
Ikt. sz.:klik028258001/00417-1/2023 

 

 

 

 

A JANKAY TIBOR KÉT TANÍTÁSI 

NYELVŰ ÁLTALÁNOS ISKOLA 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

5600. Békéscsaba, Thurzó u. 33. 

Elfogadta: 

az intézmény nevelőtestülete 2023. augusztus 30-án 

Jóváhagyta: 

az igazgató 2023. augusztus 30-án 

 



 

2 / 81 

TARTALOM 

BEVEZETÉS ........................................................................................................................................................... 4 

1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE ................................................................................................................ 8 

1.1. Az iskola szervezeti ábrája ........................................................................................ 8 

1.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje .................................................... 9 

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei: ............................................................................. 9 

1.2.2. A belső kapcsolattartás rendje ................................................................................. 10 

2. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA ............................................................................................................... 12 

2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás......................... 12 

2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje ......... 17 

2.3. A kiadmányozás szabályai ....................................................................................... 17 

2.4. A képviselet szabályai ............................................................................................. 18 

2.5. Az igazgató vagy igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje ............ 

 18 

2.6. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök ............................. 19 

3. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI .............................................................................................................. 19 

3.1. A pedagógusok közösségei ...................................................................................... 19 

3.1.1. Nevelőtestület ....................................................................................................... 19 

3.1.2. Szakmai munkaközösségek ..................................................................................... 20 

3.2. A tanulók közösségei .............................................................................................. 22 

3.2.1. A diákönkormányzat ............................................................................................... 22 

3.2.2. Az iskolai sportkör .................................................................................................. 22 

3.3. A szülők közösségei ................................................................................................ 23 

4. A MŰKÖDÉS RENDJE ........................................................................................................................... 23 

4.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje .......... 23 

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje24 

4.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel .......................................................................................... 24 

4.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai .................................................... 25 

5. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI ................................ 25 

6. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI ........................................................................................................... 26 

6.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja ...................................................... 26 

6.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje ................. 26 

6.3. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal .. 27 



 

3 / 81 

6.4. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal .............................................................. 27 

6.5. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval ..... 27 

6.6. Kapcsolattartás a hit- és erkölcstanoktatást végző egyházakkal ................................... 28 

7. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE.............................................................................. 28 

7.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok ...................................................... 28 

8. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK .......................................................................................... 29 

8.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk .................................................................................. 29 

8.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje ............................................... 30 

8.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők .......................................................... 30 

9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE ....................................................... 31 

10. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES 

SZABÁLYAI ......................................................................................................................................................... 32 

10.1. Az egyeztető eljárás részletes szabályai .................................................................... 32 

11. AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ ..................................................................................................... 34 

11.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje ........... 34 

11.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje ....... 35 

12. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE .................................................... 36 

13. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK ...................................................................................................................... 37 

13.1. Az SZMSZ hatálybalépése ....................................................................................... 37 

13.2. Az SZMSZ felülvizsgálata ........................................................................................ 37 

13.3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai ......................................... 38 

MELLÉKLETEK ................................................................................................................................................... 40 

1. sz. melléklet ................................................................................................................ 40 

2. sz. melléklet ................................................................................................................ 42 

3.  sz. melléklet................................................................................................................ 54 

4. sz. melléklet ................................................................................................................ 56 

5. sz. melléklet ................................................................................................................ 58 

6. sz. melléklet ................................................................................................................ 64 

 



 

4 / 81 

BEVEZETÉS 

A Jankay Tibor Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola állami fenntartású köznevelési intézmény. Jelenleg a Kis 

Jankay épületében (Dedinszky Gy. u. 1/1.) tanul 8 alsó tagozatos két tanítási nyelvű osztályunk, és 4 alsó 

tagozatos vegyes (két tanítási nyelvű és köznevelési típusú sportiskola) osztályunk. A Nagy Jankay épülete 

(Thurzó u. 33.) ad helyet a 12 felső tagozatos osztályunknak, ahol a köznevelési típusú sportiskolai képzés 

integráltan folyik, valamint minden évfolyamon folyik két tanítási nyelvű oktatás is legalább két párhuzamos 

osztályban. 

 

Intézményi adatok 

A Jankay Tibor Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola intézményi szakmai alapdokumentuma szerint 

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Békés megye 

Tankerület megnevezése: Békéscsabai Tankerületi Központ 

OM azonosító:   028258 

Jankay Tibor Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola szakmai alapdokumentuma  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adom ki: 

 

A köznevelési intézmény 

1. MEGNEVEZÉSEI 

1.1. Hivatalos neve: Jankay Tibor Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola 

1.2. Idegen nyelvű neve: Tibor Jankay Bilingual Primary School 
 

2. FELADATELLÁTÁSI HELYEI 

2.1. Székhely: 5600 Békéscsaba, Thurzó utca 33. 

2.1.1. telephelye: 5600 Békéscsaba, Thurzó utca 40. 

2.1.2. telephelye: 5600 Békéscsaba, Dedinszky Gyula utca 1/1. 

3. ALAPÍTÓ ÉS A FENNTARTÓ NEVE ÉS SZÉKHELYE 

3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

3.2. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

3.3. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

3.4. Fenntartó neve: Békéscsabai Tankerületi Központ 

3.5. Fenntartó székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernő utca 3. 

4. TÍPUSA: általános iskola 

5. OM AZONOSÍTÓ: 028258 

6. KÖZNEVELÉSI ALAPFELADATAI 

6.1. 5600 Békéscsaba, Thurzó utca 33. 
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6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.1.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 300 fő) 

6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

6.1.1.3. 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

6.1.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók nevelése- oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, érzékszervi fogyatékos - hallási 

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) 
nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 25 fő) 

6.1.1.5. két tanítási nyelvű nevelés-oktatás (angol nyelv) 

6.1.1.6. integrációs felkészítés 

6.1.1.7. köznevelési típusú sportiskola 

6.1.1.8. képességkibontakoztató felkészítés 
 

6.1.2. egyéb foglalkozások: 
napközi 

tanulószoba 

6.1.3. iskolai könyvtár: 
iskolai / kollégiumi könyvtár 

6.1.4. mindennapos testnevelés biztosításának módja: egyéb módon 

A mindennapos testnevelés az intézmény 002 KIR azonosítójú feladatellátási helyén valósul meg. 

6.1.5. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 
egyéb módon (A Békéscsabai Tankerületi Központ által fenntartott másik intézmény 

uszodájában valósul meg az úszásoktatás.) 

6.2. 5600 Békéscsaba, Thurzó utca 40. 

6.2.1. funkcionális egység 

6.2.1.1. köznevelési feladat ellátásához közvetlenül kapcsolódó funkcionális egység jellege: tornaterem 

 

6.3. 5600 Békéscsaba, Dedinszky Gyula utca 1/1. 

6.3.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.3.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 360 fő) 

6.3.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

6.3.1.3. 1 évfolyamtól 8 évfolyamig 

6.3.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók nevelése- oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, érzékszervi fogyatékos - hallási 

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) 
nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 25 fő) 

6.3.1.5. két tanítási nyelvű nevelés-oktatás (angol nyelv) 

6.3.1.6. integrációs felkészítés 

6.3.1.7. köznevelési típusú sportiskola 

6.3.1.8. képességkibontakoztató felkészítés 
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6.3.2. egyéb foglalkozások: 
napközi 

tanulószoba 

6.3.3. iskolai könyvtár: 
iskolai / kollégiumi könyvtár 

6.3.4. mindennapos testnevelés 

biztosításának módja: 

együttműködésben, megállapodás 

alapján 

6.3.5. a testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás módja: 
egyéb módon (A Békéscsabai Tankerületi Központ által fenntartott másik intézmény 

uszodájában valósul meg az úszásoktatás.) 

7. A FELADATELLÁTÁST SZOLGÁLÓ VAGYON ÉS A FELETTE VALÓ RENDELKEZÉS ÉS HASZNÁLAT 
JOGA 

7.1. 5600 Békéscsaba, Thurzó utca 33. 

7.1.1. Helyrajzi száma: 237 

7.1.2. Hasznos alapterülete: 2200 nm 

7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.1.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

7.2. 5600 Békéscsaba, Thurzó utca 40. 

7.2.1. Helyrajzi száma: 151 

7.2.2. Hasznos alapterülete: 1616 nm 

7.2.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.2.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

7.3. 5600 Békéscsaba, Dedinszky Gyula utca 1/1. 

7.3.1. Helyrajzi száma: 755 

7.3.2. Hasznos alapterülete: 11890 nm 

7.3.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.3.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 
 

8. VÁLLALKOZÁSI TEVÉKENYSÉGET NEM FOLYTATHAT. 
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Az SZMSZ célja  

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének garantálása, a 

köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabály nem 

utal más hatáskörbe. 

 A törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabb érvényesülése az intézményben.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem 

vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály 

erre felhatalmazást ad. 

 

Az SZMSZ területi, személyi, időbeli hatálya 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulóira, valamint az intézménnyel 

kapcsolatban álló személyekre. 

Az SZMSZ visszavonásig érvényes. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.  

Az elfogadás előtt véleményt nyilvánítanak: 

1. szülői szervezet 

2. diákönkormányzat 

3. Intézményi Tanács 

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartó egyetértése szükséges.  
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1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE 

1.1. Az iskola szervezeti ábrája 
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Nevelőtestület 

Igazgató 

Belső Értékelési 

Csoport vezetője 

BÉCS 

Iskolatitkár 

Titkárság 

Igazgatóhelyettes 

alsó tag. 

 

Igazgatóhelyettes 

felső t. 

GYÖK-vezető 

Diákönkormányzat 

A szülői választmány 

vezetője 

JSZK- Szülői közösség 

Az intézményi 

tanács elnöke 

Intézményi 

Tanács 
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1.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:  

Intézményvezetés 

Az iskola vezetője az igazgató, aki – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

Az igazgató közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettesek munkáját, az iskolatitkárt, és a könyvtárostanárt. 

Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diákönkormányzattal, a szülői közösséggel, a belső értékelési 

csoporttal,  illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettesek. 

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek időpontja az éves munkatervben rögzített. 

Az iskolavezetés munkáját a középvezetők segítik, akik az intézmény tanácsadó testületének tagjai. 

Tanácsadó testület tagjai: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettesek 

 sporttagozat-vezető 

 diákönkormányzat vezetője 

 közalkalmazotti tanács elnöke 

 a JSZK összekötő 

 BÉCS-vezető (Belső Értékelési Csoport) 

 munkaközösségek vezetői 

 

Az intézmény tanácsadó testülete konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. A testület 

együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel. A diákönkormányzattal való 

kapcsolattartás az igazgató feladata. 

 

Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja az 

intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú végzettséggel 

rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. A 

nevelőtestület két havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgató vezet. A nevelőtestület évente két 

alkalommal beszámoló értekezletet, évente két alkalommal osztályozó értekezletet tart. Az értekezletek 

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.  

 

 

 

Szakmai munkaközösségek 
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A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos nevelési 

feladatot ellátó pedagógusok. Ennek megfelelően az iskolában 7 munkaközösség működik. Szervezeti 

elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja. A 2016-2017-es tanévtől a Belső Értékelési Csoport 

is munkaközösségként működik, vezetője munkaközösség-vezetői pótlékban részesül. 

Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

 Iskolatitkárok 

 Rendszergazda 

 Pedagógiai asszisztensek 

 Gyógypedagógiai asszisztens 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák.   

 

Diákkörök, diákönkormányzat 

Az iskola tanulói a nevelés-oktatással összefüggő tevékenységük megszervezésére, a demokráciára, 

közéleti felelősségre nevelés érdekében – a házirendben meghatározottak szerint – diákköröket hozhatnak 

létre, amelyek létrejöttét a nevelőtestület segíti. Jogosultak küldöttel képviseltetni magukat a 

diákönkormányzatban. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú végzettségű és 

pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az igazgató bíz meg 

ötéves időtartamra. A diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus az igazgatóvel tartja a kapcsolatot a 

szervezeti ágrajz szerint.  

Szülői közösség 

Iskolánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény működését, 

munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezet működik 

Jankays Szülők Közössége (JSZK) néven. Az osztályszintű szülői közösséggel az osztályfőnökök tartják a 

kapcsolatot, az iskolai szintű szülői szervezettel pedig az igazgató.  

Intézményi Tanács 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanács működik. Összetételét a 

Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. A tanács tagjait a delegálók véleményének 

meghallgatása mellett az iskola igazgatóje bízza meg. Az iskola és az Intézményi Tanács közötti 

kapcsolattartásért az iskola igazgatóje felelős. Az igazgató félévente beszámol az iskola munkájáról az 

Intézményi Tanácsnak. 

1.2.2. A belső kapcsolattartás rendje 

Vezetők kapcsolattartása 

Az iskolai vezetők és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

 a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

 a heti rendszerességgel megtartott vezetői értekezleteken; 

 a havonta adott téma megvitatására összehívott tanácsadói testületi megbeszéléseken; 

 az igazgató és az igazgatóhelyettesek munkanapokon történő meghatározott rend szerinti 

benntartózkodása során; 

 az igazgatóhelyettesekkel és a szakmai munkaközösség-vezetőkkel történő munkamegbeszélések 

útján; 
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 az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek részvételével zajló szakmai munkaközösségek 

munkamegbeszélésein; 

 az iskolai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, rendezvényeken.  

A felsoroltakon kívül az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnökök a 

munkatervben meghatározott időpontokban tartanak közös értekezletet. Ezek biztosítják a rendszeres 

információcserét az iskola vezetősége és a munkaközösségek vezetői, illetve az osztályfőnökök között. 

Egyszersmind biztosítják az egyes munkaközösségek és osztályfőnökök egymás közötti kapcsolattartását, 

információcseréjét is.  

Szakmai munkaközösségekkel való kapcsolattartás 

A szakmai munkaközösségek, valamint az osztályban tanító tanárok közössége folyamatosan kapcsolatot 

tart az osztályközösségekkel, a diákkörökkel, az iskolai sportkörrel, a diákönkormányzattal. A kapcsolattartás 

a tanórai és a tanórán kívüli tevékenységek, osztály- és iskolai programok, osztálygyűlések, 

évfolyamgyűlések, diákközgyűlés alkalmával valósul meg. A kapcsolattartás része, hogy az 

osztályközösségek és a tanulók a GYÖK tisztségviselőin keresztül panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal 

a pedagógusokhoz, az osztályfőnökhöz és az iskola vezetőségéhez fordulhatnak. Írásos felvetéseikre 15 

napon belül választ kapnak. 

Szülőkkel való kapcsolattartás 

Az iskola pedagógusai, osztályfőnökei, vezetői a szülői értekezleteken, szülői fogadóórákon, iskolai 

rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szülőkkel. Az iskola egészét vagy tanulói csoportokat 

érintő kérdésekben az osztályfőnökök, illetve az iskola vezetősége tart kapcsolatot a szülői közösséggel és a 

szülői választmánnyal.  

Az iskola tanévenként legalább két szülői értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – 

az éves munkatervben meghatározott időpontban – két alkalommal tart fogadóórát. A JSZK részt vállalhat 

az iskolai tanórán kívüli programok megszervezésében és végrehajtásában. Ennek érdekében 

együttműködnek az adott feladatot végrehajtó pedagógus közösséggel. A munkaközösségek a 

pedagógusok munkája megismerésének segítése érdekében a szülői szervezet számára bemutatóórákat 

tarthatnak.  

Diákönkormányzattal való kapcsolattartás 

Az iskola vezetősége, pedagógusai és a diákönkormányzat közötti kapcsolat felelőse elsősorban a 

diákmozgalmat segítő tanár, aki minden GYÖK vezetőségi ülésen és a közgyűléseken részt vesz. Az 

igazgató tanévenként két alkalommal (a tanév indításakor, illetve a második félév során) a GYÖK 

értekezletein beszámol az iskola vezetősége által hozott fontosabb, tanulókat érintő intézkedésekről, illetve 

tájékozódik a diákönkormányzat munkájáról. A diákönkormányzat vezetője jogosult arra, hogy a tanulókat 

érintő és intézkedést igénylő esetekben az iskolavezetés rendkívüli összehívását kezdeményezze. Szükség 

esetén a nevelőtestületi értekezletre a diákönkormányzat képviselői meghívást kapnak. 

 

Az iskolai sportkörrel való kapcsolattartás 

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolatért a sportkör vezetője és testnevelés 

munkaközösség vezetője a felelős. Az iskolai sportkör évente közgyűlést tart, amelyen részt vesz az iskolai 

sportkör tanárvezetője és az iskolavezetés képviselője. 
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2. AZ INTÉZMÉNY IRÁNYÍTÁSA 

2.1. Az intézmény vezetési struktúrája, a vezetők közötti munkamegosztás 

Igazgató 

Az iskola igazgatóje gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka törvénykönyvében és a 

közalkalmazotti törvényben ráruházott vezetői jogkört, és ellátja az ezzel összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

1. Gyakorolja a Tankerület által ráruházott jogköröket. 

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az ügyvitel rendjét és 

ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az iskola képviseletére jogosultak 

körét.  

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és közösségeinek 

működését.  

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a Tankerület által meghatározott esetekben 

az aláírási jogkörét.   

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és az egyéni munkarend szerint tanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

 Felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre bocsátott 

eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért 

 Gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett 

 Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, kollektív 

szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe 

 Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

 Kapcsolatot tart és együttműködik a működtető szervezet vezetőjével. 

 Felügyeli az iskolai adminisztrációs rendszerének működtetését. 

 Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításáról. 

 Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 

 Felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért 

 Kidolgozza az iskolai nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

 Felel a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 
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 Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai munkaterv, 

munkarend megvalósítását. 

 Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 

 Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok 

erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításáról és 

fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos továbbképzéséről. 

 Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

 Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséről. 

 Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

 Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a pedagógusok 

kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések végrehajtásáról, a 

nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

 Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról. 

 Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

 Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok végrehajtásáról. 

 Biztosítja a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök működésének feltételeit. 

 Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgozóinak 

tevékenységét.  

 Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja a 

kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

 Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat 

érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

 Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és újító 

törekvések kibontakozását. 

 Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola és a 

tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

 Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkárok munkáját. 

 Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

 Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 

adminisztratív tevékenységét. 

 Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok, JSZK 

értekezletek stb.) megszervezését. 

 Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

 Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

 Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 

 Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 
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 Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

 

Az alsó tagozatos igazgatóhelyettes felelősséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalósításában. 

Felelősséggel osztozik az iskola tanügy-igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései 

során személyesen győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról.   

Hatáskörébe tartoznak: 

 Informatika, alsó tagozatos valamint az alsó tagozatos két tanítási nyelvű munkaközösség  

 Köznevelési típusú sportiskolai képzés, tagozat 

 A diákfegyelmi bizottság 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási és más 

teljesítési kötelezettség esetén.  

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításában közreműködés. 

 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 A rendszergazda irányítása. 

 Az elektronikus napló működtetése. 

 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

 Megszervezi, valamint részt vesz a különbözeti, az osztályozó és javító-pótló vizsgák 

szervezésében. 

 Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Részt vesz az iskolai munkaterv elkészítésében.   

 Ellenőrzi a KIR-statisztika elkészítésének folyamatát. 

 Gondoskodik a tantárgyfelosztás elkészítéséről.  

 Irányítja az órarend elkészítését és év közben történő karbantartását. 

 Gondoskodik a „Különös közzétételi lista” karbantartásáról.  

 Elkészíti és folyamatosan figyelemmel kíséri a pedagógusok továbbképzési tervét, és gondoskodik 

annak megvalósításáról. 

 Szervezi az általános iskolai tanulók beiskolázását és kapcsolatot tart az óvodákkal. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a naplóvezetést. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja. 

 Az elektronikus naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti és ellenőrzi. 

 Biztosítja a tanítók szükség szerinti helyettesítését. 

 Ellenőrzi a munkaidő elszámolásokat. 

 Ellenőrzi a „Házirend” betartását, és felelős az abban foglaltak végrehajtásáért. 
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 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, valamint a 

tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a pedagógusok 

adminisztratív tevékenységét. 

 Segíti a nevelőmunkának, a diákok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalósulását.  

 Gondoskodik a tanulók szervezett véleménynyilvánításának lehetőségéről. 

 Gondoskodik a tanulók szociális ellátásával kapcsolatos igényeinek felméréséről. 

 Gondoskodik a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői fogadónapok 

stb.) megszervezéséről és lebonyolításáról. 

 Részt vesz az iskolai értekezletek előkészítésében és megszervezésében. 

 Segíti a diákrendezvények megszervezését és lebonyolítását. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az erdei iskolai programokat, témanapokat, témaheteket. 

 Ellátja a DIFER mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgáltatási feladatokat. 

 Irányítja és ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.  

 A munkavédelmi szemlék által feltárt veszélyek megelőzésére a szükséges intézkedésekre 

javaslatot tesz.   

 Gondoskodik a Kis Jankayban történt tanuló balesetek kivizsgálásáról, nyilvántartásáról és a 

kapcsolódó adatszolgáltatásról. 

 Gondoskodik az oktatás korszerűsítéséről, a képzés színvonalának emeléséről. 

 Felelős az információáramlás gyors és pontos megtörténtéért. 

 Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

igazgatót folyamatosan tájékoztatja.   

 Ügyeleti feladatokat koordinálja. 

 

A felső tagozatos igazgatóhelyettes az általános nevelési és tanügy-igazgatási igazgatóhelyettesi hatás- 

és jogkörrel, valamint feladatokkal megbízott helyettese az igazgatónek. Alapvető feladata az iskolában folyó 

felsőtagozatos közismereti oktatás felügyelete és irányítása és az osztályfőnöki munka koordinálása, 

valamint a két tanítási nyelvű oktatással kapcsolatos feladatok ellátása. 

Hatáskörébe tartoznak: 

 Az Ember és Művészet munkaközösség (humán) 

 A Természettudományi munkaközösség (reál) 

 A Testnevelés munkaközösség 

 A Két Tanítási Nyelvű Tagozat 

Jogköre: 

 A tanügy-igazgatási tevékenység irányítása. 

 Aláírási jogkör gyakorlása az igazgató által kiadott külön intézkedés szerint utalványozási és más 

teljesítési kötelezettség esetén.  

 A rendeletek változásainak megfelelően az iskolai dokumentumok módosításának irányítása. 
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 Javaslat készítése a hatáskörébe utalt pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség szerint fegyelmi felelősségre vonására. 

 Az igazgató hosszabb ideig tartó távolléte, akadályoztatása (betegség stb.) esetén az igazgató 

helyettesítése. . 

 A gyakornoki rendszer működtetése. 

 A speciális tevékenységeket ellátók munkájának irányítása. 

 Az elektronikus napló működtetése. 

 Jogkörét a vezető beosztású munkatársakkal együttműködve gyakorolja. 

Feladatai: 

 Irányítja a közismereti oktatás helyi tanterveinek kidolgozását. 

 Igény esetén gondoskodik a hitoktatás megszervezéséről. 

 Irányítja a tantárgyak tanmeneteinek kidolgozását, ellenőrzi azok tartalmát. 

 Irányítja a pótló, javító és osztályozó, különbözeti vizsgák követelményeinek kidolgozását, és 

megszervezi azokat. 

 Irányítja az országos, a megyei szintű és a helyi versenyekre való felkészülést, szervezi a 

versenyeken való tanulói részvételt.  

 Folyamatosan ellátja az osztályfőnököket a munkájukhoz szükséges információkkal és 

dokumentumokkal. 

 Elkészítteti az osztályfőnöki tanmeneteket és ellenőrzi az ebben rögzített feladatok végrehajtását. 

 Figyelemmel kíséri az igazolatlan órákról szóló tájékoztatási kötelezettségek teljesítését. 

 Irányítja a szakterületén működő korrepetálások, egyéni foglalkozások, szakkörök tartalmi munkáját.  

 Óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Javaslatot tesz az oktatás korszerűsítésére, a képzés színvonalának emelésére. 

 Javaslatot tesz a szakmaterülethez tartozó pedagógusok minősítésére, jutalmazására, kitüntetésére, 

szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásukra.  

 Figyelemmel kíséri a szakterületét érintő pályázati kiírásokat. 

 Javaslatot tesz a területéhez tartozó tanárok továbbképzésére, részt vesz a helyi továbbképzések 

szervezésében és lebonyolításában. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 Az e-naplóban a területéhez tartozó helyettesítéseket rögzíti, illetve ellenőrzi az adminisztrációt. 

 Biztosítja a tanárok szükség szerinti helyettesítését. 

 Havonta ellenőrzi a területéhez tartozó tanórán kívüli foglalkozások megtartását és a naplóvezetést. 

 Segíti a munkaerő-gazdálkodási feladatok megoldását.  

 Gondoskodik az oktatáshoz szükséges tanári segédletekről, nyomtatványokról.   

 Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szűrővizsgálatokat. 

 Kapcsolatot tart a pedagógiai szakszolgálattal. 

 Szervezi az iskola gyógyszerellátását. 

 Az iskolai adminisztrációs rendszereket napi rendszerességgel használja.   

 Részt vesz a pedagógiai program és az SZMSZ karbantartásában. 
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 Elkészítteti és tartalmilag ellenőrzi a területéhez tartozó tantárgyak tanmeneteit. 

 Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat és a tanári munkafegyelem betartását. 

 A közismereti területen óralátogatásokat, bemutató órákat, tapasztalatcserét szervez. 

 Irányítja, szervezi, ellenőrzi a korrepetálásokat, a hatáskörébe tartozó szakkörök munkáját. 

 Nyilvántartja és ellenőrzi az osztálykirándulásokat, témaheteket, témanapokat. 

 Irányítja az iskola külföldi kapcsolataival járó feladatok végrehajtását. 

 Feladatainak végzése során tapasztalatairól, a felmerült problémákról és intézkedéseiről az 

igazgatót folyamatosan tájékoztatni köteles.   

 Ügyeleti feladatokat koordinálja. 

2.2. A vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

A tanítási napokon az igazgató és az igazgatóhelyettesek a tanévre megállapított heti beosztás szerint 

tartózkodnak az iskolában. A beosztás napi bontásban a tanítás megkezdésétől, az adott napon esedékes 

utolsó foglakozás (ideértve a délutáni foglalkozásokat is) végéig tartalmazza a vezetők beosztását. A 

beosztást ki kell függeszteni az iskola titkárságán, a tanári szobában és a portai hirdetőtáblán. 

2.3. A kiadmányozás szabályai  

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Elnöke által kiadott utasítás 

szabályozza.  

Az igazgató kiadmányozza: 

A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, a fegyelmi büntetés 

kiszabása kivételével, az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 

Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 

kötelezettségvállalásokat; 

Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket és egyéb 

leveleket; 

Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek kiadmányozási jogát az 

elnök a maga vagy központi szerve szervezeti egysége, illetve a tankerületi vezető számára nem tartott 

fenn; 

A közbenső intézkedéseket; 

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a központi, illetve 

területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok továbbküldhetőségének és 

irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult.  

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  

Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói az alsó tagozatos igazgatóhelyettes, 

illetve akadályoztatása esetén a felső tagozatos igazgatóhelyettes.  
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2.4. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben átruházhatja más 

személyre vagy szervezetre.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése azonnali 

intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési 

szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, 

 tanulói jogviszonnyal, 

 az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 

felbontásával, 

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben,  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során, 

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt, 

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt, 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során, 

 nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a nevelőtestülettel, a szakmai 

munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a diákönkormányzattal, az intézményi tanáccsal,  

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi önkormányzatokkal, az 

intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel, az 

intézmény belső és külső partnereivel, 

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal, 

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel.  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgató vagy annak 

megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, annak szabályairól 

fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkező 

személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatóje és valamelyik magasabb vezetői 

beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

2.5. Az igazgató vagy igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

Az igazgató távolléte alatt az ügyeletes igazgatóhelyettes az intézmény felelős vezetője. 

Az igazgatót tartós távolléte esetén a felső tagozatos igazgatóhelyettes helyettesíti, mindkettőjük tartós 

távolléte esetén az alsó tagozatos igazgatóhelyettes az iskola felelős vezetője. Amennyiben ez a 

helyettesítési rend nem tartható, akkor a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy felelőst, lehetőleg a 

munkaközösség-vezetők közül. 
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A tavaszi, őszi, téli és nyári szünetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgató 

írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdetőtáblán, valamint közzéteszi az iskola 

honlapján. Ez az előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is.  

2.6. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

Az igazgató az alábbi feladat- és hatásköröket ruházza át a helyetteseire:  

 A pedagógusok teljesítményértékelése, az országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben való vezetői 

feladatok. 

 A munkavégzés ellenőrzése. 

 Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

 A vizsgák szervezése. 

 Az iskolai dokumentumok elkészítése. 

 A statisztikák elkészítése. 

 Az órarend és a tantárgyfelosztás elkészítése. 

 A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése. 

 A választható tantárgyak körének meghatározása és közzététele minden év április 15-ig. 

 A tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmek elbírálása. 

 A nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplése. 

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése 

és ellenőrzése. 

 Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

 Az iskola közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés. 

 Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében az igazgatóhelyetteseket teljes körű beszámolási 

kötelezettség terheli. Az átruházott feladat- és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 

3. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI   

3.1. A pedagógusok közösségei 

3.1.1. Nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Tagja az 

intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a felsőfokú végzettséggel 

rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. 
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Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

 A pedagógiai program elfogadása. 

 Az SZMSZ elfogadása. 

 A házirend elfogadása. 

 Az iskola éves munkatervének elfogadása. 

 Az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 A továbbképzési program elfogadása. 

 A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

 A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása. 

 A tanulók fegyelmi ügyei. 

 Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

 Az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény tartalma. 

 A saját feladatainak és jogainak átruházása. 

 Ezen túlmenően véleményezi, majd jóváhagyja a diákönkormányzat működési szabályzatát, és 

véleményezi a diákönkormányzat működésére biztosított anyagi eszközök felhasználását. 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át döntési jogkörét a 

pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat esetében. A szakmai 

munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

 az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes munkaközösségeket érintő 

részeinek elfogadásáról; 

 az iskola éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

 a továbbképzési program elfogadásáról. 

A tanulók magasabb évfolyamra lépéséről és az osztályozó vizsgára bocsátásról a döntést a nevelőtestület 

helyett az osztályban tanító tanárok közössége hozza meg.  

A tanulók fegyelmi ügyeiről a tanulói fegyelmi bizottság hoz döntést, amelynek megválasztására a tanév első 

értekezletén kerül sor. A megválasztott bizottság mindenkori elnöke az felső tagozatos igazgatóhelyettes. 

A felsorolt döntéshozók beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a döntést követő 

legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki 

a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A 

nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgató, a 

jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

3.1.2. Szakmai munkaközösségek 

A munkaközösség tagjai a legalább öt, azonos tantárgyat, tantárgycsoportot, illetve azonos nevelési 

feladatot ellátó pedagógusok.  

Ennek megfelelően az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek:  

 Alsó tagozatos munkaközösség 

 Alsó tagozatos két tanítási nyelvű munkaközösség 
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 Informatika munkaközösség 

 Természettudományi munkaközösség (reál) 

 Ember és Művészet munkaközösség (humán) 

 Két Tanítási Nyelvű Tagozat 

 Testnevelés munkaközösség 

 

Szervezeti elhelyezkedésüket az iskola szervezeti ábrája mutatja.  

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája minőségi és módszertani 

fejlesztését, tervezését.  

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaközösség legalább 3 

értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet 

össze kell hívnia akkor is, ha az igazgató vagy az igazgatóhelyettes elrendeli, vagy a munkaközösség 

tagjainak legalább egyharmada indítványozza.  

A munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az igazgató bíz meg a munkaközösségi tagok 

véleményének kikérésével, legfeljebb öt évre. 

A munkaközösségek részletes feladatai: 

 Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat. 

 Részt vesznek az iskola szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében. 

 Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanárok külön megbízásaira. 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét. 

 Javaslatot tesznek a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen 

konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó szakmai 

munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos 

feladatok ellátásában.  

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, háziversenyeket szerveznek a 

tanulók tudásának fejlesztése céljából, propagálják a más szervezetek által meghirdetett 

versenyeket. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Összeállítják az osztályozó, a különbözeti, a javító és felvételi vizsgák tételsorait, ezeket fejlesztik és 

értékelik.  

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 
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 Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente beszámol az intézmény vezetőinek. 

 Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató szakmai 

vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 Javaslatot tesznek az oktatás tárgyi feltételeinek fejlesztésére. 

 Segítséget nyújtanak az iskola vezetőségének az egységes nevelési alapelvek kialakításában és 

ezek gyakorlati megvalósításában. 

A Belső Értékelési Csoport, mint új munkaközösség a 2016-2017-es tanévtől működik, vezetője 

munkaközösségvezetői pótlékban részesül és mindenkori feladatait a munkaterv tartalmazza. 

3.2. A tanulók közösségei 

3.2.1.  A diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli szabadidős 

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákönkormányzat vezető szerve a 

Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok GYÖK-titkárai, az osztályok időszakos 

küldöttei és a diákkörök küldöttei képviselik. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokú 

végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára az igazgató 

bíz meg ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

 saját működéséről; 

 a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

 hatáskörei gyakorlásáról; 

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat és javaslattal élhet az iskola működésével és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kérni a diákönkormányzat véleményét: 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

 a házirend elfogadása előtt. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri az 

iskolai diákönkormányzat véleményét.  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatóje felelős. 

A diákönkormányzat működését saját szervezeti és működési szabályzata szabályozza.  

3.2.2. Az iskolai sportkör  

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos testnevelés 

céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése. E célból sportköri foglalkozásokat tart a pedagógiai 

program helyi tantervében meghatározott időkeretben.  
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A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. 

A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet olyan szakedző, aki a 

felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai továbbképzésben vett részt. 

A tanulók iskolai sportkörben végzett foglalkozásaiból heti két óra a mindennapos testnevelés óráihoz 

beszámítható.  

A sportkör felelősét az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével.  

3.3. A szülők közösségei 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében az intézmény működését, 

munkáját érintő kérdésekben véleményezési, joggal rendelkező szülői szervezet (JSZK) működik. A szülői 

közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk szerint működik. A szervezet alapegységei az osztály 

szülői közösségek. Küldötteik a Szülői Választmányban képviselik az osztályt. 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az iskolában a tanulói jogok érvényesülését, a nevelő-oktató munka 

eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, amely a tanulók egy csoportját érinti. Ebbe a 

körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselőjük tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestületi 

értekezleten. Döntési joga van saját működési rendjéről és munkatervéről. Véleményt mond a pedagógiai 

program, a házirend és a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

A fenntartó a köznevelési törvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt döntések előtt kötelezően kikéri a szülői 

közösség véleményét.  

4. A MŰKÖDÉS RENDJE 

4.1. A tanulóknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az iskola épülete a szorgalmi időszakban tanítási napokon 7.00-tól 19:00 óráig tart nyitva, a technikai 

személyzet 6.00-20.00 óráig tartózkodik az intézményben. Ettől való eltérést eseti kérések alapján az 

igazgató engedélyezhet. Szombaton és vasárnap, illetve tanítási szünetek alatt nyitvatartás csak az 

intézmény vezetője által engedélyezett programok időtartamára lehetséges. A tanítási szünetek alatt a 

nyitvatartást az előre közzétett ügyeleti rend határozza meg. Az intézményt egyébként zárva kell tartani.  

A tanítási órák a házirend „Az iskola működési rendje” fejezetében meghatározott rend szerint zajlanak. Az 

első elméleti óra kezdete 8.00 óra (sportosztályok esetében ez lehet 7.30).  A tanítási órát senki sem 

zavarhatja. Körözvények, óralátogatások stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatói vagy helyettesi 

engedély szükséges. 

A tanár az órája alatt felelős a rendért, a terem állapotáért. A tantermet olyan állapotban kell átadnia a 

következő órára, hogy ott rendben megkezdődhessen a következő tanóra. 

Az óraközi szünetekben, valamint a tanítási idő előtt és után a kialakított ügyeleti rend biztosítja a tanulók 

felügyeletét. A pedagógusok reggeli ügyelete 7 óra 30 perckor kezdődik. Az alsó tagozaton biztosított a korai 

érkezők számára a 7 órai ügyelet is. Az ügyeleti beosztást órarendhez igazodva kell meghatározni. Az 

ügyeletes tanár figyelemmel kíséri a tanulók viselkedését, a folyosókon a tisztaság megőrzését és a 

dohányzási tilalom megtartását. Baleset esetén intézkedik. 
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A tanítás nélküli munkanapok rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon, múzeum- és 

színházlátogatásokon, valamint egyéb rendezvényeken a felügyelet szabályait szintén az felső tagozatos 

igazgatóhelyettesek határozzák meg. 

A tanulók munkarendjének részletes szabályait az iskola házirendje – önálló szabályozásként határozza 

meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi 

tanulójára nézve kötelező. 

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje  

A munkavállaló köteles a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató rendelkezésére állni, 

munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó 

szabályok, előírások, utasítások és szokások szerint végezni, a munkakörének ellátásához szükséges 

bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, munkatársaival együttműködni. 

Munkaidő: a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó idő, valamint a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység tartama. (Előkészítő vagy befejező tevékenység: minden 

olyan feladat ellátása, amelyet a munkavállaló munkaköréhez kapcsolódóan, szokás szerint és 

rendszeresen, külön utasítás nélkül köteles elvégezni.) 

A pedagógusok a 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének beosztását 

az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a kötött munkaidő (32 óra) közötti órákban ellátandó 

feladatokat az igazgató határozza meg.   

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai között. 

Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. 

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a pedagógus 

maga jogosult meghatározni. 

A tanár az órái kezdete előtt legalább 10 perccel köteles az iskolában megjelenni, és óráit a mindenkori 

csöngetési rend szerint felkészülten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ügyeletet ellátó tanárnak az 

ügyelet megkezdése előtt legalább 5 perccel meg kell érkeznie az iskolába. 

A testnevelő tanárnak az öltözőt ki kell nyitnia a tanítás megkezdése előtt legalább 10 perccel. A tanulók 

átadott értékeinek megőrzéséről az óra megkezdése előtt gondoskodnia kell. 

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell a titkárságra. Az iskolatitkár értesíti a 

hiányzásról az igazgatóhelyetteseket és a munkaközösség-vezetőt is, akik megszervezik a helyettesítést. Az 

újbóli munkába állást a titkárságon kell jelezni legkésőbb a megelőző munkanap 15:00 óráig. 

4.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskola a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a tanulók és alkalmazottainak biztonsága 

érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek esetében, akik nem 

állnak jogviszonyban az iskolával. 
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Az iskolába érkező idegeneket a portás fogadja és engedi be, illetve ki őket. Ha a portás úgy ítéli meg, hogy 

a látogató iskolában való tartózkodása nem kívánatos, akkor értesíti az ügyeletes vezetőt, és intézkedéséig 

megakadályozza a belépést.  

Az iskola helyiségeinek bérlői a leadott névsor alapján léphetnek be az iskolába. Hétvégén, ünnepnapokon 

és tanítási szünetekben (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetőjének külön írásos 

engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén tartózkodnia, a regisztráció ekkor is szükséges. 

Regisztráció nélkül léphetnek be az épületbe a szülők a fogadóórák, a szülői értekezletek és a szülői 

részvétellel zajló iskolai rendezvények esetén.  

Az iskolában való tartózkodás szabályai: 

 Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, személynél 

tartózkodhatnak. 

 A tanítási órák látogatására az igazgató vagy az ügyeletes vezető engedélyével kerülhet sor, az órák 

lényeges zavarása nélkül. 

 A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelölt tanteremben 

vagy az ünnepély helyszínén történik. 

 Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási munkát végző 

szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség szerint ne zavarják meg az 

oktatómunka rendjét. 

4.4. Helyiségek, berendezések használatának szabályai 

A helyiségek használatának rendjét a Házirend, illetve a termekben kifüggesztett használati rend 

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanulóinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. 

5. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, 

IDŐKERETEI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint az intézmény 

lehetőségeinek figyelembevételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A foglakozásokat 

megfelelő számú jelentkező esetén az igazgató engedélyezi. A foglalkozások helyét és időtartamát az 

igazgató és helyettesei rögzítik, terembeosztással együtt a mindenkori tantárgyfelosztás lehetőségeihez 

igazodva. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A rendszeres tanórán kívüli foglakozásokat az igazgató szeptember 15-ig hirdeti meg a heti 

időbeosztással és a foglalkozást tartó tanár nevével. A jelentkezési határidő szeptember 30. A jelentkezés 

az osztályfőnöknél vagy a foglalkozást tartó tanárnál lehetséges. A jelentkezés önkéntes, de felvétel esetén 

a foglalkozásokon való részvétel kötelező. 

Az egyéni foglakozások célja a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatása és a tehetséggondozás, a 

gyengébb előképzettségű tanulók felzárkóztatása, a tananyag eredményes elsajátításának elősegítése. A 

tantárgyfelosztásban erre a célra rendelkezésre álló órakeret felhasználásáról az igazgató dönt a 

munkaközösség-vezetők és az igazgatóhelyettesek javaslata alapján. 
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A tanulók mindennapos testedzésének biztosítására az iskola a minden napos testnevelésórákon túl 

sportköri foglalkozásokat is szervez. A foglakozások célja, hogy lehetőséget biztosítson a tanulók számára 

a különböző sportágak művelésére és versenyekre való felkészülésre. Az iskolai sportkörök foglalkozásain 

való részvétellel a heti öt kötelező testnevelési órából két óra kiváltható. A részvétel igazolása a fogla lkozást 

tartó tanár által vezetett foglalkozási napló részvételi adatai alapján történik. 

A diákkörök célja a tanulók tudományos, technikai, szakmai, művészi, idegen nyelvi és egyéb 

érdeklődésének kielégítése, alkotó képességeinek fejlesztése. Diákkörnek tekinthető a szakkör, érdeklődési 

kör, önképzőkör, énekkar, művészeti kör és egyszeri alkalomra alakult csoport. Közös jellemzőjük, hogy a 

foglalkozások előre meghatározott tematika szerint zajlanak. A diákkör minimális létszáma 10 fő. Munkájuk 

anyagi feltételeit az iskola biztosítja, ezért indításukhoz igazgatói engedélyre van szükség. A diákkörök 

munkáját a tanulók által felkért pedagógusok, szülők vagy külső szakemberek, szakértők segíthetik. 

Időszakos tanórán kívüli foglakozások indulnak a tanulmányi versenyekre való felkészítés céljából. A 

felkészítendő tanulók kiválasztása a szaktanárok javaslata vagy az iskolai háziversenyeken elért 

eredmények alapján történik. 

 

6. AZ INTÉZMÉNY KAPCSOLATAI 

6.1. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja 

szakmai egyesületeknek.  

Az igazgató és helyettesei szervezik a kapcsolattartást az intézmény egészével kapcsolatban álló 

intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az Oktatási Hivatal 

irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével végrehajtandó pedagógiai-szakmai 

ellenőrzések során az intézmény vezetősége és pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző 

szakemberekkel. Az együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és 

értékelését, a vezető munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenőrzését és 

értékelését.  

6.2. A vezetők és a partnerszervezetek közötti kapcsolattartás formája és rendje  

Az intézmény működése szempontjából az alábbi külső partnerek a legmeghatározóbbak: sportegyesületek, 

melyek a köznevelési típúsú sportiskolai nevelésben együttműködő partnerként szerepelnek: 

 Békéscsabai Tornaklub 

 Alföld Vívóakadémia 

 Békéscsabai Labdarúgó Akadémia 

A kapcsolattartás formája és módja: az egyesületekkel a sport tagozat vezetője tartja a kapcsolatot, aki a 

tanácsadó testület tagja és havonta beszámol a munkájáról. 
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6.3. Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai 

szolgáltatókkal 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

igénybevételéért az igazgatóhelyettesek felelősek. Munkájuk során segítik, hogy a szülők szükség esetén 

felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, igénybe vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait, 

illetve segítséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulók további fejlesztéséhez. Megszervezik továbbá a 

pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a pedagógiai értékelés, a 

tanügy-igazgatási szolgáltatások szükség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmányi-, sport- és 

tehetséggondozó versenyeken való részvételt. 

 

 

6.4. Kapcsolattartás a gyermekjóléti szolgálattal  

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot az ifjúságvédelmi felelős tartja. Feladata, hogy megelőzze a 

tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. Feladata az osztályfőnökök 

jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített mértéke után a gyermekjóléti szolgálatokkal, 

a gyermekjogi képviselővel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal való kapcsolat felvétele. Részt vesz továbbá a gyermekjóléti 

szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló tanulók (szüleik) 

és a gyermekjóléti szolgálatok között.  

Ha a nevelési-oktatási intézmény a gyermeket, tanulót veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 

tudja megszüntetni, vagy a gyermekközösség, a tanulóközösség védelme érdekében indokolt, az 

ifjúságvédelmi felelős megkeresi a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálatot vagy más, az ifjúságvédelem, 

területen működő szervezetet, hatóságot, amely javaslatot tesz további intézkedésekre. 

Az iskola igazgatója a gyámhatóság és a gyermekjóléti szolgálat véleményének kikérése után dönt arról, 

hogy a tanuló a tankötelezettségének magántanulóként tehet eleget, mely alól kivételt képez, ha a tanuló 

külföldi tartózkodása miatt kéri a szülő a magántanulói státuszt. 

6.5. Kapcsolattartás az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval  

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti köznevelési törvényben 

előírt, évenként esedékes fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálat lebonyolítása. A szolgáltatókkal 

a szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges kölcsönös kapcsolatért az felső tagozatos 

igazgatóhelyettes felelős. 

A helyi egészségfejlesztési programot a nevelőtestület az iskola-egészségügyi szolgálat közreműködésével 

készíti el. 

Az iskolának kiemelt figyelmet fordít a magatartási függőség és a szenvedélybetegség kialakulásához 

vezető szerek fogyasztásának, valamint a nevelési-oktatási intézményben megjelenő bántalmazás és 

agresszió megelőzésére, továbbá a gyógyult szenvedélybeteg és bántalmazott tanulók beilleszkedésének 

elősegítésére, ennek során indokolt esetben együttműködik az iskola-egészségügyi szolgálattal. 
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6.6. Kapcsolattartás a hit- és erkölcstanoktatást végző egyházakkal 

Az etika óra helyett választható hit- és erkölcstan oktatás megszervezése a felső tagozatos 

igazgatóhelyettes feladata.  

A tanuló intézménybe történő beiratkozásakor a szülő írásos nyilatkozatot tesz, hogy gyermeke számára 

Etika vagy az intézménybe bejelentkezett egyházak által biztosított valamely hit-és erkölcstan oktatást 

igényli gyermeke számára. Amennyiben a szülő a következő tanévtől az Etika / Hit-és erkölcstan tantárgyra 

vonatkozó választását módosítani kívánja, az erre vonatkozó szándékát minden tanév május 20-áig írásban 

közli az igazgatóvel (a helyben szokásos nyilatkozat) és az érintett egyházi jogi személy képviselő(i)vel. 

7. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE  

7.1. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének megőrzése, 

öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  

A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület az iskola éves munkatervében határozza meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken, 

rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele kötelező.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat javaslata alapján – az igazgató dönt. 

Az ünnepélyekhez projektterv készül, amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az osztályfőnökök az 

ünnepélyeket megelőzően osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat, és 

felhívják a tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés kötelezettségére.  

Iskolai szintű ünnepélyek:  

Tanévnyitó 

Tanévzáró 

Ballagás 

Október 23.  

Március 15.  

Karácsonyi ünnepély 

Osztálykeretben megtartott megemlékezések:  

október 6.  

február 25.  

június 4.  

Az iskola minden tanévben ünnepélyes keretek között ápolja hagyományait:  

 szülői bál,  

 Adventi varázslat 

 Jankay a színpadon 

 családi nap. 
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8. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

8.1. Védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk 

Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A tanárok és a tanulók együttesen felelősek 

az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést előíró rendelkezések betartásáért. A tanulók 

egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai környezet kialakításával kapcsolatos feladatok 

végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében és baleset esetén: 

 Kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor általános, a tevékenységek során 

pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset-megelőzési és munkavédelmi előírásokat ismertetni. A 

tanárnak meg kell győződnie arról, hogy tanulók megértették-e az oktatás során elhangzottakat és 

azokat tudják-e alkalmazni. A munkavédelmi, tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell 

a balesetvédelmi naplóban és az osztálynaplóban. Az oktatásban részt vevő tanulókról nyilvántartást 

kell vezetni, amelyben a tanulók aláírásukkal igazolják az oktatást. 

 Az osztályfőnökök minden tanév első osztályfőnöki óráján a tanulókat általános baleset-megelőzési, 

munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik. Ezt az osztálynaplóban is dokumentálni kell. 

 A tanórai és az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira figyelemmel 

ki kell alakítani a tanulókban a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át 

kell adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, 

fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében. 

 A tanuló köteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelőzési, munkavédelmi és tűzvédelmi 

ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

 A tanuló köteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztaságot. 

 A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát - testnevelési órán, 

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsági előírásoknak minden tekintetben megfelelnek. 

 A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

 A tanulók nem viselhetnek a foglalkozás alatt olyan ruházatot - gyűrűt, karkötőt, nyakláncot stb. - 

amely baleseti veszélyforrás lehet. 

 A tanulók az iskola épületét tanítási időben csak szervezett formában, tanár vezetésével hagyhatják 

el. 

 Baleset esetén mindenki köteles a tőle elvárható módon elsősegélyt nyújtani és a sérültek további 

ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák a laboratóriumokban, az 

elsősegélynyújtó helyen, az orvosi rendelőben és a titkárságon vannak elhelyezve. 
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 Az intézmény kivizsgálja és nyilvántartja a tanuló- és gyermekbaleseteket, teljesíti az előírt 

bejelentési kötelezettséget: A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és 

gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, melynek során fel kell tárni a kiváltó és a 

közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. A baleseteket az oktatásért felelős miniszter által 

vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer 

segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 

nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv 

kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú 

gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási 

intézményében meg kell őrizni. Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az 

adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a rendelkezésre 

álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – azonnal bejelenti az 

intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat és a Honvédelmi 

Intézkedési Terv előírásai érvényesek. 

 A pedagógus által készített a tanulás hatékonyságát növelő, segítő eszköz vagy felszerelés az 

iskolába csak az igazgatóhelyettesek engedélyével hozható be. Kivételt képeznek a rögzített 

felvételek, a CD-k, videók, multimédiás és IKT-anyagok. A felhasznált anyagok jogtisztaságáért, 

vírusmentességéért a pedagógus felel. A bevitt eszközök közül a gyári készítésűeket csak a magyar 

nyelvű használati utasításnak megfelelően szabad használni. A tanár által készített szemléltető és 

egyéb eszközök balesetmentességéről a bevitel és engedélyezés előtt az igazgatóhelyetteseknek 

meg kell győződnie. 

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabályokat az iskola Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 18 éves koruk eléréséig az iskola által kötött biztosítás alapján 

rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

8.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az iskolában heti két alkalommal védőnő, alkalmanként pedig orvos rendel. A rendelések az orvosi szoba 

ajtaján kifüggesztett rendelési időben vehetők igénybe. A tanköteles tanulók évenként egy alkalommal külön 

beosztás szerint fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálaton vesznek részt. Ennek időpontjáról a 

tanulókat és a szülőket az osztályfőnök értesíti. A vizsgálatokon való részvétel kötelező. A hiányzók 

egyénileg kötelesek a pótlásról gondoskodni. 

8.3. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, társadalmi, 

egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható vagy valós következményeire nézve 

rendkívülinek tekinthetők. 
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Ilyen esetekben az igazgató vagy az ügyeletes vezető intézkedései arra irányulnak, hogy a tanulók és az 

alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épülete, az épületben és környezetében lévő vagyontárgyak 

védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. A rendkívüli események 

körébe tartozik a bombariadó is.  

Az esemény bekövetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az első feladat az iskola kiürítése, 

amelyet az igazgató vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, az iskolarádión keresztül, a 

csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A kiürítés alatt az osztályok azonnali, 

rendezett elvonulását az órát tartó tanárok felügyelik, a náluk lévő iskolai dokumentumok mentésével együtt. 

A kiürítést, a tűzriadó esetére minden helyiségben kifüggesztett elvonulási útvonalon kell végrehajtani. A 

kiürítés után az épületbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiürítés kezdetén és az épületből való 

kiérkezéskor létszámellenőrzést kell tartani. A kiürítéssel párhuzamosan az iskola igazgatóje vagy ügyeletes 

vezetője szükség esetén értesíti az illetékes hatóságot és az iskola fenntartóját.  

Bombariadó esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ügyeletes vezető bejelentés valóságtartalmának 

vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadóról a rendőrséget kell értesíteni. 

Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. 

A kiesett tanítási órák pótlására az általános szabály az, hogy a kiürítés időpontjától számított három óra 

múlva a megszakított órával folytatódik a tanítás. Amennyiben valamilyen nyomós ok miatt az általános 

szabály nem alkalmazható, akkor az igazgató intézkedik a pótlás módjáról. 

9. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az intézményben folyó nevelő-oktató munka átfogó 

ellenőrzése, az esetlegesen felmerülő hibák észlelése és korrigálása, a munka hatékonyságának emelése. 

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért az intézmény vezetője felelős.  

Az ellenőrzés éves ütemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelősök megnevezésével. Ellenőrzést 

végez az iskola egészét illetően az igazgató, saját hatáskörükben az igazgatóhelyettesek és a 

munkaközösség-vezetők. Az osztályfőnökök ellenőrzési jogköre az osztályukban folyó oktató-nevelő 

munkára terjed ki.  

Minden tanévben ellenőrzött területek: 

 A tanítási órák: Az ellenőrzést az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a munkaközösség-vezetők, saját 

osztályukban az osztályfőnökök végzik óralátogatással. 

 A munkaközösségek munkája: Az éves munkatervben rögzített ütemezés szerint a munkaközösség-

vezető iskola vezetősége előtti beszámoltatásával történik. 

 A tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése: Az ügyeletes vezető rendszeresen az 

igazgató alkalomszerűen ellenőrzi. 

 Az elektronikus napló vezetése: Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan végzik, míg az 

igazgatóhelyettesek havonta kísérik figyelemmel a rendszeres osztályozást és a mulasztások 

beírását, igazolását. Az ellenőrzés az országos pedagógia szakmai ellenőrzés helyszíni 

vizsgálatának területeit érinti hangsúlyosan. 

 A szülői értekezletek, fogadóórák rendjét az igazgató és helyettesei ellenőrzik. 

 Az igazolatlan hiányzások számának alakulása: Az ellenőrzést az osztályfőnökök folyamatosan 

végzik. 
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Az igazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés megtartását a szakmai 

munkaközösség és a szülői közösség is.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, munkaközösség-

vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok 

kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosítható 

tapasztalatok összegzésére nevelőtestületi vagy munkaközösségi értekezleten kerül sor. 

10. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI 

ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

10.1.  Az egyeztető eljárás részletes szabályai 

Ezeket a szabályokat kell alkalmazni az iskolával tanulói jogviszonyban állókra, a tanulói jogviszonyukból 

fakadó kötelezettségük vétkes megszegése és/vagy az iskolának okozott kár megtérítésének megállapítása 

során. A tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat szolgál.  

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet: 

 az igazgató; 

 az igazgatóhelyettesek; 

 az osztályfőnök az osztálya tanulója ellen; 

 a szaktanár. 

Amennyiben a fegyelmi eljárást nem az osztályfőnök kezdeményezte, a fegyelmi eljárás kezdeményezője 

köteles arról az osztályfőnököt haladéktalanul értesíteni.  

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el. 

A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató három hónapon belül dönt, amelyet határozat formájában 

írásba kell foglalni.  

A szülői szervezet és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az intézményben 

a szülői szervezet és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi eljárás lefolytatását megelőző 

egyeztető eljárást. Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében.  

A fegyelmi eljárás lefolytatásáért az iskola tanulói fegyelmi bizottsága felelős, amelynek mindenkori elnöke a 

felső tagozatos igazgatóhelyettes. 

Amennyiben a bizottság elnöke úgy ítéli meg, hogy lehetőség van eredményes egyeztető tárgyalásra, akkor 

kezdeményezheti annak megindítását. Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a 

sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. Amennyiben az 

egyeztető eljárás lefolytatására lehetőség van, arról a fegyelmi bizottság vezetője írásban tájékoztatja a 

kötelességszegéssel gyanúsított tanulót (kiskorú tanuló esetén a szülőt), az egyeztető eljárás 

igénybevételének lehetőségére.  
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A tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül 

írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. Amennyiben az egyeztető eljárás 

lefolytatását nem kérik, továbbá az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljárást folytatni 

kell. Amennyiben a kötelességszegés már legalább harmadik esetben ismétlődik ugyanannál a tanulónál, a 

fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja.  

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban írásban 

megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli megállapodás 

mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb három hónapra fel 

kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél 

esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem 

orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a 

megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az 

írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

Az egyeztető eljárás vezetője a fegyelmi bizottságnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az 

igazgató közreműködésével jelölik ki. Szükség esetén az oktatásügyi közvetítői szolgálat közvetítője is 

felkérhető az egyeztetés levezetésére. 

Az egyeztető eljárás részletes iskolai szabályai az alábbiak:  

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató tűzi ki, az egyeztető 

eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus 

személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

 Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosíthatók 

a zavartalan tárgyalás feltételei.  

 Az egyeztetéssel megbízott pedagógus az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal 

köteles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 

eljárás, lehetőség szerint 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az 

érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez 

egyik fél sem ragaszkodik. 

Amennyiben egyeztető tárgyalásra nem kerülhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi 

eljárást le kell folytatni, kivéve, ha a kötelezettségszegés óta három hónap már eltelt. A fegyelmi eljárás 

megindítása és lefolytatása kötelező, ha a tanuló maga ellen kéri. Kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő 

gyakorolja. 

A fegyelmi eljárást az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai szerint folytatja le. 
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11.  AZ INTÉZMÉNYI ADMINISZTRÁCIÓ 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

 az elektronikus napló. 

2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

11.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – 

papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

 a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján 

irattári dokumentumként kell megőrizni. 

A papíralapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről is az igazgatónek kell gondoskodnia. 

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére és 

tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje: 

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitelesítés 

időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és „elektronikus 

nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

 A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján vagy annak 

belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum 

hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés szövege: Hitelesítési záradék 

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: „elektronikus 

nyomtatvány”,  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

 Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

 

Kelt: ................................................ 

PH 

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

hitelesítő 

 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje:  
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 Az adatok tárolása a napló használata során a KRÉTA rendszeren keresztül történik. A digitális napló 

elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal 

kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a tanárok munkáját segítő információkat. A tárolt 

adatok közül: 

 Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, 

az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak 

megfelelően kell tárolni. 

 A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva. 

 Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. 

Ezt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A 

továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.  

 A tanév végén a digitális napló által generált törzslapból papíralapú törzskönyvet kell kiállítani, 

amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A megjelölt személyek aláírásával és 

az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési 

szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

 Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan órák 

számát, a záradékokat tartalmazó iratot  a tanulói jogviszony megszűnésének eseteiben.  

 Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az adathordozót az 

iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. 

11.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

A Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre lehetőség) kizárólag az 

intézmény igazgatóje alkalmazhat. 

A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beállításai az 

igazgatói mesterjelszó kezelő rendszerben történik. 

A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a 

felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév nem engedélyezhető. A 

felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az iskolatitkár őrzi. A mások által megismert 

jelszót azonnal le kell cserélni. 

A belépéseket a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért – az 

igazgató által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó személyesen felel. 
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12. A PEDAGÓGIAI PROGRAMRÓL VALÓ TÁJÉKOZÓDÁS RENDJE 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a „Dokumentumok” 

menüpont alatt.  

A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott példánya 

megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. Itt, a könyvtár nyitvatartása 

alatt, minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az iskola igazgatójétől és 

az igazgatóhelyettesektől, előzetesen egyeztetett időpontban. 



 

37 / 81 

13. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

13.1. Az SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ 2021. szeptember 1. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és visszavonásig 

érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 

2020. augusztus 31. napján készített (előző) SZMSZ. 

13.2. Az SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha 

módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, a szülői szervezet. A 

kezdeményezést és a javasolt módosítást az igazgatóhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása 

megegyezik megalkotásának szabályaival. 

 

 

Békéscsaba, 2023. augusztus 30. 

 

 

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

igazgató 

P.H. 
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13.3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2023. augusztus 30..napján tartott 

ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat véleményezési jogát jelen 

szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben 

gyakorolta.  

 

Békéscsaba, 2023. augusztus 30. 

 

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

diákönkormányzat vezetője 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézményi tanács 2023. augusztus 30.napján tartott ülésén 

megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az intézményi tanács véleményezési jogát jelen szervezeti és 

működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Békéscsaba, 2023. augusztus 30. 

 

 

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

az intézményi tanács elnöke 

 

 

A szervezeti és működési szabályzat Adatkezelési szabályzatát a szülői szervezet 2023. augusztus 30. 

napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési jogát 

jelen SZMSZ felülvizsgálata során az adatkezelési szabályzattal kapcsolatban gyakorolta.  

 

Békéscsaba, 2023. augusztus 30. 

 

 

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

szülői szervezet képviselője 
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A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2023. augusztus 30. napján tartott 

értekezletén elfogadta. 

 

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

hitelesítő nevelőtestületi tag 
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MELLÉKLETEK 

1. sz. melléklet 

A SZABÁLYZAT ALAPJÁUL SZOLGÁLÓ JOGSZABÁLYOK 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,  

 A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól, 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről, 

 A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról, 

 A 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, 

 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról, 

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól, 

 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról, 

 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 

módosításáról, 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről, 

 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról, 

 Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet. 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők 

juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően nyújtandó 

szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet, 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 

 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról, 

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve 

és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról, 

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet, 

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) 

OKM rendelet, 

javascript:njtDocument('158958.237573');
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javascript:njtDocument('154929.229241');
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 Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, 

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet. 

 A Békéscsabai Tankerületi Központ – módosításokkal egységes rendszerbe foglalt – Szervezeti és 

Működési Szabályzata (2018- július 01. napjától hatályos változat). Békéscsaba, 2018. június 15. 

Bánki András 

 A Békéscsabai Tankerületi Központ 5/2018 (VI. 15.) szabályzata a Békéscsabai Tankerületi Központ 

Szervezeti és Működési Szabályzata módosításáról. Békéscsaba, 2018. június 15. Bánki András 
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2. sz. melléklet 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA  

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata (szakértő által jóváhagyott) 

Oktatási intézmény neve:  Jankay Tibor Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola  

 Tibor Jankay Bilingual Primary School 

Oktatási intézmény címe: Békéscsaba, Thurzó u. 33. 

A Jankay Tibor Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola (Békéscsaba, Thurzó u. 33.) könyvtárának működését 

az érvényes törvényi szabályozással összhangban a következők szerint szabályozom: 

Az iskolai könyvtári szabályzat intézményünk Szervezeti Működési Szabályzatának részét képezi. 

 11.1 Az iskolai könyvtárra vonatkozó általános adatok: 

11.1.1 A könyvtár neve: Jankay Tibor Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola könyvtára 
11.1.2  A könyvtár címe, telefonszáma: Békéscsaba, Dedinszky Gyula u. 1/1. 06-66/323-220 

11.1.3  A könyvtár, mint az iskolai könyvtárhálózat tagja az alábbi szakmai szervezetekkel tart 

szakmai kapcsolatot: 

- Békéscsaba Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Oktatási, Közművelődési és 
Sport Osztálya 

- Városi oktatási intézmények közművelődési munkaközössége 
- Békés Megyei Könyvtár 

11.1.4   A könyvtár jellege: iskolai könyvtár (az iskola dolgozói, tanulói vehetik igénybe) 
11.1.5   A könyvtár elhelyezése: az iskola 2. emeleti helységében működik. 
11.1.6   A könyvtár használata: ingyenes (az alapszolgáltatások igénybevételekor). 

11.2 Az iskolai könyvtár működésének célja 

Az intézményben működő iskolai könyvtár működésének alapvető célja:  

- segítse elő az oktató nevelő munkát /mint tevékenységet/, 
- a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok folyóiratok segítségével biztosítsa a 

szakmai munka (oktató, nevelő munka) színvonalának szinten tartását, fejlesztését, 
- segítse elő az iskolai könyvtárhasználók (nevelők, tanulók, egyéb dolgozók) általános 

műveltségének kiszélesítését, 
- a folyamatosan korszerűsített könyvtárállomány segítségével közvetítse az új, modern 

ismereteket. 

11.3 Az iskolai könyvtár feladata 

11.3.1 Az intézmény könyvtárának általános feladatai 

Az intézmény könyvtárának – mint a nevelő, oktató tevékenység szellemi bázisának – fő feladatai a 

következők: 

- elősegíti az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai programjában 
rögzített célok helyi megvalósítását, 

- biztosítja az iskola nevelői és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges 
információkat, ismerethordozókat (szak és általános jellegű könyvek, folyóiratok, audiovizuális 
eszközök, stb.) 

- gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsátja, 
- rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 
- központi szerepet tölt be a tanulók önálló könyv- és könyvtárhasználatának felkészítésében, 
- részt vesz, illetve közreműködik az intézmény – oktatási, nevelési helyi tantervének megfelelő 

–könyvtári tevékenységében (tanóra tartása a könyvtárban, bevezetés a könyvtárhasználatba, 
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művelődési és iskolai egyéb programok, vetélkedők szervezése, segítség nyújtása különféle 
könyvtári dokumentumok, segédeszközök biztosítása, stb.), 

- biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak hozzáférhetőségét (tájékoztatás, 
információcserék, dokumentumok beszerzése segítségével), 

- a fenntartó részére statisztikai adatokat szolgáltat. 
 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményeivel, szolgáltatásaival az iskolában folyó 

oktató-nevelő munkát és egyéb szakfeladatok ellátását segítse. 

Az iskolai könyvtár használata során (melyben az olvasót a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az 

alábbi fő feladatokat kell teljesíteni: 

o A könyvtárhasználót segíteni kell tájékoztatással, tanácsadással az iskolai munkához 
kapcsolódó irodalom felkutatásában, témafigyelésben. 

o A könyvtárhasználó részére a megfelelő irodalmat kell ajánlani és az ilyen igényét 
könyvkölcsönzéssel, illetve helyi olvasás biztosításával kielégíteni. 

o Amennyiben keresett anyag a könyvtárban nem áll rendelkezésre, akkor törekedni kell 
előjegyzés útján azt biztosítani. 

o A könyvtárhasználókról nyilvántartást kell vezetni. 

o A kikölcsönzött dokumentumokról – a kiadástól, a visszavételig – nyilvántartást kell vezetni. A 
vissza nem hozott könyveket felszólítással, térítési kötelezettség megvalósításával kell a 
könyvtár állományába visszajuttatni. 

o Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és könyvtárhasználatra épülő tanórák, 
szakköri, napközis foglalkozások előkészítésében és megtartásában. 

 

11.3.2 Az intézmény könyvtárának szakmai feladatai 

Az intézmény könyvtárának a céljai, illetve az általános feladatai teljesítése érdekében az alábbi 

szakfeladatokat kell ellátnia: 

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bővíti, korszerűsíti állományát az 
intézmény tanárai, nevelőközösségei, és más iskolai könyvtárhasználók javaslatai, igényei 
szerint, 

- az iskolai könyvtár állományának gyarapítását (beszerzés, ajándék, csere, stb.) az éves 
munkatervében foglaltak alapján, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi, 

- a beszerzett, megőrzésre átvett dokumentumokat 3 munkanapon belül bevételezi, és leltárba 
veszi, 

- naprakészen vezeti az egyedi (cím) leltárt tartalmazó könyvet,  
- a tanári kézipéldányokról, útmutatókról, gyorsan avuló kisebb terjedelmű kéziratokról ún. 

brosúra-nyilvántartást vezet, 
- az elavult, feleslegessé váló, vagy fizikailag használhatatlanná vált dokumentumokat, vagy az 

olvasók által elvesztett könyveket az iskola Selejtezési Szabályzatával összhangban 
állományából kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvántartást elvégzi, 

- a könyvtárállomány leltározását az intézmény Leltározási Szabályzatának megfelelő időben 
és módon végzi, 

- a könyvek elhelyezését, tagolását azok tartalmának, jellegének figyelembevételével végzi: 
- kézikönyvtár (olvasótermi könyvtár), 
- segédkönyvtár; mely tanárok, iskolai dolgozók részére kikölcsönzött könyvekből áll, 
- kölcsönözhető állomány, 
- időszaki kiadványok (napilapok, hetilapok, folyóiratok, szaklapok, szakkatalógusok 

stb., 
- nevelői, oktatói kéziratok (tankönyvek, tantervek, útmutatók, stb.) 
- a könyvtárból kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak-

,illetve funkcionális tevékenységeihez kapcsolódnak szaktantermekben, napköziben,  
- gondoskodik a könyvtári állomány megfelelő tárolásáról, a raktári rendről. 
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11.4 A könyvtár szolgáltatásai 

- szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvi könyvek és szótárak kölcsönzése (az 
utóbbiak korlátozott számban) 

- tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 
(például térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek) kölcsönzése 

- információgyűjtés az internetről a könyvtáros tanár segítségével 
- könyvekből, dokumentumokból kiválasztott anyagok fénymásolása 
- lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata 
- tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról 

 

11.5 Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár feladataihoz szükséges pénzügyi, tárgyi feltételeket az éves intézményi költségvetés 

alapján kell kialakítani, meghatározni. 

A könyvtáros a mindennapi gazdálkodáshoz szükség szerint ellátmányt (pénzösszeget) vehet fel, amellyel 3 

napon belül köteles elszámolni. 

Az ellátmányt csak az alábbi célokra fordítható: 

- a gyűjtőkörbe tartozó könyvek vásárlása, 
- az oktatásban használt tankönyvek vásárlása, 
- könyvtárban szükséges audiovizuális információhordozók beszerzése 
- nyomtatványok beszerzése 
 

Egyéb – az ellátmánynál nagyobb értékű – könyvtári eszközök vásárlása, csak az intézmény vezetőjének 

írásbeli hozzájárulásával történhet. 

11.6 Állományalakítás 

Az intézmény könyvtári állománya az általa összegyűjtött dokumentumok összessége. 

Az iskolai könyvtár állományalakítási tevékenysége az állomány gyarapítási és apasztási tevékenységéből 

tevődik össze. 

Az állományalakítási tevékenységet az alábbiak szerint szabályozom: 

11.7 Állománygyarapítás forrásai, mértéke 

A könyvtár szakmai és gazdaságossági szempont alapján a pénzügyi keretek figyelembevételével köteles 

gyarapítani állományát. 

Az állománygyarapítás forrásai: 

a. beszerzés:  könyvkereskedésektől, kiadóktól, magánszemélyektől, számla, vagy 

szerződés alapján történik a gyarapítás, 

b. csere: iskolák, pedagógiai intézetek, pedagógusképző intézmények és más egyéb 

intézmények könyvtáraitól kap az intézmény előzetes megállapodás alapján 

új dokumentumot, melyért cserébe saját kiadványait ajánlja fel, 

c. ajándék: az iskolai könyvtár más könyvtáraktól, igazgatóktől jogi és nem jogi 

személyektől térítésmentesen kap a gyűjtőkörébe tartozó dokumentumokat, 

d. egyéb:  olyan dokumentumok melyek az iskola belső irataiból, anyagaiból, oktatási 

segédletekből, stb. tevődnek össze. 

A gyarapítás mértékét az adott évre az iskola költségvetésében meghatározott összeg szabja meg. 
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11.8 Állománybavétel munkafolyamata 

A könyvtári állománybavétel menete időbeli sorrendben az alábbiak szerint történik: 

A számla (szállítólevél) és a szállítmány összehasonlítása 

Átvételkor össze kell hasonlítani a számla (szállítólevél) tartalmát a beérkezett küldeménnyel. Ha a 

szállítmány hiányos, vagy külalakilag hibás, akkor azt a reklamálni kell, s bevételezni nem szabad. 

Amennyiben a számla (szállítólevél) és a küldemény tartalma között nincs eltérés, akkor a 

dokumentumokat leltárba kell venni. 

Bélyegzés 

Az iskolai könyvtár állományába tartozó minden dokumentumot az iskola által használt bélyegzővel 

le kell pecsételni az alábbi módon: 

- könyveknél, kiadványoknál a címlap hátlapját, valamint a könyv, kiadvány 17. oldalát és 
utolsó szövegoldalát 

- időszaki kiadványoknál, folyóiratoknál a külső borítólapot, 
- audiovizuális dokumentumoknál a csatolt, rögzített címkét, 
 

Nyilvántartásba vétel - a könyvtári dokumentumok egyedi nyilvántartásba vétele 

 

a. Címleltárkönyvi nyilvántartás 
 

Könyvek, kiadványok, brosúrák, esetében címleltárkönyvet kell vezetni, melynek kötelező kitöltendő 

adatai: 

- leltári egyedi szám, 
- leltározás dátuma, 
- a dokumentum adatai (címe, szerzője, kiadója), 
- darabszám, 
- raktári jelzet száma, 
- beszerzés módja, értéke, 
 

Egy-egy számlát (szállítólevél) – tartalmának egyedi nyilvántartásba vétele után – záradékkal kell 

ellátni („leltárba került a címleltárkönyv …-tól …-ig tételszám alatt.) 

 

b. A beérkezett dokumentumokat a számítógépes nyilvántartásba egyedileg kell bevezetni. 
 

11.9 Állományapasztás 

Az állomány törlésének okai, indokoltsága 

Az iskolai könyvtár állományának apasztása, törlése abban az esetben történhet meg, ha:  

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontból elavult, 
- a dokumentum felesleges példánynak minősül (olvasói igényhiány miatt, vagy nem 

tartozik a könyvtár gyűjtőkörébe) 
- a dokumentum a használat következtében elrongálódott, 
- a dokumentum elveszett, megsemmisült, 
- leltár során hiányként jelentkezett. 
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Az állomány törlésének időbeli hatálya 

Az állomány törlése: 

- rendszeres jelleggel 
- elemi kár, vagy lopás esetén a hiány észlelése időpontjában történik. 
 

Az állomány törlésének dokumentálása 

A selejtezendő, vagy egyéb okból törlendő dokumentumokról típusonként és a törlés okának 

feltüntetésével jegyzéket kell készíteni. 

A törlési jegyzékben fel kell sorolni a: 

- leltári számot, 
- mű címét, szerzőjét, 
- dokumentum nyilvántartási értékét, 
- dokumentum szakjelzetét, 
- törlés indokoltságát. 

 

A törlésre vonatkozó jóváhagyást követően az egyedileg nyilvántartott dokumentumokat ki kell 

vezetni 

- a címleltárkönyvből oly módon, hogy át kell húzni a leltári számot, és a megjegyzés rovat 
törlés rovatába be kell írni a törlési dokumentum sorszámát, vagy iktatószámát, 

- a számítógépes nyilvántartásból. 
 

A törlési eljárásról szóló jegyzéket, illetve ügyiratot az iskola vezetőjével jóvá kell hagyatni, s az 

engedélyezés után annak egy-egy példányát át kell adni a gazdasági területnek könyvelés, illetve – 

ha szükséges – pénzügyi rendezés céljából. 

11.10 Állománygondozás, -védelem, -ellenőrzés 

A könyvtári állomány elhelyezése 

Az áttekinthetőség és a világos rendszerezés céljából biztosítani kell a könyvtári állomány megfelelő 

elhelyezését és raktári rendjét. Ezért az alábbi fizikai feltételeket kell biztosítani 

- a könyvtári állomány kölcsönözhető részét szabadpolcokon kell elhelyezni, 
- a könyvtári dokumentumok nem kölcsönözhető állományát az olvasóteremben (sarokban) 

szintén szabadpolcokon kell elhelyezni, 
- külön polcon kell elhelyezni azoknak a dokumentumok egy-egy példányát, melyek kevésbé 

keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetők 
- a hasonló témakörű dokumentumok elhelyezését a rendszó betűrendjében kell biztosítani, 
- az elrendezést eligazító táblákkal, feliratokkal, magyarázó jelzésekkel kell áttekinthetővé 

tenni, 
- a napilapokat, folyóiratokat külön polcon kell elhelyezni, időbeli sorrendben. 

 

A könyvtári állomány védelme 

 

A könyvtári állomány fizikai állapotát védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerű 

tárolásról, a könyvtári helyiségek megfelelő tisztaságáról és zárhatóságáról. 

 

A könyvek, dokumentumok, ismeretközlő eszközök kíméletes használata minden könyvtárhasználó 

kötelessége. 
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A könyvek, dokumentumok, ismeretközlő eszközök karbantartásáról, javíttatásáról gondoskodni kell, 

mely a könyvtáros egyik munkaköri kötelessége. 

 

A könyvtári állomány ellenőrzése 

 

Az iskola könyvtári tevékenységének tárgyi, személyi és egyéb, ezzel összefüggő feltételek 

biztosításáért az intézmény vezetője, a tényleges könyvtári munka szabályszerűségéért, az 

állomány megőrzéséért, megfelelő kezeléséért pedig a könyvtáros a felelős. 

 

E kötelességből fakadóan a könyvtárosnak rendszeresen ellenőriznie kell az állomány 

hiánytalanságát, a nyilvántartások pontosságát. 

 

A könyvtári állomány ellenőrzését az iskola Leltározási Szabályzatában foglaltak alapján kell 

elvégezni. 

Az ellenőrzést az alábbiak szerint kell végezni: 

a. az állományt ellenőrizni kell meghatározott időszakonként, a könyvtári állomány mennyisége 
függvényében háromévente, 

b. soron kívül kell ellenőrizni, ha az állományt valamilyen okból károsodás éri, vagy a könyvtáros 
személyében változás áll be, 

c. a leltározást legalább két személynek kell végezni, 
d. az állományellenőrzést a nyilvántartások rendezésével, valamint az állományrészek 

rendezésével elő kell készíteni, 
e. az állomány ellenőrzése a dokumentumok és a könyvtári nyilvántartások összehasonlításával 

történik, 
f. az állományellenőrzés során fellelt hiányosságokról hiányjegyzéket kell összeállítani. 

A leltár eredményéről jegyzőkönyvet kell felvenni, melyben fel kell tüntetni a leltár jellegét (időszaki vagy 

soron kívüli), a számszerű adatokat és a hiány vagy többlet mennyiségét. 
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11.11 Zárórendelkezések 

 

1. Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. 

2. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata az iskolai szervezeti és működési 
szabályzatának mellékletét képezi. 

3. Jelen szabályzatban nem tárgyalt kérdésekben az érvényben lévő jogszabályokat kell érvényre juttatni. 

4. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzatának aktualizálása, karbantartása, az iskola 
igazgatójénak a feladata. 

5. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzatát mindenki által hozzáférhető helyen kell 
elhelyezni: - a könyvtárban, 

 - a tanári szobában, 

 - az igazgatói titkárságon 

 

11.12 Gyűjtőköri szabályzat 

 

A Jankay Tibor Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola  

könyvtári állományának gyűjtését, állományalakítását az alábbiak szerint kell végezni. 

 

11.12.1  Az iskolai könyvtár feladataival összefüggő gyűjtési tevékenység 
 

Az oktatási intézmény a Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint az iskola pedagógiai 

programjában határozottak szerint az iskolai könyvtár az alábbi szempontok szerint gyűjti állományát: 

 

11.12.2 A gyűjtés köre 

 

Az iskola alapvető feladatainak (oktatási) megvalósításához kapcsolódó dokumentumok az intézmény 

főgyűjtőkörébe tartoznak, a másodlagos iskolai funkciókhoz kapcsolódó dokumentumok pedig a 

mellékgyűjtőkörbe. 

A könyvtár fő gyűjtőkörébe tartoznak az alábbi könyvek, dokumentumok: 

- lírai, prózai, és drámai antológiák, 
- klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 
- népköltészet, meseirodalom gyűjteményes kötetei, 
- tematikus antológiák, 
- életrajzok, történelmi regények, 
- gyermek és ifjúsági regények, elbeszélések, versek, 
- általános lexikonok, 
- enciklopédiák, 
- a tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alapszintű és középszintű 

elméleti és történeti összefoglalói, 
- a tananyagokhoz kapcsolódó – a tudományokat részben vagy teljesen bemutató – alap-, és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek, 
- az iskolában használt tankönyvek munkafüzetek, feladatlapok, 
- a tanulók számára tartós tankönyvek, 
- az adott környezetre (Békés megye, Békéscsaba) vonatkozó helyismereti, helytörténeti 

kiadványok, 
- a helyi tantervekhez kapcsolódó „kötelező” és ajánlott olvasmányok, 
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- a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek, 
- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek, 
- pszichológiai művek, enciklopédiák, szakszótárak, gyermek- és ifjúkor lélektana, 
- felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok, 
- az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások, 
- zenei irodalom, 
- az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások, 
- családjogi, gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 

gyűjteménye, 
- oktatással kapcsolatos jogszabályok és azok gyűjteménye, 

 

A mellékgyűjtőkörbe sorolandók mindazon dokumentumok, melyek az előzőekben felsoroltakhoz nem 

tartoznak illetve azok határesetei. 

 

11.12.3 Gyűjtés mélysége, nyelvi határai 

 

Az iskolai könyvtár az iskola feladataival összhangban magyar nyelven válogatva gyűjti a főgyűjtőkörben 

meghatározott dokumentumokat. 

 Ezen kívül angol nyelven:  

- a teljesség igényével az angol nyelv oktatásához intézményünkben használt 
tankönyveket, munkafüzeteket, 

- válogatva az angol nyelv oktatásához használt módszertani segédanyagokat, 
- válogatva a tanulók nyelvtudásának megfelelő gyermek és ifjúsági irodalmat, meséket, 

verses köteteket, ismeretközlő műveket, 
 

11.12.4 A gyűjtés dokumentumtípusai 

 

A könyvtár gyűjtőköre magában foglalja az iskola feladatainak ellátásához szükséges alább felsorolt 

dokumentumtípusokat, illetve információhordozókat: 

a. könyvek és könyvjellegű kiadványok 
b. periodikák 
c. egyéb dokumentumok 

- az oktatásban használt tankönyvek, munkafüzetek, 
d. audiovizuális ismerethordozók 

- képes dokumentumok: oktatófilmek, egyéb filmek, 
- hangzó dokumentumok: hanglemezek, kazetták, stb. 
- számítástechnikai ismerethordozók: CD-k, CD-Rom-ok lemezek, szoftverek, stb. 

 
11.13. Könyvtárhasználati szabályzat 

11.13.1 Jogok és kötelezettségek 
11.13.2 Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói 

használhatják. (A szolgáltatások használóinak körét az intézmény vezetője, illetve a 

könyvtáros bővítheti, szűkítheti.) 

11.13.3 Az iskolai könyvtárhasználókat ingyenesen megilletik az alábbi alapszolgáltatások: 

- könyvtárlátogatás, 
- könyvtári gyűjtemény helyben használatra, 
- állományfeltáró eszközök használata, 
- információ a könyvtár szolgáltatásairól 

11.13.4  Az iskola minden beírt tanulója, illetve alkalmazott dolgozója automatikusan a könyvtár 
nyilvántartásba vett olvasójává válik. 
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11.13.5 A könyvtár megtagadhatja a szolgáltatásait azon olvasóktól, akik sorozatosan megsértik a 
könyvtárhasználat szabályait (nem megfelelő viselkedés, hosszú távú tartozás, ismétlődő 
károkozás). 

A könyvtár a személyes adatok védelméről az adatvédelmi jogszabályok figyelembevételével köteles 

gondoskodni. 

 11.14. Az iskolai könyvtár használatának szabályai 

11.14.1 A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és alkalmazottja igénybe 

veheti. A könyvtáros, illetve az igazgató engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek 

is igénybe vehetik. 

11.14.2  A beiratkozás módja és az adatokban bekövetkezett változások bejelentése 
A könyvtárba történő beiratkozás külön eljárást a könyvtárlátogatók részéről nem igényel. A 

könyvtárostanár az intézmény dokumentumai alapján külön-külön jegyzékbe (automatikusan) 

felveszi a látogatók adatait (dolgozók esetében csak név, diákok esetében név és osztály 

megjelölésével). 

A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtárostanárt. 

A nyugdíjba vonuló vagy más okokból az iskolából eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött 

anyagokat az intézményből való távozásuk előtt leadják. 

11.14.3  A szolgáltatások igénybevételének feltételei 
A könyvek, különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi használata, a 

számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a fénymásolásért a mindenkor 

érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni. 

11.14.4  A könyvtárhasználat szabályai 
A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári 

szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési 

idő tartama a szünidő egészére kiterjed. Ezeket a könyveket a soron következő tanév első tanítási 

hetében kell visszahozni. A tartós tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a 

tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori 

lehetőségek függvényében változik. 

11.14.5  A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 
Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára, illetve hirdetőjére kifüggesztett 

(az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos) információkból tájékozódhatnak. 

11.14.6 A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt szabadon 

használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók felelősséggel 

tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuló 

nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, hiányos állapotban találta, akkor a 

hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása következményének kell tekinteni. A könyvtárban 

elhelyezett tanulói gépek forgalmát ellenőrizzük. 
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11.14.7  A tanári kézikönyvtár 
Az iskolai könyvtár részét képezi a „tanári kézikönyvtár" is, amelynek anyagai a szaktantermekben 

az erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb 

feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

11.15 A könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtárban az alapszolgáltatásokon kívül az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe: 

 

11.15.1  A könyvtár állományának (alább felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos 
helybenhasználata: 

- olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, 
- audiovizuális információhordozók 
 

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára kikölcsönözhetik. 

 

11.15.2  A könyvtárban tanórák és egyéb csoportos foglalkozások megtartása. 
 

11.15.3  A könyvtárban tartandó olvasást, könyvtárhasználatot segítő rendezvények megszervezése, 
lebonyolítása. 

 

11.15. 4 Kölcsönzés. 
 

11.15.5  A könyvtárban az adott időpontban nem található könyvek, dokumentumok előjegyeztetése. 
 

11.15.6  Adott szaktantárgyhoz, illetve témakörhöz kapcsolódó témafigyelés, irodalomkutatás. 
 

11.16 A kölcsönzés szabályai 

 

11.16 .1 Minden beiratkozott olvasó jogosult a kölcsönzésre. 
 

11.16.2  A kölcsönözhető állomány egy része a könyvtárban található szabadpolcokról is kiválasztható. 
 

11.16.3 A kölcsönözhetőség szempontjából az alábbi kategóriába sorolhatók a dokumentumok: 

- kölcsönözhetők – minden olvasó számára 
- csak pedagógusok számára 
- csak helyben használhatók 
 

11.16.4  Egy olvasó egyidejűleg maximum 3 kötetet kölcsönözhet. 
 

11.16.5  A kölcsönözhető kategóriájú dokumentumok kölcsönzési időtartama 21 nap. Hosszabbítás 
csak indokolt esetben kérhető. A tankönyvek, munkafüzetek legfeljebb egy tanévre 
kölcsönözhetők. 

 

11.16.6  Nem kölcsönözhetők a napilapok, folyóiratok, a kézikönyvtár dokumentumai, a csak helyben 
használható könyvek. 
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11.16.7  Az iskolai könyvtár un. Letéti állományt helyez el az oktató-, nevelőmunka segítése 
érdekében az alábbi helyeken: 

- szaktantermekben, 
- tanári szobában, 
- napköziben, 
 

Az ideiglenesen kikölcsönzött (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik át, s a tanév 

végén adják vissza a megbízott oktatók, tanítók, akik anyagi felelősséggel tartoznak a rájuk bízott 

könyvekért. 

 

11.16.8  A pedagógusok kikölcsönözhetik az audiovizuális ismerethordozókat a tanítási órájuk 
idejére. 

 

11.17 Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje 

 

11.17 .1 Tanéven belül: Az iskolai könyvtár működése szorosan igazodik a tanév tanítási napjaihoz, az 
iskolai szünidőben zárva tart. 

 

11.17.2  Tanéven belül hetente: minden tanítási nap 12.30-tól 14.30- ig. 
 

11.18. A könyvtáros tanár munkaköri leírása 

11.18.1 A könyvtáros jogállása 

 

Az iskolai könyvtáros feladatait munkaviszonyban látja el. 

Munkáját az igazgató (vagy kijelölt helyettese) irányításával és ellenőrzése mellett végzi. 

A könyvtáros-tanár felsőfokú iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik. 

 

11.18.2 A könyvtáros feladatai 
 

11.18.2.1 Általános feladatok 
a. ellátja a könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatokat, 
b. szeptember végén beszámolót készít, tájékoztatja az iskola vezetését a könyvtárhasználók 

(tanárok, tanulók, egyéb dolgozók) könyvtárhasználatáról és az állomány változásairól. 
c. kapcsolatot tart a társintézményekkel, 
d. végzi az iskolai könyvtár ügyvitelét, statisztikát készít, 
e. részt vesz a könyvtárosok részére szervezett szakmai találkozókon, továbbképzéseken, 

értekezleteken, 
f. figyelemmel kíséri a könyvtári célokra biztosított beszerzési keret tervszerű és gazdaságos 

felhasználását, 
g. részt vesz a könyvtár időszaki és soronkívüli leltározásában. 

 

11.18.2.2 Szakmai feladatok 

Teljes szakmai felelősséggel végzi az iskolai könyvtár állománykialakítását az alábbiak szerint: 

a. segíti az iskola oktató és nevelő munkáját a gyűjtőköri szabályozásban meghatározott 
információhordozók gyűjtésével, feldolgozásával, 

b. tervszerűen és folyamatosan végzi a könyvtári állomány gyarapítását, a beszerzési 
lehetőségekről, kínálatról folyamatosan konzultál az iskola vezetőivel, munkaközösségeivel, 
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c. a megrendelésekről, azok teljesítéséről és a beszerzési keret felhasználásáról nyilvántartást 
vezet, 

d. tájékozódik a megjelenő kiadványokról, szükség esetén – ellátmánya terhére – eseti 
beszerzéseket is végez, 

e. állománybavételi tevékenysége során a beszerzett dokumentumokat meghatározott módon a 
könyvtári működési szabályoknak megfelelően nyilvántartásba veszi, 

f.  az állomány- és kölcsönzési nyilvántartásokat (számítógépes program, leltárkönyv) pontosan 
vezeti, 

g. elvégzi a könyvtári feldolgozó munkát, 
h. rendszeresen évente állományapasztást végez a felesleges, elhasználódott, tartalmilag elavult 

dokumentumok körében, s az ezzel kapcsolatos nyilvántartást, ügyviteli feladatokat is ellátja, 
i. gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról, 
j. végzi a letétek megfelelő helyekre történő kihelyezését, annak nyilvántartását, rendszeres 

gyarapítást, ellenőrzését, 
k. végzi a kölcsönzési tevékenységet és annak adminisztrációját, 
l. könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat vezet, s 

előkészíti a könyvtári szakórákat, 
m. a könyv- és könyvtárhasználati ismeretek elsajátítását könyvtárhasználati tematika 

összeállításával segíti, 
n. rendszeres tájékoztatást ad a könyvtár új szerzeményeiről faliújság, személyes közlés útján, 
o. az iskolai munkatervben meghatározott feladatokat - igény esetén - (a nevelési értekezlet, 

évfordulós események, tanulmányi versenyek, vetélkedők, stb.) ajánlójegyzék összeállításával 
segíti, 

p. igény szerint tájékoztatást végez, irodalomkutatással, témafigyeléssel is foglalkozik. 
 

11.18.2.3  Egyéb feladatok 
a. kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, munkaközösség-vezetőkkel, szaktanárokkal a 

pedagógiai feladatok ellátásának segítése érdekében, 
b. együttműködik az oktatástechnikussal az audiovizuális ismeretközlő eszközök 

folyamatos, zökkenőmentes üzemeltetése terén. 
c. Az iskolai könyvtáros eseti beszerzési feladatai elvégzése érdekében ellátmányban 

részesül. Az ellátmány összegét az intézmény vezetője határozza meg. 
Az ellátmány csak az iskolai könyvtári Működési Szabályzatban rögzített célokra 

használható fel. 

A könyvtáros a rendelkezésére bocsátott ellátmánnyal 3 napon belül elszámol a 

gazdasági területnek (pénztárnak). 

d. részt vesz az iskolai könyvtári szabályzat aktualizálásában, korszerűsítésében, 
jogszabályi változás esetén javaslatot tesz a Szabályzat módosítására. 

 

11.18.3  A könyvtáros munkaideje 
 

Főállású munkaviszony esetén 40 óra/hét 

Félállású munkaviszony esetén 20 óra/hét 

A munkaidő beosztása a törvényi előírásoknak megfelelően történik. 
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11.19 Katalógusszerkesztési szabályzat  

 

Az állományfeltárás eszköze iskolánkban jelenleg a cédulakatalógus, mely egyszerűsített leírásokat 

tartalmaz. A korábbi időszakban integrált könyvtári rendszerrel történt a feltárás, technikai okok miatt 

megsemmisült. A jelenlegi átmeneti időszak után újra az elektronikus feltárást fogjuk alkalmazni, a 

tervezett IKR: Szirén.  

 

A feltárt dokumentumtípus: könyvek 

Épülő katalógus: betűrendes leíró katalógus (tartalma: szépirodalom + szakirodalom) 

Leírás: Egyszerűsített: szerző, cím, kiadás éve, kiadó neve, oldalszám 

 

A katalógustétel szerkesztésének menete:  

 Kijelölés 

 Cédulairányítás 

 Előrendezés 

 Besorolás 

 Utalók, osztólapok 
 

Besorolás: 

 Adatok rangsora: MSZ 3493-82 szabvány szerint 

 Tételek rangsora: cím szerinti, szerzői, közreműködői, tárgyi 
 

Osztólapok: 

 Teljes hossz: ABC 

 Középfüles: betűn belüli osztás 

 Balfüles: személynevek, címek 

 Jobbfüles: sorozatok 
 

A tájékoztató munkához és a feltáráshoz (honosításhoz, a tételek leírásához, adatok azonosításához) 

jelenleg online elérhető katalógusokat használunk: 

 www.mokka.hu 

 http://oracle.bmk.hu:8080/WebPac/CorvinaWeb?action=advancedsearchpage&actualsearchset=&ac
tualsort=&language=&currentpage=simplesearchpage  
 
 
 

3. sz. melléklet 

Tankönyvtári és tartós tankönyvek szabályzata 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. A 

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv működési szabályzatában 

meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 

rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

http://www.mokka.hu/
http://oracle.bmk.hu:8080/WebPac/CorvinaWeb?action=advancedsearchpage&actualsearchset=&actualsort=&language=&currentpage=simplesearchpage
http://oracle.bmk.hu:8080/WebPac/CorvinaWeb?action=advancedsearchpage&actualsearchset=&actualsort=&language=&currentpage=simplesearchpage
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A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig vehetik 

igénybe. 

A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges tankönyveket. 

Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 

Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., 

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható a 

tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a tanulmányai végéig használható állapotban legyen.  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a 

kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának 

megtéríteni. 

Ennek lehetőségei: 

 ugyanolyan könyv beszerzése, 

 anyagi kártérítés. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás esetben az 

igazgató szava döntő. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul 

nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

 az első év végén a tankönyv árának 75 %-át, 

 a második év végén a tankönyv árának 50 %-át, 

 a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem 

elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvasmányok, 

feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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4. sz. melléklet 

Bélyegző használati szabályzat 

Érvényes: 2016. szeptember 1-től. 

I. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 

(a bélyegző/k/ lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az igazgató vagy a 

helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettes, az igazgató helyettesítése esetén 

 iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Vörös Krisztina, iskolatitkár.. 

b) érkeztető bélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézménybe érkező hivatalos leveleken. 

Használatára jogosultak: 

  az igazgató 

  az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Vörös Krisztina, iskolatitkár. 

e) fejbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

  az igazgató 

  az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Vörös Krisztina,  iskolatitkár. 

 

f) iktatóbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 
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Használatára jogosultak: 

  az igazgató 

  az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Vörös Krisztina, iskolatitkár. 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatóje dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a lemezszekrényben elzárva kell tartani. Felelős az 

iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell: 

1. A bélyegző lenyomatát. 

2. A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

3. A bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

4. A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás vagy egyéb ok 

miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. Amennyiben a pótlás 

után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt fizikailag használatra 

alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár 

és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz. 
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5. sz. melléklet 

Adatkezelési szabályzat  

 

A  2011. évi CXC. törvény a köznevelésről 26. §. szabályozza a köznevelési intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok kezelését. 

 

I. Nyilvántartható adatok 

  

1.  A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az országos statisztikai adatgyűjtési program keretében 

előírt adatokat szolgáltatni. 

  

2.  A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, pedagógus-  

igazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

  

3.  A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 

a)  nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

  

4.  A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 

területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

c) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

 jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő tanulóra vonatkozó adatok, 

 a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a tanuló oktatási azonosító száma, 

 mérési azonosító, 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

 a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

 a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 
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 a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

 a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

 a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

 az országos mérés-értékelés adatai. 
 

   

  

II. Adatok továbbítása 

  

1. A 2–3. pontban foglalt adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, a személyes adatok 
védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók 

o a fenntartónak,  
o a kifizetőhelynek,  
o a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek,  
o a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, 
o a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak,  
o a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

  

2.  A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben meghatározott 

nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. A 63. § (3) 

bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR – jogszabályban meghatározott – működtetője, a 

pedagógusigazolvány elkészítésében közre-működők részére továbbítható. 

  

3.   A tanuló adatai közül 

a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője 

neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, jogviszonya 

kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói jogállása, mulasztásainak száma a 

tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével 

összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, 

közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

b)  iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához,  

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, 

szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó 

adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi 

feladatot ellátó intézménynek, 

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, 

szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a tanuló mulasztásával 

kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó 

intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 



 

60 / 81 

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f)   a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek 

a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi 

kérelmeket nyilvántartó szervezethez továbbítható. 

  

  

4.  A tanuló 

a)  sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási 

intézmények egymás között, 

b) az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai 

szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c)   magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a 

tanulószerződés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás 

esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d)  diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR – jogszabályban meghatározott – 

működtetője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

  

5.  A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 

biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 

azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága. 

 

 

 

III. Titoktartási kötelezettség 

1.   A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben 

titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, 

információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E 

kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási 

kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő 

megbeszélésre. 

2.  A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 
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3.  A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási intézmény 

vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése 

szerint a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy 

került. Ebben a helyzetben az adat-továbbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként 

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

  

  

IV. Adattovábbítás 

  

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

1. Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván kell tartani. 

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás    céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

  

V. A köznevelés információs rendszere 

 

1. A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében a 

nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, és tanulói adatokat 

tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés jogszerűégéért az oktatásért felelő miniszter felel. 

2. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő igazgatási, ellenőrzési  

tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában 

közreműködő intézményfenntartók és intézmények adatokat szolgáltatnak a KIR-be. 

3.   A KIR működtetője oktatási azonosító számot ad ki annak, 

b) aki tanulói jogviszonyban áll, 

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

4. Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet. 

5.   A tanulói nyilvántartás a tanuló 

a) nevét, 

b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 
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h) állampolgárságát, 

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

j) diákigazolványának számát, 

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének 

  kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének időpontját, 

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 

p) tanulmányai várható befejezésének idejét, 

q) évfolyamát tartalmazza. 

6. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói jogviszonyhoz kapcsolódó 

juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az 

igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve részére. 

A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és lakcímét 

azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve 

kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR működtetőjének. A személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy természetes személyazonosító 

adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a 

kapcsolati kódon értesíti a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására 

jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. A 

tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított 

harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

7.   Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 

a)  nevét, anyja nevét, 

b)  születési helyét és idejét, 

c)  oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a diploma 

számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, 

PhD megszerzésének idejét, 

e)  munkaköre megnevezését, 

f)  munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g)  munkavégzésének helyét, 

h)  jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i)  vezetői beosztását, 

j)  besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 
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l)  munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát. 

8.  Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell megadni. 

9.  Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 

kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a szolgáltatást 

nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, továbbá az adatok 

pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógusigazolvány 

igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a személyiadat- és lakcímnyilvántartó 

szerv részére. 

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított tíz évig 

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

11. A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait és 

lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi 

szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve 

kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából megküld a KIR működtetőjének. A személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve az azonosított természetes személy természetes személyazonosító 

adatainak és lakcímének a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a 

kapcsolati kódon értesíti a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására 

jutott adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. 

12. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a társadalombiztosítási 

azonosító jel hitelességét a KIR működtetője az országos egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával 

elektronikus úton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcím adatok helyességére vonatkozó 

rendelkezéseket kell alkalmazni. 
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6. sz. melléklet 

Munkaköri leírások 

A pedagógus munkaköri leírása 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Feladata a 

tantárgyfelosztás és az órarend szerint meghatározott tanórák megtartása, szakkörök, korrepetálások, 

felzárkóztatások és tehetséggondozó foglalkozások megtartása külön beosztás szerint. A Pedagógiai 

programban meghatározottak alapján nevelőmunkát lát el. 

Feladatát a törvényben meghatározott tanítással lekötött munkaidő figyelembe vételével és a 

tantárgyfelosztás alapján az alábbiak szerint látja el: 

Tanórákkal kapcsolatos feladatok: 

• Köteles lelkiismeretesen, alaposan felkészülni a tanítási órákra (óravázlat javasolt). 

• Feladata a kötelezően előírt kísérletek előkészítése, bemutatása. A szemléltető eszközöket a 

lehetőségekhez képest az óra megkezdése előtt előkészíti. Javasolt a kötelezőn felüli kísérletek 

munkaközösségi szintű tervezése. 

• Lehetősége van a maga által készített szemléltető anyagok előállításában igénybe venni a nevelő oktató 

munkát segítő dolgozók munkáját. 

• Köteles a tanítási órát, foglalkozást, szakkört a kiírt időpontban és helyen elkezdeni és befejezni. 

• Köteles a tanórákon a nevelőtestületi elvárásoknak megfelelő, a tanuláshoz, munkához nélkülözhetetlen 

rendet, fegyelmet megtartani. 

• Köteles a hetesi teendők ellátását figyelemmel kísérni, ellenőrizni és a házirendnek érvényt szerezni. 

• Helyettesítés esetén a pedagógus a helyi tantervben szereplő tananyagot (tartós távollét esetén 

tananyagokat (osztályokra bontva) időben leadja vagy eljuttatja az igazgatóhelyettesnek, aki átadja a 

helyettesítő tanárnak. 

• Feladata az előírt hospitálásokon részt venni, azokról hospitálási jegyzőkönyvet készíteni és leadni a 

kijelölt vezetőnek. 

 

Tanulók értékelésével kapcsolatos feladatok: 

• Köteles a tanulók felkészültségét rendszeresen ellenőrizni, munkáját értékelni. (Ennek egységes elveit a 

nevelőtestület és a munkaközösség határozza meg a Pedagógiai program alapján). 

• Köteles figyelni arra, hogy tantárgya óraszámának megfelelő érdemjegy kerüljön a naplóba. 

 

Tanórán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos feladatok: 

• Az iskola belső döntése alapján elvégzi a felzárkóztató, korrepetáló feladatokat, valamint a 

tehetséggondozást. 

• Tanulmányi versenyekre jó színvonalon felkészíti tanulóit, a versenyeken gondoskodik kíséretükről. 

• Osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői tevékenységét a külön megbízásban leírtak szerint látja el, 

amennyiben ilyen feladatra megbízást vállal, illetve jelöli az iskola vezetése. 

 

Ügyelettel, felügyelettel kapcsolatos feladatok: 

• Ügyeletet lát el az ügyeleti szabályzatban meghatározattak alapján. 

• Beosztás szerint ellátja a helyettesítéseket és felügyeleteket. 
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Adminisztrációval kapcsolatos feladatok: 

• Köteles az előírásoknak megfelelően vezetni a haladási és szakköri naplót. 

• Adatokat szolgáltat az iskola vezetése számára. 

• Figyelemmel kíséri az iskolai dokumentumokat (heti-, havi eseménynaptár, e- naplóban helyettesítés, 

órarend, megbízások stb.), a határidőket betartja. 

 

Iskolai rendezvényekkel kapcsolatos feladatok: 

Köteles részt venni a következő iskolai rendezvényeken: 

• tanévnyitó ünnepség, 

• tanári, alkalmazotti értekezletek, 

• iskolai ünnepségek, 

• fogadóórák, 

• szülői értekezletek (előzetes egyeztetés szerint) 

• diáknap, 

• ballagás, 

• tanítás nélküli munkanapok, 

• tanévzáró ünnepség, 

• illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli. 

 

Eszközökkel, szertárral kapcsolatos feladatok: 

• A szertárfelelőssel egyetértésben végzi a szaktárgy eszközkészletének tervezett fejlesztését, javítását, 

selejtezését, beszerzési tervek összeállítását. 

• Anyagi felelősséggel tartozik az épület berendezéseivel, a rábízott eszközökkel és tantermekkel 

kapcsolatban az erre vonatkozó jogszabályok alapján. 

 

Továbbképzéssel kapcsolatos feladatok: 

• A jogszabályban meghatározott időszakban 7 évenként 120 órás továbbképzésben köteles részt venni, 

melynek igazolását bemutatja az intézmény vezetőjének. 

 

Munkakapcsolatok, információ-kapcsolatok: 

• Kapcsolatot tart a szülőkkel, a munkaközösség vezetőjével, az adott terület vezetőjével, az osztályfőnökkel, 

a tanulókat befogadó kollégiummal, a diákönkormányzattal és a tantestület más tagjaival. E kapcsolattartás 

fő irányelve az legyen, hogy a tanulókat egységes elvárás rendszernek tegye ki az osztályban tanító tanárok 

közössége. 

 

Pedagógusok felelőssége 

A pedagógus felelőssége különösen, hogy: 

•  nevelő és oktató tevékenység keretében az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse, 
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• nevelő és oktató tevékenysége során figyelembe vegye a gyermek, tanuló egyéni képességeit, tehetségét, 

fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, fogyatékosságát, segítse a gyermek, tanuló 

képességének, tehetségének kibontakozását, illetve bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő 

gyermek felzárkózását. A gyermekek, tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez 

szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön. Ha észleli, hogy a gyermek, tanuló 

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye, 

• közreműködjön a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek, tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében, 

• a gyermekek, tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa, 

• a szülőket, és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőt figyelmeztesse, 

ha gyermeke jogainak megóvása, vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

• a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon. 

A tanulókkal és családjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, információval kapcsolatban titoktartási 

kötelezettség terheli, amelyről hivatásának ellátása során szerzett tudomást. A titoktartási kötelezettség 

nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Köznevelési törvény alapján kezelhetők és továbbíthatók. 

Munkatársaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot. A tanulók jogait és kötelességeit a törvény 

szellemében betartja, ill. megköveteli. 

 

Pedagógusok munkarendje 

A pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra, melyből a neveléssel-oktatással lekötött (22-26 óra), illetve a 

kötött munkaidő (32 óra) elrendelése az igazgató feladata, vagyis ezt az időt a pedagógus az igazgató által 

elrendelt feladatokkal köteles tölteni. 

A pedagógusok a munkaidő egy részét tanítási órákkal, foglalkozásokkal az iskolában kötelesek ellátni, míg 

feladataik egy részét intézményen kívül végezhetik. Az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a 

pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó előírásait 

és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt. 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettesek állapítják 

meg az órarend figyelembevételével, az igazgató jóváhagyásával. Az órarend készítésekor elsősorban a 

tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, és lehetőség szerint veszi 

figyelembe. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 10 perccel korábban munkahelyén megjelenni. Az 

ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie. 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap munkaidőben - de 

legkésőbb - az adott munkanapon 7.30-ig köteles jelenteni az igazgatónek, vagy az igazgatóhelyettesnek, 

hogy helyettesítéséről gondoskodni tudjon. 

Az igazgatóhelyettes a nevelői szoba hirdetőtábláján és az e-naplóban (lehetőleg szóbeli megbeszélés után) 

jelzi a helyettesítő pedagógusok órabeosztását. 

A hiányzó pedagógus köteles a hiányzás kezdetekor a helyi tanterv alapján tanóráinak az anyagát 

osztályokra és tanítási napokra bontva az iskolavezetéshez eljuttatni, illetve feljegyzéseivel a helyettesítő 

kolléga munkáját elősegíteni. 

A pedagógus az igazgatótől kérhet engedélyt - írásban - legalább két nappal előbb: 

- tanóra (foglalkozás) elhagyására 

- óracserékre 

 

Egynapos távollét engedélyezése pedagógus munkakörben alkalmazottak esetében 
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A pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók egy napos távollétének engedélyezését indokolt 

esetben - írásban - az igazgatótől kérhetik. 

 

A távollét alatti munkavégzés alól a következő formák valamelyikének igénybevételével mentesíthető a 

pedagógus: 

• Gyermek után járó pótszabadság felhasználása 

• Óracsere  

• A távollét igazoltnak tekintése, munkabér folyósításának elmaradása (fizetés nélküli szabadság) 

• Szívességi helyettesítés 

Az igazgatóhelyettesek távollétét az igazgató engedélyezi. Az igazgató távollétét a fenntartó engedélyezi. 

 

Pedagógusok megbízásai 

A pedagógusok számára - a nevelő - oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra 

megbízást vagy kijelölést az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak a munkaközösség-vezetők 

javaslatainak meghallgatása után. 

Azok a pedagógiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket a pedagógus kijelölés, választás, vagy az 

iskolavezetéssel való megállapodás alapján órakedvezmény vagy díjazás ellenében köteles ellátni: 

Pótlékkal vagy órakedvezménnyel ellátandó feladatok: 

• munkaközösség vezetése, 

• osztályfőnöki munka  

• diákönkormányzati munka 

• közalkalmazotti tanács tagjai 

• szakszervezeti bizalmi 

Óraszámmal kifejezhető feladatok: 

• korrepetálás, felzárkóztatás, tehetséggondozási munka, 

• szakkörök, diákkörök, művészeti körök vezetése, 

• tömegsport foglalkozások vezetése. 

Díjazás nélkül ellátandó feladatok: 

• ifjúságvédelmi tevékenység, 

• pályaválasztási munka, 

• szertárak kezelése, fejlesztése, 

• kapcsolattartás a közművelődési intézményekkel, 

• szervező munka a rendezvényeken. 

A felsorolt feladatok ellátásához a választás, megbízás elvei: 

• elsősorban a hozzáértés, a felkészültség, személyes adottság a mérvadó, 

• lehetőség szerint a pedagógusok közti egyenletes terhelés biztosítása, 

• önkéntesség elvének érvényesítése, 

• egészségügyi, szociális szempontok érvényesítése. 
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Osztályfőnöki munkaköri leírás  

Osztályfőnöki felelősségek: 

• Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai 

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

• Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

• Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. 

• Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

• Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

• Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

• Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

• Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

• A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatónek vagy 

helyettesének. 

 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit) 

Adminisztrációs jellegű feladatok: 

• A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

• Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

• A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) 

hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

• Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

• Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok 

következményeit és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket. 

• A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét, szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

• A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

• Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon értesíti 

a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

• Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

• Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 



 

69 / 81 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

• Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással vagy egyéb 

úton történő tudomásulvételét. 

• Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról. 

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

• Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a tanártársai elé terjeszti. 

• Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

• Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe 

utal. 

 A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az 

osztály éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi 

eredményeinek a nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó 

tematikával, releváns társadalmi témákat is érintve saját maga, vagy meghívott 

előadókkal foglalkozásokat tart. 

 Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó 

képességük fejlesztésére. 

 Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

  Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

 A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, 

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

 Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait. 

 Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy/és 

helyettesét, valamint a szülőket. 

 Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

 Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 
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 Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

 A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 

 

 

 

Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

 Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. 

Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb közösségben elfoglalt 

helyéről, életviteléről, környezetéről. 

 Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil 

szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl. iskolai alapítvány). 

 Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában. 

 Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. 

 Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

 A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban 

tanító pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

 Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó 

nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, 

pszichológus, gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). 

 A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

 Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken. 

 Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 

 Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

 Szükség esetén - az igazgató hozzájárulásával - az osztályban tanító tanárokat 

és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

 Szükség szerint családlátogatásokat végez. 

 A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart. 

 Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és 

segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya- 

kompetenciákat. 

 A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét. 

 Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 

 Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

 Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 

osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 

átlagától a tanuló kárára. 

 Közreműködik a tanulói tankönyvrendelés összegyűjtésében. 
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 Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési stb. feladataira
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Munkaközösség-vezetői munkaköri leírás 

A munkaközösség-vezető feladatát az igazgató illetve helyettese közvetlen irányításával végzi. A 

munkaközösség-vezetőt munkaközösségek javaslata alapján az igazgató bízza meg legalább 2 évre. 

Feladatai: 

• Kialakítja a munkaközösség működési rendjét és munkaprogramját, tanév végén beszámolót készít a 

munkaközösség munkájáról. 

• Részt vesz a pedagógusok továbbképzésen való részvételének tervezésében és szervezésében. 

• Előkészíti a munkaközösségre vonatkozó tantárgyfelosztást. 

• Kialakítja az iskolai tanulmányi versenyek programját, gondoskodik az azokra való nevezésről, a versenyek 

bonyolításáról. 

• Ellenőrzi a munkaközösség munkájának eredményességét (óralátogatás), javaslatot tesz a 

továbbfejlesztésre. Az óralátogatásokról feljegyzést készít. 

• Támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

• Megszervezi és bonyolítja a munkaközösség értekezleteit, legalább kéthavonta vagy indokoltság szerint. 

• Felügyeli a helyi tantervek kidolgozását, azok módosításait ellenőrzi, ellenőrzi a helyi tanterv és a 

tanmenetek kohézióját  

• Ellenőrzi a tanulók vizsgákra való felkészítését. 

• Javaslatot tesz a munkaközösség eszközbeszerzéseire, engedély alapján felügyeli annak végrehajtását. 

• A Pedagógiai programmal összhangban koordinálja a szükséges taneszközök, tankönyvek kiválasztását, 

szükség szerint egyezteti a területvezetőkkel. 

• Részt vesz az intézmény minőségpolitikájának kialakításában, felügyeli szakterületén a minőségfejlesztési 

program működtetését, egységessé teszi az iskolai követelményrendszert. 
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Könyvtáros-tanár munkaköri leírása 

A könyvtáros jogállása 

 

Munkáját az igazgató (vagy kijelölt helyettese) irányításával és ellenőrzése mellett végzi. 

 

A könyvtáros-tanár felsőfokú iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik. 

 

A könyvtáros feladatai 

 

Általános feladatok 

 

h. ellátja a könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatokat, 
i. szeptember végén beszámolót készít, tájékoztatja az iskola vezetését a könyvtárhasználók 

(tanárok, tanulók, egyéb dolgozók) könyvtárhasználatáról és az állomány változásairól. 
j. kapcsolatot tart a társintézményekkel, 
k. végzi az iskolai könyvtár ügyvitelét, statisztikát készít, 
l. részt vesz a könyvtárosok részére szervezett szakmai találkozókon, továbbképzéseken, 

értekezleteken, 
m. figyelemmel kíséri a könyvtári célokra biztosított beszerzési keret tervszerű és gazdaságos 

felhasználását, 
n. részt vesz a könyvtár időszaki és soron kívüli leltározásában. 
 

Szakmai feladatok 

 

Teljes szakmai felelősséggel végzi az iskolai könyvtár állománykialakítását az alábbiak szerint: 

q. segíti az iskola oktató-nevelő munkáját a gyűjtőköri szabályozásban meghatározott 
információhordozók gyűjtésével, feldolgozásával, 

r. tervszerűen és folyamatosan végzi a könyvtári állomány gyarapítását, a beszerzési 
lehetőségekről, kínálatról folyamatosan konzultál az iskola vezetőivel, munkaközösségeivel, 

s. a megrendelésekről, azok teljesítéséről és a beszerzési keret felhasználásáról nyilvántartást 
vezet, 

t. állományba-vételi tevékenysége során a beszerzett dokumentumokat meghatározott módon a 
könyvtári működési szabályoknak megfelelően nyilvántartásba veszi, 

u.  az állomány- és kölcsönzési nyilvántartásokat (számítógépes program, leltárkönyv) pontosan 
vezeti, 

v. elvégzi a könyvtári feldolgozó munkát, 
w. rendszeresen évente állományapasztást végez a felesleges, elhasználódott, tartalmilag elavult 

dokumentumok körében, s az ezzel kapcsolatos nyilvántartást, ügyviteli feladatokat is ellátja, 
x. gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról, 
y. végzi a letétek megfelelő helyekre történő kihelyezését, annak nyilvántartását, rendszeres 

gyarapítást, ellenőrzését, 
z. végzi a kölcsönzési tevékenységet és annak adminisztrációját, 
aa. könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat vezet, s 

előkészíti a könyvtári szakórákat, 
bb. a könyv- és könyvtárhasználati ismeretek elsajátítását könyvtárhasználati tematika 

összeállításával segíti, 
cc. rendszeres tájékoztatást ad a könyvtár új szerzeményeiről faliújság, személyes közlés útján, 
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dd. az iskolai munkatervben meghatározott feladatokat - igény esetén - (a nevelési értekezlet, 
évfordulós események, tanulmányi versenyek, vetélkedők, stb.) ajánlójegyzék összeállításával 
segíti, 

ee. igény szerint tájékoztatást végez, irodalomkutatással, témafigyeléssel is foglalkozik. 
 

Egyéb feladatok 

e. kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, munkaközösség-vezetőkkel, szaktanárokkal a 
pedagógiai feladatok ellátásának segítése érdekében, 

f. együttműködik a rendszergazdával az informatikai eszközök folyamatos, zökkenőmentes 
üzemeltetése terén. 

g. részt vesz az iskolai könyvtári szabályzat aktualizálásában, korszerűsítésében, 
jogszabályi változás esetén javaslatot tesz a Szabályzat módosítására. 

 

A könyvtáros munkaideje 

 

Főállású munkaviszony esetén 40 óra/hét 

A munkaidő beosztása a törvényi előírásoknak megfelelően történik. 

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

Feladatai: 

- Tájékoztatja az iskola tanulóit arról, hogy milyen problémákkal, hol és milyen időpontban fordulhatnak 
hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek 
fel. 

- Feltárja a gyermek, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülményeket, segít azok megelőzésében, 
megszüntetésében. 

- Az osztályfőnökkel közösen feltárja az indokolatlan iskolai hiányzások okait, segít a továbbiak 
megelőzésében. 

- Észre kell vennie az osztályban tanító pedagógusokkal közösen, ha a tanuló tanulmányi eredménye 
látszólag indokolatlanul leromlik. 

- Rendszeres óralátogatásokkal nyomon követi a hátrányos helyzetű tanulók tanulmányi előmenetelét, 
tanórai, tanórán kívüli viselkedését. Biztosítania kell a bármely oknál fogva hátrányos helyzetben lévő 
gyermek felzárkóztatását (indokolt esetben javasolni kell a tanuló számára a tanulószobán, 
korrepetáláson való részvételt). 

- Fel kell figyelnie az osztályfőnökkel közösen a családban jelentkező gondokra, problémákra (például a 
szülők gazdasági helyzetének romlására vagy a családi élet megromlására). 

- Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető 
tényező megléte esetén értesíti a Gyermekjóléti Szolgálatot (a Gyermekjóléti Szolgálat felkérésére részt 
vesz az esetmegbeszélésen). 

- A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 
megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes 
települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál vagy az önkormányzat rendeletében meghatározott 
szervnél, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő 
nyújtására. 

- Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó 
fontosabb intézmények (pl. Gyermekjóléti Szolgálat, Nevelési Tanácsadó, Drogambulancia, Ifjúsági 
Lelkisegély Telefon, Gyermekek Átmeneti Otthona stb.) címét, illetve telefonszámát. 

- Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról. 
- Gondot fordít a szenvedélybetegségek megelőzésére. 
- Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadással segítséget nyújt a tanulóknak és a szüleiknek középfokú 

iskolai tanulmányok megkezdéséhez (feladata a tanulók továbbtanulása során fellépő nehézségek 
orvoslása, pályaorientációs segítségnyújtás: szakelőadók hívása, felvételi előkésztő tanfolyamokról 
szóló információk továbbítása, a tanulók pályaválasztási pszichológiai tanácsadásra küldése révén). 

- Kapcsolatot tart az egészségügyi szolgáltató intézményekkel (Védőnői Szolgálat, háziorvos, iskolaorvos, 
ÁNTSZ Egészségvédelmi Főosztály Gyermek és Ifjúsági Egészségügyi Osztály). 
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- Jelzési kötelezettsége van a Gyermekjóléti Szolgálat felé, amennyiben az iskolában iskolai eszközökkel 
nem tudnak segítséget nyújtani. 

- Gyermek- és ifjúságvédelmi kérdésekben tanácsot ad a tanulóknak, a szülőknek és a pedagógusoknak. 
- Részt vesz az iskolában indított fegyelmi eljárásokon. 
- Feladata az általános prevenciós tevékenységek megszervezése, koordinálása az iskolát körülvevő 

szociális társadalmi környezet függvényében, ennek keretében drog- és bűnmegelőzési programokat 
szervez. 

- Számba veszi a felhasználható szociális ellátásokat (ingyenes étkeztetést, tankönyv-vásárlási 
támogatást, segélyeket, stb.). 

- Szorgalmazza a mentálhigiénés programok bevezetését. 
- Fontos feladata a diákönkormányzattal való kapcsolattartás. 
- Felkutatja a tanulók számára hasznos szünidei elfoglaltságokat (táborok, művelődési házak által kínált 

lehetőségeket). 
- Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekekkel 

kapcsolatban különösen feladata, hogy:  

 Felmérje a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű gyermekeket az osztályfőnökök 
közreműködésével. 

 Nyilvántartásba vegye őket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hátrányos helyzet típusát és 
súlyosságát, ez alapján javaslatot tegyen a további teendőkre; egyeztessen a Gyermekjóléti 
Szolgálattal, a gyermekvédelmi koordinátorral. 

 Figyelemmel kísérje a veszélyeztetett, illetve hátrányos helyzetű gyermekek szabadidős 
tevékenységét és tanulási előmenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a változtatásra. 

 A veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű gyermekek számára biztosítson hasznos szünidei 
elfoglaltságot (táborok, iskolai programok, művelődési házak, stb. révén). 

 

NOKS 

Rendszergazda munkaköri leírása 

• Munkáját az igazgatóhelyettes közvetlen irányításával végzi. 

• Feladata a számítástechnikai és kommunikációs hálózatok üzemeltetése, az Internet kapcsolat biztosítása 

és kapcsolat tartása az Interneten keresztül a szolgáltatóval és más intézményekkel (statisztika, versenyek, 

pályázatok, projektek). 

• Javaslatot tesz a hálózat fejlesztésére. 

• Az informatikai eszközök működőképességének biztosítása mindkét telephelyen, (szoftvertelepítések, 

frissítések, formázások, vírusmentesítés) javítása, karbantartási napló vezetése. 

• A hálózati erőforrások (szerver, Internetes adatközlés, levelezés stb.) igénybevételéhez szükséges 

jogosultságok (felhasználói név, jelszó) nyilvántartása, biztosítása. 

• A szoftvertermékek nyilvántartása, tárolása és javaslattétel az oktatás érdekében szükséges 

eszközbeszerzésekre. 

• A számítógépek és perifériáinak teljes körű nyilvántartása, a garancia figyelemmel kísérése. 

• Szerver üzemeltetése. 

• Segítségnyújtás a pedagógusok részére a számítástechnikának, illetve számítógépnek az oktatásban való 

alkalmazásában. 

• Segítségnyújtás az intézményi honlap karbantartásában  

• Elektronikus napló karbantartása 

• Interaktív táblák és projektorok karbantartása, tisztítása, kalibrálása. 
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 Iskolatitkár munkaköri leírása 

• Felelős a rábízott munkák határidőre történő, pontos elvégzéséért. 

• Végzi az iskolai iratkezelés munkáját. 

• Végzi az iskolai levelezést. Átveszi az iskolához érkező küldeményeket, az igazgatónek átadja. Az 

igazgatótől, az igazgatóhelyettesektől iktatási igénnyel visszakapott leveleket iktatja, és másolataival ellátja 

az előbbiek által megjelölteket. 

Iktatott eredeti anyag nem kerülhet ki az irodák területéről és az irattárból. Felelős az iskolából küldött 

levelek pontos címzéséért és nyilvántartásáért. Az igazgatói aláírást is tartalmazó leveleket a többi aláírás 

megszerzése után íratja alá az igazgatóvel. 

• Az igazgató vagy helyettesei kérésére elkészíti az iskola működésével kapcsolatos kimutatásokat, iratokat. 

• Kielégíti a tantestület tagjainak kéréseit (telefonhívás, levélleírás, üzenetközvetítés, fénymásolás). A 

kérések időbeli kielégítésének sorrendjét önállóan határozza meg. Problémás esetben segítséget kér az 

igazgatótől. 

• Nyilvántartja az iskolához érkező határidős kéréseket. Figyelmezteti a felelősöket (az igazgatót is) a 

határidő közeledtére, bekövetkeztére. 

• Végzi az iskolai nyomtatványok beszerzését. 

• Az iskolatitkári irodában megjelenő nappali tagozatú tanulók kéréseit teljesíti. Aláírási joga van - előzetes 

ellenőrzés után - az iskolalátogatási igazolás, családi pótlékhoz szükséges igazolás, tanulói jogviszony 

igazolás, esetében. Az igazolások kiadását tanítási szünetben, illetve az osztályfőnök távollétének idejében 

végzi. 

• Az aláírás kivételével önállóan végzi bizonyítványmásodlatok kiadását. 

• Segít az iskolába jelentkezők információkkal és nyomtatványokkal való ellátásában. Összegyűjti a 

beérkező jelentkezéseket. 

• Végzi a diákigazolványok megrendelésével, érvényesítésével, beszedésével kapcsolatos összes teendőt. 

• Elvégzi a közalkalmazotti vasúti igazolványok megújításával kapcsolatos összes teendőt. 

• Segít az igazgatóhelyetteseknek, illetve a munkaközösség-vezetőknek az iskolai vizsgákhoz, felmérő 

dolgozatokhoz szükséges feladatlapok, nyomtatványok előkészítésében. 

Elkészíti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimenő postai küldemények ügyintézését, a feladókönyv 

vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszámolást. 

 

Dokumentumokat, feladatlapokat fénymásol, spiráloz. Az iskolába érkező e-maileket fogadja, továbbítja 

azokat az intézmény vezetőjének, átirányítja és a pedagógusoknak. 

Az igazgató vagy helyettese kérésére elkészíti az iskola működésével kapcsolatos kimutatásokat, iratokat. 

A munkavédelmi megbízottal együttműködik, elkészíti a dolgozói és tanulói baleseti jegyzőkönyvet és a 

statisztikát vezet róla.  

Biztonságtechnikai felülvizsgálatok időpontját figyelemmel kíséri.  

A pályázatokat figyelemmel kíséri, elszámolásokat elkészíti. 

 

Teljesíti a tantestület tagjainak kéréseit (telefonhívás, levélleírás, üzenetközvetítés, feladatsor gépelés, 

fénymásolás). 
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Közreműködik az irodaszerek, az oktatáshoz napi szinten szükséges eszközök, kellékek megrendelésében, 

figyelemmel kísérésében (kréta, papír, festékek beszerzése, irodagépek karbantartásának figyelése stb.). 

A tanulók jogos kéréseit teljesíti.  

A pedagógus igazolványokat készít, nyilvántartja őket. 

Előkészíti a közoktatási statisztika (okt.1.) adatainak begyűjtését, majd az informatikai felületen elvégzi az 

adatbevitelt. 

A Közoktatási Információs Rendszert (KIR) és  az elektronikus naplót használja.   

Rendben tartja a bizonyítványokat, anyakönyveket. 

Vezeti a tanulói nyilvántartást.  

Végzi az igazolatlan mulasztások adminisztrációját. 

Intézi a tanulói felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvántartja. 

Intézi az osztályozó-, a javítóvizsgákkal kapcsolatos és egyéb kimenő értesítéseket. 

Első osztályosok beiratkozását és a nyolcadikos tanulók továbbtanulását elvégzi. 

Az országos mérésekkel kapcsolatos nyilvántartásokat elvégzi. 

Az iskola pedagógusainak és a pedagógiai munkát segítőknek betegszabadság és a gyermek után járó 

szabadságát nyilvántartja. 

Vezeti a szabadság-nyilvántartást, adatszolgáltatást. 

Együttműködik az egészségügyi szervekkel, (védőnővel, iskolai fogorvossal) a tanulók – törvényben rögzített 

– egészségügyi ellátásának szervezésében. 

Dolgozók munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálatát előkészíti.  

A tételesen felsoroltakon kívül elvégzi mindazokat az iskola működtetésével szorosan összefüggő 

tevékenységeket, melyekkel az igazgató megbízza. 

Az iskola működéséről, tanulóiról, dolgozóiról információkat nem gyűjt. A tudomására jutottakat hivatali 

titokként kezeli, másnak nem adja tovább. 

Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadályoztatását az igazgatónek kell 

bejelentenie. 

Megjelenésével, magatartásával elősegíti az iskolavezetés zökkenőmentes munkavégzését. 

 

Pedagógiai asszisztens 

 A pedagógiai asszisztens általános pedagógiai asszisztensi feladatai keretében átveszi, átadja a 
tanulót a szülőtől, gondozótól, a pedagógussal egyeztetve tájékoztatja a szülőt a tanulót érintő napi 
eseményekről. 
 
Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson, a team/munkaközösségi 
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 
 
Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, felügyeli a rábízott 
tanulókat, vigyáz a tanulók testi épségére. 
 
Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi az 
intézkedés szükségességét. A pedagógussal együtt ügyeletet lát el a tanítási órák előtt, az óraközi 
szünetekben, a napközis foglalkozások befejeztével, szünidőben. Intézményen belül (foglalkoztató 
termek, WC, ebédlő, tornaterem stb.) szükség szerint kíséri a tanulót. 
 
Intézményen kívül foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi sétákra, erdei 
iskolában stb. kíséri a tanuló(ka)t. Gondoskodik a foglalkozásokon való megjelenésről, tevékenyen részt 
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vesz a tanuló környezeti, személyi higiénés szokásainak kialakításában (személyes élettér, közös élettér 
tisztasága, rendje stb.). 
 
Tevékenyen részt vesz a tanuló öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, evőeszközök 
használata stb.). Gyakoroltatja a tanulóval a mindennapi élethelyzetekben szükséges tevékenységeit. 
Ellenőrzi a tanuló higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. Szükség szerint korrigálja a tanuló higiénés 
és önkiszolgálási tevékenységét. Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket. 
 
Ellenőrzi a tanulók által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, orvosi előírásoknak megfelelően 
gyógyszert ad be, orvosi ellátást nem igénylő sérüléseket lát el, lázat mér, felügyeli a beteget, sérültet. 
 
Segíti a tanulót az általánosan használt gyógyászati segédeszközök használatában, részt vesz a tanulók 
intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak szervezésében, előkészítésében (terem 
berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.). 
 
Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős tevékenységben, egyezteti a pedagógussal a tanórai 
foglalkozásokhoz szükséges teendőket, előkészíti a tanórai foglalkozások során szükséges eszközöket. 
 
Berendezi a termet a tanórai foglalkozások igényeinek megfelelően, együttműködik a pedagógussal a 
tanórákon az általános jellegű oktató, nevelő munkában. 
 
Segíti, bátorítja a tanulót általános jellegű egyéni és csoportos feladatai megoldásában. A pedagógus 
irányításával közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben, egyénileg segít a tanulónak a 
tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon. 
 
A (gyógy)pedagógus útmutatásai alapján egyénileg segít a tanulónak íráskészséget fejlesztő feladatok, 
olvasási készséget fejlesztő feladatok, számolási készséget fejlesztő feladatok megoldásában.  
 
A (gyógy)pedagógus útmutatásai alapján egyénileg segít a lelassult mentális fejlődésű tanulónak a 
fejlesztő feladatok megoldásában, a magatartási nehézséggel küzdő tanulónak a fejlesztő feladatok 
megoldásában és a magatartás rendezésében, a beilleszkedési 
nehézséggel küzdő tanulónak a fejlesztő feladatok megoldásában és a beilleszkedési problémák 
rendezésében, a hiperaktív tanulónak a fejlesztő feladatok megoldásában és a hiperaktivitás 
rendezésében, a figyelemzavarral küzdő tanulónak a fejlesztő feladatok megoldásában és a 
figyelemzavar terápiájában, az autisztikus viselkedésű tanulónak a fejlesztő feladatok megoldásában és 
a speciális problémák rendezésében, a tehetséges tanulónak tehetsége kibontakoztatásában. 
 
Közreműködik a tanórák és a napközis foglalkozások rendjének biztosításában, a tanórai 
foglalkozásokon az általános jellegű oktatási és technikai eszközök kezelésében. 
 
Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, kézműves 
foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a tanulók tevékenységéről. 
 
Vezeti a tanulókra vonatkozó általános jellegű nyilvántartásokat (pl. hiányzás). 
 
Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, az iskolai dokumentumok elkészítésében. 

A pedagógiai asszisztens az oktatási tevékenysége keretében: egyeztet a tanárral a tanórán elvégzendő 
feladatokról és átveszi a szükséges eszközöket, segédanyagokat. Önállóan kezeli az óravezetéshez 
szükséges eszközöket, megszervezi és előkészíti a pedagógus által kijelölt tanórai feladatok elvégzését. 
 
Együttműködik a pedagógussal a tanórákon a "Magyar nyelv és irodalom", az "Élő idegen nyelv", a 
"Matematika" az "Ember és társadalom", az "Ember a természetben", a "Földünk – környezetünk", a 
"Művészetek", az "Informatika", az "Életvitel és gyakorlati ismeretek", 
a "Testnevelés és sport" műveltségi területi, illetve tantárgyi munkában. 
 
Közreműködik a tanulók által elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a haladási napló 
vezetésében és az iskolai adminisztrációban 
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Technikai dolgozók 

 

I. Munkakör célja 

Az intézmény tisztán tartása, a nevelési- oktatási feladatokhoz megfelelő, rendezett környezet 

biztosítása. 

- Feladatait részben önálló munkával, részben vezetői iránymutatás alapján végzi. 
- Tevékenységét hatékony munkaszervezéssel végzi. 

- Feladatellátása során figyelembe veszi, hogy munkahelye köznevelési intézmény, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a tanulókkal és az intézmény partnereivel kulturált 
viselkedéssel segíti elő a nevelő munkát. 

Munkájának ellenőrzésére, minősítésére közvetlen felettese a jogosult. 

II. Általános követelmények 

Köteles a munkavégzés helyén a munkaidő beosztásának megfelelően megjelenni. Amennyiben a 

munkát nem tudja megkezdeni, köteles azt a lehető legrövidebb időn belül, az intézményi 

kapcsolattartón keresztül a közvetlen felettesének jelenteni. Munkáját a munkakörére vonatkozó 

szabályok, utasítások és előírások szerint köteles végezni. Felel a munkája során használt eszközök, 

anyagok felhasználásáért. Figyel a takarékosságra, az intézményi vagyon védelmére. Betartja a 

munkakörére vonatkozó baleset-, érintés- és tűzvédelmi, valamint rendészeti szabályokat. 

Szabadságát – előzetes egyeztetés alapján – elsősorban a tanítási szünetekben veszi igénybe. 

Köteles helyettesítési feladatokat ellátni azonos munkakörben foglalkoztatott távolléte esetén. A 

helyettesítést, a kapcsolattartóval történő egyeztetés alapján, közvetlen felettese rendeli el. 

III. Fő feladatok 

Munkaterület:  

- az iskola felső szintje/ termek, folyosó, mosdók. 

Napi rendszerességgel végzett feladatok: 

- iskola épületének nyitása, zárása, kikapcsolás előtt meggyőződik arról, hogy éjszaka jelzett-e 
a riasztó, 

- figyelemmel követi a biztonsági berendezéseket, azonnal jelzi a kapcsolattartónak, ha hibát 
észlel 

- seprés és váltott felmosás az egész területen (napi 1x órák után, illetve igény –például 

baleset, ital kiömlése – szerint), 
- a tantermekben a szemét összegyűjtése után a tanári asztal, padtető, padbelső nedves 

ruhával történő letörlése (napi 1x órák után), 
- a táblák letörlése szivaccsal illetve igény szerint táblatisztítóval 

- szemetes kukák ürítése, fertőtlenítése (napi 1x órák után) 
- a tantermi és folyosói ablakpárkányok letörlése (napi 1x) 

- WC-k fertőtlenítése (minden tanítási óra alatt és nap végén), mosdókagyló áttörlése, 

fertőtlenítése (minden tanítási óra alatt és nap végén), törölközők cseréje (minden tanítási 
óra alatt és nap végén), ajtólapok külső, belső oldalának és kilincsek törlése (napi 1x órák 

után), tükrök tisztán tartása (napi 1x órák után), WC papír, szappan és kéztörlő feltöltése 
(igény szerint, de min. napi 1x órák után) 

- a mikrohullámú sütő napi takarítása, tisztántartása az ebédlőben;  

- szükség szerint sepréssel, a szemét összegyűjtésével, hó eltakarítással rendben tartja a 
közlekedő utakat, az utcafronti járdát, udvart, télen elvégzi a csúszásmentesítést, 

- felügyeli és kezeli a kazánt, a fűtőberendezés szakszerű kezelésével biztosítja az iskola 
helyiségeinek előírás szerinti hőmérsékletét, törekszik a gazdaságos üzemeltetésre 

- elvégzi a napi karbantartási feladatokat a karbantartási füzet, vagy szemrevételezés alapján 
(zárjavítás, zárcsere, székek, asztalok, ajtók, ablakok, felszerelési és berendezési tárgyak, 

szemléltető és hirdetőtáblák, tornaszerek, kültéri játékok, stb.), 
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- részt vesz az iskola bútorainak szükség szerinti átcsoportosításában, illetve a felesleges 

bútorokat, berendezési tárgyakat megfelelő helyen, rendben tárolja, 

- részt vesz az iskolai rendezvények technikai előkészítésében, lebonyolításában, 
- ellátja a riasztórendszer távfelügyeletét, riasztáskor együttműködik a vagyonvédelemmel 

megbízott céggel és szükség esetén a hatósággal 

Heti rendszerességgel végzett feladatok: 

- bejárati ajtók, szekrényajtók lemosása, szárazra törlése, 

- szekrények (beleértve a tanulói szekrények is) letörlése, üveges szekrények esetén az 
üveges rész ablaktisztítóval történő tisztítása 

- virágtartók kitörlése, 

- táblák táblatisztítóval történő tisztítása (a hét utolsó tanítási napján) 
- WC-kben a csempék, elválasztó falak törlése, fertőtlenítése (a hét utolsó tanítási napján), 

- mennyezet és falak pókhálózása, szükség szerint a falak lemosása (a hét utolsó tanítási 
napját megelőző napon). 

Időszakos takarítás: 

- nagyobb takarításra az őszi, tavaszi és a téli szünetekben van lehetőség. A napi és heti 
rendszerességgel végzett feladatokon túl ilyenkor szükség szerint elvégzi az 

ablaküvegfelületek tisztítását, függönyök, terítők, egyéb textíliák mosását, vasalását 
- a hűtőszekrények leengedése és takarítása 

- a nyári szünetben a nagytakarítás elvégzése a feladata. 

Alkalmanként jelentkező feladatok: 

- az iskolai rendezvényekhez kapcsolódóan elvégzi a rendezvény során érintett munkaterület 

soron kívüli takarítását vagy nagytakarítását 
- a rendezvényeket követően segédkezik az érintett helyszínek rendjének eredeti 

visszaállításában. 

IV. Egyéb feladatok 
- köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek 

mennyiségi szükségleteit, 
- köteles értesíteni a kapcsolattartót, ha munkaterületén karbantartást igénylő állapotot észlel, 

- köteles gondoskodni a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáról. 

V. Felelős 
- a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért, 

- a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, különös 
figyelemmel arra, hogy a tanulókra veszélyes szerek illetéktelenek számára ne legyenek 

hozzáférhetőek, 

- a munkavédelmi, a vagyonvédelmi, a környezetvédelmi, a tűzrendészeti és a higiéniai előírások 
betartásáért. 

A munkakörében okozott károkért anyagi felelősséggel tartozik. 

A munkavégzése során birtokába jutott információk, adatok tekintetében hivatali titoktartásra 

kötelezett. 

Az intézmény igazgatója a munkaköri leírásban nem szereplő feladatokkal is megbízhatja, valamint fenntartja 

a jogot a munkaköri leírás szükségszerű módosítására, kiegészítésére. 
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