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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 

 2013. évi CCXXXII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

tankönyvellátás rendjéről 

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

 2012. évi I törvény í Munka Törvénykönyvéről 

 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről 

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat hatálya, jóváhagyása, megtekintése 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestületének bevonásával 2024. június 

10-én az igazgató készítette. Az SZMSZ területi hatálya a Szendrői Apáczai Csere János Általános 

Iskola székhelyére és telephelyére terjed ki. Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az intézmény 

alkalmazottaira, tanulóira, valamint az intézménnyel kapcsolatban álló személyekre. A szervezeti és 

működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan 

időre szól. 

 

2. Az intézmény alapító okirata, feladatai 

2.1 Az intézmény neve, alapító okirata, alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

 

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

figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leírtakra, az 

alábbi alapító okirat került kiadásra: 
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A köznevelési intézmény 

1. Hivatalos neve: Szendrői Apáczai Csere János Általános Iskola 

2. Feladatellátási helye 

2.1. Székhelye: 3752 Szendrő, Petőfi tér 1-3. 

2.1.1. telephelye: 3734 Szuhogy, Rákóczi Ferenc utca 10. 

3. Alapító és fenntartó neve és székhelye: 

Emberi Erőforrások Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémiai u. 3. 

Kazincbarcikai Tankerületi Központ, 3700 Kazincbarcika, Mátyás király út. 2/A. 

4. Típusa: általános iskola 

5. OM azonosító: 029241 

6. Köznevelési alapfeladatai: 

6.1. 3752 Szendrő, Petőfi tér 1-3. 

6.1.1. Köznevelési alapfeladatok: 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 alsó tagozat 
 felső tagozat 

- Az iskola évfolyamainak száma: 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

 többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók 

iskolai nevelése-oktatása 

 integrációs felkészítés 

 képesség-kibontakoztató felkészítés 

6.1.2. Egyéb foglalkozások: 
- napközi 

- tanulószoba 

6.1.3. A nevelési, oktatási feladatot ellátó feladatellátási helyen felvehető maximális 

tanulólétszám: 450 fő 

6.1.4. Iskolai könyvtár 

6.1.5. A mindennapos testnevelés biztosítása 

6.1.6. A testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás 

6.1.7. Iskolaotthon 

6.2. 3734 Szuhogy, Rákóczi Ferenc utca 10. 

6.2.1. Köznevelési alapfeladatok: 

- általános iskolai nevelés-oktatás 

- alsó tagozat 

- Az iskola évfolyamainak száma: 1. évfolyamtól 4. évfolyamig 

- többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók iskolai 

nevelése-oktatása 

- integrációs felkészítés 

- képesség-kibontakoztató felkészítés 

6.2.2.  Nemzetiséghez tartozók általános iskolai nevelése-oktatása 

- alsó tagozat 

- Az iskola évfolyamainak száma: 1. évfolyamtól 4. évfolyamig 

- nemzetiségi nevelés-oktatás – magyar nyelvű roma nemzetiségi nevelés-oktatás 

- többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók iskolai 

nevelése-oktatása 

- integrációs felkészítés 

- képesség-kibontakoztató felkészítés 
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6.2.3. Egyéb foglalkozások: 

- napközi 

6.2.4. A nevelési, oktatási feladatot ellátó feladatellátási helyen felvehető maximális 

tanulólétszám: 216 fő 

6.2.5. Iskolai könyvtár: könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el. 

6.2.6. A mindennapos testnevelés biztosítása 

6.2.7. A testnevelésórák keretében megvalósított úszásoktatás 

 

7. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga: 

3752 Szendrő, Petőfi tér 1-3. 

helyrajzi szám: 295/5 

hasznos alapterület: 4373 nm 

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 

3734 Szuhogy, Rákóczi Ferenc utca 10. 

helyrajzi szám: 235 

hasznos alapterület:  1296,43 nm  

Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

 

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

3.1 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

 

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat Szendrő 

Város Önkormányzata gyakorolja. Szendrő Város Önkormányzata az intézmény székhelyét 

képező épületet, a telket és a feladatellátáshoz szükséges ingóságot (berendezéseket, felszereléseket, 

taneszközöket, informatikai eszközöket) leltár szerint használatra átadta az intézmény számára.  

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az ingatlanokat 

az illetékes tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, tartósan nem adhatja 

bérbe. Az intézmény igazgatója a rábízott vagyon felhasználásáról évente beszámolót ad a 

fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad kapacitását az igazgató az alaptevékenység sérelme 

nélkül jogosult esetenként bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani. 

 

4. Az intézmény szervezeti felépítése 

4.1 Az intézmény vezetője, munkamegosztás a vezetők között: 

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. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője 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 
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és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a 

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire gazdaságvezetőre átruházhatja. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő 

ügyekben, az osztályfőnök év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi 

tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

4.1.2 A vezetők közötti munkamegosztás 

Az igazgató kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthető feladatok: 

• a munkáltatói jogkör gyakorlása, 

• kötelezettségvállalási jogkör, 

• utalványozási jogkör. 
• bontja az iskola postáját 

Felsős igazgatóhelyettes: 

 az igazgató általános helyettese, az igazgató tartós, legalább egy hetet meghaladó 

hiányzása esetén teljes jogkörrel helyettesít az igazgatót 

 elkészíti a tantárgyfelosztást 

 javaslatot tesz az osztályfőnökök személyére 

 irányítja a szakmai munkaközösségeket 

 engedélyezi az óracserét, távolmaradást, szabadságot a felső tagozaton tanító 
pedagógusok számára 

 elkészíti az órarendet 

 ellenőrzi az adminisztrációs feladatok elvégzését a felső tagozaton 

 felelős a statisztikai adatszolgáltatásért 

Alsós igazgatóhelyettes: 

 az igazgató és az I. sz. igazgatóhelyettes együttes, tartós, legalább egy hetet meghaladó 
távolléte esetén teljes jogkörrel helyettesíti azokat 

 irányítja és ellenőrzi az iskolában dolgozó technikai alkalmazottak munkáját, engedélyezi 

szabadságukat 

 engedélyezi az óracserét, távolmaradást az alsó tagozatos pedagógusok számára 

 gondoskodik a helyettesítésekről, vezeti a helyettesítési naplót, gondoskodik a túlmunka 

elszámolásáról 

 közvetlenül irányítja az iskolatitkár munkáját 

 felelős az iktatásért, az ügyiratok határidőben történő elintézéséért 

 

4.1.3 Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Távollétében (ebben a sorrendben) az felsős számú, alsós igazgatóhelyettes helyettesíti. Az 

igazgatóhelyettesek hatásköre az igazgató 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. 

Az igazgató és helyetteseinek együttes távolléte esetén a helyettesítési feladatokat a 

társadalomtudományi munkaközösség vezetője, távollétében az alsós munkaközösség vezetője látja 

el. 
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4.1.4 Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az igazgató a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből hosszabb távollét 

esetés átadja az alábbiakat. 

Az igazgató egy személyben felelős: 

• az intézmény szakszerű és törvényes működésért, 

• az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

• a pedagógiai munkáért, 

• a gyermekekkel való egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

• a tanulók, gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért, 

• a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

• a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzéséért, 
• a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért, 

a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 
 

 

4.2 Az igazgató közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettesek, 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgató 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 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza. Az intézmény 

vezetése funkcionális szervezeti felépítés alapján működik. 

igazgató 
 

Felsős igazgatóhelyettes alsós igazgatóhelyettes iskolatitkár 

 

 

technikai dolgozók 

szakmai munkaközösség-vezetők 

 
tanárok 
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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, 

 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. 

 

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 igazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes. 

4.5 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. 

 

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: 

 felsős igazgatóhelyettes, 

 alsós 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 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 integrativitás a meghatározó 

elem. 

 

Minden tanévben ellenőrizni kell a következő területeket: 

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

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

folyamán, 
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 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 

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,1 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 felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és a tankerületi igazgató jóváhagyásával 

válik érvényessé.  

A pedagógiai program megtekinthető az igazgatói irodában és a helyettesi irodában, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással 

szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

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. 

 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület fogadja el, elfogadására a tanévnyitó értekezleten 

kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a 

szülői szervezet véleményét.2 A munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a 

tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az iskolai 

hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

5.2 A tanulói tankönyv: az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

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

 A Tankönyvellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény, 

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

tankönyvellátás rendjéről. 

Az előírások alapján az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének 

kikérésével évente - az iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig. 

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).3 A tankönyvellátással 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 biztosítva legyenek (a továbbiakban: 

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

és a tanulókhoz történő eljuttatása. 

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 nagykorú tanuló illetve 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.Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola 

kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi közzé. 

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

tevékenység nem szerepel. 
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5.2.2 A tankönyvrendelés elkészítése 

5.2.2.1 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. 

5.2.2.2 A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvkölcsönzés az iskola 

minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. 

5.2.5.3 A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék. 

5.2.5.4 Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – 

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 Köznevelési Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 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 igazgató 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 az 

iskola takarító 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: 

 

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 vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített vezető 

vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni 
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a bombariadót. 

 

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

történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

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 kézilabdapálya. 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 Amennyiben a bombariadó a kompetenciamérés idején történik, az iskola igazgatója 

haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak bejelenteni, valamint 

gondoskodni a kompetencia mérés mielőbbi folytatásának megszervezéséről. 

 

5.4.6 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet fogadó munkavállaló 

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

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

 

5.4.7 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 intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni 

tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább egyikük hétfőtől 

csütörtökig 7.30 és 16.00 óra között, pénteken 7.30 és 15.00 óra között az intézményben tartózkodik. 

Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el. 

 

6.2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi 

napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon 

a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak 

szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezletek, fogadóórák napján a napi 

átlagban 8-órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató 

a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő 
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lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott 

csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

 

6.2.1 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. 

 

6.2.1.1 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, 

h) könyvtárosi feladatok, 

i) gyermek és ifjúságvédelmi 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. 

 

6.2.1.2 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,) 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, 
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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, 

y) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

z) Komplex Alapprogram – „Te órád” 

 

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok4 meghatározása 

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

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 

 a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, f, g, q pontokban 

leírtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, f, g, q pontokban leírtak. 
Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint határozza meg a 
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus 
munkaidejének felhasználásáról a pedagógus maga dönt. 

 

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

6.3.1 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. 

 

6.3.2 A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 

megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó 

pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a 

tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó 

napját követő 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkárnak. Amennyiben a táppénzes állomány 

ideje a következő hónapra is áthúzódik, a hó végéig szóló igazolást le kell adni. 

6.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a 

tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) 

megtartására, a tanítási órák (foglalkozások) elcserélésére. 

 

6.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a 

tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a 

tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 
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6.3.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az 

igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

 

6.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 

adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. A 

komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val támogatott órákon, komplex órákon, 

ráhangolódáson, alprogrami foglalkozásokon, „Te órádon” csak szóbeli vagy írásbeli szöveges 

értékelés, fejlesztő értékelés alkalmazható. 

 

6.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával 

összefüggő további feladatokból áll. 

 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve egyes 

iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás 

kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem biztosítható. 

 

6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői 

tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a 

munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató, 

adminisztratív és technikai dolgozók esetében az igazgató szóbeli vagy írásos utasításával 

történik. 

 

6.5 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. 

 

A Komplex Alapprogramban résztvevő pedagógusok Munkaköri leírásba beépülő feladatok: 

 A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT módszertanát, 

komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján felkészül. az 

osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, szükség esetén újat 

készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat. 

 A Komplex Alapprogram keretében ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozásokat tart, 
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tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és foglalkozásterv illusztrációkat 

készít. 

 A Komplex Alapprogram keretében ”Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti tanévre 

szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket. 

 A Komplex Alapprogram keretében aktívan részt vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

 A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a bevezetést, 

megvalósítást. 

 

6.5.1 Tanár munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, 

 

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, ügyeletes nevelő 30 perccel a 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, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot 

(de legalább félévi 3 osztályzatot) 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, 

 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, 

 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

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

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

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

méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása előtt 

bízták meg a feladattal, 

 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. 

 

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 a 

nevelési igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

6.5.2 Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: testnevelő 

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, szemléletük formálása, az 

 

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 
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 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, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot, de 

félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális 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 

 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban 

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

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

méréseken 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legkésőbb az óra megtartása előtti napon bízták 

meg a feladattal 

 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 

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

ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

 

Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

 kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtala tanév első tanítási 

óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatást 

 

6.5.3 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

A főbb tevékenységek összefoglalása 
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 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 
feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, stb. 
feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein, 

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

 

 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a 
kirándulási tervet, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 
rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az osztály 

diákönkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi rendes 

diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és tanulókkal 

kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

 részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának, stb. előkészítő munkálataiban, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak 
és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 
tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrányos és 

halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, az 

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitálisnaplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 
bejárók, a menzások, a adataiban bekövetkező változásokat 

 a tanév első napján osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 
tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.Ellenőrzési 

kötelezettségei 

 november, január és április hónap 8. napjáig 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 naplóba 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, ha a tanuló 

bukásra áll, valamint a 200 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 
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kárára. 

 

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. 

 

6.5.4 Takarító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: takarító 

Kinevezése, munkaideje: 

 határozatlan időtartamra, 

 munkabére munkaszerződése szerint 

 naponta 6.00-9.00 és 13.00-20.00 óráig osztott műszakban, az iskola munkarendjéhez 

igazodóan osztható be munkavégzésre, amely munkaidő ebédidőt nem tartalmaz 

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 az gazdaságvezető közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, 
tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

 gazdaságvezetői utasításra a takarítógéppel végez folyosói nagytakarítást 

 naponta többször lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, 

szükség szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az épület 

állandó tisztán tartását szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal 

tisztítja a villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó 

számítógépek billentyűzetét 

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli esetben 

az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet rendszeres 

ürítése, tisztítása 

 porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – az gazdaságvezető 

utasítása szerint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

 a nagytakarítások alkalmával – az gazdaságvezető utasítása szerint – a szokásosnál 

alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 

esetén az gazdaságvezetőnek 
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6.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

6.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 

tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, 

a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása 
után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

 

6.6.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott időben 

kezdődik. A kötelező tanítási órák és óraközi szünetek rendje, időtartama: 
1. óra 8 00 -  8 45 

2. óra 8 55 -  9 40 

3. óra 10 00 - 10 45 

4. óra 10 55 - 11 40 

5. óra 12 00 - 12 45 

6. óra 13 05 - 13 50 

7. óra 14 20 - 15 05 
8. óra 15 15 - 16 00 

 

6.6.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A kötelező orvosi és 

fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és módon 

történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

 

6.6.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla órák - 

rendkívüli esetben - szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, az igazgató 

engedélyével. 

 

 

6.7 Az osztályozó vizsga rendje 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell 

tennie, ha: 

a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

b) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

c) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó 

vizsga letételének lehetőségét, 

d) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

e) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

Az a), b) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható tantárgyat, 

előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga kitűzött 

időpontja előtt legalább 10 nappal az oktatási igazgatóhelyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az 

igazgatóhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a 

vizsga idejét és helyét. 

 

 

6.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje 

Az iskola szorgalmi időben reggel 7.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legalább 

18.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az 
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iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell 

tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad 

engedélyt.A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és csak 

az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. 

6.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

 

6.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyarország 

címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját. 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 

6.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai 

felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A 

foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete 

mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, 

tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok 

tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a 

technikai dolgozók feladata. 

 

6.9.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyettessel 

való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

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

és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 

számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az 

azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen 

szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) 

hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak 

tekintjük. 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. A 

nemdohányzók védelméről szóló5 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért az igazgató felelős. 
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6.11 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, biológia, 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, munkavégzés, 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 jegyzőkönyvezését, 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az iskolatitkár végzi. 

 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket csak 

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató hatásköre, 

aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai használatát. A 

pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás 

nélkül használhatók. 

 

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése 

 

Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, melyeket 

tanórai keretek között, órarendbe iktatva biztosítunk. 

 

Az iskolai sportkör 

  

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

testnevelés céljaival összefüggd feladatok elvégzésének segítése. E célból az iskola sportköri 

foglalkozásokat szervez a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott időkeretben. 

A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. 

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

edző, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai továbbképzésben 

vett részt. 
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6.13 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

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

intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A 

foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik a tanórán kívüli órarendben, 

terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

 

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit az 

igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell vezetni. 

 

 A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és 

működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatkozik a kreatív 

tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a tanulók 

kérése alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik az 

igazgató engedélyével. 

 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a 

házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 

megjelenni. 

 

 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A 

tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 

szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, a 

szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az igazgatóhelyettes felelősek. 

 A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 
követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus 

tartja. 

 

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által megbízott 

kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de az 

iskolai, kistérségi és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. A kóruspróbák, 

meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámítva, heti két alkalommal tarthatók. Ez 

időben egyéb foglalkozások csak az igazgató vagy helyettesének külön engedélyével 

szervezhetők. 

 

 Mozilátogatás keretében a tanulók évente legfeljebb egy filmet tekinthetnek meg iskolai keretben. 

Lehetőség szerint olyan filmeket kell választani, amelyek a tanulók kulturális, történelmi vagy 
művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak arra, hogy szakórákon, vagy az osztályfőnöki 

óránközösen megbeszélve tanulságokkal szolgáljanak az általános iskolás korosztály számára. 

Felelőse az osztályfőnök. 

 

 A zenei kultúra fejlesztése érdekében pályázati forrás esetén évi egy alkalommal a tanítási 

időben egy órás időtartamú hangverseny-látogatást szervezünk. Minden osztályt egy-egy 
szaktanár, illetve az osztályfőnök elkísér a hangversenyre. 

 

 A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szerves, 

pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben olcsó 

megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. 
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 Alprogrami foglalkozások: 

Az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal megtöltött 

foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott alprogram, 

specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, 

technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói 

csoport fejlesztését, különös tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek 

alkalmazására. A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, hanem a 

személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán kívül szervezett 

alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat 

az erre pedagógus továbbképzés keretében felkészített pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét 

és időtartamát az iskolaépület-vezetők és az általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek 

dokumentálásra. 

 

Te órád: 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez igazított, 

szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a tanuló 

érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető óra, játék, 

egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár kiscsoportos, akár 

osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 

 

Veszélyhelyzet esetén délutáni sport-, énekkari foglalkozásokat nem tartunk, tanulmányi 

kirándulásokat nem szervezünk. 

 

Az iskolai hagyományok, ünnepélyek és megemlékezések rendje 

Az iskolai ünnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv alapján rendezzük meg. 

 

Ünnepélyek 

tanévnyitó ünnepély 
október 23-i ünnepély (az 1956. évi forradalom és szabadságharc kezdetének, valamint a 

Magyar Köztársaság 1989. évi kikiáltásának napja) 

március 15-i ünnepély (az 1848-1849-es forradalom és szabadságharc kezdetének, a modern 

parlamentáris Magyarország megszületésének napja) 

ballagás, tanévzáró ünnepély 

Megemlékezések 

október 6. Aradi vértanúk napja 

január 22. A magyar kultúra napja 

február 25. Kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapja 

április 16. Holokauszt áldozatainak emléknapja 

április 22. A Föld napja 

május első vasárnapjához kapcsolódóan: anyák napja 

május utolsó vasárnapjához kapcsolódóan: gyermeknap 

június 4. A nemzeti összetartozás napja 

aktuális évfordulókról történő megemlékezés. 

 

További feladatunk a település és az iskola közös hagyományainak ápolása. 

 

6.14 Intézményi védő, óvó előírások 

 

A védő, óvó előírások, amelyeket a gyermekeknek, tanulóknak az intézményben való tartózkodás 

során meg kell tartaniuk, védelmet biztosítanak számukra a fizikai és lelki erőszakkal szemben. A 

tanárok és a tanulók együttesen felelősek az egészség megőrzéséért és a biztonságos munkavégzést 
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előíró rendelkezések betartásáért. A tanulók egészségének megőrzésével és az egészséges iskolai 

környezet kialakításával kapcsolatos feladatok végrehajtásában részt vesz az iskolaorvos és a védőnő. 

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

munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban kerültek meghatározásra. 

A kémia órát / szakkört, egyéb kísérleti tevékenységet irányító tanár köteles a munka kezdetekor 

általános, a tevékenységek során pedig a konkrét feladatra vonatkozó baleset- megelőzési és 

munkavédelmi előírásokat ismertetni. A tanárnak meg kell győződnie arról, hogy a tanulók 

megértették-e az oktatás során elhangzottakat és azokat tudják-e alkalmazni. A munkavédelmi, 

tűzvédelmi oktatás megtörténtét írásban rögzíteni kell a balesetvédelmi naplóban. 

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

munka- és tűzvédelmi oktatásban részesítik.  

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

ismereteket elsajátítani és alkalmazni. 

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

A tanulók csak olyan felszerelésekkel, eszközökkel végezhetnek munkát a laboratóriumban, 

testnevelési órán, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsági előírásoknak minden tekintetben 

megfelelnek. 

A tanulók csak folyamatos felügyelet mellett végezhetnek munkát. 

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

amely baleseti veszélyforrás lehet. 

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

el. 

 

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

  

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

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

nézve rendkívülinek tekinthetők. 

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

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

vagyontárgyak védelme a lehetőségekhez képest a legnagyobb mértékben biztosítva legyen. 

A rendkívüli események körébe tartozik a bombariadó is. 

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

kiürítése, amelyet az igazgató, vagy az ügyeletes vezető rendelhet el. A kiürítésről szóban, az 

iskolarádión keresztül, a csengő szaggatott jelzéséből értesülnek az alkalmazottak és a tanulók. A 

bombariadóról a rendőrséget kell értesíteni. Engedélyük nélkül az épületbe visszatérni nem lehet. A 

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

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

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

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

ellátását elősegíteni, az ehhez szükséges elsősegélynyújtó ládák a nevelői szobákban és a helyettesi 

irodákban vannak elhelyezve. 

Az itt nem szabályozott esetekben a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat előírásai érvényesek.  

Az iskolával tanulói jogviszonyban lévők 16 éves koruk eléréséig az iskola által kötött biztosítás 

alapján rendelkeznek tanulóbiztosítással. 

 

6.15 A tanulók egészségét veszélyeztető helyzet kezelésére vonatkozó intézményi eljárások 

 

A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére vonatkozó intézményi eljárások 

megegyeznek a fenti védő, óvó előírásokkal.  
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7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 

7.1.1 A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – 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 munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb 

felsőfokú végzettségű dolgozója. 

7.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési 

– oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik. 

 

7.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat.  
 

7.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

7.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó konferencia, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

7.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület 

tagjainaklegalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) 

ír alá. 

 

7.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását 

osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osztályközösségben 

tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az 

osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak 

megtárgyalása céljából. 

 

7.2.4 A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató 

szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. A 

nevelőtestületi határozatokat évente újra kezdődően sorszámozni kell. A sorszámot / jel után 

évszámmal, s a döntéshozatal dátumával kell ellátni. A nevelőtestületi döntésekről nyilvántartást 

kell vezetni. 

 

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 

tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és 

tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a 



29  

nevelőtestület. 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

 

7.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

7.3.1 A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak 

az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a 

pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának 

megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak 

és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

 

7.3.2 A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt 

éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben három munkaközösség működik: 

az alsós munkaközösség. a társadalomtudományi munkaközösség, a természettudományi és 

testnevelés munkaközösség. 

 

7.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

koordinálása, ellenőrzése, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 

pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény 

vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos 

beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról. 

Veszélyhelyzet esetén a szülőkkel online kapcsolattartás történik, a szülő a Kormány a 

veszélyhelyzet kihirdetéséről szóló 40/2020.(III.11.) Korm. rendelet értelmében az iskolát az 

igazgatóvel előre egyeztetett időpontban, a veszélyhelyzetre előírt szabályokat betartva keresheti 

fel. Az osztályfőnökök online módon és telefonon tartják a kapcsolatot. 

 

7.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

7.4.1 A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

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

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a 

munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

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

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működtetésével 

kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat 

  Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei és 
országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 
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 Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák írásbeli tételsorait, ezeket fejlesztik 

és értékelik. 

 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 
javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pedagógus 
mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatairól 

negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

 Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató szakmai 

vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 A munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram 

módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozás tervek elkészítésében, 
megvalósításában, óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel. 

 

 

 

7.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkaközösség 

éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai munkáját. 

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézkedést 

kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai ellenőrző 

munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán 

kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 
tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert a 
közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 
tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető személyes 

véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

7.5 A pedagógus teljesítményértékelés szempontjai 

 

A pedagógus teljesítményértékelésre vonatkozó hatályos jogszabályok, közlemények a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 

4.) BM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

Az értékelés szempontrendszere 

Az értékelési rendszer 2 részből áll össze: 

• személyre szabott szakmai követelmények (adott tanévre meghatározásra kerülő éves  

fejlesztési célok vagy teljesítménycélok) és azok évenkénti értékelése, 
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• a munkavégzés meghatározott (mennyiségi és minőségi szempontokra egyaránt kiterjedő)  

értékelési szempontjai alapján történő értékelés. 

 

1. SZEMÉLYRE SZABOTT TELJESÍTMÉNYCÉLOK 

A pedagógusok személyre szabott teljesítménycéljai (évente 3 meghatározott cél) jelenítik meg az  

értékelés komplex rendszerében a pedagógus saját magával szemben támasztott fejlődési elvárásait  

annak érdekében, hogy a kijelölt célok illeszkedjenek: 

• az intézmény pedagógiai programjában, éves munkatervében, belső szabályzataiban szereplő  

célokhoz; 

• az adott pedagógus előző teljesítményértékelésében, illetve külső értékelésében (ha volt ilyen)  

meghatározott fejlesztendő tevékenységekhez. 

A pedagógus egyéni személyes teljesítménycéljainak végső jóváhagyása az igazgató feladata.  

Tanév közben az igazgató, vagy az igazgató által kijelölt személy (például igazgatóhelyettes,  

munkaközösség-vezető) követi nyomon az egyéni személyes teljesítménycélok teljesülését.  

Tanév végén az igazgató számára átadja a pedagógusok személyes teljesítménycéljainak 

teljesülésére vonatkozó információkat, beleértve azt is, hogy a megszerezhető 3x8 pontból hány 

pontot szerzett meg az adott pedagógus. 

 

2. A MUNKAVÉGZÉS MEGHATÁROZOTT SZEMPONTJAI ALAPJÁN VÉGZETT  

ÉRTÉKELÉS 

A munkavégzés értékelési szempontjainak száma 7. Ebből 6 egységes, további 1 db értékelési  

szempont pedig intézményi, illetve (igazgatók esetében) fenntartói szinten határozható meg.  

Az egyes területek, szempontok értékelését az értékelő a rendelkezésre álló adatok (mennyiségi, 

illetve minőségi mutatók), valamint a további információgyűjtések alapján végzi el. 

1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége 

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói 

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 

4. Kommunikáció, együttműködés 

5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/ esélyteremtés 

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 

 

Az egyes pedagógus értékelési szempontok, területek súlyozása a következő: 

 

Szempont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. Összesen 

Pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76 

 

     3. AZ ÉRTÉKELÉSI SZEMPONTOK SÚLYOZÁSA, ÉRTÉKELÉSI SKÁLA 

     Az összes elérhető pont pedagógusoknál 100 pont, amely a következőképpen áll össze: 

• 3 teljesítménycél megvalósulása 3x8 pont, összesen legfeljebb 24 pont; 

• 7 értékelt terület esetében összesen legfeljebb 76 pont. 

Az összes elérhető pont vezetők esetében 100 pont, amely a következőképpen áll össze: 

• 4 teljesítménycél megvalósulása 4x10 pont, összesen legfeljebb 40 pont; 

• 7 értékelt terület esetében összesen legfeljebb 60 pont. 

    Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belül ösztönözzön a minőségi munkavégzésre. 

    Nem cél, hogy más intézményekhez hasonlítsa az értékelő a teljesítményeket, hiszen az eredmények    

    nem is feltétlenül összevethetők. 

    Ezért a pedagógusok esetében alkalmazandó értékelési kategóriák a következők: 

• kiemelkedő teljesítmény (az elérhető pontszám 80%-a vagy a feletti), 

• átlagos teljesítmény (50–80% között), 

• fejlesztendő teljesítmény (50% alatti). 

   Az értékelés a béreltérítést befolyásolhatja, illetve ez alapján kerülhet sor fejlesztési szükséglet  

   megfogalmazására, az alábbiak szerint: 
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• a kiemelkedő teljesítményt nyújtók esetén indokolt lehet a többletjuttatás biztosítása; 

• az átlagos teljesítmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg többletjuttatást; 

• a fejlesztendő értékelési tartományban lévők esetében az értékelő rögzíti a fejlesztendő terület 

megnevezését, valamint az értékelt személlyel közösen meghatározott fejlesztési eszközt (pl. 

továbbképzésen való részvétel, hospitálás) 

    4. AZ ÉRTÉKELÉS FOLYAMATA, RÉSZTVEVŐI 

Az értékelés folyamata a személyes teljesítménycélok kijelölésével kezdődik. A TÉR dokumentálásában 

az eKRÉTA rendszer nyújt segítséget. A munkáltató nevében a teljesítményértékeléssel kapcsolatos 

jogkört az értékelő vezető gyakorolja. Az értékelő vezető az értékelendő személlyel egyeztetve 

elsősorban június 30-ig, de legfeljebb 

a) vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetén augusztus 31-ig, 

b) más értékelendő személy esetén szeptember 30-ig 

közösen, az értékelendő személy véleményének mérlegelésével határozza meg a személyes 

teljesítménycélokat, és ezeket rögzíti a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben (az eKRÉTA 

informatikai felületén). 

 

 

Az igazgatót/főigazgatót a vezetők értékelési szempontrendszere szerint a fenntartó értékeli. A 

pedagógust a pedagógusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgató értékeli. 

Az igazgató a teljesítményértékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat be:  

az adott pedagógus munkájára rálátással bíró munkaközösség-vezető(ke)t, igazgatóhelyetteseket. A 

munkaközösségvezetők esetében ez egy kiemelten fontos és egyúttal felelősséggel járó új feladatelem 

lehet, amely elősegíti például a rendszeres óralátogatást is a kollégáknál, ami a szakmai értékelés egyik 

fontos alapja. Emellett hozzájárul ahhoz, hogy a munkaközösség-vezetői szerepkör valódi intézményi  

középvezetői szerepkörré tudjon válni. 

A teljesítményértékelés során az értékelő vezető az értékeléshez szükséges adatokat  

összegyűjti és áttekinti, majd előzetes értékelési javaslatot készít, amelyet közöl az értékelendő 

személlyel. Az értékelt személy számára ismertek a vonatkozó szempontok, az előzetes értékelési 

javaslat, amelyet kiegészíthet az önértékelésével. Ezután kerül sor a személyes értékelő megbeszélésre 

tanítási évenként egy alkalommal, ahol a vezetői és a pedagógus saját értékelésének ismeretében  

megszületik a végleges értékelés. Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen záruljon, a 

munkatársak számára fontos az egyértelmű és rendszeres visszacsatolás. 

Az értékelő megbeszélésen részt vesz 

a) az értékelő vezető, 

b) az értékelendő személy, 

c) az értékelő vezető által felkért közreműködő, valamint 

d) ha az értékelendő személy munkaközösségnek a vezetőjét közreműködőként nem kérték fel, 

akkor az értékelendő személy kérésére a munkaközösségnek a vezetője. 

A közreműködő javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszámára 

az értékelő vezető számára, aki a javaslatot mérlegeli. 

Az értékelő vezető a teljesítményértékelés lefolytatását követően, az önértékelést, közreműködői 

javaslatot is mérlegelve, megállapítja az értékelendő személy teljesítményszintjét, és erről őt tájékoztatja. 

Ha az értékelendő személy a teljesítményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a  

teljesítményértékelésnek tartalmaznia kell. A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt 

személlyel való közlését követően rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. A 

véglegesített értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesítményértékelési 

elektronikus rendszerben kell kézbesíteni. 

Az értékelő vezető a teljesítményértékelést követően a teljesítményszintek szerint besorolja  az 

értékelendő személyeket, és dönt az illetményeltérítésről. Az igazgató által jóváhagyott végleges 

értékelést a fenntartó ellenőrizheti, kérheti a pontszám indokolását. 

A vezetők és pedagógusok értékelését első alkalommal 2025. június 30-ig kell lebonyolítani 
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7.6 Hatáskörök átruházására vonatkozó rendelkezések 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - 

meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, vagy a diákönkormányzatra. Az átruházott 

jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott 

időközönként és módon - azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E 

rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagógiaiprogram, továbbá a 

szervezeti és működési szabályzat, a házirend elfogadásánál, vagy módosításánál. 

 

Az iskola nevelőtestülete az alábbi jogköreit ruházhatja át: 

 

 A félévi-, illetve tanév végi osztályozó értekezleteket tagozatonként (alsó-, illetve felső 

tagozat) tartjuk meg. A tagozatonként megtartott értekezleteken a résztantestület a 

nevelőtestület nevében jár el, hozza meg döntéseit. A nevelőtestületet ezekről a 

döntésékről a félévi-, valamint a tanév végi értekezleteken köteles tájékoztatni az 

osztályozó konferenciát levezető pedagógus. 

 Tanulói fegyelmi tárgyalás esetén a nevelőtestület legalább 3 fős Fegyelmi Tanácsot 

választ, amely a nevében eljár. A fegyelmi tárgyalást levezető pedagógus köteles a 

tárgyalást követő első nevelőtestületi értekezleten tájékoztatást adni a fegyelmi tárgyalás 

eredményéről. 

 Az intézmény vezetője személyében képviseli az intézményt a fenntartónál. Az iskolát 

érintő fontos ügyekben köteles tájékoztatást adni a döntésekről legkésőbb a hó végi 

nevelőtestületi értekezleten. 

 A szakmai munkaközösségek a nevelőtestület felhatalmazása alapján képviselhetik a 

testület egészét (pl. kerületi tanulmányi- és sportversenyek szervezése, lebonyolítása, 

komplex instrukciós programeseményei).A szakmai munkaközösségek vezetői 

kötelesek tájékoztatni a nevelőtestületet legkésőbb a képviseletet követő első 

nevelőtestületi értekezleten. 

 Minden tanévben kiemelten fontos feladat a leendő elsős szülőkkel és nagycsoportos 

óvodás gyerekekkel megismertetni és elfogadtatni iskolánkat. A minél eredményesebb 

PR munka érdekében a leendő elsős tanítók minden támogatást megkapnak a 

nevelőtestülettől. Tevékenységükről, tapasztalataikról rendszeresen tájékoztatniuk kell 

a testületet. 

 A külön nem nevesített esetekben a nevelőtestület nevében eljáró bizottság, vagy szakmai 

munkaközösség köteles tájékoztatást adjon tevékenységéről az eseményt követő 

legközelebbi nevelőtestületi értekezleten. 

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

8.1 Az iskolaközösség 

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

munkavállalóknak az összessége. 

 

8.2 A munkavállalói közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló adminisztratív 

és technikai dolgozókból áll. 
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Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői munkaközösség, 

 osztályközösségek. 

 

8.3 A szülői munkaközösség 

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). Döntési 

jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 
tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási 

módjának megállapítása. 

 

Az SzM munkáját az iskola tevékenységével az SzM patronáló tanára koordinálja. A patronáló 

tanárt az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra. A SzM vezetőségével történő folyamatos 

kapcsolattartásért, az SzM véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért 

az intézmény igazgatója felelős. 

 

8.4. Az intézményi tanács 

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanács működik. 

Összetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése határozza meg. A tanács intézményünkben 

három fős. Az iskola és az Intézményi Tanács közötti kapcsolattartásért az iskola igazgatója 

felelős. Az intézményi tanács dönt 

• működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, 

• tisztségviselőinek megválasztásáról, továbbá 

• azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot az intézményi tanácsra 

átruházza. 

Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a pedagógiai 

program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása előtt. 

 

8.5. Az osztályközösségek 

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

Döntési jogkörébe tartoznak: 

, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató bízza 

meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 
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Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. Együttműködik az osztályközösséggel, 

segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az osztály 
szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály 

fegyelmi helyzetét. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti. 
Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: digitális napló vezetése, ellenőrzése, 

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 
kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az 
iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

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

közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztályfőnöki 

munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását. 

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

8.6.A diákönkormányzat 

 

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

tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. A diákönkormányzat 

vezető szerve a Diákközgyűlés, amelyen a tanulói közösségeket az osztályok titkárai, az osztályok 

időszakos küldöttei és a diákkörök küldöttei képviselik. 

A közgyűlés választja saját vezetőségét. A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt, 

felsőfokú végzettségű és pedagógus szakképzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat 

javaslatára az igazgató bíz meg legfeljebb ötéves időtartamra. 

A diákönkormányzat döntési jogkört gyakorol: 

• saját működéséről; 

• a működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról; 

• hatáskörei gyakorlásáról; 

• egy tanítás nélküli munkanap programjáról. 

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

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ki kell kémi a diákönkormányzat véleményét: 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

• a házirend elfogadása előtt. 

     A vélemények írásos, vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

 

8.7. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

8.7.1 Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két szülői 

értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök 

vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői 

értekezletet az igazgató hívhat össze. Veszélyhelyzet esetén szülői értekezlet csak online tartható. 
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8.7.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – három 

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ha a pedagógusnak nem 

sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató döntése 

alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél útján 

történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

8.7.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az e célra rendszeresített nyomtatványok 

vezetésével tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel 

telefonon vagy a tájékozató füzetben, illetve a KRÉTA felületén keresztül online történhet. 

 

Az osztályfőnök a tájékoztató füzet, KRÉTA felület segítségével értesíti a szülőket a tanuló gyenge 

vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök a 

tájékoztató füzet, ellenőrző útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek 

időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal 

az esemény előtt. 

 

8.7.4 A diákok tájékoztatása 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás 

folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszámánál 

eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e 

tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok számának 

számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az 

osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon 

maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak 

egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dolgozatok 

javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden 

diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon 

osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket 

iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 

Bármelyik diákunknak lehetősége van arra, hogy az igazgatóhoz aláírásával ellátott kérdéseit, 

felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon belül választ kapjon arra illetékes személytől. 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a 

diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 

 

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 
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A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve 

(az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat a 

www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az 

igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk és 

szülei számára a beiratkozáskor, illetve a házirend lényeges változásakor ismertetjük. 

 

8.8. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

8.8.1. Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a       

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást a 

fenntartó biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami 

Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az 

alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 az iskolai védőnők, 

 az ÁNTSZ városi tiszti-főorvosa 

8.8.1.1.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 az iskola 

tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. 

alapján). Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat illetékes tiszti 

főorvosa irányítja és ellenőrzi, akinek munkáltatója. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti 

az intézmény igazgatója. Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig 

egyezteti az iskola igazgatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti 

a tanári szobában. 

 

8.8.1.2.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 (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. 

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.). 

 

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának 

alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz 

meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a 

fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi 

rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A 

tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást 

rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 
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9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

9.1 A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási 

szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

9.1.1 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 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.). 

 

9.1.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhatja. A 

tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő 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. 

 

9.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

9.2.1 Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek előtt három 

tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. Az 

igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az osztályfőnököt a 

felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny időtartamáról. Az OTV 2. és 

3. fordulójába jutott diákok a versenyek előtt öt napot fordíthatnak a felkészülésre. A megyei és 

országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára szabadnap nem jár, a kedvezményekre 

vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak tekintendők irányadónak. 

 

9.2.2 Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 

résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár 

köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a 

hiányzás pontos idejéről. Az OTV iskolai fordulóján részt vevő tanulóink 12 órától kapnak 

felmentést az iskolai foglalkozásokon való részvétel alól. 

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása 

után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt 

módon jár el. 

 

9.2.4 A középfokú intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két intézményben 

vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök javaslata s az 

igazgatóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a 

hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 
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9.3 A tanulói késések kezelési rendje 

 

A napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő 
tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy 

kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló hiányzását 

a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan 

mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség 

esetén kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

9.4 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése 

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik. 

 

9.4.1 tanköteles tanuló esetében: 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése

 tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése

 a tizedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes gyermekjóléti szolgálat 

értesítése (a másodpéldányt az irattárban kell őrizni)

 a harmincadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni)

 a harmincadik igazolatlan óra után: szabálysértési hatóság és gyermekjóléti szolgálat 

értesítése

 az ötvendik igazolatlan óra után: lakóhely szerint illetékes gyámhatóság

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire. 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai úton is 

ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire. 

 

9.5 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő 

megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 

tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-oktatási 

intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, 

szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a 

tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a 

tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell 

a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú 

tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik 

egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, 

szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 
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9.6 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 megbeszélésen 

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. 

 

9.7 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 

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 
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 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 igazgató 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 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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10. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 
1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti 

egység. 

 

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az 

iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 

tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza. 

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel: 

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására, 

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte, 

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola 

székhelyén működő Közművelődési Központtal és Könyvtárral. 

 

A könyvtáros-tanár nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. Az 

intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron 

kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők: 

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása, 

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása, 

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása, 

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 
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Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása, 

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése, 

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, 

d) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól, 

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

 

Könyvtárunk- a tankönyv felelőssel közösen- közreműködik az iskolai tankönyvellátás 

megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására a tankönyv felelős – megbízás alapján – a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak. 

 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni az iskola honlapján. 

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az utóbbiak 
korlátozott számban), 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: 

térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 
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 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 
használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

 nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. A 

könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. melléklete 

tartalmazza. 

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a fénymásolásért 

a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni. 

 

A könyvtárhasználat szabályai 

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

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

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

kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév 

első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által 

átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott 

tárgyattanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 

függvényében változik. 

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

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

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

kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

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

felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 

bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, 

hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása 

következményének kell tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását 

ellenőrizzük. 

 

A tanári kézikönyvtár 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban egy 

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

feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 
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1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

1.  Az iskolai könyvtár feladata: 

 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az 

információkat és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. 

Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az 

újabb dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel.” 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb 

sajátos feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi 

és rendelkezésre bocsátja dokumentumait. 

 

2.  Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai: 

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai: 

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az 

igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 

3.  Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alsófokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc 

évfolyamos általános iskolai képzése történik. Könyvtárunk típusa szerint jogilag a korlátozottan 

nyilvános, könyvtár (10 000 kötet alatti dokumentummal), mely az intézmény része. 

 

3.2. Földrajzi elhelyezkedése: az iskola városunk peremén található, a Városi Könyvtártól távol. 

Könyvtárunk nem biztosítja tehát a közelben elérhető könyvtárközi kölcsönzés lehetőségét. 

3.3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 

program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és 

a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a szükséges 

dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. 

használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és 

irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a 

gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint 

rendszer használatát a diákok elsajátíthassák. 

 

4.  A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános könyvtár, amely megőrzi, 

feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek 
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megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát. 

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

 

Fő gyűjtőkör: 

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

 lírai, prózai, drámai antológiák 

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek, 

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 
gyűjteményei 

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 

azok gyűjteményei 

 

Mellék gyűjtőkör: 

 

 a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, hangos könyvek. (A könyvtár 

állományába tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. 

bakelitlemezek, audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak). 

4.2. Tipológia / dokumentumtípusok: 

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

 periodikumok: folyóiratok 

 térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 
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 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

 hangoskönyvek 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás CD- 

k 

Egyéb dokumentumok: 

 pedagógiai program 

 pályázatok 

 oktatócsomagok 

4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége: 

 

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 

 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

 lírai, prózai és drámai antológiák 

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 közép- és felsőszintű általános lexikonok 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok 
gyűjteményei 

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 
azok gyűjteményei 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve): 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 Borsod-Abaúj-Zemplén megyére vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 
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bibliográfiák, jegyzékek) 

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- 

és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak). 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi 

és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény 

vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre 

álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a könyvtáros 

dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét. 

 

2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 

 

1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhatják. 

Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti 

a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik. 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 

 név (asszonyoknál születési név), 

 születési hely és idő, 

 anyja neve, 

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli, 

 személyi igazolvány vagy útlevél száma. 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézménynek. 

A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtáros 

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

anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval 

való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási 

eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek. 

 

2.A könyvtárhasználat módjai 

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 könyvtárközi kölcsönzés, 

 csoportos használat 
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2.1 Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális 

dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) A csak helyben használható dokumentumokat a 

szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre 
kikölcsönözhetik. 

 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

 

2.2 Kölcsönzés 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

o A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik. 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható 

újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és 

hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 

 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a dokumentumokat 

késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi díjat fizetnek a 

könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén könyvtári dokumentum vásárlására 

fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje alatt a 

kölcsönzés nem vehető igénybe. 

 

Az iskolából távozó, illetőleg a tanulmányait befejező tanulók esetében a tanulói jogviszony 

megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári 

dokumentumokat vissza kell szolgáltatni. 

 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot 

az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza. 

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási ideje 

 

szerda 12.40–  13.25 

csütörtök 12.40-  13.25 

péntek 12.40– 13.25 
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2.3 Könyvtárközi kölcsönzés 

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az 

Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, más 

esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. 

A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia kell 

a térítési díj vállalásáról. 

 

2.4 Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az 

osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak. 

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett 

ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás, 

 ajánló bibliográfiák készítése 

 internet-használat 

 fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 

 

 

3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

 

1. A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 tárgyszavakat 

 

1.1 A dokumentumleírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) 

és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített 

leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok szabályok 

érvényesek. 
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A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 

 

1.2 Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet rávezetjük 

a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek raktári 

jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

 

 

4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

Tankönyvtári szabályzat 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

 a tankönyvellátásról szóló 2013.évi CCXXXII. törvény 

 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
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Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a 

tankönyvek között, megteheti a Köznevelési Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi 

Adatbázis-kezelő Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen. 

 

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek 

arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 

Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 

használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. 

4.  A kölcsönzés rendje 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a 

könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek 

használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege: 

 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév közben 

felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv ,munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenést. 

 

5. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. 

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről (október-november) 

NYILATKOZAT 
 

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

Az iskolai könyvtárból a ……….-as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 

aláírásommal igazoltam. 

20…. június 15.-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket 

A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik 

vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más 

forrásból, végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni. 

Sorszám Aláírás osztály 
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4. Kártérítés 

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

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan 

elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen. 

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

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. 

Módjai: 

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 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. 

 

 

5. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval 

elvégzi a leltározást, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek szerint: 

 a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, 

amelyet elfogadtat az igazgatóval, 

 az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves 

bontásban nem lehet kevesebb mint 2.000 kötet 

 azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt, 

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges javítások 

iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket (számítógép, 

projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.) 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és irodalom 

munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 



54  

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, 

tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv 

és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja, 

 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív 

tankönyveket, 

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást, 

 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsönzési 

igényekről, 

 minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 

11. Záró rendelkezések 

11.1 Jelen szervezeti és működési szabályzat (SzMSz) módosítása csak a szülői szervezet, 

diákönkormányzat, intézményi tanács véleményének kikérésével történhet. 

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint igazgatói utasítások jelen SzMSz 

változtatása nélkül módosíthatók. 
 

Szendrő, 2024. június 10.  

………………………… 

igazgató 
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Az SZMSZ mellékletei 

1. számú melléklet 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT, TOVÁBBÍTÁS INTÉZMÉNYI RENDJE 

 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg 

kell felelnie az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvény, valamint a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény előírásainak. 

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, 
melyekre a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: 
statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola igazgatója felmentést 

adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozóval vagy az érintett tanuló szülőjével közölni kell, 
hogy az adatszolgáltatás önkéntes. 

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy 
személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza 
meg az alábbi pontokban részletezett módon. 

4. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri 
leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettesek, 

 iskolatitkár, 

b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettesek, 

 iskolatitkár, 

 osztályfőnökök, 

 napközis nevelők, 

 gyermek- és ifjúság védelmi felelős 

 tankönyvfelelős 

5. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a köznevelési törvény 
által engedélyezett esetekben: 

a) az alkalmazottaknak a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal 
kapcsolatos adatait továbbíthatja: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettes, 

 gazdasági ügyintéző, 

 iskolatitkár. 

b) az alkalmazottak adatait a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a 

közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a 

munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsági 
szolgálatnak az intézmény igazgatója továbbíthatja. 

6. A tanulók adatait a köznevelési törvény által engedélyezett esetekben 

továbbíthatja: 

 a fenntartó, a bíróság, rendőrség, ügyészség, a települési önkormányzat jegyzője, a 
közigazgatási szerv, a nemzetbiztonsági szolgálat, a középiskola, az egészségügyi, 
iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézmény, a családvédelemmel foglalkozó 
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, 
intézmény, a tankönyvforgalmazó, a pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR 
működtetője, a szülő részére az intézmény igazgatója; 
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 a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 
intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, a 
pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR működtetője, a szülő részére az intézmény 

igazgatóhelyettese; 

  a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 
intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, a 
pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR működtetője, a szülő részére az 
iskolatitkár; 

 a középiskola, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a pedagógiai szakszolgálat 
intézményei, a szülő részére az osztályfőnök; 

 a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjúságvédelemmel 
foglalkozó szervezet, intézmény, a szülő részére a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős; 

 a tankönyvforgalmazó részére a tankönyvfelelős. 

 

7. A foglalkoztatottak adatait személyi anyagban kell nyilvántartani. A személyi 
anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az 
alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az igazgató a felelős. 

8. A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a 
számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. Ennek 
kezeléséért az intézmény általános igazgatóhelyettese a felelős. 
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2. számú melléklet 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

I. fejezet: Általános rendelkezések 

1. Az Iskola iratkezelési szabályzata 

 
1.1. A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 
LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

1.2. A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 
(XII. 29.) Korm. rendelet és 

1.3. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapján készült. 

 

2. Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 
2.1. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, illetve 
az onnan továbbított valamennyi iratra. 

3. Az iratkezelés szabályozása 

 
3.1. Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 
nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattárazását, selejtezését és levéltárba átadását 
szabályozza. 

3.2. Az intézmény vezetője az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában határozza meg 
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre 
vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó személyt. 

 

4. Az iratkezelés belső felügyelete 

 
4.1. Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek 
és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 
megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 
szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 
intézmény vezetője felelős. 

 
4.2. Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, 

illetve onnan továbbított irat: 

4.2.1. azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

4.2.2. tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

4.2.3. kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

4.2.4. szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 
feltételek biztosítva legyenek; 
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4.2.5. a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

4.2.6. a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

4.2.7. az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszer- 
működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

Szendrői Apáczai Csere János Általános Iskola 

 

4.3. Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető, a szervezési igazgatóhelyettes 
gondoskodik: 

 
4.3.1. az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 
módosítását; 

4.3.2. az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 
továbbképzéséről; 

4.3.3. az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, kézbesítőkönyv, iratminták és 
formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról; 

4.3.4. egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 
 

 

II. fejezet: Az iratok kezelésének általános követelményei 

 
5. Az iratok rendszerezése 

 
5.1. Az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell 
kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli 
irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 

5.2. Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó egyéb más 

iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a 

tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

 

6. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

 
6.1. Az iratot iktatószámmal ellátva az e célra rendszeresített iktatókönyvben kell 

nyilvántartani (iktatni) és papír alapon az irattárban elhelyezni. 
6.2. Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy azt az ügyintézés hiteles dokumentumaként 

lehessen használni. 
6.3. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította vagy adta át az iratot. 
6.4. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az 

ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 
ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

 

III. fejezet: Az iratkezelés folyamata 

7. A küldemények átvétele 

7.1. A küldemény átvételére jogosult: 
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7.1.1. a címzett vagy az általa megbízott személy; 

7.1.2. az intézmény vezetője, helyettesei vagy az általa megbízott személy (portás, 
iskolatitkár, titkárnő) 

7.1.3. az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

7.1.4. a postai meghatalmazással rendelkező személy. 

7.2. A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni 

 

7.2.1. a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

7.2.2. a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

7.2.3. az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

 

7.3. Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy az iskola belső 
szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

 
7.4. Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítő okmányon olvasható aláírásával és az 

átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű 
küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. 

 
7.5. Amennyiben iktatásra nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles 

haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén a címzettnek 
vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni. 

 
7.6. Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. 
A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

 

7.7. A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani 

kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 
7.8. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a 
feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott 
idő után selejtezni kell. 

 

8. A küldemény felbontása 

8.1. Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója 
bonthatja fel. 

8.2. Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamintamelyek névre szólóak és 

megállapíthatóan magánjellegűek. 

 
8.3. A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 

 
8.4. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 
címzetthez való eljuttatásáról. 
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8.5.  A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 
tájékoztatni kell a küldőt is. 

 
8.6. Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 

felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 
formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt 
az irathoz kell csatolni. 

 

8.7. Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

 
8.8. Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet 
megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 

 
8.9. Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni. 

 
8.10. A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű adatok 

megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

 

9. Az iktatószám 

 
9.1. Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. Az iktatószám 

felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: sorszám/ év-irány. 

 

10. Az iktatás 

 
10.1. Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz 
küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

 

10.2. Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

a. könyveket, tananyagokat; 

b. reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c. meghívókat; 

d. nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e. bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f. pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g. munkaügyi nyilvántartásokat; 

h. anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i. közlönyöket, sajtótermékeket; 

j. visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

 
10.3. Téves iktatás esetén a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni a téves iktatás tényét. A tévesen 
kiadott iktatószám nem használható fel újra. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e 
előzménye. Az előzményt az irathoz kell szerelni. 
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11. Szignálás 

 
11.1. Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető 
megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). 

 
11.2. Az irat szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön 
utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével 
írásban teszi meg. Az intézmény vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

 

12. Kiadmányozás 

 
12.1. Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és 
működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal 

rendelkező személy írhat alá. 
12.2. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. Nem 

minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az 
iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban 
meghatározott egyéb dokumentumok. 

12.3. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve 

mellett az „s.k.” jelzés szerepel, 

- a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá 

- a kiadmányozó, illetve  a felhatalmazott személy aláírása mellett  a szerv 

hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel. 

12.4. Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás 
mintája és a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 
12.5. Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 
ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

 

13. Expediálás 

 

13.1. A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. 

13.2. Az iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden 
kiadói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. 

13.3. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 
futárszolgálat stb.). 

14. Irattározás 

 
14.1. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetőn kell 
végezni. 

14.2. Átmeneti irattárba (titkárság) lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem 
igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

14.3. Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá 
kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, hogy 
az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. 

14.4. A feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a 
selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv 
megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak 
megfelelő gyűjtőbe. 

14.5. A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le. 
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14.6. Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 
jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A kölcsönzést 
utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú iratok esetében az 
irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő 
aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 

 

15. Selejtezés 

 
15.1. Az ügyiratok selejtezését az igazgató által kijelölt legalább 2 tagú selejtezési bizottság 
javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

15.2. Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 
lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 példányban az 
illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

15.3. A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 
visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

15.4. A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 
figyelembevételével gondoskodik. 

 

16. Levéltárba adás 

 

16.1. A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 
állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári terv 

szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti 
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A 

visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott 
iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell 

adni. 

 

IV. Fejezet: Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

 
17. Hozzáférés iratokhoz, az iratok védelme 

17.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden 
esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az illetéktelen 
hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. 

17.2. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt 
- iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük 
van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. 

17.3. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani. 

17.4. Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 
d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével), 

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

17.5. Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű 

adatok megismerését. 

- Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése 

- Az adott tárgyban kiadmányozási joggal rendelkezők hitelesítik. 

- Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell 
elhelyezni 

- az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézmény törzsre vonatkozó adatok módosítása 
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• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó 

adatbejelentések 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

17.6. Az elektronikus úton előállított és fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

17.7. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelése 

- Az iskola irodai számítógépes mapparendszerében kell tárolni. 
- Erről rendszeres időközönként biztonsági másolatot kell készíteni. 

 

Melléklet: Irattári terv 

Az iskola irattári terve a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet alapján 

Irattári Ügykör megnevezése őrzési idő 

tételszám   (év) 
 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 10 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 

11. Panaszügyek 5 

Nevelési – oktatási ügyek 

12. Nevelési – oktatási kísérletek, újítások 10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16. Naplók 5 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 

18. Pedagógiai szakszolgálat 5 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 

21. Vizsgajegyzőkönyvek 5 

22. Tantárgyfelosztás 5 

23. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

24. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

25. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 

Gazdasági ügyek 

25. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek határidő nélküli 

26. Társadalombiztosítás 50 
27. Leltár, állóeszköz – nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés 10 

28. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok 5 

29. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 
30. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 
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3. számú melléklet 

 

A Szendrői Apáczai Csere János Általános Iskola 

Helyi Értékelési Szabályzata 

 
A 326/2013.(VIII. 30.) Kormányrendelet előírásai szerint készültek az intézmény nevelő- 
oktató munkát segítő, pedagógus szakképzettséggel rendelkező gyakornok munkavállalóinak 
minősítési szabályai. 

1. A helyi értékelési szabályzat készítése, elfogadása, hatályba lépése 

 
Intézményünk helyi értékelési szabályzata a 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendeletnek (a 

továbbiakban: Kormányrendelet) a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörökben foglalkoztatott, pedagógus szakképzettséggel rendelkező, gyakornoki 
fokozatban lévő munkavállalók számára meghatározott előírásai alapján készült. A helyi 

értékelési szabályok a Kormányrendelet 2016. július 30-án hatályba lépett 8. § (1a), (1b), 9.§ 
(2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat figyelembe vételével készültek. 

Iskolánk helyi értékelési szabályzatában – tekintettel az intézményben alkalmazott 

munkavállalók körére – a 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet 2. sz. mellékletében 
meghatározott alábbi nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörökre vonatkozó 

szakmai követelményrendszert határoztuk meg: 

 iskolatitkár 

Amennyiben a szabályzat hatályba lépését követően olyan gyakornoki fokozatba sorolandó, 

nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakört betöltő, egyben pedagógus 
szakképesítéssel is rendelkező munkavállaló kerül az intézmény munkavállalóinak körébe, 

akinek munkakörére vonatkozóan szabályzatunk nem tartalmazza a szakmai 
követelményrendszert, azt a munkába állást követő hat hónapon belül, de legkésőbb a nevelő 

és oktató munkát közvetlenül segítő munkavállaló gyakornoki vizsgájának megkezdését 
megelőzően legalább hat hónappal el kell készíteni. 

Helyi értékelési szabályzatra vonatkozó javaslatot az intézmény vezetője készítette el. Az 

intézmény magasabb vezetői, valamint munkaközösség-vezetői megismerték és 
véleményezték. A helyi értékelési szabályzatot a nevelőtestület és az alkalmazotti közösség is 

megismerte. 

Helyi értékelési szabályzat 2016.szeptember 1-jén lép életbe. A helyi értékelési szabályzatot 

iskolánk a helyben szokásos módon közzéteszi. A szabályzatot módosítani kell, ha a 
Kormányrendeletnek a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő, pedagógus 

szakképzettséggel rendelkező munkavállalókra vonatkozó szabályainak megváltozása miatt 
ez szükségessé válik. A szabályzat módosítását kezdeményezheti az intézmény vezetője, a 

munkaközösség-vezetők köre vagy az intézmény nevelőtestülete. A szabályzat 
módosításának ügyrendje az elfogadás rendjével azonos. 

 

Jelen szabályzat alkalmazásában: 

 

gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet alapján Gyakornok fokozatba 
besorolt nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy, 

igazgató: a köznevelési intézmény vezetője, 
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közvetlen felettes: a köznevelési intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata alapján a 
nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott munkaköri 

leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy, 

mentor: a gyakornok szakmai fejlődését segítő, az igazgató által kijelölt, 
pedagógus vagy nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 
személy. 

 

2. A gyakornokokra vonatkozó, a minősítés alapjául szolgáló és a betöltött munkakör 
követelményeihez kapcsolódó szakmai követelményrendszer 

 
2.1 A pedagógus szakképzettséghez kapcsolódó követelmény a hospitálás: a nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott nevelési, vagy tanítási 

félévenként legalább öt, pedagógus szakképzettségének megfelelő tanórát vagy 

foglalkozást köteles látogatni. 

2.2 A betöltött nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörhöz kapcsolódó 
követelmények: 

2.2.1 A gyakornok ismerje meg: 

- a köznevelési intézmény hagyományait, történetét, szervezeti felépítését, 
tevékenységét, 

- az intézményi dokumentumokat (pedagógiai program, szervezeti és működési 
szabályzat, házirend, munkaterv), 

- a tanügyigazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját, 

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat, 

- a gyermekek, tanulók, szülők, pedagógusok törvényben meghatározott jogait és 
kötelezettségeit, 

- a fenntartói irányítással kapcsolatos általános rendelkezéseket, 

- az intézményre vonatkozó főbb jogszabályokat. 

 
2.2.2 A gyakornok a munkajogi szabályoknak megfelelően lássa el munkaköri 

kötelezettségeit. 

 

3. A minősítés szempontjai és a teljesítmény mérésének módja 

3.1 A hospitálás 

A hospitáláson való részvételt a meglátogatott tanórát vagy foglalkozást tartó pedagógus, 
valamint - ha a hospitálás nem a gyakornokot foglalkoztató intézményben történt - az 

igazgató az aláírásával igazolja. 
3.1.1 A hospitálási napló tartalmazza: 

- a tanóra vagy foglalkozás időpontját, helyét, az azt tartó pedagógus nevét, tárgyát 
illetve témáját, 
- a tanóra, foglalkozás menetének leírását, 

- a tanóra, foglalkozás pedagógus által megfogalmazott céljait, 

- a tanóra, foglalkozás céljának megvalósulásával kapcsolatos gyakornoki értékelést, a 
tapasztalatok, tanulságok megfogalmazását. 

3.1.2 A hospitálási naplót, a tanórát, foglalkozást követő 30 napon belül el kell 
készíteni és azt a mentornak be kell mutatni. 

3.2 A szakmai követelmények teljesítésének mérése 
A gyakornok köteles számot adni a megismert dokumentumokról. 

Munkateljesítményét a következő szempontok szerint kell értékelni: 

- A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek 

- A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka 
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- A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség 

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat 

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet 

Az egyes szempontokra a következő értékelés és pontszám adható: Kiemelkedő (3 

pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő (0 pont) 

3.3 A gyakornok a Pedagógus I. fokozatba sorolás feltételeit teljesítette, ha: 
- az előírt számú hospitáláson részt vett, 
- a hospitálási naplót hiánytalanul vezette, és 

- a szakmai munka értékelése legalább "kevéssé alkalmas" eredményt ért el. 

 

4. A minősítési követelmények teljesítésével és a teljesítmény mérésével kapcsolatos 

eljárásrend 

 
A pedagógus szakképesítéssel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavállalók minősítő 
vizsgájának eljárási rendje: 

 A nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmazott gyakornok 
minősítő vizsgáját három fős minősítő bizottság előtt kell letennie.

 A minősítő bizottság elnöke az intézmény vezetője, másik két tagját az igazgató jelöli ki 
legalább 30 nappal a minősítő vizsgát megelőzően.

 A minősítő bizottság egyik tagja a minősítő vizsga előtt álló gyakornok közvetlen 
felettese kell, hogy legyen.

 A minősítő bizottság a minősítő vizsga napján megvizsgálja a gyakornok munkakörében 
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz föl a gyakornoknak az intézményben végzett 
munkájával, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

 A minősítő bizottság – a gyakornok meghallgatását követően – a gyakornok minősítő 
vizsgájának napján az intézmény helyi értékelési szabályzatának részét képező szakmai 
követelményrendszer alapján minősíti a gyakornokot.

 A gyakornok minősítési vizsgáját követően a minősítő bizottság még a minősítés napján 

elkészíti a gyakornok minősítését tartalmazó minősítő dokumentumot úgy, hogy az adott 

munkakörre meghatározott szakmai követelmények mindegyikét pontszámmal értékeli.

 Az igazgató a nevelést-oktatást közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy 
minősítési követelményeknek való megfeleléséről szóló véleményét szövegesen nem 
köteles értékelni, az értékelés a minősítő dokumentum értékelő táblázatának kitöltésével 
valósul meg. Ha a minősítő bizottság a minősítő dokumentumhoz szöveges értékelést is 
kíván fűzni, akkor azt a minősítő dokumentumhoz kell csatolni és a minősítő dokumentum 
mellékleteként kell kezelni.

 Az igazgató a pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát 
közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott minősítő vizsgájának eredményét vagy 
eredménytelenségét a vizsga időpontjától számított öt munkanapon belül rögzíti az 
informatikai rendszerben – Ép.r. 10/A. § (7).

 A minősítő vizsgával összefüggő iratokat a munkáltató köteles megőrizni.

 

A minősítés eredményeit tartalmazó minősítő dokumentumon szerepelnie kell: 

 a minősítő vizsgán minősített nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 
munkavállaló, pedagógus szakképzettséggel is rendelkező pedagógus

1. nevének, születési helyének és idejének, anyja nevének és lakcímének 
2. a minősítő vizsgát tevő által betöltött munkakör megnevezésének 
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3. a minősített munkavállaló pedagógus szakképzettsége megnevezésének 

 a minősítő vizsga bizottságában közreműködők nevének és beosztásának

 a szakmai követelmények mindegyikét értékelő pontszámoknak

 a hospitálási naplót értékelő pontszámnak

 a minősítő vizsgán elérhető maximális pontszámnak

 a gyakornok által elért összes pontszámnak
Szendrői Apáczai Csere János Általános Iskola 

 a gyakornok által elért %-os pontszámnak

 a „kiválóan alkalmas”, „alkalmas”, „kevéssé alkalmas”, „alkalmatlan” minősítő 
bejegyzések egyikének.

A minősítés eredményeit tartalmazó, két példányban elkészített dokumentumot az intézmény 

vezetője írja alá, ellátja iktatószámmal és az intézmény körbélyegzőjével. A minősítés 

eredményeit tartalmazó dokumentum egyik példányát a minősítő vizsga napján a minősített 

gyakornoknak kell átadni, másik példányát az intézmény iktatott irat anyagai között 

kell őrizni. 

 

5. A minősítés szempontjai és a teljesítmény mérésének módja 

 
A nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő, pedagógus szakképzettséggel rendelkező 

munkavállalók minősítő vizsgáján a minősítés szempontjai, valamint a teljesítmény mérésével 
kapcsolatos szabályok a következők. 

5.1 A munkakörhöz tartozó szakmai követelmények értékelése 

 
5.1.1  Az adott munkakörre a helyi értékelési szabályzatban meghatározott szakmai 

követelmények mindegyikét külön-külön 0-5 pontszámmal kell értékelni az alábbi 
szabályok alkalmazásával. 

5.1.2 A szóban forgó nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörre vonatkozó 
szakmai követelmények jelen helyi értékelési szabályzat részét képezik. 

5.1.3  Nem lehet olyan munkakörben foglalkoztatott gyakornok minősítő vizsgáját 
lebonyolítani, amelyhez a helyi értékelési szabályzat nem tartalmazza a konkrét, 
pontokba foglalt szakmai követelményrendszert. 

5.1.4 A gyakornok minősítő vizsgájának napján a minősítő bizottságnak át kell tekintenie a 
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell föltennie a 
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban. 

5.1.5 Amennyiben a szakmai követelmények egyes összetevőinek pontozásakor a minősítő 

bizottság tagjai nem tudnak közös pontszámot kialakítani, akkor a három bizottsági tag 
által egyénileg adott pontszámok összegének egyharmadát kell kiszámítani, és azt a 

szokásos kerekítési szabályok alkalmazásával egész számmá kell kerekíteni. 

6. A nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő gyakornok minősítésének megállapítása 

 

A nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő gyakornok minősítésének %-os mutatóját 

egészre kerekített %-ban kell meghatározni úgy, hogy a szakmai követelményekre kapott 

pontszámot össze kell adni, azt az elérhető pontszám maximumával kell osztani, 100-zal 

meg kell szorozni és egész számra kell kerekíteni. 

A nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő gyakornok minősítő vizsgáját az alábbiak 

szerint kell értékelni: 

 80-100%: kiválóan alkalmas 

 60-79%: alkalmas 

 30-59%: kevéssé alkalmas 
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 0-29%: nem alkalmas 

7. Az egyes munkakörökhöz tartozó szakmai követelményrendszer 

7.1 Az iskolatitkári munkakörhöz tartozó szakmai követelményrendszer 
 

7.1.1 A munkakörhöz tartozó hospitálási kötelezettség 

Az iskolatitkár munkakört betöltő, pedagógus szakképzettséggel rendelkező gyakornoki 

fokozatban lévő munkavállalónak a minősítő vizsga megkezdését megelőzően félévenként 

legalább öt óra hospitáláson kell részt vennie. A hospitáláshoz választott tanóráknak, 
foglalkozásoknak az iskolatitkár pedagógus szakképzettségéhez kell kapcsolódniuk. A 

hospitálásokról a gyakornoknak hospitálási naplót kell vezetnie. A hospitálási naplóban az 
egyes órák, foglalkozások látogatásának jól el kell különülniük, a meglátogatott órákat ennek 

érdekében számozni kell. A hospitálási naplónak tartalmaznia kell az alábbi elemeket: 

 a meglátogatott óra sorszáma 

 a hospitálás dátuma 

 a meglátogatott óra/foglalkozás megnevezése 

 az órát, foglalkozást tartó pedagógus neve 

 az óra, foglalkozás menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések 

 az óra, foglalkozás menetével kapcsolatos pedagógiai természetű megállapítások, 
feljegyzések 

 a hospitálási naplót számítógéppel szerkesztett formában kell elkészíteni, azt ki kell 
nyomtatni 

 a hospitálási naplóra be kell szerezni az órát vezető pedagógus aláírását 

 
A gyakornok a hospitálási naplót nyolc nappal a minősítő vizsga napja előtt köteles átadni 

az intézmény vezetőjének. A hospitálási naplót a minősítő bizottság 0-10 ponttal értékeli. 

 
7.2 A minősítő bizottságnak a követelményrendszer alábbi követelményeinek mindegyikét 
figyelembe kell venni a szakmai követelmények értékelésekor. Az iskolatitkári 
munkakörhöz kapcsolódó követelményeket az alábbiakban határozzuk meg. 

7.2.1. A munkába érkezés pontossága, a munkaidő pontos betartása és nyilvántartása, a napi 
és heti munkaidő hatékony kihasználása. 

7.2.2. Az iskola tanulóiról, pedagógusairól és más dolgozóiról vezetett nyilvántartások 

pontossága, szakszerűsége, naprakészsége, precizitása, amennyiben lesz az 
iskolában digitális napló a minősítés időpontjában, az adatfeltöltési folyamatában 

való pontos részvétel. 

7.2.3. A beírási napló évfolyamonként és személyenként történő vezetésének pontossága, 

az adatok egyezése a törzskönyvekkel, a nyilvántartási adatok vezetése, a 
megváltozott adatok megfelelően hatékony kezelése, iskolalátogatási igazolások 

kiadásának gyakorlata. 

7.2.4. A tanulói és a pedagógus adatok vezetése az elektronikus és papír alapú 

adatbázisokban, az adatok rendszeres frissítésének és karbantartásának folyamata, a 
pedagógus és a tanulói jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos 

feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabályzatban meghatározott 
adatkezelési szabályok betartása. 

7.2.5. A bizonyítványok, törzskönyvi kivonatok, diákigazolványok, pedagógus 
igazolványok és más szigorú számadású nyomtatványok kezelési folyamata. 

7.2.6. Az iskolai postai küldemények átvételének, továbbításának rendje és pontossága, az 
iktatókönyv és a tárgymutató vezetésének rendje, a legszükségesebb postacímek, e- 
mail címek, telefonszámok nyilvántartása. 
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7.2.7. A hivatalos határozatok, levelek, értesítések elkészítésének rendje, határideje, az 
iratok formátuma, térítési-és tandíjak nyilvántartása és a befizetések kezelése. 
Elszámolás a fenntartó felé. 

7.2.8. Az iskolavezetés munkájának háttértámogatása, az iskolatitkári szervezőmunka 
hatékonysága, telefonhívások és üzenetek átadási rendje. 

1. számú melléklet 

 

Az iskolatitkár minősítő vizsgájának az értékelő lapja 

Az ellátandó feladatok és az értékelés szempontjai Pontszám Max. 
1. A munkába érkezés pontossága, a munkaidő pontos betartása és 

nyilvántartása, a napi és heti munkaidő hatékony kihasználása. A 
partnerekkel történő kapcsolattartás kulturáltsága. 

 5 

2. Az iskola tanulóiról, növendékeiről, pedagógusairól és más dolgozóiról 
vezetett nyilvántartások pontossága, szakszerűsége, naprakészsége, 

precizitása, ha használatban van a digitális napló, annak adatfeltöltési 
folyamatában való pontos részvétel. 

 5 

3. A beírási napló személyenként történő vezetésének pontossága, az 
adatok egyezése a törzskönyvekkel, a nyilvántartási adatok vezetése, a 
megváltozott adatok hatékony kezelése, iskolalátogatási igazolások 
kiadásának gyakorlata. 

 5 

4. A tanulói és a pedagógus adatok vezetése apapír alapú és elektronikus 
adatbázisokban, az adatok frissítésének és karbantartásának folyamata, a 

pedagógus és a tanulói jogviszony létesítésével és megszűntetésével 
kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése az adatkezelési szabályok 
betartása. 

 5 

5. A bizonyítványok, törzskönyvi kivonatok, diákigazolványok, pedagógus 
igazolványok és más szigorú sorszámú nyomtatványok kezelése. 

 5 

6. Az iskolai postai küldemények átvételének, továbbításának rendje és 
pontossága, az iktatókönyv és a tárgymutató vezetésének rendje, a 
partnerkapcsolatok fenntartásához szükséges telefonszámok, e-mail 
címek és postacímek nyilvántartása. 

 5 

7. A hivatalos határozatok, levelek, értesítések elkészítésének rendje, 
határideje, az iratok formai követelményeinek betartása. 

 5 

8. Az iskolavezetés munkájának háttértámogatása, az iskolatitkári 
szervezőmunka hatékonysága, telefonhívások, üzenetek átadási rendje. 

 5 

9. A gyakornok hospitálási naplójának értékelése, formai, tartalmi és 
pedagógiai elemek megléte. 

 10 

összes pontszám 

 
50 

A gyakornok minősítési követelményeknek való megfelelésről készített esetleges kiegészítő 
igazgatói szöveges értékelés a minősítő dokumentum mellékletét képezi. 

Szendrő, 20 

 

a minősítő bizottság elnöke, igazgató P.h. 
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2. számú melléklet 

 

 

Jelentkezési lap a pedagógus szakképesítéssel rendelkező, nevelő és oktató 
munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt 
munkavállalók részére 

 

 

Az intézmény OM 

azonosítója: 
 

Az intézmény 

hivatalos neve: 
 

A dolgozó OM 
azonosítója: 

 

A dolgozó neve:  

Születési helye, 

ideje: 
 

Anyja neve:  

Az eljárás típusa, az 

elérni kívánt fokozat: 
 

A dolgozó 
munkaköre: 

 

 

A fentiek szerint jelentkezem az igazgatónél a minősítési eljárásra. 

 

Szendrő,     

dolgozó aláírása 

 

 

 

A jelentkezési lapot átvettem: 

 

Szendrő,    

p.h. igazgató 
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4. számú melléklet: 

 

Tantermen kívüli, digitális munkarend szerinti oktatás eljárásrendje 

Intézményünkben vészhelyzet esetén az operatív törzs rendelkezése alapján elrendelt naptól 

- az oktatása tekintetében tantermen kívüli, digitális munkarendben kerül megszervezésre. 

• Különösen indokolt esetben, amennyiben a tanulónak otthonában nem állnak 

rendelkezésére a digitális munkarend alkalmazásához szükséges eszközök vagy internet-elérés, 

és más módon nem megoldható, az intézmény gondoskodik arról, hogy a tanulók részére 

munkanapokon papír alapon biztosítja a feladatokat. 

A tanulók tanulmányi előrehaladása ellenőrzésének, rendszeres beszámoltatásának, 

értékelésének rendje 

• A pedagógus – saját tantárgyát érintően - az iskolában kialakított digitális 

munkarendhez igazodóan a tanuló előrehaladását folyamatosan követi, rendszeres visszajelzést 

küld a tananyag feldolgozásával vagy a kompetenciafejlesztést szolgáló feladatok teljesítésének 

szintjéről, eredményességéről. 

• Ellenőrzi, hogy a kijelölt feladatokat a tanuló elvégezte. 

• A tanév végéig intézményünk pedagógiai programjában meghatározott elvek szerinti 

tanulói teljesítményt érdemjeggyel is értékeli, aminek tényét és szempontrendszerét a tanulóval 

előzetesen ismerteti. 

• A tanulók tanulmányi előrehaladása ellenőrzésének, rendszeres beszámoltatásának, 

értékelésének alkalmazható formái: 

o online feladatsor 

o egyéni munkában megoldható otthoni feladat 

o projektmunka 

o szóbeli felelet elektronikus csatorna igénybevételével (amennyiben erre adott a 

technikai lehetőség) 

• A feladatok kiadását az iskola által kialakított informatikai eszközökön keresztül 

ütemezetten, az órarendi órákhoz (vagy a digitális oktatás időszakára meghatározott 

munkarendhez) igazodóan ütemezetten kell végezni, a tanuló számára teljesíthető, arányos 

egységekben. 

• Az évfolyam tanulmányi követelményeit a kiadott feladatoknak egyértelműen 

tartalmaznia kell az elvárt produktum megjelölését és a beküldés határidejét. 

• Az évfolyam követelményeit teljesíti az a tanuló, aki a tantervi követelményeknek az 

egész tanévben mutatott teljesítménye alapján legalább a minimális szinten eleget tesz. 

• A tanulói teljesítmény megítélésénél nem lehet figyelembe venni azokat a 

követelményeket és tananyag tartalmakat, amelyek elsajátítására a digitális munkarendre 

történő átállás következtében szükséges átcsoportosítás, halasztás vagy más okok miatt a 

tanulónak nem volt lehetősége. 

 

A tantárgyfelosztás szerinti órarend helyett alkalmazandó tanrend 

• A tantermen kívüli, digitális oktatás a tanuló egyéni felkészülésén és munkavégzésén 

alapul, ezért online foglalkozás, tanóra vagy konzultáció szervezése a pedagógus számára nem 

kötelező, hanem lehetséges eszköz, ha ehhez a technikai feltételek adottak és a didaktikai 

feladat ezt indokolttá teszi. 

• A tanulónak 8-13 óráig tartó időszakban rendelkezésre kell állnia a tanárai számára, 

hogy az iskolai órarendhez vagy az iskola által a digitális időszakra meghatározott 

időbeosztáshoz igazodóan a közvetlen kapcsolattartást igénylő feladatokat végezzék (feladatok 

fogadása, online konzultáció) a szaktanár útmutatása szerint. 
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A digitális oktatás keretében a tantárgystruktúra nem változik, de az iskola tantestülete 

dönthet a következő eltérésekről: 

• Gyakorlati feladatok elméleti anyaggal vagy digitális tanulói produktummal történő 

helyettesítése (pl. testnevelésből) 

• A digitális munkarend érvényesítésének helyi eljárásai 

• A digitális munkarend érvényesítésének helyi eljárásait az iskola határozza meg, ennek 

körében meghatározza: 

o az online kapcsolattartás formáit 

o az alkalmazott tanulást segítő web-oldalak, figyelembe véve az iskolában és a 

tanulóknak rendelkezésre álló eszközöket 

o a tanuló-pedagógus kapcsolattartásban érvényesítendő időbeosztást 

A digitális munkarendet érintő szabályokról és azok módosításáról a szülőt, a tanulót 

tájékoztatni kell. 

A tanulók, a szülők és az alkalmazottak tájékoztatásának eszközei és csatornái 

• Projektfeladatok, gyakorló feladatok, házi feladatok kiadása a KRÉTA Házifeladatok 

menüpontján keresztül és az eÜgyintézés – Üzenetküldés funkció segítségével történhet, ez 

később alapot biztosíthat a folyamatos tanulási folyamatnak. 

• Amennyiben a digitális oktatás más keretrendszer vagy alkalmazás használatával 

történik a feladatok kiadása a KRÉTA Házifeladatok menüpontján keresztül vagy az 

eÜgyintézés – Üzenetküldés funkció segítségével is – röviden, jelzésszerűen - történjen meg, 

hogy a szülő nyomon tudja követni a tanulási folyamatot. 

• A KRÉTA rendszerben a tanulói mulasztásokat ún. „üres” állapotra kell beállítani. 
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5. számú melléklet: 

 

Intézkedési terv a COVID-19 megelőzésére 

Általános feladatok: 

-A nevelési-oktatási intézményeket kizárólag egészséges, tüneteket (köhögés, láz…) nem 

mutató gyermek, tanuló látogathatja. 

-A szülőknek nyilatkozni kell arról, hogy az elmúlt időszakban 

voltak-e külföldön, a gyermek volt-e lázas, fájt-e a torka, köhögött-e? 

-A gyerekeket naponta megkérdezzük (szóban) egészségi állapotukról és testhőmérséklet 

mérést végzünk rajtuk, amit eltérés esetén dokumentálunk. A koronavírus megbetegedés 

tüneteit mutató személyt azonnal elkülönítjük. 

-A szülőnek értesítés után azonnal haza kell vinni gyermekét. A gyermek az iskolába kizárólag 

orvosi igazolással térhet vissza. 

-A szülő köteles az iskolát értesíteni, ha a gyermeknél vagy a családban koronavírus-gyanú 

vagy igazolt fertőzés van. 

-Annak a tanulónak az iskolai hiányzását, aki a vírusfertőzés szempontjából veszélyeztetett 

csoportba tartozik tartós betegsége (például szív-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 

légzőszervi megbetegedések, rosszindulatú daganatos megbetegedések, máj- és 

vesebetegségek) vagy például immunszuprimált állapota miatt, erről orvosi igazolással 

rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hiányzását igazolt hiányzásnak kell tekinteni. 

-Igazolt hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek, a tanuló hatósági karanténba kerül, a 

részére előírt karantén időszakára. Ezen időszakban a tanuló az otthona elhagyása nélkül, a 

pedagógusokkal egyeztetett kapcsolattartási és számonkérési forma mellett vesz részt az 

oktatásban. 

-Gyermek, a tanuló távolmaradásával kapcsolatos valamennyi szabály a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 

31.) MMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartása szerint szükséges eljárni. 

-Ha a gyermek, a tanuló távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. Igazolatlan 

mulasztásokat jeleznünk kell a rendeletben megadott szervek, hatóságok felé! 

-A szülők az iskolában nem tartózkodhatnak! Az osztályfőnökök, illetve a portás segítségét 

kérhetik ügyeik intézésében. 

-Információkat az osztályfőnökök e-mailben, a Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi 

Alaprendszerben (KRÉTA) vagy az eddig már alkalmazott egyéb intézményi adminisztrációs 

rendszerben (zárt facebook csoportban) küldött üzenetekkel juttatják el a szülőkhöz 

-Amennyiben a védőtávolság nem tartható be a közösségi tereken, úgy az általános iskola felső 

tagozatában az ott tartózkodás idején javasolt a szájat és orrot eltakaró maszk viselése. 

-A megfelelő védőtávolság betartása különösen fontos a mosdókban, illetve az öltözőkben, 

-Az intézménybe érkezéskor minden belépőnek alaposan kezet kell mosnia vagy fertőtlenítenie 

kell a kezét. 

-Illemhely használata után alaposan kezet kell mosni vagy fertőtleníteni kell a kezet. 

-Étkezések előtt és után mindenki alaposan mosson kezet és fertőtlenítse a kezét. 

-Kéztörlésre papírtörlőt kell használni! Használat közben törekedni kell arra, hogy nem 

pazaroljuk a papírtörlőt! Használt papírtörlőt a kijelölt gyűjtőedénybe kell belehelyezni! 

-Meg kell tanulni a köhögési etikettet! 

-Nagyon figyelni kell arra, hogy akkor menj ebédelni, amikor a neked kijelölt idő van! Kerüljük 

a csoportosulást! 

-Étkezéskor nem fogdossuk össze a kirakott evőeszközöket, poharakat! Amit megfogsz, azt ki 

is kell venni! 
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-Étkezéskor nem fogdossuk össze a kirakott kenyeret! Amit megfogsz, azt ki is kell venni! 

-Igyekszünk azonos teremben megoldani az órákat – kivéve a csoportbontásokat és a 

testnevelés órát 

-Kijelölt termed tisztaságára ügyelj! 

-Tízórai és uzsonna higiénikus tárolása érdekében, kérünk, hogy hozz magaddal zacskót vagy 

uzsonnás dobozt! 

-Folyamatos, vagy gyakori (óránkénti) intenzív (teljes ablakfelületet kitáró) szellőztetés 

szükséges (amennyiben a helyiségben egyidejűleg többen is tartózkodnak), időjárás 

függvényében. 

JÁRVÁNYÜGYI 

KÉSZENLÉT IDEJÉN ALKALMAZANDÓ ELJÁRÁSREND: 

1.1  Minden köznevelési intézményben időszakonként alapos, mindenre kiterjedő 

fertőtlenítő takarítást kell elvégezni. 

1.2  A fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását. 

1.3 A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez szükséges 

tisztító- és fertőtlenítő szerek biztosítása a fenntartó feladata. 

 

EGÉSZSÉGÜGYI SZEMPONTBÓL BIZTONSÁGOS KÖRNYEZET KIALAKÍTÁSA 

 

1. Az intézmények bejáratánál vírusölő hatású kézfertőtlenítőt és hőmérsékletmérést kell 

biztosítani, annak használatára fel kell hívni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, 

étkezések előtt és után minden belépő alaposan mosson kezet vagy fertőtlenítse a kezét (a 

gyerekek, tanulók esetében inkább javasolt a szappanos kézmosás). 

2. A szociális helyiségekben biztosítani kell a szappanos kézmosási lehetőséget, melyet 

lehetőség szerint vírusölő hatású kézfertőtlenítési lehetőséggel kell kiegészíteni. Kéztörlésre 

papírtörlők biztosítása szükséges, textil törölköző használata kifejezetten kerülendő. 

 

3. Kiemelt figyelmet kell fordítani az alapvető higiénés szabályok betartása. Az egyes 

tevékenységeket megelőzően és azokat követően szappanos kézmosással vagy alkoholos 

kézfertőtlenítéssel kell biztosítani a személyes tisztaságot. 

4. A személyi higiéné alapvető szabályairól a gyermekek, tanulók kapjanak részletes, az adott 

korosztálynak megfelelő szintű tájékoztatást. A gyermekeknek tanítsák meg az úgynevezett 

köhögési etikettet: papír zsebkendő használata köhögéskor, tüsszentéskor, majd a használt 

zsebkendő szemetes kukába dobása és alapos kézmosás, esetleg kézfertőtlenítés. 

5. A köhögéssel, tüsszentéssel a különböző felületekre került vírus inaktiválása érdekében 

fokozottan ügyelni kell az intézmény tisztaságára, a napi többszöri fertőtlenítő takarítás 

(termekben, a folyosókon és a szociális helyiségekben) elvégzésére. A fertőtlenítő takarítás 

során kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a kézzel gyakran érintett felületek (ilyenek 
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a padok, asztalok, székek, az ajtó-, ablakkilincsek, korlátok, villany- és egyéb kapcsolók, 

informatikai eszközök (billentyűzet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdók csaptelepei, WC 

lehúzók, stb.) valamint a padló és a mosható falfelületek vírusölő hatású szerrel 

fertőtlenítésére kerüljenek. 

 

6. A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulók egészségét 

ne veszélyeztesse. A takarítást végző dolgozók részére a felhasznált szernek megfelelő 

védőeszköz biztosítása és azok viselése szükséges. 

 

7. Zárt térben a kórokozók koncentrációjának csökkentése érdekében kiemelt figyelmet kell 

fordítani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitású természetes szellőztetésre, 

mely vonatkozik minden zárt térre, így a folyosókra, valamint a szociális helyiségekre is. A 

helyiségek ablakát időjárás és környező forgalom függvényében lehetőség szerint nyitva 

kell tartani. 

 

8. Mesterséges szellőztetés esetén amennyiben nyithatóak az ablakok, javasolt a minél 

gyakoribb, nyitott ablakokon keresztüli természetes szellőztetés egyidejű alkalmazása. 

Amennyiben az ablakok nem nyithatóak, úgy egyéb úton kell biztosítani a folyamatos friss 

levegőellátást, és kerülni kell a használt levegő visszakeverését a rendszerbe. 

 

 

ÉTKEZTETÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

 

1. Fokozottan kell ügyelni az étkezés helyszínének tisztaságára, a rendszeres fertőtlenítésére. A 

felületek tisztításakor ügyelni kell a környezet vírusmentességének a megőrzésére, a 

munkafolyamatok megfelelő szétválasztásával, valamint gyakoribb fertőtlenítéssel. 

2. Étkezés előtt és után kiemelt figyelmet kell fordítani a gyermekek alapos szappanos 

kézmosására vagy kézfertőtlenítésére. 

3. Az étkezéseket úgy kell megszervezni, hogy az osztályok, csoportok keveredése elkerülhető 
legyen, sorban állás esetén a védőtávolság betartható legyen. 

4. Az étteremben az asztalokon elhelyezett, közös használatú eszközök tisztántartására, 

fertőtlenítésére fokozottan kell figyelni, átmenetileg célszerűbb kis, egyéni igények 

biztosításával kiváltani használatukat. Ha ez nem megoldható, az eszközöket megfelelő 

számban kell kihelyezni, azok más asztalhoz átadásának elkerülése érdekében. 

 

5. Ajánlott a biztonságos hőkezeléssel (legalább 2 percen át tartó 72°C-os maghőmérsékletet, 

vagy az étel minden pontján legalább 75°C-ot biztosít) készíthető ételek étlapon tartása. 

Kiemelten fontos a zöldségek, gyümölcsök alapos folyóvizes lemosása. A nyers, kellően 

nem tisztítható alapanyagot tartalmazó ételek feltálalása kerülendő. 

 

6. Rendkívül fontos a gyermekek által használt edények, evőeszközök, poharak, tálcák 

megfelelő hatásfokú fertőtlenítő mosogatása, a tiszta evőeszközök, poharak, tányérok, 
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tálcák cseppfertőzéstől védett tárolása, önkiszolgáló rendszerben történő tálalásnál az 

evőeszközök, tányérok, poharak gyermekek általi tapogatásának elkerülése, pl.: 

evőeszközök szalvéták egyéni csomagolásával. A kenyérkosarak tisztítása, a bennük 

elhelyezett kendők cseréje minden használatot követően indokolt. A textíliák gépi úton 

történő fertőtlenítő mosása ajánlott. 

 

7. Az étkeztetést végző személyzet számára vírusölő hatású, alkoholos kézfertőtlenítő szert kell 

biztosítani, és annak rendszeres használatára fokozott hangsúlyt kell fektetni. Az étterem 

üzemeltetőjének felelőssége, hogy a dolgozók egészségi állapotát fokozottan monitorozza 

és betegség gyanúja esetén intézkedjen. 

 

8. Az éttermi étkeztetés során igyekezzenek megszervezni a szakaszos, időben elkülönített, 

osztályonkénti ebédeltetést, vagy a lehetőség szerinti térbeni elkülönítést, melynek során az 

osztályok egymástól való elkülönítésére helyezzék a hangsúlyt (például osztályoknak 

kijelölt területek biztosításával). Amennyiben az adott intézményben a helyi adottságok 

miatt nem lehet biztosítani az éttermi étkeztetés során az osztályok elkülönítését, az érintett 

osztályok számára engedélyezhető az étkezés a saját osztályteremben. Amennyiben ez az 

intézkedés bevezetésre kerül, az adott tantermek takarítására, fertőtlenítésére az 

étkezés(eke)t követően is fokozott figyelmet kell fordítani. 

 

ISKOLA EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS SZABÁLYAI 

 

1. Az iskolai szűrővizsgálatok és az iskola-egészségügyi ellátás során az egyéb egészségügyi 

ellátásra vonatkozó szabályokat szükséges betartani. Ennek megfelelően, amennyiben az 

egészségügyi ellátás korlátozásának elrendelésére nem kerül sor, a szűrővizsgálatokat, és 

egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni. 

 

2. A járványügyi készültség időszakában az iskola-egészségügyi ellátás védőnői vonatkozásban 

az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete, az 

egyeztetett munkaterv, az oktatási intézményekre vonatkozó, valamint a járványügyi 

helyzetnek megfelelő eljárásrend alapján történik, mely feltételezi a pedagógus, a védőnő, 

az iskolaorvos és a tanuló folyamatos együttműködését. 

 

3. A személyes találkozást igénylő teendők esetében – védőnői szűrővizsgálatok, tisztasági 

vizsgálatok, védőoltások, védőnői fogadóóra – a feladatok elvégzése a fenti járványügyi 

óvintézkedések (személyi higiéné, a használt eszközök fertőtlenítése, szellőztetés, 

zsúfoltság kerülése, maszkhasználat) figyelembe vételével történik. A megfelelő 

szervezéssel (időbeli ütemezés, pontos időpont megadásával) az eltérő osztályokban 

tanulók közötti találkozások számát csökkenteni kell. 

4. Az egészségügyi ellátás során be kell tartani az infekciókontroll szabályokat (a 

koronavírustól függetlenül is), különös tekintettel az új koronavírus járvánnyal 

kapcsolatban az NNK által kiadott, a járványügyi és infekciókontroll szabályokat 

tartalmazó Eljárásrendben részletezett utasításokat. A szűrővizsgálatok helyszínén 
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(iskolaorvosi rendelő/védőnői szoba/szűrővizsgálati helyiség, védőnői tanácsadó) 

biztosítani kell a szappanos kézmosás és a kézfertőtlenítés lehetőségét, gondoskodni kell a 

fertőtlenítőszeres takarításról és a gyakori szellőztetésről. 

 

5. Amennyiben az egészségügyi ellátás során a gyermeknél fertőzés tünetei észlelhetők, jelen 

tájékoztató „Teendők beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele 

szükséges, mely egyidejűleg kiegészítendő a vizsgálatok felfüggesztésével, a helyiség és az 

eszközök fertőtlenítésével, és alapos szellőztetéssel. 

 

TEENDŐK BETEG SZEMÉLY ESETÉN 

 

1. Amennyiben egy gyermeknél, pedagógusnál, vagy egyéb dolgozónál fertőzés tünetei 

észlelhetők, haladéktalanul el kell őt különíteni, egyúttal értesíteni kell az 

iskolaegészségügyi orvost, aki az érvényes eljárásrend szerint dönt a további teendőkről. 

Gyermek esetén a szülő/gondvisdelő értesítéséről is gondoskodni kell, akinek a figyelmét 

fel kell hívni arra, hogy feltétlenül keressék meg telefonon a gyermek háziorvosát/házi 

gyermekorvosát. Azt követően az orvos utasításainak alapján járjanak el. 

 

2. A beteg gyermek felügyeletét ellátó személynek kesztyű és maszk használata kötelező. 

 

3.  Amennyiben felmerül a COVID-19 fertőzés gyanúja, fontos, hogy megfelelő 

felkészültséggel rendelkező egészségügyi dolgozó kerüljön értesítésre. A háziorvos, házi 

gyermekorvos, illetve a kezelőorvos jogosult a COVID-19 fertőzés gyanújára vonatkozóan 

nyilatkozni. Amennyiben fennáll a gyanú, nekik kötelességük az NNK által kiadott aktuális 

eljárásrendnek megfelelően ellátni a beteggel kapcsolatos teendőket. 

 

4. A gyermek az iskolába – hasonlóan más megbetegedésekhez – kizárólag orvosi igazolással 

térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt saját hatáskörben nem bírálhatja 

felül. 

 

5. Amennyiben krónikus betegséggel élő gyermek az új koronavírus okozta járványügyi helyzet 

miatt speciális eljárást, védelmet igényel, erről a kezelőorvosnak kell döntenie, mely alapján 

a szükséges intézkedéseket meg kell tenni. 

 

 

 

 

 

INTÉZKEDÉSEK FERTŐZÉSSEL ÉRINTETT INTÉZMÉNYEK ESETÉBEN 

 

1. Annak érdekében, hogy szükség esetén minden iskola felkészült legyen a munkarend 

átalakítására, a nevelőtestületnek ki kell dolgoznia a saját protokollját és bevezetésére fel 
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kell készülnie. Ehhez kövessék az intézmények az Oktatási Hivatal honlapján közzétételre 

kerülő módszertani ajánlást. 

2. Az NNK - a területi népegészségügyi hatóság, azaz a Megyei/Fővárosi Kormányhivatal 

népegészségügyi feladatkörben eljáró járási/kerületi hivatala által elvégzett járványügyi 

vizsgálat és kontaktkutatás eredménye alapján – az azonnali intézkedésekről az EMMI 

Köznevelésért Felelős Államtitkárságát tájékoztatja azon köznevelési intézmények, illetve 

feladatellátási helyek alapadatai megadásával együtt, amelyekről bebizonyosodik, hogy az 

intézménnyel jogviszonyban álló tanuló, pedagógus vagy egyéb személy tesztje 

koronavírus-pozitív. 

 

3. Az adatok alapján az EMMI és az NNK közösen megvizsgálja, hogy szükséges-e elrendelni 

az intézményben más munkarendet. Az intézményben a tantermen kívüli, digitális 

munkarend bevezetéséről az Operatív Törzs dönt. Az intézmény a jogszabályok alapján arra 

jogosult szervtől haladéktalanul tájékoztatást kap a döntésről. Az átállást okozó állapot 

megszűnése után az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normál munkarend 

szerinti oktatás folytatására. A további népegészségügyi döntéseket az NNK és az érintett 

szervezetek hozzák meg és hajtják végre. 

 

4. A tantermen kívüli, digitális munkarendben a nevelés-oktatás, a tanulási folyamat ellenőrzése 

és támogatása a pedagógusok és a tanulók online vagy más, személyes találkozást nem 

igénylő kapcsolatában – elsősorban digitális eszközök alkalmazásával – történik. A tanulók 

a tantermen kívüli, digitális munkarend elrendelését követő naptól az iskolát oktatási célból 

nem látogathatják. 

5. Amennyiben egy nevelési-oktatási intézményben átmenetileg elrendelésre kerül a tantermen 

kívüli, digitális munkarend, a gyermekfelügyeletet az érintett intézményben meg kell 

szervezni a szülők támogatása érdekében. Amennyiben az intézményben objektív okokból 

nem szervezhető meg a gyermekfelügyelet, arról a tankerületi központ gondoskodik. 

 

6. A gyermekfelügyelet során a gyermekétkeztetési feladat ellátójának változatlanul 

biztosítania kell a gyermekétkeztetést. 

 

7. A közneveléssel összefüggő egyes kormányrendeletek módosításáról szóló 417/2020. (VIII. 

30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavírus-világjárvány által okozott fertőzés vagy 

fertőzött személyek megjelenése a nevelési-oktatási intézményben a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fővárosra kiterjedő 

veszélyhelyzetnek minősül. Ennek megfelelően koronavírus érintettség esetén az adott 

intézményben vagy település intézményeiben csak az Oktatási Hivatal rendelhet el 

rendkívüli szünetet. 
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6. számú melléklet: 

Panaszkezelési Szabályzat 

Bevezető rendelkezések  

Személyi hatály 

Jelen panaszok és közérdekű bejelentések rendjéről szóló szabályzat (a továbbiakban: panaszkezelési 

szabályzat) személyi hatálya kiterjed: 

A Szendrői Apáczai Csere János Általános Iskolában (továbbiakban: intézmény) pedagógus munkakörben és 

adminisztratív munkakörben foglalkoztatott alkalmazottakra, a műszaki, kisegítő és más alkalmazottakra; 

 az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulókra és törvényes képviselőikre; 

 az intézményhez felvételi kérelmet benyújtó gyermekre / tanulóra és törvényes képviselőire; és 

 arra, aki az intézményhez a panaszokról és közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. 

törvény hatálya alá tartozó bejelentést nyújt be, a bejelentés elintézésnek erejéig. 

Tárgyi hatály 

A jelen panaszkezelési szabályzat alkalmazásában – amennyiben törvény vagy rendelet másként nem 

rendelkezik – az alábbi fogalmak az alábbi jelentéssel bírnak: 

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszüntetésére irányul, és elintézése nem 

tartozik más – így különösen bírósági, közigazgatási – eljárás hatálya alá. A panasz javaslatot is tartalmazhat. A 

közérdekű bejelentés olyan körülményre hívja fel a figyelmet, amelynek orvoslása vagy megszüntetése a 

közösség vagy az egész társadalom érdekét szolgálja. A közérdekű bejelentés javaslatot is tartalmazhat. A 

jelen panaszkezelési szabályzat hatálya az intézmény nevelő-oktató tevékenységével kapcsolatosan 

érkező, az 1.2.1. illetve 1.2.2. pont hatálya alá tartozó bejelentésekre terjed ki. 

A intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak által tett, a foglalkoztatásukkal összefüggő panaszra és 

közérdekű bejelentésre a panaszokról és közérdekű bejelentésekről szóló 2013. évi CLXV. törvény vonatkozó 

rendelkezéseit kell alkalmazni. 

Egyéb általános rendelkezések 

Amennyiben a jelen panaszkezelési szabályzat bármely rendelkezése utóbb – jogszabályi változás folytán 

– törvény vagy rendelet rendelkezéseibe ütközve vagy azzal részben vagy egészben össze nem egyeztethető 

tartalommal bírna, úgy a jelen panaszkezelési szabályzat érintett rendelkezése minden külön jognyilatkozat 

vagy jogcselekmény nélkül a hatályba lépő jogszabályi rendelkezés hatályba lépésének napjával hatályát 

veszti, helyébe a jogszabályi rendelkezés lép. Amennyiben a hatályba lépő jogszabályra vonatkozó átmeneti 

szabályok akként rendelkeznek, hogy az új jogszabályi rendelkezés csak a hatályba lépést követően indult 

eljárásokban alkalmazandók, úgy a jelen pontban rögzítetteket ennek megfelelően kell alkalmazni. 

A jelen szabályzat rendelkezéseit olyan módon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor 

összeegyeztethető legyen a hatályos jogszabályi előírásoknak. 

A panaszok elbírálásának rendje 

Panasszal bárki fordulhat a panasszal összefüggő tárgykörben eljárásra jogosult szervhez (a továbbiakban: 

eljárásra jogosult szerv). 

A szóbeli panaszt az eljárásra jogosult szerv írásba foglalja (a továbbiakban: jegyzőkönyv). A jegyzőkönyvet 

az igazgató vagy az általa kijelölt személy készíti el, annak aláírása a kiadmányozásra vonatkozó 

rendelkezések szerint történik. A jegyzőkönyvet úgy kell elkészíteni, hogy az megfeleljen a 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésben foglaltaknak. 

 

 

 

 



80 
 

 

Ha az intézmény azt észleli, hogy a panaszt nem az eljárásra jogosult szervhez tették meg, a panaszt a 

beérkezésétől számított nyolc napon belül az eljárásra jogosult szervhez továbbítja. A panasz továbbításáról a 

bejelentőt tájékoztatni kell. 

A korábbival azonos tartalmú, ugyanazon panaszos által tett ismételt panasz vagy közérdekű bejelentés 

vizsgálata mellőzhető. A panasz vizsgálata mellőzhető akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységről 

vagy mulasztásról való tudomásszerzéstől számított hat hónap után terjesztette elő panaszát. A sérelmezett 

tevékenység vagy mulasztás bekövetkeztétől számított egy éven túl előterjesztett panaszt érdemi vizsgálat 

nélkül el kell utasítani. 

Az azonosíthatatlan személy által tett panasz vizsgálatát az eljárásra jogosult szerv mellőzi, kivéve, ha az 

eljárásra jogosult szerv ettől eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjául súlyos jog- vagy érdeksérelem 

szolgál. 

A panaszt – ha törvény másként nem rendelkezik – az eljárásra jogosult szervhez történő beérkezésétől 

számított harminc napon belül kell elbírálni. Ha az elbírálást megalapozó vizsgálat előreláthatólag harminc 

napnál hosszabb ideig tart, erről a panaszost – az elintézés várható időpontjának és az eljárás 

meghosszabbodása indokainak egyidejű közlésével – tájékoztatni kell. 

Az eljárásra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a közérdekű bejelentés tartalma 

szükségessé teszi. A meghallgatásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amely jegyzőkönyvre a 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni. 

A panasz elbírálása során – amennyiben a szervezeti és működési szabályzat másként nem rendelkezik – az 

intézmény igazgatója jár el. Az intézmény igazgatója a kisebb súlyú ügyek elintézését egyedileg az 

intézménynél vezető megbízatással rendelkező, pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottra 

delegálhatja. 

 

A panaszkezelési rend az iskolában 

• Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog illeti meg. 

• Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles, illetve jogosult 

intézkedésre. 

• A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény általános igazgatóhelyettese 

köteles megvizsgálni. 

• Jogossága esetén köteles az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetőjénél, 

irányító testületénél intézkedést kezdeményezni. 

• A „Panaszkezelési szabályzat”-ról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden tanulót, szüleiket, 

és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 

A panaszkezelés lépcsőfokai 

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz fordul, 

2. Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy az általános igazgatóhelyetteshez fordul. 

3. Az általános igazgatóhelyettes kezeli a problémát, vagy az igazgatóhoz fordul, 

4. A panasztevő közvetlenül az igazgatóhoz fordul. 

 

Formális panaszkezelési eljárás A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

• személyesen 

• telefonon (06-48-461-378) 

• írásban (3752 Szendrő, Petőfi tér 1 -3 ) 

• elektronikusan () 

• a partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken. 
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A panaszok kezelése — a panasz tárgyától függően — az osztályfőnök, vagy az áÍtalános igazgatóhelyettes 

hatáskörébe tartozik. 

Panaszkezelés tanuló esetében 

• A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

•  Az osztályfőnök aznap, vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem 

jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma 

megnyugtatóan lezárul. 

• Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az 

igazgató felé. 

• Az igazgató 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

• Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és elfogadják az abban 

foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

• Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az érintettek 

közösen értékelik a beválást. 

• Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé. 

• Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a panaszt, közös 

javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

• A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

• A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi 

a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves 

értékeléshez. 

 

Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

• A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő 

problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani. megoldani. 

• Az alkalmazott panaszát szóban, vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 

annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

• A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős 

tisztázza az ügyet a panaszossal. 

• Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

• Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadják az abban 

foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. Amennyiben a panasz megoldásához türelmi 

idő szükséges, l hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást. 

• Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató 

közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez. 

• 15 munkanapon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, 

közös javaslatot tesz a probléma kezelésére írásban is. 

• Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 

írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha 

ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek. 

• Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már csak oda 

fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

• A folyamat gazdája az általános igazgatóhelyettes, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, 

összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az 

éves értékeléshez. 
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5. Dokumentációs eljárások 

A panaszokról az általános igazgatóhelyettes „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, 

melynek a következő adatokat kell tartalmaznia: 

1. A panasz tételének időpontja 

2. A panasztevő neve 

S. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve    

8.         A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja, illetve 

ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként feljegyzés a 

további teendőkről. 
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7. számú melléklet: 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A belső ellenőrzés szervezése 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója felelős. Az 

ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és az éves munkaterv alapján 

azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, 

segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének 

megfelelően, bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre. 

A belső ellenőrzés általános követelményei 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az ellenőrzés 

segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását. 

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

 segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását; 

 egyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze; 

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény működése 

során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, tévedéseket, hibákat, 

hiányosságokat; 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását; 

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem 

és a gazdálkodás javításához. 

Az ellenőrzést végzők köre 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettesek 

 munkaközösség-vezetők 

Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és beszámolási 

kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 

Az ellenőrzés területei 

A belső ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki: 

 pedagógiai, szervezési, tanügyigazgatási feladatok; 

 időszakos, állandó, kiemelt és speciális tevékenységek köre; 

 adminisztrációs munkavégzés; 

 tanórák, egyéb foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói produktumok, 

mérések, értékelések. 

Az ellenőrzés formái 

 Óra és foglalkozás ellenőrzés 

 Beszámoltatás 

 Eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések 

 Helyszíni ellenőrzések 

 



 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje 
 

 

 

Az ellenőrzést végző vezető Kit ellenőriz? A vezetői ellenőrzés 
szervezeti formája 

Az ellenőrzés szempontjai Visszacsatolás 

igazgató / igazgató - helyettes munkaközösség-vezető operatív megbeszélések, 
vezetői értekezletek, 
írásbeli beszámoló a 
munkaközösség munkájáról, 

A nevelőtestület 
munkatervében 
foglaltak teljesítése. 

 
A munkaközösség 
munkatervében kitűzött 
feladatok megvalósításának 
mérhető eredményei. 

A határidők betartása. 

A munkaközösség által 
elért eredmények. 
A jövőbeni feladatok 
kijelölése és végrehajtásuk. 
A munkaközösség 
tagjainak visszajelzése. 

igazgató - helyettes pedagógus Óralátogatás, 
megbeszélés, 
adminisztráció ellenőrzése. 

A pedagógus munkaköri 
kötelességeinek 
teljesítése. 

A pedagógus nevelő-oktató 
tevékenységének mérhető 
eredményei. 

   A tanítási óra, foglalkozás 
tervezése, szervezése, 
felépítése, a feladatok 
végrehajtása, ellenőrzése. 

 

   A pedagógusfelkészültsége.  

   A pedagógus órai 
adminisztrációja. 

 

   A pedagógus együttműködése 
az osztályfőnökkel és más 
érintett nevelőkkel. 

 



 

munkaközösség- vezető pedagógus óralátogatás, megbeszélés A tanítási óra, foglalkozás 
szaktárgyi értékelése Az óra, 
foglalkozás célja 
és tartalma 

Az órán, foglalkozáson 
alkalmazott nevelési-tanítási 
módszerek (szemléltetés, 
differenciálás) 

Az óra, foglalkozás 
felépítése és szervezése 

A tanulók munkája és 
magatartása 

A nevelő munkája, 
egyénisége, magatartása 

Témazáró dolgozatok, a 
tanulók írásbeli munkáinak 
értékelése 

Eredmények, következtetések 
levonása, újabb célkitűzések 

A tanulók által elért mérhető 
eredmények, 
a fejlődés értékelése 
(meghatározott 
szintfelmérések után), 
korábbi tapasztalatok 
beépítése 
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A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

Tanítók, tanárok: 

 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel; 

 a tanulók részére szervezett programokon való részvétel illetve azok 

 lebonyolításában történő közreműködés; 

 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel; 

 a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel; 

Munkaközösség-vezetők: 

 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs 

munkavégzés; 

 a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása 

(egyéni javaslatok figyelembe vételével); 

 bemutató órák szervezése (iskolakezdés), szakmai konzultációk; 

 tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolításában való részvétel; 

 folyamatos kapcsolattartás biztosítása az iskolavezetés és a munkaközösségi tagok 

között; 

 a munkaközösségéhez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése 
(óralátogatások). 

Belső ellenőrzési szabályzat 
Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése 

 

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését: 

 a döntések előkészítésében illetve szakmai megalapozásában; 

 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában; 

 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében; 

 a belső rend és fegyelem megszilárdításában; 

 a takarékosság érvényesítésében. 

Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

 

Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés 

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, 

komplex módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok 

összhangját. 
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A célellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több 

meghatározott probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

A témaellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 

(horizontális) nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket 

lehessen levonni és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, 

illetve alkalom szerinti. 

Az utóellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében. 

Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

Felelősségi viszonyok 

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és 

hatékony működéséért az igazgató felelős. 

A belső ellenőrzés elemei: 

 a vezetői belső ellenőrzés 

 a munkafolyamatba épített ellenőrzés 

 az eseti megbízásos belső ellenőrzés 

A belső ellenőrzés főbb területei: 

 a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

 a vezetői belső ellenőrzés 

 munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

 A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, 

pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata. 

 A nevelői-oktatói munka tartalmának és színvonalának az iskolavezetőség 

által meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése. 

 A tanulók szaktárgyi-tanulmányi eredményének, magatartásának és 

szorgalmának felmérése, értékelése. 

 A törzslapok, e- napló (haladási és értékelési része), egyéb szabályszerű 

vezetések ellenőrzése. tanulmányok alatti vizsgák szabályszerű lefolytatása. 

 A szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, tantermek, 

berendezéseinek szabályszerű használata. 
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A vezetői belső ellenőrzés 

A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra: 

 az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű 

információk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és 

egyéb adatszolgáltatások, valamint az eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek 

felhasználása; 

 a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és 

az alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása; 

 közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 

 

A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

Az intézmény köteles biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének összhangját, 

amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy: 

 a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzésre kerüljenek; 

 a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és 

megakadályozhatók legyenek; 

 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors 
intézkedések történjenek; 

 az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden 

szakaszában megfelelően érvényesüljön. 

 

A vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

 

Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők általános ellenőrzési 

feladatai 

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos 

munkaköri- ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv 

és tájékoztatás alapján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat 

kell alkalmazni. 

Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok 

megszüntetéséről. A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok 

végrehajtását. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb 

szinten kell ahhoz segítséget adni. 
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Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők egyéb ellenőrzési 

feladatai 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek továbbá az alábbi területekre: 

 figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott 

pedagógusok eleget tesznek-e az előírt és elvárható kötelezettségeiknek, ezen 

túlmenően eleget tesznek-e a belső szabályzatokban, vezetői utasításokban, 

valamint a munkaköri leírásokban előírt kötelezettségeknek; 

 a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a 

szakmai, gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, 

 az igazgató - helyettesek felelősek a közvetlen irányításuk alá tartozó 

szervezeti egységeknél a nevelő-oktató munka eredményes megszervezéséért. 

Ellenőrzési joguk és 

 kötelességük az igazgató tartós távolléte esetén az intézmény egészére, 

valamennyi dolgozójára kiterjed. 

 

Az igazgató - helyettesek ellenőrzési feladatai 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre: 

 a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, 

 az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az 

adminisztráció pontos vezetésére; 

 a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartása; 

 az intézményben oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, 

 a tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, 

mélységére; 

 az egyéb munkakört betöltő munkatársak munkavégzése feletti kontroll, 

illetve utasításadás az igazgató tudomása, illetve a vele való egyeztetés alapján 

 a pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására; 

 a tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: diákkörök, szakkörök, sportkörök működése); 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára; 

 a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre. 
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A pedagógusok munkájának ellenőrzése 

 

Az ellenőrzés célja 

 

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön: 

 a kollegák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e; 

 munkájuk eredményesen szolgálja az iskola célkitűzéseit, szakmai elismertségét; 

 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése; 

 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása. 

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a tanári munka értékelésének formái, 

szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak. 

Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves iskolai 

munkaterv szabályozza. 

A beszámolók elkészítése az iskolavezetőség előre kiadott szempontok alapján történik. 

 

 

Folyamatosan ellenőrzés területei: 

 a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű óravezetés stb.); 

 a tanulókkal való kapcsolattartás; 

 a munkatársi kapcsolatok minősége; 

 a tantermek és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



91 
 

8. számú melléklet: 

 

Önértékelési program 

Az önértékelés alapja  

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 57-58. pontja szerint az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés 

fajtái az intézményellenőrzés és a komplex ellenőrzés. Az intézményellenőrzés részét képezi az intézményi 

önértékelés. Az intézményi önértékelés keretében ötévente az intézmény teljes körűen értékeli saját 

pedagógiai munkáját. 

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés során használt kérdőívek, értékelőlapok, megfigyelési, 

önértékelési szempontok, feldolgozási segédletek és szempontsorok egységesek és nyilvánosak. Ezeket az 

ellenőrzési eszközöket az Oktatási Hivatal dolgozza ki, és a miniszter hagyja jóvá. 

Az önértékelés és tanfelügyelet több szinten és több ponton kapcsolódik egymáshoz azzal, hogy a két 

eljárás során az értékelés azonos módszerek és eszközök alkalmazásával történik. Az önértékelési általános 

elvárások szintén megegyeznek a tanfelügyelet során vizsgált elvárásokkal. Az önértékelés során az 

intézményi elvárásrendszerben meghatározott elvárások értékelésével, a kiemelkedő és fejleszthető 

tevékenységek kijelölésével reálisan definiálható az intézmény állapota, a meghatározott célokhoz mért 

helyzete, melyre alapozva további feladatok jelölhetők ki az intézkedési és önfejlesztési tervekben. 

A tanfelügyelet részét képező intézményi önértékelést az Oktatási Hivatal által kidolgozott és a 

köznevelésért felelős miniszter által jóváhagyott Önértékelési kézikönyvben rögzített eljárásrend szerint, az 

intézményi elvárásrendszer alapján, a megadott eszközök alkalmazásával kell végezni 

  Útmutatók 

Országos Tanfelügyelet – kézikönyv az általános iskolák számára 

Önértékelési csoport 

Az önértékelésben minden pedagógus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport 

irányítja. A csoport létszáma 5 fő. 

A munkacsoport vezetőjét az igazgató bízza meg a csoport véleménye alapján. 

A csoport feladata, hogy: 

 közreműködik az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában; 

 adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában; 

 az éves terv és az ötéves program elkészítésében; 

 az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 

Az önértékelés folyamata 

1. Tantestület tájékoztatása 

2. Szabályzat elfogadása, pontosítása 

3. Intézményi elvárás-rendszer meghatározása 

 Intézményi dokumentumok felülvizsgálata – rövid, egyszerű célok és feladatok, mérhető 

teljesítmények és elvárások megfogalmazása 

 Az értékelendő területek megismerése, testre szabása az intézmény szintjén. 

4. Az önértékeléshez szükséges adatgyűjtés 

5. Az önértékelés elvégzése 

6. Az összegző értékelések elkészítése 

 



 

 

Az összegző értékelések 

 

A munkacsoport tagjai készítik el az intézményi önértékelések összegzését. Az 

összegző értékelésnél kiemelt figyelmet kell fordítani az erősségekre és a fejleszthető 

területekre. Erősségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthető területek azok, amelyek 

50% alatti értékelést kaptak. A fejleszthető területek közé kell sorolni azokat is, 

melyek szélsőséges értékeket kaptak. Az interjúknál az abban résztvevők 

összegzésképpen fogalmazzák meg az erősségeket és fejleszthető területeket. 

 

A dokumentumok tárolása 

 

Az önértékelés, szaktanácsadás, tanfelügyeleti és szakértői ellenőrzés dokumentumait a 

személyi anyag részeként elektronikusan tároljuk: 

 az OH támogató felületén; 

 személyi anyagként. 

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkárságon tároljuk. Az 

összegző értékelést, az éves önértékelési tervet és az ötéves önértékelési programot az 

irattárban tároljuk. 

Nyilvánosság, hozzáférhetőség 

 

Az értékelések az önértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi 

anyagot kezelő munkatárs számára hozzáférhető kell, hogy legyen. Biztosítani kell a 

hozzáférést kérés esetén az alábbi külső személyek számára: szaktanácsadó, tanfelügyelő, 

szakértő, munkáltató, fenntartó. Kérés esetén az igazgató tájékoztatást nyújthat az 

értékelésben részt vevő felek részére az eredményről (az önfejlesztési tervben foglaltak 

értékelése érdekében). 
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