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1. Lb¢;½a;b¸L !5!¢hY 
 
 

 

Az int®zm®ny elnevez®se:  
Budapest XIII. Ker¿leti Heged¿s G®za Ćltal§nos Iskola 

 

Az int®zm®ny sz®khelye:  
1139 Budapest, Fiasty¼k u.47-49. 

 

Az int®zm®ny vezetŖje:  
Az igazgat·, akit a BM minisztere nevez ki 

 

Az int®zm®ny azonos²t·ja:  
198005 

 
OM sz§ma: 
035031 

 

Az iskola t²pusa:  
Ćltal§nos iskola 

 

£vfolyamok sz§ma:  
8 ®vfolyam 

 

Az iskola maxim§lis l®tsz§ma:  
594 fŖ 

 

Az int®zm®ny alap²t· szerve:  
Budapest FŖv§ros XIII. Ker¿leti ¥nkorm§nyzat 

 

Az alap²t· jogut·dja:  
Alap²t· szerv neve: Bel¿gyminiszt®rium 
Alap²t·i jogkºr gyakorl·ja: Bel¿gyminiszter 
Alap²t· sz®khelye: Budapest J·zsef Attila utca 2-4. 

 

Az int®zm®ny fenntart· szerve:  
Kºz®p-Pesti Tanker¿leti Kºzpont 

1149 Budapest, Mogyor·di ¼t 21. 

 

Az int®zm®ny mŤkºd®si ter¿lete:  
Ćltal§nos iskola: Budapest XIII. ker¿let - a fenntart· §ltal kijelºlt kºrzete. 
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Az int®zm®ny kºznevel®si ®s egy®b alapfeladatai: 

 
1. Ćltal§nos iskolai nevel®s-oktat§s  

(1) nappali rendszerŤ iskolai oktat§s  
(2) als· tagozat, felsŖ tagozat 

 
(3) saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k integr§lt nevel®se-oktat§sa (besz®dfogyat®kos, 
autizmus spektrumzavar, egy®b pszich®s fejlŖd®s zavarral k¿zdŖk, ®rtelmi 
fogyat®kos enyhe ®rtelmi fogyat®kos, ®rz®kszervi fogyat®kos - hall§si 
fogyat®kos, ®rz®kszervi fogyat®kos - l§t§si fogyat®kos)  

2) egy®b kºznevel®si foglalkoz§s 
 

(1) tanul·szoba, napkºzi otthon  

 
A j·v§hagyott pedag·giai program szerint magasabb ·rasz§mban idegen nyelvoktat§s folyik 
(angol) valamint felsŖ tagozaton szinteltol§sos matematikaoktat§s. 

 

Kieg®sz²tŖ tev®kenys®ge:  
A pedag·giai programban nem szereplŖ, ºnkºlts®ges tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok szervez®se. 

 

Ell§that· v§llalkoz§si tev®kenys®g:  
Az int®zm®ny az §llami feladatok ell§t§sa mellett v§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytat. 
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II.  

 

2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRĆNYĉTĆSA, 

ELLENŕRZ£SE, HATĆSK¥R¥K ĆTRUHĆZĆSA 

 

2.1. Az iskola vezet®se 
 

  
Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se ®s vezet®si szerkezete 

 

 

 
FelsŖs igazgat·helyettes     

 Munkakºzºss®gek:  
hum§n  

testnevel®s 

re§l 

pedag·giai 
             

      

igazgat·           pedag·gusok 
 

Als·s igazgat·helyettes    gyermekv®delem 
      als·s mkºz. 
 

 
. 
           

          
 

NOKS 

iskolatitk§rok 

asszisztensek 

rendszergazda

         
iskolai kºnyvt§ros 

 
az int®zm®ny partnerei   

 

¦zemeltet®si koordin§tor  technikai munkat§rsak 

         

 
Az int®zm®ny vezetŖje  

 

¶ Az igazgat· felelŖs az iskola oktat·-nevelŖ munk§j§nak sz²nvonal§®rt, az int®zm®ny 
szakmai ®s tºrv®nyes mŤkºdtet®s®®rt, az ®sszerŤ ®s takar®kos gazd§lkod§s®rt, 
gyakorolja a jogszab§lyi rendelkez®sek alapj§n kiadm§nyozott munk§ltat·i jogokat, ®s 
dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet 
jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe.  

 
¶ Az igazgat· felelŖs a gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s 
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ell§t§s§®rt, a gyermekv®delmi jelzŖrendszernek a kºznevel®si int®zm®nyhez 
kapcsol·d· feladatai koordin§l§s§®rt, a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s 
biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, a tanul·balesetek megelŖz®s®®rt, a tanul·k 
rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt, az int®zm®ny ellenŖrz®si, 
m®r®si, ®rt®kel®si ®s minŖs®gbiztos²t§si rendszer®nek mŤkºd®s®®rt.  

 
¶ Az igazgat· k®pviseli az int®zm®nyt. Jogkºreit esetenk®nt vagy az ¿gyek meghat§rozott 
kºr®ben helyetteseire vagy az int®zm®ny m§s alkalmazottj§ra §truh§zhatja.  

¶ Az iskola dolgoz·it a magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai alapj§n meg§llap²tott 
munkakºrºkre, a fenntart· §ltal enged®lyezett l®tsz§mban KPTK alkalmazza. A fŖ 
munk§ltat·i jogokat (jogviszonyl®tes²t®se, megsz¿ntet®se, fegyelmi jogkºr a 
Tanker¿leti Kºzpont gyakorolja) az egy®b munk§ltat·i jogokat az iskola igazgat·ja.  Az 
iskola dolgoz·i munk§jukat munkakºri le²r§saik alapj§n v®gzik. 

 
 

Az igazgat· feladatkºr®be tartozik:  

 

¶ A nevelŖtest¿let vezet®se.  

¶ A nevelŖ ®s oktat· munka szervez®se, ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se.  

¶ Tan¿gyigazgat§ssal, a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos dºnt®sek.  

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

¶ Az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§sa a 

tanker¿lettel egy¿ttmŤkºdve tºrt®nik.  

¶ Az int®zm®nyi tan§ccsal, a munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel ®s a 

di§kºnkorm§nyzattal, illetve sz¿lŖi szervezetekkel (kºzºss®gekkel) val· 

egy¿ttmŤkºd®s.  

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

¶ A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munka ir§ny²t§sa.  

¶ A tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®vel kapcsolatos tev®kenys®g ir§ny²t§sa.  

¶ Az iskola dolgoz·inak a magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai ®s a fenntart· enged®lyez®se 
alapj§n meg§llap²tott munkakºrºkre val· kiv§laszt§sa.  

¶ VezetŖi tev®kenys®g®t az igazgat·helyettesek kºzremŤkºd®s®vel l§tja el
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A tanker¿let kºzpont az igazgat·nak kiadm§nyozza: 
 

§ A kºznevel®si foglalkoztatottak munk§ltat·i int®zked®seinek iratait (kiv®ve a 
jogviszony l®tes²t®se ®s megsz¿ntet®se)  

 
§ Hat§rozott idŖre tºrt®nŖ jogviszony l®tes²t®s®t helyettes²t®s c®lj§b·l a tanker¿leti 
igazgat·val egyeztetve  

 
§ Az int®zm®ny jogi szem®lyis®g®hez kapcsol·d· kºtelezetts®gv§llal§st (ellenjegyz®s, 
teljes²t®sigazol§s, utalv§nyoz§s)  

 
Az igazgat· kºzvetlen ir§ny²t§s§hoz tartoz· vezetŖk ®s munkat§rsak  

 

o Az igazgat·helyettesek,    
o Az iskola kºnyvt§rosa,   
o NOKS alkalmazottak, 

o ¦zemeltet®si koordin§tor 

 

Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai az igazgat·nak felelŖss®ggel ®s besz§mol§si 

kºteless®ggel tartoznak. 

 
Az int®zm®ny vezet®se  

 

§ Az igazgat·, az igazgat·helyettesek heti egy alkalommal megbesz®l®st tartanak. 
¥sszeh²v§sukr·l sz¿ks®g szerint az igazgat· gondoskodik.   

§ Az igazgat·s§g megbesz®l®seit az igazgat· vezeti.  

 
Az iskolavezetŖs®g §lland· tagjai:  

 

§ az igazgat·   
§ az igazgat·helyettesek   

 
A kibŖv²tett iskolavezetŖs®g tagjai:  
 

§ a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi   
§ a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r  

 

A t®m§t·l f¿ggŖen esetenk®nt megh²vott:  
§ a reprezentat²v szakszervezet vezetŖje   
§ gyermekv®delmi feladatokat koordin§l· pedag·gus/ munkat§rs   
§ az int®zm®nyi tan§cs elnºke  

 
Az iskolavezetŖs®g mŤkºd®se  

 

§ Az iskola vezetŖs®ge az iskolai ®let eg®sz®re kiterjedŖ konzultat²v, v®lem®nyezŖ ®s 
javaslattevŖ joggal rendelkezik.  

 
§ Az iskola vezetŖs®ge az aktu§lis feladatok megbesz®l®se c®lj§b·l sz¿ks®g szerint 
megbesz®l®seket tart. Az iskolavezetŖs®g megbesz®l®seit az igazgat· k®sz²ti elŖ ®s 
vezeti.  

 
§ Az iskola vezetŖs®g®nek tagjai az ®ves munkatervben rºgz²tett belsŖ ellenŖrz®si tervben 
foglaltak szerint ellenŖrz®si feladatokat is ell§thatnak.
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2.2. Az int®zm®nyben foly· belsŖ ellenŖrz®s szab§lyai  
 

2.2.1. Az iskolai belsŖ ellenŖrz®s feladatai:  

 
¶ biztos²tsa az int®zm®ny tºrv®nyes (a jogszab§lyokban, az iskola pedag·giai 
programj§ban ®s egy®b belsŖ szab§lyzataiban elŖ²rt) mŤkºd®s®t;  

¶ seg²tse elŖ az int®zm®nyben foly· nevelŖ ®s oktat· munka eredm®nyess®g®t, 
hat®konys§g§t;  

¶ seg²tse elŖ az int®zm®ny takar®kos, gazdas§gos, hat®kony mŤkºd®s®t;  
 
¶ az iskolavezet®s sz§m§ra megfelelŖ mennyis®gŤ inform§ci·t szolg§ltasson a dolgoz·k 
munkav®gz®s®rŖl;  

 
¶ felt§rja ®s jelezze az iskolavezet®s ®s a dolgoz·k sz§m§ra a szakmai (pedag·giai) ®s jogi 
elŖ²r§sokt·l, kºvetelm®nyektŖl val· elt®r®st, illetve megelŖzze azt;  

 
¶ szolg§ltasson megfelelŖ sz§m¼ adatot ®s t®nyt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos 
belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez.  

 

2.2.2. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ alkalmazott jogai ®s kºteless®gei:  
 
. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· jogosult:  
¶    az ellenŖrz®shez kapcsol·dva az iskola b§rmely helyis®g®be bel®pni; 

 
¶ az ellenŖrz®shez kapcsol·d· iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr·l 
m§solatot k®sz²teni; 

 
¶ az ellenŖrzºtt dolgoz· munkav®gz®s®t elŖzetes bejelent®s n®lk¿l figyelemmel 
k²s®rni; 

 
¶ az ellenŖrzºtt dolgoz·t·l ²r§sban vagy sz·ban felvil§gos²t§st k®rni.   

 

2.2.3. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· kºteles: 

 
¶ az ellenŖrz®ssel kapcsolatban, a jogszab§lyokban ®s az iskola belsŖ szab§lyzataiban 
foglalt elŖ²r§soknak megfelelŖen elj§rni;   

¶ az ellenŖrz®s sor§n tudom§s§ra jutott hivatali titkot megŖrizni;  
 

¶ az ®szlelt hi§nyoss§gokat ²r§sban vagy sz·ban kºzºlni az ellenŖrzºtt dolgoz·kkal ®s 
a saj§t, illetve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kºzvetlen felettes®vel;  

 
¶ hi§nyoss§gok felt§r§sa eset®n az ellenŖrz®st a kºzvetlen felettes®tŖl kapott utas²t§s 
szerint idŖben megism®telni.  

 

2.2.4. Az ellenŖrzºtt alkalmazott jogai ®s kºteless®gei:  
 

 Az ellenŖrzºtt dolgoz· jogosult:  
¶    az ellenŖrz®s meg§llap²t§sait (k®r®s®re: ²r§sban) megismerni; 

 
¶ az ellenŖrz®s m·dj§ra ®s meg§llap²t§s§ra vonatkoz·an ²r§sban ®szrev®teleket tenni, 
®s ezeket eljuttatni az ellenŖrz®st v®gzŖ kºzvetlen felettes®hez.  

Az ellenŖrzºtt dolgoz· kºteles: 
 

¶ az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· munk§j§t seg²teni, az ellenŖrz®ssel ºsszef¿ggŖ 
k®r®seit teljes²teni;   

¶ a felt§rt hi§nyoss§gokat, szab§lytalans§gokat azonnal megsz¿ntetni.  
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2.2.5. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· feladatai:  

 
¶ Az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· a belsŖ ellenŖrz®st kºteles a jogszab§lyokban, az 
iskola belsŖ szab§lyzataiban, a munkakºri le²r§s§ban, az ®ves ellenŖrz®si tervben 
elŖ²rtak szerint a tan®v sor§n folyamatosan v®gezni.  

 
¶ Az ellenŖrz®sek teljes²t®s®rŖl, az ellenŖrz®s meg§llap²t§sair·l kºzvetlen felettes®t 
t§j®koztatnia kell.  

 
¶ Az ellenŖrz®s t®ny®t ®s meg§llap²t§sait ²r§sba kell foglalnia, ha b§rmelyik ®rintett 
f®l (az ellenŖrz®st v®gzŖ, illetve az ellenŖrzºtt, vagy annak felettese) k®ri.   

¶ Hi§nyoss§gok felt§r§sa eset®n az ellenŖrz®st v®gzŖnek:  
 

o a hi§nyoss§g megsz¿ntet®s®re fel kell h²vnia az ellenŖrzºtt dolgoz·        

figyelm®t;  

o a hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®t ¼jra ellenŖriznie kell. 

 

2.2.6. A belsŖ ellenŖrz®sre jogosult dolgoz·k ®s kiemelt ellenŖrz®si feladataik: 

§ Igazgat·: 

o ellenŖrz®si feladatai az iskola eg®sz®re kiterjednek; 

o ellenŖrzi a pedag·gusok ®s az iskolatitk§rs§g munk§j§t; 

o ellenŖrzi a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyok megtart§s§t; 

o ºssze§ll²tja tan®venk®nt (az iskolai munkaterv r®szek®nt) az ®ves ellenŖrz®si tervet; 

o fel¿gyeletet gyakorol a belsŖ ellenŖrz®s eg®sz rendszere ®s mŤkºd®se felett. 

 

§ Igazgat·helyettesek:  

o folyamatosan ellenŖrzik a ï munkakºri le²r§suk alapj§n ï a hozz§juk beosztott 

dolgoz·k nevelŖ-oktat· ®s ¿gyviteli munk§j§t, ennek sor§n k¿lºnºsen: 

Á a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖinek tev®kenys®g®t; 

Á a pedag·gusok munkav®gz®s®t, munkafegyelm®t; 

Á a pedag·gusok adminisztr§ci·s munk§j§t; 

Á a pedag·gusok nevelŖ-oktat· munk§j§nak m·dszereit ®s eredm®nyess®g®t; 

Á a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§t. 

Á a pedag·gusok nevelŖ-oktat· munk§j§nak m·dszereit, a szakmai ®s m·dszertani 

eredm®nyess®get; 

 

§ Munkakºzºss®g-vezetŖk: 

o folyamatosan ellenŖrzik a szakmai munkakºzºss®gbe tartoz· pedag·gusok nevelŖ-

oktat· munk§j§t, ennek sor§n k¿lºnºsen: 

o a pedag·gusok tervezŖ munk§j§t, a tanmeneteket; 

o a nevelŖ ®s oktat· munka eredm®nyess®g®t (tant§rgyi eredm®nym®r®sekkel). 

 
Az igazgat· egyes esetekben jogosult az int®zm®ny dolgoz·i kºz¿l b§rkit meghat§rozott c®llal 
®s jogkºrrel felruh§zva belsŖ ellenŖrz®si feladat elv®gz®s®re kijelºlni.  
Az egyes tan®vekre vonatkoz· ellenŖrz®si feladatokat, ezek ¿temez®s®t, az ellenŖrz®st v®gzŖ, 
illetve az iskolai munkaterv r®sz®t k®pezŖ belsŖ ellenŖrz®si terv hat§rozza meg. A belsŖ 
ellenŖrz®si terv elk®sz²t®s®®rt az igazgat· a felelŖs. 

 

2.2.7. A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje 
 
A pedag·giai (nevelŖ ®s oktat·) munka belsŖ ellenŖrz®s®nek feladatai: 
 

¶ biztos²tsa az iskola pedag·giai munk§j§nak jogszerŤ (a jogszab§lyok, a nemzeti 
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alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedag·giai programja szerint elŖ²rt) 
mŤkºd®s®t,  

 
¶ seg²tse elŖ az int®zm®nyben foly· nevelŖ ®s oktat· munka eredm®nyess®g®t, 
hat®konys§g§t,  

 
¶ az igazgat·s§g sz§m§ra megfelelŖ mennyis®gŤ inform§ci·t szolg§ltasson a 
pedag·gusok munkav®gz®s®rŖl,   

¶ szolg§ltasson megfelelŖ sz§m¼  adatot  ®s  t®nyt  az  int®zm®ny  nevelŖ  ®s  oktat·   
munk§j§val kapcsolatos belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek, int®zked®si tervek elk®sz²t®s®hez. 

 
 
A nevelŖ-, oktat·munka belsŖ ellenŖrz®se a tan²t§si ·r§kon k²v¿l kiterjed a tan·r§n k²v¿li 
foglalkoz§sokra is. 
A nevelŖ-, oktat·munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®s®®rt ®s hat®kony mŤkºdtet®s®®rt az 
igazgat· felelŖs. 
Az ellenŖrz®s ter¿leteit, konkr®t tartalm§t, m·dszer®t ®s ¿temez®s®t az ®ves munkatervben 
elk®sz²tendŖ ellenŖrz®si terv tartalmazza.  
Az ellenŖrz®si tervet nyilv§noss§gra kell hozni.  
Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, eseti ellenŖrz®sek lefolytat§s§r·l az igazgat· dºnt. 

 

2.2.8. A nevelŖ-, oktat·munka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosultak:  
 

¶ az igazgat·,   
¶ az igazgat·helyettesek,    
¶ a munkakºzºss®g-vezetŖk,   
¶ a munkakºzºss®gi tagok k¿lºn megb²z§s szerint.  

 
Az igazgat· az int®zm®nyben foly· valamennyi tev®kenys®get ellenŖrizheti. Kºzvetlen¿l 
ellenŖrzi az igazgat·helyettesek ®s a szakmai vezetŖ munk§j§t. Ennek egyik eszkºze a 
besz§moltat§s. 
 
Az igazgat·helyettes ellenŖrz®si tev®kenys®g®t a vezetŖi feladatmegoszt§sb·l kºvetkezŖen 
v®gzi.  
A munkakºzºss®g-vezetŖk az ellenŖrz®si feladatokat a munkakºzºss®g tagjain§l a 
szakt§rgyukkal ºsszef¿ggŖ ter¿leteken l§tj§k el. Tapasztalataikr·l folyamatosan t§j®koztatj§k 
a ter¿let¿khºz tartoz· vezetŖt. 

 

2.2.9. Kiemelt ellenŖrz®si szempontok a nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®se sor§n:  
 

¶ a pedag·gusok munkafegyelme,   
¶ a tan·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok pontos megtart§sa,   
¶ a nevelŖ-oktat· munk§hoz kapcsol·d· adminisztr§ci· pontoss§ga,   
¶ a tanterem rendezetts®ge, tisztas§ga, dekor§ci·ja,   
¶ a tan§r-di§k kapcsolat, a tanul·i szem®lyis®g tiszteletben tart§sa,  

 
¶ a nevelŖ ®s oktat· munka sz²nvonala a tan²t§si ·r§kon:  

 

o az ·r§ra tºrt®nŖ elŖzetes felk®sz¿l®s, tervez®s,  
 

o a tan²t§si ·ra fel®p²t®se ®s szervez®se, 

o a tan²t§si ·r§n alkalmazott m·dszerek,  
 

o a tanul·k munk§ja ®s magatart§sa, valamint a pedag·gus egy®nis®ge, magatart§sa 
a tan²t§si ·r§n,  

o az ·ra eredm®nyess®ge, a helyi tanterv kºvetelm®nyeinek teljes²t®se,  
 

(A tan²t§si ·r§k elemz®s®nek iskolai szempontjait a szakmai munkakºzºss®gek 
javaslata alapj§n az iskola vezetŖs®ge hat§rozza meg.)   

¶ a tan·r§n k²v¿li nevelŖmunka, az oszt§lyfŖnºki munka eredm®nyei, a kºzºss®gform§l§s.  
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2.2.10. Az ellenŖrz®s m·dszerei:  
 
¶ a tan·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok l§togat§sa,   
¶ ²r§sos dokumentumok vizsg§lata,   
¶ tanul·i munk§k vizsg§lata,   
¶ besz§moltat§s sz·ban, ²r§sban,   
¶ eredm®nyvizsg§latok, felm®r®sek.  

 
Az ellenŖrz®s tapasztalatait a pedag·gusokkal egy®nileg, sz¿ks®g eset®n a munkakºzºss®g 
tagjaival meg kell besz®lni. 
Az Ćltal§nos²that· tapasztalatokat - a feladatok egyidejŤ meghat§roz§s§val - tantest¿leti 
®rtekezleten ºsszegezni ®s ®rt®kelni kell. 
 
 
 

3.  A vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s ®s kiadm§nyoz§s 
      3.1. Az igazgat· kiz§r·lagos hat§skºr®be tartozik: 

§ az int®zm®ny k®pviselete 

§ a jogszab§lyok ®s a fenntart· utas²t§sa szerinti munk§ltat·i jogkºr ®s int®zked®si 

jogkºr gyakorl§sa 

§ az igazgat·helyettesek ir§ny²t§sa 

§ a nevelŖtest¿let vezet®se 

§ a nevelŖ ®s oktat· munka ir§ny²t§sa 

§ az int®zm®ny eg®sz®re vonatkoz· kºtelezetts®gv§llal§s 

§ A KIR ®s a tanker¿let fel® tºrt®nŖ jelent®sek k®sz²t®se 

§ IMFK-val val· kapcsolattart§s 

 

Az igazgat· §ltal§nos helyettese a felsŖs igazgat·helyettes. 

Hat§skºr®bŖl kiadm§nyozza az igazgat·helyettesekre: 

a. a tan¿gyi nyomtatv§nyok, e-kreta napl· kezel®s®t ï bizony²tv§ny ki§ll²t§sa- 

al§²r§s§t 

b. a pedag·gusok munka-®s adminisztr§ci·s fegyelm®nek ellenŖrz®s®t 

c. a napi munkav®gz®s zavartalan biztos²t§s§t (munkarend, helyettes²t®si 
feladatok) 

d. a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek v®grehajt§s§nak ellenŖrz®s®t 

e. ir§ny²t§sa alapj§n a nevelŖ- ®s oktat·munka ellenŖrz®s®t 

f. a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek megszervez®s®t 

 

3.2. Az igazgat·helyettesek feladatai: 

§ ell§tj§k az §truh§zott jogkºrºkbŖl a feladatokat: a; b; c; d; e; f 

§ kapcsolatot tartanak a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖivel, gondoskodnak a 
di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®si felt®teleinek biztos²t§s§r·l 

§ felelŖsek a tanul·k jogainak marad®ktalan ®rv®nyes¿l®s®®rt 

§ gondoskodnak a tankºnyvrendel®srŖl  

§ felelŖsek a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek megszervez®s®®rt 

§ a szaktan§csad·i ®s szak®rtŖi egy¿ttmŤkºd®sek seg²t®se, szervez®se 

§ ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a munkakºzºss®gek munk§j§t. 
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3.2.1. Az als·s int®zm®nyvezetŖ helyettes 

§ koordin§lja a gyermekv®delmi munk§t 

§ ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a pedag·giai asszisztensek munk§j§t ( az igazgat· §ltal deleg§lt 

jogkºrben) 

 

3.2.2. A felsŖs int®zm®nyvezetŖ helyettes 

§ felel a fegyelmezett adminisztr§ci· (e-napl·) megval·s²t§sa 

§ statisztikai adatszolg§ltat§st v®gez  

§ utaz· gy·gypedag·gusokkal, hitoktat·kkal, fejlesztŖ pedag·gusokkal val· 
egy¿ttmŤkºd®s 

 

 

Az igazgat· az igazgat·helyettesek r®sz®re tov§bbi §lland· ®s eseti feladatokat is meg§llap²that. 

Munk§jukat az igazgat· ir§ny²t§s§val v®gzik, r®szletes feladataikat a munkakºri le²r§suk 

tartalmazza. 

 
 

4. A helyettes²t®s rendje az igazgat· ®s a magasabb vezetŖk akad§lyoztat§sa 

eset®re 
§ Az igazgat· §ltal§nos helyettes²t®s®t a felsŖs igazgat·helyettes l§tja el. 

§ Legal§bb h§rom h®tig tart· t§voll®te eset®n a helyettes²t®s kiterjed a teljes 

int®zm®nyvezetŖi jogkºrre.  

§ Az igazgat· ®s a felsŖs igazgat·helyettes egy¿ttes akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²t®st 
az als·s igazgat·helyettes l§tja el. Mindh§rmuk t§voll®t®ben - a munkarend alapj§n 

kijelºlt - munkakºzºss®g vezetŖ helyettes²t. 

§ Az igazgat·t t§voll®t®ben, illetve akad§lyoztat§sa eset®n az azonnali dºnt®st ig®nylŖ 
valamennyi ¿gyben az ¿gyeletes igazgat·helyettes helyettes²t.  

 

 

 

5. Munkakºri le²r§s mint§k  
 

MUNKAK¥RI LEĉRĆS 

A munkakºrt betºltŖ neve:     n®v  

I. Ćltal§nos r®sz 

A munkakºr megnevez®se:  

Kºzvetlen felettese: pl. igazgat·, igh.    

Munk§ltat·i jog gyakorl·ja:   

Munkav®gz®s helye: a kinevez®s®ben megjelºlt kºznevel®si int®zm®ny  

Munkakºr heti munkaideje: éééé. ·ra.  
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Ell§tja mindazon feladatokat, amelyeket a feladatkºr®be tartoz· ter¿leteken jelen munkakºri 

le²r§s, illetve annak kiad§sa ut§n megjelenŖ valamely ¼jabb jogszab§ly meg§llap²t, tov§bb§ 

azokat a feladatkºr®be egy®bk®nt nem tartoz· feladatokat, amelyekkel a szolg§lati felettese 

megb²zza. 

A ééééééé.. kºteless®geit ®s jogait a ééééééééééééé hat§rozza meg. 

Ezzel ºsszef¿gg®sben: 

I. Feladatai 

AlapvetŖ feladata: 

Munkarendj®bŖl ad·d· feladatok: 

Munkakºr®ben a kºvetkezŖ feladatokat kºteles ell§tni: 

Munkakºr¿lm®nyei 

Kapcsolatok 

Jelen munkakºri le²r§s éééééééééé.. napj§n l®p ®letbe ®s visszavon§sig ®rv®nyes. 

Budapest, ééééééééé.. 

 ééééééééééééééé.. 

 igazgat· 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat ismerem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem: 

 

éééééééééééééé 

kºznevel®si foglalkoztatott 

A munkakºri le²r§s 2 eredeti p®ld§nyban k®sz¿lt. 

Kapj§k: 

1. Munkav§llal· 

2. Munk§ltat· 

 
 

 

Igazgat·helyettes munkakºri le²r§sa 

  
Az Ćltal§nos munkakºri minta kieg®sz¿l:  
 
Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsa.  

Az igazgat·t t§voll®t®ben helyettes²ti.  

Az igazgat· megb²z§sa alapj§n levelez®st is folytat ®s al§²r§si joggal is rendelkezik.  

Az igazgat· ¼tmutat§sai alapj§n int®zkedik az int®zm®ny mindennapi ®let®ben elŖfordul· 

¿gyekben.  

Munk§j§t tervszerŤen v®gzi.  

 

Az int®zm®nyben val· tart·zkod§s rendje 

FŖbb felelŖss®gei ®s r®szletes tev®kenys®gei (SZMSZ 3.2. pontja alapj§n)  
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      Az igazgat· §ltal kiadm§nyozott feladatai (SZMSZ. 3. pontja alapj§n)  

       Iskolai szintŤ feladatai 

      K¿lºnleges felelŖss®ge 

EllenŖrz®si feladatok 

 

 

 Munkakºzºss®g vezetŖk munkakºri le²r§sa 

  
Az Ćltal§nos munkakºri minta kieg®sz¿l: (SZMSZ III./1.2. pontja alapj§n)  
K¿lºnleges felelŖss®ge (hum§nerŖforr§s, tervez®s, technikai, p®nz¿gyi) 
EllenŖrz®si feladatai (SZMSZ II./2.2.6. pontja alapj§n) 
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III.  

 

AZ ISKOLA K¥Z¥SS£GEI £S KAPCSOLATTARTĆSUK RENDJE 

 

1. Az iskola kºzºss®gei 
 

Az iskolakºzºss®get az iskola dolgoz·i, a sz¿lŖk ®s a tanul·k alkotj§k. 
 
Az iskolakºzºss®g tagjai ®rdekeiket, jogos²tv§nyaikat az e fejezetben felsorolt kºzºss®gek 
r®v®n ®s m·don ®rv®nyes²thetik. 

 

1.1. A nevelŖtest¿let 

 
A nevelŖtest¿let tagja az iskola valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja, 
valamint az oktat·-nevelŖ munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·k.  
A nevelŖtest¿let a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott dºnt®si jogkºrºkkel 
rendelkezik.  
A nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilv§n²that, vagy javaslatot tehet az iskola mŤkºd®s®vel 
kapcsolatos valamennyi k®rd®sben.  
Egy tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi ®rtekezleteket tartja:  
¶ tan®vnyit· ®rtekezlet   
¶ f®l®vi ®rt®kelŖ ®rtekezlet   
¶ tan®vz§r· ®rtekezlet   
¶ f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezlet   
¶ egy alkalommal nevel®si ®rtekezlet   
¶ rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet  

 
A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet akkor hat§rozatk®pes, ha azon tagjainak tºbb mint 50%-a jelen van.  
Az int®zm®nyvezetŖi program v®lem®nyez®s®rŖl dºntŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezlet akkor 
hat§rozatk®pes, ha a nevelŖtest¿let tagjainak k®tharmada jelen van.  
Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni, ha a nevelŖtest¿let tagjainak 
egyharmada k®ri, illetve ha az iskola igazgat·ja vagy vezetŖs®ge azt indokoltnak tartja.  
A nevelŖtest¿let dºnt®seit - ha errŖl magasabb jogszab§ly. ill. az SZMSZ m§sk®nt nem 
rendelkezik - ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza.  
A nevelŖtest¿let szem®lyi k®rd®sekben - a nevelŖtest¿let tºbbs®g®nek k®r®s®re - titkos 
szavaz§ssal is dºnthet.  
A nevelŖtest¿leti ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyvet kell vezetni (kiv®ve a nevel®si ®rtekezletet). 
 
A nevelŖtest¿leti ®rtekezletekre vonatkoz· szab§lyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktu§lis 
feladatok miatt csak a tantest¿let egy r®sze vesz r®szt egy-egy ®rtekezleten, pl.:  

¶ egy oszt§lyban tan²t· nevelŖk ®rtekezlete   
¶ tagozat nevelŖinek ®rtekezlete   
¶ szakmai munkakºzºss®gi ®rtekezlet   

A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait ²r§sba kell foglalni. 

 

1.1.1 A nevelőtestület állandó bizottságai 

 

A). A nevelŖtest¿let a tanul·k fegyelmi ¿gyeinek kivizsg§l§s§ra ®s a fegyelmi elj§r§s elŖzetes 
lefolytat§s§ra fegyelmi bizotts§got hoz l®tre. A bizotts§g feladata a tanul· ellen az igazgat· 
§ltal megind²tott fegyelmi elj§r§s lefolytat§sa, a Nkt. rendelet alapj§n a nevelŖtest¿let 
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sz§m§ra javaslat k®sz²t®se a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§r·l. A bizotts§g tagjai: az ®rdekelt 
tagozati igazgat·helyettes, a tanul· oszt§lyfŖnºke, di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r, k®t 
pedag·gus a nevelŖtest¿let v§laszt§sa alapj§n. 

 

B). Az egy oszt§lyban tan²t· tan§rok munk§j§t az oszt§lyfŖnºk fogja ºssze. A tanul· 
magatart§s§nak ®s szorgalm§nak ®rt®kel®s®hez v®lem®nyt adnak az oszt§lyfŖnºk r®sz®re. 
Javaslattal ®lnek a szoci§lis juttat§sok, dics®retek, fegyelmi elj§r§s megind²t§s§hoz. 

 

1.1.2. A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§sa, az ell§t§s§val megb²zott 

bizotts§g besz§moltat§s§ra vonatkoz· rendelkez®sek. 

 

A nevelŖtest¿let a Nkt-ben meghat§rozott jogkºr®bŖl a szakmai munkakºzºss®gekre ruh§zza:  
¶ a tant§rgyfeloszt§s elŖk®sz²t®s®t,   
¶ a taneszkºzºk megtervez®s®t ®s beszerz®s®nek v®lem®nyez®si jogkºr®t.  

 

Az §truh§zott jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿letet t§j®koztatni kºteles a megval·s²t§sr·l az 
adott tan®vben a t®ma aktu§liss§ v§l§sa ut§n, ill. az int®zked®s megtºrt®ntekor, tan®v v®gi, ill. 
tan®v eleji nevelŖtest¿leti ®rtekezleten. 

 

1.1.3. A nevelŖtest¿let eszkºzhaszn§lata 
 
A pedag·gusok sz§m§ra a tan§riban l®vŖ IKT eszkºzºk b§rmikor haszn§lhat·k. 
 
A pedag·gusok kºz¿l a vezetŖk ®s a p§ly§zatok megval·s²t·i, amennyiben munk§jukhoz 
sz¿ks®ges, az informatikai eszkºzºk kºz¿l - a mindenkori eszkºzk®szlet f¿ggv®ny®ben - a 
laptopokat otthoni haszn§latra megkapj§k. Az §tad§s-§tv®tel a lelt§ri dokument§ci·ban 
rºgz²t®sre ker¿l. Az igazgat· utas²t§s§ra az §tvett eszkºzºket 5 napon bel¿l vissza kell 
szolg§ltatni. Az eszkºz meghib§sod§sa eset®n ï amennyiben ez a nem szakszerŤ haszn§lat sor§n 
tºrt®nt ïa koll®g§t terheli a jav²t§s kºlts®ge. 

 

1.2. A nevelŖk szakmai munkakºzºss®gei 

 

A munkakºzºss®g a legmagasabb szintŤ nevel®si-oktat§si kooper§ci·s csapat az iskol§ban. 
Tagjai az azonos szakter¿leten mŤkºdŖ nevelŖk. A munkakºzºss®gen bel¿l a speci§lis szakmai 
feladatokra alakult teamekben dolgoznak. 
 
Az iskol§ban az al§bbi szakmai munkakºzºss®gek mŤkºdnek: A 
nevelŖ munk§t koordin§l·, seg²tŖ munkakºzºss®gek:   
¶ pedag·giai 

¶ als·s   
A szakmai kompetenci§kat t§mogat· munkakºzºss®gek:  
¶ hum§n   
¶ re§l  

¶ testnevel®s   
 

A szakmai munkakºzºss®gek a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel 
rendelkeznek. 
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A szakmai munkakºzºss®gek feladatai a szakter¿let¿kºn bel¿l:  
¶ szakmai, m·dszertani k®rd®sekben seg²tik az iskola munk§j§t,  

 
¶ r®szt vesznek az iskola oktat·-nevelŖ munka belsŖ fejleszt®s®ben (tartalmi ®s 
m·dszertani korszerŤs²t®s).  

 
¶ egys®ges kºvetelm®nyrendszer kialak²t§sa: a tanul·k tud§sszintj®nek folyamatos 
m®r®se, ®rt®kel®se,   

¶ p§ly§zatok, tanulm§nyi versenyek ki²r§sa, szervez®se, lebonyol²t§sa,   
¶ tehets®ggondoz§s (tanul·k tanulm§nyi versenyei)   
¶ szervezik a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®t, seg²ts®get adnak a nevelŖk ºnk®pz®s®hez,   
¶ ºssze§ll²tj§k a vizsg§k t®telsorait, ezeket ®rt®kelik,   
¶ ºssze§ll²tj§k a sz¿ks®ges taneszkºzºk jegyz®k®t   
¶ javaslatot tesznek ®s v®lem®nyezik a szakmai beszerz®seket,  

 
¶ javaslatot tesznek a tankºnyvekre, elemzik a tankºnyvv§laszt§st, ®rt®kelik tan²t§sra val· 
alkalmass§gukat a PP alapj§n,   

¶ seg²tik a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t,  
 
¶ seg²ts®get ny¼jtanak a munkakºzºss®g vezetŖj®nek a munkaterv, valamint a 
munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl k®sz¿lŖ elemz®sek, ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez,   

¶ megszervezik a tant§rgyi ®s diagnosztikai m®r®seket, elemzik, ®rt®kelik eredm®nyeiket,   
 

 
 
A szakmai munkakºzºss®g az iskola pedag·giai programja, munkaterve ®s a munkakºzºss®g 
tagjainak javaslatai alapj§n ºssze§ll²tott ®ves munkaterv szerint tev®kenykedik.  
A szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t a munkakºzºss®g-vezetŖ ir§ny²tja. 
 
A munkakºzºss®g vezetŖj®t az igazgat· b²zza meg a szakmai munkakºzºss®g kezdem®nyez®se 
alapj§n. 

 

A munkakºzºss®g vezetŖj®nek feladata: 

 
¶ ºssze§ll²tja a pedag·giai program ®s az ®ves munkaterv alapj§n a munkakºzºss®g ®ves 
programj§t, melyet a munkakºzºss®g fogad el.  

 
¶ ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, felelŖs a munkakºzºss®g szakmai 
munk§j§®rt, a szakt§rgyi oktat§s®rt,  

 
¶ m·dszertani, szakt§rgyi ®rtekezleteket szervez ®s vezet, bemutat· ·r§kat szervez, seg²ti 
a szakirodalom felhaszn§l§s§t,  

 
¶ az ®ves munkaterv szerint r®szt vesz a szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®ben, a 
pedag·gusok ®rt®kel®s®ben,  

 
¶ v®lem®nyezi a munkakºzºss®g tagjainak tanmenet®t, ellenŖrzi a helyi tanterv ®s 
tanmenet szerinti elŖrehalad§st ®s a kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®st, a m®r®si 
eredm®nyek elemz®s®ben megfogalmazott feladatok visszacsatol§s§t a tanmenetekbe. 

 
¶ javaslatot tesz a tant§rgyfeloszt§sra, a szakmai tov§bbk®pz®sekre, a munkakºzºss®gi 
tagok jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re,  

 
¶ ellenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t (sz¿ks®g szerint ·r§t l§togat, 
®vente munkakºzºss®g®nek minden tagj§hoz minimum egyszer jusson el), 
munkafegyelm®t, int®zked®st kezdem®nyez az igazgat·n§l,  

 
¶ k®pviseli §ll§sfoglal§saival a munkakºzºss®get az iskola vezetŖs®ge elŖtt, az iskol§n 
k²v¿l (ker¿leti mk.), ismerteti az igazgat· dºnt®seit a munkakºzºss®ggel, gondoskodik 
ezek v®grehajt§s§r·l,  

 
¶ ºsszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl 
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a nevelŖtest¿let sz§m§ra, ig®ny szerint az igazgat· r®sz®re,   
¶ r®szt vesz az ®v v®gi int®zked®si terv elk®sz²t®s®ben  

¶ §ll§sfoglal§sa, javaslata, v®lem®nynyilv§n²t§sa   elŖtt   kºteles   meghallgatni   a 

munkakºzºss®g tagjait. 

 

 

A munkakºzºss®g vezetŖk munk§jukat munkakºri le²r§s alapj§n v®gzik. 
 

 

1.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

Az iskolai munka egyes aktu§lis feladatainak megold§s§ra a tantest¿let tagjaib·l 
munkacsoportok, teamek alakulhatnak az igazgat·s§g kezdem®nyez®se alapj§n (melyrŖl a 
tantest¿letet az igazgat·s§g t§j®koztatja). 
 
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat· k®ri fel ®s b²zza meg, de saj§t maguk is 
kiv§laszthatj§k vezetŖj¿ket. 
 

 

1.4. Az iskolai alkalmazottak kºzºss®ge 

 
Az iskolai alkalmazottak kºzºss®ge az int®zm®nnyel kºznevel®si foglalkoztatotti 
jogviszonyban §ll·, dolgoz·kb·l tevŖdik ºssze.  
Az alkalmazotti kºzºss®get v®lem®nyez®si jog illeti meg az int®zm®ny §tszervez®s®vel 
(megsz¿ntet®s®vel) feladat§nak megv§ltoztat§s§val, meghat§roz§s§val ®s m·dos²t§s§val, 
amelyeket az alkalmazotti ®rtekezleteken gyakorol. 
 
 

 

1.5. A tanul·k kºzºss®gei, di§kºnkorm§nyzat 

 

Az azonos ®vfolyamra j§r·, kºzºs tanul·csoportot alkot· tanul·k oszt§lykºzºss®get alkotnak. 
Az oszt§lykºzºss®g ®l®n, mint pedag·gusvezetŖ, az oszt§lyfŖnºk §ll. Az oszt§lyfŖnºkºt ezzel 
a feladattal az igazgat· b²zza meg. Az oszt§lyfŖnºkºk oszt§lyfŖnºki tev®kenys®g¿ket 
munkakºri le²r§s alapj§n v®gzik.  
Az oszt§lykºzºss®g k®pviselŖt v§laszthat az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®be.  
A tanul·k, tanul·kºzºss®gek ®rdekeinek k®pviselet®t az iskolai di§k-ºnkorm§nyzat l§tja el. 
 
Az iskolai di§kºnkorm§nyzat a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel 
rendelkezik.  
Az iskolai di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t saj§t Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata szerint 
folytatja.  
Az iskolai di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ nevelŖt, a di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek 
javaslata alapj§n, az igazgat· b²zza meg. 
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1.6. A sz¿lŖk kºzºss®gei 

 

Az iskol§ban a sz¿lŖknek a kºzoktat§si tºrv®nyben meghat§rozott jogaik ®rv®nyes¿l®se, 
kºteless®g¿k teljes²t®se ®rdek®ben sz¿lŖi munkakºzºss®g mŤkºdik (SZMK), amely mŤkºd®si 
rendj®t, munkaterv®t saj§t dºnt®se szerint §llap²tja meg ®s megv§lasztja meg tiszts®gviselŖit. 
 

1.7 Az int®zm®nyi tan§cs/iskolasz®k 

 

Az iskol§ban, a magasabb jogszab§lyokban elŖ²rtak szerint, az int®zm®ny mŤkºd®s®ben 
®rdekelt szem®lyek ®s szervezetek egy¿ttmŤkºd®s®nek elŖmozd²t§s§ra, a nevelŖ, oktat· munka 
seg²t®s®re, valamint az iskolahaszn§l·k ®rdek®nek jobb k®pviselet®®rt int®zm®nyi tan§cs 
mŤkºdik. Az int®zm®nyi tan§cs ®rdekegyeztetŖ szerv. ¦gyrendje ®s ®ves munkaprogramja 
szerint mŤkºdik. Jogkºr®be tartoz· k®rd®sekrŖl a magasabb jogszab§lyok rendelkeznek. 
 

 

2. Az iskola kºzºss®geinek kapcsolattart§sa 
 

 

2.1 Az igazgat·s§g ®s a nevelŖtest¿let 

 
A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek kapcsolattart§sa az igazgat· seg²ts®g®vel a 
megb²zott pedag·gusvezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk ¼tj§n val·sul meg.  
A kapcsolattart§s form§i:  
¶ az igazgat·s§g ¿l®sei   
¶ az iskolavezetŖs®g ¿l®sei   
¶ a k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek   
¶ megbesz®l®sek  

 
Az igazgat·s§g az aktu§lis feladatokr·l a tan§ri szob§ban elhelyezett hirdetŖt§bl§n, valamint 
²r§sbeli t§j®koztat·kon, e-mailen, KR£TA-§n kereszt¿l ®s sz·ban ®rtes²ti a nevelŖket.  
Az iskolavezetŖs®g tagjai kºtelesek: 
 
¶ az iskolavezetŖs®g ¿l®sei ut§n t§j®koztatni az ir§ny²t§suk al§ tartoz· pedag·gusokat az 
¿l®s dºnt®seirŖl, hat§rozatair·l.   

¶ az ir§ny²t§suk al§ tartoz· pedag·gusok k®rd®seit, v®lem®ny®t, javaslatait kºzvet²teni az 
igazgat·s§g, iskolavezetŖs®g fel®. 

 
A nevelŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban, vagy ²r§sban egy®nileg, vagy 
munkakºri vezetŖj¿k, illetve v§lasztott k®pviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az igazgat·s§ggal, az 
iskola vezetŖs®g®vel ®s az int®zm®nyi tan§ccsal. 
 
 

2.2 A munkakºzºss®gek egy¿ttmŤkºd®se, kapcsolattart§sa 

 

Az SZMSZ II. /1.1. pontja szerint: 
 
¶ A szakmai munkakºzºss®gek ®s az als·s munkakºzºss®g vezetŖinek munk§j§t a 
munkamegoszt§s szerint az igazgat·helyettesek ir§ny²tj§k. 
 

A munkakºzºss®g vezetŖk egy¿ttmŤkºd®s®nek rendje: 

¶ KibŖv²tett vezetŖs®gi ®rtekezleten, havi rendszeress®ggel besz§molnak - az ®ves 
munkatervben meghat§rozott rend szerint - az elv®gzett feladatokr·l, ®rt®kelve, 
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minŖs²tve azokat. ElŖk®sz²tik a kºvetkezŖ havi feladatokat.  
¶ A szakmai munkakºzºss®g vezetŖk koordin§lj§k az int®zm®ny m®r®seinek 
(diagnosztikai, szummat²v, OKM) ®rt®kel®s®t, elemz®s®t. Az elemz®sbŖl ad·d· 
feladatokat visszacsatolj§k ®ves munkaterv¿kben. 

¶ A f®l®vi, tan®v v®gi besz§mol·jukat a felsŖs igazgat·helyettes egys®ges besz§mol§si 
szempontjai szerint k®sz²tik el. 

¶ A h§zi tov§bbk®pz®seket egy¿ttesen szervezik, az igazgat·helyettesek ir§ny²t§s§val. 
¶ A nevelŖk szakmai munk§j§nak seg²t®s®®rt, fejleszt®s®®rt az iskol§ban mŤkºdŖ szakmai 
munkakºzºss®gek bekapcsol·dnak a ter¿leti szakmai munkakºzºss®gek munk§j§ba.  

 
 

2.3 A vezetŖk ®s az int®zm®nyi tan§cs, valamint a sz¿lŖi munkakºzºss®g kºzºtti 

kapcsolattart§s rendje 

 

Az int®zm®nyi tan§ccsal val· egy¿ttmŤkºd®s szervez®se az igazgat· feladata. Az iskola 
igazgat·ja ®s az int®zm®nyi tan§cs k®pviselŖje az egy¿ttmŤkºd®s tartalm§t ®s form§j§t ®vente 
az iskolai munkatervben hat§rozz§k meg.  
Az int®zm®nyi tan§cs k®pviselŖje megh²v§st kap a nevelŖtest¿leti ¿l®s azon napirendi 
pontj§nak t§rgyal§s§hoz, amelyekben v®lem®nyez®si jogosults§ga van.  
A megh²v·hoz csatolni kell a v®lem®nyez®si joggal ®rintett dokumentumot. Az iskola 
igazgat·ja lehetŖs®get biztos²t arra, hogy a v®lem®ny kialak²t§s§hoz a dokumentumokr·l 
(h§zirend, SZMSZ, pedag·giai program) sz·ban egyeztessen, illetve azokr·l konzult§ljon. 
 
Ha az int®zm®nyi tan§cs az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamely k®rd®sben v®lem®nyt 
nyilv§n²tott, vagy a nevelŖtest¿let hat§skºr®be tartoz· ¿gyekben javaslatot tett, a nevelŖtest¿let 
t§j®koztat§s§r·l, illetŖleg a v®lem®ny ®s a javaslat elŖterjeszt®s®rŖl az igazgat· gondoskodik. 
Az int®zm®nyi tan§cs elnºk®nek az igazgat· elk¿ldi a f®l®vi ®s ®v v®gi nevelŖtest¿leti ®rt®kelŖ 
®rtekezletrŖl k®sz¿lt jegyzŖkºnyvet. 
 

2.4 Kapcsolattart§s a sz¿lŖi munkakºzºss®g iskolaszintŤ k®pviselŖivel 

 

Azokban az ¿gyekben, amelyekben a sz¿lŖi munkakºzºss®gnek az SZMSZ vagy jogszab§ly 
v®lem®nyez®si jogot biztos²t, a v®lem®nyt az iskola igazgat·ja k®ri meg az ²r§sos anyagok 
§tad§s§val. 
 
A sz¿lŖi munkakºzºss®g k®pviselŖj®t a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet, v®lem®nyez®ssel ®rintett 
napirendi pontj§nak t§rgyal§s§hoz meg kell h²vni.  
Az int®zm®ny sz¿lŖi munkakºzºss®ge r®sz®re az iskola igazgat·ja tan®venk®nt legal§bb egy 
alkalommal t§j®koztat§st ad az int®zm®ny munk§j§r·l.  
Az oszt§lyok sz¿lŖi munkakºzºss®geivel az oszt§lyfŖnºkºk tartanak kapcsolatot.  
V®lem®nyez®si joga van (a jogszab§lyokban meghat§rozott esetekben):  
¶ a mŤkºd®si szab§lyzatnak a sz¿lŖket is ®rintŖ rendelkez®seiben,   
¶ a h§zirend meg§llap²t§s§ban,   
¶ a sz¿lŖket anyagilag is ®rintŖ ¿gyekben,   
¶ a sz¿lŖi ®rtekezletek napirendj®nek meghat§roz§s§ban,   
¶ az iskola ®s a csal§d kapcsolattart§si rendj®nek kialak²t§s§ban.  

 

 

2.5 Az int®zm®nyi tan§cs ®s sz¿lŖi szervezetek v®lem®nyez®si jogkºre  

 
Az iskola jelen szab§lyzata az int®zm®nyi tan§csot ®s a sz¿lŖi szervezetet a kºvetkezŖ 
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¿gyekben ruh§zza fel v®lem®nyez®si jogkºrrel: 

 

¶ V®lem®nyt nyilv§n²that (a jogszab§lyban meghat§rozott esetekben) a nevel®si-oktat§si 
int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi k®rd®sben.  

 
¶ Ki kell k®rni a v®lem®ny®t a Pedag·giai Program, az SZMSZ (Adatkezel®si szab§lyzat), 
tov§bb§ a H§zirend elfogad§sa elŖtt.  

 
 
 

2.6 A di§kºnkorm§nyzati szerv, a di§kk®pviselŖk ®s az iskolai vezetŖk kºzºtti 

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

 

¶ A di§kºnkorm§nyzat a saj§t hat§skºr®be tartoz· dºnt®sek meghozatala elŖtt a 
nevelŖtest¿let v®lem®ny®t, illetve saj§t SZMSZ-®nek j·v§hagy§s§t, a 
di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r kºzremŤkºd®s®vel az igazgat· ¼tj§n k®ri meg.  

 
¶ A jogszab§lyban meghat§rozott esetekben a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®nek 
megszerz®s®rŖl az igazgat· gondoskodik az elŖterjeszt®s legal§bb 15 nappal kor§bban 
tºrt®nŖ §tad§s§val.  

 
¶ Az igazgat· a v®lem®nyeztet®sre ker¿lŖ anyagok tervezeteinek elŖk®sz²t®s®be a 
di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖit bevonhatja, tŖl¿k javaslatot k®rhet.  

 
¶ A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a v§lasztott 
di§kk®pviselŖ ismerteti, amelyben seg²ti Ŗt, di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r. A 
nevelŖtest¿let ®rtekezlet®re a v§lasztott di§kk®pviselŖt meg kell h²vni.  

 
¶ Az iskolai tanul·k ºsszess®g®t ®rintŖ ¿gyekben a di§kºnkorm§nyzat - a seg²tŖ tan§r 
t§mogat§s§val - az igazgat·hoz, a szŤkebb kºzºss®get ®rintŖ ¿gyekben az illet®kes 
igazgat·helyetteshez fordulhat.  

 
¶ A di§kºnkorm§nyzat r®sz®re az iskola egy kijelºlt §lland· helyis®get biztos²t. Az iskola 
m§s helyis®geinek haszn§lat§hoz elŖzetes enged®ly sz¿ks®ges.  

 
¶ Az igazgat· ®s a di§kvezetŖk kºzvetlenebb kapcsolattart§si form§it ®s idŖpontjait, 
valamint a rendk²v¿li megbesz®l®sek lehetŖs®geit az ®venk®nt elfogadott 
munkatervekben kell meghat§rozni (iskolai, di§k-ºnkorm§nyzati munkatervek)  

 
 
 

2.7 A tanul·k v®lem®nynyilv§n²t§s§nak, a tanul·k rendszeres t§j®koztat§s§nak rendje, 

form§ja 

 
A tanul·k szervezett v®lem®nynyilv§n²t§s§nak ®s t§j®koztat§s§nak f·ruma a 
di§kkºzgyŤl®s. Megtart§s§nak idej®t a tan®v helyi rendje (D¥K munkaterv) 
tartalmazza. Az ®vi rendes di§kkºzgyŤl®sen az igazgat· ®s a di§kºnkorm§nyzat 
k®pviselŖje besz§mol az elŖzŖ di§kkºzgyŤl®s ·ta eltelt idŖszak munk§j§r·l, k¿lºnºsen 
a gyermeki jogok, a tanul·i jogok helyzet®rŖl, az iskolai h§zirendben meghat§rozottak 
v®grehajt§s§r·l. 

 
¶ A di§kkºzgyŤl®sen jelen vannak a nevelŖtest¿let tagjai. A di§kkºzgyŤl®s levezetŖ 
elnºke a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r. A tanul·k r®sz®re az igazgat· ad 
t§j®koztat§st.  

 
¶ Az iskola ®let®vel kapcsolatos k®rd®seket a di§kºnkorm§nyzat a seg²tŖ tan§r 
kºzremŤkºd®s®vel a kºzgyŤl®st megelŖzŖen ²r§sban, illetŖleg a kºzgyŤl®sen sz·ban 
feltett k®rd®sre az illet®kes vezetŖ ad ®rdemi v§laszt.  
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¶ A rendk²v¿li di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§t a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje a javasolt 
napirend megjelºl®s®vel a seg²tŖ tan§r ¼tj§n kezdem®nyezi az igazgat·n§l. A rendk²v¿li 

kºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§nak k®rd®s®ben val· dºnt®sre az igazgat·, a di§kºnkorm§nyzatot 

seg²tŖ tan§r ®s a di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®nek konzult§ci·ja ut§n ker¿lhet sor. Az 

igazgat· a kezdem®nyez®stŖl sz§m²tott 15 napon bel¿l int®zkedik a rendk²v¿li 

di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§r·l a napirend kºzz®t®tel®vel. Ha az igazgat· a rendk²v¿li 

di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§t nem tartja sz¿ks®gesnek, gondoskodik a kezdem®nyez®st 

kiv§lt· k®rd®s m§s ¼ton val· megnyugtat· rendez®s®rŖl. A rendk²v¿li di§kgyŤl®s 

ºsszeh²v§s§t az iskola igazgat·ja is kezdem®nyezheti.  
 
¶ Az iskola eg®sz®nek ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l az 
oszt§lyfŖnºkºkºn, fali¼js§gon, iskola¼js§gon ®s az iskolar§di·n kereszt¿l 
t§j®koz·dhatnak a tanul·k.  

 
¶ A tanul·k k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg, 
vagy v§lasztott k®pviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az iskola igazgat·j§val, a nevelŖkkel, a 
nevelŖtest¿lettel.  

 

 

2.8. A nevelŖk ®s a sz¿lŖk 

 

Az iskola eg®sz®nek ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l az igazgat· a 
sz¿lŖi munkakºzºss®g v§lasztm§nyi ®rtekezlet®n, a zsibong·ban elhelyezett hirdetŖt§bl§kon, 
alkalmank®nt megjelenŖ ²r§sbeli t§j®koztat·n, az oszt§lyfŖnºkºk sz¿lŖi ®rtekezleten, ill. 
²r§sban t§j®koztatj§k a sz¿lŖket.  
A tanul·k egy®ni halad§s§val kapcsolatos t§j®koztat§sra az al§bbi f·rumok szolg§lnak:  
¶ csal§dl§togat§sok   
¶ sz¿lŖi ®rtekezletek   
¶ fogad··r§k  
¶ ny²lt napok   
¶ ²r§sbeli t§j®koztat·k   
¶ egy®ni besz®lget®sek, sz¿lŖ beh²v§s§val (egy®ni fogad··r§k) 

 

A sz¿lŖi ®rtekezletek ®s fogad··r§k idej®t az iskolai munkaterv ®venk®nt tartalmazza. 
 
A sz¿lŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg, vagy 
v§lasztott k®pviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az iskola igazgat·s§g§val, a nevelŖkkel, a 
nevelŖtest¿lettel, int®zm®nyi tan§ccsal. 

 

2.9 Az iskola vezet®s®nek ®s kºzºss®geinek k¿lsŖ kapcsolatai 

 

Az iskol§t a k¿lsŖ kapcsolatokban az igazgat· k®pviseli. 
 
Az igazgat·helyettes a vezetŖi feladatmegoszt§s szerint tart kapcsolatot a k¿lsŖ szervekkel. 
Az iskolai munka megfelelŖ szintŤ ir§ny²t§s§nak ®rdek®ben az iskola igazgat·s§g§nak 
§lland· munkakapcsolatban kell §llnia a kºvetkezŖ int®zm®nyekkel:  
¶ a fenntart·val   
¶ IMFK-val   
¶ a helyi oktat§si int®zm®nyek vezetŖivel   
¶ az igazgat·i munkakºzºss®ggel szakszolg§latokkal (gyermekj·l®ti szolg§lattal, 

prevenci·s kºzponttal)   
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¶ iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val   
A munkakapcsolat megszervez®s®®rt, ir§ny²t§s§®rt az igazgat· a felelŖs. 

 
A teljes kºrŤ oktat·-nevelŖ munka ®rdek®ben, az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart 
fenn a kºvetkezŖ int®zm®nyekkel, szervezetekkel, gazd§lkod·kkal:  
¶ az iskola alap²tv§ny§nak kurat·rium§val,  

¶ POK-kal  
¶ az iskol§ba j§r· gyermekek csal§dj§val,   
¶ az iskola kºrzet®hez tartoz· ·vod§kkal,    
¶ A JAMK-kal,  LĆNG MŤvelŖd®si Kºzponttal   
¶ az egyh§zak k®pviselŖivel,   
¶ IMFK-val,   
¶ sportegyes¿letekkel.  

 

A k¿lsŖ kapcsolattart§s form§ja ®s m·dja: 
  
A tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak meg·v§s§®rt az iskola igazgat·s§ga rendszeres kapcsolatot tart 
fenn az erre a feladatra kijelºlt eg®szs®g¿gyi int®zettel, s ennek seg²ts®g®vel megszervezi a 
tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§t.  
 
A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s az ell§t§s rendje: A tanul·nak joga van 
rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyeletre ®s ell§t§sra, ami az iskolaorvos ®s az oszt§lyfŖnºk 
koordin§l§s§val, tan²t§si idŖben tºrt®nik.   

o Az iskola fenntart·ja meg§llapod§st kºt az illet®kes rendelŖint®zet vezetŖj®vel.  
 

o E meg§llapod§s ®rtelm®ben, az iskola igazgat·j§val egyeztetve (®ves ¿temterv), 
meghat§rozz§k a vizsg§latok, szŤr®sek m®rt®k®t ®s gyakoris§g§t.  

 
o Az iskola tanul·i tan®venk®nt egy alkalommal szervezett fogorvosi szŤrŖvizsg§laton 
vesznek r®szt.  

 
o Tan®venk®nt meghat§rozott idŖpontban, heti egy alkalommal v®dŖnŖ ®s idŖszakonk®nt 
az iskolaorvos §ll a tanul·k rendelkez®s®re.  

 
o A belgy·gy§szati vizsg§latokat, kºtelezŖ olt§sokat az iskolaorvos l§tja el, a v®dŖnŖ 
kºzremŤkºd®s®vel.  

 
o A 8. oszt§lyos tanul·k p§lyav§laszt§sakor sz¿ks®ges vizsg§latokat szervezik, elv®gzik.  

 
 
A tanul·k logop®diai, pszichol·giai ®s gy·gytestnevel®si ell§t§sban r®szes¿lhetnek 

indokolts§g, illetve elŖzetes eg®szs®g¿gyi szŤr®s alapj§n. A FŖv§rosi Pedag·giai 

Szakszolg§lattal val· kapcsolat rendje:  

¶ A tanul·k vesz®lyezetts®g®nek megelŖz®se, valamint a gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi 
feladatok eredm®nyesebb ell§t§sa ®rdek®ben az iskola gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi 

felelŖse rendszeres kapcsolatot tart fenn a XIII. Ker¿leti Prevenci·s Kºzponttal. A 

munkakapcsolat fel¿gyelet®®rt az igazgat· a felelŖs. Amennyiben az int®zm®ny a 

gyermeket, tanul·t vesz®lyeztetŖ okokat pedag·giai eszkºzºkkel nem tudja 

megsz¿ntetni, vagy a gyermekkºzºss®g, a tanul·kºzºss®g v®delm®nek ®rdeke 

indokolja, seg²ts®get k®rhet a konfliktuskezel®si szaktan§csad·t·l, valamint az 

ifj¼s§gv®delmi, csal§djogi ter¿leten mŤkºdŖ szolg§latt·l ®s a gyermekj·l®ti 

szolg§latt·l. Ennek int®zm®nyes rendszer®t ®s mŤkºd®s®t magasabb jogszab§ly 

hat§rozza meg.  
 
¶ A FŖv§rosi Pedag·giai Szakszolg§latokkal, k¿lºnºsen a nevel®si tan§csad·val, 
logop®diai szolg§ltat·val a fejlesztŖ pedag·gus ®s az oszt§lyfŖnºk javaslat§ra, a 
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sz¿lŖvel egy¿ttmŤkºdve a jogszab§lyoknak megfelelŖen tºrt®nik a kapcsolatfelv®tel. A 
fejlesztŖ pedag·gus seg²ts®ge ®s ir§ny²t§sa mellett tºrt®nik a fejleszt®s a szak®rtŖi 
¼tmutat§s ®s javaslat alapj§n.  

 

 

Az iskol§ban p§rt vagy p§rthoz kºtŖdŖ t§rsadalmi szervezet nem mŤkºdhet. 

 

 

IV. AZ ISKOLA MţK¥D£S£NEK RENDJE 

 

 

1. Nyitva tart§s, ¿gyelet, a benntart·zkod§s rendje  

 

¶ Az iskola ®p¿lete szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig reggel 630 ·r§t·l 2000 ·r§ig tart 
nyitva.  

 
¶ Az iskol§t szombaton, vas§rnap ®s munkasz¿neti napokon z§rva kell tartani. 
Rendezv®nyek (nyitott szombat) eset®n a nyitva tart§sra, valamint a szok§sos nyitva 
tart§si rendtŖl val· elt®r®sre az igazgat· ad enged®lyt.   

¶ A reggeli ¿gyelet legkor§bban 700 ·rakor kezdŖdik ®s 730-ig tart.   
¶ A tan²t§s kezdete 800 ·ra. A tan²t§si ·ra 45 perces (ettŖl elt®rŖ idejŤ tan²t§si ·ra ï 

pl.: projekt - szervez®se eset®n a tan²t§si ·ra ideje harmincºt percn®l nem lehet 

rºvidebb ®s sz§zharmincºt percn®l nem lehet hosszabb)  
 

¶ A sz¿netek idej®t a csenget®si rend hat§rozza meg, a sz¿netekben ¿gyeletet kell 
biztos²tani. (l§sd a H§zirendben).  

 
¶ A folyos·kon 730-t·l a tan²t§s befejez®s®ig az ·rakºzi sz¿netekben, udvaron, 

tov§bb§ - az eb®deltet®s alatt - az eb®dlŖben tan§ri ¿gyelet mŤkºdik. Az ¿gyeletes 

nevelŖ kºteles a r§b²zott ter¿leten, a h§zirend alapj§n a tanul·k magatart§s§t, az 

®p¿letr®sz rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®t, a balesetv®delmi szab§lyok 

betart§s§t ellenŖrizni.  
 

¶ A tan²t§si idŖ v®g®n a tanul·k csoportosan t§voznak az iskol§b·l. A tanul· a tan²t§si 
idŖ alatt csak az oszt§lyfŖnºke, t§voll®t®ben az igazgat·helyettes ²r§sos 
enged®ly®vel hagyhatja el az iskol§t.  

 
¶ A napkºzi csoportok munkarendje a d®lelŖtti tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a csoportokba 
j§r· tanul·k ·rarendj®hez igazodva kezdŖdik ®s az ®ves ·rarendben meghat§rozott 
ideig tart.  

 
¶ A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokat a tan²t§s befejez®s®tŖl a d®lut§ni nyitva tart§s 
v®g®ig kell megszervezni. EttŖl elt®rni csak az igazgat· beleegyez®s®vel lehet.  

 
¶ A referencia-int®zm®nyi szolg§ltat§st az iskola mŤkºd®si rendj®hez kell igaz²tani. 
Ig®nyelt szolg§ltat§s eset®ben az ®ves munkatervben rºgz²tett idŖben kell azt 
megszervezni.  

 
¶ A hivatalos ¿gyek int®z®se az iskolatitk§ri irod§ban tºrt®nik 8 ®s 16 ·ra kºzºtt, a 
ki²rt fogad··ra szerint.  

 
¶ Az iskola a tan²t§si sz¿netekben az ¿gyeleti rend szerint tart nyitva. Az ¿gyeleti idŖn 
k²v¿l csak a beoszt§suk szerint munk§t v®gzŖk tart·zkodhatnak az ®p¿letben. A 
ny§ri tan²t§si sz¿net ¿gyeleti rendj®t az igazgat· tan®venk®nt hat§rozza meg.  

 
¶ Iskolai sz¿netek idej®re a pedag·giai fel¿gyelet ®s ®tkez®s a fenntart· §ltal kijelºlt 
iskol§ban tºrt®nik, az ig®nyl®st abban az iskol§ban kell leadni, amellyel a tanul· 
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tanul·i jogviszonyban §ll.   
¶ Rendk²v¿li esetekben az igazgat· rºvid²tett ·r§kat ®s sz¿neteket rendelhet el.  

 
 
 
Az iskola ®p¿leteit, helyis®geit rendeltet®s¿knek megfelelŖen kell haszn§lni. Az iskola 
helyis®geinek haszn§l·i felelŖsek:  

¶ az iskola tulajdon§nak meg·v§s§®rt, v®delm®®rt,   
¶ az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt,   
¶ a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint a munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt,  

¶ az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban, valamint a tanul·i h§zirendben 

megfogalmazott elŖ²r§sok betart§s§®rt. 

  
Bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban az iskol§val: 
 

¶ Az iskol§val jogviszonyban nem §ll·k r®sz®re az iskol§ba val· bel®p®st a portai 
szolg§lat rºgz²ti, a sz¿lŖket, illetŖleg l§togat·kat az irod§hoz k²s®ri. A tov§bbiakban 
iskolatitk§r int®zkedik.  

 
¶ Az ir§ny²t· szervtŖl ®rkezŖket, az iskol§val szakmai kapcsolatban §ll·kat 
(szaktan§csad·k, pedag·giai szervek munkat§rsai, stb.) az igazgat·i irod§ba k²s®ri 
a port§s.    

¶ A tan²t§si ·r§k ®s foglalkoz§sok k¿lsŖ szem®lyek §ltal nem zavarhat·k, kiv®ve, ha 
szolg§ltat§s tºrt®nik. Ekkor szervezett keretek kºzºtt tºrt®nik a j· gyakorlatok §tad§sa.  

 
¶ Tan·r§kon, foglalkoz§sokon k¿lsŖ elŖad·k, m®r®st, felm®r®st v®gzŖ szakemberek 
az igazgat· enged®ly®vel r®szt vehetnek.  

 

2. Az alkalmazottak munkarendje  

 

A kºznevel®sben alkalmazottak kºr®t, az alkalmaz§si felt®teleket ®s a munkav®gz®s fŖbb 

szakmai szab§lyait a kºznevel®s §gazati tºrv®nye rºgz²ti. Az alkalmazottak munkarendj®t, 

munkav®gz®s®nek ®s d²jaz§s§nak egyes szab§lyait az §gazati-szakmai jogszab§lyok ®s 

munkajogi tºrv®nyek rendelkez®sei tartalmazz§k. 
 
 
A pedag·gus munkakºri feladatait a szakmai szab§lyoknak ®s szok§soknak, a 

munkajogviszonyra vonatkoz· szab§lyoknak, valamint a munk§ltat· utas²t§sainak 

megfelelŖen, a kºz®rdek figyelembev®tel®vel l§tja el. 
 
 
Az iskola alkalmazottainak munkarendj®re vonatkoz· r®szletes feladatokat a k¿lºn le²r§s-
mint§k (II./5.) alapj§n kiadott munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. 

 

 2.1 A pedag·gusok munkarendje  

 

Az int®zm®nyben dolgoz· pedag·gusok munkaideje kºtºtt ®s szabad felhaszn§l§s¼ 

munkaidŖbŖl §ll. A kºtºtt munkaidŖ nevel®si-oktat§si feladatokkal lekºtºtt ®s egy®b 

feladattokra rendelkez®sre §ll· munkaidŖr®szekbŖl §ll, melynek tartalm§t az iskola igazgat·ja 

hat§rozza meg az egy®ni munkarendrŖl sz·l· int®zm®nyvezetŖi elrendel®s alapj§n. A 

tanul·kkal val· kºzvetlen foglalkoz§sok tartalm§t a tant§rgyfeloszt§s ï ®s az annak alapj§n 
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k®sz²tett ï ·rarend hat§rozza meg. A pedag·gusok napi munkarendj®t, ezen bel¿l a fel¿gyeleti 

®s a helyettes²t®si rendet az igazgat· illetve az igazgat·helyettesek (a tov§bbiakban egy¿tt: 

iskolavezet®s) §llap²tj§k meg. A t®nyleges napi munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l figyelembe 

kell venni a munkakºzºss®g-vezetŖknek a javaslatait a tan·r§kra ®s az egy®b foglalkoz§sokra 

elk®sz²tett ·ra- ®s foglalkoz§si rend, valamint az ¿gyeleti beoszt§s f¿ggv®ny®ben. 

 

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

nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon 730 ·r§ig, vagy az elsŖ foglalkoz§s§nak kezdet®t 

megelŖzŖen legal§bb 30 perccel elŖbb kºteles bejelenteni az iskolavezet®snek, hogy a 

helyettes²t®srŖl int®zked®s tºrt®nhessen. Egy®b esetben a pedag·gus az igazgat·t·l vagy az 

iskolavezet®s m§s tagj§t·l k®rhet enged®lyt a tan·ra, illetve a foglalkoz§s elhagy§s§ra. 
 
 
A tanmenettŖl elt®rŖ tartalm¼ foglalkoz§s megtart§s§t, a tan·r§k cser®j®t az igazgat· vagy az 
igazgat·helyettesek enged®lyezhetik. 
 
 

A pedag·gus k®r®s®re a munkajogi jogszab§lyokban biztos²tott munkav®gz®s al·li mentes¿l®s, 

szabads§g P¼®tv 52Ä ®s 90Ä, valamint munkaidŖ-kedvezm®ny kiad§s§t az igazgat· elŖzetes 

j·v§hagy§s§val az igazgat·helyettesek biztos²tj§k. 
 
 
A hi§nyz· pedag·gus helyettes²t®s®t az egyenlŖ munkaterhel®st figyelembe v®ve, hosszabb 

idejŤ hi§nyz§s eset®n - lehetŖs®g szerint - szakos pedag·gussal kell megoldani. Valamennyi 

pedag·gus kºteles ·ra/foglalkoz§si terveit az iskolavezet®snek eljuttatni, illetve a tan§ri 

szob§ban hozz§f®rhetŖv® tenni annak ®rdek®ben, hogy t§volmarad§sa eset®n a helyettes²tŖ 

tan§r biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti elŖrehalad§st. 
 
 
A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ 

rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st vagy kijelºl®st az igazgat· adja az 

igazgat·helyettesek ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak meghallgat§sa ut§n a 

r§termetts®g, a szakmai felk®sz¿lts®g m®rt®ke, valamint az egyenletes ®s ar§nyos 

munkaterhel®s elveinek figyelembev®tel®vel. 
 
 
Az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyeken, ¿nnep®lyeken a pedag·gusi jelenl®t kºtelezŖ az 
alkalomhoz illŖ ºltºzetben. 
 
 
A pedag·gus az iskol§n k²v¿l szervezett programokon felel a tanul·k testi ®ps®g®®rt, gondoskodik 

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

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

s¼lyos rendbont§s vagy baleset tºrt®nik, kºteles arr·l ®rtes²teni az iskola igazgat·j§t ®s a sz¿lŖket, 

valamint sz¿ks®g eset®n kºteles orvosi ell§t§sr·l is gondoskodni. A rendezv®nyen r®szt vevŖ 

tanul·k folyamatos fel¿gyelete is a k²s®rŖ pedag·gus kºteless®ge. 
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      2.2 A nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak munkarendje  

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

alapj§n ï az igazgat· munk§ltat·i feladatkºr®ben §llap²tja meg. 

 

A nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak:   
¶ rendszergazda   
¶ iskolatitk§rok   
¶ pedag·giai asszisztensek  

 
 
A tºrv®nyes munkaidŖ ®s pihenŖidŖ figyelembev®tel®vel, az igazgat· ï a munk§ltat·i jogkºrre 

vonatkoz· szab§lyok szerint ï rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendj®nek 

ºsszehangolt kialak²t§s§r·l, annak esetleges megv§ltoztat§s§r·l ®s a munkav®gz®s al·li 

mentes²t®s¿k, szabads§guk, munkaidŖ-kedvezm®nyeik kiad§s§r·l. 

 

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

 

Az iskol§ban 730 ®s 1630 kºzºtt az int®zm®ny magasabb vezetŖi kºz¿l ï elŖzetesen kialak²tott 

beoszt§s alapj§n ï az iskol§ban tart·zkodik egyik¿k. Amennyiben ez nem megoldhat·, az 

igazgat· az iskola pedag·gusai kºz¿l b²z meg ®rdemi int®zked®sre jogosult alkalmazottat. A 

vezetŖi feladatokkal megb²zott alkalmazott felelŖss®ge, int®zked®si jogkºre az int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel, a tanul·k biztons§g§nak meg·v§s§val ºsszef¿ggŖ azonnali dºnt®st ig®nylŖ 

¿gyekre terjed ki. A megb²z§st a dolgoz·k tudom§s§ra kell hozni. A helyettes²t®s rendje az 

igazgat· ®s helyettes®nek akad§lyoztat§sa eset®n jelen szab§lyzat II/4. pontj§ban 

szab§lyozottak szerint tºrt®nik. 

 

A magasabb vezetŖi benntart·zkod§s §ltal§nos rendj®re az ®ves munkatervben rºgz²tettek az 
ir§nyad·k. 
 
Tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos ¿gyek int®z®se c®lj§b·l tan²t§si sz¿netekben a fenntart· §ltal 

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

j·l l§that· helyen ï ki kell f¿ggeszteni. 

 

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

  

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

rendj®t foglalkoztat§suk m®rt®k®nek ar§ny§ban a munkakºri le²r§sukban foglalt feladataik 

jellege hat§rozza meg. 
 
A pedag·gusok munkaidej¿k kºtºtt r®sz®t az iskolavezet®s §ltal meghat§rozottak szerint az 
int®zm®nyben, illetve az int®zm®nyen k²v¿li foglalkoz§sok helysz²n®n kºtelesek tºlteni. 
 
A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®t a nevelŖ a tanul·kkal val· kºzvetlen 

foglalkoz§sok megtart§s§val tºlti az igazgat· §ltal meghat§rozott idŖkeretben, a 

tant§rgyfeloszt§s alapj§n az ·rarendben r®szletesen megjelºltek (foglalkoz§s/tan·ra helye, 

pontos idŖbeoszt§sa stb.) szerint. EttŖl elt®rni kiz§r·lag az igazgat· elŖzetes enged®ly®vel 
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lehet. 
 
A pedag·gus kºtºtt munkaidej®nek az egy®b feladatokra rendelkez®sre §ll· r®sz®ben a nevelŖ-

oktat· tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ, elsŖsorban ·rai felk®sz¿l®ssel, adminisztrat²v teendŖkkel 

ºsszef¿ggŖ feladatokat l§t el. Elrendel®s alapj§n ï eseti helyettes²t®st vagy meg§llapod§s 

alapj§n tart·s helyettes²t®st ®s a tanul·k fel¿gyelet®t l§tja el. 
 
Az int®zm®ny nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatott 

alkalmazottjai, ha a munkakºrhºz tartoz· feladatuk ell§t§sa m§sk®nt nem teljes²thetŖ, kºtelesek 

teljes munkaidej¿ket a munkakºri le²r§sban foglaltaknak megfelelŖen, az igazgat· utas²t§sa 

szerint az int®zm®nyben tºlteni. Ha a munkakºr¿khºz tartoz· feladatuk ell§t§sa a munkahelyen 

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

v§rhat· idej®t az igazgat·nak vagy az igazgat·helyetteseknek elŖzetesen be kell jelenteni¿k. 
 
Az int®zm®ny pedag·gusai munkaidŖ-nyilv§ntart§st vezetnek - a tant§rgyfeloszt§sban 

elrendelt, e-kr®ta napl·ban dokument§lt kºtºtt munkaidŖrŖl. A NOKS alkalmazottjai 

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

 

3. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok szervezeti form§i, rendje, c®lja, idŖkeretei 

 

3.1 Szervezeti form§k: 

 

¶ napkºzi otthon,   
¶ tanul·szoba,   
¶ szakkºr,   
¶ ®nekkar,   
¶ iskolai sportkºr,   
¶ tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis verseny,   
¶ h§zi bajnoks§g, iskol§k kºzºtti verseny,   
¶ iskolanap,   
¶ kir§ndul§s / erdei iskola.  

 

£rdeklŖd®si kºr, ºnk®pzŖkºr a tanul·k ®s a sz¿lŖk ig®nyei szerint szervezhetŖk. A tan·r§n 

k²v¿li foglalkoz§sokra val· tanul·i jelentkez®s ºnk®ntes. 
 
A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra tºrt®nŖ jelentkez®s tan®v elej®n tºrt®nik, ®s egy tan®vre 
sz·l. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megszervez®s®t (a foglalkoz§sok megnevez®s®t, heti 
·rasz§m§t, a vezetŖ nev®t, mŤkºd®s®nek idŖtartam§t) minden tan®v elej®n az iskola 
tant§rgyfeloszt§s§ban rºgz²teni kell.  
A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok vezetŖit az iskola igazgat·ja b²zza meg.  
16 ·ra ut§n tan·r§n k²v¿li foglalkoz§st vezethet az is, aki nem az iskola pedag·gusa. 

 
3.2. A d®lut§ni szervezett foglalkoz§sok ®s a tanul·szoba szab§lyait: a H§zirend (10/1 ®s 10/2 
pontja) tartalmazza. 

 

3.3. Szakkºrºk c®lja ®s idŖkerete: 
 
¶ Az iskola a pedag·giai programj§nak megfelelŖ szakkºrºket hirdeti meg 
tehets®ggondoz· c®llal. A tanul·k ®s a sz¿lŖk ¼jak szervez®s®t is kezdem®nyezhetik. 
A szakkºri foglalkoz§sokra a szorgalmi idŖszak keret®n bel¿l lehet jelentkezni.  

 
¶ A szakkºrºk ind²t§s§r·l ®s arr·l, hogy mely szakkºr a szakmai munkakºzºss®g ®s a 



   31 
 

sz¿lŖi munkakºzºss®g v®lem®ny®nek meghallgat§s§val az igazgat· dºnt. A szakkºri 
foglalkoz§sok szeptemberben kezdŖdnek ®s a szorgalmi idŖszak v®g®ig tartanak. A 
foglalkoz§sok idŖtartama 45 perc. 

 

 

 

3.4. Az ®nekkar c®lja ®s idŖkerete: 
 
¶ Az ®nekkar a szorgalmi idŖszak alatt, ·rarendben rºgz²tett idŖpontban, 45 perces 
idŖbeoszt§ssal mŤkºdik. A tanul·k kiv§laszt§s§ra a karvezetŖ javaslatot tesz. Az 
®nekkari tags§g ºnk®ntes. Akkor mŤkºdik, ha a szem®lyi, idŖbeoszt§si ®s l®tsz§m 
felt®telek adottak. Tºrekedni kell arra, hogy a tanul·k min®l nagyobb sz§mban 
vegyenek r®szt a foglalkoz§son.  

 

3.5. Az iskolai sportkºr feladatainak ell§t§sa, c®lja ®s idŖkerete:   
¶ Az ISK mŤkºdtet®s®vel biztos²tja az iskola a mindennapos testnevel®s lehetŖs®g®t. A 
tanul·k tan·r§n k²v¿li sporttev®kenys®g®t a testnevelŖ tan§rok, szakk®pzett edzŖk ®s az 
ezzel megb²zott pedag·gusok szervezik a szorgalmi idŖre. A tanul·k r®szv®tele 
ºnk®ntes, de tºrekedni kell arra, hogy a foglalkoz§sokon min®l nagyobb sz§mban 
vegyenek r®szt.   
  

 

3.6. Kir§ndul§s, erdei iskola c®lja ®s idŖkerete: 
 
¶ Pedag·giai programunk szerint az oszt§lyfŖnºkºk a tantervi kºvetelm®nyek teljes¿l®se, a 
nevelŖmunka elŖseg²t®se ®rdek®ben oszt§lyaik sz§m§ra, erdei iskol§t vagy/®s tanulm§nyi 
kir§ndul§st szerveznek, melyek ºnkºlts®gesek. A kir§ndul§s tervezett hely®t, idej®t az az 
®ves munkatervben kell rºgz²teni.  

 
¶ Az iskola nevelŖi, sz¿lŖi az igazgat· elŖzetes enged®ly®vel a tanul·k sz§m§ra t¼r§kat, 
kir§ndul§sokat szervezhetnek.  

 

3.7. Versenyek, vet®lkedŖk c®lja: 
 
¶ Az iskola a tehets®ges tanul·k fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben tanulm§nyi, sport, 
kultur§lis versenyeket, vet®lkedŖket szervez. A versenyek megszervez®s®®rt, a 
r®sztvevŖk felk®sz²t®s®®rt a szakmai munkakºzºss®gek, illetve a szaktan§rok a 
felelŖsek.  

 

A szakkºr, az ®nekkar vezetŖj®t az igazgat· b²zza meg. 
 
A megb²z§st ell§t·k szakmailag ®s pedag·giailag felelŖsek a szakkºr, az ®nekkar ®s a sportkºr 
mŤkºd®s®®rt.  
A tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis verseny, sportvet®lkedŖ, iskolanap r®sze a tan®v helyi 
rendj®nek, illetŖleg az ®ves munkatervnek, amely meghat§rozza a szervez®s feladatait ®s 
felelŖseit. 
 
A ter¿leti ®s az orsz§gos fordul·ra tov§bbjutott tanul·kat a verseny idej®re az igazgat· 
mentes²ti a tan²t§si ·r§kon val· r®szv®tel al·l.  
Az igazgat· gondoskodik arr·l, hogy az orsz§gos, a kºrzeti, a helyi vagy a h§zi versenyeken 
gyŖztes, illetŖleg helyez®st el®rt tanul·k - tov§bb§ az ®nekkar - eredm®nyes szerepl®s®t az eg®sz 
iskolakºzºss®g megismerje. 
 
A tanul·k iskol§n k²v¿li szervezet, egyes¿let, int®zm®ny munk§j§ban rendszeresen r®szt 
vehetnek. A r®szv®telt az oszt§lyfŖnºknek be kell jelenteni. 

 



   32 
 

3.8. Egy®b tev®kenys®g  
¶ Az iskola az ig®nylŖ tanul·k sz§m§ra ®tkez®si lehetŖs®get (menz§t) biztos²t.  

 
¶ A tanul·k ºnk®pz®s®nek, egy®ni tanul§s§nak seg²t®s®re az iskol§ban iskolai kºnyvt§r 
mŤkºdik. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®nek szab§lyait a VI. r®sz (a kºnyvt§ri SZMSZ) 
tartalmazza.  

 
¶ Az iskol§ban a ter¿letileg illet®kes bejegyzett egyh§zak hitoktat§st szervezhetnek. A 

hit-®s erkºlcstan/etika ·ra ·r§kon  val· r®szv®tel a tanul·k sz§m§ra v§laszhat·. Az 
iskola a foglalkoz§sokhoz tantermet biztos²t az int®zm®ny ·rarendj®hez igazodva. A 
tanul·k hitoktat§s az egyh§z §ltal kijelºlt hitoktat· v®gzi.  

 
¶ A tanul· §ltal ï a tanul·i jogviszony alatt ï elŖ§ll²tott dolgokat az iskola nem 
hasznos²tja, ²gy a tanul·t d²jaz§s nem illeti meg.  

 

 

 

4. A mindennapi testedz®s form§i, a sportkºr ®s az iskola vezet®se kºzºtti 

kapcsolattart§s form§i ®s rendje 

 

¶ Az iskola a tanul·k sz§m§ra a mindennapi testedz®st, a pedag·giai program r®szek®nt 
az eg®szs®gnevel®si program ®s a helyi tanterv tartalmazza.  

¶ A d®lut§ni sportfoglalkoz§sokat az ISK keret®ben kell megszervezni. Ezeken az iskola 
minden tanul·ja jogosult r®szt venni.  

 
¶ Az ISK saj§t Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata alapj§n mŤkºdik. Az igazgat· ®s a 
sportvezetŖk kapcsolattart§sa kºzvetlen. Az iskolavezetŖs®g ®vente ®rt®keli az 
egy¿ttmŤkºd®st.  

 
¶ A d®lut§ni sportfoglalkoz§sokon val· r®szv®telhez az iskola biztos²tja, a sportudvart 
(fedett p§lya), a tornatermet, kondi-®s t¿krºs termet.   

¶ FelnŖtt fel¿gyelet n®lk¿l a fentnevezett termekben ®s a sportudvaron tart·zkodni tilos.  
 
¶ A sportfoglalkoz§sok idej®t ®s hely®t tan®venk®nt az iskolai munkatervben ®s az 
·rarendben kell meghat§rozni.  

 
¶ A sportfoglalkoz§sok ®s a tornaterem haszn§lati rendj®t a H§zirend 4.sz. mell®klete 

tartalmazza.  

 

5. ¦nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok: 

 

A hagyom§ny§pol§s rendje ®s feladatai: 
 
Az iskola hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se, valamint az iskola j· 

h²rnev®nek megŖrz®se, ºregb²t®se az iskolakºzºss®g minden tagj§nak joga ®s kºteless®ge. 

A hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatokat, tov§bb§ az ¿nnep®lyekre, 

megeml®kez®sekre, rendezv®nyekre vonatkoz· idŖpontokat, valamint a szervez®si 

felelŖsºket a nevelŖtest¿let az ®ves munkatervben hat§rozza meg. A rendezv®nyek 

szervez®s®t a hagyom§nyŖrzŖ munkakºzºss®g vezetŖje k®sz²ti elŖ az ®ves munkatervben 

megb²zott felelŖsºkkel egy¿tt, az igazgat· ir§ny²t§s§val. 
 
A hagyom§ny§pol§s k¿lsŖs®gei:  
Az int®zm®ny c²mer®nek le²r§sa: Az iskola ï gyerekek ®s a kºnyv stiliz§lt §br§zol§sa az 

iskola sz²neivel (t¿rkiz, k®k) L§sd 2. sz. mell®klet 

 
Az int®zm®ny z§szl·ja: feh®r alapon a c²mer  
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Heged¿s jelv®ny: k®k-zºld zsin·ron az iskolai log· kerek vagy szºgletes  
kivitelben. 
 
Az iskola tanul·inak kºtelezŖ ¿nnepi viselete: 

 
l§nyok: feh®r bl¼z, sºt®t alj, jelv®ny 
fi¼k: feh®r ing, sºt®t nadr§g, jelv®ny  

C²meres p·l· (sport ®s iskolai rendezv®nyek alkalm§val) 

 

Az int®zm®ny hagyom§nyos kultur§lis, ¿nnepi rendezv®nyei: 
 

¶ Tan®vnyit· ¿nnep®ly   
¶ Megeml®kez®s az aradi v®rtan¼kr·l   
¶ Az 1956-os forradalom ®s szabads§gharc ¿nnepe a Magyar Kºzt§rsas§g 

kiki§lt§s§nak napja   
¶ Mikul§s   
¶ Kar§csonyi ¿nnep®ly   
¶ Farsang   
¶ A kommunista diktat¼r§k §ldozatainak eml®knapja   
¶ M§rcius 15-i ¿nnep®ly   
¶ Holokauszt magyarorsz§gi §ldozatainak eml®knapja  
¶ Any§k napja (az oszt§lyfŖnºkºk dºnt®se alapj§n)   
¶ Nemzeti ¥sszetartoz§s Napja  

¶ ĂHeged¿s Napokò   
¶ Ballag§s ®s tan®vz§r· ¿nnep®ly.  

 

 

 
 

 

6. A tanul·k eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetekre ir§nyul· elj§r§srend  

 

¶ TŤz- vagy egy®b vesz®ly eset®n az ®p¿letben tal§lhat· riad·terv alapj§n kell elj§rni. 
Ismerj®k a tanul·k ®s tarts§k be a baleset- ®s munkav®delmi szab§lyokat. Egym§st is 
figyelmeztess®k erre.  

 
¶ Az ®p¿letben csak a szervezett foglalkoz§sok ideje alatt lehet tart·zkodni.  

 
¶ Az iskola tanul·inak az iskol§ban, kºzter¿leten alkoholt, drogot fogyasztani, 
doh§nyozni tilos.  

 
¶ A haszn§latukban korl§tozott t§rgyak szab§lyoz§sa a H§zirend 14.10. pontj§ban 
olvashat· 

 
¶ A balesetek elker¿l®se ®rdek®ben tilos a folyos·kon futni, a l®pcsŖkºn ugr§lni, az 
ablakp§rk§nyra felkapaszkodni, a konnektorba beleny¼lni.  

 
¶ Tanul·ink kºtelesek megtartani a tan·rai ®s a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok rendj®t, a 
helyis®g haszn§lat§ra ®s az iskol§hoz tartoz· ter¿letek haszn§lat§ra vonatkoz· 
szab§lyokat.  

 
¶ Saj§t ®s t§rsai testi ®ps®g®t vesz®lyeztetŖ t§rgyakat, esem®nyeket kºteles bejelenteni az 
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¿gyeletes pedag·gusnak, oszt§lyfŖnºk®nek, az iskola vezet®s®nek. (pl. alkohol, 
cigaretta, drog, pet§rda, vereked®s, stb.)  

 
¶ Ha a tanul· m§sok testi ®ps®g®t vesz®lyezteti, k§rt okoz fegyelmi elj§r§s ind²that· 
ellene. A k§rokoz§s®rt ï a vonatkoz· jogszab§lyok alapj§n ï sz¿lei anyagi 
k§rt®r²t®sre kºtelezhetŖek. L§sd H§zirend 11. /1 pontja 

 
 
Az int®zm®nyi v®dŖ ·v· elŖ²r§sok, az int®zm®ny dolgoz·inak feladatai a tanul·-®s 
gyermekbalesetek megelŖz®s®ben, illetve baleset eset®n: 

 
Az iskola minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladatai kºz® tartozik, hogy a tanul·k r®sz®re az 
eg®szs®g¿k, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, valamint ha ®szleli, 
hogy a tanul· balesetet szenvedett, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges int®zked®seket 
megtegye. 
 
Az iskola dolgoz·inak feladatai a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®vel kapcsolatban: 

 
¶ Minden dolgoz·nak ismernie kell, ®s be kell tartania az int®zm®ny munkabiztons§gi 
szab§lyzat§t, valamint a tŤzv®delmi utas²t§s§t ®s a tŤzriad· terv rendelkez®seit.  

 

¶ A NAT ®s az iskola helyi tanterve alapj§n minden tant§rgy keret®ben oktatni kell a 
tanul·k biztons§g§nak ®s testi ®ps®g®nek meg·v§s§val kapcsolatos ismereteket, 
rendszab§lyokat ®s viselked®si form§kat.  

 

¶ A nevelŖk a tan·rai ®s a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokon, valamint az ¿gyeleti 
beoszt§sukban meghat§rozott idŖben kºtelesek a r§juk b²zott tanul·k tev®kenys®g®t 
folyamatosan figyelemmel k²s®rni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelŖz®si 
szab§lyokat a tanul·kkal betartatni. Az oszt§lyfŖnºkºknek az oszt§lyfŖnºki ·r§kon a 
tanul·kkal ismertetni kell az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· 
elŖ²r§sokat, az egyes foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sokat, a tilos ®s az 
elv§rhat· magatart§sform§kat. Az oszt§lyfŖnºkºknek felt®tlen¿l foglalkozniuk kell a 
balesetek megelŖz®s®t szolg§l· szab§lyokkal a kºvetkezŖ esetekben:  

 
o A tan®v megkezd®sekor az elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§n, melynek sor§n ismertetni 

kell:  
o az iskola kºrny®k®re vonatkoz· kºzleked®si szab§lyokat,  

 

o az iskolai tŤz- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sait,  
 

o a rendk²v¿li esem®ny (baleset, tŤzriad·, bombariad·, term®szeti 
katasztr·fa stb.) bekºvetkez®sekor sz¿ks®ges teendŖket, a menek¿l®s 
¼tvonal§t, a menek¿l®s rendj®t,  

o a tanul·k kºteless®geit a balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatban.  

 
o Tanulm§nyi kir§ndul§sok, t¼r§k, erdei iskola elŖtt, kºzhaszn¼ munkav®gz®s 
elŖtt, rendk²v¿li esem®nyek ut§n.  

 
o A t®li idŖszakban a havaz§ssal, t®li j§t®kokkal, sportokkal kapcsolatos 
vesz®lyekre kell felh²vni a tanul·k figyelm®t. 

 
o A tan®v v®g®n a ny§ri id®nybalesetek vesz®lyeire kell felh²vnia a tanul·k 
figyelm®t.  

 
o A nevelŖknek ki kell oktatniuk a tanul·kat minden gyakorlati, technikai jellegŤ 
feladat, illetve tan·r§n, vagy iskol§n k²v¿li program elŖtt a baleseti 
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vesz®lyforr§sokra, a kºtelezŖ viselked®s szab§lyaira, egy esetleges rendk²v¿li 
esem®ny bekºvetkez®sekor kºvetendŖ magatart§sra.  

 
o A tanul·k sz§m§ra kºzºlt balesetv®delmi ismeretek t®m§j§t ®s az ismertet®s 
idŖpontj§t az KR£TA napl·ba be kell jegyezni. A nevelŖnek visszak®rdez®ssel 
meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k a sz¿ks®ges ismereteket.  

 
o A fokozottan balesetvesz®lyes ·r§kat (testnevel®s, fizika, k®mia, technika, 
sz§m²t§stechnika) tart· tan§rok baleset-megelŖz®si feladataikat k¿lºn 
munkabiztons§gi szab§lyzat tartalmazza.  

 
o Az iskola igazgat·ja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s t§rgyi felt®teleit 
munkav®delmi ellenŖrz®sek (szeml®k) keret®ben rendszeresen ellenŖrzi. A 
munkav®delmi szeml®k rendj®t, az ellenŖrz®sbe bevont dolgoz·k kºr®t ®s a 

r®szletes tennival·kat az iskola munkav®delmi szab§lyzata tartalmazza.  

 
Az iskola dolgoz·inak feladata tanul·balesetek eset®n: 

 
A tanul·k fel¿gyelet®t ell§t· nevelŖnek a tanul·t ®rt b§rmilyen baleset, s®r¿l®s, vagy 
rosszull®t eset®n halad®ktalanul meg kell tennie a kºvetkezŖ int®zked®seket: 

 
¶ a s®r¿lt tanul·t elsŖseg®lyben kell r®szes²tenie, ®rtes²tenie kell a felelŖs vezetŖt aki, ha 
sz¿ks®ges, orvost h²v, sz¿lŖt ®rtes²ti,  

¶ a balesetet, s®r¿l®st okoz· vesz®lyforr§st a tŖle telhetŖ m·don meg kell sz¿ntetnie,  
¶ amennyiben m§sik tanul· okozta a balesetet, a felelŖss®gre von§st kezdem®nyeznie 

kell,  
¶ minden tanul·i balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet azonnal jeleznie kell a munkav®delmi 
(balesetv®delmi) felelŖsnek jegyzŖkºnyv felv®tele c®lj§b·l.  

E feladatok ell§t§s§ban a tanul·baleset sz²nhely®n jelenl®vŖ tºbbi nevelŖnek is r®szt kell 
vennie. 

 

¶ A balesetet szenvedŖ tanul·t elsŖseg®lyny¼jt§sban r®szes²tŖ dolgoz·  a tŖle elv§rhat· 

m·don mindent tegyen meg mindent a vesz®ly kºzvetlen elh§r²t§sa ®rdek®ben. Ha 

bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor felt®tlen¿l orvost kell 

h²vni, a beavatkoz§ssal meg kell v§rni az orvosi seg²ts®get. Amennyiben mozg§sk®pes 

a tanul·, gondoskodni kell arr·l, hogy megfelelŖ k²s®rettel eljusson a megfelelŖ 

szakrendel®sre.  

 

¶ Az iskol§ban tºrt®nt mindenf®le balesetet, s®r¿l®st az iskola igazgat·j§nak ki kell 
vizsg§lnia. A vizsg§lat sor§n tiszt§zni kell a balesetet kiv§lt· okot ®s azt, hogy hogyan 
lett volna elker¿lhetŖ a baleset. A vizsg§lat eredm®nyek®ppen meg kell §llap²tani, hogy 
mit kell tenni a hasonl· balesetek megelŖz®se ®rdek®ben, ®s a sz¿ks®ges int®zked®seket 
v®gre kell hajtani.  

 
A tanul·balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszab§lyok alapj§n: 
 

¶ A tanul·balesetet az elŖ²rt nyomtatv§nyon nyilv§n kell tartani. A balesetv®delmi 

felelŖsnek azonnal jelenteni kell, aki jegyzŖkºnyvet vesz fel a balesetrŖl. 

 

¶ A 3 napon t¼l gy·gyul·, s®r¿l®st okoz· tanul·baleseteket halad®ktalanul ki kell 
vizsg§lni, ®s e balesetekrŖl az elŖ²rt elektronikus fel¿leten jegyzŖkºnyvet kell felvenni. 
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A sz¿lŖ k®r®s®re minden esetben jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni. A jegyzŖkºnyv egy 
p®ld§ny§t meg kell k¿ldeni a fenntart·nak, ha az elektronikusan nem tºlthetŖ ki. Egy 
p®ld§nyt §t kell adni a tanul·nak (kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖnek). A sz¿lŖ §ltal al§²rt 
jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t az iskola Ŗrzi meg.  

 

¶ A s¼lyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart·j§nak. A s¼lyos baleset 
kivizsg§l§s§ba legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi szakk®pes²t®ssel rendelkezŖ 
szem®lyt kell bevonni.  

 
¶ Az iskola ig®ny eset®n biztos²tja a sz¿lŖiszervezet, ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat 
k®pviselŖj®nek r®szv®tel®t a tanul·balesetek kivizsg§l§s§ban.  

 
Az iskolai nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®re a 
tanul·balesetek megelŖz®s®re vonatkoz· helyi szab§lyokat az iskolai Munkav®delmi ®s 
tŤzrend®szeti szab§lyzata tartalmazza. 
 

7. A tanul·val szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s ®s az azt megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s 

szab§lyai 
 

¶ 10 ®v alatti tanul· eset®ben fegyelmi elj§r§s nem ind²that·.  
¶ A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s sz¿lŖt ²r§sban kell t§j®koztatni 
az elkºvetett kºteless®gszeg®s t®ny®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l ®s a 
fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl.  

¶ A fegyelmi bizotts§got az 1.1.1 pontnak megfelelŖen kell l®trehozni.  
 
¶ Az elj§r§sr·l ®s a dºnt®srŖl jegyzŖkºnyvet kell vezetni, amelyet a t§rgyal§st kºvetŖ 
h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az int®zm®ny igazgat·j§nak, 
a fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban ®rintett tanul·nak ®s sz¿lŖj®nek.  

 
¶ A bizony²t§si c®llal megh²vott egy®b szem®lyek lehetnek jelen. A bizony²t§s ®rdek®ben 
megh²vott szem®lyek csak a bizony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges idŖtartamig 
tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben.  

 
¶ A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni. A fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos iratok 

elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az iratokat egyetlen iratt§ri sz§mmal kell iktatni, 

amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val) meg kell jelºlni az irat ezen bel¿li sorsz§m§t.  

 

A fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai 
 
A fegyelmi elj§r§st egyeztetŖ elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez 
elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se alapj§n a kºteless®g®t megszegŖ tanul· ®s a s®rtett 
tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. 
 
¶ A fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban t§j®koztatni kell a tanul·t ®s a sz¿lŖt a 
fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, a t§j®koztat§sban meg kell 
jelºlni az egyeztetŖ elj§r§sban tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t.  

¶ Az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t az int®zm®ny igazgat·ja tŤzi ki. Az egyeztetŖ elj§r§s 
idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s vezet®s®vel megb²zott pedag·gus 
szem®ly®rŖl ²r§sban ®rtes²ti az ®rintett feleket az int®zm®ny vezetŖje.  

 
¶ Az egyeztetŖ elj§r§st olyan nagykor¼ szem®ly vezetheti, akit a s®relmet elszenvedŖ f®l 
®s a kºteless®gszegŖ tanul· egyar§nt elfogad.  

 
¶ Az egyeztetŖ elj§r§s lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az int®zm®ny b§rmely 
pedag·gus§t felk®rheti. A feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes 
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®rintetts®gre hivatkozva utas²thatja vissza.  
 
¶ Az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a 
s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja 
az §ll§spontok tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se.  

 
¶ Amennyiben az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l 
azzal egyet®rt, az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de 
legfºljebb h§rom h·napra felf¿ggeszti.  

 
¶ Az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s k®sz¿l, 
amelyet az ®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§.  

 
¶ Az elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a jegyzŖkºnyvez®shez 
egyik f®l sem ragaszkodik.  

 
 

8. B§rmely rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk  

 

¶ Rendk²v¿li esem®ny (tŤz, term®szeti katasztr·fa, bombariad·, stb.) eset®n az ®p¿let 
ki¿r²t®s®t, a sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®t az ĂInt®zked®si terv bombariad· ®s 
rendk²v¿li esem®nyek eset®reò elŖ²r§sai szerint kell elv®gezni.  

 
¶ Az esem®nykor az iskol§ban tart·zkod· vezetŖ vagy helyettese int®zkedik, a 
tŤzv®delmi felelŖs kºzremŤkºd®s®vel. Az esem®nyrŖl jegyzŖkºnyv ®s ennek alapj§n 
int®zked®si terv k®sz¿l.  

¶ Minden tan®vben az igazgat· ®s a tŤzv®delmi felelŖs pr·bariad·t tart, melyrŖl 
jegyzŖkºnyv, ha kell, int®zked®si terv k®sz¿l.  

 
 
 
9. Az iskolai dokumentumok nyilv§noss§ga  

 

A sz¿lŖk ®s m§s ®rdeklŖdŖk az iskola Pedag·giai Programj§r·l, Szervezeti ®s MŤkºd®si 
Szab§lyzat§r·l ®s H§zirendj®rŖl, az iskola igazgat·j§t·l, igazgat·helyettes®tŖl az iskolai 
munkatervben ®venk®nt meghat§rozott igazgat·i, igazgat·helyettesi fogad··r§kon k®rhetnek 
t§j®koztat§st. Ezen k²v¿l elŖre egyeztetett idŖpontban, b§rmely vezetŖ ®s munkakºzºss®g 
vezetŖ is fogadhatja a sz¿lŖket t§j®koztat§s c®lj§b·l. 
 
Az iskola Pedag·giai Programja, Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata, valamint a H§zirend 
nyilv§nos, minden ®rdeklŖdŖ sz§m§ra megtekinthetŖ az iskola honlapj§n  
( www.hegedusgezaaltisk.hu), valamint a kºnyvt§r§ban. 
 

 

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

  

A pap²r alap¼ iratt§raz§s tekintet®ben a szem®lyis®gi, adatv®delmi ®s biztons§gi kºvetelm®nyek 
megtart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel, valamint a hiteles²t®srŖl az int®zm®nyvezetŖnek kell 
gondoskodnia. 

 

Int®zm®ny¿nk az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer 
(KIR) r®v®n tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak 
megfelelŖen. 
 
Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell elhelyezni az 
al§bbi dokumentumok pap²ralap¼ m§solat§t: 
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¶ az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa,  

 
¶ az alkalmazott pedag·gusokra vonatkoz· adatbejelent®sek,  

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

 
¶ az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i statisztika.  

 
Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az 
igazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni. 
Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges. A 
dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ elektronikus adathordoz·n lementett form§ban 
t§roljuk. Az adatokhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek (az 
iskolatitk§r ®s az igazgat·helyettesek) f®rhetnek hozz§. 

 
Az elektronikusan elŖ§ll²tott tºrzskºnyvet ki kell nyomtatni, a megjelºlt szem®lyek al§²r§s§val 
®s az int®zm®ny kºr alak¼ pecs®tj®vel ell§tva v§lik hiteless®. 
 

 

11. Az elektronikus pap²ralap¼ nyomtatv§nyok kezel®s®nek rendje 

 
Az elektronikus nyomtatv§nyt ï az igazgat· utas²t§sa szerinti gyakoris§ggal ï pap²ralapon is 
hozz§f®rhetŖv® kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 
 
A pap²ralap¼ nyomtatv§nyt kinyomtat§s§t kºvetŖen:  
¶ el kell l§tni az igazgat· eredeti al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel  

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

¶ az elektronikus ®s a nyomtatott (hiteles²tett) ki§ll²t§s d§tum§t  
 
Az iskolatitk§r az elektronikus ¼ton ®rkezett k¿ldem®ny sorsz§m§t, a k¿ldem®ny 
adathordoz·j§t, fajt§j§t ®s ®rkez®si m·dj§t rºgz²ti az iktat·kºnyvben. Az ®rkeztet®si adatok 
rºgz²t®s®t kºvetŖen az Iratkezel®si Szab§lyzatban, a pap²r alap¼ dokumentumokra vonatkoz· 
szab§lyoz§sok ®rv®nyesek 
 

 
A sz§m²t·g®pes alkalmaz§sok Ćltal§nos ¿zemeltet®si, informatikai rendszerfel¿gyeleti 
feladatait a rendszergazda l§tja el. 
 
Ennek sor§n:  
¶ fogadja az alkalmaz§sokkal kapcsolatos hibabejelent®seket,  

 
¶ gondoskodik a felmer¿lt probl®m§k minŖs²t®s®rŖl, sz§m²t§stechnikai jellegŤ hib§k 
eset®n azok megold§s§r·l,  

 
¶ gondoskodik az adatb§zisok rendszeres ment®s®rŖl, a friss²t®sek telep²t®s®rŖl, a 
ment®sek adathordoz·inak t§rol§s§r·l (az anyagok archiv§l§sa az iktatott 
dokumentumokon meghat§rozott selejtez®s idej®ig). A biztons§gi ment®s k¿lsŖ 
adathordoz·ra tºrt®nik. £vente minimum egy alkalommal - az adatbiztons§g ®rdek®ben 
- ellenŖrizni  kell az olvashat·s§g§t,  

 
¶ karbantartja a szervert, valamint folyamatosan ellenŖrzi az egys®gek kºzºtti 
adat§tvitelt,  

 
¶ az informatikai rendszerbe val· bel®p®shez a jogosults§gok be§ll²t§sa, illetve 
m·dos²t§sa az igazgat·i enged®lyez®st kºvetŖen a rendszergazda feladata,  
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¶ ¼j jogosults§gok enged®lyez®se, amennyiben ¼j bel®pŖ vagy jogosults§ggal m®g nem 
rendelkezŖ dolgoz· munkakºr®hez hozz§f®r®si jogosults§g sz¿ks®ges, ezt a tagozati 
igazgat·helyettes kezdem®nyez®s®re az igazgat· enged®lyezi.  
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V. AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR SZMSZ-e 
 

 

1. Alapelvek 

 

A Heged¿s G®za Ćltal§nos Iskola kºnyvt§ra gyŤjtem®ny®t, szolg§ltat§sait, mŤkºd®si rendj®t 
az int®zm®ny sz¿ks®gleteinek ®s kºnyvt§ri kºrnyezet®nek megfelelŖen alak²tja ki az igazgat· 
ir§ny²t§s§val ®s az iskola kºzºss®gei v®lem®ny®nek, javaslatainak figyelembev®tel®vel. 
Munk§j§t ºsszehangolja az iskolai ®let k¿lºnbºzŖ ter¿letein v®gzett tev®kenys®gekkel. 

 

2. A kºnyvt§rra vonatkoz· adatok  
 

¶ A kºnyvt§r elnevez®se: Heged¿s G®za Ćltal§nos Iskola Kºnyvt§ra   
¶ A kºnyvt§r sz®khelye ®s pontos c²me: Budapest, 1139. Fiasty¼k u. 47-49.   
¶ A kºnyvt§r l®tes²t®s®nek idŖpontja: 

1991.szeptember2.  
 
¶ A kºnyvt§r alapter¿lete 73 m

2
, ami k®t r®szbŖl §ll, egy 58 m

2 kºnyvt§rhelyis®gbŖl ®s egy 
15m

2 rakt§rhelyis®gbŖl. Az 58 m
2 helyis®gben tal§lhat· szabadpolcon a kºnyv§llom§ny, 

ez a szoba alkalmas egy oszt§ly befogad§s§ra. 4 asztal ®s 20 sz®k §ll az olvas·k 
rendelkez®s®re, helyben olvas§sra ®s egy®b kºnyvt§ri szolg§ltat§sok megtart§s§ra. A 
kºnyvt§r §llom§ny§nak ºsszet®tele megfelel az iskola oktat·-nevelŖ munk§ja §ltal 
t§masztott kºvetelm®nyeknek. Az ismeretterjesztŖ ®s sz®pirodalom 60-40 %-ban 
tal§lhat· meg a polcokon.  

 

3. Szem®lyi felt®telek  
 

¶ A munkat§rsak sz§ma: 1   
¶ A munkat§rsak besorol§sa: 1 fŖhivat§s¼ kºnyvt§ros tan§r  

 

4. Haszn§l·i kºre  
 

¶ A tanul·k, a pedag·gusok, az adminisztrat²v dolgoz·k ®s a technikai dolgoz·k.  

 

5. A kºnyvt§ri pecs®t le²r§sa (A b®lyegzŖhaszn§lat rendj®rŖl sz·l· szab§lyzatban 

szerepel) 
 
¶ A kºnyvt§ri b®lyegzŖ: kºr alak¼, szimpla keret, melynek kºzep®n a K¥NYVTĆR 
felirat, felette HEGED¦S G£ZA felirat f®lkºr²vben, alatta ĆLTALĆNOS ISKOLA 
feliart l§that· f®lkºr²vben  

 
 

6. A kºnyvt§r fenntart§sa ®s fel¿gyelete  
 

¶ A kºnyvt§r a Heged¿s G®za Ćltal§nos Iskola szervezeti keret®ben mŤkºdik.   
¶ Fenntart·: Kºz®p-Pesti Tanker¿leti Kºzpont 

 
¶ Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®t az iskola igazgat·ja ir§ny²tja ®s ellenŖrzi, a 
nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek ®s javaslat§nak meghallgat§s§val.  

 

7. A kºnyvt§r gazd§lkod§sa 
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A folyamatos ®s egyenletes gyarap²t§s ®rdek®ben a kºnyvt§ri keret felhaszn§l§s§r·l a 
kºnyvt§ros nyilv§ntart§st vezet, a gazdas§gi-p®nz¿gyi iratok (sz§ml§k, aj§nd®koz§si 
jegyz®kek) f®nym§solt p®ld§nya, mint a lelt§ri nyilv§ntart§s mell®klete a kºnyvt§r iratt§r§ban 
van elhelyezve. 

 

8. A kºnyvt§r munkarendje  
 

¶ A kºnyvt§ri teendŖket egy fŖfoglalkoz§s¼ kºnyvt§ros l§tja el.  
 
¶ A kºnyvt§r nyitvatart§si rendj®t ¼gy szervezi, hogy a tan²t§si idŖben ®s ut§na is 
lehetŖs®get adjon a kºnyvt§r haszn§lat§ra.  

 
¶ A kºlcsºnz®s a SZIR£N nevŤ integr§lt kºnyvt§ri rendszeren kereszt¿l tºrt®nik. A 
kºlcsºnz®si forgalomr·l folyamatosan statisztik§t k®sz²t, amelyrŖl minden ®vben 
statisztikai jelent®st ad.  

 
¶ A kºnyvt§ri foglalkoz§sokat a kerettanterv alapj§n elk®sz²tett helyi kºnyvt§r pedag·giai 

program szerint megtartja.  

 

9. A kºnyvt§r feladatai  

 
Az iskolai kºnyvt§r feladatait a 20/2012.(VIII.31) EMMI 166 Ä rendelet hat§rozza meg.  

 

9.1 Az iskolai kºnyvt§r alapfeladatai:  
 
¶ gyŤjtem®ny folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre 
bocs§t§sa,   

¶ t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l,  
 
¶ az int®zm®ny helyi pedag·giai programja ®s kºnyvt§r pedag·giai programja szerint 
tan·rai foglalkoz§sok megtart§sa,   

¶ egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat biztos²t§sa,  
 
¶ kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se, bele®rtve a tart·s tankºnyvek, seg®d- kºnyvek 
kºlcsºnz®s®t  

 

9.2 Az iskolai kºnyvt§r kieg®sz²tŖ feladatai:  

¶ az Nkt.4.Ä 5. pontja egy®b foglalkoz§sok tart§sa,   
¶ dokumentumok m§sol§sa, ¼j ismerethordoz·k elŖ§ll²t§sa,   
¶ t§j®koztat§s ny¼jt§sa a kºzmŤvelŖd®si kºnyvt§rak dokumentumair·l, szolg§ltat§sair·l,   
¶ m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa,   
¶ r®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben,   
¶ sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa,  

 

9.3 KºzremŤkºd®s az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban  
 

 

10. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®se 
 
Az iskolai kºnyvt§r a tantervi kºvetelm®nyeknek megfelelŖen folyamatosan, tervszerŤen ®s 
ar§nyosan fejleszti §llom§ny§t az iskola pedag·giai programja, a helyi tantervek alapj§n. 
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10.1 Az §llom§nyalak²t§s  
 
¶ Ćllom§nygyarap²t§s: Az iskolai kºnyvt§r §llom§nya v®tel, aj§nd®k ®s csere ¼tj§n 

gyarapodik.  

¶ Az §llom§ny - kºnyv, foly·irat, audiovizu§lis, sz§m²t·g®ppel olvashat· dokumentumok 
- gyarap²t§s§ra szolg§l· ºsszeget a tanker¿leti kºzpont anyagi lehetŖs®ge f¿ggv®ny®ben 
biztos²tja. A gyŤjtem®ny gyarap²t§s§ra ford²that· ºsszegek felhaszn§l§s§®rt a 
kºnyvt§ros a felelŖs. Hozz§j§rul§sa n®lk¿l az iskolai kºnyvt§r sz§m§ra kºnyvet ®s m§s 
dokumentumot senki nem v§s§rolhat.  

 
¶ Ćllom§nyba v®tel: (3/1975. KM-PM sz. rendelet) A kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartoz· 

tart·s megŖrz®sre sz§nt dokumentumokat v®gleges nyilv§ntart§sba kell venni. A 

v®gleges nyilv§ntart§s form§i: lelt§rkºnyv. A dokumentumokat egy h®ten bel¿l lelt§rba 

veszi. Ell§tja a kºnyvt§r tulajdonb®lyegzŖj®vel, lelt§ri sz§mmal, ®s rakt§ri jelzettel. A 

lelt§ri nyilv§ntart§s jellege szerint idŖleges nyilv§ntart§sba kell venni: nevelŖi 

k®zip®ld§nyok, tankºnyvek, tantervek, jegyzetek m·dszertani seg®danyagok, tantervi 

¼tmutat·k, gyorsan avul· tartalm¼ 1 vagy 1 ²vn®l kisebb terjedelmŤ kiadv§nyok, 

p§lyav§laszt§si ®s felv®teli dokumentumok, tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek, stb. 

EzekrŖl bross¼ra nyilv§ntart§s vezetendŖ.  
 
¶ Az §llom§nyapaszt§s: Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§b·l ®vente legal§bb egy 

alkalommal ki kell vonni az elavult tartalm¼, fºlºslegess® v§lt ®s term®szetes 

elhaszn§l·d§s kºvetkezt®ben alkalmatlann§ v§lt dokumentumokat. Hasonl· 

rendszeress®ggel tºrºlni kell az olvas·k §ltal elvesztett ®s t®r²tett dokumentumokat is. 

Az §llom§ny nyilv§ntart§sainak vezet®s®n®l, a tºrl®sekn®l ®s a lelt§roz§sn§l a 

3/1975./VIII. 17. / KM-PM.sz. egy¿ttes rendelet ®s a hozz§ kiadott ir§nyelveket kell 

figyelembe venni.  
 
¶ Az §llom§ny meg·v§sa: A kºnyvt§rban minden tŤzv®delmi ·vint®zked®st meg kell 
tenni. Ny²lt l§ng haszn§lata a kºnyvt§rban tilos! A kºnyvt§r elŖter®ben porral olt· 
k®sz¿l®ket kell elhelyezni.  

 
¶ Ćllom§nyellenŖrz®s: Az iskola igazgat·ja gondoskodik arr·l, hogy szab§lyos 
idŖkºzºnk®nt, az ®rv®nyben l®vŖ rendeletnek megfelelŖen ellenŖrizz®k az §llom§nyt.  

 
¶ Ćllom§ny felt§r§sa: Az iskolai kºnyvt§r teljes §llom§ny§r·l az al§bbi katal·gusok 
k®sz¿lnek. A t®telek belsŖ elrendez®se szerint: betŤrendes le²r· katal·gus, 
szakkatal·gus. Form§ja szerint: c®dula, sz§m²t·g®pes katal·gus (folyamatban van) Az 
§llom§ny felt§r§s§ra vonatkoz· r®szletes szab§lyokat, a katal·gus ®p²t®s®nek 
szempontjait, a katal·gusszerkeszt®si szab§lyzat tartalmazza (4. sz. mell®klet).  

 
¶ Ćllom§ny elhelyez®se: A kºnyvt§rban a kºnyvek, foly·iratok szabadpolcon, az AV ®s 
multim®di§s anyagok z§rhat· szekr®nyben helyezkednek el. Minden §llom§nyegys®g 
elhelyez®se a kºnyvt§ri rakt§roz§si t§bl§zatok szerint tºrt®nik az ismeretkºzlŖ irodalom 
szakrendben, a sz®pirodalom betŤrendben. A kihelyezett let®tek szaktantermekben, 
szert§rakban, oszt§ly - ®s napkºzis termekben vannak.  

 

 

11. Z§r· rendelkez®sek 

 

Az iskolai kºnyvt§r az iskola szerves r®sze. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzata az iskola 
mŤkºd®si szab§lyzat§nak r®sz®t k®pezi. A jelen szab§lyzatban nem eml²tett valamennyi 
k®rd®sben az iskola mŤkºd®si szab§lyzat§ban foglaltak szerint kell elj§rni. Az iskolai kºnyvt§r 
mŤkºd®si szab§lyzata a j·v§hagy§s napj§n l®p ®letbe. 

 

Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzat§nak mell®kletei  
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1. sz. mell®klet: GyŤjtŖkºri szab§lyzat   
2. sz. mell®klet: Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat   
3. sz. mell®klet: A kºnyvt§rostan§r, kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa   
4. sz. mell®klet: A katal·gusok szerkeszt®si szab§lyzata   
5.sz. mell®klet: Tankºnyvt§ri szab§lyzat 

 

 

GyŤjtŖkºri szab§lyzat 

 
Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t az int®zm®ny pedag·giai programja hat§rozza meg, 
§llom§nyalak²t§s§nak szempontjait, kereteit a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat rºgz²ti. A gyŤjtŖkºri 
szab§lyzat szerint gyarap²tott §llom§ny eszkºz¿l szolg§l a pedag·giai program megval·s²t§s§hoz. 

 
A kºnyvt§r t²pusa: Ćltal§nos iskolai kºnyvt§r 

 
Az iskolai kºnyvt§r az iskola alaptev®kenys®g®t seg²ti: 

 
¶ Ćltal§nos iskolai nevel®s ®s oktat§s 1-8.®vfolyamon   
¶ napkºzis ®s tanul·szobai ell§t§s   
¶ gyermek-®s ifj¼s§gv®delem   
¶ iskolai kºnyvt§ri tev®kenys®g   
¶ saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek integr§lt k®pz®se  

 
Speci§lis k®pz®si form§k: 
 
¶ emelt szintŤ nyelvoktat§s (angol nyelv)   

 
A szem®lyis®gfejleszt®ssel kapcsolatos pedag·gia feladataink: 

 
¶ Sokoldal¼ szem®lyis®gfejleszt®s ®s egy®nre szabott tehets®g, 

k®pess®gfejleszt®s (tehets®ggondoz§s, felz§rk·ztat§s) 
 

 
A kºnyvt§r iskol§n k²v¿li forr§sai, kapcsolatai: 

 
¶ a ker¿leti iskol§k kºnyvt§rai (munkakºzºss®gben dolgozunk)   
¶ a helyi kºzmŤvelŖd®si kºnyvt§r (Szab· Ervin fi·kkºnyvt§r)   
¶ orsz§gos kºnyvt§rak (OSZK, OPKM, FSZEK, ODR, interneten el®rhetŖ m§s kºnyvt§rak)   
¶ kºnyvt§ri szakmai szervezetek (NKA, KTE)   
¶ kºnyvkiad·k   
¶ KELLO  

 
Fejleszt®si elvek, c®lok feladatok: 

 
Az §llom§ny rendszeres ®s szakszerŤ gyarap²t§s§val, apaszt§s§val elŖ kell seg²teni, hogy a gyŤjtem®ny 
tartalmi ºsszet®tel®ben ®s mennyis®gi szempontb·l egyar§nt megfeleljen a korszerŤ oktat§si 
kºvetelm®nyeknek.  
A nevel®si - oktat§si tev®kenys®gben n®lk¿lºzhetetlen munkaeszkºzk®nt haszn§lt mŤveket a 

megfelelŖ p®ld§nysz§mban kell beszerezni, ®s biztos²tani kell a pedag·gus munk§j§hoz 

seg®deszkºz¿l szolg§l· alapvetŖ dokumentumokat is. Az §llom§nyfejleszt®si tev®kenys®g sor§n 
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figyelembe kell venni az iskola vezetŖinek, a munkakºzºss®geknek, a tanul·k k®pviselŖinek a 

gyŤjtŖkºri alapelvekkel ºsszhangban §ll· sz¿ks®gleteit, javaslatait. A folyamatos, tervszerŤ ®s 

ar§nyos §llom§nygyarap²t§s a NAT, pedag·giai program, a helyi tanterv alapj§n tºrt®nik, figyelembe 

v®ve a tanul·k ®s a pedag·gusok ig®nyeit. Az iskolai kºnyvt§r legfontosabb feladata, hogy az iskolai 

oktat·-nevelŖmunka inform§ci·s b§zis§v§ v§ljon, ez®rt: FŖ gyŤjtŖkºr®be soroland·:  
¶ az alkalmazott tant§rgyi programok tankºnyvei,   
¶ a tantervben ®s tankºnyvekben felsorolt h§zi ®s aj§nlott olvasm§nyok,   
¶ a tananyaghoz kºzvetlen¿l kapcsol·d· szakirodalom ®s sz®pirodalom,   
¶ k®zikºnyvek,   
¶ az ·r§kon ®s az egy®ni vagy kiscsoportos tanul§s sor§n haszn§lt szeml®ltetŖanyagok,   
¶ a tan§rok alapvetŖ pedag·giai szakirodalmi ig®ny®t kiel®g²tŖ dokumentumok,   
¶ az alkalmazott tant§rgyi programok tan§ri seg®dkºnyvei.  

 
Mell®kgyŤjtŖkºr®be soroland·:  
¶ a tananyaghoz nem kºzvetlen¿l kapcsol·d· dokumentumok,   
¶ a tananyagon t¼lmutat· dokumentumok.  

 

I. Az §llom§ny ºsszet®tele  

 
1. Dokumentum t²pusonk®nt 
 
a) ĉr§sos nyomtatott dokumentumt²pusok: 

 
Kºnyvek  
¶ k®zi-, ill.seg®dkºnyvek   
¶ a tantervi tºrzsanyagba tartoz· h§zi olvasm§nyok   
¶ aj§nlott olvasm§nyok   
¶ ·ravezet®s keret®ben munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§latos mŤvek  

 
¶ tananyagot kieg®sz²tŖ vagy ahhoz kºzvetlen¿l kapcsol·d·, de nem munk§ltat· ismeretterjesztŖ 
®s sz®pirodalom   

¶ pedag·gusok ºn-®s tov§bbk®pz®s®t szolg§l· pedag·giai ®s t§rsadalomtudom§nyi irodalom  
 
¶ a helyi tanterv kºvetelm®nyeinek megfeleltetett kºnyvt§ri dokumentumok gyŤjt®se 
(v§logat§ssal)   

¶ tankºnyvek, seg®dkºnyvek  
 

 
Periodikumok  
¶ a tan²t§s-tanul§s folyamat§ba illeszthetŖ ®s a tanul·k sz§m§ra haszn§land· hetilapok, 
foly·iratok  

 

 

b) Nem nyomtatott dokumentumt²pusok:  

 
AV dokumentumok: az ®rv®nyes taneszkºzjegyz®kben szereplŖ, valamint az iskola egy®ni 
sz¿ks®gletei szerinti dokumentumok (k®pes, hangz·, hangz·k®pes dokumentumok, sz§m²t§stechnikai 
ismerethordoz·k, oktat· programcsomagok). 

 
 

 
2. Haszn§lat szerint:  
nevelŖknek, tanul·knak 
 



   45 
 

 
II. GyŤjt®s szintje ®s m®lys®ge 
 
Sz®pirodalom 
 
1.Ćtfog· l²rai, pr·zai ®s dr§mai antol·gi§k  
a vil§g-®s magyar irodalom bemutat§sa- a teljess®g ig®ny®vel 

 

2.Az Ćltal§nos iskola tananyag§nak megfelelŖen  
a h§zi ®s az aj§nlott olvasm§nyok ï kiemelten a teljess®g ig®ny®vel 

 
3. A tananyag §ltal meghat§rozott klasszikus  
®s kort§rs szerzŖk v§logatott mŤvei, gyŤjtem®nyes kºtetei- teljess®ggel 

 
4.A magyar ®s k¿lfºldi n®pkºlt®szet ®s meseirodalmat  
reprezent§l· antol·gi§k, gyŤjtem®nyes kºtetek- teljess®gre tºrekvŖen 

 
5. A kiemelkedŖ, de a tananyagban nem szereplŖ  
kort§rs magyar ®s k¿lfºldi alkot·k mŤvei- erŖs v§logat§ssal 

 
6. Tematikus antol·gi§k- v§logatva  

 

7. Reg®nyes ®letrajzok, tºrt®nelmi reg®nyek- erŖs v§logat§ssal  

 

8. Ifj¼s§gi reg®nyek- erŖs v§logat§ssal  

 

9. Az iskol§ban tan²tott nyelvek oktat§s§hoz a   
nyelvtud§s szintj®nek megfelelŖ olvasm§nyos irodalom- erŖs v§logat§ssal 

 
10. A nevel®si program megval·s²t§shoz sz¿ks®ges alkot§sok - teljess®ggel 

 
IsmeretkºzlŖ irodalom 

 
1. A tananyaghoz kºzvetlen¿l kapcsol·d·, a tudom§nyok eg®sz®t, 
vagy azok r®szter¿leteit bemutat·:   
¶ alapszintŤ szakir§ny¼ seg®dkºnyvek- teljess®ggel v§logatva   
¶ kºz®pszintŤ szakir§ny¼ seg®dkºnyvek - teljess®ggel v§logatva  

 

2. A tant§rgyak:   
¶ alapszintŤ elm®leti ®s tºrt®neti ºsszefoglal·i- teljess®ggel   
¶ kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom- v§logatva  

 

3. Munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§latos:   
¶ alapszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom - kiemelt teljess®ggel   
¶ kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom- v§logatva  

 

4. A tananyagot kieg®sz²tŖ vagy ahhoz kºzvetve kapcsol·d·:   
¶ alapszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom - bŖ v§logat§ssal   
¶ kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom - erŖs v§logat§ssal  

 
5. A tananyagon t¼lmutat· t§j®koz·d§st kiel®g²tŖ alap- ®s kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom (kiemelten 
az iskola sz§m§ra v§logat§ssal fontos t§rgyak irodalma) - v§logat§ssal  
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6. P§lyav§laszt§si ¼tmutat·k, felv®teli kºvetelm®nyeke tartalmaz· kiadv§nyok - teljess®ggel  

 

7. Az iskolai oktat§sban felhaszn§lhat· idegen nyelvŤ seg®dletek az   
iskol§ban tan²tott nyelvekhez ï v§logatva 

 
8. Gyakorl·kºnyvek (felz§rk·ztat§shoz) - v§logatva 

 
K®zikºnyvt§ri §llom§ny 

 
1. A tudom§nyoknak, mŤvelts®gter¿leteknek, tant§rgyaknak megfeleltetett Ćltal§nos 
®s szaklexikonok valamint Ćltal§nos ®s szakenciklop®di§k- teljess®ggel  

 

2. A tudom§nyok, a kult¼ra, a hazai ®s az egyetemes mŤvelŖd®stºrt®net:   
¶ alapszintŤ elm®leti ®s tºrt®neti ºsszefoglal·i- teljess®ggel   
¶ kºz®pszintŤ elm®leti ®s tºrt®neti ºsszefoglal·i- teljess®gre tºrekvŖen  

 

3. EgynyelvŤ sz·t§rak (p1. £rtelmezŖ K®zisz·t§r, Szinonima Sz·t§r) - teljess®ggel  

 

4. TºbbnyelvŤ sz·t§rak- v§logatva  

 

5. Atlaszok, t®rk®pek- teljess®gre tºrekvŖen  

 

6. Helytºrt®net, iskolatºrt®net- v§logatva  

 

7. A mŤvelts®gi ter¿letekhez kapcsol·d· modern inform§ci·hordoz·k- bŖ v§logat§ssal  

 
Pedag·giai gyŤjtem®ny 
 
GyŤjteni kell a pedag·giai szakirodalom ®s hat§rtudom§nyainak dokumentumait:  
¶ pedag·giai ®s pszichol·giai lexikonok, enciklop®di§k  

 
¶ a pedag·giai programban meghat§rozott nevel®si ®s oktat§si c®l megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges 

szakirodalom   
¶ az alkalmazott pedag·gia, l®lektan ®s szociol·gia k¿lºnf®le ter¿leteihez kapcsol·d· mŤvek   
¶ a mŤvelts®gi ter¿letek m·dszertani seg®dkºnyvei, seg®dletei   
¶ oktat§si int®zm®nyek t§j®koztat·i   
¶ Ćltal§nos pedag·giai ®s tant§rgym·dszertani foly·iratok   
¶ tantervek, tankºnyvek  

 

 
Kºnyvt§ri szakirodalom (kºnyvt§ros, seg®dkºnyvt§ra) 

 
GyŤjteni kell:  
¶ a kºnyvt§ri feldolgoz· munka szab§lyait tartalmaz· seg®dletek   
¶ kºnyvt§rtani ºsszefoglal·k   
¶ kºnyvt§r¿gyi jogszab§lyok, ir§nyelvek   
¶ kºnyvt§rhaszn§lattan m·dszertani seg®dletei   
¶ az iskolai kºnyvt§rakkal kapcsolatos m·dszertani kiadv§nyok   
¶ m·dszertani foly·iratok   
¶ kºnyv - ®s kºnyvt§rhaszn§lat tankºnyvei, munkaf¿zetei, tan§ri k®zikºnyvei 
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VII. Tankºnyvek, feladatgyŤjtem®nyek, seg®dkºnyvek (a sz¿ks®ges p®ld§nysz§mban) 
 

 
VIII. Let®tek 

 
Az oszt§ly, a szaktantermi, a napkºzi let®tekben biztos²tani kell a k®zikºnyveket, seg®dkºnyveket, a 
tanul§st kºzvetlen¿l seg²tŖ kºnyvt§ri dokumentumokat. 
 

IX. Helytºrt®nettel ®s iskolatºrt®nettel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok 

 
A tanul§s-tan²t§s folyamat§ban munkaeszkºzk®nt haszn§latos mŤveket, tov§bb§ a kºtelezŖ ®s 
aj§nlott olvasm§nyokat tºbb p®ld§nyban sz¿ks®ges beszerezni (10-15 db). 
 
A gyŤjtŖkºrbe nem tartoz· dokumentumokat a kºnyvt§r nem gyŤjtheti. 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 
 
1.A kºnyvt§r haszn§lat felt®telei, szab§lyai: 
 
1.1 Beiratkoz§s 

 
A tanul·k, a pedag·gusok, az adminisztrat²v dolgoz·k ®s a technikai dolgoz·k az elsŖ kºlcsºnz®s 
alkalm§val iratkozhatnak be. Az adatokban bekºvetkezett v§ltoz§st a tanul·k eset®ben az oszt§lyfŖnºk 
jelenti be, a pedag·gusok, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·k pedig szem®lyesen jelentik be. A 
beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan. 

 
1.2 Nyitva tart§s 

 
A kºnyvt§r nyitvatart§si rendj®t minden tan®v elej®n fel¿l kell vizsg§lni. A nyitvatart§si rendet 
j·l l§that· helyre ki kell f¿ggeszteni. 
 
1.3 Kºlcsºnz®s szab§lyai: 

 
A kºnyvt§r §llom§nya - csak a helyben haszn§lhat· r®sz ®s a foly·iratok kiv®tel®vel kºlcsºnºzhetŖ.   
A felsŖ tagozatos di§kok kºnyvbŖl 4 db-t, az als·sok 2 db-t kºlcsºnºzhetnek. A kºlcsºnz®si idŖ 4 h®t, 
ami 1 alkalommal meghosszabb²that·. A pedag·gusok eset®ben a kºlcsºnzºtt dokumentumok sz§ma 
®s a kºlcsºnz®s idŖtartama nem szab§lyozott. 
 

 
2. A kºnyvt§r szolg§ltat§sai 
 
2.1 A kºnyvt§r t®r²t®smentes szolg§ltat§sai:  

 

¶ kºlcsºnz®s, bele®rtve a tart·s tankºnyveket, seg®dkºnyveket is   
¶ kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s   
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¶ hosszabb²t§s   
¶ t§j®koztat§s, irodalomjegyz®k ºssze§ll²t§sa   
¶ a kºnyvt§r §llom§ny§nak egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lata   
¶ kºnyvt§rban tartott tan²t§si ·r§k, csoportos foglalkoz§sok   
¶ kºnyvt§ri rendezv®nyek szervez®se ®s lebonyol²t§sa   
¶ elŖjegyz®s  

 
¶ sz§m²t·g®p haszn§lat (A sz§m²t·g®p haszn§lat, ®s internetez®s szab§lyair·l a 
Sz§m²t·g®p Haszn§lati Szab§lyzat rendelkezik.)  

 
3. A kºnyvt§rhaszn§l·k kºtelezetts®gei 

 
Az iskola kºnyvt§r§ban l®vŖ dokumentumok az iskola tulajdon§t k®pezik, ennek megfelelŖen a kºzºs 
vagyon haszn§lat§®rt minden kºnyvt§rhaszn§l· felelŖss®ggel tartozik. A kºnyvt§rb·l kºnyvet vagy 

egy®b dokumentumot csak a kºnyvt§ros tudt§val szabad kivinni. Iskolav§ltoztat§s eset®n a tanul· 
kºteles ezt a sz§nd®kot a kºnyvt§ros fel® jelezni, s a t§voz§s elŖtt el kell sz§molnia a kºlcsºnzºtt 

kºnyvekkel 

 
3.1 K§rt®r²t®si kºtelezetts®g 

 
A kºnyvt§r ®p¿let®t, berendez®seit, eszkºzeit, dokumentumait kºteles mindenki rendeltet®s szerint 
haszn§lni, az okozott k§rt megt®r²teni.  
Ha kºlcsºnzŖ a dokumentumot elvesz²tette vagy megrong§lta, kºteles ugyanazon mŤ egy kifog§stalan 
p®ld§ny§t a kºnyvt§rnak beszolg§ltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen, a kºnyvt§rat k§rt®r²t®s 

illeti meg, amely az elveszett dokumentum aktu§lis beszerz®si §ra. Az elveszett kºnyv ®rt®k®t a 
kºnyvt§ros §llap²tja meg a bolti, vagy antikv§riumi §r alapj§n.(3/1975KM-PM sz. egy¿ttes rendelet 20. 

®s 21.Ä) 

 

 

Kºnyvt§ros tan§r, kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa 

 

A munkakºr megnevez®se:  

Kºzvetlen felettese:  Igazgat·   

Munk§ltat·i jog gyakorl·ja:   

Munkav®gz®s helye: a kinevez®s®ben megjelºlt kºznevel®si int®zm®ny  

Munkakºr heti munkaideje: éééé. ·ra.  

 

 
4. Munkakºri feladatok: 
 
a.)  A kºnyvt§r vezet®s®vel, ¿gyvitel®vel ºsszef¿ggŖ feladatok 

 
¶ Az iskola igazgat·j§val ®s kºzºss®geivel kºzºsen a kºnyvt§r mŤkºd®si felt®teleinek ®s tartalmi 
munk§j§nak kºz®pt§v¼ tervez®se.   

¶ T§j®koztatja a nevelŖtest¿letet a tanul·k kºnyvt§rhaszn§lat§r·l.   
¶ Elk®sz²ti a kºnyvt§ri statisztikai jelent®st ®s elemzi a statisztikai adatokat.   
¶ Szervezi a kºnyvt§r pedag·giai felhaszn§l§s§t ®s a kºnyvt§r k¿lsŖ kapcsolatait.  

 
¶ Javaslatokat ad a kºlts®gvet®s tervez®s®hez, figyelemmel k²s®ri ®s v®gzi a kºnyvt§ri c®lokra 



   49 
 

j·v§hagyott ºsszegek tervszerŤ, gazdas§gos felhaszn§l§s§t.   
¶ V®gzi a kºnyvt§r ¿gyviteli dokumentumok kezel®s®t.   
¶ R®szt vesz a kºnyvt§r §tad§s§ban, §tv®tel®ben, az idŖszaki vagy soros lelt§roz§sokban   
¶ A nevelŖtest¿leti ®s egy®b ®rtekezleteken k®pviseli a kºnyvt§rat.   
¶ R®szt vesz az iskolai kºnyvt§rosok munkakºzºss®g®nek tev®kenys®g®ben  

 
¶ R®szt vesz az iskolai kºnyvt§rosok r®sz®re szervezett tov§bbk®pz®seken, ®rtekezleteken. 
Szakmai ismereteit ºnk®pz®s ¼tj§n is gyarap²tja.  

 
 

 
b.)  GyŤjtem®nyszervez®s, felt§r§s, §llom§nyv®delem 

 
¶ Az §llom§ny folyamatos, tervszerŤ gyarap²t§s§t v®gzi. A megrendel®sekrŖl ®s a beszerz®si 
ºsszeg felhaszn§l§s§r·l nyilv§ntart§st vezet.  

 
¶ V®gzi a dokumentumok §llom§nybav®tel®t, naprak®szen vezeti az egyedi ®s az ºsszes²tett 
§llom§ny nyilv§ntart§st.  

 
¶ A helyi feldolgoz§st ig®nylŖ dokumentumokat feldolgozza, naprak®szen ®p²ti a kºnyvt§r 
katal·gusait.  

 
¶ Folyamatosan kigyŤjti az §llom§nyb·l az elhaszn§l·dott, az elavult tartalm¼ ®s a fºlºslegess® 
v§lt dokumentumokat, s ®vente egyszer elv®gzi azok tºrl®s®t.   

¶ Gondoskodik az §llom§ny v®delm®rŖl, a rakt§ri rend megtart§s§r·l.   
¶ V®gzi a let®tek kihelyez®s®t, nyilv§ntart§s§t, rendszeres friss²t®s®t, gyarap²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t.  

 

 
c.)  Olvas·szolg§lat, t§j®koztat§s 

 
¶ LehetŖv® teszi az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t, v®gzi a kºlcsºnz®st.  

 
¶ Seg²ti az olvas·kat a kºnyvt§r haszn§lat§ban, t§j®koztat§st ad a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokr·l, 
bibliogr§fiai ®s t®nybeli adatszolg§ltat§st, irodalomkutat§st, sz¿ks®g szerint t®mafigyel®st 
v®gez.  

 
¶ A munkakºzºss®g-vezetŖkkel kºzºsen ºssze§ll²tja a kºnyvt§ri foglalkoz§sok, kºnyvt§ri ·r§k 
®ves (vagy f®l®ves) terv®t. Megtartja a kºnyvt§rbemutat·, a szolg§ltat§sokat ismertetŖ ·r§kat ®s 
a kºnyvt§r dokumentumaival seg²ts®get ny¼jt a szakt§rgyi ·r§k megtart§s§hoz.  

 
¶ Vezeti az olvas·i kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sokat. Figyelemmel k²s®ri az elŖjegyz®seket, v®gzi a 
k®sŖ olvas·k felsz·l²t§s§t.  

 
d.) Kºnyvt§rpedag·giai tev®kenys®g 

 
¶ A nevelŖtest¿lettel kºzºsen elk®sz²ti az iskola kºnyvt§r pedag·giai programj§t. FelelŖs a NAT 
kºnyvt§rhaszn§lati kºvetelm®nyrendszer®nek megval·s²t§s§®rt. Megtartja a tantervekben 
rºgz²tett alapoz· jellegŤ kºnyvt§rhaszn§lati ·r§kat.  

 
¶ R®szt vesz a mŤvelts®gter¿letek tanterveinek ātanmeneteinek tervez®s®ben, kieg®sz²t®s®ben, 
m·dos²t§s§ban.  

 
¶ Biztos²tja a szaktan§roknak ®s tanul·knak az ismeretszerz®s folyamat§ban a kºnyvt§r teljes 
eszkºzt§r§t, a t§j®koztat· appar§tus§t ®s a k¿lºnbºzŖ szolg§ltat§sait.  

 
¶ A kºnyv-®s kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek tan²t§s§n t¼l feladata m®g a kºnyvt§rhaszn§latra 
®p¿lŖ szak·r§k, foglalkoz§sok, szakkºrºk ¿temez®se, gondos elŖk®sz²t®se.  
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e.)  Munkarend 

 

¶ Az iskolai kºnyvt§ros tan§r a kºtelezŖ ·rasz§m keret®ben biztos²tja a kºnyvt§r nyitva tart§s§t, 

a kºnyvt§ri ·r§kat. Munkakºri feladatk®nt a teljes munkaidŖ tºbbi r®sz®nek hetven sz§zal®ka ï 

a kºnyvt§r z§rva tart§sa mellett ï a munkahelyen v®gzett kºnyvt§ri munk§ra (az §llom§ny 

gyarap²t§sa, gondoz§sa, kºnyvt§ri kutat·munka), iskolai kapcsolattart§sra, a tov§bbi harminc 

sz§zal®ka a munkahelyen k²v¿l v®gzett felk®sz¿l®sre, kºnyvt§ri kapcsolat®p²t®sre, 

§llom§nygyarap²t§sra, tov§bb§ a pedag·gus munkakºrrel ºsszef¿ggŖ m§s tev®kenys®g 

ell§t§s§ra szolg§l.  
 
 
 
  

A  katal·gus szerkeszt®si szab§lyzata  
 

 

1. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa  

 
A kºnyvt§r §llom§nya alapkatal·gusokkal felt§rva §ll az olvas·k rendelkez®s®re. A kºnyvt§ri §llom§ny 
felt§r§sa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum le²r§s) ®s tartalmi (oszt§lyoz§s) felt§r§s§t, s ezt 
eg®sz²ti ki a rakt§ri jelzet meg§llap²t§sa. 

 
Az adatokat rºgz²tŖ katal·gusc®dula tartalmazza:  
¶ rakt§ri jelzet   
¶ bibliogr§fiai ®s besorol§si adatokat   
¶ ETO szakjelzeteket  

 

1.1 A dokumentum le²r§s szab§lyai  

 
A le²r§s c®lja, hogy rºgz²tse a kºnyvt§ri §llom§ny dokumentumainak adatait (bibliogr§fiai le²r§s) ®s 
biztos²tsa a visszakereshetŖs®get (besorol§si adatok). A bibliogr§fiai le²r§s szab§lyait szabv§nyok 

rºgz²tik dokumentumt²pusonk®nt. A le²r§s forr§sa minden esetben az adott dokumentum. A szabv§ny 
®rtelm®ben a kºnyvt§r az egyszerŤs²tett le²r§st alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagy§sa. A 

le²rt adatokra ugyanazok szab§lyok ®rv®nyesek. 

 
A kºnyvt§rban alkalmazott egyszerŤs²tett bibliogr§fiai le²r§s adatai:  
¶ fŖc²m: p§rhuzamos c²m: alc²m: egy®b c²madat   
¶ szerzŖs®gi kºzl®s   
¶ kiad§s sorsz§ma   
¶ megjelen®si hely: kiad· neve, megjelen®s ®ve   
¶ oldalsz§m+ mell®kletek: illusztr§ci·; m®ret   
¶ (sorozatc²m, sorozatsz§m, ISSN sz§m)   
¶ kºt®s: §r   
¶ ISBN sz§m  

 
A besorol§si adatok biztos²tj§k a katal·gust®telek visszakereshetŖs®g®t. A kºnyvt§rban az 
al§bbi besorol§si adatokat rºgz²tj¿k:  
¶ a fŖt®tel besorol§si adata (szem®lyn®v vagy a mŤ c²me)  

 

1.2. Oszt§lyoz§s  

A kºnyvt§ri §llom§ny tartalmi felt§r§s§nak eszkºze az ETO ®s a t§rgysz·.  
(Kºnyvt§ri rakt§roz§si t§bl§zatok /szerk. R·nai Tam§s, Varga Ildik·. 8. §tdolg. kiad., 
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Bp.,M¼zs§k.OSZKMK,1989.) 
 
1.3 Rakt§ri jelzetek 

 
A dokumentumok visszakereshetŖs®g®t rakt§ri jelzetekkel biztos²tjuk. A rakt§ri jelzetet r§vezetj¿k a 
dokumentumra ®s a dokumentum ºsszes katal·gusc®dul§j§ra. A sz®pirodalmi mŤvek rakt§ri jelzete a 
betŤrendi jel (Cutter-sz§m). A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l§tjuk el, mely a tartalmi 
elk¿lºn²t®st biztos²tja. Az ETO fŖcsoportjai alapj§n ker¿lnek a mŤvek a polcokon elrendez®sre. 

 
1.4 A kºnyvt§r katal·gusai 
 
A t®telek belsŖ elrendez®se szerint:  
¶ betŤrendes le²r· katal·gus (szerzŖ neve ®s a mŤ c²me alapj§n)   
¶ t§rgyi katal·gus (ETO szakkatal·gus)  

 
Dokumentumt²pusok szerint:  
¶ kºnyv  

 
Form§ja szerint:  
¶ c®dula   
¶ sz§m²t·g®pes (Szir®n program)  

 
A c®dulasz¿ks®glet a bibliogr§fiai le²r§s ®s a katal·gusf®les®gek alapj§n ker¿l meg§llap²t§sra. 
Egyes katal·gusok c®dulasz¿ks®glete: 
 
¶ BetŤrendes le²r· katal·gusn§l minden mŤ, minden kiad§s§r·l sz¿ks®ges egy ï egy c®dula 
a besorol§si adatoknak megfeleltetve.   

¶ ETO szakkatal·gusn§l minden fŖt§bl§zati sz§mn§l.  

 
A katal·gusok ®p²t®se a szabv§nyokban rºgz²tett szab§lyok szerint tºrt®nik. A katal·gusok 
folyamatos gondoz§st ig®nyelnek. A legfontosabb teendŖk:  
¶ A katal·gusok ®p²t®se kºzben ®szlelt hib§k kijav²t§sa   
¶ A c®dulamennyis®gek nºveked®s®vel ¼j oszt·lapok k®sz²t®se   
¶ A tºrºlt mŤvek c®dul§j§nak kiemel®se.  

 
 
 
 

Tankºnyvt§ri szab§lyzat 

 

1. Tart·s tankºnyv az a tankºnyv, mely 

 

MinŖs®ge (tartalmi ®s fizikai) alapj§n tºbb tanul·, tºbb ®ven kereszt¿li haszn§lat§ra alkalmas 

tankºnyv. 

2. A tart·s tankºnyv nyilv§ntart§s§nak m·dja: 

¶ K¿lºn gyŤjtem®ny. 

¶ ¥sszes²tett ®s idŖleges bros¼ra nyilv§ntart§sba ker¿lnek (3/1975 KM-PM rendelet) a tart·s 

tankºnyvek, amelyeket a di§kok a kºnyvt§rb·l tart·s haszn§latra kºlcsºnºznek. 

¶ Az iskola kºnyvt§ri §llom§ny§ba ker¿lt dokumentumok csak kºnyvt§ri b®lyegz®s ®s 
nyilv§ntart§sba v®tel ut§n kºlcsºnºzhetŖk. 
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3. A tart·s tankºnyv kºlcsºnz®s®nek ideje: 

¶ Tºbb ®vfolyamon kereszt¿l haszn§lt tankºnyvek (atlaszok) eset®n legfeljebb 4 ®v. 

¶ Egy ®vfolyamon haszn§lt tankºnyvek eset®n: szeptember 1-j¼nius 15. 

¶ A tart·s tankºnyvek egy-egy p®ld§ny§t az iskolai kºnyvt§r tankºnyvt§r§ban is el kell helyezni. 

¶ A tart·s tankºnyvek kºlcsºnz®se a tan®v elsŖ het®ben tºrt®nik, a visszav®tel pedig a tan®v utols· 
het®ben.  

¶ A tart·s tankºnyvek kºlcsºnz®s®nek int®z®se a kºnyvt§ros feladata. 

 

4. A tart·s tankºnyvek tºrl®s®nek m·dja: 

Az idŖleges bros¼ra nyilv§ntart§sb·l a tart·s tankºnyvek legfeljebb 4 ®v m¼lva minden indokl§s 

n®lk¿l tºrºlhetŖk. 

5. A tart·s tankºnyvek elhaszn§l·d§s§nak ¿teme: 

A tanul· a t§mogat§sk®nt kapott ingyenes tankºnyvet (tart·s tankºnyvet, oktat§si seg®danyagot, 

stb., tov§bbiakban tankºnyv) kºteles megŖrizni, rendeltet®sszerŤen haszn§lni. EbbŖl fakad·an 

elv§rhat· tŖle, hogy az §ltala haszn§lt tankºnyv tanulm§nyai befejez®s®ig haszn§lhat· 

§llapotban legyen.  

Az elhaszn§l·d§s m®rt®ke ennek megfelelŖen: 

¶ egy ®v haszn§lat ut§n legfeljebb 25%-os 

¶ k®t ®v haszn§lat ut§n legfeljebb 50%-os 

¶ h§rom ®v haszn§lat ut§n legfeljebb 75%-os 

¶ negyedik ®v haszn§lata ut§n 100%-os lehet. 

Az elhaszn§l·d§s m®rt®k®nek ®s indokolts§g§nak meg§llap²t§sa a kºnyvt§ros feladata. Vita 

eset®ben az igazgat· szava a dºntŖ. 

 

6. K§rt®r²t®s 

Amennyiben a tanul· az iskolai kºnyvt§rb·l tankºnyvet, tart·s tankºnyvet kºlcsºnºz, a tanul·, 

illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, sz§nd®kos megrong§l§s§b·l 

sz§rmaz· k§rt megt®r²teni, vagy ugyanolyan kºnyv beszerz®s®rŖl gondoskodni. 

Anyagi k§rt®r²t®s eset®n: 

Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l indokolatlanul nagyobb, a 

tanul·nak a tankºnyv §tv®telekor ®rv®nyes v®tel§r§nak megfelelŖ h§nyad§t kell kifizetnie: 

¶ egy ®v t®nyleges haszn§lat ut§n a tankºnyv §r§nak 75%-§t 

¶ k®t ®v t®nyleges haszn§lat ut§n a tankºnyv §r§nak 50%-§t 

¶ a harmadik ®v v®g®n a tankºnyv §r§nak 25 %-§t. 

Nem kell megt®r²teni a tankºnyv §r§t: A tankºnyv, munkatankºnyv rendeltet®sszerŤ 

haszn§lat§b·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®s eset®n. 

Amennyiben a tanul· iskol§t v§lt, a kºnyvt§rb·l kºlcsºnzºtt tankºnyveket kºteles visszaadni. 
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VI.  ZĆRč RENDELKEZ£SEK 
 

 

  
Hat§lyba l®pett a fenntart· j·v§hagy§s§val.  A jelen SZMSZ visszavon§sig ®rv®nyes. 

 

Az elfogad§s§t megelŖzŖen megt§rgyalta, v®lem®nyezte, elfogad§sra javasolta az SZMSZ-t az 

int®zm®nyi tan§cs, a sz¿lŖk kºzºss®ge ®s a di§kºnkorm§nyzat. 

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat m·dos²t§s§t kezdem®nyezheti:  
¶ a fenntart·,   
¶ a nevelŖtest¿let,   
¶ az iskola igazgat·ja.  

 
Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat m·dos²t§sa csak a nevelŖtest¿let elfogad§s§val, az 
int®zm®nyi tan§cs, a sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyez®s®vel lehets®ges. 
 
Az int®zm®ny eredm®nyes ®s hat®kony mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges tov§bbi rendelkez®seket:  

o ºn§ll· szab§lyzatok, 

o igazgat·i utas²t§sok tartalmazz§k. 
 
Ezen szab§lyzatok, utas²t§sok elŖ²r§sait az iskola igazgat·ja a szervezeti ®s mŤkºd®si 
szab§lyzat v§ltoztat§sa n®lk¿l is m·dos²thatja. 
 
 
Az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata nyilv§nos, megtekinthetŖ az iskola honlapj§n 

(www.hegedusgezaaltisk.hu), valamint a kºnyvt§rban. 

 

 

A Budapest XIII. Ker¿leti Heged¿s G®za Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzat§nak m·dos²t§s§t a nevelŖtest¿let elfogadta 2024.10.07-®n. 

                                                                                                                                         

    

                     

 

 

 

 

 

 

 

http://www.hegedusgezaaltisk.h/


   54 
 

MELL£KLETEK 
 
 

 

1. sz. mell®klet 
 
 
A Budapest XIII. Ker¿leti Heged¿s G®za Ćltal§nos Iskola szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§t az Int®zm®nyi Tan§cs, a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g (SZMK), valamint a Di§k 

¥nkorm§nyzat (D¥K) v®lem®nyezte ®s elfogadta. 

 

Budapest, 2024.10.04. 
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2. sz. mell®klet 

 

Az iskola c²mere 
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