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1.  Általános rendelkezések 

 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és 

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

tankönyvellátás rendjéről 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 
1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

Az iskola SZMSZ-ét a nevelőtestület fogadja, el a Szülői Közösség az iskolai 

diákönkormányzat véleményének kikérésével.  Az SZMSZ azon rendelkezéseinek 

érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra, a működtetőre többletkötelezettség hárul, a 

fenntartó, a működtető egyetértése szükséges. 
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Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.  
 

 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói utasítások 

betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. 

A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület elfogadása után lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.  

 

 

 

2.  Az intézmény feladatellátási rendje 

 

                    

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 
 

Alaptevékenysége 

Alapfokú oktatás alsó-felső tagozat 

Fejlesztő Pedagógia 

Gyermekek napközbeni ellátása (tanulószoba, tanórán kívüli oktatás) 

Emeltszintű angol, informatika oktatás 

Iskolai könyvtár működtetése 
 

Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 

megbízott igazgató látja el.  

 

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik. 

 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 
 

 

3. Az intézmény alapadatai 

 

Székhely: 2000 Szentendre, Mária út 1. 

Telephely: 2000 Szentendre, Anna utca 22. , Szentlászlói út 94. 

A szakmai alapdokumentum / alapító okirat kelte, száma: 130296965/2013-12-11 

OM azonosító:037725 

KLIK azonosító: 131005 

 

4.  Az intézmény szervezeti felépítése 

 

4.1 Az intézmény vezetője 

 

4.1.1  A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt 

egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője 
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felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének 

működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a 

nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és 

gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséért. A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha 

rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-

oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős 

veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó 

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 
 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más 

munkavállalójára átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár a 

munkaköri leírásukban, szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 

 

 

4.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettesek, 

 az iskolatitkárok. 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 

bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 

pedagógusa kaphat, a megbízás határozott 
 
időre szól. Az igazgatóhelyettesek feladat- és 

hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri 

leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az 

igazgatóhelyettesek távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át 

egymás munkáját, ennek során – az intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan 

döntést meghozhatnak, amely a távollévő igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

 

4.3. Az intézmény szervezeti felépítése  
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Igazgató 

Alsós 

 Igazgatóhelyettes 

Felsős 

Igazgatóhelyettes 

 

Iskolatitkárok 

Munkaközösség 

Vezető 

Munkaközösség 

Vezető 

Szülői Közösség 

Munkaközösség 

Vezető 

Munkaközösség  

Vezető 

Intézményi Tanács 

Rendszergazda 

Pedagógiai 

asszisztens 

Pedagógusok Pedagógusok Pedagógusok Pedagógusok 

Divízióvezetők 

Technikai 

Személyzet 
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4.4 Az intézmény vezetősége 

 

4.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató,  

 az igazgatóhelyettesek, 

 az iskolatitkár, 

 a szakmai munkaközösségek vezetői. 

 

4.4.2 Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 

hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

4.4.3 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult.  

 

 Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető és egy helyettesének aláírásával és az 

intézmény pecsétjével érvényes.  

 

 

4.4.4.  Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Távollétében az alsós, felsős, szervezési igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgatóhelyettesek 

hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott 

feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű 

feladatok végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések 

esetén) részben vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a 

tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az 

igazgatóhelyettesek felhatalmazását.  

 

 

4.5. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja 

az alábbiakat. 
 

 az alsós igazgatóhelyettes számára a tanulók felvételi ügyeiben való döntést, 
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 a felsős igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 

módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény 

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, a tagozatot érintő 

igazgatóhelyettesnek. 

 Szervezési igazgatóhelyettesnek a divízióvezetőkkel való egyeztetési tárgyalások 

lebonyolítását. 

 

4.6.  Az igazgató feladatköre 

 

Az igazgató felelős az iskola szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, 

gyakorolja a munkáltatói jogokat, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, amelyet a jogszabály vagy kollektív szerződés /közalkalmazotti szabályzat/ 

nem utal más hatáskörbe. 

Az intézmény vezetője felel a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, 

értékelési rendszerének működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

 

Feladatkörébe tartozik különösen: 

 

 az intézmény szakszerű és törvényes működése, gazdálkodása 

 gyakorolja a munkáltatói jogokat, 

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben,  

amelyet  jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más 

hatáskörébe, 

 felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

 jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

 képviseli az intézményt. 

 felel a pedagógiai munkáért, 

 a nevelőtestület vezetéséért 

a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért,  

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

 a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a diákönkormányzattal, szülői 

szervezettel való megfelelő együttműködésért, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

 a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 
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 Kapcsolatot tart a működtetésért felelős divízióvezetőkkel 

 Előkészíti és egyezteti a működtetéshez szükséges eszközök beszerzését 

 Figyelemmel kíséri az iskolában folyó karbantartási munkálatokat 

 Irányítja a rendszergazdai, pedagógiai asszisztensi feladatokat 

 Részt vesz az iskolai ünnepélyek, programok szervezésében lebonyolításában  

 Feladatkörét a munkaköri leírás tartalmazza részletesen. 

 

4.6.1. Az igazgatóhelyettes feladatköre 

 

 Az intézmény egészére vonatkozóan a tanügy-igazgatási és adminisztrációs 

tevékenységet irányítják, 

 Az igazgató irányításával elkészíti az intézmény tantárgyfelosztását, órarendjét; 

 Gondoskodnak a túlmunka és helyettesítések elrendeléséről, adminisztrálásáról, és az 

elszámolás ellenőrzéséről; 

 Az igazgató egyetértésével elkészíti a szabadságolási rendet, irányítja a helyettesítések 

szakszerű ellátását; 

 Kapcsolatot tart az óvodákkal, koordinálja az elsősök beíratását az igazgató irányítása 

alapján; 

  Az osztályfőnökökkel szervezi a tanulók továbbtanulását, pályaválasztását; 

 Iskolai rendezvények előkészítésének, szervezésének irányítását; 

 Az intézmény egészére vonatkozóan szervezi és irányítja a szakmai, pedagógiai 

feladatokat; 

 Koordinálja a nevelési és pedagógiai program elkészítését, a helyi tantervek 

kiválasztását, adaptálást; 

 Irányítja és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek tevékenységét; 

 Előkészíti az iskola átképzési, továbbképzési, továbbtanulási tervét; 

 Elvégzi a szükséges egyeztetéseket a diákönkormányzattal; 

 Irányítja a szabadidős és sporttevékenységet, kulturális munkát; 

 Irányítja és ellenőrzi a diákolimpiai versenyeket, úszásoktatást; 

 Koordinálja és szervezi a tanulmányi versenyeket. 

 

 

 

4.7. A pedagógiai munka ellenőrzése 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 

és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása 

teremti meg.  
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A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és 

egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 

 alsós igazgatóhelyettes, 

 a felsős igazgatóhelyettes, 

 Szervezési igazgatóhelyettes 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy 

azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők 

elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény 

vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 

ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 

jellegűek lehetnek.  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az összevonhatóság a 

meghatározó elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 a napló folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári 

 intézkedések folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

5.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 
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Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 

 

5.1.1. Az alapító okirat 

 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

 

5.1.2. A pedagógiai program 

 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 

oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának 

kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – 

jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 

értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

 a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 
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A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, az igazgató hagyja jóvá. Az iskola 

pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény 

honlapján 

 

5.1.3.  Az éves munkaterv 

 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

5.1.4.  Tantárgyfelosztás, órarend 

 

Az elkészítés alapelvei: 

-  szakszerűség; 

-  kötelező óraszámok, órakedvezmények; 

-  az osztályfőnök tanítsa a saját osztályában szaktárgyait; 

-  pedagógiai szempontok a pedagógus kiválasztásánál; 

-  a folyamatosság biztosítása felmenő rendszerben  

-  arányos terhelésre törekvés; 

-  egyéni indokolt igények figyelembevétele; 

-  a differenciált csoportok arányos elosztása. 

 

Az elkészített tantárgyfelosztási javaslatokat az igazgatóhelyettesek koordinálják, egyeztetik 

az igazgatóval. Az intézményi tantárgyfelosztást - a nevelőtestület véleményének kikérésével 

- az igazgató hagyja jóvá. Az intézményi tantárgyfelosztásban az igazgató figyelembe veszi a 

mínusz órás pedagógusok más iskolába történő áttanítását. 

Az előzetes intézményi tantárgyfelosztást a tanévzáró értekezleten ismertetni kell. 

 

5.1.5. Órarend 

Az intézményi tantárgyfelosztás alapján az igazgatóhelyettesek készítik el az alábbi 

szempontok szerint: 

- egyenletes terhelés, 

- egyenletes óraelosztás, 

- máshol tanító pedagógusok órarendjének koordinációja, 

- az alsó tagozaton az alsós igazgatóhelyettes órarendi javaslatot készít. Az 

órarendet az igazgató koordinálja a szaktanárok által tanított (idegen nyelv) 

órák figyelembevételével. 

Az intézményi órarend összesítőt az igazgatóhelyettesek készítik el, és az igazgató hagyja 

jóvá. 
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5.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

 a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről. 
 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 

iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

 

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása 

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolai szülői szervezet (közösség) 

és az iskolai diákönkormányzat. A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával 

kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 
 

 

5.2.1. A tankönyvellátás célja és feladata 

 

5.2.1.1 Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére hozzáférhetőek legyenek  

(iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv 

beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása, könyvtárban történő elhelyzése.  

5.2.1.2 Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata 

5.2.1.3 Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése 

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 

elveszti, megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – 

határozatban állapítja meg.  

5.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 

teszi közzé. 

 

 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

 

5.2.2.1 Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 

tankönyvforgalmazóval a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és az 

intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazótól értékesítésre átveszi.  

5.2.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős. Az igazgató minden tanévben december 15-éig elkészíti a következő tanév 

tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

személyt.  

5.2.2.3 Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 

tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 
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5.2.3. A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 

5.2.3.1 Az iskolai tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány 

tanuló kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  

5.2.3.2. E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről 

szóló törvény 8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a 

továbbiakban: normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további 

kedvezmény nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új 

osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

5.2.3.3 A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, 

hogy azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 

nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés 

ellenére nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 

igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

5.2.3.4 A tankönyvfelelős az 5.2.3.1 pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, 

hogy hány tanulónak kell biztosítania a normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és 

milyen tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában 

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. 

5.2.3.5 A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 

benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, 

amelyet aláírásával igazol. 

5.2.3.6 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  

       (a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 

        pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 

b) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

         - tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

b) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

 

5.2.3.7 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

 

 

5.2.4.  A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

 

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év 

november 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet az iskolai szülői szervezetet és az iskolai 

diákönkormányzatot. 

5.2.4.2 Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a 

tankönyvtámogatás módját, és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. 

 

5.2.5. A tankönyvrendelés elkészítése 

 

5.2.5.1 A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd 

aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új 

osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. 5.2.5.2 A 
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tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

5.2.5.2 A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy 

azt a szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes 

tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, 

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

5.2.5.4 Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a honlapon – közzé kell tennie azoknak a 

tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai 

könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyvtáros munkaköri 

kötelessége. 

 

 

5.3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 
 

5.3.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően 

 Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

 

5.4. Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

a karbantartó személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
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5.4.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy 

adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni 

a bombariadót. 

 

5.4.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. 

 

5.4.3 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában – a pálya ill. udvar. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 

mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező 

helyen tartózkodni.  

 

5.4.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos! 

 

5.4.5 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék 

arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt 

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

5.4.6 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

6. Az intézmény munkarendje 

6.1. Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje 

 

 Az intézménybe külön engedély nélkül léphetnek be a tanulók, a dolgozók, a szülők 

gyermekeik ügyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kísérő szülők az épület 

bejáratáig kísérhetik gyermeküket. Mindenki más csak igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek szóbeli vagy írásbeli engedélyével léphet be az iskolába és 

tartózkodhat bent a neki szóló program idejére. 

 Az iskolai ünnepélyeken /tanévnyitó, tanévzáró, ballagás, iskolai napok/ minden 

érdeklődő részt vehet. 

 A helyi dolgozók az erre a célra kijelölt helyen vehetik át ételhordóban az ebédet. Az 

étteremben csak az ott étkezők tartózkodhatnak. 

6.2. Ügyeleti rend 

6.2.1. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

 A vezetők helyettesítési rendjét az igazgató szabályozza. 

 A benntartózkodás az igazgatóra, az igazgatóhelyettesekre érvényes.  
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 A vezetők benntartózkodásának rendje az általuk ellátott óraszám és tanítás rendjének 

figyelembevételével történik. A benntartózkodás ideje kiterjed a tanév munkarendjében 

meghatározott munkanapokra is. 

 A munkaidő alatt, illetve a fent említett tanítás nélküli munkanapokon az igazgató, az 

igazgatóhelyettesek akadályoztatása esetén egy megbízott közalkalmazott tartózkodik 

benn. 

 

6.2.2. Az igazgató, az igazgatóhelyettes helyettesítési rendje 

 Ha az igazgató és valamennyi helyettes távol van, a helyettesítést egy megbízott 

közalkalmazott látja el. 

 A helyettesítés alatti intézkedések mértékét és módját, illetve a helyettesítéssel járó 

díjazást és óraszámcsökkentést az határozza meg, hogy a távollét eseti vagy tartós. 

 Eseti távollét esetén az intézkedés csak a törvényes és zökkenőmentes működésre 

terjed ki. 

 Az intézkedési jogkör csak a távollévő megbízása vagy a fenntartó utasítása alapján 

terjeszthető ki a teljes jogkörre. 

6.2.3. Pedagógus ügyelet 

 A pedagógus munkaköri kötelességként osztható be 7.00 – 8.00 óra, délután 16.00 -

17.00 között és a tanítási órák közötti szünetek idejére ügyeletesnek. Az ügyeleti rendet 

írásban rögzíteni kell, és ki kell függeszteni. 

 Az ügyeleti rendet félévenként, az órarend készítése után az osztályfőnöki 

munkaközösség vezető készíti el a nevelők és az érdekvédelmi szervezet véleményének 

kikérésével, az igazgató jóváhagyásával. 

 Reggeli ügyelet a tanév eleji felmérések alapján reggel 7 órától 7 óra 30 percig 

szervezhető, melyről az érintett szülők pontos tájékoztatást kapnak. 

 Délutáni ügyeletet 16.00 órától-17.00-ig tartunk, előzetes igényfelmérés alapján. 

 

6.2.4. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

6.2.4.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) magántanuló felkészítésének segítése, 
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h) könyvtárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

 

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a 

munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató 

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

6.2.4.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) kísérletek összeállítása, 

f) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

g) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

h) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

i) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

j) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

k) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

l) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

m) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

n) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

o) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

p) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

q) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

r) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

s) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

t) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

u) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

v) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

w) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

x) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

6.2.4.3. Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok
 

meghatározása 

  

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az 

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 

 a 6.2.4.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 a 6.2.4.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, f, g, o,v, pontokban 

leírtak. 
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Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a,b,f.g,o,v pontokban 

leírtak. 

 
 

 

6.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a 

pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembe vételére. 

 

6.3.1. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak ügyelete 

 

 Az intézményekben a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak a 

munkaköri leírásuk alapján rögzített munkaidő-beosztás szerint látnak el ügyeletet. 

 

6.3.2. Tanulói ügyelet 

 Az osztályok és a személyek ügyeleti beosztása a diákönkormányzat segítségével 

történik. 

 Az ügyeletet tanulók látják el a folyosókon és az udvaron. 

 Az ügyeletesi munkát rendszeresen kell értékelni. 

 A tanulói ügyelet feladatait a házirend rögzíti. A hetesek a házirend szerint végzik 

ügyeletesi feladataikat. 

 

6.3.3. A tanulói ügyeletesek általános feladatai 

 Az ügyeletes nevelő irányításával az adott terület rendjét, tisztaságát vigyázza, társait 

figyelmezteti a rendellenességek megszüntetésére, súlyosabb esetekben a nevelő 

segítségét kéri. 

 A bejárati ajtó ügyeletesei ellenőrzik a belépés jogosságát, az idegeneket elvezetik a 

kívánt helyekre, illetve hívják a keresett felnőtteket, gyerekeket. 

 

6.3.4. A tanítás rendje 

 A tanítás 8 órakor kezdődik. 

 A tanítási órák 45 percesek. Rendkívül indokolt esetben, az igazgató rövidített órákat 

és szüneteket rendelhet el. 

 Az 1 szünet l5 perces, a 2.4.5. szünet 10 perces a harmadik 20 perces. A tízórait alsó- 

tagozaton az első felsőben 1. 2. szünetben kell megszervezni. 

 A tanítás megkezdése előtt és a szünetekben biztosítani kell a tanulók nevelői 

felügyeletét.  
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 A pedagógusnak és tanulónak is az óra és egyéb iskolai program kezdete előtt 

legkésőbb 15 perccel kell megérkeznie a tanítás, illetve a program helyszínére.  

 A tantermi cserék, a testnevelési órákra való felkészülés zökkenőmentessége érdekében 

a tanítási órákat pontosan kell kezdeni és befejezni. 

 A tanítási órákat csak rendkívül indokolt esetben, az igazgató vagy igazgatóhelyettesek 

engedélyével lehet megzavarni. 

 A tanítási órák napi és heti elosztását az órarend, a csengetési rendet a házirend 

tartalmazza. A napközis, tanulószobai foglalkozások rendjét, időbeosztását a házirend 

szabályozza. 

 A tanítási órán kívüli foglalkozások időpontját és helyét az órarend rögzíti. 

 A tanulók az iskola területét csak pedagógus engedélyével hagyhatják el. 

 A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett időpontban és 

módon történnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást ne zavarják. 

 A hiányzó pedagógus köteles a tanítás anyagát az igazgatóhelyetteshez eljutatni, tartós 

hiányzás esetén tanmeneteit átadni. Ez alól kivétel az előre nem látható ok miatti 

hiányzás. 

 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében szakszerű helyettesítést kell 

tartani, tanmenet szerint előre haladni, ha a helyettesítő pedagógust legalább egy 

nappal a foglalkozás megkezdése előtt megbízták. 

 A pedagógusok számára- a kötelező óraszámon felüli – a nevelő-oktató munkával 

összefüggő vagy esetenkénti feladatokra a megbízást az igazgató adja. 

 

6.3.5. Az intézmény nyitvatartási rendje 

 Tanulók számára szorgalmi időben, munkanapokon: 7 órától 17 óráig. 

 A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt eseti kérelmek 

alapján. 

 A tanulók szervezett programokon tanári, edzői felügyelettel, ettől eltérő időpontban is 

részt vehetnek a foglalkozásokon. 

 Nyitva tartás a munkatársak részére 7 órától-18 óráig. 

 Akinek a munkarendje ettől eltérő a munkaköri leírásában megfogalmazottak szerint 

tartózkodhat az intézményben. 

 

 

6.4. Munkaköri leírás-minták 

 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. 

 

6.4.1 Tanár munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 
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Közvetlen felettese: az igazgató  

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése. 

 

1. Nevelői tevékenysége és életvitele 

 

 kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél 

 családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és szavaiban 

 együtt halad az úton a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival felelős a tanulói és 

szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi 

 szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat 

 saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában sem 

azon kívül nem tanítja 

 részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 

családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe 

történő bevonásában 

 

2. A főbb tevékenységek összefoglalása 
 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl, 

 legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 

 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, legalább havi egy jegyet ad minden 

tanítványának,  

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 

időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 

dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 
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 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 havonta fogadóórát tart az iskolai munkaterv által kijelölt időpontban, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz a felvételi, osztályozó és különbözeti 

vizsgákon, iskolai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  

 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 

okát a konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 

3. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

4. Járandósága 

 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj  

 

6.4.2 Testnevelő munkaköri leírás-mintája 
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A munkakör megnevezése: testnevelő 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása. 

A főbb tevékenységek összefoglalása 

 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a 

két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak 

 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl, 

 legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 

helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 

 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, havonta legalább 1 osztályzatot, de félévenként 

legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

 havonta fogadóórát tart a munkatervben kijelölt időpontban 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz a felvételi, osztályozó és különbözeti vizsgákon, 

iskolai méréseken 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, tovább halad a tananyaggal, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb. 

 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a tanuló 

lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, akkor erre a 

konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián 

megindokolja 
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 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 

esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 

1. Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 minden tanév első testnevelés óráján balesetvédelmi oktatást tart tanítványainak, a 

testnevelés órán bekövetkezett baleset esetében az oktatást megismétli, az oktatást 

dokumentálja 

 különös figyelmet fordít a testnevelési órákon a balesetek megelőzésére 

 a testnevelés órákon nem hagyhatja felügyelet nélkül osztályát, diákjait 

 a bekövetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetőinek 

 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 

 

2. Járandósága 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlmunkadíj 

 

 

6.4.3 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes 

Megbízatása: az igazgató bízza meg négy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint 

neveli osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve. Segíti a 

munkaközösség kialakulását. 

 Együttműködik, összehangolja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, 

látogatja óráikat. Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel 

megbeszéli. 

 Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a 

tanítványait oktató, nevelő tanárokkal (tanulószoba, napközi), a tanulók életét, 

tanulmányait segítő személyekkel. (pl. GYIV, pszichológus, stb. 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a tanártársai elé terjeszti. 

 Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, tájékoztató füzet útján 

rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi 

előmeneteléről. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló naprakész 

vezetése, félévi és év végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos 

tennivalók, stb.) 

 Mint osztályfőnök saját hatáskörben indokolt esetben 3 nap távollétet engedélyezhet és 

igazolhat osztálya tanulójának. 



26 

 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, kitüntetésére (a tanulók 

véleményét figyelembe véve. 

 Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. Javaslataival és 

észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének 

eredményességét. 

 A nevelő-oktató munkájához tanmenetet készít 

 Segíti a tanulók pályaválasztását, pályaorientációját, azok személyiségének 

ismeretében. 

 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 

 ellenőrzi a napló osztályozó részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat 

jelzi az igazgatóhelyettesnek, 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

 a naplóban írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi 

eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, illetve ha a 

tanuló bukásra áll, valamint a 250 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló 

kárára. 

 

3. Különleges felelőssége 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 

 

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye 

 osztályfőnöki pótlék, 

 

 

7. Az intézmény használati és működési rendje 

7.1. Az épületek és a hozzá tartozó udvarok használati rendje 

 Az intézmény valamennyi épületét címtáblával, nemzeti lobogóval, az osztálytermeket, 

hivatalos helyiségeket a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. 

 Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős: 

 a közösségi tulajdon védelméért; 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért; 
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 a takarékossági szabályok betartásáért; 

 a tűz- és balesetvédelmi szabályok betartásáért /ezeket külön szabályzatok rögzítik/; 

 az egyes épületek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az 

igazgató, illetve az általa megbízott személyek, igazgatóhelyettesek engedélyével lehet 

elvinni, illetve bérbe adni, melynek feltételeit írásban kell rögzíteni; 

 vagyonvédelmi okok miatt különös figyelmet kell fordítani az osztálytermek átadására, 

átvételére a tanítási órák között; 

 az intézmény területén történő szándékos károkozásért vagy a szabályok 

megszegéséből eredő károkért az okozó kártérítést fizet. Az okozott kárról az 

osztályfőnökök kötelesek értesíteni a szülőket. A gazdasági ügyintéző és a  

igazgatóhelyettesek feladata a kár felmérése és az összeg befizettetése; 

 az intézmény udvarain elhelyezett játékokat, sportudvari berendezéseket megfelelően 

rögzíteni kell. Az udvarok, sportlétesítmények tisztaságáért a használók és a 

karbantartó felelős. 

7.2. Létesítmények és helyiségek használati rendje 

 Az intézmény helyiségeit: tantermeit, udvarát, tornatermét az intézmény tanulói és 

pedagógusai tanítási órán kívüli foglalkozásokra /sportkör, DSK sportcsoport, szakkör, 

diákönkormányzat, könyvtár, olvasás, énekkar, értekezletek/ munkaközösségi 

megbeszélés, szülői munkaközösségi megbeszélés, stb./ ingyenesen használhatják 

felügyelet mellett. A felelősség a foglalkozás vezetőjét, az értekezlet tartóját terheli.  

 Az intézmények létesítményeinek bérbeadását, költségeit és feltételeit a működtető 

határozza meg. A bérbeadás iskolai feladatokat nem sérthet. 

 Az intézmény területén csak a tanulók nevelésével – oktatásával összefüggő, azt nem 

zavaró üzleti tevékenységet szabad folytatni /pl.: büfé üzemeltetése, könyvárusítás, 

tankönyv-, taneszköz és árubemutatókkal egybekötött árusítás, stb./. 

 Dohányozni az iskola egész területén TILOS.  

 

7.2.1. A könyvtárak használata, működési rendje 

 A könyvtár külön működési szabályzat szerint dolgozik. Nyitvatartási idejét úgy kell 

szabályozni, hogy a tanulónak és a pedagógusnak délelőtt és délután is legyen 

lehetősége használni. 

 A könyvtárak feladata: Az intézmény nevelő-oktató munkájának segítése, könyvtári 

szolgáltatás nyújtása a tanulók és pedagógusok számára /folyóirat, olvasóterem, 

kölcsönzés, hangzó anyagok, videó filmek/. 

 A könyvtárak használata ingyenes; beiratkozással tagja lehet az intézmény minden 

tanulója. A kijelentkezést távozáskor kell megtenni. 

 A könyvtárhasználók az okozott kárt /elvesztés, rongálódás/ a mindenkori új árnak 

megfelelő és azonos tartalmú könyvvel kötelesek pótolni. 

 A könyvtárban csak felügyelettel, a könyvtáros jelenlétében vagy engedélyével lehet 

foglalkozást tartani, ill. ott tartózkodni. 

 A könyvtár nyitva tartását az igazgató szabályozza. 
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A könyvtár feladata különösen: 

 A gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása, az állomány 

rendelkezésre bocsátása, tájékoztatás nyújtása a könyvekről, dokumentumokról, 

szolgáltatásokról. 

 Könyvtári foglalkozások, órák tartása. 

 Egyéni és csoportos helyben használat biztosítása. 

 Könyvtári dokumentumok, könyvek, tankönyvek, segédeszközök kölcsönzése. 

 Számítástechnikai, informatikai szolgáltatás a feltételek megléte esetén. 

 Videó, TV használata a meglévő feltételek esetén. 

 Gyermekfoglalkozások, szabadidős tevékenységek szervezése. 

 Kapcsolattartás más iskolai könyvtárakkal és a városi könyvtárral. 

 

7.2.2. A tornaterem és az öltözők használati rendje 

 

 Az öltözőket nemek szerint használják a tanulók, ott várják meg a pedagógust.  

 A tornateremben csak tanári felügyelettel lehet tartózkodni és a tornaszereket 

használni.  

 A tornatermekbe utcai cipővel a használók nem léphetnek be, kötelező a tiszta talpú 

tornacipő vagy sportcipő használata. 

 A sportszertárba csak a kijelölt felelősök léphetnek be sportszerért, melynek 

visszahelyezéséről az órát tartó nevelő gondoskodik. 

 A tornaterem takarításáról, fertőtlenítéséről a telephelyek szabályozása szerint a 

takarító gondoskodik. 

 A tornatermet, az öltözőket és a mosdókat zárva kell tartani, ha azokat nem használják. 

 A tornatermet és kiszolgáló helyiségeit a délutáni és esti órákban, a hivatalos nyitva 

tartás után, csak engedéllyel, külön megállapodás alapján lehet használni a fenti 

szabályok szerint. 

 

7.2.3. A számítástechnika terem használati rendje 

 

 A számítástechnikai teremben maximum csak annyi fő tartózkodhat tanári 

felügyelettel, amennyi a tanulói gépek mellé /2 fő/gép/ le tud ülni. 

 A számítógépekre, a programokra rendkívül körültekintően kell ügyelni, csak tanári 

engedéllyel lehet működtetni, szigorúan követve a nevelő utasításait. 

 A termet foglalkozáson kívül zárva kell tartani, kulcs csak a kijelölt személyeknél 

lehet/ tanár, igazgatóhelyettes, takarító/. 

 A számítástechnika-teremben lévő főkapcsolót csak a tanár kezelheti, a számítógépeket 

és tartozékaikat csak rendeltetésszerűen lehet használni. 

 Privát programokat, illegális szoftvereket az intézmény számítógépein tilos használni. 

 A termekben krétát használni nem lehet, tárolt adatokat csak tanári utasításra lehet 

megváltoztatni. 
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7.3. Az intézmény egyéb helyiségeinek használata 

 

 Az ebédlő használata a kulturált viselkedés, étkezés, önkiszolgálás normái szerint 

történik. 

 Mindig jelen kell lenni az étkeztetésért felelős pedagógusnak vagy más személynek, 

aki a rendre, tisztaságra is ügyel. Soron kívül csak indokolt esetben, engedéllyel lehet 

étkezni. 

8.  A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

 Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú 

területrészt a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak.  

 

8.1.1 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

 A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek 

megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A 

tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, 

annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a 

tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

 

 Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon 

tantárgyak tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély 

lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak: fizika, kémia, technika, számítástechnika, 

testnevelés. Az oktatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes 

szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok 

tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles megismertetni. 

Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. 

Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

 

 Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára 

minden olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek 

valamely tevékenységet (pl. osztálykirándulás, erdei iskola, stb.). A tájékoztatást a 

foglalkozást vezető pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

 A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a 

pedagógus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 

iskolatitkár végzi digitális rendszer alkalmazásával. 

 

 A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A tájékoztató 

tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók 

aláírásukkal igazolják. 
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 A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű 

eszközöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének 

megállapítása az intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által 

kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készítet 

nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül 

használhatók. 

  

 

9. Tanórán kívüli foglalkozások  

 

 Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, 

szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. 

 A foglalkozások szervezését behatárolják az intézmény tárgyi és személyi feltételei, az 

erre fordítható pénzügyi keret is. 

 A foglalkozások helyét, időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik egyeztetés után. A 

foglalkozásokról naplót kell vezetni. Ennek tartalmaznia kell a résztvevők névsorát, 

osztályát, az elvégzett munka témáját, időtartamát, időpontját. A foglalkozási naplókat 

az igazgatóhelyettes ellenőrzi és igazolja az elszámolható órák számát. 

 

A tanórán kívüli foglalkozások formái és feladatai 

 

 A napközi és tanulószobai foglalkozások a tanórára való felkészülés és a szabadidő 

hasznos, kulturált és egészséges eltöltésének színterei. A foglalkozást vezető feladata a 

tanulás irányítása, segítése, felzárkóztató, korrepetálás jellegű segítségadás. A fő 

feladat mellett igénybe lehet venni a kulturális és sport lehetőségeket is. /A napközi 

otthon és a tanulószoba rendjét a házirend szabályozza./ 

 A szakköröket a magasabb szintű érdeklődés és a speciális igények kielégítése, a 

tehetséggondozás érdekében szervezzük. 

 Az énekkart, a népdalkört a közös éneklés örömének, az iskolai ünnepélyek 

magasztosságának, színvonalának emelése, kórustalálkozókon való versenyszerű vagy 

bemutató jellegű részvétel érdekében hozzuk létre. 

 Felzárkóztatás, korrepetálás, egyéni fejlesztés fő célja, hogy a valamely okból /családi 

okok, személyiségzavarok, részképességek hiánya stb./ lemaradókat szintre hozzuk, 

ezáltal biztosítva fejlődésüket, továbbhaladásukat 

 A sajátos nevelési igény megállapítása a szakértői bizottság szakvéleménye alapján 

történik. Intézményünk ezen tanulókat az alapító okirat alapján nem látja el.  

 A tömegsport és diáksportköri foglalkozások a testnevelési órákat egészítik ki, 

hozzájárulnak a mindennapi testedzés kiterjesztéséhez, a tanulók mozgásigényének 

kielégítéséhez, a versenyekre való felkészülést is szolgálják. 

 Tanulmányi, kulturális és sportversenyek helyi szervezése a felmenő rendszerű 

versenyekre, vetélkedőkre való továbbjutást szolgálja.  

 Az iskola szervezhet költségtérítéses foglalkozásokat, melyekért havi rendszerességgel 

térítési díjat kell fizetni.  
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 Az intézmény tanulóközösségei, diákönkormányzata saját programja szerint és 

kezdeményezésére különböző rendezvények megszervezésére vállalkozhat, melyeket 

az igazgatóval és az igazgatóhelyettesekkel egyeztetni kell. /vetélkedők, önkormányzati 

nap,  stb./ 

 

9.1.  A mindennapos testnevelés szervezése 

 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, amelyből heti 

ötórát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. 

 

10. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái rendje 

 

10.1. Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában 

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

10.2. A munkavállalói közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív dolgozókból áll. 

 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői munkaközösség, 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

 

 

10.3. Az intézményi tanács 
 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy megítélésünk 

szerint iskolánkban jól működik a szülői szervezet és a diákönkormányzat közötti egyeztetés, 

biztosítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény 

tantestülete és a partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az intézményi tanács 

megalakítását. 

 

10.4. Az osztályközösségek 

 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 
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 döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő 

rendszer elvét figyelembe véve. 

 

10.5. Diákönkormányzat 

  
 A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a tanulóközösség fogadja el, 

és a nevelőtestület hagyja jóvá. A nevelőtestület véleményezi a működésükhöz 

szükséges anyagi eszközök felhasználását. 

 A tanulókat általában a diákönkormányzatot segítő tanár képviseli a nevelőtestületi 

értekezletein, de ha a téma lehetővé teszi, diák képviselő is részt vehet az 

értekezleteken. 

 A diákközgyűlés megszervezésének rendjét a saját SZMSZ-ében rögzíti. 

 

10.5.1. A diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők 

közötti kapcsolattartás formája és rendje 

 

A kapcsolattartás rendjét az intézményi SZMSZ és a Diákönkormányzat SZMSZ-e együttesen 

szabályozza. 

A diákönkormányzattal a vezetői feladatmegosztásnak megfelelően az intézmény pedagógiai 

munkájának irányításával megbízott igazgatóhelyettes tart közvetlen kapcsolatot. 

Ennek keretében: 

 részt vesz az intézmény és a diák-önkormányzati programokon, ahol igény szerint 

tájékoztatja a diák-önkormányzati szervek képviselőit, válaszol a felvetett kérdésekre, 

illetve továbbítja azokat az intézmény igazgatója felé, 

 folyamatos munkakapcsolatban áll a diákönkormányzatot patronáló nevelőkkel, segíti 

munkájukat. 

 Az igazgató képviseli az intézményt a diákközgyűlésen, igény szerint részt vesz a 

különböző rendezvényeken, programokon. 

 A diákönkormányzat vezetője állandó meghívottja az intézmény vezetőségének, a 

vezetőség ülésrendjének megfelelően részt vesz a munkában, 

 a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdésekben rendkívüli vezetői tanácsülés 

összehívását kezdeményezheti. 

 A diákképviselők a diákönkormányzatot segítő nevelőn keresztül, vagy közvetlenül 

fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal a irányító igazgatóhelyetteshez és az 

igazgatóhoz. 

 A vezetők a megkeresést követően lehetőleg l munkanapon vagy legfeljebb 5 

munkanapon belül kötelesek fogadni a diákvezetőket. 

 Felvetéseikre legkésőbb az általános ügyintézési határidőn belül választ kell adni. 
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10.5.2. A diákönkormányzat működtetéséhez szükséges feltételek biztosítása 

 

 A diákönkormányzat a tevékenységéhez szükséges helyiségeket az iskola működését 

irányító igazgató engedélyével és az igazgatóhelyettes tudtával a munka-, baleset- és 

tűzvédelmi szabályok betartásával használhatja. Az igénybevétel a nevelő-oktató 

munkát nem hátráltathatja. 

  A diákönkormányzatot illeti meg az általuk szervezett rendezvények bevétele. Az 

összeg felhasználásával kapcsolatban a diákönkormányzatnak döntési joga van. 

 A diákönkormányzat működési feltételeinek javításához külső anyagi forrásokat vonhat 

be /támogatás, pályázat stb./ Az így keletkező bevételt, a diákönkormányzat működését 

szolgáló alaptámogatáshoz kell rendelni. 

 A diákönkormányzat az intézmény szabályainak megfelelően használhatja a 

kommunikációs rendszert. 

 Önálló információs, adminisztratív feladataihoz az alapvető technikai eszközöket az 

intézmény rendelkezésére bocsátja. 

 A diákönkormányzat adminisztratív, ügyviteli és gazdasági feladataihoz az intézmény 

szakmailag illetékes munkatársa segítséget nyújt. 

 

10.6. Szülői közösség 

 

 Az intézmény szülői közössége kétszintű. 

 Első szint: Intézményi /a SZK vezetőinek testülete a megválasztott vezetővel./ 

 Második szint: Osztály szülői közösség 2-3 tagú. 

 

10.6.1. Véleményezési jogkört gyakorol 

 

 az iskolai munkaterv tanév rendjének meghatározásában, 

 az SZMSZ szülőket is érintő rendelkezéseiben /pl.: tanórán kívüli foglalkozások 

formái, rendje/, 

 a házirend kialakításában, 

 az iskola és család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

 a szülők tájékoztatási formáinak meghatározásában, 

 a fakultatív foglalkozások kialakításában, 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

 a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában. 

 

10.6.2. A szülői közösség minden szinten dönt 

 

 a saját működésrendjéről, 

 a munkaprogramjáról, 

 a képviseletében eljáró személy/ek/ megválasztásáról, 
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 a rendelkezésére álló pénzek felhasználásáról. 

 

10.6.3. A szülők tájékoztatási formái 

 

 Az intézmény szülői munkaközösségének választmányát az igazgató évente legalább 

két alkalommal tájékoztatja az iskola eredményeiről, a soron következő feladatokról és 

egyéb aktuális kérdésekről. 

 A meghatározott rend szerint havi - kivéve a szülői értekezletek hónapját- fogadóórát 

tartanak valamennyi pedagógus részvételével. Időpontját a Munkaterv rögzíti. 

 A pedagógusok a tájékoztató és üzenő füzet útján minden, a tanulóval kapcsolatos 

fontos kérdésről, az érdemjegyekről, iskolai dicséretekről és fegyelmező 

intézkedésekről tájékoztatják a szülőt. A tájékoztató után kötelesek meggyőződni a 

szülő láttamozásáról. 

 A Lurkó újságban megfelelő helyet kell biztosítani a szülők informálására. 

 

10.6.4. A Szülői Közösséggel a kapcsolattartás 

 

 A SZK a kapcsolattartás folyamatos. Félévente az intézményvezető beszámol a 

különböző fórumokon az iskola helyzetéről, feladatairól. A SZK a működésükhöz 

szükséges eszközöket ingyen használhatja. 

  

10.7. Az iskolai sportkör és az iskolavezetés közötti kapcsolat rendje és formái 

  

Az intézményben biztosítani kell a tanulók számára a testedzés lehetőségét.   

Ezek formái: 

 testnevelési órák,  

 tömegsportóra,  

  napközi otthoni és tanulószobai sportfoglalkozás, 

 az iskolában működik DSK sportcsoport igény és lehetőség szerint. 

A DSK szervezi és irányítja a diákolimpiai versenyek megszervezését és megrendezését. A 

DSK elnöke évente legalább l alkalommal beszámol a kibővített vezetésnek a sportszervezet 

munkájáról, eredményeiről. Az iskola igazgatója tájékoztatja a DSK vezetőjét az iskolai 

testneveléssel, sporttal, az egészséges életmóddal kapcsolatos céljairól. 

A DSK által elkészített versenynaptár melléklete az iskolai munkatervnek.  

A diáksport szervezet és az iskolavezetés kapcsolattartásának formái: 

 sportversenyeken való részvétel és díjátadás, 

 iskolai szintű dicséretekre, jutalmazásokra való javaslattétel, 

 foglalkozások és óralátogatások tapasztalatainak megbeszélése. 

 

10.8. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

 Az intézmény kapcsolatot létesíthet más oktatási intézménnyel, vállalattal, 

vállalkozással, melyek a tanulók nevelését-oktatását elősegítik, a pedagógusoknak 

tapasztalatszerzési lehetőséget biztosítanak. 
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 A kapcsolatfelvétel csak az igazgatón keresztül történhet. 

 A kapcsolattartás formája és módja nem érintheti hátrányosan az intézmény tanulóit és 

dolgozóit. 

 

 Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

- a fenntartó önkormányzat irodájával; 

- a szülői munkaközösséggel; 

- a Gyermekjóléti Szolgálattal; 

- az egészségügyi ellátást biztosító Városi Rendelőintézettel; 

- a város közoktatási intézményeivel. 

- művelődési és sportintézményeivel; 

- megyei szintű szervezetekkel /Megyei Pedagógiai Intézet, Megyei 

Önkormányzat, Megyei Közalapítvány, OKÉV stb./; 

- gyermekszervezetekkel. 

- az egyházakkal; 

- a Rendőrséggel; 

- a Vöröskereszttel. 

 

10.8.1. Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi. 

 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a tanulóink rendszeres 

egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Az 

iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát 

az igazgatóhelyettes végzi. 

 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári 

szobában. 

 

10.8.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 

történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) 

bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 

 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. 

(IX.3.) NM-rendelet alapján. 

 A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve normál 

testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, kivéve, ha 

a vizsgálat oka később következett be.  

 A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 

diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes 

igazolások kiadását elvégzi. 

 Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását. 
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 Sürgősségi eseti ellátást végez. 

 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 

vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, őket 

a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe irányítja 

kezelésre. 

  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük 

konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

 

 

10.8.3. Az iskolai védőnő feladatai 

 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

10.8.4. Telephelyek közötti kapcsolattartás 

 

Az intézmények telephelyei közötti kapcsolattartás az igazgatóhelyettesek, munkaközösség 

vezetők segítségével történik. A feladatok, időpontok megjelölése a körlevelekkel történik. A 

körlevél minden hónap első hetében kifüggesztésre kerül minden telephelyen. A kapcsolatot 

házi telefonszolgálat is segíti. Folyamatban van egy számítógépes belső levelezési hálózat 

kiépítése is. 

 

11. Az intézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközössége 

 

11.1. A nevelőtestület és döntési jogkörébe tartozó feladatok 

 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és 

oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört 

betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai 

végzettségű alkalmazottja. 

A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 
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A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik: 

 a pedagógiai program és módosításának elfogadása; 

 a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása; 

 a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 

 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

 a házirend elfogadása; 

 az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési 

programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása; 

 jogszabályban meghatározott más ügyek. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a 

tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása 

során, valamint az igazgatóhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt. 

 

11.2. A nevelőtestület átadott jogkörei 

 

 Fegyelmi jogkör: egy általa megválasztott bizottságon keresztül gyakorolja, melynek 

tagjai:  

- az igazgató, 

- az igazgatóhelyettes, 

- a diákönkormányzat képviselője, 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, 

- 2 fő, a gyermekkel közvetlenül foglalkozó pedagógus. 

 A javítóvizsgára bocsátás, illetve felsőbb osztályba történő továbbhaladás ügyében a 

döntést a nevelőtestület hatáskörébe utalja. 

 A tanulók jutalmazására vonatkozó döntést a nevelőtestület jogkörébe utalja. 

 A fenti jogköröket gyakorló testületek vezetői a soron következő nevelőtestületi 

értekezleten kötelesek beszámolni a végzett munkáról és a meghozott döntésekről. 

 Beszámolási kötelezettséggel a munkaközösség vezetők tartoznak a félévi értekezletek 

alkalmával. 

 

11.3. A szakmai munkaközösségek  

 

11.3.1. Általános feladatok 

 

 Az intézmény pedagógusai az iskolában folyó nevelő-oktató munka tervezéséhez, 

szervezéséhez és ellenőrzéséhez szakmai munkaközösségeket hoznak létre egyeztetve 

az iskola vezetésével. 

 A szakmai munkaközösségek gondozzák a munkaközösségekhez tartozó tantárgyat, 

illetve tantárgyakat. 

 Javaslatot tesznek a tantervek kiválasztására, továbbfejlesztésére, kiegészítő 

programokra, taneszközökre, módszerekre és a tanórán kívüli foglalkozások 

programjaira.  
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 A munkaközösség-vezetők megbeszélik a tanmenetek elkészítésének módját. Segítik 

az igazgatót az ellenőrzési feladatok ellátásában, az egységes követelményrendszer 

kidolgozásában.  

 Javaslatot tesznek emelt szintű, csoportokba való felvétel követelményeire, 

lebonyolítására. Figyelemmel kísérik és segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját.  

 Javaslatot tesznek a munkaközösségükhöz tartozó tagok anyagi és erkölcsi 

megbecsülésére.  

 Kidolgozzák és lebonyolítják a tantárgyukhoz kapcsolódó méréseket és versenyeket. 

Azok eredményeit elemzik, és meghatározzák a szükséges feladatokat. 

 

11.3.2. Döntési jogkör 

 

A munkaközösség dönt:  

 a munkaközösség éves programjáról, 

 a munkaközösség továbbképzési programjáról, 

 az iskolai szintű tanulmányi versenyek megrendezéséről. 

 

 

12. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

  

12.1. A tanulók felvétele és mentesítése  

 

A tanulók iskolába történő felvételéről az igazgató dönt a köznevelési tv szabályozása szerint. 

 Az első osztályokba való felvételről az óvodai vagy a Nevelési Tanácsadó 

szakvéleménye alapján történik a döntés.  

 A mindennapi iskolába járás alóli felmentésről és a magántanulói státuszról a szülő 

kérésére az igazgató dönt, egyeztetve a Családsegítő és Gyermekvédelmi Szolgálattal. 

 A külföldi bizonyítvány elismeréséhez a törvény előírásai  

 Az egyes tárgyak /testnevelés, idegen nyelv/ óráinak látogatása alól megfelelő orvosi és 

Nevelési Tanácsadó szakvéleményének kikérése után adhat mentesítést az igazgató. 

 A más iskolából, településről érkező tanulók osztályba sorolásáról, az intézmény 

azonos évfolyamain tanulók osztályváltoztatási kérelméről az osztályok létszáma és a 

szülő kérése alapján az igazgató dönt. 

 A tanuló csoportba sorolásáról és a változtatási kérelemről a szakmai munkaközösség, 

a pedagógus és az osztályfőnök véleményének meghallgatása után az igazgató dönt. 

 

12.2. A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjszabás szabályai 

 

A munkadarabokat az iskola nem értékesítheti. 

A kiállított, versenyeztetett alkotásokat készítő tanulók erkölcsi elismerésben részesülnek. 

Adott esetben tárgyi jutalmazásban is részesülhetnek. 

 

12.3. A tanulók jutalmazásának elvei és formái 
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 Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességéhez mérten kiemelkedően végzi, 

kitartó és példamutató szorgalmat és magatartást tanúsít, az iskola dicséretben részesíti, 

jutalmazza. 

 A különböző városi, körzeti, megyei, országos tanulmányi, sport és kulturális 

versenyeken helyezést elérő tanulók, közösségek dicséretet, jutalmat kapnak. 

 

A dicséretek formái: 

- szaktanári dicséret 

- napközis nevelői dicséret 

- osztályfőnöki dicséret 

- igazgatói dicséret 

- nevelőtestületi dicséret 

- tantárgyi dicséret tanév végén. 

 

A dicséreteket a tájékoztató füzetbe kell beírni, az adott vezető írja alá, és a közösség előtt 

kell kihirdetni. 

A tantárgyi és nevelőtestületi dicséretet év végén a bizonyítványba is be kell vezetni. 

 

A tárgyi jutalmazás formái: 

- könyvjutalom /könyvutalvány is lehet/; 

- tárgyjutalom; 

- anyagi hozzájárulás kiránduláshoz, táborozáshoz, színházlátogatáshoz; 

- elismerő és díszoklevelek, 

- egyéb, egyedi döntést igénylő elismerés. 

 

12.4. A fegyelmező és fegyelmi intézkedések elvei és formái 

 

Azt a tanulót, aki a házirendet tanórán vagy egyéb iskolai foglalkozáson megszegi, aki 

kötelességeit elmulasztja, az esemény súlyától függően fegyelmező, illetve fegyelmi 

büntetésben részesítjük. 

 

Fegyelmező intézkedések: 

- szaktanári figyelmeztetés 

- napközis nevelői figyelmeztetés 

- ügyeletes tanári figyelmeztetés 

- osztályfőnöki figyelmeztetés 

- osztályfőnöki intés 

- osztályfőnöki megrovás 

- igazgatói figyelmeztetés 

- igazgatói intés 

- igazgatói megrovás 

- tantestületi figyelmeztetés 

- tantestületi intés  

- tantestületi megrovás 
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A fegyelmező intézkedéseket a tanuló tájékoztató füzetébe be kell írni, és a következő tanítási 

napon ellenőrizni kell a szülői láttamozást. 

 

12.5. Fegyelmi eljárás 

 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 

derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

 

12.6. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 
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megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 

és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

igazgatója tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető 

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban 

értesíti az érintett feleket 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

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

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti 

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása 

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 
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12.7. Kártérítés 

Ha a tanuló az iskolának szándékosan vagy gondatlanságból kárt okoz, ez esetben a KT.76. §-

a és Ptk. szerint kell eljárni. 

 

12.8. A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 

alábbiakban. 

 

12.8.1. A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről 

való távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
 

a) a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes írásbeli kérelmére, ha a 

rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.). 

 

12.8.2. A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással igazolhatja. A 

tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő (nagykorú tanuló esetében a tanuló) 

írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl 

az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell 

venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és 

azok okait. 

 

13. Az iskolai hagyományok ápolása 

 

13.1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

 

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

megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok 

ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület 

az iskola éves munkatervében határozza meg. 

 

13.2. Ünnepélyek, megemlékezések rendje 

 

Iskolánk ünnepi rendezvényei: 

Tanévnyitót, tanévzárót, ballagást ünnepi keretek között az iskolaudvaron, rossz idő esetében 

a tornacsarnokban rendezzük meg. 



43 

 

Nemzeti ünnepeink / október 06., október 23. március l5./ Ezekre az évfordulókra a 

tanulóközösségek műsort készítenek szaktanáraik segítségével, kétévente az osztályok saját 

keretben ünnepelnek, aminek a forgatókönyvét előre az igazgatóhelyetteseknek le kell adni. 

Zene Világnapja: ünneplése iskolaudvaron történik a zenét tanuló tehetséges tanítványaink 

közreműködésével. 

Karácsonyi, adventi ünnepség, farsangi karneválok megrendezése alsó tagozaton 

osztálykeretben, szülők részvételével zajlik. Felső tagozaton a diákönkormányzat 

rendezésével. 

Májusban az Izbégi Gálát a városi művelődési házban tartjuk kiállítással egybekötve, ezen a 

napon bemutatkoznak zenében, prózában, táncban tehetséges tanulóink a szaktanárok 

felkészítésének köszönhetően szüleiknek és a vendégeiknek.  

 

13.3. Nevelőtestületi szintű hagyományok 

- Nyugdíjasok búcsúztatása;  

- Szakmai kirándulások; 

- Pedagógusnapi közös programok. 

- Csillagszóró, karácsonyi hangverseny 

 

13.4. A szülőkkel való kapcsolattartás hagyományai 

- Osztályszintű szülői értekezlet, fórum; 

- Fogadóórák havi rendszerességgel; 

- Szülőkkel közös programok szervezése. 

-  

13.4  A hagyományápolás külső megjelenési formái 

 

 

13.4.1 Az intézmény jelvénye 
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13.4.2 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete, sportöltözete 

 

Ünnepi viselet:  

 Lányoknak: sötét szoknya vagy nadrág, iskolajelvény 

 Fiúknak: öltöny, fehér ing, iskolajelvény 

 

Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: tornacipő, fehér póló, 

nadrág 

 

 

Záró rendelkezések 

Az SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ ......... év .................. hó ........ napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép 

hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat 

hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a ......... év .................. hó ........ napján készített 

(előző) SZMSZ. 

Az SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a 

diákönkormányzat, az iskolaszék, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt 

módosítást az intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása 

megegyezik megalkotásának szabályaival. 

 

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

igazgató 

P.H. 

 

 

Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény diákönkormányzata ......... év .................. 
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hó ......... napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a 

diákönkormányzat véleményezési jogát jelen szervezeti és működési szabályzat 

felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

diákönkormányzat vezetője 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

A szervezeti és működési szabályzatot az iskolaszék ......... év .................. hó ........ napján 

tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az iskolaszék véleményezési jogát 

jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott 

ügyekben gyakorolta.   

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

iskolaszék képviselője 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézményi tanács ......... év .................. hó ......... 

napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy az intézményi tanács 

véleményezési jogát jelen szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata során, a 

jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

az intézményi tanács elnöke 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

A szervezeti és működési szabályzat Adatkezelési szabályzatát a szülői szervezet ......... év 

.................. hó ........ napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a 

szülői szervezet véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során az adatkezelési 

szabályzattal kapcsolatban gyakorolta.  
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Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

szülői szervezet képviselője 

 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete ......... év .................. hó 

........ napján tartott értekezletén elfogadta. 

 

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

hitelesítő nevelőtestületi tag 

 

(Mellékelve az elfogadásról készült jegyzőkönyvi kivonat: jelenléti ív; a határozatképesség 

megállapítása; az elfogadás mellett, az elfogadás ellen, illetve a tartózkodó szavazók száma 

és aránya; keltezés; a jegyzőkönyv-vezető és a hitelesítők aláírása.) 

Fenntartói és működtetői nyilatkozat 

Jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alábbi, a fenntartóra 

többletkötelezettséget telepítő rendelkezések:  

……………………………………… 

……………………………………… 

……………………………………... 

……………………………………... 

(fejezet és címmegjelölések) 

 

Vonatkozásában a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ, mint az intézmény fenntartója 

egyetértési jogkört gyakorolt. Aláírásommal tanúsítom, hogy a fenntartó döntésre jogosult 

vezetője a szervezeti és működési szabályzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat 

jóváhagyja.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

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

fenntartó képviselője 
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(A fenntartói értesítés helye a szervezeti és működési szabályzatot jóváhagyó határozatról.) 
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MELLÉKLETEK 
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1. SZ. MELLÉKLET 

A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

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

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól,  

 A 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól, 

 A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről, 

 A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról, 

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

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

végrehajtásáról, 

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

iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes 

szabályairól, 

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

alkalmazásáról, 

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

kiadásáról módosításáról, 

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

általános követelményeiről, 

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról, 

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

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 

továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 

22.) Korm. rendelet, 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet), 

javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');
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 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának 

kiadásáról, 

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

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról, 

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

rendelet, 

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet, 

 Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, 

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

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

javascript:njtDocument('154929.229241');
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2. SZ. MELLÉKLET 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

Jogszabályi háttér 

Az iskolai könyvtár működését a jelenleg hatályos jogszabályok határozzák meg, köztük: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról, 

 110/2012. évi Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, valamint 

 az IFLA és az UNESCO közös könyvtári nyilatkozata, 1999. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata tartalmazza: 

A könyvtárra vonatkozó adatokat. 

A könyvtár fenntartása és szakmai irányítására vonatkozó információkat. 

A könyvtár feladatait. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása. 

A könyvtári állomány elhelyezését és tagolását. 

Az állomány nyilvántartását. 

A könyvtári állomány ellenőrzését és védelmét. 

A könyvtári állomány feltárását. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait. 

1. számú melléklet 

2. számú melléklet 

3. számú melléklet 

4. számú melléklet 

5. számú melléklet 

A könyvtárra vonatkozó adatok 

Elnevezése: Izbégi Általános Iskola Iskolai Könyvtár 

Címe: 2000 Szentendre, Mária út 1. 

Létesítésének ideje:  

Elhelyezése: „B” épület  

Alapterülete: 14 m2 

Használói köre: pedagógusok, tanulók, az iskola dolgozói 

 

A könyvtár fenntartása és szakmai irányítása 

 

A könyvtár az iskola szervezetében működik. Fenntartásáról és fejlesztéséről a fenntartó 

gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó 

közösen vállal felelősséget. 
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Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület és a 

diákközösségek javaslatainak meghallgatásával. 

 

A könyvtár feladatai 

 

Az iskolai könyvtár gyűjteményét szakszerűen fejleszti és feltárja. A gyűjteményre épülő 

szolgáltatásaival az iskolai nevelő-oktató munka szellemi bázisa. Költségvetési keretén belül 

biztosítja az iskola alkalmazottai és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz szükséges 

ismerethordozókat, információkat. A nevelőtestület aktív közreműködésével szervezi a 

tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, a kívánatos olvasási szokások kifejlesztését, a tanulók 

önálló ismeretszerző képességének kialakítását. A pedagógusok alapvető pedagógiai, 

szakirodalmi és információs tájékoztatására törekszik, ennek érdekében fogadja más 

intézmények ilyen irányú szolgáltatásait. 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állománya, gazdálkodása 

 

A gyűjtőkörre vonatkozó szabályzat a 3. számú mellékletben található. Az iskolai könyvtár az 

általános iskola követelményeinek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan 

fejleszti állományát. Az állomány vétel, ajándék, csere útján a gyűjtőköri elveknek 

megfelelően gyarapodik. 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket a fenntartó a 

költségvetésben előre megtervezetten, folyamatosan biztosítja. A fenntartó hasonlóképpen 

gondoskodik a napi működéshez szükséges eszközökről és a szociális feltételekről. 

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhordozók, 

nyomtatványok beszerzése az iskola költségvetésében biztosított összegekből a könyvtáros 

tanár feladata. Hozzájárulása nélkül a gyűjteménybe dokumentum nem vásárolható. A 

könyvtáros tanár az állományalakítás során figyelembe veszi az igazgató, a nevelőtestület, a 

diákközösségek javaslatait és az iskola könyvtári környezetének állományi adottságait. 

 

A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása 

 

A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok. 

 Könyvállomány: kézi- és segédkönyvtár, valamint kölcsönözhető állomány. Raktári 

rendjük: szépirodalom betűrendben, ismeretközlő irodalom szakrendben, ezen belül 

betűrendben. 

  Periodikák. Raktári rendjük: a friss számok a folyóirattartón, a régebbiek tékázva. 

 Audiovizuális dokumentumok. Raktári rendjük: külön egységként 

dokumentumtípusonként folyószámos elhelyezéssel. 
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Az állomány nyilvántartása 

 

A könyvtárba érkező, gyűjtőkörbe tartozó, tartós megőrzésére szánt dokumentumokat 6 napon 

belül állományba kell venni. 

 

A könyvtári állomány ellenőrzése, védelme 

 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell 

vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé és a természetes elhasználódás következtében 

alkalmatlanná vált dokumentumokat. Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók által 

elveszített és térített dokumentumokat is. 

Az olvasó az általa elveszített, megrongált dokumentumot az alábbi módokon pótolhatja: 

 a dokumentum azonos kiadásának beszerzésével, 

 a dokumentum forgalmi értékének megtérítésével, 

 a dokumentum másolási értékének megtérítésével, 

 a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó (hasonló tartalmú és értékű) dokumentum 

beszerzésével. 

A könyvtári állomány feltárása 

 

Az iskolai könyvtár teljes állományáról az alábbi katalógusok készülnek: 

 raktári katalógus, 

 alapkatalógus: betűrendes leíró katalógus, 

 csoportképzéses szakkatalógus. 

Az állomány feltárására vonatkozó részletes szabályokat a 4. számú melléklet tartalmazza. 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásaival a könyvtár használóinak rendelkezésére áll. 

A könyvtár használóinak köre: 

 az iskola tanulói, 

 az iskola nevelőtestülete és nem pedagógus dolgozói.  

A könyvtár biztosítja a számítógépes informatikai szolgáltatásokat is a könyvtárt használók 

körében. Az iskolai könyvtáron keresztül használatra megkapja a pedagógus a munkájához 

szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket, audiovizuális dokumentumokat, valamint az 

informatikai eszközöket igényük és a könyvtár lehetőségei szerint. Ezeket esetenként 

előzetesen egyeztetik a könyvtárossal. 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az 

iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtárhasználók 

számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát, valamint a 

csak helyben használható dokumentumok kivételével a kölcsönzését. Tájékoztató szolgálat 
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keretében eligazítást ad a könyvtár és dokumentumai használatához szükséges ismeretekről, 

bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segíti az iskolai munkához, a különböző 

versenyekhez szükséges irodalomkutatást, esetenként témafigyelést, önálló irodalomkutatást 

is végez. Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvtárhasználatra 

épülő tanítási órák kialakításában, előkészítésében. A tanulói aktivitásra építve öntevékeny 

könyvtári közösségeket szervez és működtet. Könyvtári kölcsönzés keretében a saját 

gyűjteményben nem található dokumentumokat (a felmerülő költségek térítése esetén) más 

könyvtáraktól átkéri, illetve a hozzá érkező hasonló kérdéseket kielégíti. Maradéktalanul 

ellátja a szolgáltatásokkal kapcsolatos nyilvántartási feladatokat. Gondoskodik az állomány 

védelméről, szakmai rendjéről. 

Az olvasó köteles betartani a könyvtár használatának szabályait. Köteles rendezni tartozását 

az iskolával történő jogviszony megszűnése előtt. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait, azok 

igénybevételével összefüggő részletes szabályokat a 4. számú melléklet, a könyvtáros tanár 

feladatait a 4. és az 5. számú melléklet tartalmazza. 

 

Záró rendelkezések 

 

A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzata 

szerint kell eljárni. Az iskolai könyvtár szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha 

jogállásában, szervezeti felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek 

be. 

Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 
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3. SZ. MELLÉKLET 

A könyvtár Gyűjtőköri szabályzata 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állományalakítást a nevelőtestület 

véleményének kikérésével az iskola igazgatójának jóváhagyásával végzi. 

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai könyvtár 

funkciórendszerét, az iskola vonzáskörzetében működő könyvtárak szolgáltatásait, a 

beszerzési példányszámok meghatározásánál pedig az ellátandó tanulók, tanárok számát. 

Az iskolai könyvtár alapfunkcióját az iskola nevelési-oktatási céljai, és azok tartalma 

határozza meg. A könyvtár elsődleges funkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő 

dokumentumok tartoznak az állomány főgyűjtő körébe. Ide soroljuk az írásos nyomtatott 

dokumentumtípusok közül a segédkönyveket, a helyi tantervekben meghatározott kötelező és 

ajánlott olvasmányokat, a tananyagot kiegészítő vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és 

szépirodalmat, a szakmai oktatáshoz kapcsolódó szakirodalmat, tanítás-tanulást segítő nem 

nyomtatott ismerethordozókat. A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükségletek 

kielégítését a mellékgyűjtő körbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai könyvtár a 

tananyagon túlmutató ismerethordozók gyűjtését csak részlegesen vállalhatja. 

A tanulók és nevelők sokirányú érdeklődését, egyéni művelődését segítik más könyvtárak is. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai oldalról: 

 Írásos nyomtatott dokumentumok: könyv, tankönyv, periodika. 

 Audiovizuális ismerethordozók: hangos-képes dokumentumok. 

 Egyéb információhordozók. 

A beszerzés forrásai: 

 Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék, csere útján gyarapszik. 

 Nem kerülhetnek az állományba a gyűjtőkörbe nem tartozó dokumentumok. 

A gyűjtés szintje és mértéke: 

 Kiemelten kell gyűjteni a helyi tantervekben meghatározott kötelező és ajánlott 

irodalmat, munkáltató eszközként használatos műveket. 

 A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz szorosan kapcsolódó irodalmat tartalmi 

teljességgel, de válogatással kell gyűjteni. 

 Az ismeretközlő dokumentumok közül a tantárgyak oktatásában felhasználható 

tudományterületek enciklopédikus szintű gyűjtése, a tananyagban szereplő írók, költők 

válogatott művei, antológiák, gyűjteményes kötetek, az iskolában tanulható szakmák 

szakkönyveinek a beszerzése az elsődleges. 

 Az iskolai könyvtár az iskolában oktatott tantárgyak és a tanított szakmák alap- és 

középszintű irodalmát gyűjti. 
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Szépirodalom 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

Átfogó lírai, prózai, drámai antológiák a világ- és a magyar irodalom bemutatására: teljesség 

igényével. 

Az általános iskolai tananyagnak megfelelően a házi- és az ajánlott olvasmányok: kiemelten. 

A tananyagban szereplő szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei: teljességgel. 

A kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs alkotók művei: erős válogatással. 

Tematikus antológiák: válogatással. 

Regényes életrajzok, történelmi regények: erős válogatással. 

Az iskolában tanított nyelvek olvasmányos irodalma: erős válogatással. 

Szakirodalom 

 

A gyűjtés terjedelme és szintje, a gyűjtés mélysége 

Alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák alapszinten: válogatva. 

Alap- és középszintű általános lexikonok és enciklopédiák középszinten: teljességgel. 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű 

elméleti és történeti összefoglalói alapszinten: válogatva. 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű 

elméleti és történeti összefoglalói középszinten: teljességgel. 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét vagy azok részterületeit 

bemutató alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek alapszinten: válogatva. 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó a tudományok egészét vagy azok részterületeit 

bemutató alap- és középszintű szakirányú segédkönyvek középszinten: teljességgel. 

A tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alap- és középszintű történeti összefoglalói 

alapszinten: válogatva. 

A tantárgyak, szaktárgyak, szaktudományok alap- és középszintű történeti összefoglalói 

középszinten: teljességgel. 

Munkáltató eszközként használatos alap- és középszintű ismeretközlő irodalom alapszinten: 

válogatva. 

Munkáltató eszközként használatos alap- és középszintű ismeretközlő irodalom középszinten: 

teljességgel. 

A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolódó középszintű irodalom: válogatva. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma alapszinten: teljességre 

törekvően. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma középszinten: 

teljességgel. 

A szakmai tárgyak alap-, közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalma felsőszinten: válogatva. 

Az iskola érvényben lévő tantervei, tankönyvei: teljességgel. 

Az iskola oktatási segédletei: teljességgel. 

A tanított nyelvek oktatásához felhasználható segédletek: erősen válogatva. 

Helytörténeti művek: válogatva. 
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Pedagógiai gyűjtemény 

 

Az iskolai könyvtár gyűjti a pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való 

felkészülést segítő pedagógiai szakirodalmat (pedagógiai lexikonok, neveléselméleti 

kézikönyvek, neveléstörténeti összefoglalások, a pedagógiai klasszikusainak művei, a családi 

életre való neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformálással kapcsolatos munkák, 

tantárgyi módszertani segédkönyvek), a pedagógia határtudományai közül az alapvető 

pszichológiai irodalmat, valamint a szociológia, szociográfia, statisztika, jog irodalmát 

enciklopédikus szinten. 

 

Könyvtáros segédkönyvtára 

 

A tájékoztató munkához a kézi- és segédkönyvek mellett: 

 Válogatva gyűjtött: az általános bibliográfiák, szakbibliográfiák, kiadók és 

könyvkereskedői katalógusok; a gyarapítás, nyilvántartás, osztályozás, 

katalógusszerkesztés szabályai; a könyvtárat érintő jogszabályok, 

irodalompropagandával kapcsolatos módszertani kiadványok. 

 Teljességgel gyűjtött: állományra vonatkozó alapjegyzékek, ajánlóbibliográfiák, MPI 

iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok. 

Hivatali segédkönyvtár 

 

Az iskola vezetése részére gyűjtendő az igazgatás, a gazdálkodás, az ügyvitel körébe tartozó 

legfontosabb kézikönyvek, jogszabálygyűjtemények. 

 

Periodika gyűjtemény 

 

A tanulás-tanítás folyamatában felhasználható napilapok, tudományos folyóiratok, anyanyelvi 

művelődést segítő periodikumok, pedagógiai hetilapok, folyóiratok, tantárgyak módszertani 

folyóiratai, könyvtári szakmai folyóiratok. 

 

Audiovizuális gyűjtemény 

 

A tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható oktató, illetve ismeretterjesztő 

dokumentumok beszerzése fokozottan ajánlott. 
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4. SZ. MELLÉKLET 

 

Könyvtárhasználati szabályzat 

 

Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet. A beiratkozás 

díjtalan, a könyvtári tagság megújítása tanévenként szükséges. A könyvtárat nyitvatartási 

időben a beiratkozott tagok használhatják. A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a 

könyvtári szabályok betartására. 

A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 

Az állományból egy-egy alkalommal maximum 5 kötet kölcsönözhető 2 hétre. A kölcsönzési 

idő egyszer meghosszabbítható. 

A könyvek a tanév végéig kölcsönözhetők. 

A dokumentumok közül csak helyben használhatók: olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, 

periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a pedagógusok egy tanítási órára 

kikölcsönözhetik. 

Az olvasó a könyvtári tartozását az iskolával való tanulói, illetve dolgozói jogviszony 

megszűnése előtt köteles rendezni. 

Az esetleges adatmegváltoztatás bejelentését a könyvtárhasználó köteles a változás után 

maximum 15 nappal írásos formában bejelenteni a könyvtáros részére. A változásokat 

hivatalos dokumentumokkal kell igazolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási ideje minden tanév kezdetekor kifüggesztésre kerül a könyvtár 

ajtajára. 

Nyitva tartás időben lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a 

könyvtárhasználati órák és egyéb csoportos foglalkozások megtartására, melyek tervezésében, 

szervezésében a könyvtáros tanár a szaktanárokkal együtt vesz részt. 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges 

ismeretekről. 

A könyvtáros tanár segíti a nevelőket és a tanulókat az iskolai munkához szükséges 

irodalomkutatásában. Segíti, irányítja a könyvtárhasználati versenyre való felkészítést. 

A könyvtárban nyilvántartás készül a kölcsönzésekről. A kölcsönzésben lévő műveket az 

olvasó előjegyeztetheti. A saját gyűjtemény kereteit meghaladó igényeket az olvasó kérésére a 

könyvtár könyvtárközi kölcsönzéssel elégítheti ki. A felmerülő költségek az olvasót terhelik. 

Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el szaktantermekben. A letéti állományt 

szeptember elején veszik át és tanév végén adják vissza a megbízott tanárok, akik az átvett 

állományért anyagi felelősséggel is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető. 

Ha az olvasó a könyvtári dokumentumot elveszti, megrongálja, akkor ugyanannak a műnek 

egy másik, kifogástalan példányát köteles beszolgáltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az 

olvasó a könyv mindenkori beszerzési költségét köteles megtéríteni. Végső esetben a 

könyvtár a megrongált, illetve elveszett dokumentummal egyenértékű dokumentumot is 

elfogadhat. 

Az igazgatóhelyettes I. feladata, hogy a tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése előtt 

ellenőrizze az érintett személyek könyvtári tartozásait, és azok rendezését.  
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5. SZ. MELLÉKLET 

Tankönyvtári és tartós tankönyvek szabályzata 

A diákok a tanév befejezése előtt kötelesek a tanév közben felvett tankönyveket a 

könyvtárban leadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv 

működési szabályzatában meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell 

megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó 

értékcsökkenést. 

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig 

vehetik igénybe. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 

 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges 

tankönyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők. 

 

Kártérítés 

 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

Ebből fakadóan elvárható a tanulótól, hogy az általa használt tankönyv legalább a 

tanulmányai végéig használható állapotban legyen.  

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

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. 

Ennek lehetőségei: 

 ugyanolyan könyv beszerzése, 

 anyagi kártérítés. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás 

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

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes 

vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

 az első év végén a tankönyv árának 75 %-át, 

 a második év végén a tankönyv árának 50 %-át, 

 a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a 

szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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6. SZ. MELLÉKLET 

Bélyegző használati szabályzat 

 

Érvényes: 2013.szeptember 01-től. 

 

I. Az intézmény bélyegzői 

a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 

(a bélyegző/k/ lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az igazgató 

vagy a helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettes, az igazgató helyettesítése esetén 

 iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Nagy Lászlóné, Lenti Erzsébet iskolatitkárok. 

b) kis körbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: a pedagógusigazolványok érvényesítése. 

Használatára jogosultak: 

 az igazgató 

 az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Nagy Lászlóné, Lenti Erzsébet iskolatitkárok. 

d) érkeztető bélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézménybe érkező hivatalos leveleken. 

Használatára jogosultak: 

  az igazgató 

  az iskolatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Nagy Lászlóné, Lenti Erzsébet iskolatitkár. 

e) fejbélyegző 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat szerint. 

Használatára jogosultak: 

  az igazgató 

  az iskolatitkár 
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Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: Nagy Lászlóné, Lenti Erzsébet iskolatitkár. 

 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az iskola igazgatója dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az iskola titkárságán a elzárva kell tartani. Felelős az 

iskolatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak tartalmaznia 

kell: 

1. A bélyegző lenyomatát. 

2. A bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

3. A bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

4. A bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

 

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, adatváltozás 

vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonították. 

Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  

A selejtezést az iskolatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a bélyegzőt 

fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját jegyzőkönyvben 

kell rögzíteni, amelyet az iskolatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A jegyzőkönyvet csatolni kell 

a nyilvántartó laphoz. 

 

Dátum: 

 

   

Szentendre, 2013. március. 31.   Stomp Ferencné 

              Igazgató 

 

 


