszter az elektronikus m·dszert kºtelezŖen is elrendelheti.  

 

 

5.2 Az munkav§llal·k szem®lyi iratainak vezet®se  

 

5.2.1 Szem®lyi iratok  

Szem®lyi irat minden - b§rmilyen anyagon, alakban ®s b§rmilyen eszkºz 

felhaszn§l§s§val keletkezett - adathordoz·, amely a munkav§llal·i jogviszony l®tes²t®sekor, 

fenn§ll§sa alatt, megszŤn®sekor, illetve azt kºvetŖen keletkezik ®s a munkav§llal· szem®ly®vel 

ºsszef¿gg®sben adatot, meg§llap²t§st tartalmaz.  

 

 

A szem®lyi iratok kºre az al§bbi:  

¶ a munkav§llal· szem®lyi anyaga,  

¶ a munkav§llal· t§j®koztat§s§r·l sz·l· irat2,  

¶ a munkav§llal·i jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ egy®b iratok (pl. illetm®nysz§mfejt®ssel  

kapcsolatos iratok),  

¶ a munkav§llal· banksz§ml§j§nak sz§ma  
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¶ a munkav§llal· saj§t k®relm®re ki§ll²tott vagy ºnk®nt §tadott adatokat tartalmaz· 

iratok.  

           7 

            

5.2.2 A szem®lyi iratokra csak olyan adat ®s meg§llap²t§s vezethetŖ, amelynek alapja:  

a kºzokirat vagy a munkav§llal· ²r§sbeli nyilatkozata, a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§nak 

²r§sbeli rendelkez®se, b²r·s§g vagy m§s hat·s§g dºnt®se, jogszab§lyi rendelkez®s.  

 

5.2.3 A szem®lyi iratokba val· betekint®sre az al§bbi szem®lyek jogosultak:  

 az int®zm®ny vezetŖje ®s helyettesei,  

  az iskolatitk§r mint az adatkezel®s v®grehajt·ja,  

 a vonatkoz· tºrv®ny szerint jogosult szem®lyek (ad·ellenŖr, TB-ellenŖr, revizor, stb.), 

 saj§t k®r®s®re az ®rintett munkav§llal·.  

 

5.2.4 A szem®lyi iratok v®delme  

 

A szem®lyi iratok kezelŖi kiz§r·lag az al§bbi szem®lyek lehetnek:  

 az int®zm®ny vezetŖje  

 az adatok kezel®s®t v®gzŖ iskolatitk§r.  

 

A szem®lyi iratokat ®s a szem®lyi adatokat v®deni kell k¿lºnºsen a jogosulatlan 

hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s vagy megsemmis²t®s, 

valamint a v®letlen megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s ellen. Ha az adatok tov§bb²t§sa h§l·zaton vagy 

egy®b informatikai eszkºz ¼tj§n tºrt®nik, a szem®lyes adatok technikai v®delm®nek biztos²t§sa 

®rdek®ben az adatkezelŖnek ®s az adat tov§bb²t·j§nak k¿lºn v®delmi int®zked®seket  

(ellenŖrz®s, jelszavas v®delem, az elk¿ld®s ut§n a h§l·zatr·l val· tºrl®s, stb.) kell tennie.  

 

 

 

5.2.5 A szem®lyi anyag vezet®se ®s t§rol§sa  

 

A munkav§llal·i jogviszony l®tes²t®sekor az int®zm®ny vezetŖje gondoskodik a 
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munkav§llal· szem®lyi anyag§nak ºssze§ll²t§s§r·l, s azt a vonatkoz· jogszab§lyok ®s jelen 

szab§lyzat szerint kezeli. A szem®lyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon k²v¿l m§s 

anyag nem t§rolhat·. A szem®lyi anyagot tartalmuknak megfelelŖen csoportos²tva, 

keletkez®s¿k sorrendj®ben, az e c®lra szem®lyenk®nt kialak²tott gyŤjtŖben z§rt szekr®nyben kell 

Ŗrizni.  

 

A szem®lyi anyag r®sze a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilv§ntart§s elsŖ 

alkalommal pap²r alapon k®sz¿l, majd a tov§bbiakban sz§m²t·g®pes m·dszerrel is vezethetŖ. 

A sz§m²t·g®ppel vezetett munkav§llal·i alapnyilv§ntart§st ki kell nyomtatni a kºvetkezŖ  

esetekben:  

 a munkaviszony elsŖ alkalommal val· l®tes²t®sekor  

 a munkaviszony megszŤn®sekor  

 ha a munkav§llal· adatai l®nyeges m®rt®kben megv§ltoztak.  

 

A munkav§llal· az adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokr·l 8 napon bel¿l kºteles 

t§j®koztatni a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§t, aki 8 napon bel¿l kºteles int®zkedni az adatok 

§tvezet®s®rŖl.  

A szem®lyi anyag vezet®s®®rt ®s rendszeres ellenŖrz®s®®rt az int®zm®ny vezetŖje a 

felelŖs. Utas²t§sai ®s az munkav§llal·k munkakºri le²r§sa alapj§n az anyag karbantart§s§t a az 

iskolatitk§r v®gzi. 

 

5.3 A tanul·k szem®lyi adatainak vezet®se  

 

5.3.1 A tanul·k szem®lyi adatainak v®delme  

 

A tanul·k szem®lyi adatainak kezelŖi kiz§r·lag az al§bbiak lehetnek  

 az int®zm®ny vezetŖje  

 a munkakºzºss®g-vezetŖk  

 az oszt§lyfŖnºk  

 az iskolatitk§r.  

 

Az adatokat v®deni kell k¿lºnºsen a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, 
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tov§bb²t§s, nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s vagy megsemmis²t®s, valamint a v®letlen 

megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s ellen. Ha az adatok tov§bb²t§sa h§l·zaton vagy egy®b informatikai 

eszkºz ¼tj§n tºrt®nik, a szem®lyes adatok technikai v®delm®nek biztos²t§sa ®rdek®ben az 

adatkezelŖnek ®s az adat tov§bb²t·j§nak k¿lºn v®delmi int®zked®seket (ellenŖrz®s, jelszavas 

v®delem, az elk¿ld®s ut§n a h§l·zatr·l val· tºrl®s, stb.) kell tennie.  

 

5.3.2 A tanul·k szem®lyi adatainak vezet®se ®s t§rol§sa  

 

A tanul·i jogviszony l®tes²t®sekor az int®zm®ny vezetŖje gondoskodik a tanul·k 

szem®lyi adatainak ºssze§ll²t§s§r·l, s azt a vonatkoz· jogszab§lyok ®s jelen szab§lyzat szerint 

kezeli. A di§kok szem®lyi adatai kºzºtt az 2.2 fejezetben felsoroltakon k²v¿l m§s anyag nem 

t§rolhat·. A szem®lyi adatokat oszt§lyonk®nt csoportos²tva az al§bbi nyilv§ntart§sokban kell  

Ŗrizni:  

 ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s  

 tºrzskºnyvek  

 bizony²tv§nyok  

 be²r§si napl·  

 oszt§lynapl·k  

 a di§kigazolv§nyok nyilv§ntart· dokumentuma.  

 

5.3.2.1 Az ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s  

 

C®lja az iskol§ban tanul· di§kok legfontosabb adatainak naprak®sz t§rol§sa a 

sz¿ks®ges adatok biztos²t§sa, igazol§sok ki§ll²t§sa, tan¿gy-igazgat§si feladatok folyamatos 

ell§t§sa  

c®lj§b·l. Az ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s a kºvetkezŖ adatokat tartalmazhatja: 

 

a) nev®t, 

b) nem®t, 

c) sz¿let®si hely®t ®s idej®t, 

d) t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel®t, 
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e) oktat§si azonos²t· sz§m§t, 

f) anyja nev®t, 

g) lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, 

h) §llampolg§rs§g§t, 

i) saj§tos nevel®si ig®nye, beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§si neh®zs®ge t®ny®t 

j) di§kigazolv§ny§nak sz§m§t, 

k)jogviszony§val kapcsolatban azt, hogy mag§ntanul·-e, tankºteles-e, jogviszonya 

sz¿netel®s®nek kezdet®t ®s befejez®s®nek idej®t, 

l) jogviszonya keletkez®s®nek, megszŤn®s®nek jogc²m®t ®s idej®t, 

m) nevel®si-oktat§si int®zm®ny®nek nev®t, c²m®t, OM azonos²t·j§t, 

n) jogviszony§t megalapoz· kºznevel®si alapfeladatot, 

o) nevel®s®nek, oktat§s§nak hely®t, 

p) tanulm§nyai v§rhat· befejez®s®nek idej®t 

q) ®vfolyam§t tartalmazza. 

 

A nyilv§ntart§st az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sait kºvetve az iskolatitk§r vezeti. A 

tanul·i nyilv§ntart§s minden ®v szeptember 1-j®ig elsŖ alkalommal pap²r alapon k®sz¿l, 

majd a tov§bbiakban sz§m²t·g®pes m·dszerrel vezethetŖ. A sz§m²t·g®ppel vezetett tanul·i 

nyilv§ntart§s folyamatosan pontos ®s teljes vezet®s®®rt az iskolatitk§r felelŖs. T§rol§s§nak 

m·dj§val biztos²tani kell, hogy az adatokhoz illet®ktelen szem®ly ne f®rhessen hozz§. Az 

elektronikus form§ban vezetett tanul·i nyilv§ntart§s m§sodp®ld§nyban tºrt®nŖ t§rol§s§t 

biztos²tani kell.  

 

A tanul· ®s sz¿lŖje a tanul· adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokr·l 8 napon bel¿l kºteles  

t§j®koztatni az oszt§lyfŖnºkºt, aki 8 napon bel¿l kºteles int®zkedni az adatok §tvezet®s®rŖl.  

 

5.4 A szolg§lati titok v®delm®vel kapcsolatos rendelkez®sek3  

 

Az int®zm®ny minden munkav§llal·j§nak kºteless®ge az adatkezel®s jogszab§lyokban ®s e 
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szab§lyzatban meghat§rozott rendj®nek betart§sa. Az adatkezelŖk, illetve az iskola tan§rai, 

vezetŖi feladatkºrt ell§t· munkav§llal·i felelŖsek a tudom§sukra jutott adatok v®delm®®rt. A 

tanul·k ®s munkav§llal·k szem®lyi adatait kiz§r·lag az e szab§lyzatban meghat§rozott 

szem®lyek az itt meghat§rozott m·don tov§bb²thatj§k. A szem®lyi adatok b§rmely m§s jellegŤ 

(sz·beli, telefonon tºrt®nŖ, ²r§sos vagy b§rmely m§s m·don tºrt®nŖ) tov§bb²t§sa szigor¼an 

tilos.  

 

5.5 Az adatnyilv§ntart§sban ®rintett munkav§llal·k, tanul·k ®s sz¿lŖk jogai ®s  

®rv®nyes²t®s¿k rendje4  

 

5.5.1 Az ®rintettek t§j®koztat§sa, k®relem az ®rintett adatainak m·dos²t§s§ra  

 

Az adatkezel®s §ltal ®rintett szem®llyel az adat felv®tele elŖtt kºzºlni kell, hogy az 

adatszolg§ltat§s ºnk®ntes vagy kºtelezŖ. KºtelezŖ adatszolg§ltat§s eset®n meg kell jelºlni az 

adatkezel®st elrendelŖ jogszab§lyt is.  

 

A munkav§llal·, a tanul· vagy gondviselŖje t§j®koztat§st k®rhet szem®lyes adatainak  

kezel®s®rŖl, valamint k®rheti szem®lyi adatainak helyesb²t®s®t illetve kijav²t§s§t, amelyet az 

adatkezelŖ kºteles teljes²teni. A munkav§llal·, a tanul· illetve gondviselŖje jogosult 

megismerni, hogy az adatkezel®s sor§n adatait kinek, milyen c®lj§b·l ®s milyen terjedelemben 

tov§bb²tott§k.  

 

A munkav§llal· a kºzokirat, illetve a munk§ltat· dºnt®se alapj§n bejegyzett adatok 

helyesb²t®s®t vagy tºrl®s®t csak kºzokirat, illetve a munk§ltat· erre ir§nyul· nyilatkozata vagy 

dºnt®s®nek az illet®kes szervek §ltal tºrt®nt megv§ltoztat§sa alapj§n k®rheti.  

 

Az ®rintett munkav§llal·, tanul· illetve gondviselŖje k®r®s®re az int®zm®ny vezetŖje 

t§j®koztat§st ad az int®zm®ny §ltal kezelt, illetŖleg az §ltala megb²zott feldolgoz· §ltal 

feldolgozott adatair·l, az adatkezel®s c®lj§r·l, jogalapj§r·l, idŖtartam§r·l, az adatfeldolgoz· 

nev®rŖl, c²m®rŖl ®s az adatkezel®ssel ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g®rŖl, tov§bb§ arr·l, hogy kik ®s 

milyen c®lb·l kapj§k vagy kapt§k meg az adatokat. Az int®zm®ny vezetŖje a k®relem 

beny¼jt§s§t·l sz§m²tott 30 napon bel¿l ²r§sban, kºz®rthetŖ form§ban kºteles megadni a 



208 

 

 

 

t§j®koztat§st.  

5.5.2 Az ®rintett szem®lyek tiltakoz§si joga  

 

Az ®rintett tiltakozhat szem®lyes adat§nak kezel®se ellen, ha  

a) a szem®lyes adatok kezel®se (tov§bb²t§sa) kiz§r·lag az adatkezelŖ vagy az adat§tvevŖ 

jog§nak vagy jogos ®rdek®nek ®rv®nyes²t®s®hez sz¿ks®ges, kiv®ve, ha az adatkezel®st tºrv®ny  

rendelte el;  

b) a szem®lyes adat felhaszn§l§sa vagy tov§bb²t§sa kºzvetlen ¿zletszerz®s, kºzv®lem®ny-  

kutat§s vagy tudom§nyos kutat§s c®lj§ra tºrt®nik;  

c) a tiltakoz§s jog§nak gyakorl§s§t egy®bk®nt tºrv®ny lehetŖv® teszi.  

 

Az int®zm®ny igazgat·ja - az adatkezel®s egyidejŤ felf¿ggeszt®s®vel - a tiltakoz§st 

kºteles a k®relem beny¼jt§s§t·l sz§m²tott legrºvidebb idŖn bel¿l, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsg§lni, ®s annak eredm®ny®rŖl a k®relmezŖt ²r§sban t§j®koztatni. Amennyiben a 

tiltakoz§s indokolt, az adatkezelŖ kºteles az adatkezel®st - bele®rtve a tov§bbi adatfelv®telt ®s 

adattov§bb²t§st is - megsz¿ntetni ®s az adatokat z§rolni, valamint a tiltakoz§sr·l, illetŖleg az 

annak alapj§n tett int®zked®sekrŖl ®rtes²teni mindazokat, akik r®sz®re a tiltakoz§ssal ®rintett 

szem®lyes adatot kor§bban tov§bb²totta, ®s akik kºtelesek int®zkedni a tiltakoz§si jog 

®rv®nyes²t®se ®rdek®ben. Amennyiben az ®rintett a meghozott dºnt®ssel nem ®rt egyet, az 

ellen - annak kºzl®s®tŖl sz§m²tott 30 napon bel¿l - az Adatv®delmi tºrv®ny szerint b²r·s§ghoz 

fordulhat.  

 

5.5.3 A b²r·s§gi jog®rv®nyes²t®s lehetŖs®ge  

 

Ha az int®zm®ny adatkezel®si tev®kenys®ge sor§n az ®rintett jogait megs®rti, az ®rintett 

munkav§llal·, tanul· vagy annak gondviselŖje az adatkezelŖ ellen b²r·s§ghoz fordulhat. A 

b²r·s§g az ¿gyben soron k²v¿l j§r el.  



 

Z§r· rendelkez®sek 

 

 

Jelen adatkezel®si szab§lyzat az int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak 

mell®klete.  

 

Az adatkezel®si szab§lyzatot a nevelŖtest¿let m·dos²thatja a jogszab§lyokban 

meghat§rozott ®s e szab§lyzatban jelzett kºzºss®gek egyet®rt®s®vel.  

 

 

 

Budapest 2020. okt·ber 14. 
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Holdampf Ágnes   

intézményvezető  

 

 

 

 

 

 


