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1 A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT 
BEVEZET£SE 

1.1 Ćltal§nos rendelkez®sek, hat§lya, c®lja 

A Soproni N®met Nemzetis®gi Ćltal§nos Iskola ï Deutsche Nationalitªtenschule ¥denburg 

szervezeti fel®p²t®s®re ®s mŤkºd®s®re vonatkoz· szab§lyzatot, valamint annak mell®klet®t 

az int®zm®ny vezetŖj®nek elŖterjeszt®se alapj§n a nevelŖtest¿let fogadja el. 

Az elfogad§skor a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint v®lem®nyez®si jogot gyakorol a 

Di§kºnkorm§nyzat ®s az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g. 

Jelen Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat mell®klet®vel egy¿tt az int®zm®ny nevelŖtest¿leti 

elfogad§s§val ®s az igazgat· j·v§hagy§s§val l®p hat§lyba, ®s hat§rozatlan idŖre sz·l. Ezzel 

egyidejŤleg az ezt megelŖzŖ Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ®rv®nytelenn® v§lik. 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ®s az egy®b belsŖ szab§lyzatok (igazgat·i utas²t§sok) 

elŖ²r§sainak betart§sa az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§ra n®zve kºtelezŖ. 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat kiterjed az iskola tanul·ira ®s kºzºss®geikre, valamint 

az iskol§val egy¿ttmŤkºdŖ szervekre, szervezetekre, szem®lyekre. Az SZMSZ-ben foglalt 

rendelkez®seket azok is kºtelesek megtartani, akik az int®zm®nnyel kapcsolatba ker¿lnek, 

valamint ig®nybe veszik annak szolg§ltat§sait.  

A fel¿lvizsg§latra a megalkot§sra vonatkoz· szab§lyok ®rv®nyesek. 

M·dos²t§s§t sz¿ks®g szerint kell elv®gezni. 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sainak 

figyelembev®tel®vel meghat§rozza az int®zm®ny 

- szervezeti fel®p²t®s®t 

- belsŖ mŤkºd®si rendj®t 

- a belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· meg§llapod§sokat 

- azon rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. 

 

Az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak a magasabb szintŤ jogszab§lyok 

rendelkez®sein t¼l elveiben ®s tartalm§ban illeszkednie kell az iskola m§s belsŖ 

szab§lyzataihoz, alapdokumentumaihoz is. 

1.2 Jogszab§lyi alapj§ul szolg§l· tºrv®nyek ®s rendeletek, a helyi 
dokumentumok 

Az SZMSZ l®trehoz§s§nak jogszab§lyi alapjai az al§bbi tºrv®nyek, korm§nyrendeletek ®s 

miniszteri rendeletek: 

¶ 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a Nemzeti kºznevel®srŖl 

¶ 1992.®vi XXXIII. tºrv®ny A kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

¶ 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 

inform§ci·szabads§gr·l 
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¶ 17/2014 EMMI rendelet a tankºnyvv® nyilv§n²t§sr·l, a tankºnyvt§mogat§sr·l, az 

iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl. 

¶ 1999. ®vi XLII. tºrv®ny a nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl 

¶  229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l 

¶ 326/2013 (VIII.30) Korm§nyrendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl 

¶ 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl 

¶ 368/2011. (XII.31.) Korm§nyrendelet az §llamh§ztart§s rendj®rŖl 

¶ 370/2011. (XII. 31.) Korm§nyrendelet a kºlts®gvet®si szervek belsŖ 

kontrollrendszer®rŖl ®s belsŖ ellenŖrz®s®rŖl 

 

Az iskola mŤkºd®s®t meghat§roz· helyi dokumentumok: 

1. Az iskola tartalmi munk§j§t ®s mŤkºd®s®t meghat§roz· helyi szab§lyok 

¶ Alap²t· Okirat 

¶ Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

¶ Pedag·giai Program (nevel®si program ®s a helyi tanterv) 

¶ H§zirend 

¶ £ves munkaterv  /kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal/ 

¶ BelsŖ szab§lyzatok (igazgat·i utas²t§sok) 

2. Az iskola egyes kºzºss®geibŖl szervezŖdŖ test¿letek (szervezetek) mŤkºd®s®t 

meghat§roz· szab§lyok: 

¶ A Kºzalkalmazotti Tan§cs szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata  

¶ A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata 

¶ A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata 

Az alap²t· okirat a fenntart· nyilatkozata (hat§rozata) az adott nevel®si ®s oktat§si int®zm®ny 

l®trehoz§s§r·l, mŤkºdtet®s®rŖl. A fenntart· ebben meghat§rozza a kºzoktat§si int®zm®ny 

t²pus§t, feladatait, ®s dºnt a mŤkºd®s felt®teleinek biztos²t§s§r·l. 

Az alap²t· okiratban szereplŖ feladatok alapj§n az iskola nevelŖtest¿lete k®sz²ti el az int®zm®ny 

pedag·giai programj§t, amely az iskol§ban foly· nevelŖ ®s oktat· munk§t szab§lyozza. 

1.3 Az int®zm®nyi alapdokumentumok nyilv§noss§ga 

Az int®zm®ny Pedag·giai Programja, H§zirendje, Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

mell®klet®vel egy¿tt, az ®ves munkaterv, a Di§kºnkorm§nyzat SzMSz-e az int®zm®ny 

valamennyi alkalmazottja, tanul·ja, valamint a tanul·k sz¿lei sz§m§ra megtekinthetŖ az 

int®zm®ny kºnyvt§r§ban a nyitvatart§si idŖ alatt, illetve mindenki megtekintheti az int®zm®ny 

hivatalos honlapj§n. 

Az int®zm®ny tov§bb§ t§j®koztatja a sz¿lŖket az int®zm®nyi ®let kiemelkedŖ esem®nyeirŖl ®s 

a sz¿ks®ges aktu§lis inform§ci·kr·l is.  

A fentebb eml²tett dokumentumok az int®zm®ny tan§ri szob§iban, igazgat·s§gi irod§iban  

l®vŖ sz§m²t·g®peken is telep²tve vannak. 

Ezenk²v¿l a H§zirend megtal§lhat· kif¿ggesztve az iskola aul§j§ban l®vŖ hirdetŖfalon, az 

oszt§lytermekben, valamint minden ¼j tanul·nak, illetve sz¿leinek pap²r-, illetve elektronikus 

form§ban §tad§sra ker¿l az int®zm®ny¿nkben val· tanul§s megkezd®sekor. 
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Az int®zm®ny vezetŖje minden ®vben a leendŖ elsŖ oszt§lyos tanul·k sz¿leit a be²rat§si 

idŖpont elŖtt sz·ban t§j®koztatja az iskol§ban foly· nevelŖ-oktat· munk§r·l, a mŤkºd®s 

rendj®rŖl. 

Az int®zm®ny aktu§lis tan®v®re vonatkoz· munkaterve tartalmazza az iskola tan®vre 

vonatkoz· adatait, c®ljait, feladatait, a megval·s²tand· munkafolyamatokat idŖpontok, 

hat§ridŖk ®s felelŖsºk  megjelºl®s®vel. A munkatervet a nevelŖtest¿let a tan®vnyit· 

®rtekezleten v®gleges²ti a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g ®s a Di§kºnkorm§nyzat javaslatainak 

figyelembev®tel®vel. A tanul·k t§j®koztat· f¿zet®be egy rºvid²tett esem®nynapt§r ker¿l 

beragaszt§sra. A tan®v helyi rendje ï ®s esetleges v§ltoz§sai ï az iskola honlapj§n is 

megtekinthetŖk.  

Az alapdokumentumokr·l sz·l· t§j®koztat§s k®rhetŖ elŖzetes idŖpont egyeztet®s ut§n az 

iskola igazgat·j§n§l, helyettesein®l, illetve az §ltaluk megb²zott szem®lyn®l. 

1.4 Az int®zm®ny k®pviselete  

Az int®zm®ny igazgat·ja §ltal§nos, teljes kºrŤ ®s ºn§ll· k®pviseleti jogosults§ggal 

rendelkezik. Ennek alapj§n jogosult az int®zm®nyt b§rmely hat·s§g, hivatalos szerv elŖtt ®s 

harmadik szem®lyekkel szemben k®pviselni.  

Az int®zm®ny vezetŖje az ¿gyek meghat§rozott kºr®ben eseti vagy §lland· 

meghatalmaz§ssal k®pviseleti jogosults§g§t §truh§zhatja az int®zm®ny §ltala meghat§rozott 

dolgoz·j§ra. 

A k®pviseleti jog §truh§z§s§r·l sz·l· nyilatkozat hi§ny§ban ï amennyiben az ¿gy elint®z®se 

azonnali int®zked®st ig®nyel ï a nyilatkozatt®telre az a szem®ly jogosult, akit erre a SzMSz 

helyettes²t®srŖl sz·l· rendelkez®sei az int®zm®nyvezetŖ helyett tºrt®nŖ elj§r§sra 

feljogos²tanak. 

Az int®zm®ny k®pviselet®rŖl a fenntart· ï indokolt esetben ï meghat§rozott ¿gyek 

tekintet®ben saj§t dºnt®se alapj§n rendelkezhet. 

Al§²r§si, b®lyegzŖhaszn§lati jog az int®zm®ny k®pviseletekor. 

Az int®zm®ny, mint jogi szem®ly nev®ben al§²r§sra egy szem®lyben az int®zm®ny vezetŖje 

jogosult. 

Ha jogszab§ly ¼gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat ®rv®nyess®g®hez k®t k®pviseleti joggal 

rendelkezŖ szem®ly nyilatkozata sz¿ks®ges, azon az int®zm®ny igazgat·ja ®s valamelyik 

magasabb vezetŖi beoszt§sban l®vŖ alkalmazottj§nak egy¿ttes al§²r§s§t kell ®rteni.  

1.5 Kiadm§nyoz§s rendje 

A m§r fel¿lvizsg§lt, v®gleges kiadm§ny j·v§hagy§s§t, letiszt§zhat·s§g§t, elk¿ldhetŖs®g®nek 

enged®lyez®s®t jelenti a kiadm§nyoz§sra jogosult r®sz®rŖl. 

Az int®zm®nyben b§rmilyen ter¿leten kiadm§nyoz§sra, a kiadv§nyok 

tov§bbk¿ldhetŖs®g®nek ®s iratt§roz§s§nak enged®lyez®s®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult. 

KimenŖ leveleket csak az int®zm®ny vezetŖje ²rhat al§. Az al§²r§s ut§n a szºvegen 

v§ltoztatni nem lehet.  

A kiadv§nyokat eredeti al§²r§ssal vagy hiteles²tett kiadv§nyk®nt lehet elk¿ldeni. Ha a 

kiadv§nyoz· eredeti al§²r§s§ra van sz¿ks®g, a kiadv§ny szºveg®nek v®g®n, a keltez®s alatt, 

a kiadv§nyoz· nev®t, alatta pedig a hivatali beoszt§s§t kell felt¿ntetni.  
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A hiteles²t®st a kiadv§ny jobb oldal§n kell elv®gezni. A keltez®s alatt a kiadv§nyoz· nev®t 

Ăs.k." toldattal valamint alatta a hivatali beoszt§s§t kell szerepeltetni. Bal oldalon ĂA kiadv§ny 

hiteles" z§rad®kkal kell ell§tni. A hiteles²t®st v®gzŖ a z§rad®kot al§²r§s§val ®s az int®zm®ny 

kºrb®lyegzŖj®vel hiteles²ti.  

Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n a kiadm§nyoz§si jog gyakorl·ja az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal ï al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel ell§tott ²r§sos 

nyilatkozatban ï megjelºlt magasabb vezetŖ beoszt§s¼ alkalmazottja az int®zm®nynek.  

Az igazgat· §ltal megb²zott ¿gyekben is ®rv®nyes az igazgat·helyettesek al§²r§sa, ilyenkor 

az igazgat· kifejez®s mellett h. betŤt kell alkalmazni. 

Kiadm§nyoz§sn§l az int®zm®ny hivatalos b®lyegzŖj®t kell haszn§lni. A kiadott b®lyegzŖkrŖl 

®s az ®rv®nyes al§²r§sokr·l nyilv§ntart§st kell vezetni.  

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak:  

az igazgat· ®s az igazgat·helyettesek minden ¿gyben, a gazdas§gi dolgoz·k, az iskolatitk§r a 

munkakºri le²r§sukban szereplŖ ¿gyekben, az oszt§lyfŖnºk az ®v v®gi ®rdemjegyek 

tºrzskºnyvbe, bizony²tv§nyba, valamint a f®l®vi tanulm§nyi ®rtes²tŖ iratba val· be²r§sakor. 

Az int®zm®ny ¿gyint®z®s®vel kapcsolatban keletkezŖ ¿gyiratoknak az al§bbiakat kell 

tartalmazniuk:  

¶ az int®zm®ny adatai (n®v, c²m, ir§ny²t·sz§m, telefonsz§m, faxsz§m, e-mail c²m)  

¶ az irat iktat·sz§ma  

¶ az ¿gyint®zŖ neve  

¶ az ¿gyint®z®s helye ®s ideje  

A kiadv§ny jobb felsŖ r®sz®ben a kºvetkezŖket kell felt¿ntetni:  

¶ az irat t§rgya  

¶ az esetleges hivatkoz§si sz§m  

¶ a mell®kletek sz§ma  

2 AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI FEL£PĉT£SE 

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

2.1.1 Az int®zm®ny vezetŖje 

Az iskola ®l®n az igazgat· §ll, aki az iskola felelŖs vezetŖje.  

Az igazgat· jog§ll§s§t a magasabb vezetŖ beoszt§s ell§t§s§val megb²zott 

kºzalkalmazottakra vonatkoz· rendelkez®sek hat§rozz§k meg. 

Az igazgat·nak az int®zm®ny vezet®s®ben fenn§ll· felelŖss®g®t, k®pviseleti ®s dºnt®si 

jogkºr®t a Nkt. §llap²tja meg. Ell§tja tov§bb§ a jogszab§lyok §ltal a vezetŖ hat§skºr®be utalt 

feladatokat. 

Megb²zat§sa a jogszab§lyokban megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik. 

Az igazgat·t a fenntart· b²zza meg az ir§ny²t· feladatok ell§t§s§val.  

Dºnt®se meghozatal§hoz kik®ri a telep¿l®si ºnkorm§nyzat egyet®rt®s®t. 

Az igazgat· az alkalmazottak tekintet®ben a fenntart· §ltal §truh§zott munk§ltat·i jogokat 

gyakorolja, ®s ir§ny²tja az iskola munkaszervezet®t. 
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2.1.2 Az iskola igazgat·s§ga 

Az igazgat·helyettesek 

Az iskola igazgat·s§g§t az igazgat·, valamint kºzvetlen munkat§rsai alkotj§k. Az igazgat· 

magasabb vezetŖ beoszt§s¼ kºzvetlen munkat§rsai az igazgat·helyettesek.  

Az igazgat· vezetŖi tev®kenys®g®t igazgat·helyettesek kºzremŤkºd®s®vel l§tja el.  

A vezetŖs®g rendszeresen hetente, vagy sz¿ks®g szerint tart megbesz®l®st az aktu§lis 

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

Az igazgat·helyettesek megb²z§s§t a tantest¿let v®lem®ny®nek kik®r®s®vel az igazgat· adja.  

Az igazgat·helyettesek szem®ly®rŖl a tantest¿let ny²lt vagy titkos szavaz§ssal nyilv§n²t 

v®lem®nyt. 

Igazgat·helyettes csak az iskola hat§rozatlan idŖre alkalmazott pedag·gusa lehet. 

Megb²z§suk a mindenkori jogszab§ly §ltal meghat§rozott idŖpontig ®rv®nyes. 

A magasabb vezetŖ beoszt§s ell§t§s§val megb²zott igazgat·helyettesek vezetŖi 

tev®kenys®g¿ket az igazgat· ir§ny²t§sa mellett, egym§ssal egy¿ttmŤkºdve ®s egym§ssal 

mell®rendelts®gi viszonyban l§tj§k el. 

R®szletes feladataikat munkakºri le²r§suk, feladatmegoszt§suk, valamint az igazgat· 

kºzvetlen ir§ny²t§sa alapj§n v®gzik. 

2.1.3 Az iskola vezetŖs®ge 

Az Igazgat·i Tan§csad· Test¿let (tov§bbiakban: helyi Igazgat·i Tan§cs)  

Az iskola vezetŖs®ge az igazgat·nak az iskolai ®let eg®sz®re kiterjedŖ konzultat²v, 

elŖk®sz²tŖ, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal rendelkezŖ test¿lete.  

A vezetŖs®g tagjai: 

- az igazgat· 

- az igazgat·helyettesek 

- a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi 

- a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs 

- a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ felnŖtt 

- a Sz¿lŖi Munkakºzºss®ggel kapcsolattart· pedag·gus 

- a Kºzalkalmazotti Tan§cs elnºke 

- a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g (SZM) elnºke 

- a Di§kºnkorm§nyzat gyermekvezetŖje (a tanul·kat ®rintŖ konkr®t k®rd®sekben) 

A helyi Igazgat·i Tan§cs az aktu§lis feladatoknak megfelelŖen tart megbesz®l®st.  

A megbesz®l®srŖl ²r§sban eml®keztetŖ k®sz¿lhet.  

A megbesz®l®seken a napirendi pontok t®m§it·l f¿ggŖen vesznek r®szt a helyi Igazgat·i 

Tan§cs tagjai. 

A megbesz®l®seket az igazgat· h²vja ºssze, k®sz²ti elŖ ®s vezeti. 

A helyi Igazgat·i Tan§cs tagjainak k®r®s®re is ºsszeh²vhat· megbesz®l®s. 

Az ®rintett tagokat a v§rhat· napirendi pontokr·l az igazgat· elŖzetesen t§j®koztatja.  

A megbesz®l®seken r®szt vehet a helyi Igazgat·i Tan§cs §ltal megh²vott szem®ly is. 

Az iskola vezetŖs®g®nek a tagjai a belsŖ ellenŖrz®si szab§lyzatban foglaltak szerint 

ellenŖrz®si feladatokat is ell§thatnak, illetve ell§tnak. 
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2.1.4 Az iskol§ban dolgoz· szem®lyek 

Az iskola pedag·gusi, pedag·giai munk§t seg²tŖ, gazdas§gi dolgoz· ®s technikai dolgoz· 

munkakºrben foglalkoztatott munkav§llal·it a fenntart· §ltal enged®lyezett l®tsz§mban az iskola 

igazgat·ja alkalmazza. 

Munk§jukat munkakºri le²r§saik alapj§n v®gzik.  

2.1.5 Az iskola tanul·i 

A kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott l®tsz§m¼ oszt§lyokban ®s tanul·csoportokban, 

valamint egy®b kisebb kºzºss®gekben v®gzik tanulm§nyi feladataikat. 

2.2 Az iskola szervezeti egys®gei 

Az iskola 

szervezeti egys®gei: 

A szervezeti egys®g ®l®n az 

al§bbi felelŖs beoszt§s¼ magasabb 

vezetŖ §ll: 

Igazgat·s§g igazgat· 

VezetŖs®g   

/Igazgat·i Tan§csad· Test¿let/  

igazgat· 

alkalmazotti kºr igazgat·, igazgat·helyettesek 

tanul·ifj¼s§g igazgat·helyettesek 

 A szervezeti egys®g vezetŖje 

Di§kºnkorm§nyzat Dºk titk§r + Dºk-t seg²tŖ tan§r 

Sz¿lŖi Munkakºzºss®g SZM elnºks®g 

Kºzalkalmazotti Tan§cs KT elnºk 

 

Az igazgat· egy®b kºzvetlen kapcsolattart· kºtelezetts®ge:  

 

Soproni N®met Nemzetis®gi ¥nkorm§nyzat 

SMJV Polg§rmesteri Hivatala 

Soproni Kºzponti Gyermekkonyha 

2.3 Az alkalmazotti kºr szervezeti fel®p²t®s®nek v§zlata  
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 Igazgató 

Rendszergazda Gondnok Iskolatitkár 1. Iskolatitkár 2. Igazgatóhelyettes 3. 

(felső) 

Felső tagozatos 

munkaközösség 

vezetője 

Osztályfőnökök –  

Felső tagozat 

 
Természettudományi 

munkaközösség vezetője 

Pedagógusok 

Társadalomtudományi 

munkaközösség vezetője 

Pedagógusok 

Gyermek- és Ifjúságvédelmi 

felelős 

Könyvtáros tanár 

DÖK segítő tanár 

Tanulószoba vezetője 

Gazdasági  

koordinátor 

Gazdasági 

ügyintéző 

Technikai 

dolgozók 

Igazgatóhelyettes 1. 

(nemzetiségi) 

Alsós és felsős  

német munkaközösség 

vezetője 

Alsó és felső 

tagozaton tanító, 

német szakos 

pedagógusok 

Igazgatóhelyettes 2. 

(alsó) 

Alsó tagozatos 

munkaközösség 

vezetője 

Alsó tagozaton 

nevelő, oktató 

pedagógusok 

Napközi otthon 

munkaközösség 

vezetője 

Napközi otthonban 

nevelő, oktató 

pedagógusok 

Gyógypedagógus 

Pedagógiai 

asszisztensek 



 

 

3 AZ INT£ZM£NYVEZETŕ FELADAT- £S 
HATĆSK¥R£BŕL LEADOTT FELADAT- £S 
HATĆSK¥R¥K, MUNKAK¥RI LEĉRĆSMINTĆK 

3.1 Az int®zm®nyvezetŖtŖl §truh§zott hat§skºrºk: 

Az igazgat· egyszem®lyi felelŖss®g®nek ®rv®nyes¿l®se mellett a jogszab§lyok §ltal sz§m§ra 

biztos²tott feladat- ®s hat§skºreibŖl §tadja az al§bbiakat: 

Az igazgat·helyetteseknek:  

o a ter¿let¿ket ®rintŖ dokumentumok elŖk®sz²t®s®t 

o az int®zm®nyi rendezv®nyek szervez®s®vel kapcsolatos t§rgyal§sokon az int®zm®ny 

k®pviselet®t 

o a tan®v pedag·gusi ®s tanul·i ·rarendj®nek elk®sz²t®s®t  

o helyettes²t®sek elrendel®s®t 

o a munka- ®s tŤzv®delmi tev®kenys®g ir§ny²t§s§t ®s ellenŖrz®s®t, a munkav®delmi 

szeml®k lebonyol²t§s§t 

o az esetleges balesetek kivizsg§l§s§t, ¿gyint®z®s®t, a baleseti jegyzŖkºnyv 

elk®sz²t®s®t 

o tov§bbk®pz®si program ®s terv elk®sz²t®s®t 

Az als· ®s a felsŖ tagozatos munkakºzºss®g-vezetŖkre: 

o az ·rakºzi sz¿netek ®s a menzai eb®deltet®s ¿gyeleti rendj®nek megszervez®s®t. 

3.2 Munkakºri le²r§smint§k 

Int®zm®ny¿nkben minden munkav§llal· rendelkezik egys®gesen szerkesztett, n®vre sz·l·, 

feladataihoz szabott munkakºri le²r§ssal. 

Munkaszervez®si okokb·l az egyes feladatok munkakºri le²r§sait k¿lºn k®sz²tj¿k el, ²gy az ¼j 

feladat megkezd®sekor, illetve a feladat megszŤn®sekor nem kell minden egyes alkalommal 

m·dos²tani a pedag·gusok munkakºri le²r§s§t. 

A n®vre sz·l· munkakºri le²r§sok egys®ges szerkezete a kºvetkezŖket tartalmazza: 

¶ alapadatok, f¿ggelmi viszony(ok) 

¶ munkakºri feladatok, fŖbb tev®kenys®gek ®s felelŖss®gek  

(kºznevel®si tºrv®ny, Pedag·giai program, SZMSZ, H§zirend alapj§n) 

¶ kapcsolatok, ellenŖrz®s 

¶ munkakºr¿lm®nyek 

¶ z§r· rendelkez®sek. 

3.2.1 Igazgat·helyettes 

I. Alapadatok, f¿ggelmi viszony 

II. FŖbb tev®kenys®gek ®s felelŖss®gek ºsszefoglal§sa 

¶ az igazgat· kºzvetlen munkat§rsa 

¶ az igazgat·t t§voll®t®ben ®s akad§lyoztat§sa eset®n az SZMSZ-ben megfogalmazott 

helyettes²t®si ®s k®pviseleti rend szerint teljes felelŖss®ggel ®s jogkºrrel helyettes²ti 



 14 

¶ ellenŖrzi az igazgat· utas²t§sainak v®grehajt§s§t, az igazgat· ¼tmutat§sa szerint 

int®zkedik az int®zm®ny mindennapi ®let®ben (pl. helyettes²t®sek ki²r§sa) 

¶ szervezi ®s ir§ny²tja az als· /felsŖ tagozat / n®met munkakºzºss®g nevelŖ-oktat· 

munk§j§t 

¶ figyelemmel k²s®ri az int®zm®ny e-mail levelez®s®t ®s megteszi a sz¿ks®ges 

int®zked®seket  

¶ a munkakºr®hez tartoz· jogszab§lyokat, rendeleteket folyamatosan figyelemmel k²s®ri, 

ismeri 

¶ az igazgat· ir§ny²t§s§val ï vele egyet®rt®sben ï tervezi, szervezi, ellenŖrzi ®s ®rt®keli  az 

iskola pedag·giai, tan¿gy-igazgat§si munk§j§t 

¶ ellenŖrzi az alapdokumentumok elŖ²r§sainak ®rv®nyes¿l®s®t, betart§s§t ®s betartat§s§t 

(Kºznevel®si Tºrv®ny, Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat, Pedag·giai Program, iskolai 

h§zirend, iskolai ®s szakmai munkatervek, hat§lyos rendelkez®sek, di§k-ºnkorm§nyzati 

munka) 

¶ az oszt§lyfŖnºkºk, illetve szaktan§rok ¼tj§n gondoskodik a sz¿lŖk/gondviselŖk 

folyamatos sz·beli ®s ²r§sbeli t§j®koztat§s§r·l 

¶ javaslattevŖ jogkºrrel b²r a pedag·gusok erkºlcsi ®s lehetŖs®g szerinti anyagi 

elismer®s®re  

¶ ®szrev®telt tesz az iskol§ban mŤkºdŖ technikai dolgoz·k munk§j§val kapcsolatosan 

¶ felelŖs az iskol§ban kºtelezŖen elŖ²rt ï a pedag·giai munk§val ºsszef¿ggŖ ï 

adminisztr§ci· pontos v®gz®s®®rt (pl.: tºrzslapok, statisztikai adatszolg§ltat§s, 

nyilv§ntart§sok, baleseti jelent®sek, stb.) 

¶ seg²ti a nevelŖtest¿letet a szakmai auton·mia gyakorl§s§ban, pedag·giai, m·dszertani, 

egy®ni, emberi gondjaik megold§s§ban 

¶ a nevelŖtest¿let tagjak®nt alak²t·ja ®s r®szese a j· munkahelyi l®gkºrnek 

¶ p®ld§t mutat ®s kºzremŤkºdik az egys®ges nevel®si kºvetelm®nyek ®s elj§r§sok, a 

szeretetteljes, v®detts®get ny¼jt· pedag·gus-di§k viszony kialak²t§s§ban 

¶ r®szt vesz a nevelŖtest¿leti ®s vezetŖs®gi ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben, v®grehajt§s§ban 

¶ a nevelŖtest¿leti ®rtekezletekrŖl jegyzŖkºnyvet k®sz²ttet 

¶ figyelemmel k²s®ri ®s seg²ti a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs munk§j§t, a 

p§lyav§laszt§ssal kapcsolatos feladatokat 

¶ seg²ti a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t 

¶ seg²ti a p§lyakezdŖ pedag·gusok beilleszked®s®t, szakmai ®s nevelŖ-oktat· munk§j§t 

¶ figyelemmel k²s®ri az SNI-s ®s BTM-es tanul·k sz¿ks®ges ell§t§s§t 

¶ gondozza a megjelent p§ly§zatok figyelemmel k²s®r®s®t, ºsztºnºz a p§ly§zatok 

meg²r§s§ra 

¶ ir§ny²tja a munkakºzºss®gek vezetŖinek tev®kenys®g®t a tant§rgyak tanmeneteinek 

elk®sz²ttet®s®re, fel¿lvizsg§lat§ra vonatkoz·an 

 

III. K¿lºnleges felelŖss®gek  

¶ folyamatosan ellenŖrzi az iskola nem magyar §llampolg§rs§g¼ tanul·inak az iskol§ban 

val· tanul§shoz sz¿ks®ges iratait, valamint tanulm§nyi elŖmenetel¿ket 
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¶ t§j®koztatja Ăa tanul·i jogviszony sz¿neteltet®s®tò k®rŖ (pl. k¿lfºldºn tanul·) gyermek, 

valamint a mag§ntanul· sz¿leit/gondviselŖit a sz¿ks®ges tudnival·kr·l  

1. Tervez®s 

¶ Ŗszinte, naprak®sz t§j®koztat§ssal ®s akt²v kºzremŤkºd®ssel seg²ti az igazgat·t korszerŤ 

vezet®si elj§r§sainak min®l eredm®nyesebb ®rv®nyes¿l®s®ben 

¶ a j·v§hagyott tant§rgyfeloszt§s alapj§n elk®sz²ti, ill. elk®sz²tteti az ·rarendet ®s a 

terembeoszt§sokat 

¶ megtervezi a korrepet§l§sokat, felz§rk·ztat· ®s tehets®ggondoz· foglalkoz§sokat, 

szakkºrºket 

¶ int®zi a munkaidŖ-beoszt§sokat, t§j®koztat§st ny¼jt az iskolatitk§rnak a szabads§gol§si 

terv elk®sz²t®s®hez ®s ellenŖrzi a szabads§gok nyilv§ntart§s§t 

¶ tov§bb²tja a munkakºzºss®g-vezetŖknek a tant§rgyi-, kultur§lis-, sportversenyek ki²r§sait 

¶ gondoskodik hagyom§nyaink §pol§s§r·l, ¼j hagyom§nyok teremt®s®rŖl  

¶ seg²ti, ºsztºnzi az iskolai rendezv®nyek sz²nvonalas ®s sikeres megszervez®s®t 

¶ belsŖ tov§bbk®pz®seket, bemutat· foglalkoz§sokat szervez 

¶ megszervezi a jav²t·-, ®s oszt§lyoz·vizsg§k lebonyol²t§s§t 

¶ megszervezi a leendŖ elsŖ oszt§lyosok beiratkoz§s§t 

¶ javaslatot tesz a tanul·knak az iskol§ba val· felv®tel®re 

¶ int®zi a v®gzŖs tanul·k tov§bbtanul§si ¿gyint®z®s®t 

¶ javaslatot tesz a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®re 

¶ vezeti az akkredit§lt tov§bbk®pz®sen r®szt vett/vevŖ pedag·gusok nyilv§ntart§s§t, az 

ezzel kapcsolatos adminisztr§ci·t 

¶ figyelemmel k²s®ri ®vente a munka -alkalmass§gi vizsg§lat ®rv®nyess®g®t ®s 

megszervezi a lebonyol²t§s§t 

2. Vagyon 

¶ seg²t az ®p¿letben levŖ eszkºzºk, felszerel®sek felelŖseinek megb²z§s§ban, a lelt§r 

kezel®s®ben 

¶ felelŖs az igazgat·helyettesi irod§ban elhelyezett sz§m²t·g®pek, f®nym§sol· 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt, figyelemmel k²s®ri a t§rgyal·ban, a tan§ri szob§ban levŖ 

f®nym§sol· berendez®sek rendeltet®sszerŤ haszn§lat§t 

¶ megszervezi a tŤz-, bomba-, munka- ®s balesetv®delmi oktat§st 

¶ megszervezi ®s r®szt vesz a munkahelyi szeml®n, bej§r§son 

¶ gondoskodik a gondnok ¼tj§n a hib§s, balesetvesz®lyes eszkºzºk jav²t§s§r·l, a baleseti 

vesz®lyforr§sok megsz¿ntet®s®rŖl  

3. Technikai dºnt®sek 

¶ a sz§m²t§stechnikai ®s az oktat§stechnikai eszkºzºk rendeltet®sszerŤ haszn§lat§t 

biztos²tja, illetve biztos²ttatja a pedag·gusok ®s a di§kok sz§m§ra 

¶ gondoskodik a tanul·k ï tºrv®ny §ltal elŖ²rt - eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§r·l 

¶ gondoskodik a tanul·k di§kigazolv§nyi, valamint a pedag·gusok pedag·gusigazolv§nyi 

ell§ttat§s§r·l  

4. P®nz¿gyi dºnt®sek 

¶ r®szt vesz az int®zm®ny gazdas§gi feladatainak tervez®s®ben ®s megval·s²t§s§ban 
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¶ a szakmai munk§hoz sz¿ks®ges anyagi eszkºzºk beszerz®s®re javaslatot tesz ï a 

munkakºzºss®g-vezetŖk jelz®se alapj§n 

¶ ellenŖrzi a havi elsz§mol§sokat 

5. Bizalmas inform§ci·k  

¶ a tanul·kkal kapcsolatos inform§ci·kat, bizalmas sz¿lŖi kºzl®seket a pedag·giailag 

sz¿ks®ges m®rt®kben t§rja a nevelŖtest¿let el® 

¶ a szem®lyis®gjogokat ®rintŖ (dolgoz·i, sz¿lŖi, tanul·i), illetve titkosnak minŖs²tett 

inform§ci·kat megŖrzi, a mindenkori hat§lyos jogszab§lyok szellem®ben j§r el 

IV. EllenŖrz®s foka  

¶ ellenŖrzi a nevelŖtest¿leti hat§rozatok megval·sul§s§t 

¶ ®rt®keli ®s ellenŖrzi 

- a pedag·gusok munkav®gz®s®t, teljes²tm®ny®t 

- a pedag·gusi munkav®gz®s adminisztr§ci·j§t 

- az iskola Pedag·giai Programj§ban foglaltak teljes²t®s®t, megval·sul§s§t 

- az oszt§lykºzºss®gek, napkºzis/tanul·szobai csoportok munk§j§t 

- a munkakºzºss®gek tev®kenys®g®t, a munkakºzºss®g-vezetŖk ir§ny²t·i munk§j§t 

¶ ellenŖrzi a munkakºzºss®g-vezetŖkn®l a versenyekre val· jelentkez®sek vezet®s®t 

¶ ellenŖrzi a jav²t·-, ®s oszt§lyoz·vizsg§k menet®t, ®s a vele j§r· adminisztr§ci·s 

kºtelezetts®gek megval·s²t§s§t 

¶ ellenŖrzi az iskolai kºnyvt§r rendj®t, mŤkºd®s®t 

¶ ellenŖrzi a munkav®delmi- ®s tŤzv®delmi felelŖs munk§j§t, a sz¿ks®ges dokumentumok 

elk®sz²t®s®t 

¶ ellenŖrz®seit az SZMSZ, az iskolai munkaterv, valamint az igazgat·i utas²t§s alapj§n 

v®gzi  

¶ tapasztalatair·l rendszeresen besz§mol az igazgat·nak 

V. Kapcsolatok  

¶ rendszeresen egyeztet a tanul·kat ®rintŖ k®rd®sekben a munkakºzºss®g-vezetŖkkel, 

illetve az oszt§lyfŖnºkºkkel 

¶ rendszeres ®s egyeztetŖ munkakapcsolatot tart az iskolatitk§rokkal, ®s az iskola 

orvos§val illetve v®dŖnŖj®vel, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖssel 

¶ egy¿ttmŤkºdik az iskola dolgoz·i, sz¿lŖi ®s tanul·i ®rdekk®pviseleteivel 

¶ seg²ti az SZMSZ-ben, illetve a Pedag·giai Programban megjelºlt k¿lsŖ kapcsolatok 

®p²t®s®t, illetve §pol§s§t 

VI. Munkakºr¿lm®nyek  

VII. Z§r· rendelkez®sek 

VIII. Igazgat·helyettesek  feladatmegoszt§sa  Ÿ  A munkakºri le²r§s kieg®sz²t®se 

3.2.2 Pedag·gus 

A pedag·gus kºteless®geit ®s jogait a kºznevel®si tºrv®ny 62. Ä. ®s 63. Ä.-a tartalmazza. 

A pedag·gus a saj§t nevelŖ-oktat· munk§j§t az iskola pedag·giai programja, helyi tanterve, 

valamint a szab§lyzatok keretein bel¿l ºn§ll·an ®s felelŖss®ggel v®gzi. 
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I. Alapadatok, f¿ggelmi viszony 

II. FŖbb tev®kenys®gek ®s felelŖss®gek ºsszefoglal§sa 

¶ a pedag·gus tervszerŤen, felelŖss®ggel ®s ºn§ll·an a tanul·k tud§s§nak, k®pess®geinek 

®s szem®lyis®g®nek fejleszt®se ®rdek®ben v®gzi munk§j§t 

¶ alaptev®kenys®ge azokat a tan·rai ®s tan·r§n k²v¿li teendŖket foglalja mag§ban, 

amelyek az int®zm®ny rendeltet®se szerint a nevelŖ-oktat· munk§b·l az egyes 

munkakºrºknek megfelelŖen minden nevelŖre kºtelezŖen vonatkoznak 

¶ kºzremŤkºdik az iskolakºzºss®g kialak²t§s§ban ®s fejleszt®s®ben 

¶ alkot· m·don r®szt v§llal: 

o a nevelŖtest¿let ¼jszerŤ tºrekv®seibŖl 

o a kºzºs v§llal§sok teljes²t®s®bŖl 

o az ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek rendez®s®bŖl 

o az iskolai rendezv®nyek szervez®s®bŖl, lebonyol²t§s§b·l 

o az iskola hagyom§nyainak §pol§s§b·l 

o a gyermekv®delmi tev®kenys®gbŖl 

o p§lyav§laszt§si feladatokb·l 

o a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®bŖl 

o az iskolai ®let demokratizmus§nak fejleszt®s®bŖl 

o a tanul·k fel¿gyelet®nek ell§t§s§b·l 

o a tanul·i balesetek megelŖz®s®vel, az eg®szs®g megŖrz®s®vel, a tŤzv®delemmel 

kapcsolatos feladatokb·l 

¶ feladata a tan²t§si (foglalkoz§si) ·r§ra val· lelkiismeretes felk®sz¿l®s, a tan·r§n 

(foglalkoz§son) minŖs®gi munka v®gz®se, az oktat· munk§val kapcsolatos t§rgyi 

felt®telek elŖk®sz²t®se 

¶ gondoskodnia kell szeml®ltetŖ eszkºzeinek folyamatos karbantart§s§r·l, az iskola 

anyagi lehetŖs®geinek megfelelŖen az §llom§ny korszerŤs²t®s®rŖl 

¶ figyelemmel k²s®ri a tanul·k fejlŖd®s®t, tehets®ggondoz§st, versenyeztet®st, 

felz§rk·ztat§st v®gez 

¶ munkakºre sz²nvonalas ell§t§sa ®rdek®ben ismeri a kºzoktat§ssal kapcsolatos 

jogszab§lyokat, az iskola Pedag·giai Programj§t, tant§rgyai tantervi kºvetelm®nyeit, 

Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t, H§zirendj®t 

¶ kºteless®ge szakmai ®s pedag·giai tud§s§nak §lland· gyarap²t§sa, a szakt§rgya kºr®be 

tartoz· ¼j tudom§nyos eredm®nyek megismer®se ®s a szakm·dszertani fejleszt®sek 

kºr®ben val· t§j®koz·d§s 

¶ elk®sz²ti pontosan ®s hat§ridŖre azokat az adminisztrat²v ®s szervez®si feladatokat, 

amelyeket az int®zm®ny nevelŖ-oktat· munk§ja tesz sz¿ks®gess®, illetve az ®rv®nyben 

l®vŖ jogszab§lyok elŖ²rnak 

¶ ell§tja a sz¿ks®ges ¿gyeleti szolg§latot, valamint a jogszab§lyban elŖ²rt m®rt®kig a 

helyettes²t®st 

¶ oszt§lyfŖnºki feladatokat, valamint sz¿ks®g eset®n az oktat·-nevelŖ munk§val 

kapcsolatos egy®b munkakºrre val· megb²z§st l§t el 

¶ javaslatot tehet tanul·i jutalmaz§sra, fegyelmez®sre 

¶ a tanul·kat a kultur§lt, illemtud· viselked®sre, az iskolai- ®s iskol§n k²v¿li kºrnyezet 

tisztas§g§nak ®s t§rgyi eszkºzeinek megŖrz®s®re ®s v®delm®re szoktatja 

¶ a tanul·k emberi m®lt·s§g§t, jogait tiszteletben tartja 

¶ kºteless®ge a j· munkahelyi l®gkºr kialak²t§s§nak ®s megŖrz®s®nek seg²t®se, a 

pedag·gust·l fokozottan elv§rand· kultur§lt besz®dst²lus, vitakult¼ra, megfelelŖ 

egy¿ttmŤkºd®s betart§sa, betartat§sa 
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¶ alapfok¼ informatikai ismeretekkel rendelkezik, s ezt felhaszn§lja adminisztrat²v 

feladatainak elv®gz®s®hez (tanmenetek, besz§mol·k, projektnapl·k, stb. k®sz²t®se) 

valamint lehetŖs®g szerint tan·r§kon (projektor, sz§m²t·g®p, interakt²v t§bla haszn§lata) 

¶ az inform§ci·k egyszerŤbb, gyorsabb §raml§sa c®lj§b·l e-mail c²mmel rendelkezik, 

amelyet munk§ltat·j§val ismertet ®s e-mailen ®rkezett, munk§j§val kapcsolatos leveleit 

munkanapokon rendszeress®ggel figyelemmel k²s®ri 

III. K¿lºnleges felelŖss®gek  

1. Tervez®s    

¶ nevelŖ-oktat· munk§j§t tervszerŤen v®gzi, tanmenet alapj§n dolgozik 

A tanmenetet az igazgat· §ltal meghat§rozott idŖpontban a munkakºzºss®g-vezetŖ 

illetve igazgat·helyettes v®lem®ny®vel az igazgat·nak j·v§hagy§sra bemutatja. 

Ha az alapdokumentumok nem v§ltoznak, a bev§lt tanmenetet ï folyamatos 

kieg®sz²t®ssel ï tºbb ®ven §t haszn§lhatja. 

Saj§t tanmenettel rendelkeznie kell, melyet ellenŖrz®skor k®r®sre be kell mutatnia. 

T§voll®te idej®re a tan²t§shoz sz¿ks®ges tanmenetet, taneszkºzºket rendelkez®sre kell 

bocs§tania, ®s jeleznie a t§voll®te ideje alatt ell§tand· feladatait (pl. ¿gyelet, szakkºr). 

¶ ·r§in gondot ford²t a tanul·k differenci§lt foglalkoztat§s§ra, egy®ni fejleszt®s¿ket 

optim§lis szintŤ, szem®lyre szabott feladatokkal szolg§lja 

¶ r®szt vesz a helyi tantervek kidolgoz§s§ban, a szakmai munkakºzºss®g munkaterv®nek 

elk®sz²t®s®ben 

2. Vagyon     

¶ munk§j§hoz sz¿ks®ges taneszkºzºket a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖtŖl, illetve 

tant§rgyi ter¿letfelelŖstŖl, a kºnyvt§rost·l, ill. az iskolatitk§rt·l §tveszi egy tan®vre, majd 

tan®v v®g®n azokkal elsz§mol, az §tvett eszkºzºk®rt k§rokoz§s eset®n anyagi 

felelŖss®ggel tartozik 

3. P®nz¿gyi dºnt®sek    

¶ r®szt vesz a szakmai munkakºzºss®g fejleszt®si ig®nyeinek megfogalmaz§s§ban 

4. Bizalmas inform§ci·k   

¶ a tanul·k, sz¿lŖk, koll®g§k szem®lyis®gi jogait ®rintŖ inform§ci·kat hivatali titokk®nt kezeli 

IV. Kapcsolatok, inform§ci·szolg§ltat§si kºtelezetts®gek     

¶ kºtelezŖ r®szt vennie: 

o a nevelŖ-oktat· munk§val kapcsolatos ®rtekezleteken, megbesz®l®seken 

o iskolai ¿nnep®lyeken, megeml®kez®seken, rendezv®nyeken 

o fogad· ·r§kon, ill. sz¿ks®g eset®n sz¿lŖi ®rtekezleteken 

¶ a sz¿lŖket ®s a tanul·kat a gyermek fejlŖd®s®rŖl, tanulm§nyi munk§j§r·l, eredm®ny®rŖl, 

az Ŗket ®rintŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztatja, a sz¿lŖ, a tanul· k®rd®seire, 

javaslataira ®rdemi v§laszt ad 

¶ folyamatos kapcsolatot tart az oszt§lyfŖnºkºkkel, a tanul·szoba- illetve a napkºzi otthon 

vezetŖj®vel, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖssel, sz¿ks®g eset®n a p§lyav§laszt§si 

felelŖssel 

¶ szakmai munkakºzºss®g tagja, tev®kenyen r®szt vesz annak munk§j§ban 

¶ felettesei felk®r®s®re bemutat· ·r§t tart, mentori tev®kenys®get v®gez 

¶ r®szt vehet/vesz tov§bbk®pz®seken, szakmai konferenci§kon 

¶ munk§j§r·l f®l®venk®nt ï illetve sz¿ks®g szerint - besz§mol a munkakºzºss®g-vezetŖ, ill. 

az iskolavezet®s §ltal megadott szempontok alapj§n 

¶ a folyamatos ®s hat®kony oktat·-nevelŖ munka ®rdek®ben felettes®nek jelzi a munk§ja 

sor§n felmer¿lt probl®m§kat 
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¶ saj§t tan²tv§nyait az §ltala tan²tott tant§rgyb·l mag§ntan²tv§nyk®nt sem az iskol§ban sem 

azon k²v¿l nem tan²tja 

V. EllenŖrz®s foka    

¶ ellenŖrzi ®s ®rt®keli a tanul·k munk§j§t, tud§s§t 

¶ gondot ford²t arra, hogy az ²r§sbeli ®s sz·beli sz§monk®r®s ar§nya optim§lis legyen 

¶ az eg®sz tan·r§s ²r§sbeli dolgozatok, felm®rŖk ®s t®maz§r·k idŖpontj§t a tanul·kkal az 

SZMSZ-ben meghat§rozottak szerint elŖre kºzli 

¶ az ²r§sbeli dolgozatokat, felm®rŖ ®s t®maz§r· feladatlapokat legk®sŖbb az SZMSZ-ben 

meghat§rozott idŖpontra kijav²tja ®s a kºvetkezŖ tan®v kezdet®ig megŖrzi 

¶ a tanul·k ²r§sbeli munk§it ellenŖrz®skor l§ttamozza, jelzi az esetleges hi§nyokat 

¶ jav²tja ®s jav²ttatja a helyes²r§si hib§kat 

¶ az ²r§sbeli h§zi feladatokat ellenŖrzi, jav²tja vagy a tanul·kkal kºzºsen jav²ttatja, ®s vel¿k 

egy¿tt ®rt®keli 

¶ kºzremŤkºdik a felettesei §ltal k®rt m®r®seken 

¶ a m®r®st ®s az ®rt®kel®st, elemz®st elv®gzi ®s arr·l a k®rt form§ban besz§mol 

¶ a tan·r§k befejezt®vel a tanul·kkal ï a ĂH§zirendnekò megfelelŖen ï a termekben rendet 

rakat ®s megv§rja, am²g a tanul·k fegyelmezetten t§voznak 

VI. Munkakºr¿lm®nyek    

¶ munk§j§t az Igazgat· §ltal meghat§rozott munkabeoszt§s ®s szab§lyok betart§s§val 

v®gzi 

¶ munk§j§nak megkezd®se elŖtt 10 perccel kºteles megjelenni az iskol§ban, illetŖleg a 

foglalkoz§s hely®n /a reggeli iskolai ¿gyeleti szolg§lat megkezd®se elŖtt 5 perccel 

kºteles megjelenni az iskol§ban/ 

¶ nem tervezhetŖ t§voll®t eset®n kºteles min®l hamarabb, de legk®sŖbb a munkakezd®s 

elŖtt a helyettes²t®s®rt felelŖs igazgat·helyettest ®rtes²teni 

¶ ²r·asztal r®sze, szabad polca van a tan§ri szob§ban illetve oszt§lyterm®ben 

¶ a szakmai ®s sz¿lŖi kapcsolattart§shoz ig®nybe veheti az igazgat·helyettesi irod§ban 

l®vŖ telefont 

¶ telefonh²v§sait kºteles a telefonk®sz¿l®k mellett erre a c®lra elhelyezett f¿zetben 

olvashat·an jelezni 

¶ szem®lyes ®rt®keit saj§t felelŖss®gre hozza be az iskola ®p¿let®be 

¶ sz§m²t·g®p haszn§lata biztos²tott a tan§ri szob§kban 

¶ szakmai munk§j§hoz f®nym§sol§si lehetŖs®g ï az iskola anyagi lehetŖs®geinek 

f¿ggv®ny®ben ï biztos²tott 

VII. Z§r· rendelkez®sek 

 

3.2.3 Oszt§lyfŖnºk 

Az oszt§lyfŖnºkºt az iskola igazgat·ja b²zza meg 4 tan®vre.  

Munk§j§t az SZMSZ, a H§zirend, az iskola pedag·giai programja ®s ®ves munkaterve 

alapj§n v®gzi. NevelŖmunk§j§t folyamatosan tervezi, ennek ²r§sos dokumentuma a 

tanmenet, a tanul·kkal kapcsolatos feljegyz®sei, valamint a sz¿lŖi ®rtekezletekrŖl ®s 

fogad··r§ir·l k®sz²tett feljegyz®sek. 

I. Alapadatok, f¿ggelmi viszony 

II. FŖbb tev®kenys®gek ®s felelŖss®gek ºsszefoglal§sa 

A munkakºr c®lja egy oszt§ly tanul·it ®rŖ iskolai fejlesztŖ hat§sok koordin§l§sa.  



 20 

Az oszt§lyfŖnºk felelŖs vezetŖje a r§b²zott tanul·csoportnak. Feladata a tanul·k 

szem®lyis®g®nek alapos megismer®se, fejleszt®se, az oszt§ly kºzºss®gi ®let®nek 

szervez®se, a kºzºss®gi tev®kenys®g ir§ny²t§sa, a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®nek, 

oszt§lya fegyelmi helyzet®nek figyelemmel k²s®r®se, k¿lºnºs figyelemmel a h§tr§nyos 

helyzetŤek seg²t®s®re. 

¶ ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos adminisztr§ci·s feladatokat: 

o oszt§lyfŖnºki tanmenetet k®sz²t 

o az oszt§lynapl·t szab§lyszerŤen vezeti (napl· megnyit§sa, ®v v®gi lez§r§sa, a 

tanul·k szem®lyi adatainak pontos kitºlt®se, a napl· hetenk®nti lez§r§sa, hi§nyz§sok 

igazol§sa, statisztik§k kitºlt®se, dics®retek, elmarasztal§sok, oszt§lyprogramok, 

szakkºri elfoglalts§gok, p§lyav§laszt§s, stb. bejegyz®se) 

o kitºlti a f®l®vi ®rtes²tŖket, a bizony²tv§nyokat ®s a tºrzslapokat 

o rendszeresen egyezteti a napl·t ®s a t§j®koztat·/ellenŖrzŖ kºnyveket, mellyel 

biztos²tja, hogy az ®rdemjegyekrŖl a sz¿lŖk tudom§st szerezzenek 

o a tan®v rendj®rŖl, sz¿lŖi ®rtekezletekrŖl, fogad··r§kr·l, iskolai programokr·l, egy®b 

iskolai kºzlendŖkrŖl ²r§sban ®rtes²ti a sz¿lŖket 

o elv®gzi a tov§bbtanul§ssal kapcsolatos dokument§ci·s feladatokat 

o elk®sz²ti az iskolavezet®s §ltal k®rt ²r§sbeli jelent®seket, elemz®seket 

¶ tan®v elej®n tŤz- ®s balesetv®delmi oktat§st tart, ismerteti a tŤz- ®s bombariad· terv®t, a 

H§zirend rendelkez®seit 

¶ folyamatos felvil§gos²t· munk§t v®gez a k§ros szenved®lyek okozta vesz®lyekrŖl ®s 

megelŖz®s¿krŖl 

¶ felk®sz²ti oszt§ly§t az iskola hagyom§nyos rendezv®nyeire, ¿nneps®geire. Seg²ts®get 

ny¼jt az iskol§n bel¿li ®s k²v¿li szabadidŖs tev®kenys®gek megszervez®s®ben, a helyes 

kºzºss®gi magatart§s kialak²t§s§ban 

¶ az oszt§ly kºzºss®g®t erŖs²tŖ programokat szervez 

¶ az iskolai ®s az iskola §ltal szervezett iskol§n k²v¿li rendezv®nyeken fel¿gyeli oszt§lya 

tanul·it 

¶ egy¿ttmŤkºdik az oszt§ly§ban tan²t· pedag·gusokkal, seg²ti ®s ºsszehangolja 

munk§jukat, a felmer¿lŖ probl®m§kat az ®rintett nevelŖvel megbesz®li, sz¿ks®g eset®n 

az oszt§lyban tan²t· pedag·gusokat tan§cskoz§sra, esetmegbesz®l®sre h²vja ºssze 

¶ seg²ti a tanul§sban lemarad·k felz§rk·ztat§s§nak megszervez®s®t 

¶ lehetŖs®g szerint l§togatja oszt§lya tan²t§si ·r§it, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sait 

¶ ºtºdik oszt§lyban akt²v munkakapcsolatban §ll oszt§lya als· tagozatos nevelŖivel, ill. 

amennyiben a tant§rgyfeloszt§s lehetŖv® teszi, elŖzŖ tan®vben t§j®koz·dik jºvendŖ 

oszt§ly§r·l 

¶ minŖs²ti tan²tv§nyai magatart§s§t, szorgalm§t, s ebbe bevonja az oszt§lykºzºss®get is, 

javaslatait pedag·gust§rsai el® terjeszti 

¶ a tanul·k magatart§s§t ®s szorgalm§t k®thavonta ®rt®keli 

¶ javaslatot tesz jutalmaz§sra, elmarasztal§sra, seg®lyez®sre, alap²tv§nyi t§mogat§sra 

¶ rendszeresen ellenŖrzi ®s ®rt®keli az §ltala vezetett oszt§ly tanul·inak teljes²tm®ny®t 

¶ a f®l®vi, tan®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezleteken, illetve sz¿ks®g szerint besz§mol a 

nevelŖtest¿letnek ï az igazgat·, illetve az igazgat·helyettes §ltal megadott szempontok 

szerint ï az oszt§ly§r·l 

¶ figyelemmel k²s®ri a r§b²zott oszt§lyterem rendj®nek, tisztas§g§nak, berendez®si 

t§rgyainak megŖrz®s®t, folyamatos figyelmet ford²t oszt§ly§nak dekor§ci·j§ra, a fali¼js§g 

karbantart§s§ra 
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¶ felelŖs oszt§lya fegyelm®®rt, a tanul·k ®s kºrnyezet¿k rendezetts®g®®rt 

¶ tºrekszik a csal§d ®s az iskola nevelŖmunk§j§nak ºsszehangol§s§ra, egy¿ttmŤkºdik a 

sz¿lŖkkel 

¶ sz¿lŖi ®rtekezleteket, fogad··r§kat tart /legal§bb az iskolai munkatervben meghat§rozott 

sz§mban/, sz¿ks®g eset®n csal§dot l§togat, 

¶ t§j®koztat§st ad a H§zirendrŖl, az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak 

di§kokat, sz¿lŖket ®rintŖ r®szeirŖl, az iskola Pedag·giai Programj§r·l, elŖzetes idŖpont 

egyeztet®s ut§n lehetŖs®get biztos²t a fenti dokumentumok megtekint®s®re 

¶ rendszeresen t§j®koztatja a sz¿lŖket a tanul·k elŖtt §ll· feladatokr·l, valamint 

tanulm§nyi elŖmenetel¿krŖl, magatart§sukr·l, szorgalmukr·l 

¶ bevonja a sz¿lŖket az oszt§ly ®s az iskola ®let®be, ºsztºnzi Ŗket az iskolai programokon 

val· r®szv®telre 

¶ seg²ti ®s ®rt®keli a di§kºnkorm§nyzat feladatainak megval·s²t§s§t, a felelŖsi rendszert 

ir§ny²tja, besz§moltatja, munk§jukat ®rt®keli 

¶ akt²v kapcsolatot tart fenn minden a tanul·k oktat§s§t-nevel®s®t seg²tŖ szem®llyel, 

(igazgat·helyettes, munkakºzºss®g-vezetŖk, gyermek-®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, 

fejlesztŖpedag·gus, a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje, p§lyav§laszt§si felelŖs, é) 

¶ leadja az ifj¼s§gv®delmi felelŖsnek a h§tr§nyos ®s halmozottan h§tr§nyos ®s a 

vesz®lyeztetett di§kok n®vsor§t 

¶ t§j®koztatja az oszt§ly§ban tan²t· koll®g§kat az oszt§ly§ba j§r· SNI-s, BTM-s tanul·kkal 

kapcsolatos tudnival·kr·l 

¶ seg²ti tan²tv§nyai p§lyav§laszt§s§t, p§lyaorient§ci·j§t. T§j®koz·dik a tanul·k 

®rdeklŖd®s®rŖl, seg²ts®get ad a helyes ºn®rt®kel®s kialak²t§s§hoz 

¶ r®szt vesz a munkakºzºss®ge munk§j§ban, javaslataival ®s a kijelºlt feladatok 

elv®gz®s®vel elŖseg²ti tev®kenys®g®nek eredm®nyess®g®t 

¶ a fentieken k²v¿l elv®gzi azokat az oktat·-nevelŖ munk§val kapcsolatos feladatokat, 

amelyekkel az igazgat· vagy helyettese megb²zza 

IV. Kapcsolatai: 

1. Igazgat·, igazgat·helyettesek 

2. Als·/felsŖ tagozatos munkakºzºss®g vezetŖje, szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi 

3. Di§kºnkorm§nyzat vezetŖje 

4. Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs 

5. Gy·gy-, fejlesztŖpedag·gus 

6. Kºnyvt§rvezetŖ tan§r 

7. A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g k®pviselŖi, az oszt§ly§ba j§r· di§kok sz¿lei 

V. Munkakºr¿lm®ny 

Az oszt§lyfŖnºkºt megilleti a jog, hogy oszt§ly§ban ï amennyiben azt az iskola 

tant§rgyfeloszt§sa lehetŖv® teszi - Ŗ tan²tsa szakt§rgyait. 

VI. Z§r· rendelkez®sek 

3.2.4 Kºnyvt§rostan§r 

I. Szem®lyi felt®telek (munkakºr, k®pzetts®g, besorol§s):  

¶ a kºnyvt§rostan§r az iskolai kºnyvt§ri szolg§ltat§sok®rt felelŖs pedag·gus, aki az 

int®zm®nynek megfelelŖ felsŖfok¼ pedag·gus v®gzetts®ggel ®s kºnyvt§rosi k®pes²t®ssel 

rendelkezik (ld. Kºznevel®si tºrv®ny) 
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¶ a kºnyvt§rostan§r pedag·gus besorol§s¼, az iskola nevelŖtest¿let®nek tagja. Kºnyvt§ri 

munkakºr®t a munkaidŖ teljes eg®sz®ben, vagy m§sik szakja n®h§ny ·r§ban val· 

tan²t§sa mellett is ell§thatja 

¶ a fŖfoglalkoz§s¼ kºnyvt§rostan§r munkakºri feladatainak megoszl§sa heti bont§sban:  

kºtelezŖ ·rasz§m:  kºnyvt§ri nyitvatart§si idŖ illetve kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k 

tart§sa; a fennmarad· munkaidŖ 30 % belsŖ munk§k elv®gz®s®re (¿gyvitel, 

§llom§nyfejleszt®s, feldolgoz§s, gondoz§s, felk®sz¿l®s a nyitva tart§sra, 

kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k elŖk®sz²t®se, stb.); 20 % iskol§n k²v¿l v®gzett munk§ra 

(kapcsolattart§s k¿lsŖ int®zm®nyekkel, tov§bbk®pz®s, t§j®koz·d§s ®s 

§llom§nygyarap²t§s, felk®sz¿l®s a foglalkoz§sokra, tov§bb§ a pedag·gus munkakºrrel 

ºsszef¿ggŖ egy®b tev®kenys®g ell§t§s§ra) 

II. A kºnyvt§rostan§r munkakºri feladatai   

A kºnyvt§r vezet®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok:  

¶ £ves munkatervet, tan®vv®gi besz§mol·t, kºnyvt§ri statisztik§t k®sz²t 

¶ Jelent®seket k®sz²t a kºnyvt§ri sz¿ks®gletekrŖl, javaslatokat ad a kºnyvt§ri kºlts®gvet®s 

k®sz²t®s®hez. Figyelemmel k²s®ri ®s v®gzi a kºnyvt§ri kºlts®gvet®si keret tervszerŤ, 

gazdas§gos felhaszn§l§s§t.  

¶ V®gzi a kºnyvt§ri iratok kezel®s®t.  

¶ NevelŖtest¿leti ®s munkakºzºss®gi ®rtekezleten k®pviseli a kºnyvt§rat.  

Ćllom§nyalak²t§s, felt§r§s, §llom§nyv®delem:  

¶ V®gzi az §llom§ny folyamatos, tervszerŤ gyarap²t§s§t, vezeti a megrendel®sek, 

beszerz®si ºsszegek felhaszn§l§s§nak nyilv§ntart§sait.  

¶ V®gzi a dokumentumok §llom§nyba v®tel®t, naprak®szen vezeti az egyedi ®s ºsszes²tett 

§llom§ny-nyilv§ntart§sokat.  

¶ Az iskola oktat§si-nevel®si programj§b·l kiindulva lehetŖs®geihez m®rten biztos²tja a 

tan²t§si - tanul§si folyamathoz ®s a szabadidŖs tev®kenys®ghez sz¿ks®ges 

forr§sanyagokat.  

¶ Az §llom§nygyarap²t§s mellett folyamatosan v®gzi a sz¿ks®ges §llom§nyapaszt§st.  

¶ V®gzi a let®ti §llom§nyok kihelyez®s®t, nyilv§ntart§s§t, visszav®tel®t.  

¶ Gondoskodik az §llom§ny v®delm®rŖl, a rakt§ri rend megtart§s§r·l.  

¶ ElŖk®sz²ti ®s seg²ts®ggel lebonyol²tja a kºnyvt§r rendelet §ltal elŖ²rt idŖben tºrt®nŖ 

(idŖszaki vagy soron k²v¿li) lelt§roz§sait.  

Olvas·szolg§lat, t§j®koztat§s, kapcsolatok:  

¶ LehetŖv® teszi ®s seg²ti az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t, v®gzi a 

kºlcsºnz®st.  

¶ Seg²ts®get ad az inform§ci·k kºzºtti eligazod§sban, az inform§ci·k kezel®s®hez 

sz¿ks®ges ismeretek elsaj§t²t§s§ban.  

¶ T§j®koztat§st ad a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokr·l, adatszolg§ltat§st, esetenk®nt 

irodalomkutat§st, t®mafigyel®st v®gez, bibliogr§fi§t k®sz²t.  

¶ A nevelŖtest¿lettel egy¿ttmŤkºd®sben seg²ti a tanul·kat a szellemi technik§k 

elsaj§t²t§s§ban.  

¶ Vezeti a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sokat, figyelemmel k²s®ri a kikºlcsºnzºtt 

dokumentumok visszaszolg§ltat§s§t.  

Kºnyvt§rpedag·giai tev®kenys®g: 

¶ A nevelŖtest¿lettel kºzºsen elk®sz²ti az iskola kºnyvt§r-pedag·giai programj§t.  

¶ Biztos²tja a pedag·gusok ®s a tanul·k sz§m§ra az ismeretszerz®s folyamat§ban a 

kºnyvt§r teljes eszkºzt§r§t, t§j®koztat· appar§tus§t, szolg§ltat§sait.  
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¶ Megtartja a tantervekben rºgz²tett alapoz· jellegŤ kºnyvt§rhaszn§lati ·r§kat.  

¶ A kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§kat a szaktan§r vezeti, a kºnyvt§rostan§r ennek 

tervez®s®ben, elŖk®sz²t®s®ben vesz r®szt, illetve az ·ra kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lattal 

kapcsolatos r®sz®t tarthatja.  

¶ LehetŖs®g szerint felk®sz²ti az iskola tanul·it a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati 

versenyekre.  

III. Z§r· rendelkez®sek 

3.2.5 Munkakºzºss®g-vezetŖ 

A munkakºzºss®g-vezetŖ szervezi, ir§ny²tja ®s koordin§lja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t 

az egys®ges pedag·giai elvek megval·s²t§sa ®rdek®ben. 

I. Alapadatok, f¿ggelmi viszony 

II. FŖ tev®kenys®ge, konkr®t feladatai: 

¶ Seg²ti az iskola legfŖbb dokumentumainak, ²gy pedag·giai programj§nak, SZMSZ-nek, 

H§zirendj®nek, ®ves munkaterv®nek elk®sz²t®s®t. 

¶ Munkakºzºss®gi munkatervet k®sz²t. 

¶ Ir§ny²tja a tan²t·i / szaktan§ri / oszt§lyfŖnºki munk§t. 

¶ Megszervezi a munkakºzºss®gen bel¿li feladatmegoszt§st. 

¶ Folyamatosan ellenŖrzi a pedag·gusi / oszt§lyfŖnºki munkakºri le²r§sban foglaltak 

betart§s§t, felh²vja a figyelmet a hi§nyoss§gok p·tl§s§ra. 

¶ V®lem®nyezi ®s ®rt®keli a tanmeneteket. 

¶ L§togatja ®s elemzi a tan·r§kat / oszt.f.-i ·r§t. 

¶ Koordin§lja a tanulm§nyi versenyekkel kapcsolatos tennival·kat. 

¶ Figyelemmel k²s®ri a tan·r§n k²v¿l szervezett tev®kenys®geket. 

¶ Felh²vja a figyelmet a nevelŖ-oktat· munk§val kapcsolatos k®pz®sekre, 

tov§bbk®pz®sekre, illetve sz¿ks®g eset®n szervezi azokat. 

¶ Seg²ti, t§mogatja a p§lyakezdŖ koll®g§kat. 

¶ Javaslatot tesz a t§rgyi felt®telek jav²t§s§ra, seg®danyagok beszerz®s®re. 

¶ A munkakºzºss®g munk§j§r·l f®l®vente - illetve az igazgat· vagy helyettes®nek k®r®s®re 

ettŖl elt®rŖ idŖpontban- besz§mol·t k®sz²t. 

¶ Munkakºzºss®gi megbesz®l®seket tart. 

¶ Tºrekszik az egys®ges nevel®si ®s ®rt®kel®si elvek ®rv®nyes²ttet®s®re.  

¶ Javaslatot tehet a tant§rgyfeloszt§s elŖk®sz²t®sekor. 

¶ R®szt vesz a munkakºzºss®g tagjainak ®rt®kel®s®ben. 

¶ Feladata az iskola vezetŖinek ®s a munkakºzºss®g tagjainak kºlcsºnºs inform§l§sa. 

¶ A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat az oktat·-nevelŖ munk§val kapcsolatos feladatokat, 

amelyekkel az igazgat· vagy helyettese megb²zza. 

 

Oszt§lyfŖnºki mk.vezetŖ kieg®sz²t®s: 

¶ A mindennapi munka zavartalans§ga ®rdek®ben 

o kialak²tja az ·rakºzi sz¿netek ®s az eb®dlŖ ¿gyeleti rendj®t  

o hi§nyz§s eset®n gondoskodik az ¿gyeletes nevelŖ helyettes²t®s®rŖl 
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o az oszt§lyfŖnºk hi§nyz§sa eset®n (amennyiben nincs kijelºlve p·toszt§lyfŖnºk) a 

tan·ra megkezd®s®ig megszervezi a megjelºlt oszt§ly sz®toszt§s§t 

o felm®ri az iskolai sz¿netekben fel¿gyeletet ig®nylŖ tanul·k sz§m§t. 

¶ R®szt vesz a sz¿lŖi munkakºzºss®g munk§j§ban, kºzvet²t a sz¿lŖk ®s a pedag·gusok 

kºzºtt olyan t®m§kban, amelyek nem ig®nyelnek szem®lyes kapcsolatfelv®telt. 

¶ Szoros kapcsolatot tart fenn a di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®vel, szorgalmazza ®s szervezi 

a nem oszt§lyfŖnºkºknek a programokon val· r®szv®tel®t, az esem®nyek 

lebonyol²t§s§ban szervez®si seg²ts®get ny¼jt tartalmilag ®s az ¿gyeletet tekintve. 

¶ Tan®v elej®n megszervezi az 5. ®vfolyamon egy oszt§lyban tan²t·k ®s az oszt§ly volt 

tan²t·ja kºzti p§rbesz®det a tanul·k jobb megismer®se ®rdek®ben. 

¶ Sz¿ks®g eset®n szorgalmazza, illetve megszervezi m§s t®m§kban is az 

esetmegbesz®l®seket. 

¶ A fejlesztŖpedag·gus m·dszertani seg²ts®g®t k®ri az SNI-s ®s BTM-es tanul·kkal val· 

b§n§sm·d megkºnny²t®se ®rdek®ben.  

¶ A v®dŖnŖvel egyezteti a vizsg§latok, szŤr®sek legoptim§lisabb idŖszak§t, az 

eg®szs®g¿gyi t®m§j¼ oszt§lyfŖnºki ·r§kat. 

III. Kapcsolatai 

IV. Z§r· rendelkez®sek 

3.2.6 Tanul·szoba vezetŖ ®s/vagy tanul·szoba fel¿gyelŖ 

A tanul·szoba vezetŖj®t illetve a fel¿gyeletet v®gzŖket az iskola igazgat·ja b²zza meg, egyik 

kºz¿l¿k a tanul·szoba vezetŖje. 

Munk§jukat az aktu§lis jogszab§lyok, a helyi tanterv, az SZMSZ, az iskola pedag·giai 

programja, H§zirendje ®s ®ves munkaterve alapj§n v®gzik.  

I. Alapadatok, f¿ggelmi viszony 

II. FŖ tev®kenys®g¿k: 

A tanul·szob§ban ¿gyeletes nevelŖk felelŖsek a r§juk b²zott tanul·csoport®rt. LegfŖbb 

feladatuk a nyugodt tanul§s felt®teleinek megteremt®se, biztos²t§sa. 

III. Konkr®t feladataik: 

¶ F®l®venk®nt a jelentkezŖ tanul·k felm®r®se. 

¶ A tanul·k ºsszegyŤjt®se a kijelºlt tanteremben. 

¶ A hi§nyz·k nyilv§ntart§sa, a hi§nyz§s ok§nak megvizsg§l§sa. 

¶ Egy¿ttmŤkºd®s az oszt§lyfŖnºkºkkel, szaktan§rokkal a mulaszt§sok igazol§sa, a 

tant§rgyi lemarad§sok tekintet®ben. 

¶ A nyugodt tanul§shoz sz¿ks®ges kºr¿lm®nyek biztos²t§sa. 

¶ Annak lehetŖv® t®tele, hogy a tanul·k az adott idŖszakban a fejlesztŖ, sport- ®s szakkºri 

foglalkoz§sokon, iskolai rendezv®nyeken megjelenhessenek. 

¶ Annak ellenŖrz®se, hogy a tanul· a feladott ²r§sbeli h§zi feladatokat elv®gezte. 

¶ LehetŖs®g szerint a sz·beli h§zi feladatok megtanul§s§nak ellenŖrz®se. 

¶ A fennmarad· idŖben gyakorl§sok v®geztet®se, elsŖsorban az ²r§s, olvas§s, sz§mol§s 

alapk®szs®geit illetŖen. 

¶ A sz¿ks®ges adminisztr§ci· elv®gz®se. 

¶ A tanul·szoba vezetŖje mindezeken k²v¿l kimutat§st k®sz²t a tanul·k napi tanul·szobai 

tart·zkod§s§r·l, valamint elk®sz²ti a heti ®s havi statisztik§t a tanul·szoba mŤkºd®s®rŖl. 
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¶  A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat az oktat·-nevelŖ munk§val kapcsolatos feladatokat, 

amelyekkel az igazgat· vagy helyettese megb²zza. 

IV. Kapcsolatai: 

1.Igazgat·, igazgat·helyettesek 

2. FelsŖ tagozatos munkakºzºss®g vezetŖje, szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi 

3. Az oszt§ly§ban tan²t· koll®g§k 

4. Di§kºnkorm§nyzat vezetŖje, kºnyvt§rvezetŖ tan§r 

5. Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, fejlesztŖpedag·gus, v®dŖnŖ 

6.A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g k®pviselŖi, a tanul·k sz¿lei 

V. Z§r· rendelkez®sek 

3.2.7 Iskolatitk§r 

3.2.7.1 Iskolatitk§r 1 

A munkakºr c®lja az iskola zavartalan mŤkºd®s®nek ®s a pedag·gusok nevelŖ-oktat· 

munk§j§nak elŖseg²t®se. 

Munkakºri kºtelezetts®geinek tartalm§t ®s kereteit az aktu§lis jogszab§lyok, az iskola 

SZMSZ-e, H§zirendje ®s ®ves munkaterve, tov§bb§ az igazgat·, illetŖleg a felettes 

szerveknek az igazgat· ¼tj§n adott ¼tmutat§sai adj§k. 

Alapadatok, f¿ggelmi viszony, helyettes²t®s 

FŖbb tev®kenys®gek ®s felelŖss®gek ºsszefoglal§sa   

¶ Feladata a hat§ridŖk, besz§mol§si kºtelezetts®gek, programok, t§rgyal§sok 

nyilv§ntart§sa  

o e programokra ®s kºtelezetts®gekre val· figyelmeztet®s, ®s ezek ²r§sbeli 

rºgz²t®se 

o elŖjegyz®sek, programok, megbesz®l®sek egyeztet®se koll®g§kkal, illetve 

k¿lsŖ szem®lyekkel 

o ¿zenetek felv®tele, telefonos visszah²v§sok int®z®se.  

¶ Feladata az iskolai e-mail naprak®sz figyel®se, a be®rkezett e-mailek ¿gyint®z®se. 

FelelŖs az®rt, hogy az ®rintettekhez - a megfelelŖ idŖben - eljusson az inform§ci·. 

¶ Kialak²tja a munk§j§hoz sz¿ks®ges adminisztr§ci·s ®s inform§ci·s rendszert, azt 

rendszeresen karbantartja (t§bl§zatok, sz§m²t·g®pen feldolgozott adatok, elemz®sek, 

akt§k, dosszi®k, rendezŖ elvek alapj§n gyŤjtºtt anyagok). 

¶ Sz§m²t·g®pes ismeretekkel rendelkezik  - Word ®s Excel, internet haszn§lat. 

¶ Feladata a tan¿gyi anyagok kezel®se, azok rendj®nek, eszt®tik§j§nak, pontoss§g§nak 

betart§sa.  

¶ Int®zi a tºrzslapok ®venk®nti bekºttet®s®t. 

¶ Karbantartja a vezetŖi munk§hoz sz¿ks®ges szab§lyzatokat. 

¶ Feladata az iratok iktat§sa, kezel®se, megŖrz®se. 

¶ Elk®sz²ti ®s az igazgat·val tºrt®nt egyeztet®s ut§n tov§bb²tja a tanker¿let fel® a 

sz¿ks®ges enged®lyeztet®seket. 

¶ Az igazgat·, az igazgat·helyettesek ®s - az §ltaluk enged®lyezett - tantest¿leti ig®nyek 

alapj§n a hivatalos leveleket ®s egy®b hivatalos iratokat hat§ridŖre elk®sz²ti.  

¶ Az igazgat· ®s helyettesei enged®lye alapj§n ï sz¿ks®g eset®n - a pedag·gusok 

szakmai munk§j§val ºsszef¿ggŖ anyagokat a megadott hat§ridŖre f®nym§solja. 
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¶ Gondoskodik a lev®lk¿ldem®nyek felad§s§r·l, ®s a be®rkezett levelek tov§bb²t§s§r·l, 

vezeti a postai k®zbes²tŖkºnyvet. 

¶ Jelzi a fenntart· fel® az irodaszer ®s nyomtatv§ny beszerz®si ig®nyt az igazgat·val 

tºrt®nt egyeztet®s alapj§n, a fenntart·i enged®ly szerint gondoskodik a beszerz®srŖl.  

¶ Naprak®szen vezeti a KIR-ben, a tanul·i nyilv§ntart§st kezelŖ rendszerben a sz¿ks®ges 

adatszolg§ltat§st. 

¶ Elv®gzi a di§kigazolv§nnyal ®s iskolal§togat§si bizony²tv§nnyal kapcsolatos teendŖket. 

¶ Vezeti a pedag·gus igazolv§nyokr·l a nyilv§ntart§st. 

¶ Munkaalkalmass§gi orvosi vizsg§lat ¿gyint®z®se, nyilv§ntart§sa (pedag·gus, 

iskolatitk§r) 

¶ Az iskola dolgoz·i szabads§gol§si terv®nek elk®sz²t®se m§rc. 15-ig, ezt kºvetŖen a 

szabads§gok ki²r§s§nak ¿gyint®z®se (pedag·gus, iskolatitk§r) 

¶ Elk®sz²ti az iskola be²r§si napl·j§ban az elsŖ oszt§lyosok adatainak felv®tel®t. 

¶ Sz§m²t·g®pre viszi az igazgat·, illetve helyettesei utas²t§s§ra 

o a tantest¿leti ®rtekezletek jegyzŖkºnyveit 

o az §tdolgoz§sra ker¿lŖ iskolai dokumentumokat 

o a di§kokr·l k®rt jellemz®seket a hivatalos szervek fel®. 

¶ ElŖk®sz²ti az 50%-os utaz§si igazolv§nyokat ®s igazgat·i al§²r§s ut§n kiosztja azokat. 

¶ Kezeli az iskolai k®szp®nz ell§tm§nyt, havonta elv®gzi a sz¿ks®ges z§rlati feladatokat.  

¶ Kezeli a be®rkezett sz§ml§kat, rendszerezi, tov§bb²tja a fenntart· illetve a mŤkºdtetŖ 

fel®. 

¶ A bizonylatok mell® csatolja a teljes²t®si igazol§st, gondoskodik a felhaszn§l§s 

bizonylatol§s§r·l. 

¶ Int®zi a fenntart· fel® a munkav§llal·k ¼tikºlts®g t®r²t®s®nek (munk§ba j§r§s) havi 

¿gyint®z®s®t. 

¶ Elv®gzi a p§ly§zatok ºssze§ll²t§s§t ®s elsz§mol§skori adminisztr§ci·j§t, a p§ly§zat 

elsz§mol§s§nak ºssze§ll²t§s§t. Nyilv§ntart§st vezet a beadott p§ly§zatokr·l. 

¶ Tev®kenyen r®szt vesz a lelt§roz§si ®s selejtez®si munk§latokban. 

¶ ¦gyel a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyzatban foglaltak betart§s§ra.  

¶ R®szt vesz a munkav®delmi szeml®ken, az igazgat·helyettes illetve a munkav®delmi 

felelŖs ¼tmutat§sa szerint elk®sz²ti a sz¿ks®ges jegyzŖkºnyvet. 

¶ Feladata az iskola vezet®kes ®s mobil telefonos h§l·zat§nak teljeskºrŤ ¿gyint®z®se. 

A szem®lyi anyagokb·l, gazdas§gi iratokb·l nyert ismereteit a tanul·k ®s pedag·gusok 

szem®lyi ¿gyeit bizalmasan kezeli. 

¶ Munk§j§nak megkezd®se elŖtt 10 perccel kºteles megjelenni a munkahely®n. 

¶ Nem tervezhetŖ t§voll®t eset®n kºteles min®l hamarabb, de legk®sŖbb a munkakezd®s 

elŖtt az igazgat·t, illetve helyettes®t ®rtes²teni. 

¶ Szabads§got az iskola igazgat·j§t·l k®r. 

¶ Mag§nbesz®lget®seket az iskola aul§j§ban elhelyezett telefonautomata-k®sz¿l®ken 

illetve saj§t mobiltelefonj§n kereszt¿l folytathat. 

¶ Szem®lyes ®rt®keit saj§t felelŖss®gre hozza be az iskola ®p¿let®be. 

 

3.2.7.2 Iskolatitk§r 2 

A munkakºr c®lja az iskola zavartalan mŤkºd®s®nek, a pedag·gusok nevelŖ-oktat· 

munk§j§nak elŖseg²t®se, valamint az iskola®p¿let §llagmeg·v§s§nak figyelemmel k²s®r®se. 
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Munkakºri kºtelezetts®geinek tartalm§t ®s kereteit az aktu§lis jogszab§lyok, az iskola 

SZMSZ-e, H§zirendje ®s ®ves munkaterve, tov§bb§ az igazgat·, illetŖleg a felettes 

szerveknek az igazgat· ¼tj§n adott ¼tmutat§sai adj§k. 

Alapadatok, f¿ggelmi viszony, helyettes²t®s 

FŖbb tev®kenys®gek ®s felelŖss®gek ºsszefoglal§sa 

¶ Feladata az iskola zavartalan mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®telek jelz®se az igazgat· 

fel®. 

¶ Kialak²tja a munk§j§hoz sz¿ks®ges adminisztr§ci·s ®s inform§ci·s rendszert, azt 

rendszeresen karbantartja (t§bl§zatok, sz§m²t·g®pen feldolgozott adatok, elemz®sek, 

akt§k, dosszi®k, rendezŖ elvek alapj§n gyŤjtºtt anyagok). 

¶ Sz§m²t·g®pes ismeretekkel rendelkezik - Word ®s Excel, internet haszn§lat. 

¶ Elk®sz²ti a havi hi§nyz§sjelent®st: 

¶ kimutat§st k®sz²t havonk®nt a t§voll®ti adatokr·l, ºsszegyŤjti a t§pp®nzes 

dokumentumokat, szabads§genged®lyeket, fizet®s n®lk¿li szabads§g enged®lyeket, 

majd ezeket megk¿ldi a b®rsz§mfejtŖ r®sz®re. 

¶ Elk®sz²ti a v§ltoz·b®r kimutat§sokat:  

¶ az igazgat·helyettesek §ltal k®sz²tett elsz§mol§st tov§bb²tja a megfelelŖ kimutat§son 

kereszt¿l a b®rsz§mfejtŖ r®sz®re. 

¶ Feladata a b®rjegyz®k ®s munka¿gyi nyilatkozatok, igazol§sok (ad·, kompenz§ci·, 

stb.) ¿gyint®z®se 

¶ Kezeli az int®zm®ny munkav§llal·inak szem®lyi anyag§t. 

¶ Munka¿gyi feladatai r®szek®nt: 

o ¼j felv®tel eset®n elŖk®sz²ti a munkaszerzŖd®seket az iskolaigazgat·val tºrt®nŖ 

egyeztet®st kºvetŖen, ki§ll²tja az adatfelv®teli lapot, elk®sz²ti a szem®lyi anyagot, 

gondoskodik arr·l, hogy a b®rsz§mfejt®s minden adatot idŖben megkapjon a 

biztos²totti bejelent®shez, b®rsz§mfejt®shez  

o munkaviszony megsz¿ntet®sekor az iskolaigazgat·val tºrt®nŖ egyeztet®st kºvetŖen 

tov§bb²tja a sz¿ks®ges dokumentumokat 

¶ Feladata az iskolai e-mail naprak®sz figyel®se, a be®rkezett e-mailek kºz¿l a 

munkakºri feladataival kapcsolatos dolgok ¿gyint®z®se, a munka¿gyi levelez®s 

lefolytat§sa. 

¶ A haszn§lhatatlann§ v§lt eszkºzºkrŖl t§j®koztatja az igazgat·t. Javaslatot tesz a 

jav²t§sra vagy selejtez®sre, a jegyzŖkºnyvet elk®sz²ti, a megsemmis²t®st ellenŖrzi. Az 

esetlegesen feleslegess® v§l· eszkºzºk ®rt®kes²t®s®t elŖk®sz²ti, j·v§hagy§sra 

elŖterjeszti. 

¶ Lelt§roz§si ¿temterv szerint megszervezi a lelt§roz§st, valamint ennek ®rt®kel®s®t. 

¶ Tev®kenyen r®szt vesz a lelt§roz§si ®s selejtez®si munk§latokban, azok 

elŖk®sz²t®s®ben, lebonyol²t§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben. Az ellenŖrz®sek sor§n felt§rt 

hi§nyoss§gokat p·toltatja. Nagy ®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk list§j§t a Polg§rmesteri Hivatal 

biztos²tja, m²g a kis®rt®kŤ eszkºzºk list§j§t az int®zm®ny §ll²tja elŖ. 

¶ Az egy®ni felelŖss®gre kiadott eszkºzºkrŖl ®vente egyszer lelt§roz§s alkalm§val 

elsz§moltat. 

¶ Gondoskodik a p§ly§zatok ¼tj§n nyert t§rgyi eszkºzºk, anyagok megrendel®s®nek 

fenntart·i enged®lyeztet®s®rŖl, majd enged®lyez®s ut§n int®zi a megrendel®st, 

beszerz®st, §llom§nyba v®teli bizonylat ki§ll²t§s§t, a sz§ml§hoz csatol§st, a 

Polg§rmesteri hivatalhoz illetve a tanker¿lethez val· tov§bb²t§st. 
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¶ Iskolai rendezv®nyek idej®re sz¿ks®g eset®n egyeztet a sz¿ks®ges szervekkel az 

¿gyeleti munka ell§t§s§ra, valamint az ig®nybevett ter¿let berendez®s®re ®s a 

rendezv®ny ut§ni rendbet®tel®re.  

¶ Megszervezi az iskolagy¿mºlcs, lehetŖs®g eset®n az iskolatej fogyaszt§s§nak 

nyilv§ntart§s§t. 

¶ Gondoskodik az iskola ®p¿let®nek §lland· ®s rendk²v¿li lobog·z§s§r·l, valamint 

sz¿ks®g eset®n a z§szl· megrendel®s®rŖl. 

¶ Rendszeresen ellenŖrzi az iskola tisztas§g§t, besz§mol r·la az igazgat·nak. 

¶ Feldolgozza a tantest¿let, a di§kok ®s a technikai dolgoz·k jelz®seit az ®p¿lettel ®s 

berendez®s®vel kapcsolatos probl®m§kr·l. A probl®m§k elh§r²t§s§r·l int®zkedik vagy 

jelent®st tesz az igazgat·nak. 

¶ Feladata a pedag·gusi v®dŖruha (k®miatan§r) nyilv§ntart§sa ®s sz¿ks®g eset®n 

megrendel®se, a szaklelt§raknak, munkahelyi nyilv§ntart§soknak, helyis®glelt§raknak, 

egy®ni felelŖss®gre kiadott eszkºzºk nyilv§ntart§s§nak vezet®se. 

¶ Nyilv§ntart§st vezet az iskol§ban haszn§latos kulcsokr·l. 

¶ Int®zi a teremkiad§sokkal kapcsolatos feladatokat. 

¶ EllenŖrzi az udvari ºreg f§k §llapot§t, sz¿ks®ges teendŖ eset®n int®zkedik. 

¶ Az igazgat· enged®lye szerint int®zi az ®p¿let riaszt§si rendszer®ben a k·dok 

kiadat§s§t, ellenŖrzi a haszn§lat szab§lyszerŤs®g®t.  

¶ Figyelemmel k²s®ri a technikai dolgoz·k munk§j§t (konyhai dolgoz·, karbantart·, 

takar²t·, port§s) ®s besz§mol r·la az iskola igazgat·j§nak, valamint jelzi az 

esetlegesen felmer¿lŖ probl®m§t tov§bbi int®zked®s c®lj§b·l.  

¶ Folyamatosan figyelemmel k²s®ri az iskola mŤszaki §llapot§t ®s egyezteti az 

igazgat·val a sz¿ks®ges karbantart§si, fel¼j²t§si munk§kat, a ny§ri fest®s 

sz¿ks®gess®get.  

¶ Gondoskodik a karbantart§si, fel¼j²t§si munk§k idej®re a k¿lsŖ v§llalkoz·k zavartalan 

munk§j§hoz az int®zm®nyi felt®telek biztos²t§s§r·l. 

¶ R®szt vesz a munkav®delmi szeml®ken. 

¶ A szem®lyi anyagokb·l, gazdas§gi iratokb·l nyert ismereteit a tanul·k ®s pedag·gusok 

szem®lyi ¿gyeit bizalmasan kezeli. 

¶ Munk§j§nak megkezd®se elŖtt 10 perccel kºteles megjelenni a munkahely®n. 

¶ Nem tervezhetŖ t§voll®t eset®n kºteles min®l hamarabb, de legk®sŖbb a munkakezd®s 

elŖtt az igazgat·t, illetve helyettes®t ®rtes²teni. 

¶ Szabads§got az iskola igazgat·j§t·l k®r. 

¶ Mag§nbesz®lget®seket az iskola aul§j§ban elhelyezett telefonautomata-k®sz¿l®ken 

illetve saj§t mobiltelefonj§n kereszt¿l folytathat. 

¶ Szem®lyes ®rt®keit saj§t felelŖss®gre hozza be az iskola ®p¿let®be. 

 

3.2.7.3 3.2.8 A gazdas§gi koordin§tor, gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

FŖbb tev®kenys®gek ®s felelŖss®gek 
 
FelelŖs a kºvetkezŖk®rt: 

¶ a kºlts®gvet®si ®s gazd§lkod§si terv, besz§mol·k, adatszolg§ltat§sok helyess®ge 

¶ a sz§mviteli, p®nz¿gyi, ad· ®s t§rsadalombiztos²t§si jogszab§lyok betart§sa 

¶ a vagyonv®delem kºr®be tartoz· int®zked®sek 
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¶ a t®r²t®si d²jak ºnkorm§nyzati rendelet szerinti meg§llap²t§sa, a befizet®sek 

ellenŖrz®se ®s a tºbbletbefizet®sek visszat®r²t®se 

Feladata: 

¶ Kezeli az iskolai k®szp®nz ell§tm§nyt, havonta elv®gzi a sz¿ks®ges z§rlati 

feladatokat.  

¶ Kezeli a be®rkezett sz§ml§kat, rendszerezi, tov§bb²tja a a mŤkºdtetŖ fel®. 

¶ A bizonylatok mell® csatolja a teljes²t®si igazol§st, gondoskodik a felhaszn§l§s 

bizonylatol§s§r·l. 

¶ Int®zi a munkav§llal·k ¼tikºlts®g t®r²t®s®nek (munk§ba j§r§s) havi ¿gyint®z®s®t. 

¶ Elv®gzi a p§ly§zatok ºssze§ll²t§s§t ®s elsz§mol§skori adminisztr§ci·j§t, a 

p§ly§zat elsz§mol§s§nak ºssze§ll²t§s§t. Nyilv§ntart§st vezet a beadott 

p§ly§zatokr·l. 

¶ Tev®kenyen r®szt vesz a lelt§roz§si ®s selejtez®si munk§latokban. 

¶ A haszn§lhatatlann§ v§lt eszkºzºkrŖl t§j®koztatja az igazgat·t. Javaslatot tesz a 

jav²t§sra vagy selejtez®sre, a jegyzŖkºnyvet elk®sz²ti, a megsemmis²t®st 

ellenŖrzi. Az esetlegesen feleslegess® v§l· eszkºzºk ®rt®kes²t®s®t elŖk®sz²ti, 

j·v§hagy§sra elŖterjeszti. 

¶ Lelt§roz§si ¿temterv szerint megszervezi a lelt§roz§st, valamint ennek 

®rt®kel®s®t. 

¶ Az egy®ni felelŖss®gre kiadott eszkºzºkrŖl ®vente egyszer lelt§roz§s alkalm§val 

elsz§moltat. 

¶ Gondoskodik a p§ly§zatok ¼tj§n nyert t§rgyi eszkºzºk, anyagok 

megrendel®s®nek enged®lyeztet®s®rŖl, majd enged®lyez®s ut§n int®zi a 

megrendel®st, beszerz®st, §llom§nyba v®teli bizonylat ki§ll²t§s§t, a sz§ml§hoz 

csatol§st. 

R®szletes feladatait munkakºri le²r§sa, valamint az igazgat· egy®b megb²z§sai alapj§n 

v®gzi. 
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4 AZ ISKOLA K¥Z¥SS£GEI, EZEK KAPCSOLATAI 

4.1 Az iskolakºzºss®g 

Az iskolakºzºss®get az iskola dolgoz·i, a sz¿lŖk ®s a tanul·k alkotj§k. 

Az iskolakºzºss®g tagjai ®rdekeiket, jogos²tv§nyaikat az e fejezet al§bb felsorolt kºzºss®gei 

§ltal ®s meghat§rozott m·dokon ®rv®nyes²thetik. 

4.2 Az iskolai alkalmazottak kºzºss®ge 

Az iskolai alkalmazottak kºzºss®g®t az int®zm®nnyel kºzalkalmazotti jogviszonyban, valamint 

munkaviszonyban §ll· dolgoz·k alkotj§k. VezetŖje az int®zm®ny igazgat·ja. 

Jogszab§lyban r®szletezett v®lem®nyez®si illetve egyet®rt®si jog illeti meg az int®zm®ny 

§tszervez®s®vel, megsz¿ntet®s®vel, feladat§nak megv§ltoztat§s§val, nev®nek 

meg§llap²t§s§val, az int®zm®nyvezetŖ megb²z§s§val ®s a megb²z§s visszavon§s§val 

ºsszef¿ggŖ dºnt®sekben, amelyet alkalmazotti ®rtekezleten gyakorol.  

¥ssze kell h²vni az alkalmazotti ®rtekezletet a v®lem®nyez®si jogkºr®be tartoz· fenntart·i 

dºnt®sek meghozatala elŖtt, valamint akkor is, ha ºsszeh²v§s§t az alkalmazottak 

egyharmada a napirend megjelºl®s®vel kezdem®nyezi. 

Az alkalmazotti ®rtekezleten a dolgoz·k legal§bb k®tharmad§nak jelenl®te sz¿ks®ges. Az 

alkalmazotti ®rtekezlet maga hat§rozza meg, hogy milyen m·don alak²tja ki v®lem®ny®t. 

Az iskolai kºzalkalmazottak jogait ®s kºteless®geit, juttat§sait, valamint az iskol§n bel¿li 

®rdek®rv®nyes²t®si lehetŖs®geit a magasabb jogszab§lyok (elsŖsorban a Munka 

Tºrv®nykºnyve, a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny, a kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny, 

illetve az ezekhez kapcsol·d· rendeletek), valamint az int®zm®ny mŤkºd®s®t meghat§roz· 

helyi dokumentumok rºgz²tik. 

4.3 A nevelŖtest¿let mŤkºd®s®re vonatkoz· szab§lyok 

A nevelŖtest¿let vezetŖje az int®zm®ny igazgat·ja. A nevelŖtest¿let tagja az iskola valamennyi 

pedag·gus, valamint a kºnyvt§ros tan§r munkakºrt betºltŖ alkalmazottja. 

A nevelŖtest¿let a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott dºnt®si jogkºrºkkel 

rendelkezik. A nevelŖtest¿let v®lem®ny®t ki kell k®rni a magasabb jogszab§lyokban 

megfogalmazott esetekben. 

A nevelŖtest¿let jog§ll§s§t, dºnt®si, v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli jogkºr®t a Nkt., ®s a 

nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· rendelet hat§rozza meg. 

A nevelŖtest¿let dºnt®s®t, javaslat§t ®s v®lem®ny®t §ltal§ban a munkakºzºss®gek elŖzetes 

§ll§sfoglal§sa alapj§n alak²tja ki. 

Ćtruh§zott hat§skºrºk 

A nevelŖtest¿let a feladatkºr®be tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re vagy eldºnt®s®re tagjaib·l ï 

meghat§rozott idŖre vagy alkalmilag ï bizotts§got hozhat l®tre, illetve egyes jogkºreinek 

gyakorl§s§t §truh§zhatja m§sra. 

Az §truh§zott jogkºr gyakorl·i besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartoznak a nevelŖtest¿letnek a 

munkatervben rºgz²tett f®l®vi vagy tan®v v®gi ®rtekezlet idŖpontj§ban. 
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A nevelŖtest¿let dºnt®si jog§t §truh§zza: 

Ý a tanul· oszt§ly§t tan²t· pedag·gusok kºzºss®g®re az al§bbi ter¿letekkel kapcsolatosan: 

¶ a tanul· magasabb ®vfolyamra l®p®s®nek enged®lyez®se 

¶ a tanul· sz§m§ra a tan²t·, illetve a szaktan§r §ltal javasolt oszt§lyzatnak a tanul· 

jav§ra tºrt®nŖ esetleges m·dos²t§sa 

¶ oszt§lykºzºss®gek, egy®nek nevelŖtest¿leti ®rt®kel®se - tanulm§nyi munka, 

magatart§s, szorgalom - 

¶ a tanul· oszt§lyoz· vizsg§ra bocs§t§sa 

¶ a mulaszt§s miatt nem oszt§lyozhat· tanul· eset®ben az esetleges oszt§lyoz· vizsga 

enged®lyez®se. 

A tanul· oszt§ly§t tan²t· kºzºss®g kºteles az esetlegesen felmer¿lt vit§kr·l, dºnt®seirŖl a 

nevelŖtest¿letet a soron kºvetkezŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezleten t§j®koztatni. Ez a kºzºss®g 

akkor hat§rozatk®pes, ha az ®rintett tanul· oszt§ly§t tan²t· pedag·gusok legal§bb fele plusz 

egy fŖ jelen van. A dºnt®s egyszerŤ sz·tºbbs®g mellett l®p ®rv®nybe. SzavazategyenlŖs®g 

eset®n az oszt§lyfŖnºk szavazata dºnt. 

Ý az al§bbi tagokb·l §ll· bizotts§gra a tanul·k fegyelmi ¿gyeiben: 

¶ Igazgat· vagy/®s igazgat·helyettesek 

¶ oszt§lyfŖnºk 

¶ a tanul·t tan²t· pedag·gusok, illetve a tagjai kºz¿l deleg§lt legal§bb k®t fŖ 

¶ a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g §ltal a tagjai kºz¿l deleg§lt szem®ly 

¶ a di§kºnkorm§nyzat §ltal a tagjai kºz¿l deleg§lt szem®ly 

¶ gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs 

Ý az igazgat·ra, illetve az iskola vezetŖs®g®re a pedag·gus-tov§bbk®pz®s ®ves 

beiskol§z§si terv®nek megalkot§s§ban. 

A nevelŖtest¿let v®lem®nyez®si jog§t §tadja: 

Ý a szakmai munkakºzºss®geknek  

¶ a munkakºzºss®g-vezetŖ szem®ly®nek megv§laszt§s§r·l  

¶ a munkakºzºss®g-vezetŖ munk§j§nak ®rt®kel®sekor 

¶ a pedag·gusok k¿lºn megb²z§sai eloszt§sakor  

¶ a szakmai munkakºzºss®gbe tartoz· tant§rgyak taneszkºzeinek, tankºnyveinek 

kiv§laszt§s§ra. 

Ý a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖknek  

¶ a szakmai munkakºzºss®ghez tartoz· tant§rgyak tant§rgyfeloszt§s§nak 

elfogad§s§r·l 

¶ kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset kieg®sz²t®sre, kit¿ntet®sre val· javaslatt®teln®l 

Egy®b §truh§zott jogkºr: 

Ý a pedag·giai program helyi tanterv®nek kidolgoz§s§ra megb²zza a jogkºr gyakorl·jak®nt 

a szakmai munkakºzºss®geket 

 

A nevelŖtest¿let a tan®v folyam§n rendszeresen tartand· ®s rendk²v¿li ®rtekezletet tart. 

Rendszeresen tartand· ®rtekezletek: 

o tan®vnyit· 

o f®l®vi ®s tan®v v®gi oszt§lyoz·  
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o elsŖ f®l®vet ®rt®kelŖ 

o tan®vz§r· 

o nevel®si /tan®venk®nt kettŖ/ 

o sz¿ks®g szerinti munka®rtekezletek. 

Az igazgat· hozz§j§rul§s§val sz¿ks®g eset®n az igazgat·helyettesek a vezet®s¿khºz tartoz· 

®vfolyamokon tan²t· pedag·gusok r®sz®re felsŖ tagozati, als· tagozati ®rtekezletet 

h²vhatnak ºssze. 

A tan®vnyit· ®rtekezlet dºnt az ®ves munkaterv ºssze§ll²t§s§r·l, illetve elfogad§s§r·l. 

A nevel®si ®rtekezlet valamely nevel®si-oktat§si, szervez®si, ¿gyviteli probl®ma, jelens®g 

kielemz®s®re, megold§s§ra hivatott.  

Munka®rtekezlet aktu§lis feladatok megbesz®l®s®nek sz¿ks®gess®ge szerint. 

Fenti ®rtekezleteket az igazgat· h²vja ºssze ®s k®sz²ti elŖ. 

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni, ha a nevelŖtest¿let tagjainak 

egyharmada k®ri, illetve ha az iskola igazgat·ja vagy az Igazgat·i Tan§csad· Test¿let ezt 

indokoltnak tartja.  

A magasabb jogszab§lyokban megfogalmazottak szerint: 

¶ A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet akkor hat§rozatk®pes, ha azon tagjainak tºbb mint ºtven 

sz§zal®ka jelen van. 

¶ A nevelŖtest¿let dºnt®seit ï ha errŖl magasabb jogszab§ly, illetve a szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat m§sk®nt nem rendelkezik ï ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza.  

¶ A nevelŖtest¿let szem®lyi k®rd®sekben ï a nevelŖtest¿let tºbbs®g®nek k®r®s®re ï titkos 

szavaz§ssal is dºnthet.  

¶ Ha a nevelŖtest¿let egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozhat· dºnt®s®n®l szavazategyenlŖs®g 

keletkezik, a hat§rozatot az igazgat· szavazata dºnti el. A nevelŖtest¿let dºnt®seit 

hat§rozati form§ban kell megszºvegezni. 

¶ Az ®rtekezletekrŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amely kiemelten tartalmazza a nevelŖtest¿let §ltal 

hozott hat§rozatokat. A jegyzŖkºnyvet az igazgat· §ltal megb²zott szem®ly vezeti. A 

jegyzŖkºnyvet az igazgat·, a jegyzŖkºnyvvezetŖ, valamint k®t ï nevelŖtest¿leti tag ï 

hiteles²tŖ ²rja al§. A jegyzŖkºnyvet az ®rtekezletet kºvetŖ nyolc munkanapon bel¿l kell 

elk®sz²teni. 

¶ Az ®rtekezletek ºsszeh²v§s§nak m·dja: a tan§ri szob§kban elhelyezett hirdetŖt§bl§n, 

illetve az igazgat· egy®b elrendel®se szerint. 

¶ A tan§ri szob§kban l®vŖ hirdetŖt§bl§kon elhelyezett kºzlem®nyek figyel®se, elolvas§sa 

minden pedag·gus sz§m§ra kºtelezŖ ï az iskola ®p¿let®ben v®gzett - munkakezd®se elŖtt 

®s befejezt®vel.  

¶ Mikro ®rtekezletek h²vhat·k ºssze egy-egy oszt§lykºzºss®gben tan²t·knak, valamely 

tanulm§nyi, vagy magatart§si probl®ma megold§s§ra. ¥sszeh²v·ja az oszt§lyfŖnºk, akinek 

elŖzetesen egyeztetnie kell az iskola igazgat·j§val, illetve igazgat·helyettessel. Az 

oszt§lyban tan²t·k kºtelezŖen vesznek r®szt az ®rtekezleten.  

4.4 A szakmai munkakºzºss®gekre vonatkoz· szab§lyok 

Az iskol§ban szakmai (funkcion§lis) munkakºzºss®g hozhat· l®tre – a jogszab§lyi 

lehetŖs®gek figyelembe v®tel®vel - valamely tant§rgy, tant§rgycsoport, vagy b§rmely 
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pedag·giai szakter¿let gondoz§sa, ºsszefog§sa, szakmai minŖs®ge ®s m·dszertani 

fejleszt®se, annak tervez®se, szervez®se ®s ellenŖrz®se ®rdek®ben.  

A szakmai munkakºzºss®gek az igazgat·helyettesek kºzvetlen ir§ny²t§sa al§ tartoznak. 

Kapcsolatuk rendszeres ®s folyamatos. 

A munkakºzºss®g-vezetŖk az igazgat· §ltal meghat§rozott m·don ®s idŖben besz§molnak 

saj§t mŤkºd®si ter¿let¿kºn v®gzett munk§jukr·l, illetve a munkakºzºss®gek ®ves munk§j§r·l 

a tan®vz§r· ®rtekezleten sz§molnak be a nevelŖtest¿letnek. 

A szakmai munkakºzºss®g dºnt®si, javaslatt®teli ®s v®lem®nyez®si jogkºre gyakorl§s§val 

kapcsol·dik be az iskola vezetŖj®nek munk§j§ba. 

A munkakºzºss®get a munkakºzºss®g-vezetŖ k®pviseli. A munkakºzºss®g vezetŖj®t az 

igazgat· b²zza meg, elŖzetesen kik®rve a munkakºzºss®g tagjainak v®lem®ny®t. A 

munkakºzºss®gek vezetŖi munk§jukat munkakºri le²r§suk alapj§n v®gzik.  

A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ legfŖbb feladatai: 

¶ ir§ny²tja ®s felelŖs a munkakºzºss®g tev®kenys®g®®rt 

¶ munkakºzºss®gi ®rtekezleteket, megbesz®l®seket h²v ºssze 

¶ ºssze§ll²tja a munkakºzºss®g ®ves munkaprogramj§t 

¶ ellenŖrzi a munkakºzºss®g tagjainak munk§j§t 

¶ besz§mol a tantest¿letnek a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl. 

A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ jogai: 

¶ b²r§lja ®s j·v§hagy§sra javasolja a munkakºzºss®gi tagok tantervhez igazod· 

tanmeneteit 

¶ ellenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t, a tanmenetek szerinti 

elŖrehalad§st 

¶ sorozatos hi§nyoss§gokn§l int®zked®st kezdem®nyez a vezetŖk fel® 

¶ javaslatot tesz a tant§rgyfeloszt§sra, a szakmai tov§bbk®pz®sekre, a pedag·gusok 

teljes²tm®ny®rt®kel®s®re. 

A munkakºzºss®gek szakmai munk§jukat ®ves munkaterv alapj§n v®gzik. Munkaterv¿ket 

®vente, a tan®v elej®n ï az igazgat· §ltal megadott idŖpontra ï a munkakºzºss®g tagjainak 

meghallgat§s§val, a Pedag·giai Programmal ®s az iskolai munkatervvel ºsszhangban 

k®sz²tik el.  

A munkakºzºss®gi megbesz®l®seket a munkakºzºss®g-vezetŖ h²vja ºssze. A 

megbesz®l®seken a munkakºzºss®g tagjainak r®szv®tele kºtelezŖ. 

A szakmai munkakºzºss®gek feladatai az adott szakmai-pedag·giai ter¿leten bel¿l: 

¶ a pedag·giai, szakmai ®s m·dszertani tev®kenys®g ir§ny²t§sa, ellenŖrz®se 

¶ az iskolai nevelŖ ®s oktat· munka koordin§l§sa, szakmai sz²nvonal§nak emel®se, belsŖ 

fejleszt®se, korszerŤs²t®se 

¶ egys®ges kºvetelm®nyrendszer kialak²t§sa: a tanul·k ismeretszintj®nek folyamatos 

ellenŖrz®se, m®r®se, ®rt®kel®se 

¶ egys®ges ®rt®kel®si rendszer kidolgoz§sa, alkalmaz§sa 

¶ p§ly§zatok, tanulm§nyi versenyek ki²r§sa, szervez®se, lebonyol²t§sa 

¶ a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®nek, ºnk®pz®s®nek szervez®se, seg²t®se 

¶ szakmai taneszkºzºk beszerz®s®re javaslatt®tel 

¶ a p§lyakezdŖ pedag·gusok t§mogat§sa, munk§j§nak seg²t®se 

¶ a munkat§rsi kºzºss®g fejleszt®se 

¶ tanul·k csoportba sorol§sa a csoportbont§ssal tan²tott tant§rgyakn§l 
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¶ seg²ts®gny¼jt§s a munkakºzºss®g vezetŖje r®sz®re az ®ves munkaterv, valamint a 

munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl k®sz¿lŖ elemz®sek, ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez 

¶ a helyi tantervek kidolgoz§sa, illetve m·dos²t§sa. 

Iskol§nkban az al§bbi szakmai munkakºzºss®gek mŤkºdnek: 

¶ als· tagozatos munkakºzºss®g: szervezeti- szakmai; napkºzis  

¶ felsŖ tagozatos munkakºzºss®g: term.tud.,t§rs.tud. oszt§lyfŖnºki mk.  

¶ n®met munkakºzºss®g - als· tagozat  

  - felsŖ tagozat  

 

A szakmai munkakºzºss®gek kapcsolattart§s§nak m·dj§t l§sd 3.8.5. pontban. 

4.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, feladatkºr 
(reszort) felelŖsºk 

4.5.1 Alkalmi feladatokra alakult (ad hoc) munkacsoportok 

Az iskolai munka egyes aktu§lis feladatainak megold§s§ra a tantest¿let tagjaib·l 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelŖtest¿let, vagy az igazgat·i Tan§csad· Test¿let javaslata, 

illetve az igazgat· dºnt®se alapj§n.  

Az alkalmi munkacsoport megalakul§s§r·l t§j®koztatni kell a nevelŖtest¿letet. 

Az egy oszt§lyban tan²t·k k¿lºn kºzºss®get, munkacsoportot is alkothatnak.  

4.5.2 Feladatkºr (reszort) felelŖsºk 

A nevelŖ-oktat· munk§t seg²tŖ feladatkºr (reszort) felelŖsºk, akik teendŖiket az egyes 

ter¿leteket ®rintŖ k¿lºn jogszab§lyok betart§s§val ®s a tantest¿let tagjainak (csoportjainak) 

bevon§s§val munkakºri le²r§suk, illetve megb²z§suk szerint l§tj§k el. ĉgy:  

¶ Di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus 

¶ fejlesztŖ pedag·giai munk§®rt felelŖs  

¶ gy·gytestnevel®sben r®szt vevŖ tanul·k®rt felelŖs  

¶ gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi, es®lyegyenlŖs®gi felelŖs 

¶ p§lyav§laszt§si felelŖs pedag·gus(ok)  

¶ munkav®delmi ®s katasztr·fav®delmi felelŖs 

¶ Sz¿lŖi Munkakºzºss®ggel kapcsolattart· 

¶ ĂLevegŖcsoportò Ÿ a kºrnyezet- ®s eg®szs®gv®delmi program megval·s²t§s§t seg²tŖ 

csoport 

¶ tankºnyvfelelŖs 

¶ orsz§gos kompetenciam®r®s koordin§tora 

¶ iskolai vºrºskeresztes tan§cselnºk 

4.6 A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g 

Az iskol§ban a sz¿lŖk jogainak ®rv®nyes²t®se, illetve kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben, a 

nevelŖ-oktat· munka seg²t®s®re, valamint az iskolahaszn§l·k ®rdekeinek jobb k®pviselet®re 

Sz¿lŖi Munkakºzºss®g mŤkºdik.  
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Az oszt§lyok Sz¿lŖi Munkakºzºss®g®t az egy oszt§lyba j§r· tanul·k sz¿lei alkotj§k. Az 

oszt§ly a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g tagjait a sz¿lŖi ®rtekezleten v§lasztja meg. 

Feladatuk az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®ggel val· kapcsolattart§s, az oszt§lykºzºss®g 

®rdekv®delme, az oszt§ly tanulm§nyi munk§j§nak ®s szabadidŖs tev®kenys®g®nek seg²t®se. 

Munk§jukat az oszt§lyfŖnºkkel szoros egy¿ttmŤkºd®sben v®gzik. 

Az oszt§lyok sz¿lŖi k®rd®seiket, v®lem®nyeiket, javaslataikat az oszt§lyban v§lasztott elnºk 

vagy az iskola Sz¿lŖi Munkakºzºss®g®nek ®vfolyamfelelŖse, a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g elnºke, 

illetve az oszt§lyfŖnºk seg²ts®g®vel juttathatj§k el az iskola vezetŖs®g®hez. 

Az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g az egyes oszt§lyok sz¿lŖi k®pviselŖibŖl §ll, akik 

®vfolyamonk®nt ®vfolyamfelelŖst v§lasztanak. 

Az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata, valamint 

¿gyrendje alapj§n mŤkºdik. 

Az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g legmagasabb szintŤ dºnt®shoz· szerve az iskola Sz¿lŖi 

Munkakºzºss®g®nek elnºke, illetve vezetŖs®ge.  

A vezetŖs®g az SZM belsŖ ¿gyeiben dºnt®si, a szervezeti jogos²tv§nyok kºz¿l v®lem®nyez®si 

jogkºrrel rendelkezik. Jogkºr®t a v§lasztm§nyi ¿l®sek kºzºtt sz¿ks®g szerint gyakorolja. A 

vezetŖs®g az elnºkºt al§²r§si joggal ruh§zza fel. 

Az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®get az al§bbi dºnt®si, v®lem®nyez®si, egyet®rt®si jogok illetik 

meg: 

¶ megv§lasztja saj§t tiszts®gviselŖit 

¶ kialak²tja saj§t mŤkºd®si rendj®t 

¶ az iskolai munkatervhez igazodva elk®sz²ti saj§t munkaterv®t 

¶ k®pviseli a sz¿lŖket ®s a tanul·kat az oktat§si tºrv®nyben megfogalmazott jogaik 

®rv®nyes²t®s®ben 

¶ v®lem®nyezi az iskola pedag·giai programj§t, h§zirendj®t, munkaterv®t/tan®v helyi rendj®t, 

valamint a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s mell®klete (Adatkezel®si szab§lyzat) azon 

pontjait, amelyek a sz¿lŖkkel, illetve a tanul·kkal kapcsolatosak 

¶ v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a sz¿lŖkkel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi 

k®rd®sben. 

K¿lºnbºzŖ t®m§j¼ elŖad§sokat, kºzºs besz®lget®seket szervez a Sz¿lŖi Klub keretein bel¿l.   

IskolaszintŤ rendezv®nyeinkhez a Sz¿lŖi munkakºzºss®g seg²ts®get ny¼jt: ĉgy pl. farsang, 

t§boroz§s, nemzetis®gi kar§csonyi ¿nneps®g, nemzetis®gi b§l, kerti parti, esetenk®nt 

oszt§lykir§ndul§sokhoz, sz²nh§z-, mozi l§togat§sokhoz sz¿lŖi k²s®ret form§j§ban. 

Az iskolai fogad··r§k idŖtartama alatt sz¿lŖi fogad··r§t tart az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g 

szervezete a sz¿lŖk sz§m§ra az aul§ban. 

4.7 A tanul·k kºzºss®gei 

4.7.1 Az oszt§lykºzºss®g 

Az azonos ®vfolyamra j§r·, kºzºs tanul·csoportot alkot· tanul·k oszt§lykºzºss®get alkotnak. 

Az oszt§lykºzºss®g maxim§lis tanul·l®tsz§ma jogszab§lyban meghat§rozott.  

Az oszt§lykºzºss®g ®l®n ï mint pedag·gus-vezetŖ ï az oszt§lyfŖnºk §ll. Az oszt§lyfŖnºkºt 

ezzel a feladattal az igazgat· b²zza meg. Az oszt§lyfŖnºkºk oszt§lyfŖnºki tev®kenys®g¿ket 

munkakºri le²r§suk alapj§n v®gzik.  
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Az oszt§lyfŖnºk jogosult az oszt§lykºzºss®gben tapasztalt probl®m§k megold§s§ra az 

oszt§lyban tan²t· pedag·gusokat megbesz®l®sre ºsszeh²vni. 

Bontott tanul·csoportban vesznek r®szt az oszt§lykºzºss®g di§kjai azokon a tan²t§si ·r§kon, 

amelyeknek eredm®nyess®ge ®rdek®ben ï megfelelŖ felt®telek megl®te eset®n - sz¿ks®ges 

a kisebb tanul·l®tsz§m (n®met nemzetis®gi nyelvi ·r§k, technika, informatika). 

A napkºzis, illetve tanul·szobai csoport 

Sz¿lŖi ig®ny alapj§n szervezŖdik, a csoportok tagjai tºbb oszt§lyb·l is ºsszetevŖdhetnek. 

A di§kkºrºk 

Az iskol§ban a tanul·k ig®nyeinek, ®rdeklŖd®s®nek kiel®g²t®s®re di§kkºrºk mŤkºdnek. A 

di§kkºr lehet: szakkºr, ®rdeklŖd®si kºr, ºnk®pzŖkºr, ®nekkar, mŤv®szeti csoport, stb. 

4.7.2 Az iskolai di§kºnkorm§nyzat 

A tanul·k ®s a tanul·kºzºss®gek ®rdekeiknek k®pviselet®re, a tanul·k tan·r§n k²v¿li, 

szabadidŖs tev®kenys®g®nek seg²t®s®re az iskol§ban di§kºnkorm§nyzat mŤkºdik.  

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat szervezet®t ®s tev®kenys®g®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzata szerint alak²tja. 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel 

rendelkezik.  

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat jogos²tv§nyait az iskolai di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ felnŖtt 

®rv®nyes²theti. A di§kºnkorm§nyzatot megilletŖ javaslatt®teli, v®lem®nyez®si jog gyakorl§sa 

elŖtt azonban ki kell k®rnie az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek v®lem®ny®t. 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ felnŖttet ï a nevelŖtest¿let egyet®rt®s®vel ïaz 

igazgat· b²zza meg.  

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ï a hat§lyos jogszab§lyok szerint ï be kell szerezni: 

¶ az iskolai SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek a di§kokra vonatkoz· 

pontjaiban  

¶ a h§zirend elfogad§sa elŖtt  

¶ a tanul·k kºzºss®g®t ®rintŖ k®rd®sek, programok meghozatal§n§l. 

Az iskolai tanul·kºzºss®g legmagasabb t§j®koztat· f·ruma a di§kkºzgyŤl®s/di§kparlament. 

Az iskolai di§kkºzgyŤl®st ®vente legal§bb 1 alkalommal ºssze kell h²vni, melyen az iskola 

igazgat·j§nak vagy megb²zottj§nak a tanul·kat t§j®koztatnia kell az iskolai ®let eg®sz®rŖl, a 

tanul·i jogok helyzet®rŖl ®s ®rv®nyes¿l®s®rŖl, az iskolai h§zirendben meghat§rozottak 

v®grehajt§s§nak tapasztalatair·l. A tanul·k k®rd®seket int®zhetnek a di§kºnkorm§nyzat ®s 

az iskola vezet®s®hez, k®rhetik gondjaik, probl®m§ik megold§s§t. A di§kkºzgyŤl®s 

ºsszeh²v§s§t a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje kezdem®nyezi. A di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§®rt az 

igazgat· felelŖs. A di§kkºzgyŤl®sen az iskola felsŖ tagozatos tanul·i, vagy ï a 

di§kºnkorm§nyzat dºnt®se alapj§n ï a di§kok oszt§lyonk®nti k¿ldºttei vesznek r®szt. 

Rendk²v¿li di§kkºzgyŤl®s is ºsszeh²vhat·, ha ezt a di§kºnkorm§nyzat vezetŖi vagy az 

int®zm®ny igazgat·ja kezdem®nyezi. 

4.7.3 A k¿lfºldºn tanul· di§kok 

R®szben az iskola n®met nemzetis®gi jelleg®bŖl/profilj§b·l fakad·an tºbb tanul·nk v®gzi 

tanulm§nyait k¿lfºldºn. Tanul·i jogviszonyuk sz¿netel, melyet a sz¿lŖk minden tan®v 

megkezd®se elŖtt ²r§sban k®rnek az iskola igazgat·j§t·l. Gyermek¿k k¿lfºldºn szerzett 
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elŖmenetel®rŖl sz·l· f®l®vi ®rtes²tŖt illetve bizony²tv§nyt f®l®vkor ®s tan®v v®g®n bemutatj§k 

az anyaiskol§ban, illetve szem®lyes akad§lyoztat§s eset®n eljuttatj§k az ®rtes²tŖ illetve 

bizony²tv§ny m§solat§t.   

Iskol§nk azon tanul·ja, aki tanul·i jogviszony§t k¿lfºldºn v®gzett tanulm§nyai miatt 

sz¿netelteti, ²r§sban beny¼jtott k®relm®re az igazgat· elŖzetes ²r§sbeli enged®ly®vel 

haszn§lhatja az iskolai kºnyvt§rat, r®szt vehet az iskolai rendezv®nyeken, l§togathatja a 

sportkºrºket, r®szt vehet sz¿lŖj®vel egy¿tt a tov§bbtanul§ssal kapcsolatos t§j®koztat·kon, 

valamint jogosult az aktu§lis eg®szs®g¿gyi vizsg§latokon val· r®szv®telre.  

4.8 Az iskola kºzºss®geinek kapcsolattart§sa 

4.8.1 A vezetŖs®g ®s a nevelŖtest¿let 

A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek kapcsolattart§sa az igazgat· seg²ts®g®vel a 

megb²zott pedag·gus vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk ¼tj§n val·sul meg.  

A kapcsolattart§s f·rumai: 

¶ a vezetŖs®g /az Igazgat·i Tan§csad· Test¿let ¿l®sei 

¶ a k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek 

¶ megbesz®l®sek. 

Az iskola igazgat·s§ga az aktu§lis feladatokr·l a tan§ri szob§kban elhelyezett hirdetŖt§bl§n, 

²r§sbeli t§j®koztat·kon kereszt¿l, valamint sz·ban ®rtes²ti a nevelŖket.  

A nevelŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy 

munkakºri vezetŖj¿k, illetve v§lasztott k®pviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az iskola vezetŖj®vel, az 

igazgat·helyettesekkel, az Igazgat·i Tan§csad· Test¿let tagjaival, valamint a Sz¿lŖi 

Munkakºzºss®ggel. 

Az Igazgat·i Tan§csad· Test¿let tagjai kºtelesek: 

¶ az iskolavezetŖs®g ¿l®sei ut§n t§j®koztatni az ir§ny²t§suk al§ tartoz· pedag·gusokat az ¿l®s 

dºnt®seirŖl, hat§rozatair·l 

¶ az ir§ny²t§suk al§ tartoz· pedag·gusok k®rd®seit, v®lem®ny®t, javaslatait kºzvet²teni az 

igazgat·s§g, illetve az iskolavezetŖs®g fel®. 

 

4.8.2.   A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g ®s az iskola 

Az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g vezetŖs®ge ®s/vagy tagjai kºzvetlen¿l az iskola erre a c®lra 

megb²zott k®pviselŖj®vel, vagy az igazgat·val tartanak kapcsolatot. 

Az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g tagjait az iskola igazgat·j§nak tan®venk®nt legal§bb 1 

alkalommal ºssze kell h²vnia, ®s ezen t§j®koztat§st kell adnia az iskola feladatair·l, 

tev®kenys®g®rŖl.  

Azokban az ¿gyekben, amelyekben a Sz¿lŖi Munkakºzºss®gnek a jogszab§ly v®lem®nyez®si 

jogot biztos²t, a v®lem®nyt az igazgat· k®ri meg a v®lem®nyez®si anyagok §tad§s§val. 

Az oszt§lyok Sz¿lŖi Munkakºzºss®g®nek k®pviselŖj®vel az oszt§lyfŖnºk tart kapcsolatot. 

ld. m®g PP (2013.) 1.8.2. 

4.8.2 A nevelŖk ®s a tanul·k 

A tanul·kat az iskola eg®sz®nek ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l  
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Ý az igazgat·, vagy az §ltala megb²zott szem®ly 

Å  az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®gi ¿l®s®n 

Å  a di§kkºzgyŤl®sen ®vente 1 alkalommal 

Å  az aul§ban elhelyezett hirdetŖt§bl§n ®s az iskola hivatalos honlapj§n kereszt¿l folyamatosan 

Ý az oszt§lyfŖnºkºk az oszt§lyfŖnºki ·r§kon t§j®koztatj§k.  

A tanul·t ®s a tanul· sz¿leit a tanul· fejlŖd®s®rŖl, egy®ni halad§s§r·l az oszt§lyfŖnºknek ®s a 

tanul·t tan²t· pedag·gusoknak folyamatosan sz·ban ®s ²r§sban t§j®koztatniuk kell.  

A tanul·k a jogszab§lyokban, valamint az iskola alapdokumentumaiban biztos²tott jogaiknak az 

®rv®nyes²t®se ®rdek®ben ï sz·ban vagy ²r§sban, kºzvetlen¿l vagy v§lasztott k®pviselŖik, 

tiszts®gviselŖk ¼tj§n ï az iskola vezetŖs®g®hez, az oszt§lyfŖnºk¿khºz, az iskola nevelŖihez, a 

di§kºnkorm§nyzathoz vagy a Sz¿lŖi Munkakºzºss®ghez is fordulhatnak. 

A tanul·k k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy 

v§lasztott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖk ¼tj§n ï a t§rsadalmi elv§r§snak megfelelŖ m·don - 

kºzºlhetik az iskola igazgat·s§g§val, vezetŖs®g®vel, illetve a nevelŖkkel.    

ld. m®g PP (2013.) 1.8.1. 

4.8.3 A nevelŖk ®s a sz¿lŖk 

A sz¿lŖket az iskola eg®sz®nek ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l, 

gyermek¿k elŖrehalad§s§r·l az iskola: 

Å  az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®gen kereszt¿l 

Å  az iskola k¿lsŖ hirdetŖszekr®ny®ben 

Å  az aula hirdetŖfal§n 

Å  sz¿lŖi ®rtekezleteken 

Å  fogad··r§kon 

Å  ny²lt tan²t§si napokon 

Å  csal§dl§togat§sok alkalm§val, sz¿ks®g szerint 

Å  az iskola honlapj§n 

Å  ²r§sban  t§j®koztatja. 

Az iskola vezet®se t§j®koztatja a sz¿lŖket az iskola eg®sz®nek ®let®rŖl, az iskolai munkaterv 

v®grehajt§s§r·l, az aktu§lis feladatokr·l 

Å  a Sz¿lŖi Munkakºzºss®g v§lasztm§nyi ¿l®sen ®vente egy alkalommal 

Å  a sz¿lŖk r®szv®tel®vel zajl· iskolai rendezv®nyeken  /tan®vnyit·-, tan®vz§r· ¿nnep®ly/ 

Å  alkalmank®nt a sz¿lŖkhºz eljuttatott ²r§sbeli t§j®koztat·kon kereszt¿l - sz¿ks®g szerint -. 

Foglalkozik a sz¿lŖi kºzºss®gek §ltal elŖterjesztett k®rd®sekkel, probl®m§kkal. Sz¿ks®g eset®n 

kivizsg§lja ®s ®rdemben megv§laszolja a sz·ban vagy ²r§sban elŖterjesztett felvet®seket. 

Foglalkozik a sz¿lŖk egy®ni k®r®seivel, javaslataival, ezekre szem®lyesen, vagy a sz¿lŖi 

k®pviselet ¼tj§n v§laszol.  

Az oszt§lyfŖnºkºk  sz¿lŖi ®rtekezleten t§j®koztatj§k a sz¿lŖk kºzºss®g®t 

Å  a tan®v helyi rendj®rŖl 

Å  az iskola aktu§lis feladatair·l, helyzet®rŖl ®s c®lkitŤz®seirŖl 

Å  a tanul·kºzºss®gek fejlŖd®s®rŖl, munk§j§r·l ®s megoldand· feladataikr·l 

Å  a sz¿lŖk kºzremŤkºd®s®nek lehetŖs®geirŖl ®s sz¿ks®gess®g®rŖl. 

A szeptemberi sz¿lŖi ®rtekezleten bemutatkoznak az oszt§lyban tan²t· ¼j pedag·gusok. 

Az oszt§lyfŖnºkºk biztos²tj§k a sz¿lŖk sz§m§ra, hogy gyermek¿k elŖmenetel®rŖl, tanulm§nyi 

munk§j§r·l t§j®koz·dhassanak. Egyeztetik a szaktan²t·kkal ®s a szaktan§rokkal val· 
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kapcsolattart§st, sz¿ks®g eset®n biztos²tj§k a t§j®koztat· megtart§s§t. Egy®ni probl®m§k, 

vesz®lyeztetetts®g eset®n csal§dl§togat§s keret®ben t§j®koz·dnak ®s egy¿ttmŤkºdnek a 

csal§ddal. 

Gondoskodnak arr·l, hogy a sz¿lŖk a gyermek¿k eredm®nyeirŖl ²r§sban is megfelelŖ 

t§j®koztat§st kapjanak, elsŖsorban a t§j®koztat· f¿zeteken, illetve az ellenŖrzŖ kºnyveken 

kereszt¿l. 

Az oszt§lyfŖnºk a t§j®koztat· f¿zet /az ellenŖrzŖ ¼tj§n k®thavonta t§j®koztatja a sz¿lŖt 

gyermeke magatart§s§r·l, szorgalm§r·l. 

A sz¿lŖk ¿gyeinek megold§s§ban seg²ts®get ny¼jtanak azzal, hogy felvet®seiket a 

szaktan§roknak, az iskola igazgat·j§nak kºzvet²tik. 

A tan²t·k, a napkºzis nevelŖk ®s a szaktan§rok a fogad··r§kon t§j®koztatj§k az ®rdeklŖdŖ 

sz¿lŖket a tanul·k tev®kenys®g®rŖl, szakmai seg²ts®get ny¼jtanak ®s tan§csot adnak a 

tanulm§nyi munka otthoni seg²t®s®hez. ĉr§sban t§j®koztatj§k a sz¿lŖket a tanul·k tanulm§nyi 

eredm®nyeirŖl, illetve sz¿ks®g eset®n magatart§s§r·l a t§j®koztat· f¿zet /az ellenŖrzŖ kºnyv 

¼tj§n. 

A tanulm§nyaiban jelentŖsen visszaesŖ tanul· sz¿lŖj®t az oszt§lyfŖnºk vagy a szaktan§r 

²r§sban is beh²vja az int®zm®nyi fogad··r§ra. Ha a sz¿lŖ a munkatervi fogad··r§n k²v¿l is 

besz®lni szeretne gyermeke pedag·gus§val, telefonon vagy ²r§sban elŖre egyeztetett 

idŖpontban is tal§lkozhat az ®rintett pedag·gussal. 

A sz¿lŖi ®rtekezletek ®s a fogad··r§k idŖpontj§t az iskolai munkaterv tartalmazza, az 

idŖpontokr·l a t§j®koztat· f¿zet /az ellenŖrzŖ kºnyv ¼tj§n ®rtes²t®st kapnak a sz¿lŖk. 

Rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze az int®zm®nyvezetŖ, az oszt§lyfŖnºk, a Sz¿lŖi 

Munkakºzºss®g k®pviselŖje. 

A sz¿lŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban, egy®nileg vagy 

v§lasztott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az iskola igazgat·j§val, vezetŖs®g®vel, 

pedag·gus§val vagy a Sz¿lŖi Munkakºzºss®ggel. 

4.8.4 Szakmai munkakºzºss®gek 

Az int®zm®ny szakmai munkakºzºss®gei ºsszehangolj§k munk§jukat, kidolgozz§k 

egy¿ttmŤkºd®s¿k, kapcsolattart§suk rendj®t. Ezek lehetnek ·ral§togat§sok, belsŖ szakmai 

tov§bbk®pz®sek, tapasztalatcser®k, megbesz®l®sek, stb., melyeket munkaterv¿kben is 

rºgz²tenek. 

Kiemelten kezelendŖ a felsŖs munkakºzºss®g ®s az als·s munkakºzºss®g szakmai 

egyeztet®sei, valamint a n®met ®s a magyar tant§rgyakat tan²t·k rendszeres konzult§ci·i.  

A munkakºzºss®g-vezetŖk egym§ssal is rendszeresen folytatnak szakmai megbesz®l®seket.     

A szakmai munkakºzºss®gek elsŖsorban az ·vod§kkal, a kºz®piskol§kkal, a Gyermekj·l®ti 

Szakszolg§lattal, a Pedag·giai Szakszolg§lattal ®s a POK-kal tartanak szakmai kapcsolatot. 

Esetenk®nti egy®b k¿lsŖ kapcsolatokat l§sd a 15. pontban. 

4.8.5 Az int®zm®nyvezetŖ ®s az Igazgat·i Tan§csad· Test¿let kapcsolata 

Az Igazgat·i Tan§csad· test¿let tagjai e f·rumon tehetik meg ï ak§r egy®ni, ak§r 

munkakºzºss®g¿k tagjainak - javaslataikat, ®szrev®teleiket.  
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4.8.6 A nevelŖtest¿let ®s a szakmai munkakºzºss®gek kapcsolata 

A szakmai munkakºzºss®gek tagjai §ltal tett javaslatokat, ®szrev®teleket a nevelŖtest¿leti 

®rtekezletek, megbesz®l®sek alkalm§val a munkakºzºss®g-vezetŖk terjesztik elŖ.  

A munkakºzºss®g-vezetŖk egym§ssal is folytatnak szakmai megbesz®l®seket.  



 41 

5 A VEZETŕK HELYETTESĉT£S£NEK RENDJE 

Az igazgat·t t§voll®te, akad§lyoztat§sa eset®n igazgat·helyettes 1.(als·s), illetve 

igazgat·helyettes 2.(felsŖs) helyettes²ti. Az igazgat·helyettesek hat§skºre az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®sekor ï saj§t munkakºri le²r§sukban meghat§rozott feladatok 

mellett ï az azonnali int®zked®st ig®nylŖ dºnt®sek meghozatal§ra, az ilyen jellegŤ feladatok 

v®grehajt§s§ra terjed ki. 

Az int®zm®nyvezetŖ tart·s t§voll®te eset®n a teljes vezetŖi jogkºr gyakorl§s§ra k¿lºn ²r§sos 

int®zked®sben ad felhatalmaz§st. Tart·s t§voll®tnek minŖs¿l a legal§bb k®thetes, folyamatos 

t§voll®t. 

Az igazgat·helyettesek egym§st helyettes²tik. 

Az igazgat· ®s az igazgat·helyettesek egyidejŤ akad§lyoztat§sa eset®n az igazgat· 

helyettes²t®se az als· tagozatos, illetve  a felsŖ tagozatos munkakºzºss®g-vezetŖ feladata. 

Amennyiben az igazgat· vagy helyettesei, illetve a fentebb eml²tett munkakºzºss®g-vezetŖk 

kºz¿l rendk²v¿li ®s halaszthatatlan ok miatt egyik¿k sem tud az iskol§ban tart·zkodni, az 

esetleges sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®re a nevelŖtest¿let egyik tagj§t kell megb²zni. A 

megb²z§st a dolgoz·k tudom§s§ra kell hozni. 

T§voll®t¿k eset®n ï ha a helyettes²t®sre m§s nem kapott megb²z§st ï azonnali dºnt®s 

eset®n a legmagasabb szolg§lati idŖvel rendelkezŖ pedag·gus jogosult. 

Ha az eml²tett szem®lyek egyike sem tart·zkodik az iskol§ban - azonnali dºnt®s eset®n ï az 

iskol§ban foglalkoz§st tart·-, illetve az iskol§ban tart·zkod· pedag·gus  feladata int®zkedni. 

Ha az iskol§ban pedag·gus m®g vagy m§r nem tart·zkodik, - azonnali dºnt®st ig®nyl®s 

eset®n ï az int®zm®nyben szolg§latot teljes²tŖ port§s feladata a hivatalos szervek 

(rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, mentŖszolg§lat) ®rtes²t®se, valamint az iskola vezetŖinek el®r®se. Ha 

portaszolg§lat m®g vagy m§r nincs, az iskol§ban tart·zkod· technikai dolgoz·(k) 

kºteless®ge a hivatalos szervek ®rtes²t®se, valamint az iskola vezetŖj®nek illetve 

helyettes®nek el®r®se.  
 

Az igazgat· dºnt®si ®s egy®b jogait r®szben vagy eg®szben §truh§zhatja az 

igazgat·helyettesekre, az iskolavezet®s vagy a tantest¿let m§s tagjaira. A dºnt®si jog 

§truh§z§sa minden esetben ²r§sban tºrt®nik, kiv®ve az igazgat·helyettesek felhatalmaz§s§t.  

6 MţK¥D£SI SZABĆLYOK 

6.1 MŤkºd®si rend I. 

6.1.1 Az iskola ®p¿let®nek §ltal§nos rendje, nyitva tart§sa 

Az iskola fŖbej§rata mellett c²mt§bl§t, a tantermekben haz§nk c²mer®t kell elhelyezni. Az 

®p¿letre kihelyezett lobog·k - nemzeti, uni·s ®s a v§ros z§szlaja - gondoz§sa az iskolatitk§r 

2 feladata. 

Az iskola ®p¿lete szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig §ltal§ban 7.00 ·r§t·l 19.00 ·r§ig tart 

nyitva. 
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Az ettŖl val· elt®r®st - igazgat·i enged®llyel rendelkezŖ - alkalmank®nti rendezv®nyek 

szervez®se, vagy a helyis®gek b®rbead§sa indokolja. Munkasz¿neti napokon az ®p¿let 

z§rva, ettŖl elt®rni csak igazgat·i enged®llyel lehet.  

Az iskola a tan²t§si sz¿netekben a hivatalos ¿gyek int®z®s®re k¿lºn ¿gyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az ¿gyeleti rendet az iskola igazgat·ja hat§rozza meg, ®s azt a sz¿net megkezd®se 

elŖtt a sz¿lŖk, a tanul·k ®s a nevelŖk tudom§s§ra hozza.  

6.1.2 Biztons§gi rendszab§lyok 

Az int®zm®nyi ®s szem®lyi vagyonv®delem miatt az ñAò ®p¿letben tal§lhat· fŖbej§ratn§l 

portaszolg§lat mŤkºdik 7 ·r§t·l 19 ·r§ig. Ugyancsak ez idŖ alatt van telefon¿gyelet.  

A ĂBò ®p¿letben porta¿gyelet nincs. A ĂBò ®p¿let utcai bej§rata csak 7.30 ï 8.00 ·ra kºzºtt 

van nyitva. Az ettŖl val· elt®r®s csak igazgat·i enged®llyel lehets®ges. 

A portaszolg§latot ell§t· feladata, illetve t§voll®te eset®n az ¿gyeletes technikai dolgoz·®, 

hogy az ®p¿let bej§rati kapuj§n §t illet®ktelen szem®lyek ne juthassanak az int®zm®ny 

ter¿let®re.  

Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott termeket ï a tan²t§si ·r§k, illetve tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§sok ut§n, a takar²t§st kºvetŖen ï z§rni kell. 

A szaktantermeket a tan²t§si ·r§t tart· szaktan§r nyitja ®s z§rja. 

A karbantart· gondoskodik a z§rak haszn§lhat·s§g§r·l.  

Az ®p¿let nyit§s§t, z§r§s§t, a sz¿ks®ges §ramtalan²t§st, a riaszt§s be§ll²t§s§t az arra kijelºlt 

dolgoz· v®gzi. A riaszt·rendszer haszn§lat§ra a kijelºlt dolgoz·k jogosultak, 

nyilv§ntart§sukr·l ®s a sz¿ks®ges tennival·kr·l az iskolatitk§r 2 gondoskodik. 

A takar²t·k feladata a helyis®gek z§r§sa, illetve a bez§r§s ellenŖrz®se, az elektromos 

berendez®sek §ramtalan²t§s§nak, a l§mp§k leolt§s§nak, a v²zcsapok elz§r§s§nak  az 

ellenŖrz®se. 

6.2 MŤkºd®si rend II. 

6.2.1 A helyis®gek ®s berendez®sek haszn§lat§nak rendje  

Az iskola dolgoz·i, tanul·i az iskola l®tes²tm®nyeit, helyis®geit, berendez®si t§rgyait, 

eszkºzeit kºtelesek 

- rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

- a jogszab§lyi munkav®delmi elŖ²r§sok szerint 

- az §llagmeg·v§s szem elŖtt tart§s§val haszn§lni. 

Az iskola minden dolgoz·ja ®s tanul·ja felelŖs 

- a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, §llag§nak megŖrz®s®®rt 

- az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt 

- az energiafelhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt 

- a tŤz- ®s balesetv®delem, valamint a munka- ®s eg®szs®gv®delmi szab§lyok 

betart§s§®rt. 

Minden pedag·gus ®s technikai dolgoz· kºteles a fentiekben j· p®ld§val elºl j§rni, ®s a 

tanul·kat erre nevelni. 

A tantermek (szert§rak, tornaºltºzŖk, stb.) tŤzv®delmi, balesetv®delmi biztons§g§®rt, 

rendj®®rt, tisztas§g§®rt, vagyonv®delm®®rt k¿lºnleges felelŖss®ge van az oszt§lyfŖnºknek, 

illetve az arra kijelºlt szem®lynek.   
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6.2.1.1 Az alkalmazottak helyis®ghaszn§lata 

A dolgoz·k az int®zm®ny helyis®geit, l®tes²tm®nyeit, berendez®seit nyitvatart§si idŖben 

akkor ®s olyan m·don haszn§lhatj§k, hogy az ne vesz®lyeztesse a nevelŖ-oktat· 

tev®kenys®get ®s az int®zm®ny egy®b feladatainak ell§t§s§t.  

Ha int®zm®nyi alkalmazott a nyitvatart§si idŖn t¼lmenŖen ig®nybe k²v§nja venni az iskola 

valamely helyis®g®t, az igazgat·t·l kell k®rv®nyeznie a haszn§lat c®lj§nak ®s idŖpontj§nak 

megjelºl®s®vel. 

6.2.1.2 A tanul·k helyis®ghaszn§lata 

A tanul·k az iskola l®tes²tm®nyeit, helyis®geit ®s ezek berendez®seit tan²t§si idŖben ®s 

azut§n is csak pedag·gusi fel¿gyelettel haszn§lhatj§k. A szaktantermekben a tanul·k csak a 

terembeoszt§sban felt¿ntetett idŖben tart·zkodhatnak, kiz§r·lag a szaktan§rok jelenl®t®ben. 

Tan²t§si idŖ ut§n tanul· csak szervezett foglalkoz§s vagy enged®lyezett di§kkºr keret®ben 

tart·zkodhat az iskol§ban ï a h§zirend betart§s§val. 

6.2.1.3 A szaktantermek haszn§lati rendje 

A speci§lisan felszerelt szaktantermekben (sz§m²t§stechnika terem, technika-rajz terem, 

tornaterem), a kºnyvt§rban ï j·l l§that· helyen ï k¿lºn helyis®ghaszn§lati rendet kell 

kif¿ggeszteni. 

A szaktantermek, a kºnyvt§r, a tornaterem haszn§lati rendj®t a helyis®g felelŖse §ll²tja 

ºssze, ®s az int®zm®nyvezetŖ hagyja j·v§. 
 

Az iskolai kºnyvt§r haszn§lati rendj®t a kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzata §llap²tja meg. 

6.2.1.4 A berendez®sek haszn§lata 

Az int®zm®nyi helyis®gek berendez®si t§rgyait, felszerel®si eszkºzeit nem lehet elvinni abb·l 

a terembŖl, amelynek helyis®glelt§r§ba tartoznak. Kiv®teles esetekben a b¼torok (sz®kek, 

padok) m§sik helyis®gbe val· §tvitele a terem felelŖs®nek t§j®koztat§s§hoz kºtºtt ®s az 

§tvitelt v®grehajt· felelŖss®ge az eredeti §llapotba val· visszahelyez®s. 

A szaktantermek felszerel®si t§rgyainak haszn§lata csak a haszn§lati utas²t§s betart§s§val 

enged®lyezett. 

6.2.2  Karbantart§s ®s k§rt®r²t®s 

Az iskolatitk§r ®s a karbantart· felelŖs az int®zm®ny helyis®geinek balesetmentes 

haszn§lhat·s§g§®rt, ®s az azokban elhelyezett eszkºzºk karbantart§s§®rt. 

Az eszkºzºk, berendez®sek hib§j§t a terem felelŖse kºteles a karbantart§st k®rŖ ñHiba 

bejelentŖò nyomtatv§nyon bejegyezni, a kitºltºtt nyomtatv§nyt az iskolatitk§r 2 tudom§s§ra 

hozni. A hib§s eszkºzºket le kell adni az iskolatitk§r 2-nek a hiba megjelºl®s®vel. Az ¼jb·li 

haszn§latbav®telrŖl az iskolatitk§r 2 ad t§j®koztat§st. A jav²thatatlan eszkºzºket, 

berendez®seket k¿lºn jogszab§ly alapj§n selejtezni kell. 

Az int®zm®ny ter¿let®n az ®p¿let felszerelts®g®ben ®s berendez®si t§rgyaiban elŖid®zett k§rt 

a k§rokoz·nak meg kell t®r²tenie. A tanul·k §ltal okozott k§rokr·l az oszt§lyfŖnºk kºteles a 

sz¿lŖt ®rtes²teni, tov§bb§ az igazgat·helyettessel egyeztetve a k§rt felm®rni. 
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6.2.3 Telefonhaszn§lat 

o hivatalos ¿gyek int®z®s®re az iskola dolgoz·i az igazgat·helyettesi irod§ban l®vŖ 

telefonk®sz¿l®ket haszn§lhatj§k 

a h²v§s d§tum§t, ok§t, a h²vott telefonsz§mot, a h²vott ®s a h²v· f®l nev®t olvashat·an a 

telefonhaszn§lati f¿zetbe be kell jegyezni, s a bejegyz®st al§²r§ssal ell§tni 

6.2.4 Eszkºzºk §tv®tele 

Az iskol§ban tºrt®nŖ oktat·-nevelŖ munk§hoz sz¿ks®ges technikai eszkºzºket (CD lej§tsz·, 

laptop, projektor, stb.), amelyek az iskolatitk§ri irod§ban vannak elhelyezve, §tv®teli 

al§²r§ssal viheti ki a pedag·gus. 

Ha kºzalkalmazott kºlcsºnbe szeretne venni egy int®zm®nyi berendez®st, ®s azt kivinni az 

iskola ®p¿let®bŖl, akkor ezt ²r§sban kell k®rv®nyeznie. Az indok m®rlegel®se ut§n az iskola 

igazgat·ja dºnt az enged®ly megad§s§r·l. A kºlcsºnk®rŖ alkalmazottnak a t§rgy §tv®tel®rŖl 

®s az anyagi felelŖss®grŖl elismerv®nyt kell al§²rnia. A kiviteli enged®ly csak az igazgat· ®s 

az iskolatitk§r egy¿ttes al§²r§s§val ®rv®nyes. Az enged®lyen fel kell t¿ntetni a kºlcsºnz®si 

hat§ridŖt. Az enged®lyt k®t p®ld§nyban kell elk®sz²teni, amelynek egyik p®ld§ny§t az 

iskolatitk§r 2-nek kell leadni ®s iktatni, m§sik p®ld§ny az ig®nybevevŖn®l marad. 

A berendez®s visszaszolg§ltat§sakor az iskolatitk§r 2-nek r§ kell vezetnie a p®ld§nyokra a 

visszaszolg§ltat§s d§tum§t, ®s az egyik p®ld§ny az int®zm®ny iratt§r§ba ker¿l, a m§sik pedig 

a kºzalkalmazottn§l marad. 

6.2.5 Doh§nyz§s 

Á A 2011. ®vi XLI. tºrv®ny Ăa nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl ®s a doh§nyterm®kek 

fogyaszt§s§nak, forgalmaz§s§nak egyes szab§lyair·lò sz·l· 1999. ®vi XLII. tºrv®ny 

m·dos²t§sa ®rtelm®ben:  az int®zm®ny eg®sz ter¿let®n ĂTilos a doh§nyz§sò. 

Á Betart§s§®rt felelŖs az int®zm®ny ter¿let®n tart·zkod· minden szem®ly.  

Á SMJV aktu§lis rendelet®nek ®rtelm®ben az int®zm®ny 10 m®teres kºrzet®ben is tilos a 

doh§nyz§s.  

Á Ezekre a tudnival·kra a tan®v eleji sz¿lŖi ®rtekezleten a sz¿lŖk figyelm®t is felh²vjuk. 

Á A Ănemdoh§nyz· int®zm®nny®ò minŖs²t®s t®ny®t a fŖbej§ratn§l, valamint a tornatermi 

bej§ratn§l is elhelyezett j·l l§that· ®s egy®rtelmŤ t§bla, illetve piktogram jelzi. 

6.3 Rekl§mtev®kenys®g 

Iskol§nkban nem enged®lyezhetŖ rekl§mtev®kenys®g. Ez al·l kiv®teles esetben az iskola 

igazgat·ja felment®st adhat, amennyiben az adott rekl§m a tanul·knak sz·l ®s az 

eg®szs®ges ®letm·ddal, a kºrnyezetv®delemmel, a t§rsadalmi, kºz®leti tev®kenys®ggel, 

illetve a kultur§lis tev®kenys®ggel f¿gg ºssze. 

6.4 Fel¿gyeleti rend 

A kºzoktat§si int®zm®ny felelŖss®ge miatt meg kell val·s²tani a tanul·k folyamatos 

fel¿gyelet®t. 

Az ®p¿letben ®s az iskola udvar§n tanul· fel¿gyelet n®lk¿l nem tart·zkodhat!  

Az int®zm®ny tan®venk®nt az ·rarend f¿ggv®ny®ben ¿gyeleti rendet hat§roz meg. A 

beoszt§s§®rt a felsŖs ®s als·s munkakºzºss®g-vezetŖk a felelŖsek. 



 45 

Sz¿lŖi ig®ny eset®n ï tanul·i ºsszl®tsz§m 5%-n§l - 7.00 ·r§t·l fel¿gyeletet biztos²tunk. 

Tan§ri ¿gyelet reggel 7.30 ·r§t·l, a tan²t§s kezdet®ig ®s az ·rakºzi sz¿netekben mŤkºdik.   

Az ·rakºzi sz¿netekben az ¿gyeletet szintenk®nt 1 illetve 2 pedag·gus l§tja el. 

Az ¿gyeletes nevelŖk felelŖss®gi ter¿lete az al§bbi ®p¿letr®szekre terjed ki k¿lºn beoszt§s 

szerint:  ĂAò ®p¿let fsz. ®s em., udvar 

   ĂBò ®p¿let fsz. ®s em., udvar 

A fel¿gyeletre beosztott pedag·gus ®s a hi§nyz· ¿gyeletest helyettes²tŖ pedag·gus felelŖs 

az ¿gyeleti ter¿leten a h§zirend megtart§s§®rt, a fel¿gyelet ell§t§s§®rt.  

Tan²t§si ·r§k ®s tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek kiv®tel®vel ¿gyeletet nem biztos²tunk, ezek 

ut§n a tanul·knak el kell hagyniuk az int®zm®nyt. 

Menzai pedag·gus ¿gyelet: a menzai ¿gyeleti rend szerint.  

Ennek elk®sz²t®s®®rt, mŤkºdtet®s®®rt, valamint ellenŖrz®s®®rt az als·s illetve a felsŖs 

munkakºzºss®g-vezetŖ a felelŖs. 

6.5 A bel®p®s ®s kil®p®s rendje 

6.5.1 A bel®p®s ®s bent tart·zkod§s rendje a tanul·k sz¿lei r®sz®re  

A sz¿lŖk az iskol§t a hivatalos kapcsolattart§si form§kon k²v¿l tan®vnyit·-®s tan®vz§r· 

¿nnep®lyen, a sz§mukra szervezett programokon, tanul·ink szabadidŖs vagy kultur§lis, sport 

jellegŤ rendezv®nyein, vet®lkedŖin, ny²lt napon vagy ·r§n, rendk²v¿li ¿gyint®z®s eset®n vagy 

a pedag·gussal tºrt®nŖ elŖzetes egyeztet®s szerint l§togathatj§k. 

Az iskola vezet®s®nek, illetve az ®rintett pedag·gusnak ezen lehetŖs®gek konkr®t 

idŖpontj§r·l, a bel®ptet®s m·dj§r·l a portai szolg§latot teljes²tŖ dolgoz·t ®rtes²teni kell. 

Nem zavarhatja a sz¿lŖ az iskol§ban foly· munk§t, tan²t§si ·r§t, a napkºzis illetve 

tanul·szobai foglalkoz§st, szakkºri foglalkoz§st, tehets®ggondoz·- ®s felz§rk·ztat· 

foglalkoz§st, tanfolyamot, vizsg§t, szakt§rgyi versenyt, iskolai ¿nnep®lyt. 

A tan²t§si ·r§k, napkºzis vagy tanul·szobai foglalkoz§sok ideje alatt sz¿lŖt is csak indokolt 

esetben, vagy elŖzetes bejelent®s, megbesz®l®s alapj§n fogadunk. A sz¿lŖk iskol§ba l®p®s®t 

ebben az esetben a port§snak a bel®ptetŖ f¿zetben vezetnie kell.  

A tan²t§si ·r§kra, napkºzis foglalkoz§sokra ïkiv®tel ny²lt nap - csak iskolavezetŖi enged®llyel 

l®phetnek. 

Indokolt esetben - az iskolai ®letbe nehezebben bekapcsol·d· elsŖsn®l -, a pedag·gus 

javaslata alapj§n az iskola igazgat·ja enged®lyezheti Ăbeszoktat§si idŖò tart§s§t. ErrŖl a 

sz¿lŖ ²r§sbeli enged®lyt kap, melyet a port§snak be kell mutatnia. 

Rendk²v¿li esetekben, ha a tanul·®rt a tanteremig kell menni, szint®n iskolavezetŖi enged®ly 

sz¿ks®ges a bel®p®shez. 

A tan²t§si ·r§k megkezd®s¿k ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt - indokolt esetben - az igazgat· 

®s az igazgat·helyettesek tehetnek. 

6.5.2 A kil®p®s rendje 

A tanul·k az iskola ter¿let®t tan²t§si idŖ alatt a sz¿lŖ elŖzetes szem®lyes vagy ²r§sbeli 

k®r®s®re csak ²r§sbeli oszt§lyfŖnºki, illetve igazgat·i vagy igazgat·helyettesi enged®llyel 

hagyhatj§k el (kil®pŖ enged®ly). 
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6.5.3 A bel®p®s ®s bent tart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak 
jogviszonyban a nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel  

¶ az iskola volt tan²tv§nyai bel®phetnek a sz§mukra szervezett rendezv®nyekre, illetve az 

olyan rendezv®nyekre, amelyre a tantest¿let dºnt®se alapj§n megh²v§st kapnak 

¶ m§s iskol§k di§kjai csak a megh²v§sos rendezv®nyeken vehetnek r®szt 

¶ az iskola ®p¿let®ben tanul·ink r®sz®re szervezett tan·r§n k²v¿li foglalkoz§st tart· 

szem®lyekkel ï akik nem az iskola dolgoz·i -, a foglalkoz§sok megkezd®se elŖtt ²r§sban 

fektetj¿k le, mely szem®lyek, mikor l®phetnek be az iskol§ba, ®s meddig tart·zkodhatnak 

bent, valamint az iskola mely helyis®geit haszn§lhatj§k a foglalkoz§sra (pl. hitoktat·k, 

nyelvtanfolyam oktat·i, stb.), errŖl az iskola port§j§n is t§j®koztat·t helyez¿nk el 

¶ az iskola helyis®geit b®rlŖk ï pl. az iskolab¿f® b®rlŖje ®s alkalmazottja, a tornaterem 

esetleges b®rlŖi, oszt§lytermet b®rlŖk, stb. - az iskola igazgat·j§val kºtºtt megegyez®s 

szerinti bel®p®s ®s bent tart·zkod§s szab§lyai szerint vehetik ig®nybe a b®relt helyis®get   

¶ egy®b szem®lyek, akik az iskol§val nem §llnak jogviszonyban csak az igazgat·, illetve az 

§ltala megb²zott szem®ly enged®ly®vel tart·zkodhatnak az ®p¿letben 

¶ a tornatermi foglalkoz§sok, versenyek befejez®s®t kºvetŖen a k¿lsŖ r®sztvevŖknek el kell 

hagyniuk az ®p¿letet. 

A portai dolgoz·kat ezekrŖl az inform§ci·kr·l ®rtes²tj¿k. 

A hivatali idŖ alatt megjelenŖ k¿lsŖ szem®lyek a portaszolg§latot ell§t·nak bejelentik 

jºvetel¿k c®lj§t, aki sz¿ks®g eset®n megfelelŖ t§j®koztat§st ad az ¿gyint®z®s hely®rŖl, a 

port§hoz h²vja a keresett koll®g§t, illetve jelenti az igazgat·nak vagy igazgat·helyetteseknek 

az ®rkezŖt, valamint bejegyzi a ñBel®ptet®si f¿zetbeò. 

6.6 Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek b®rbead§si rendje 

Az int®zm®ny helyis®geinek, l®tes²tm®nyeinek, berendez®seinek b®rbead§s§r·l - ha az nem 

vesz®lyezteti az alapfeladatok ell§t§s§t  - az igazgat·helyettesek tesznek javaslatot az 

®rintettek meghallgat§s§val, melyet kºvetŖen a b®rbead§sr·l az iskola igazgat·ja dºnt. 

Az iskol§hoz nem tartoz· k¿lsŖ ig®nybe vevŖk a helyis®gek §tenged®s®rŖl sz·l· 

meg§llapod§s szerinti idŖben tart·zkodhatnak az ®p¿letben. Az ig®nybe vevŖket 

vagyonv®delmi kºtelezetts®g terheli ®s k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartoznak. Kºtelesek 

betartani az iskolai munkav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyzatban, bombariad· tervben 

foglaltakat. 

6.7 Az int®zm®ny munkarendje 

6.7.1 A vezetŖk int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 

Az iskola nyitvatart§si idej®n bel¿l 7.50 ï 16.00 ·ra kºzºtt az igazgat·, illetve helyettesei 

kºz¿l egy vezetŖnek az iskol§ban kell tart·zkodnia. (Tan®venk®nt elk®sz²tett munkaidŖ 

beoszt§s szerint.)  

A reggeli nyitva tart§s kezdet®tŖl a magasabb vezetŖ be®rkez®s®ig az ¿gyeletes nevelŖ,  az 

iskolatitk§r, valamint a jelenl®vŖ technikai szem®lyzet (ebben a sorrendben), a d®lut§n t§voz· 

vezetŖ ut§n az esetleges foglalkoz§st tart· pedag·gus, valamint a jelenl®vŖ technikai 

szem®lyzet felelŖs az iskola mŤkºd®s®nek rendj®®rt, valamint Ŗ jogosult ®s kºteles a 

sz¿ks®gess® v§l· azonnali int®zked®sek megt®tel®re. Sz¿ks®g eset®n ®rtes²ti valamelyik 

igazgat·helyettest, illetve az igazgat·t. 
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6.7.2 A kºzalkalmazottak munkarendje 

Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben a kºzalkalmazottak munkarendj®t ï a 

hat§lyos jogszab§lyok betart§s§val, munkakºri le²r§sban ï az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja 

meg. Minden kºzalkalmazottnak az int®zm®nyben be kell tartania az §ltal§nos munka- ®s 

balesetv®delmi szab§lyokat. Az ezzel kapcsolatos k®pz®st az int®zm®ny ezzel megb²zott 

munkat§rsa tartja a tan®v elsŖ tan²t§si napj§nak megkezd®se elŖtt, illetve ¼j munkat§rs 

bel®p®sekor az elsŖ munkanapj§n.  

6.7.2.1 A pedag·gusok munkarendje 

A pedag·gus jogait ®s kºteless®geit a kºznevel®si tºrv®ny rºgz²ti. Munk§j§t a kºznevel®si 

tºrv®nyben foglaltak, valamint munkakºri le²r§sa szerint v®gzi.  

A munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l alapelv az int®zm®ny zavartalan feladatell§t§sa ®s a 

pedag·gusok egyenletes terhel®se. 

A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet az 

igazgat·helyettesek §llap²tj§k meg az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§val.  

A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï tan²t§si (foglalkoz§si) ·r§k 

megtart§s§ra, egy®b feladatokra a megb²z§st vagy kijelºl®st az int®zm®nyvezetŖ adja, az 

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

ut§n. A megb²z§sok sor§n figyelembe kell venni a pedag·gus alkalmass§g§t, r§termetts®g®t 

®s szakmai felk®sz¿lts®g®t is. 

6.7.2.2 A nem pedag·gus munkakºrŤek munkarendje 

Az iskolatitk§r, a pedag·giai munk§t seg²tŖ munkat§rsak, a gazdas§gi ®s az egy®b technikai 

dolgoz·k munkarendj®t, helyettes²t®s®t az int®zm®nyvezetŖ §llap²tja meg. 

A t§vollevŖk helyettes²t®si rendj®t az iskolatitk§r §llap²tja meg. Az alkalmazottaknak 

t§volmarad§sukr·l ®rtes²teni kell az iskolatitk§rt illetve az igazgat·t. 

Az egyes r®szlegek alkalmazottainak napi munkabeoszt§s§n§l figyelembe kell venni a 

kºzoktat§si int®zm®ny feladatainak zºkkenŖmentes ell§t§s§t.  

6.7.2.3 A tanul·k munkarendje 

A tanul·k munkarendj®t, int®zm®nyi ®let®nek r®szletes szab§lyoz§s§t a h§zirend hat§rozza 

meg. 

A h§zirend szab§lyait a nevelŖtest¿let ï az igazgat· elŖterjeszt®se ut§n ï az ®rintett 

kºzºss®gek v®lem®ny®nek egyeztet®s®vel alkotja meg. A h§zirend betart§sa a pedag·giai 

program c®ljainak megval·s²t§sa miatt az int®zm®ny valamennyi tanul·j§ra ®s az 

int®zm®nyben tart·zkod· szem®lyekre n®zve kºtelezŖ. 

7 A TANčRĆN KĉV¦LI FOGLALKOZĆSOK SZERVEZETI 
FORMĆI, RENDJE 

A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra val· tanul·i jelentkez®s ï a felz§rk·ztat· foglalkoz§sok, 

valamint az egy®ni foglalkoz§sok kiv®tel®vel ï ºnk®ntes. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra 

tºrt®nŖ jelentkez®s a tan®v elej®n, szeptember v®g®ig tºrt®nik ®s egy tan®vre sz·l. 

A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokat 11.50 ·r§t·l 19.00 ·r§ig, vagyis a d®lut§ni nyitva tart§s v®g®ig 

kell megszervezni. EttŖl elt®rni csak az igazgat· beleegyez®s®vel lehet. 
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A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megszervez®s®t (a foglalkoz§sok megnevez®s®t, heti ·rasz§m§t, 

a vezetŖ nev®t, mŤkºd®s®nek idŖtartam§t) minden tan®v elej®n az iskola tant§rgyfeloszt§s§ban 

kell rºgz²teni. 

A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok vezetŖit az iskola igazgat·ja b²zza meg, akik munk§jukat 

munkakºri le²r§suk alapj§n v®gzik.  
 

1. Oszt§ly- ®s kºzºss®gfejlesztŖ kir§ndul§sok 

Az int®zm®ny - a Sz¿lŖi Munkakºzºss®ggel szoros egy¿ttmŤkºd®sben - a di§kok r®sz®re 

oszt§lykir§ndul§sokat szervezhet, melyek c®lja (a pedag·giai program c®lkitŤz®sei alapj§n): 

¶ a term®szet ®s a hazai kultur§lis ºrºks®g megismer®se 

¶ a fiatalok kºzºss®gi ®let®nek fejleszt®se. 

A kir§ndul§sok tan²t§s n®lk¿li munkanapon, tan²t§si sz¿netben, illetve projektnapon  

szervezhetŖk. 

Az oszt§lykir§ndul§s tervezet®t (idŖtartam, ¼tvonal, program, kºzleked®si eszkºz, ®tkez®s, 

c®lok, l®tsz§m, k²s®rŖk neve, stb.) ²r§sban kell leadni az als·s ®s felsŖs munkakºzºss®g-

vezetŖknek a megadott hat§ridŖig. A kir§ndul§sokat az igazgat· enged®lyezi a felelŖs 

pedag·gus kijelºl®s®vel. 

Sz¿lŖi ®rtekezleten a sz¿lŖi kºzºss®ggel egyeztetni kell a kir§ndul§s szervez®s®t, r®szleteit. 

A kir§ndul§shoz annyi k²s®rŖ nevelŖt kell biztos²tani, amennyi a program zavartalan 

lebonyol²t§s§hoz sz¿ks®ges, oszt§lyonk®nt legal§bb k®t fŖt. A kir§ndul§s vezetŖj®nek 

gondoskodnia kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl is. A kir§ndul§s 

szervez®s®n®l ®s lebonyol²t§s§n§l seg²ts®get ny¼jtanak a Sz¿lŖi munkakºzºss®g tagjai. 
 

2.  Egy-egy tant§rgy n®h§ny t®m§j§nak feldolgoz§s§t, a kºvetelm®nyek teljes²t®s®t seg²tik az 

erdei iskol§ban, a k¿lºnf®le kºzmŤvelŖd®si int®zm®nyekben, illetve mŤv®szeti elŖad§sokon 

tett csoportos l§togat§sok, vagyis a m¼zeumi, ki§ll²t§si, kºnyvt§ri ®s mŤv®szeti elŖad§shoz 

kapcsol·d· foglalkoz§sok. A tanul·k r®szv®tele ezeken a foglalkoz§sokon ï ha az tan²t§si 

idŖn k²v¿l esik ®s kºlts®gekkel j§r ï ºnk®ntes. Amennyiben azok a tan·r§k idej®re esnek ®s 

kºlts®gvonzata miatt a tanul· a foglalkoz§sokon nem vesz r®szt, az ®vfolyamon l®vŖ m§sik 

oszt§lyban nyer elhelyez®st. Tan²t§si idŖben tºrt®nŖ programhoz az igazgat· enged®lye 

sz¿ks®ges. 

Az oszt§lytan²t·k, szaktan§rok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a sz¿lŖk ezt 

ind²tv§nyozz§k. Az iskola igazgat·ja enged®lyezi, hogy mely idŖintervallumokban 

szervezhetŖ a program. A program megkezd®se elŖtt k®t h®ttel a program szervezŖj®nek 

szakmai (oktat§si-nevel®si) programot kell bemutatnia az illet®kes igazgat·helyettesnek. A 

program vezetŖje - oszt§lytan²t·, oszt§lyfŖnºk - a program befejez®se ut§n a legkºzelebbi 

nevelŖtest¿leti ®rtekezleten besz§mol a program teljes²t®s®rŖl, tapasztalatair·l.  
 

3.  A nyelvtanul§s seg²t®se, a nyelvhaszn§lat gyakorl§sa ®rdek®ben iskol§nk k¿lfºldi ®s 

hazai nyelvi t§borokat ®s n®metorsz§gi Ădi§kcser®tò szervez tanul·inak, melyet a tanker¿leti 

igazgat· enged®lyez®se ut§n az igazgat· koordin§l. Az enged®lyezett k¿lfºldi t§bort, 

Ădi§kcser®tò az ®ves munkatervben rºgz²teni kell. A tanul·k r®szv®tele a t§borban ºnk®ntes, 

kºlts®geit a sz¿lŖk §llj§k. A t§bor ®s a Ădi§kcsereò k²s®rŖ tan§rainak elŖzetesen projektnapl·t 

kell k®sz²teni, melyet a felsŖs igazgat·helyettesnek be kell adniuk.  
 

4.  A szabadidŖ hasznos ®s kultur§lt eltºlt®s®re k²v§nja a nevelŖtest¿let a tanul·kat azzal 

felk®sz²teni, hogy a felmer¿lŖ ig®nyekhez ®s a sz¿lŖk anyagi helyzet®hez igazodva k¿lºnf®le 

szabadidŖs programokat is szervez (pl.: t¼r§k, kir§ndul§sok, t§borok, sz²nh§z- ®s 

m¼zeuml§togat§sok, klubd®lut§nok, t§ncos rendezv®nyek stb.). A tanul·k r®szv®tele a 

szabadidŖs rendezv®nyeken ºnk®ntes, a felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell fedezni¿k. 
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5. Az iskola a tehets®ges tanul·k fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben tanulm§nyi, sport ®s 

kultur§lis versenyeket, vet®lkedŖket szervez. A versenyek megszervez®s®®rt, a r®sztvevŖ 

tanul·k felk®sz²t®s®®rt a szakmai munkakºzºss®gek, illetve a szaktan§rok a felelŖsek. 
 

6.  A tanul·k ºnk®pz®s®nek, egy®ni tanul§s§nak seg²t®s®re az iskol§ban iskolai kºnyvt§r 

mŤkºdik. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®nek szab§lyait a kºnyvt§ri szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat tartalmazza. 
 

7. Az iskol§ban a ter¿letileg illet®kes bejegyzett egyh§zak szervezhetnek hit- ®s 

vall§s/erkºlcstanoktat§st. Az iskola a foglalkoz§sokhoz tantermet biztos²t az int®zm®ny 

·rarendj®hez igazodva. A tanul·k hit- ®s vall§s/erkºlcstan oktat§s§t az egyh§z §ltal kijelºlt 

hitoktat· v®gzi. 

7.1 Szervezeti form§k  

- a napi oktat§st seg²tŖ: napkºzis csoportok 

tanul·szobai csoport 

szakkºrºk 

tanulm§nyi versenyek 

felz§rk·ztat· foglalkoz§s 

tehets®ggondoz· foglalkoz§s 

 

- kultur§lis ®s egy®b szabadidŖs tev®kenys®get biztos²t·: 

nemzetis®gi ®nekkar, ill. kamarak·rus 

nemzetis®gi t§nccsoport 

kultur§lis vet®lkedŖk, versenyek 

iskolai kºnyvt§ri foglalkoz§sok 

alkalmi (aktu§lis) programok 

¿nneps®gek 

 

- a mindennapos testedz®s megval·sul§s§t biztos²t·: 

sportszakkºrºk 

tºmegsport 

sportversenyek 

kir§ndul§sok, t¼r§k, t§borok. 

7.2 A foglalkoz§sok rendje   

7.2.1 Napkºzi otthon: 

A napkºzi otthonba tºrt®nŖ felv®tel a sz¿lŖ k®r®s®re tºrt®nik. 

A napkºzi otthonba tan®venk®nt elŖre minden ®v m§jus§ban, illetve elsŖ ®vfolyamon a 

beiratkoz§skor kell jelentkezni. P·tjelentkez®s augusztusban m®g elfogadhat·. Indokolt esetben 

a sz¿lŖ tan®v kºzben is k®rheti gyermeke napkºzi otthoni elhelyez®s®t. 

Szervez®se az 1-4. ®vfolyamon tºrt®nik. A csoportok kialak²t§s§nak szempontja ï lehetŖs®g 

szerint ï az ®vfolyamonk®nti mŤkºdtet®s. 
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Az Ŗszi, a t®li ®s a tavaszi sz¿netben, valamint a tan²t§s n®lk¿li munkanapokon a tanker¿leti 

fenntart· a v§ros iskol§inak ºsszevont napkºzis fel¿gyeletet szervezhet. 

A ny§ri sz¿netre a tanul·k a telep¿l®si ºnkorm§nyzat §ltal szervezett sz¿nidei napkºzit vehetik 

ig®nybe.  

A napkºzi otthon mŤkºd®s®nek rendj®t a napkºzis nevelŖk kºzºss®ge §llap²tja meg a 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elŖ²r§sai alapj§n, ®s azt a napkºzis tanul·k h§zirendj®ben 

rºgz²ti.  

A napkºzis foglalkoz§sr·l val· elt§voz§s csak a sz¿lŖ szem®lyes, vagy ²r§sbeli k®relme 

alapj§n tºrt®nhet a napkºzis nevelŖ enged®ly®vel. Rendk²v¿li esetben ï sz¿lŖi k®r®s 

hi§ny§ban ï az elt§voz§sra az igazgat· vagy az igazgat·helyettes adhat enged®lyt. 

7.2.2 Tanul·szoba:  

A tanul·szoba az 5-8. ®vfolyamon mŤkºdik.  

A tanul·szoba a szorgalmi idŖszak alatt mŤkºdik tan²t§si napokon az erre a c®lra kijelºlt 

tanteremben.  

A tanul·szobai foglalkoz§st tart· tan§r feladata, hogy seg²tse a tanul·kat az ºn§ll· tanul§si 

m·dszerek kialak²t§s§ban, az iskolai tananyag elsaj§t²t§s§ban.  

A tanul·szob§ra lehetŖs®g szerint minden jelentkezŖ tanul·t felvesz¿nk. 

A jelentkez®st a sz¿lŖk a tanul·szoba-vezetŖ §ltal k®sz²tett formanyomtatv§nyon ny¼jtj§k be.  

7.2.3 A szakkºrºk   

A szakkºrºk vezetŖit az igazgat· b²zza meg.  

A szakkºrºk beind²t§sa elŖtt ig®ny-felm®r®s k®sz¿l a tanul·k kºr®ben.  

A szakkºrbe val· jelentkez®shez sz¿lŖi hozz§j§rul§s sz¿ks®ges.  

A szakkºr ®ves munk§j§r·l a szakkºr vezetŖje feladattervet  k®sz²t. 

A foglalkoz§sok t®m§j§r·l ®s a l§togatotts§gr·l szakkºri napl·t kell vezetni. A szakkºrºk 

munk§j§t a szakkºrºk vezetŖi a tanul·kkal megbesz®lt m·don, a szakkºr adta lehetŖs®g 

kihaszn§l§s§val iskolai szinten ®vente egyszer bemutathatj§k (pl. elŖad§s, ki§ll²t§s, tabl·, 

vet®lkedŖ, stb.).  

A foglalkoz§sok l§togat§sa al·l a sz¿lŖ k®rhet - indokolt esetben - ²r§sban felment®st 

gyermeke sz§m§ra.  

Sorozatos igazolatlan hi§nyz§sok, a szakkºri munka h§tr§ltat§sa eset®n a szakkºrvezetŖ ï a 

sz¿lŖ elŖzetes ²r§sbeli t§j®koztat§s§t kºvetŖen ï a tanul·t a foglalkoz§sb·l kiz§rhatja. 

7.2.4 Felz§rk·ztat· foglalkoz§sok   

A felz§rk·ztat· foglalkoz§sokra, valamint az egy®ni foglalkoz§sokra a tanul·kat k®pess®geik, 

tanulm§nyi eredm®nyeik alapj§n a tan²t·k, szaktan§rok jelºlik ki, r®szv®tel¿k a felz§rk·ztat· 

foglalkoz§sokon nem kºtelezŖ, de javasolt.   

A korrepet§l§sok c®lja az alapk®pess®gek fejleszt®se ®s a tantervi kºvetelm®nyekhez val· 

felz§rk·ztat§s. A korrepet§l§sra az igazgat· ad megb²z§st a szakmai munkakºzºss®gek 

javaslata alapj§n. 

A foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az igazgat·helyettesek rºgz²tik a tan·r§n k²v¿li 

·rarendben a terembeoszt§ssal egy¿tt. 
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8 ¦NNEP£LYEK, MEGEML£KEZ£SEK, RENDEZV£NYEK, 
AZ ISKOLAI HAGYOMĆNYOK ĆPOLĆSĆVAL 

KAPCSOLATOS FELADATOK 

A hagyom§ny§pol§s c®lja ®s tartalmi vonatkoz§sai  

 

Az iskola hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se, valamint az iskola j· 

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

Az iskola hagyom§nyai az iskola profilj§nak, saj§toss§gainak szerves r®sz®t k®pezik. 

Iskol§nkban hagyom§ny a sportfoglalkoz§sok bŖs®ge, a szabadidŖs elfoglalts§gok 

soksz²nŤs®ge, a t¼r§k ®s ny§ri t§boroz§sok. 

Az iskola legjellemzŖbb hagyom§nya a n®met nemzetis®gi nyelv oktat§sa, k®tnyelvŤ oktat§s 

form§j§ban is. 

A magas sz²nvonal¼ nyelvoktat§s sikere ®rdek®ben, valamint az iskola fºldrajzi ®s 

helytºrt®neti adotts§gait alapul v®ve kieg®sz¿l a n®met kisebbs®g hagyom§nyainak 

gyŤjt®s®vel, Ŗrz®s®vel, ®s sz®leskºrŤ k¿lfºldi ï n®met nyelvter¿letŤ ï kapcsolatok 

l®trehoz§s§val, kapcsolattart§s§val. 

 

A hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok 

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

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

felelŖsºket a nevelŖtest¿let az ®ves munkaterv®ben hat§rozza meg.       

Alapelv, hogy az int®zm®nyi ¿nnep®lyekre, rendezv®nyekre val· megfelelŖ sz²nvonal¼ 

felk®sz²t®s ®s felk®sz¿l®s a pedag·gusok ®s a tanul·k sz§m§ra ï a k®pess®geket ®s a 

r§termetts®get figyelembe v®ve ï egyenletes terhel®st jelentsen.  

Az iskolai szintŤ ¿nnep®lyeken ®s rendezv®nyeken minden pedag·gus ®s tanul· 

megjelen®se kºtelezŖ az alkalomhoz illŖ ºltºz®kben. 

Az iskola vezetŖs®ge minden olyan kezdem®nyez®st t§mogat, mely az iskol§hoz val· 

tartoz§s ®rz®s®t elŖseg²ti. 

 

ld. m®g: PP (2013.)  1. kºtet (Arculat, C®lok) 

 

Az int®zm®ny hagyom§nyos kultur§lis, ¿nnepi ®s egy®b rendezv®nyei  

Ý tan®vnyit· ¿nnep®ly 

tan®vz§r· ¿nnep®ly a 8. oszt§lyosok b¼cs¼ztat·j§val (ballag§s) egy¿tt 

tan®vz§r· kerti parti 

Ý nemzeti ¿nnepeinkre val· ¿nnep®lyes megeml®kez®sek iskolai, illetve oszt§lyszinten 

okt·ber 6.  Ÿ v§rosi ¿nneps®gen val· r®szv®tel (is) 

okt·ber 23. 

m§rcius 15. 

Ý az 1921. december 14-i soproni n®pszavaz§sra val· m®lt· megeml®kez®s 

szakt§rgyi megeml®kez®sek oszt§ly-ill. iskolai szinten, vagy iskolar§di· mŤsor§ban 
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m§jus: a hŖsi halottakra val· eml®kez®sen (v§rosi rendezv®ny) val· r®szv®tel a b§nfalvi 

HŖsi temetŖben, illetve a b§nfalvi Hajnal t®ri eml®kmŤn®l  

Ý n®met nemzetis®gi kar§csonyd®lut§n az osztr§k partneriskol§kkal egy¿tt 

r®szv®tel ®s szerepl®s az osztr§k partneriskol§k kar§csonyi megeml®kez®s®n 

n®met megyei vers-®s pr·zamond· verseny szervez®se, lebonyol²t§sa 

N®met Nemzetis®gi B§l (felnŖtteknek) 

n®metorsz§gi tanul·i Ădi§kcsereò l§togat§sok (egy h®t) 

ausztriai, illetve n®metorsz§gi nyelvi t§borok (egy h®t tavasszal) 

ausztriai partneriskol§kban tanul·i, ill. pedag·gusi Ăhospit§l§sokò, kºzºs projektek 

Ăh§ziò ny§ri nyelvi t§borok 

Ý M§rton napi megeml®kez®s 

ĂEg®szs®g napokò 

Mikul§s ¿nneps®gek 

mŤsoros kar§csonyi ¿nneps®gek 

kar§csonyi mŤsoros szerepl®sek Ăk¿lsŖs helyekenò (pl. v§rosi rendezv®ny, é) 

t®li s²t§borok 

farsangi d®lut§nok 

klubd®lut§nok oszt§ly-, vagy szakkºri keretben 

szakkºri hagyom§nyok 

ĂSuli-buliò a leendŖ elsŖ oszt§lyosoknak 

Dalos hegyi k·rustal§lkoz·n val· r®szv®tel 

any§k napi mŤsorok 

di§kºnkorm§nyzati k®pviselŖk kir§ndul§sa 

ny§ri Ăsportnapkºziò 

ny§ri t§boroz§sok 

Ý H§zi tanulm§nyi-, sport- ®s kultur§lis versenyek, vet®lkedŖk 

 

A hagyom§ny§pol§s k¿lsŖs®gei   

Á az ®p¿let dekor§l§sa aktu§lis, az alkalomhoz illŖ legyen 

Á az iskola honlapj§n 

Á a tanul·k kºtelezŖ ¿nnepi viselete: sºt®t nadr§g/szoknya, feh®r ing/bl¼z,  

   az alkalomhoz illŖ cipŖ 

Á az iskola hagyom§nyos sportfelszerel®se (egysz²nŤ sportnadr§g, feh®r, iskolai embl®m§s 

p·l·) aj§nlott 

Á a n®met nemzetis®gi nyelvoktat§s az ®p¿let dekor§l§s§ban ®s a rendezv®nyek 

tartalm§ban is jusson kifejez®sre. 
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9 EG£SZS£GNEVEL£S, A MINDENNAPOS TESTEDZ£S 
FORMĆI 

9.1 Eg®szs®gnevel®s 

Az int®zm®ny nevel®si programj§nak r®sze az eg®szs®gnevel®s ®s a kºrnyezeti nevel®s.  

A program r®szletesen tartalmazza az eg®szs®gfejleszt®si c®lokat ®s a konkr®t feladatokat. 

K¿lºnºsen meg kell ismertetni a tanul·kkal az alkalmaz§s szintj®n: 

¶ a testi - lelki harm·nia ºsszef¿gg®seit 

¶ az eg®szs®ges ®letm·d jellemzŖit 

¶ a stressz-mentes ®letvezet®st 

¶ a helyes t§pl§lkoz§si szok§sokat 

¶ a testmozg§s jelentŖs®g®t 

¶ az eg®szs®gre §rtalmas hat§sokat 

¶ a szenved®lybeteg §llapot l®nyeg®t ®s az elker¿l®s m·dj§t. 

A fiatalok eg®szs®ges pszich®s ®s testi fejlŖd®se sz¿ks®gess® teszi az eg®szs®g¿gyi 

felvil§gos²t§st. Az oszt§lyfŖnºk k®r®s®re k¿lºn felvil§gos²t· elŖad§sokat is tart az iskola 

v®dŖnŖje.  

A v®dŖnŖ fogadja, ®s tan§ccsal l§tja el a tanul·kat a rendel®si idŖben egy®ni probl®m§ikkal 

kapcsolatban is. 

 

A 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l, a 15/1998. 

(IV. 30.) NM rendelet a szem®lyes gondoskod§st ny¼jt· gyermekj·l®ti, gyermekv®delmi 

int®zm®nyek, valamint szem®lyek szakmai feladatair·l ®s mŤkºd®s¿k felt®teleirŖl, ®s a 2011. 

®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl ¼j szolg§ltat§s bevezet®s®t tette kºtelezŖv® a 

Gyermekj·l®ti Kºzpontok sz§m§ra 2018. szept. 1-tŖl. Ennek ®rtelm®ben a szolg§ltat§st 

ny¼jt· iskolai szoci§lis seg²tŖk feladata a szolg§ltat§s biztos²t§sa minden iskol§ban 

fenntart·t·l f¿ggetlen¿l. Iskol§nk biztos²tja, hogy a szolg§ltat§s az int®zm®nyben 

mŤkºdhessen.  

 

K¿lºnºsen fontosnak tartjuk, hogy a tanul·k az eg®szs®get vesz®lyeztetŖ ®lvezeti szerek 

k§ros hat§sair·l (doh§nyz§s, droghaszn§lat, alkoholfogyaszt§s stb.), ®s a szenved®lybeteg 

§llapotr·l, annak alattomos kialakul§s§r·l, az ®letkoruknak megfelelŖ m·don 

t§j®koz·dhassanak. 

Ez®rt iskol§nkban a polg§rŖrs®g ®s a rendŖrs®g lehetŖs®geinek f¿ggv®ny®ben megelŖz®st 

seg²tŖ elŖad§sokat, besz®lget®seket szervez¿nk tanul·ink r®sz®re. 

9.2 A mindennapos testedz®s    

9.2.1 A mindennapi testedz®s biztos²t§sa 

A tanul·k eg®szs®ges fejlŖd®se ®rdek®ben kiemelt feladatk®nt kezelj¿k - a kºtelezŖ ®s nem 

kºtelezŖ tan·rai foglalkoz§sok keret®ben - a szervezett testmozg§st, tekintettel az intenz²v 

testi fejlŖd®sben levŖ gyermekek nagy mozg§sig®ny®re.  

Biztos²tjuk: 
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¶ a tanul·k mindennapi testedz®s®t 

¶ a napkºzis tanul·k sz§m§ra a j§t®kos eg®szs®gfejlesztŖ testmozg§st a szabadban 

¶ az iskolai di§ksportkºr mŤkºd®s®t 

¶ a gy·gy- ®s kºnny²tett-testnevel®st ill. prevent²v foglalkoz§sokat a r§szorul·knak. 

A testnevelŖk a kºtelezŖ tan·r§kon k²v¿l tºmegsport ®s sportfoglalkoz§s keret®ben minden 

tan²t§si napon tartanak testedz®seket. 

Di§kjaink sz§m§ra pedag·giai programunk heti ºt testnevel®si ·r§t tartalmaz ï a 2012/13-as 

tan®vtŖl 1. ®s 5.®vfolyamt·l felmenŖ rendszerben -, amelybŖl heti h§rom ·r§t az ·rarendbe 

iktatva oszt§lykeretben szervez¿nk. A 4. ®s 5. testnevel®s ·r§t di§kjaink sz§m§ra az al§bbi 

rendben biztos²tjuk: 

¶ ®vfolyamonk®nt az aktu§lis l®tsz§mnak megfelelŖ csoportsz§mban az utols· tan·ra ut§n 

csatlakoz· ·r§kban 

¶ a di§ksportkºrben sportol· tanul·k sz§m§ra a v§lasztott sport§gban heti 2-2 ·r§s kºtelezŖ 

sportkºri foglalkoz§son val· r®szv®tellel 

¶ a k¿lsŖ szakoszt§lyokban igazolt, versenyszerŤen sportol· tanul·k sz§m§ra a 

szakoszt§lyban tºrt®nŖ sportol§ssal ï a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott 

tartalommal beszerzett igazol§s beny¼jt§s§val 

¶ a kºtelezŖ testnevel®si ·r§kon fel¿l szervezett heti 2-2 ·r§s gy·gytestnevel®si 

foglalkoz§son tºrt®nŖ r®szv®tellel azon tanul·ink sz§m§ra, akik ï az iskola-eg®szs®g¿gyi 

szolg§lat szakv®lem®nye szerint ï a rendes testnevel®si ·r§kon is r®szt vehetnek 

¶ a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott tartalommal az iskola nemzetis®gi 

t§nccsoportj§ban val· r®szv®tellel 

9.2.2 Sportkºri foglalkoz§sok, tºmegsport 

A tan·r§n k²v¿li sportfoglalkoz§sokat az iskolai sportkºri foglalkoz§sok, valamint az iskolai 

tºmegsport ·r§k keret®ben kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul·ja jogosult r®szt 

venni. 

9.2.3 Kºnny²tett ®s gy·gytestnevel®si foglalkoz§s 

A szakorvosi v®lem®ny alapj§n felmentett tanul· kºteles a felment®si szakv®lem®nyt a 

testnevelŖ tan§rnak bemutatni, illetve a bemutat§st kºvetŖen egy m§solatot is §tadni.  

A tanul·k egy r®sz®nek eg®szs®gi §llapota indokolhatja, hogy a szakorvos kºnny²tett vagy 

gy·gytestnevel®si foglalkoz§st ²rjon elŖ a sz§mukra. A kºnny²tett testnevel®s sor§n az 

®rintett tanul·nak az ·rarendi testnevel®s·r§kon r®szt kell vennie, de bizonyos mozg§sokat 

®s gyakorlatokat ï §llapot§t·l f¿ggŖen ï nem kell v®grehajtania. 

ld. m®g PP (2013.) 2.13. pont 
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10 A TANULčK RENDSZERES EG£SZS£G¦GYI 
FEL¦GYELETE £S ELLĆTĆSA 

Az eg®szs®g¿gyi prevenci· rendje 

Az int®zm®nyben foly· eg®szs®g¿gyi ell§t§st jelenleg az ºnkorm§nyzat, az iskola ®s a 

szakfeladatot ell§t·k (SMJV Alapell§t§si Igazgat·s§ga - iskolaorvosi ®s iskolafog§szati ell§t§s 

-) kºzti szerzŖd®s rºgz²ti.  

Ezen t¼lmenŖen iskolai v®dŖnŖ fogadja a gyerekeket eg®szs®g¿gyi probl®m§ikkal 

kapcsolatban.  

Az iskolaorvosi ell§t§s a k¿lºn jogszab§lyokban rºgz²tett, megelŖzŖ orvosi int®zked®seket ®s 

szŤrŖvizsg§latokat tartalmazza. 

Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§s az al§bbi ter¿letekre terjed ki: 

¶ az iskolaorvos rendel®se az iskol§ban (tan®venk®nt meghat§rozott napokon ®s idŖpontban) 

¶ a tanul·k eg®szs®g¿gyi §llapot§nak ellenŖrz®se, szŤr®se az al§bbi ter¿leteken: 

o fog§szat: ®vente 1 alkalommal 

o szem®szet: ®vente 1 alkalommal 

o sz²nl§t§s ®s l§t§s®less®g vizsg§lata 

o a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®se ®vente 1 alkalommal 

¶ tanul·k ®vfolyamonk®nti vizsg§lata ®s ortop®d szŤr®se 

¶ a kºnny²tett ®s gy·gytestnevel®s besorol§s§nak elk®sz²t®se 

¶ a gyermekek kºtelezŖ v®dŖolt§sokban val· r®szes²t®se 

¶ a tov§bbtanul§s, p§lyav§laszt§s elŖtt §ll· tanul·k §ltal§nos orvosi vizsg§lata 

¶ a tanul·knak a kºrzeti v®dŖnŖ §ltal v®gzett higi®niai, tisztas§gi szŤrŖvizsg§lata sz¿ks®g 

szerint, vagy legal§bb ®vente 1 alkalommal 

¶ a konyha, az ®tterem, a tornaterem ®s a mosd·helyis®gek (WC-k) eg®szs®g¿gyi 

ellenŖrz®se. 

A szŤrŖvizsg§latok idej®re az iskola nevelŖi fel¿gyeletet biztos²t. 

A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyeletet ell§t·k r®sz®re az iskola biztos²tja az orvosi szob§t 

®s az alapvetŖ berendez®seket. 

A kºtelezŖ orvosi vizsg§latokat, v®dŖolt§sok idŖpontj§t ¼gy kell megszervezni, hogy az a 

tan²t§st a lehetŖ legkisebb m®rt®kben zavarja, illetve ha m·d van r§, a vizsg§latok a tan²t§s 

elŖtt vagy ut§n tºrt®njenek.  

Az orvosi vizsg§latok idŖpontj§t az iskola v®dŖnŖje a tan®v elej®n elk®sz²tett, az 

igazgat·helyettesnek leadott ¿temtervben jelzi. 

Az oszt§lyfŖnºkºket, akiknek gondoskodniuk kell arr·l, hogy oszt§lyuk tanul·i a kºtelezŖ 

orvosi vizsg§latokon megjelenjenek, az igazgat·helyettesek t§j®koztatj§k az aktu§lis 

eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l. Az oszt§lyfŖnºk gondoskodik a sz¿lŖk t§j®koztat§s§r·l. 

A nem az iskol§ban tartott vizsg§latokra az oszt§lyfŖnºk, illetve az igazgat·helyettes §ltal 

kijelºlt pedag·gus k²s®ri a gyerekeket. 

Balesetek eset®n a sz¿lŖt ®rtes²teni kell. Az ®rtes²t®s®rt felelŖs az oszt§lyfŖnºk, illetve az 

igazgat·helyettes, esetenk®nt a testnevel®st, sportedz®st tart· nevelŖ, illetve az ¿gyeletes 

pedag·gus. 
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A sz¿ks®gess® v§l· orvosi seg²ts®get ig®nyelni kell, sz¿ks®g eset®n az orvoshoz felnŖtt 

k²s®rettel kell eljuttatni a tanul·t. 

T§voz· tanul· ï tov§bbtanul·, vagy m§s iskol§ba §tiratkoz· ï eg®szs®g¿gyi tºrzslapj§t 
k®r®s®re ki kell adni, illetve §t kell k¿ldeni a fogad· int®zm®nynek. 
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11 INT£ZM£NYI V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK A TANULčK 

EG£SZS£G£T VESZ£LYEZTETŕ HELYZETEK 

KEZEL£S£RE IRĆNYULč ELJĆRĆSREND 

AZ INT£ZM£NY DOLGOZčINAK FELADATAI A TANULčI BALESETEK  

MEGELŕZ£S£BEN, ILLETVE BALESET ESET£N 

11.1 A dolgoz·kra vonatkoz· §ltal§nos baleset megelŖz®si feladatok 

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

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

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

megtegye. 

Minden dolgoz·nak ismernie kell ®s be kell tartania az iskolai munkav®delmi szab§lyzat§nak, 

valamint a tŤzv®delmi utas²t§snak, bombariad· tervnek ®s a tŤzriad· tervnek a rendelkez®seit. 

Az int®zm®nyben dolgoz·k kºzvetlen¿l a tan®v megkezd®se elŖtt munka-, tŤz- ®s 

balesetv®delmi oktat§sban r®szes¿lnek.  

Az iskola helyi tanterve alapj§n minden tant§rgy keret®ben oktatni kell a tanul·k 

biztons§g§nak ®s testi ®ps®g®nek meg·v§s§val kapcsolatos ismereteket, rendszab§lyokat 

®s viselked®si form§kat. 

A nevelŖk a tan·rai ®s a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokon, valamint ¿gyeleti beoszt§suk ideje alatt 

kºtelesek a r§juk b²zott tanul·k tev®kenys®g®t folyamatosan figyelemmel k²s®rni, a rendet 

megtartani, valamint a baleset-megelŖz®si szab§lyokat a tanul·kkal betartatni. 

Az oszt§lyfŖnºkºknek az oszt§lyfŖnºki ·r§kon ismertetni¿k kell a tanul·kkal az eg®szs®g¿k ®s 

testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, az egyes iskolai foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· 

vesz®lyforr§sokat, valamint a k¿lºnf®le iskolai foglalkoz§sokon elv§rhat· ®s tilos 

magatart§sform§kat.  

Az oszt§lyfŖnºkºknek felt®tlen¿l foglalkozniuk kell a balesetek megelŖz®s®t szolg§l· 

szab§lyokkal a kºvetkezŖ esetekben: 

¶ A tan®v megkezd®sekor az elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§n. Ennek sor§n ismertetni kell: 

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

o a h§zirend balesetv®delmi elŖ²r§sait 

o rendk²v¿li esem®ny (baleset, tŤzriad·, bombariad·, term®szeti katasztr·fa stb.) 

bekºvetkez®sekor sz¿ks®ges teendŖket, a menek¿l®si ¼tvonalakat, a menek¿l®s 

rendj®t 

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

¶ Iskol§n k²v¿li foglalkoz§sok (kir§ndul§sok, t¼r§k, t§boroz§sok stb.) elŖtt. 

¶ A tan®v v®g®n a ny§ri id®nybalesetek vesz®lyeire kell felh²vni a tanul·k figyelm®t. 

A nevelŖknek ki kell oktatniuk a tanul·kat minden gyakorlati, technikai jellegŤ feladat, illetve 

tan·r§n vagy iskol§n k²v¿li program elŖtt a baleseti vesz®lyforr§sokra, a kºtelezŖ viselked®s 

szab§lyaira, egy esetleges rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor kºvetendŖ magatart§sra. 

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

oszt§lynapl·ba ®s a tanul·k ellenŖrzŖj®be/t§j®koztat·j§ba be kell jegyezni.  
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A nevelŖnek visszak®rdez®ssel meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k-e a 

sz¿ks®ges ismereteket. 

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

nevelŖknek fokozott figyelmet kell ford²taniuk baleset-megelŖz®si feladataikra, amelyek k¿lºn 

meghat§roz§sra ker¿lnek. 

A szaktantermekben csak tan§ri fel¿gyelet mellett tart·zkodhatnak tanul·k. A 

szaktantermekben levŖ technikai eszkºzºk, berendez®sek, anyagok haszn§lata csak az erre 

hivatott ®s kik®pzett szaktan§r jelenl®t®ben ®s enged®ly®vel tºrt®nhet. Tanul·i k²s®rlet elŖtt, 

g®phaszn§lat, eszkºzhaszn§lat alkalm§val a szaktan§r eseti balesetv®delmi oktat§st tart.  

A fel¿gyelet megszervez®se 

o a pedag·gusi ¿gyeletet f®l®venk®nt a tant§rgyfeloszt§snak megfelelŖen alak²tjuk ki, 

melyben meghat§rozzuk a nevelŖi fel¿gyelet al§ tartoz· ter¿letet, helyis®geket, az ¿gyelet 

pontos idej®t  

o meghat§rozzuk ki ®s hogyan fel¿gyeli a tanul·kat a tan²t§si idŖn k²v¿li foglalkoz§sokon, 

illetve az iskol§n k²v¿li, de iskolai szervez®sŤ programokon. 

11.2 Az iskola dolgoz·inak feladatai, int®zked®s a tanul·balesetek 
eset®n 

Amennyiben megoldhat·, a dolgoz· kºteless®ge a vesz®ly elh§r²t§sa. Ha sz§m§ra 

megoldhatatlan a vesz®ly elh§r²t§sa, kºteles halad®ktalanul ²r§sban ï azonnali int®zked®st 

ig®nylŖ esetben sz·ban - t§j®koztatni az int®zm®nyvezetŖ helyettes®t, vagy az 

int®zm®nyvezetŖt.  

Az iskola vezetŖj®nek feladata ï §truh§zott hat§skºrk®nt a feladat v®grehajt·ja az 

igazgat·helyettes 2 - a vesz®lyforr§s kivizsg§l§sa, ®s az elh§r²t§s ®rdek®ben a sz¿ks®ges 

int®zked®sek megt®tele, pl.: utas²t§s ad§sa az int®zm®nyben karbantart§si-, vagy egy®b 

technikai munk§t v®gzŖ dolgoz·nak, illetve int®zkednie kell k¿lsŖ szakember bevon§s§ra a 

vesz®ly elh§r²t§sa c®lj§b·l. Az ¿gy folyamat§ban ®s lez§r§sakor is besz§mol·t tart az 

igazgat·nak. 

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

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

o a s®r¿lt tanul·t elsŖseg®lyben kell r®szes²tenie 

o ha sz¿ks®ges orvost kell h²vnia 

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

o a tanul·i balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet azonnal jeleznie kell az igazgat·helyettesnek, 

illetve az iskola igazgat·j§nak 

o a nevelŖnek, vagy a gyermek ell§t§sa miatti akad§lyoztat§sa eset®n az 

oszt§lyfŖnºknek, illetve az igazgat·helyettesnek ®rtes²tenie kell a sz¿lŖt. 

E feladatok ell§t§s§ban a tanul·baleset helysz²n®n jelenl®vŖ tºbbi iskolai dolgoz· is kºteles 

r®szt venni. 

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

teheti, amihez biztosan ®rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, 

akkor felt®tlen¿l orvost kell h²vnia, ®s a beavatkoz§ssal meg kell v§rnia az orvosi seg²ts®get. 
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Amennyiben az int®zm®ny §ltal szervezett k¿lsŖ rendezv®nyen, kir§ndul§son, egy®b 

programon tanul·i baleset tºrt®nik, a jelen levŖ, int®zked®sre jogosult int®zm®nyi alkalmazott 

sz¿ks®g szerint ®rtes²ti a mentŖket, a tŤzolt·kat, a rendŖrs®get, a sz¿lŖket.  

Az int®zm®ny vezetŖj®t, vagy helyettes®t minden tanul·i balesetrŖl halad®ktalanul ®rtes²teni 

kell.  

11.3 A tanul·balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok 

Az iskol§ban tºrt®nt mindenf®le balesetet, s®r¿l®st az iskola igazgat·helyettes®nek ki kell 

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

volna elker¿lhetŖ a baleset. A vizsg§lat eredm®nyek®ppen meg kell §llap²tani, hogy mit kell 

tenni a hasonl· balesetek megelŖz®se ®rdek®ben ®s a sz¿ks®ges int®zked®seket v®gre kell 

hajtani. 

Gondatlans§gb·l bekºvetkezett baleset eset®n az adott tanul·csoportot ism®telt 

balesetv®delmi oktat§sban kell r®szes²teni.  

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján 

/Nkt. 169. Ä (1), (2)/: 

o A nyolc napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®st okoz· tanul·baleseteket halad®ktalanul ki kell vizsg§lni. 

Ennek sor§n fel kell t§rni a kiv§lt· ®s a kºzrehat· szem®lyi, t§rgyi ®s szervez®si okokat.  

o Ezeket a baleseteket az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal vezetett, a miniszt®rium 

¿zemeltet®s®ben l®vŖ elektronikus jegyzŖkºnyvvezetŖ rendszer seg²ts®g®vel kell 

nyilv§ntartani, vagy ha erre rendk²v¿li esem®ny miatt §tmenetileg nincs lehetŖs®g, 

jegyzŖkºnyvet kell felvenni. 

o Ha a jegyzŖkºnyvet a s®r¿lt §llapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolg§ltat§s 

hat§ridej®re nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.  

o A jegyzŖkºnyvek egy-egy p®ld§ny§t ï az elektronikus ¼ton kitºltºtt jegyzŖkºnyvek 

kiv®tel®vel ï a kivizsg§l§s befejez®sekor, de legk®sŖbb a t§rgyh·t kºvetŖ h·nap 

nyolcadik napj§ig meg kell k¿ldeni a fenntart·nak, egy p®ld§nyt pedig §t kell adni a 

tanul·nak (kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖnek). A jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t az iskola Ŗrzi 

meg. 

o A s¼lyos balesetet (hal§leset, ®rz®kszerv elveszt®se vagy jelentŖs k§rosod§sa, 

®letvesz®lyes s®r¿l®s, s¼lyos csonkul§s, b®nul§s, elmezavar) azonnal jelenteni kell az 

iskola fenntart·j§nak. 

A s¼lyos baleset kivizsg§l§s§ba legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi szakk®pes²t®ssel 

rendelkezŖ szem®lyt kell bevonni. 

 Az iskol§nak ig®ny eset®n biztos²tania kell a sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s az iskolai 

di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®nek r®szv®tel®t a tanul·balesetek kivizsg§l§s§ban. 

11.4 Munkav®delmi szeml®k 

Az iskola igazgat·helyettese az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s t§rgyi felt®teleit 

munkav®delmi ellenŖrz®sek (szeml®k) keret®ben rendszeresen ellenŖrzi. A munkav®delmi 

szeml®k tan®venk®nti idŖpontj§t, a szeml®k rendj®t ®s az ellenŖrz®sbe bevont dolgoz·kat az 

int®zm®ny munkav®delmi szab§lyzata tartalmazza. 

A szeml®ket v®gzŖ bizotts§g tagjai: 

¶ munkav®delmi felelŖs 

¶ igazgat·helyettesek 
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¶ iskolatitk§r  

Az int®zm®ny igazgat·helyettesei, munkav®delmi felelŖse ®s az iskolatitk§rok a tan®v eleji 

bej§r§son ellenŖrzik, hogy az ®p¿let, a tantermek, a b¼torok, az eszkºzºk biztons§gos 

mŤkºdtet®s®nek felt®telei adottak-e. 

A bej§r§sr·l jegyzŖkºnyv, a felmer¿lt hib§k, vesz®lyforr§sok elh§r²t§s§ra pedig int®zked®si 

terv k®sz¿l. A hib§k, baleseti ®s vesz®lyforr§sok elh§r²t§s§t az iskolatitk§r 2 szervezi, 

teljes²t®s®t az igazgat·helyettes 1 ellenŖrzi. 

A tan®v sor§n az igazgat·helyettes1 negyed®vente kºteles a munkav®delmi felelŖssel 

balesetv®delmi szeml®t tartani. 

11.5 Baleset megelŖz®si feladatok a fokozottan balesetvesz®lyes 
tan²t§si ·r§kon (testnevel®s, fizika, k®mia, technika) 

A testnevel®st tan²t· pedag·gus feladatai 

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

szab§lyait, a balesetv®delmi anyagot az oszt§lynapl·ba be kell jegyeznie 

o a tornateremben csak a foglalkoz§s vezetŖ pedag·gus jelenl®t®ben mehetnek be 

o a foglalkoz§s csak a foglalkoz§st tart· pedag·gus jelenl®t®ben tºrt®nhet 

o a vesz®lyes gyakorlatok elŖtt h²vja fel a figyelmet a balesetek megelŖz®s®re 

o a foglalkoz§st csak akkor szabad elkezdeni, ha a t§rgyi ®s szem®lyi felt®telek vesz®lytelenek, 

biztosak /pl: szerek §llapota, ºltºz®k/ 

o a testnevel®si foglalkoz§sokon a tanul·k kar·r§t, gyŤrŤt, nyakl§ncot, l·g· f¿lbeval·t ne 

viseljenek 

o a testnevel®si ·r§kra, ha nem az iskol§ban tºrt®nik /uszod§ban, sportp§ly§n/ a pedag·gus 

kºteles a tanul·kat oda-vissza k²s®rni 

o balesetet, s®r¿l®st kºteles jelenteni az igazgat·helyettesnek vagy az igazgat·nak 

o a tornaterem padl·zat§t mindig cs¼sz§smentes §llapotban kell tartani 

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

foglalkoz§st tart· pedag·gus kºteles folyamatosan ellenŖrizni 

o a tornateremben akad§lyt k®pezŖ sportszereket /szekr®ny, gerenda/ t§rolni nem szabad 

o a tornateremben a foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus szem®lyes felelŖss®ggel tartozik a 

balesetv®delmi elŖ²r§sok megtart§s§®rt. 

Fizik§t tan²t· pedag·gus baleset megelŖz®si feladatai 

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

szab§lyait ®s a feldolgozott balesetv®delmi anyagot az oszt§lynapl·ba be kell jegyeznie 

o k²s®rletek elŖtt a sz¿ks®ges a balesetv®delmi szab§lyokat a tanul·kkal ismertetni kell 

o k²s®rleteket, m®r®seket csak tan§ri fel¿gyelet mellett szabad v®gezni 

o tan§ri fel¿gyelet n®lk¿l a tanul·k a fizika szaktanteremben ®s a szert§rban nem 

tart·zkodhatnak 

o tanul·i k²s®rletet, a m®r®s menet®t, az eszkºzºk mŤkºd®s®t, haszn§lat§t a pedag·gusnak 

ismertetni kell a tanul·kkal. Fel kell h²vni a tanul·k figyelm®t a rendeltet®sszerŤ haszn§latra, 

esetleges baleseti vesz®lyekre ®s a rendelleness®g eset®n kºvetendŖ magatart§sra 

o k¿lºnºs figyelmet kell ford²tani az ¿veged®nyek haszn§lat§ra, elektromos ®s f®nytani 

k²s®rletekn®l a fesz¿lts®get bekapcsolni csak a tan§r enged®ly®vel szabad, s®r¿lt, toldott 

vezet®ket nem szabad felhaszn§lni 

o hŖtani k²s®rletekn®l legyen a helysz²nen tŤzolt·-felszerel®s ®s elsŖseg®ly doboz. 
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A k®mi§t tan²t· pedag·gus feladatai 

o a tan®v elsŖ ·r§j§n ismertetni kell a tanul·kkal a balesetek megelŖz®s®nek §ltal§nos 

szab§lyait, meg kell gyŖzŖdnie, hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k-e ezzel kapcsolatos ismereteket, 

®s a feldolgozott balesetv®delmi anyagot az oszt§lynapl·ba be kell jegyeznie. 

o k²s®rletek elŖtt a sz¿ks®ges balesetv®delmi szab§lyokat a tanul·kkal ismertetni kell 

o k²s®rleteket, m®r®seket, csak tan§ri fel¿gyelet mellett szabad v®gezni  

   figyelem felh²v§sa, hogy a tanul· egyed¿l m®g otthon se v®gezzen k²s®rletet 

o vegyszereket csak j·l olvashat· c²mk®vel ell§tott ¿vegben szabad t§rolni 

o egy csoportban egym§ssal reakci·ba l®pŖ anyagokat nem szabad t§rolni 

    t§rolni csak f®mszekr®nyben, vagy f®mdobozban lehet 

o m®rgezŖ anyagokat k¿lºn m®regszekr®nyben lehet t§rolni, a tanul·k sz§m§ra 

hozz§f®rhetetlen z§rt helyen 

   az ajtaj§nak k¿lsŖ fal§t szembetŤnŖ m·don ĂM£REGò felirattal kell ell§tni, ®s hal§lfejes jelz®st   

is kell alkalmazni.  

a m®regszekr®ny kulcs§t a k®miaszert§r felelŖs®nek mag§n§l kell tartania ®s azt 

illet®ktelennek nem adhatja oda 

tanul·nak soha nem lehet odaadni  

o peroxidokat f®nytŖl, levegŖtŖl elz§rva kell tartani 

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

o a tanul· a vegyszerekhez csak a tan§r jelenl®t®ben ny¼lhat 

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

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

biztos²tani 

o tan§ri fel¿gyelet n®lk¿l a tanul·k /sem sz¿netben, sem ·r§n/ nem tart·zkodhatnak a 

k®miateremben, sem szert§rban 

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

®s elsŖseg®lydoboz. 

Technik§t tan²t· pedag·gus baleset megelŖz®si feladata 

o a tan®v elsŖ ·r§j§n ismertetni kell a tanul·kkal a balesetek megelŖz®s®nek §ltal§nos  

szab§lyait ®s a feldolgozott balesetv®delmi anyagit az oszt§lynapl·ba be kell jegyeznie 

o a technika szaktanteremben tanul· a pedag·gus jelenl®te n®lk¿l nem tart·zkodhat 

o a szaktanteremben a kºzleked®si utakat §lland·an szabadon kell tartani 

o a tanul·k a munkaeszkºzºket minden munkafeladat megkezd®se elŖtt ellenŖrizz®k 

               a hib§s eszkºzºket azonnal ki kell cser®lni 

o a pedag·gus folyamatosan ellenŖrizze az eszkºzºk szakszerŤ haszn§lat§t 

o a mŤhelybŖl a hullad®kot naponta ki kell hordani a hullad®kt§rol·ba 

         ®ghetŖ anyagot nem szabad a szem®tgyŤjtŖkben hagyni 

o a szaktanteremben el kell helyezni egy porolt· k®sz¿l®ket, melynek haszn§lat§t a technik§t 

tan²t· pedag·gusnak ismernie kell 

o villamos kisg®pekkel csak pedag·gus dolgozhat, azokat tanul·k nem kezelhetik, illetve 

   azokkal munk§t nem v®gezhetnek 

o a szaktanteremben el kell helyezni j·l hozz§f®rhetŖ helyen egy mentŖdobozt 

    a foglalkoz§s  ideje alatt a mentŖdobozt nyitva kell tartani 

o a szaktanteremben l®vŖ villamos berendez®sek, k®ziszersz§mok §llapot§t ellenŖrizni kell 

o a g§ztŤzhely csak a pedag·gus jelenl®t®ben, kezel®s®ben haszn§lhat·.  
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12 RENDKĉV¦LI ESEM£NY ESET£N SZ¦KS£GES 
TEENDŕK 

12.1 Rendk²v¿li esem®ny 

Az iskola mŤkºd®s®ben rendk²v¿li esem®nynek kell minŖs²teni minden olyan elŖre nem l§that· 

esem®nyt, amely a nevelŖ ®s oktat· munka szok§sos menet®t akad§lyozza, illetve az iskola 

tanul·inak ®s dolgoz·inak biztons§g§t ®s eg®szs®g®t, valamint az int®zm®ny ®p¿let®t, 

felszerel®s®t vesz®lyezteti.  

Rendk²v¿li esem®nynek minŖs¿l k¿lºnºsen: 

¶ a term®szeti katasztr·fa (pl.: vill§mcsap§s, fºldreng®s, §rv²z, belv²z, stb.) 

¶ a tŤz 

¶ a robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s 

¶ tºmeges baleset 

¶ illet®ktelen szem®ly(ek) erŖszakos behatol§sa.  

12.2 A rendk²v¿li esem®nyt ®szlelŖ kºzalkalmazott feladata 

Amennyiben az int®zm®ny b§rmely tanul·j§nak vagy dolgoz·j§nak az iskola ®p¿let®t vagy a 

benne tart·zkod· szem®lyek biztons§g§t fenyegetŖ rendk²v¿li esem®nyre utal· t®ny jut a 

tudom§s§ra, kºteles azt azonnal kºzºlni az iskola igazgat·j§val, illetve valamely int®zked®sre 

jogosult felelŖs vezetŖvel. 

Rendk²v¿li esem®ny eset®n int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖk: 

¶ igazgat· 

¶ igazgat·helyettesek  

valamint  

¶ az iskola tŤz- ®s munkav®delemmel megb²zott pedag·gusa  

¶ az iskolatitk§r(ok) 

¶ az iskola karbantart§si munk§latait v®gzŖ dolgoz·. 

¶ Akad§lyoztat§suk eset®n a rendk²v¿li esem®ny ®szlelŖje. 

12.3 Az int®zked®sre jogosult feladatai 

A rendk²v¿li esem®nyrŖl azonnal ®rtes²teni kell  

¶ az int®zm®ny fenntart·j§t 

¶ tŤz eset®n a tŤzolt·s§got 

¶ robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n a rendŖrs®get 

¶ szem®lyi s®r¿l®s eset®n a mentŖket 

¶ egy®b esetekben az esem®ny jelleg®nek megfelelŖ rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· 

szerveket, ha ezt az iskola igazgat·ja sz¿ks®gesnek tartja. 

A rendk²v¿li esem®ny ®szlel®se ut§n, amennyiben a legkisebb gyan¼ vagy jel arra utal, hogy 

a tanul·k testi ®ps®g®t az ®p¿letben marad§s vesz®lyezteti, az ®p¿letet a tanul·kkal, a 

gyermekekkel el kell hagyni. 
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Ekkor az igazgat· vagy az int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖ, illetve megb²zottja utas²t§s§ra 

az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyeket szaggatott csengŖhanggal, kolomppal ®rtes²teni 

(riasztani) kell, valamint halad®ktalanul hozz§ kell l§tni a vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®s®hez.  

12.4 Az ®p¿let elhagy§sa  

A vesz®lyeztetett ®p¿letet a benntart·zkod· tanul·csoportoknak a tŤzriad· terv ®s a 

bombariad· tervben foglaltak alapj§n kell elhagyniuk. 

A tanul·csoportoknak a vesz®lyeztetett ®p¿letbŖl val· kivezet®s®®rt ®s a kijelºlt ter¿leten 

tºrt®nŖ gy¿lekez®s®rt, valamint a v§rakoz§s alatti fel¿gyelet®rt a tanul·k r®sz®re tan·r§t vagy 

m§s foglalkoz§st tart· pedag·gus a felelŖs. Az ·rakºzi sz¿netben, illetve d®lut§ni foglalkoz§s 

elŖtt a kºvetkezŖ ·r§t, egy®b foglalkoz§st tart· szem®ly a felelŖs. 

A vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®se sor§n fokozottan ¿gyelni kell a kºvetkezŖkre: 

¶ Az ®p¿letbŖl minden tanul·nak t§voznia kell, ez®rt az ·r§t, foglalkoz§st tart· nevelŖnek a 

tantermen k²v¿l (pl.: mosd·ban, szert§rban stb.) tart·zkod· gyerekekre is gondolnia kell. 

¶ A ki¿r²t®s sor§n a mozg§sban, cselekv®sben korl§tozott szem®lyeket az ®p¿let 

elhagy§s§ban seg²teni kell. 

¶ A tan·ra helysz²n®t ®s a vesz®lyeztetett ®p¿letet a foglalkoz§st tart· nevelŖ hagyhatja el 

utolj§ra, hogy meg tudjon gyŖzŖdni arr·l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul· az 

®p¿letben. 

¶ A tanul·kat a tanterem elhagy§sa elŖtt ®s a kijelºlt v§rakoz§si helyre tºrt®nŖ 

meg®rkez®skor a nevelŖnek meg kell sz§molnia. 

¶ Az oszt§lynapl·t a pedag·gusnak mag§val kell vinnie. 

Az igazgat·nak, illetve az int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖnek a vesz®lyeztetett ®p¿let 

ki¿r²t®s®vel egyidejŤleg ï felelŖs dolgoz·k kijelºl®s®vel ï gondoskodnia kell az al§bbi 

feladatokr·l: 

¶ a ki¿r²t®si tervben szereplŖ kij§ratok kinyit§s§r·l 

¶ a kºzmŤvezet®kek (g§z, elektromos §ram) elz§r§s§r·l 

¶ a v²zszerz®si helyek szabadd§ t®tel®rŖl 

¶ az elsŖseg®lyny¼jt§s megszervez®s®rŖl 

¶ a rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek (rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, tŤzszer®szek stb.) 

fogad§s§r·l. 

Az ®p¿letbe ®rkezŖ rendv®delmi, katasztr·faelh§r²t· szerv vezetŖj®t az iskola igazgat·j§nak 

vagy az §ltala kijelºlt dolgoz·nak t§j®koztatnia kell az al§bbiakr·l: 

¶ a rendk²v¿li esem®ny kezdete ·ta lezajlott esem®nyekrŖl 

¶ a vesz®lyeztetett ®p¿let jellemzŖirŖl, helysz²nrajz§r·l 

¶ az ®p¿letben tal§lhat· vesz®lyes anyagokr·l (m®rgekrŖl) 

¶ a kºzmŤ (v²z, g§z, elektromos stb.) vezet®kek hely®rŖl 

¶ az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyek l®tsz§m§r·l, ®letkor§r·l 

¶ az ®p¿let ki¿r²t®s®rŖl. 

A rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek helysz²nre ®rkez®s®t kºvetŖen a rendv®delmi, 

illetve katasztr·faelh§r²t· szerv illet®kes vezetŖj®nek ig®nye szerint kell elj§rni a tov§bbi 

biztons§gi int®zked®sekkel kapcsolatosan. A rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szerv 

vezetŖj®nek utas²t§sait az int®zm®ny minden dolgoz·ja ®s tanul·ja kºteles betartani. 
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A rendk²v¿li esem®ny miatt kiesett tan²t§si ·r§kat a nevelŖtest¿let §ltal meghat§rozott szombati 

napokon, illetve az Ŗszi, t®li, tavaszi sz¿net napjaiban, esetleg a tan®v rendj®ben meghat§rozott 

utols· tan²t§si napot kºvetŖen, be kell p·tolni. 

12.5 TŤzriad·, bombariad· 

A tŤz eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes int®zm®nyi szab§lyoz§s§t a ĂTŤzriad· tervò 

tartalmazza. A robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes int®zm®nyi 

szab§lyoz§s§t a ĂBombariad· tervò tartalmazza. 

A tŤzriad· terv ®s a bombariad· terv elk®sz²t®s®t, az int®zm®nnyel szerzŖd®sben §ll· BHJ 

Professional Bt. k®sz²ti el, illetve a k®sŖbbiekben a tanker¿leti fenntart· vagy a mŤkºdtetŖ 

telep¿l®si ºnkorm§nyzat §ltal kijelºlt c®g.  A tanul·kkal ®s a dolgoz·kkal tºrt®nŖ 

megismertet®s®®rt, valamint ®venk®nti fel¿lvizsg§lat§®rt az int®zm®ny igazgat·ja a felelŖs. 

Az ®p¿letek ki¿r²t®s®t a tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben szereplŖ ki¿r²t®si terv alapj§n 

f®l®vente legal§bb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervez®s®®rt az 

igazgat·helyettesek, valamint a tŤz- ®s munkav®delmi megb²zott a felelŖs. 

A tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben megfogalmazottak az int®zm®ny minden tanul·j§ra 

®s dolgoz·j§ra kºtelezŖ ®rv®nyŤek. 

13 A TANULčK ¦GYEINEK KEZEL£S£VEL KAPCSOLATOS 
SZABĆLYOK  

A tanul·i hi§nyz§ssal, az igazol§ssal, sz¿lŖk t§j®koztat§s§val kapcsolatos szab§lyoz§s a 

h§zirend feladatkºre. 

Szab§lyzatunk a fegyelmi elj§r§s, illetve az azt megelŖzŖ, egyeztetŖ elj§r§s szab§lyait 

rºgz²ti. 

A fegyelmi elj§r§sra ir§nyad·k 

a.) a Nkt. (2011.) 58.Ä  

b.) a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-

60.Ä 

1. Az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿let, melynek nev®ben az igazgat· j§r 

el.  

2. A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l a nevelŖtest¿let a kºtelezetts®gszeg®srŖl val· 

tudom§sszerz®stŖl sz§m²tott h§rom h·napon bel¿l dºnt. A hat§rozatot ²r§sba kell foglalni, 

melyet az igazgat· ²r al§, s a nevelŖtest¿let k®t szavazati jog¼ tagja al§²r§s§val hiteles²t.  

3. A Sz¿lŖi Munkakºzºss®g ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºs kezdem®nyez®s®re biztos²tani 

kell, hogy az int®zm®nyben a Sz¿lŖi munkakºzºss®g ®s a di§kºnkorm§nyzat kºzºsen 

mŤkºdtesse a fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§t megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st. Az egyeztetŖ 

elj§r§s c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek 

alapj§n a kºteless®gszegŖ ®s a s®rtett kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem 

orvosl§sa ®rdek®ben.  

4. A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l a nevelŖtest¿let dºnt®s®t kºvetŖen az int®zm®ny 

vezetŖje a di§kºnkorm§nyzat v§lasztm§ny§t a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus r®v®n, 

a Sz¿lŖi munkakºzºss®g vezetŖj®t a helyben szok§sos m·don, a s®rtett ®s a 
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kºteless®gszegŖ tanul·t illetve tºrv®nyes k®pviselŖj®t az oszt§lyfŖnºk ¼tj§n halad®ktalanul 

®rtes²ti, melyben felh²vja a figyelmet az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§nak lehetŖs®g®re.  

5. Fegyelmi egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha azzal a s®rtett, kiskor¼ 

kºteless®gszegŖ eset®n a sz¿lŖ egyet®rt. A kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ ï az ®rtes²t®s 

k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott ºt tan²t§si napon bel¿l ï ²r§sban bejelentheti, hogy k®ri az 

egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t. A fegyelmi elj§r§st folytatni kell, ha az egyeztetŖ elj§r§s 

lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§ ha a bejelent®s iskol§ba tºrt®nŖ meg®rkez®s®tŖl sz§m²tott 

tizenºt napon bel¿l az egyeztetŖ elj§r§s nem vezetett eredm®nyre.  

6. Harmadszori kºteless®gszeg®s eset®n a nevelŖtest¿let az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§t 

megtagadhatja. A dºnt®se elŖtt be kell szerezni a di§kºnkorm§nyzat, a Sz¿lŖi 

munkakºzºss®g v®lem®ny®t.  

7. Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra a nevelŖtest¿let olyan pedag·gust b²z meg, akinek 

szem®ly®t mind a kºteless®gszegŖ, mind a s®relmet szenvedett tanul· elfogadja.  

8. Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§®rt felelŖs szem®ly az igazgat·val val· konzult§ci· ut§n 

jelºli ki az elj§r§s helysz²n®¿l szolg§l· term®t az iskol§nak, valamint az egyeztetŖ elj§r§s 

idŖpontj§t, melyrŖl az ®rintett feleket lev®lben ®rtes²ti.  

9. Az egyeztetŖ elj§r§sr·l k®sz²tett jegyzŖkºnyv vezet®s®re az egyeztetŖ elj§r§s 

lefolytat§s§®rt felelŖs szem®ly k®ri fel az int®zm®ny valamely alkalmazottj§t.  

10. Az egyeztetŖ elj§r§st a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t kºvetŖ tizenºt napon bel¿l le kell 

folytatni.  

11. Ha a kºteless®gszegŖ ®s a s®rtett az egyeztet®si elj§r§sban meg§llapodott a s®relem 

orvosl§s§ban, kºzºs kezdem®nyez®s¿kre a fegyelmi elj§r§st a s®relem orvosl§s§hoz 

sz¿ks®ges idŖre, de legfeljebb h§rom h·napra fel kell f¿ggeszteni. Ha a felf¿ggeszt®s ideje 

alatt a s®rtett, kiskor¼ s®rtett eset®n a sz¿lŖ nem k®rte a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a 

fegyelmi elj§r§st meg kell sz¿ntetni. Ha a s®relem orvosl§s§ra kºtºtt ²r§sbeli 

meg§llapod§sban a felek kikºtik, az egyeztetŖ elj§r§s meg§llap²t§sait ®s a meg§llapod§sban 

foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az 

²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni.  

12. Ha a tanul· a kºteless®geit v®tkesen ®s s¼lyosan megszegi, fegyelmi elj§r§s alapj§n, 

²r§sbeli hat§rozattal fegyelmi b¿ntet®sben r®szes²thetŖ. A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa ®s 

lefolytat§sa kºtelezŖ, ha a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje gyermeke ellen k®ri.  

13. A fegyelmi b¿ntet®s meg§llap²t§s§n§l a tanul· ®letkor§t, ®rtelmi fejletts®g®t, az elkºvetett 

cselekm®ny t§rgyi s¼ly§t, kºzºss®gre gyakorolt hat§s§t figyelembe kell venni.  

14. A fegyelmi b¿ntet®st a nevelŖtest¿let egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza.  

15. Az di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t a fegyelmi elj§r§s sor§n be kell szerezni ®s ²r§sba kell 

foglalni, melyet az elj§r§s sor§n a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus ismertet.  

16. A fegyelmi b¿ntet®s lehet  

a) megrov§s 

b) szigor¼ megrov§s 

c) meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, megvon§sa, mely szoci§lis 

kedvezm®nyekre ®s juttat§sokra nem vonatkoztathat·  

d) §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba  

e.) vagy iskol§ba, mely ut·bbi akkor alkalmazhat·, ha az iskola igazgat·ja meg§llapodott 

a m§sik (fogad·) iskola igazgat·j§val  

a tankºteles tanul· eset®n csak akkor alkalmazhat·, ha a fegyelmi v®ts®g rendk²v¿li vagy 

ism®tlŖdŖ jellegŤ ®s igen s¼lyos 
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f) kiz§r§s az iskol§b·l, mely a tankºteles tanul· eset®n csak akkor alkalmazhat·, ha a 

fegyelmi v®ts®g rendk²v¿li vagy ism®tlŖdŖ jellegŤ ®s igen s¼lyos.  

17. A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§val az igazgat· ï a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek kik®r®s®t 

kºvetŖen ï olyan pedag·gust b²z meg, akitŖl az ¿gy t§rgyilagos elb²r§l§s§ban val· r®szv®tel 

elv§rhat·.  

18. A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l - az indok megjelºl®s®vel - a tanul·t ®s a kiskor¼ 

tanul· sz¿lŖj®t a fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§val megb²zott pedag·gus ®rtes²ti, s gondoskodik 

arr·l, hogy az elj§r§s sor§n a tanul· meghallgat§s§ra sor ker¿ljºn, ®s §ll§spontj§t, 

v®dekez®s®t elŖ tudja adni.  

19. Kiskor¼ tanul· eset®n a fegyelmi elj§r§sba a sz¿lŖt minden esetben be kell vonni. A 

fegyelmi elj§r§sban a tanul·t ®s a sz¿lŖt meghatalmazott is k®pviselheti.  

20. A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§val megb²zott pedag·gus - az igazgat·val val· egyeztet®st 

kºvetŖen ï kijelºli a fegyelmi elj§r§s (meghallgat§s, t§rgyal§s) hely®t, idŖpontj§t, 

gondoskodik a technikai felt®telek biztos²t§s§r·l, az ®rintett felek illetve az elj§r§si 

cselekm®nyek m§s r®sztvevŖinek ®rtes²t®s®rŖl.  

21. Ha az elj§r§s al§ vont tanul· vitatja a terh®re r·tt kºtelezetts®gszeg®st, vagy a t®ny§ll§s 

tiszt§z§sa v®gett arra sz¿ks®g van, fegyelmi t§rgyal§st kell tartani.  

A fegyelmi t§rgyal§st a fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§val a nevelŖtest¿let §ltal egyszerŤ 

sz·tºbbs®ggel megb²zott ºttag¼ pedag·gusokb·l §ll· bizotts§g folytatja le a fegyelmi elj§r§s 

megind²t§s§t·l sz§m²tott igazgat·i dºnt®st kºvetŖ harminc napon bel¿l. A fegyelmi t§rgyal§st 

lefolytat· bizotts§g saj§t tagjai kºz¿l egyszerŤ sz·tºbbs®ggel elnºkºt v§laszt.  

22. A fegyelmi t§rgyal§s nyilv§nos. A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott szem®lyek csak a 

bizony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges idŖtartamig tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· 

teremben. A fegyelmi t§rgyal§st levezetŖ bizotts§g dºnthet ¼gy, hogy a nyilv§noss§got a 

tanul· illetve k®pviselŖje k®r®s®re korl§tozhatja vagy kiz§rhatja.  

23. A fegyelmi hat§rozatot a fegyelmi t§rgyal§son a fegyelmi t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g 

elnºke sz·ban kihirdeti. A kihirdet®skor ismertetni kell a hat§rozat rendelkezŖ r®sz®t ®s rºvid 

indokol§s§t. Ha az ¿gy bonyolults§ga vagy m§s fontos ok sz¿ks®gess® teszi, a hat§rozat 

sz·beli kihirdet®s®t a fegyelmi t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g legfeljebb nyolc nappal 

elhalaszthatja.  

24. A fegyelmi elj§r§st hat§rozattal meg kell sz¿ntetni, ha  

a) a tanul· nem kºvetett el kºteless®gszeg®st 

b) a kºteless®gszeg®s nem indokolja a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§t  

c) a kºteless®gszeg®s elkºvet®s®tŖl sz§m²tott h§rom h·napn§l hosszabb idŖ telt el  

d) a kºteless®gszeg®s t®nye nem bizony²that·, vagy  

e) nem bizony²that·, hogy a kºteless®gszeg®st a tanul· kºvette el.  

25.  A fegyelmi hat§rozatot a fegyelmi t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g elnºk®nek meg kell 

k¿ldenie a kihirdet®st kºvetŖ h®t napon bel¿l ²r§sban az ¿gyben ®rintett feleknek, kiskor¼ f®l 

eset®n a sz¿lŖj®nek. Megrov§s ®s szigor¼ megrov§s fegyelmi b¿ntet®s eset®n a hat§rozatot 

nem kell ²r§sban megk¿ldeni, ha a fegyelmi b¿ntet®st a tanul· - kiskor¼ tanul· eset®n a 

sz¿lŖ is - tudom§sul vette, a hat§rozat megk¿ld®s®t nem k®ri, ®s elj§r§st megind²t· k®relmi 

jog§r·l lemondott.  

26. Az elsŖfok¼ hat§rozat ellen a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n pedig a sz¿lŖ is ny¼jthat be 

fellebbez®st. A fellebbez®st a hat§rozat k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l kell az 

igazgat·hoz ²r§sos k®relemben beadni. A k®relem be®rkez®s®tŖl sz§m²tott nyolc napon bel¿l 

az int®zm®ny igazgat·ja a k®relmet az ¿gy ºsszes irat§val egy¿tt a fenntart·hoz tov§bb²tja.  
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27. A tanul· ï a megrov§s ®s a szigor¼ megrov§s kiv®tel®vel ï fegyelmi b¿ntet®s hat§lya 

alatt §ll. A fegyelmi b¿ntet®s hat§lya nem lehet hosszabb:  

a.) meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, illetve megvon§sa fegyelmi 

b¿ntet®s eset®n hat h·napn§l 

b.) §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba vagy iskol§ba, fegyelmi b¿ntet®sek 

eset®n tizenkettŖ h·napn§l.  

28. A fegyelmi b¿ntet®s v®grehajt§sa ï k¿lºnºs m®lt§nyl§st ®rdemlŖ kºr¿lm®nyekre ®s a 

fegyelmi v®ts®g alapj§ul szolg§l· cselekm®ny s¼ly§ra val· tekintettel - legfeljebb hat h·nap 

idŖtartamra felf¿ggeszthetŖ.  

29. A fegyelmi ¿gy elint®z®s®ben ®s a hat§rozat meghozatal§ban nem vehet r®szt a s®rtett 

vagy a kºteless®gszegŖ tanul·  

a.)  kºzeli hozz§tartoz·ja  

b.)  oszt§lyfŖnºke illetve oszt§lytan²t·ja  

c.)  napkºzis/tanul·szobai nevelŖje  

d.)  felsŖs tanul· eset®n volt oszt§lytan²t·ja  

e.)  a fegyelmi v®ts®g s®rtettje  

f.)  akitŖl az ¿gy t§rgyilagos elb²r§l§sa egy®b okb·l nem v§rhat· el.  

A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet a 

t§rgyal§st kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az int®zm®ny 

igazgat·j§nak, a fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban ®rintett tanul·nak ®s 

sz¿lŖj®nek. 

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

iratot az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni. 

14 AZ ISKOLAI TANK¥NYVELLĆTĆS RENDJE 

A pedag·gus jogosult arra, hogy megv§lassza az §tad§sra ker¿lŖ ismereteket ®s 

tananyagot, a nevel®s-oktat§s m·dszereit, de ezzel a jog§val csak a pedag·giai program 

/helyi tanterv keretei kºzºtt ®lhet. 

Ezt kºvetŖen a szakmai munkakºzºss®g kºzºs dºnt®se hat§rozza meg az alkalmazott 

tankºnyveket, figyelembe v®ve m§s munkakºzºss®g dºnt®s®t is ï mivel a teljes 

tankºnyvcsomag vonatkoz§s§ban kºlts®gvet®si korl§tok is fenn§llnak.  
 

Jogszab§lyi h§tt®r 

¶ a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, 

¶ A tankºnyvell§t§sr·l sz·l· 2013. ®vi CCXXXII. tºrv®ny, 

¶ a 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®rŖl. 

A tankºnyvell§t§sr·l sz·l· 2013. ®vi CCXXXII. tºrv®ny elŖ²r§sai alapj§n az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®t a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ®vente - az 

iskola igazgat·ja hat§rozza meg minden ®v december 15-ig. 

Ugyanezen tºrv®ny rendelkezik arr·l, hogy az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa 

meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek, a tankºnyvrendel®s 

elk®sz²t®s®nek helyi rendj®t az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban kell 

meghat§rozni. Ennek sor§n egyet®rt®si jogot gyakorol az iskolai sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) 
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®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat. A tankºnyvell§t§ssal, a tanul·k tankºnyvi t§mogat§s§val 

kapcsolatban az al§bbi rendelkez®seket §llap²tjuk meg. 

 A tankºnyvell§t§s c®lja ®s feladata 

a)     Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben kell biztos²tani, hogy az iskol§ban alkalmazott 

tankºnyvek az eg®sz tan²t§si ®v sor§n az iskola tanul·i r®sz®re megv§s§rolhat·k legyenek 

(a tov§bbiakban: iskolai tankºnyvell§t§s). Az iskolai tankºnyvell§t§s legfontosabb feladatai: a 

tankºnyv beszerz®se ®s a tanul·khoz tºrt®nŖ eljuttat§sa. 

b)    Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®se az iskola feladata. Az iskolai tankºnyvell§t§s 

vagy annak egy r®sze lebonyol²that· az iskol§ban, illetve az iskol§n k²v¿l. Az iskolai 

tankºnyvell§t§s feladatait vagy annak egy r®sz®t ell§thatja az iskola, illetve a 

tankºnyvforgalmaz·. Az iskolai tankºnyvell§t§s zavartalan megszervez®s®®rt akkor is az 

iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy r®sz®t a tankºnyvforgalmaz·nak adja §t. 

c)     Az iskolai tankºnyv-kºlcsºnz®s sor§n biztos²tani kell, hogy a kºlcsºnz®st ig®nybe venni 

k²v§n· tanul·k egyenlŖ es®llyel jussanak hozz§ a tankºnyvekhez. Ha a tankºnyv 

kºlcsºnz®se sor§n a kºnyv a szok§sos haszn§latot meghalad· m®rt®ken t¼l s®r¿l, a 

tankºnyvet a tanul· elveszti, megrong§lja, a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje az okozott k§r®rt 

k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozik. Azokat a tankºnyveket, amelyeket a kºlcsºnz®s lej§rtakor a 

tanul· nem tud visszaszolg§ltatni (elveszett vagy haszn§lhatatlann§ v§lt), a sz¿lŖ kºteles 

p·tolni. 

¶ Ez lehet haszn§lt j· §llapot¼ haszn§lt tankºnyv is, amennyiben a rakt§ri sz§m 

megegyezik. 

¶ A hi§nyz· dokumentumot a sz¿lŖ kºlts®g®n a kºnyvt§ros a kºvetkezŖ ®vi 

tankºnyvrendel®skor p·tolja. Ennek lebonyol²t§s§ra a sz¿lŖ ²r§sos felhatalmaz§st ad. 

A tankºnyvfelelŖs megb²z§sa 

a)     Iskol§nkban a tankºnyvell§t§s feladatait az int®zm®ny l§tja el olyan form§ban, hogy a 

tankºnyvforgalmaz·val a tankºnyvek forgalmaz§s§ra vonatkoz· szerzŖd®st kºt, ®s az 

int®zm®ny a tankºnyveket a tankºnyvforgalmaz·t·l ®rt®kes²t®sre §tveszi. 

b)    Az iskola tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos feladatainak v®grehajt§s§®rt az igazgat· a 

felelŖs. Az igazgat· minden tan®vben december 15-ig elk®sz²ti a kºvetkezŖ tan®v 

tankºnyvell§t§s§nak rendj®t, amelyben kijelºli a tankºnyv-®rt®kes²t®sben kºzremŤkºdŖ 

szem®lyt (tov§bbiakban: tankºnyvfelelŖs), aki r®szt vesz a tankºnyv-terjeszt®ssel 

kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. A feladatell§t§sban val· kºzremŤkºd®s nevezettnek nem 

munkakºri feladata, a vele kºtºtt meg§llapod§sban meg kell hat§rozni a feladatokat ®s a 

d²jaz§s m®rt®k®t. 

A tankºnyvfelelŖs tartja a kapcsolatot a tankºnyvforgalmaz·val. A tankºnyvfelelŖs kºteles 

folyamatosan t§j®koztatni az int®zm®nyvezetŖt. 

A tankºnyvt§mogat§s ir§nti ig®ny felm®r®se 

a)     Az iskolai tankºnyvfelelŖs minden ®v november 15-ig kºteles felm®rni, hogy h§ny 

tanul· k²v§n az iskol§t·l - a kºvetkezŖ tan²t§si ®vben - tankºnyvet kºlcsºnºzni. 

b)    E felm®r®s sor§n ²r§sban t§j®koztatja a sz¿lŖket arr·l, hogy kik jogosultak normat²v 

kedvezm®nyre (a tov§bbiakban: normat²v kedvezm®ny), tov§bb§ ha az iskol§nak lehetŖs®ge 

van, tov§bbi kedvezm®ny ny¼jt§s§ra, ®s mely felt®telek eset®n lehet azt ig®nybe venni.  

A t§j®koztat§st ®s a normat²v kedvezm®nyekre vonatkoz· ig®nyt ¼gy kell felm®rni, hogy azt 

kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ig®ny-bejelent®si hat§ridŖ elŖtt legal§bb 15 nappal 

megkapja. A hat§ridŖ jogvesztŖ, ha a sz¿lŖ az ®rtes²t®s ellen®re sem ®lt az ig®nybejelent®s 
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jog§val. Nem alkalmazhat· ez a rendelkez®s, ha az ig®nyjogosults§g a megadott idŖpont 

eltelte ut§n §llt be. 

d)    A tankºnyvfelelŖs a felm®r®s alapj§n meg§llap²tja, hogy h§ny tanul·nak kell biztos²tania 

normat²v kedvezm®nyt, illetve h§ny tanul· ig®nyel ®s milyen tankºnyvt§mogat§st a normat²v 

kedvezm®nyen t¼l. Az adatokat ²r§sos form§ban november 24-ig ismerteti az int®zm®ny 

vezetŖj®vel. 

e)     A normat²v kedvezm®ny, valamint a normat²v kedvezm®ny kºr®be nem tartoz· tov§bbi 

kedvezm®ny ir§nti ig®nyt jogszab§lyban meghat§rozott ig®nylŖlapon kell beny¼jtani. A 

normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§got igazol· iratot legk®sŖbb az ig®nylŖlap 

beny¼jt§sakor be kell mutatni. A bemutat§s t®ny®t a tankºnyvfelelŖs r§vezeti az ig®nylŖlapra, 

amelyet al§²r§s§val igazol. 

A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§s§hoz a kºvetkezŖ okiratok bemutat§sa 

sz¿ks®ges: 

o a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s;  

       (a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§sk®nt el kell fogadni a b®rjegyz®ket, a 

        p®nzint®zeti sz§mlakivonatot, a postai igazol·szelv®nyt) 

o ha a csal§di p·tl®kra val· jogosults§g a legmagasabb ®letkor el®r®se miatt megszŤnt 

         - tart·san beteg tanul· eset®n szakorvosi igazol§s, 

o saj§tos nevel®si ig®ny eset®n a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g szakv®lem®nye; 

o rendszeres gyermekv®delmi t§mogat§s eset®n az errŖl sz·l· hat§rozat. 

f)     A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§sa n®lk¿l normat²v kedvezm®nyen 

alapul· tanul·i tankºnyvt§mogat§s nem adhat·. 

g)     Az iskola a tan§ri hirdetŖt§bl§n, valamint a honlapj§n elhelyezett hirdetm®nyben teszi 

kºzz® a normat²v kedvezm®nyen t¼li tov§bbi kedvezm®nyek kºr®t, felt®teleit, az 

ig®nyjogosults§g igazol§s§nak form§j§t ®s az ig®nyl®s elb²r§l§s§nak elveit. A normat²v 

kedvezm®nyeken t¼li t§mogat§sn§l elŖnyben kell r®szes²teni azt, akinek a csal§dj§ban az 

egy fŖre jut· jºvedelem ºsszege nem haladja meg a legkisebb munkab®r (minim§lb®r) 

m§sf®lszeres®t. A normat²v kedvezm®nyen t¼li t§mogat§s a sz¿lŖ ²r§sos k®r®s®re, a tanul· 

szoci§lis helyzet®nek ®s tanulm§nyi eredm®nyeinek figyelembe v®tel®vel adhat·. 

h)    Nem k®rhet az iskola igazol§st olyan adatokr·l, amelyet a kºznevel®si tºrv®ny alapj§n, 

illetve a sz¿lŖ hozz§j§rul§s§val kezel. 

A tankºnyvt§mogat§s m·dj§nak meghat§roz§sa 

a)     A normat²v kedvezm®ny ig®nyl®s®rŖl k®sz¿lt felm®r®s eredm®ny®rŖl az igazgat· 

minden ®v november 30-ig t§j®koztatja a nevelŖtest¿letet, a sz¿lŖi szervezetet ®s a 

di§kºnkorm§nyzatot. 

b)    Az int®zm®ny igazgat·ja minden ®v december 15-ig meghat§rozza a 

tankºnyvt§mogat§s m·dj§t, ®s errŖl ®rtes²ti a sz¿lŖt. 

A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®se 

a)     A tankºnyvfelelŖs minden ®v febru§r 28-ig elk®sz²ti a tankºnyvrendel®st, majd al§²ratja 

az int®zm®ny igazgat·j§val. A tankºnyvrendel®sn®l az iskol§ba l®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·inak 

v§rhat·, becs¿lt l®tsz§m§t is figyelembe kell venni. A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®®rt 

d²jaz§s j§r, amelyet meg§llapod§s szab§lyoz. 

b)    A tankºnyvrendel®st oly m·don kell elk®sz²teni, hogy a tankºnyvt§mogat§s, a 

tankºnyvkºlcsºnz®s ®s az iskola minden r§szorul· tanul·ja r®sz®re biztos²tsa a tankºnyvhºz 

val· hozz§jut§s lehetŖs®g®t. 
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c)     A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell tenni, hogy azt 

a sz¿lŖk megismerj®k. A sz¿lŖ nyilatkozhat arr·l, hogy gyermeke r®sz®re az ºsszes 

tankºnyvet meg k²v§nja-e v§s§rolni, vagy egyes tankºnyvek biztos²t§s§t m§s m·don, 

p®ld§ul haszn§lt tankºnyvvel k²v§nja megoldani. 

15 K¦LSŕ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMĆJA, 
MčDJA 

Int®zm®ny¿nk rendszeres kapcsolatot tart fenn m§s int®zm®nyekkel ®s c®gekkel 

o  az oktat§si-nevel®si feladatainak elv®gz®se 

o  a gyermekek eg®szs®g¿gyi 

o  gyermekv®delmi ®s szoci§lis ell§t§sa 

o  a tov§bbtanul§s ®s a p§lyav§laszt§s 

o  valamint az iskola profilj§nak, a n®met nemzetis®gi nyelv sz²nvonalas oktat§s§nak     

®rdek®ben 

o  illetve  a munk§nkat seg²tŖ egy®b ¿gyekben. 

A munkakapcsolatok megszervez®s®®rt, fel¿gyelet®®rt az igazgat·helyettesek, illetve az §ltaluk 

megb²zott szem®ly a felelŖs. Egyedi esetekben az egyes int®zm®nyekkel, szervezetekkel 

kapcsolatot tart· nevelŖket az iskola ®ves munkaterve rºgz²ti. 

A vezetŖk, valamint az oktat·-nevelŖ munka k¿lºnbºzŖ szakter¿leteinek k®pviselŖi 

rendszeres szem®lyes kapcsolatot tartanak a t§rsint®zm®nyek alkalmazottaival megh²v§s 

vagy egy®b ®rtes²t®s alapj§n. 

A kapcsolattart§s form§i ®s m·djai: 

¶ kºzºs ®rtekezletek, megbesz®l®sek  

¶ szakmai elŖad§sok, m·dszertani bemutat·k ®s gyakorlatok  

¶ ¿nnep®lyek, rendezv®nyek  

¶ hivatalos ¿gyint®z®sek 

A tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak meg·v§s§®rt az iskola igazgat·helyettesei rendszeres 

kapcsolatot tartanak fenn az illet®kes eg®szs®g¿gyi dolgoz·kkal, ®s seg²ts®g¿kkel 

megszervezik a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§t (megb²z§si szerzŖd®s): SMJV 

Alapell§t§si Igazgat·s§ga  

iskolaorvos 

v®dŖnŖ 

fogorvos. 

A tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®se, valamint a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi ®s 

es®lyegyenlŖs®gi feladatok eredm®nyesebb ell§t§sa ®rdek®ben az iskola gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delmi ®s es®lyegyenlŖs®gi felelŖse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekj·l®ti 

Szolg§lattal, a Csal§dseg²tŖ Int®zettel, valamint a gyermekv®delmi rendszerhez kapcsol·d· 

feladatot ell§t· m§s szem®lyekkel, int®zm®nyekkel ®s hat·s§gokkal. 
 

Az iskola Ăprofilj§nakò ï n®met nemzetis®gi nyelv oktat§sa ï seg²t®s®re kapcsolatban §llunk 

n®met nemzetis®gi nyelvet oktat· iskol§kkal, az Orsz§gos N®met Nemzetis®gi 

¥nkorm§nyzat soproni Region§lis Irod§j§val, k¿lfºldi, elsŖsorban ausztriai ®s n®metorsz§gi 

iskol§kkal, int®zm®nyekkel. 
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A k¿lfºldi kapcsolatok finansz²roz§s§ban r®szt vesznek: lehetŖs®g szerint az iskola 

fenntart·ja, a tanul·k sz¿lei, egy®b t§mogat·k, valamint p§ly§zatok ²r§s§val pr·b§lunk 

hozz§j§rulni. 

 A k¿lfºldi kapcsolatok mŤkºdtet®s®re, kik¿ldet®s®nek elsz§mol§s§ra a n®met szakmai 

munkakºzºss®g szakmailag megindokolt tervet k®sz²t. 

Az iskola sz®les kºrŤ szakmai kapcsolatot tart fenn a szakmai ®s t§rsadalmi szervezetekkel, 

int®zm®nyekkel, egyh§zi k®pviselŖkkel, a m®di§val. 

Az iskolai munka megfelelŖ szintŤ ir§ny²t§s§nak ®rdek®ben az iskola munkakapcsolatban §ll a 

kºvetkezŖ int®zm®nyekkel: 

SNN¥        fenntart·i ¿gyek 

Oktat§si Hivatal      szakmai ¿gyek 

 SMJV Polg§rmesteri Hivatala Kºzponti Gyermekkonyha, Sopron    ®tkeztet®s 

POK (GyŖr)       szakmai ¿gyek 

Pedag·giai Szakszolg§lat      szakmai ¿gyek 

Gyermekj·l®ti Szolg§lat     szoci§lis ®s nevel®si probl®m§k 

Csal§dseg²tŖ Int®zet       szoci§lis probl®m§k 

¦gy®szs®g       bŤnmegelŖz®s 

RendŖrs®g       kºzleked®s, biztons§g, bŤnmegelŖz®s 

čvod§k       beiskol§z§s 

Kºz®piskol§k        tov§bbtanul§s 

Ipartest¿let       tov§bbtanul§s 

Zeneiskola       zenetanul§s 

Uszoda, sportegyes¿letek     sportol§si lehetŖs®gek 

A gyermekek eg®szs®g¿gyi ell§t§s§r·l    eg®szs®g¿gyi v®delem 

gondoskod· t§rsint®zm®nyek 

Pro Kult¼ra Kht.      kultur§lis programok 

A tºrt®nelmi egyh§zak k®pviselŖi    hitoktat§s az iskol§ban 

Az al§bbi t§rsadalmi egyes¿letekkel:    

B§nfalv§®rt Bar§ti Kºr      hagyom§nyŖrz®s, mŤsorok k®sz²t®se 

Sopron ®s Kºrny®ke N®met Kulturklub     hagyom§nyŖrz®s, mŤsorok k®sz²t®se 

Pedag·gus Nyugd²jas Klub     hagyom§nyŖrz®s, mŤsorok k®sz²t®se 

Polg§rŖrs®g, Sopron      k§ros szenved®lyek megelŖz®se 

 

Az al§bbi alap²tv§nyokkal: 

FeltºrekvŖ FenyŖ®rt Kºzhaszn¼ Alap²tv§ny 

   

BŖvebbi kapcsolatrendszer¿nk Partneri Kommunik§ci·s T§bl§zatunkban tal§lhat·. 

 

Az iskol§t a k¿lsŖ kapcsolatokban az igazgat· vagy az §ltala megb²zott szem®ly k®pviseli. 

A kºznevel®si tºrv®ny 24.Ä (3) bekezd®se alapj§n az iskol§ban p§rt vagy p§rthoz kºtŖdŖ 

szervezet nem mŤkºdhet. 
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16 A PEDAGčGIAI MUNKA (NEVELŕ £S OKTATč) BELSŕ 
ELLENŕRZ£S£NEK RENDJE 

A belsŖ ellenŖrz®s ter¿lete ®s tartalma  

Az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka eg®sze.  

A belsŖ ellenŖrz®s c®lja 

Az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka §tfog· ellenŖrz®se, a felmer¿lŖ hib§k ®szlel®se 

®s korrig§l§sa, a hat®konys§g nºvel®se. 

A belsŖ ellenŖrz®s kiemelt feladatai 

¶ biztos²tsa az int®zm®ny tºrv®nyes (a jogszab§lyokban, az iskola pedag·giai programj§ban 

®s egy®b belsŖ szab§lyzataiban elŖ²rt) mŤkºd®s®t 

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

hat®konys§g§t 

¶ seg²tse elŖ az int®zm®ny takar®kos, hat®kony mŤkºd®s®t 

¶ az iskolavezet®s sz§m§ra megfelelŖ mennyis®gŤ inform§ci·t szolg§ltasson a dolgoz·k 

munkav®gz®s®rŖl 

¶ felt§rja ®s jelezze az iskolavezet®s ®s a dolgoz·k sz§m§ra a szakmai (pedag·giai) ®s jogi 

elŖ²r§sokt·l, kºvetelm®nyektŖl val· elt®r®st, illetve megelŖzze azt 

¶ szolg§ltasson megfelelŖ sz§m¼ adatot ®s t®nyt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez. 

A belsŖ ellenŖrz®s tervez®se, elrendel®se  

A folyamatos ellenŖrz®s megszervez®s®®rt ®s hat®kony mŤkºd®s®®rt az int®zm®nyigazgat· 

felelŖs.  

Ezen t¼lmenŖen az int®zm®ny minden felelŖs beoszt§s¼ dolgoz·ja felelŖs a maga ter¿let®n.  

A pedag·gus is k®rheti, hogy munk§j§nak seg²t®se ®rdek®ben ·ral§togat§s sor§n felm®rj®k 

nevelŖ ®s oktat· munk§j§nak hat®konys§g§t, ®rt®kelj®k pedag·giai m·dszereit. 

A belsŖ ellenŖrz®s rendszere kiterjed: 

- az oktat§sra 

- a nevel®sre 

- az oktat·-nevelŖ munk§t kºzvetlen¿l befoly§sol· folyamatokra, azok felt®telrendszer®re. 

A fentiek alapj§n fontos: 

Ý a normat²v elv§r§sok teljes¿l®se 

tanulm§nyi minimum szintek el®r®se, a nevelŖmunka sor§n a pedag·gusok §ltal 

munkakºri le²r§sban meghat§rozott kºtelezŖ feladatok teljes¿l®se, a munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges felt®telek megl®te. 

Ý a belsŖ szakmai elv§r§sok teljes¿l®se 

a tan®v c®ljai ment®n kitŤzºtt kºzponti ®s a szakmai munkakºzºss®gek §ltal 

meghat§rozott standardok. 

A belsŖ ellenŖrz®s v®grehajt§s§nak k®rd®sei  

Az ellenŖrz®shez, m®r®sekhez ellenŖrz®si terv k®sz¿l, ®s ez ker¿l ¿temez®sre az ®ves 

munkatervek alapj§n. A bejelentett ellenŖrz®sek mellett alkalomszerŤ ellenŖrz®sekre is sor 

ker¿lhet.  

Rendk²v¿li ellenŖrz®s megtart§s§t k®rheti  

¶ a szakmai munkakºzºss®g 
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¶ az ®rintett pedag·gus 

¶ az iskolai Sz¿lŖi Munkakºzºss®g. 

Pedag·giai eszkºzt§rak, munkam·dszerek ®s felm®r®seken alapul· meg§llap²t§sok sok 

seg²ts®get, inform§ci·t ®s ir§nymutat§st, tapasztalatot adhatnak e munk§hoz ï ez®rt az 

igazgat·nak, az Igazgat·i Tan§csad· test¿let tagjainak (igazgat·helyettesek, 

munkakºzºss®g- vezetŖk, é ) rendszeres konzult§ci·i  is r®szei az iskola belsŖ ellenŖrz®si 

tev®kenys®g®nek. 

Az ellenŖrz®s tapasztalatait az ellenŖrz®st v®gzŖ ismerteti az ®rintett pedag·gussal, aki arra 

®szrev®teleket tehet. 

A belsŖ ellenŖrz®s form§i, m·dszerei  

¶ ·ral§togat§s 

¶ ·raelemz®s  

¶ besz§moltat§s  

¶ eredm®nyvizsg§latok, felm®r®sek  

¶ napl·ellenŖrz®s, dokumentumok ellenŖrz®se.  

A tan·ra, foglalkoz§s ellenŖrz®s®t v®gzŖ szem®ly a halad§si, foglalkoz§si napl·ban az 

ellenŖrz®s t®ny®t k®zjegy®vel igazolja. 

A pedag·gus adminisztr§ci·s feladatainak ellenŖrz®se folyamatos az iskola vezetŖs®ge 

r®sz®rŖl.  

Az ellenŖrz®s sor§n felmer¿lt hi§nyoss§gokkal, probl®m§kkal ºsszef¿ggŖ int®zked®sekrŖl 

int®zked®si terv k®sz¿l. A hib§k kijav²t§sa ut·lagos ellenŖrz®ssel tºrt®nik. 

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

o biztos²tsa az iskola pedag·giai munk§j§nak jogszerŤ (a jogszab§lyok, valamint az iskola 

pedag·giai programja szerint elŖ²rt) mŤkºd®s®t 

o seg²tse elŖ az int®zm®nyben foly· nevelŖ ®s oktat· munka eredm®nyess®g®t, 

hat®konys§g§t 

o az igazgat·s§g sz§m§ra megfelelŖ mennyis®gŤ inform§ci·t szolg§ltasson a 

pedag·gusok munkav®gz®s®rŖl 

o szolg§ltasson megfelelŖ sz§m¼ adatot ®s t®nyt az int®zm®ny nevelŖ ®s oktat· 

munk§j§val kapcsolatos belsŖ ®s k¿lsŖ ®rt®kel®sek elk®sz²t®s®hez. 

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

Igazgat·: 

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

o ellenŖrzi az iskola dolgoz·inak pedag·giai ®s ¿gyviteli ®s technikai jellegŤ munk§j§t 

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

o ºssze§ll²tja tan®venk®nt (az iskolai munkatervhez igazodva) az ®ves ellenŖrz®si tervet 

o a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§t 

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

Igazgat·helyettesek: 

Folyamatosan ellenŖrzik a hozz§juk beosztott dolgoz·k nevelŖ-oktat· ®s ¿gyviteli munk§j§t, 

ennek sor§n k¿lºnºsen: 

o a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖinek tev®kenys®g®t 

o a pedag·gusok ®s a hozz§juk tartoz· m§s alkalmazottak szab§lyszerŤ munkav®gz®s®t, 

munkafegyelm®t 
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o a pedag·gusok adminisztr§ci·s munk§j§t 

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

Munkakºzºss®g-vezetŖk: 

Rendszeres ellenŖrz®si jogot viselnek az §ltaluk vezetett csoport tagjai felett.  

Folyamatosan ellenŖrzik a szakmai munkakºzºss®gbe tartoz· pedag·gusok nevelŖ-oktat· 

munk§j§t, ennek sor§n k¿lºnºsen: 

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

o hat§ridŖk pontos betart§s§t 

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

Ennek m·dszere lehet:  munkakºzºss®gi megbesz®l®s,  

   ·ral§togat§s,  

   dokumentumok §tvizsg§l§sa,  

   jelent®s ®s/vagy besz§mol· ²r§sa. 

Saj§t oszt§lyukban az oszt§lyfŖnºkºk  

Az igazgat· az §ltala sz¿ks®gesnek tartott esetben jogosult az iskola pedag·gusai kºz¿l 

b§rkit meghat§rozott c®llal ®s jogkºrrel ellenŖrz®si feladat elv®gz®s®re kijelºlni. 

A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ alkalmazott jogai, kºteless®gei, feladatai 

1. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· jogosult: 

o az ellenŖrz®shez kapcsol·dva az iskola b§rmely helyis®g®be bel®pni 

o az ellenŖrz®shez kapcsol·d· iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr·l m§solatot 

k®sz²teni 

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

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

o a kiemelkedŖen j· sz²nvonalon v®gzett munk§t elismer®ssel illetni. 

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

o az ellenŖrz®ssel kapcsolatban a jogszab§lyokban ®s az iskola belsŖ szab§lyzataiban 

foglalt elŖ²r§soknak megfelelŖen elj§rni 

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

o az ®szlelt hi§nyoss§gokat ²r§sban vagy sz·ban kºzºlni az ellenŖrzºtt dolgoz·kkal ®s a 

saj§t, illetve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kºzvetlen felettes®vel 

o hi§nyoss§gok felt§r§sa eset®n az ellenŖrz®st a kºzvetlen felettes®tŖl kapott utas²t§s 

szerint idŖben megism®telni. 

3. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· feladatai: 

o az ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· a belsŖ ellenŖrz®st kºteles a jogszab§lyokban, az iskola 

belsŖ szab§lyzataiban, a munkakºri le²r§s§ban, az ®ves ellenŖrz®si tervben elŖ²rtak 

szerint a tan®v sor§n folyamatosan v®gezni 

o az ellenŖrz®sek teljes²t®s®rŖl, az ellenŖrz®s meg§llap²t§sair·l kºzvetlen felettes®t 

t§j®koztatnia kell 

o az ellenŖrz®s t®ny®t ®s meg§llap²t§sait ²r§sba kell foglalnia, ha b§rmelyik ®rintett f®l (az 

ellenŖrz®st v®gzŖ, illetve az ellenŖrzºtt, vagy annak felettese) k®ri. 

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

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

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

Az ellenŖrzºtt alkalmazott jogai ®s kºteless®gei: 

1. Az ellenŖrzºtt dolgoz· jogosult: 
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o az ellenŖrz®s meg§llap²t§sait megismerni 

o az ellenŖrz®s m·dj§ra ®s meg§llap²t§s§ra vonatkoz·an ²r§sban ®szrev®teleket tenni, ®s 

ezeket eljuttatni az ellenŖrz®st v®gzŖ kºzvetlen felettes®hez. 

2. Az ellenŖrzºtt dolgoz· kºteles: 

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

teljes²teni 

o a felt§rt hi§nyoss§gokat, szab§lytalans§gokat azonnal megsz¿ntetni. 

A tan®v sor§n az al§bbi ter¿leteken, idŖpontokban ®s m·dszerekkel tartjuk az 

ellenŖrz®seket: 

heti alkalmak: 

Az iskola igazgat·ja ®s helyettesei minden h®t kezdet®n ®rt®kelik az elm¼lt h®t 

esem®nyeit, a megfigyel®sek ®s ellenŖrz®sek eredm®nyeit, s ennek alapj§n hat§rozz§k 

meg a tov§bbi fŖ vezetŖi tennival·kat. 

havi alkalmak: 

Az iskola igazgat·ja minden h·nap v®g®n §tn®zi az igazgat·helyettesek §ltal elk®sz²tett 

ºsszes²tett t¼l·ra-kimutat§sokat, helyettes²t®si megb²z§sokat, az ezeket bizony²t· 

dokumentumokat. 

Az igazgat·helyettes minden h·nap v®g®n ºsszegyŤjti a tan·rai ®s a tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§sok megtart§s§t bizony²t· dokumentumokat (oszt§lynapl·k, szakkºri napl·k, 

foglalkoz§si napl·k), ®s azokat (rendbenl®vŖs®g¿k eset®n) k®zjegy®vel l§tja el. 

Amennyiben nincsenek rendben, halad®ktalan kijav²t§sukr·l, a hi§nyok p·tl§s§r·l 

gondoskodik. 

®ves alkalmak: 

A tan®vind²t· dokumentumok j·v§hagy§sa-ellenŖrz®se  

- tant§rgyfeloszt§s, ºsszes²tett ·rarendek, ¿gyeleti rend, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok 

rendje. 

V®gzi: igazgat· (augusztus v®ge, szeptember eleje) 

A nevelŖk szakmai dokumentumai  

- tanmenetek, szakmai programok. 

V®gzi: munkakºzºss®g-vezetŖ, ig.helyettes  (szeptember, okt·ber) 

Az iskolatitk§r elŖzetes megbesz®l®s szerint elv®gzi a tantermek eszkºz§llom§ny§nak ®s 

b¼tor§llom§ny§nak ellenŖrz®s®t. 

V®gzi: iskolatitk§r (j¼nius-augusztus) 

Az iskolai lelt§roz§s. 

V®gzi: lelt§ri szab§lyoz§sban foglaltak szerint   (okt·ber, november) 

A lelt§roz§s dokumentumainak igazgat·i j·v§hagy§sa.  

Az egyes tan®vekre vonatkoz· ellenŖrz®si feladatokat, ezek ¿temez®s®t, az ellenŖrz®st 

v®gzŖ, illetve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kijelºl®s®t az iskolai munkaterv r®sz®t k®pezŖ belsŖ 

ellenŖrz®si terv hat§rozza meg. 
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17 A KIEMELT MUNKAV£GZ£S£RT JĆRč KERESET-
KIEG£SZĉT£S FELT£TELEI 

17.1 A kereset-kieg®sz²t®sben r®szes²thetŖk kºre, idŖtartama:  

Kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s illeti meg az iskola dolgoz·j§t 

meghat§rozott feladatok ell§t§s§®rt. Kereset-kieg®sz²t®sben r®szes²thetŖk a pedag·gus ®s a 

nem pedag·gus munkakºrben dolgoz· kºzalkalmazottak. 

A kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje kereset-kieg®sz²t®ssel ismerheti el meghat§rozott 

munkateljes²tm®ny el®r®s®t, illetve - a helyettes²t®st kiv®ve - az §tmeneti tºbbletfeladatok 

ell§t§s§t, ²gy k¿lºnºsen a pedag·giai fejlesztŖ tev®kenys®get, az oktat§s-nevel®s c®ljait 

szolg§l· tan·r§n k²v¿li foglalkoz§s ter®n ny¼jtott minŖs®gi munkav®gz®st.  

17.2 Dºnt®si, javaslatt®teli, v®lem®nyez®si jogkºr: 

Az elismer®s megad§s§r·l az igazgat· dºnt.  

Dºnt®s®t ¼gy hozza meg, hogy azzal az iskola dolgoz·it pozit²v ir§nyba ºsztºnºzze. 

A kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s dolgoz·knak tºrt®nŖ juttat§s§ra 

javaslatot tehetnek m®g a szorgalmi ®v v®g®n, valamint egy-egy c®lfeladat magas 

sz²nvonal¼ elv®gz®se ut§n az Igazgat·i Tan§csad· test¿let tagjai kºz¿l az 

igazgat·helyettesek, valamint a munkakºzºss®g-vezetŖk. 

A kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®si szempontsor alapj§n minŖs²tik az eltelt 

idŖszakban ny¼jtott egy®ni munkateljes²tm®nyeket. Javaslatukat a kereset-kieg®sz²t®s 

oda²t®l®s®re a konkr®t szem®lyek ®s ar§nyok megjelºl®s®vel tov§bb²tj§k az int®zm®ny 

igazgat·j§hoz.  

V®lem®nyez®si jogkºrt a Kºzalkalmazotti Tan§cs elnºke gyakorolja, vele a dºnt®st az 

igazgat· ismerteti. 

A kereset-kieg®sz²t®s ºsszeg®t differenci§ltan kell meg§llap²tani a munkateljes²tm®nytŖl 

f¿ggŖen.  

17.3 A kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s 
eloszt§s§nak figyelembe veendŖ, illetve vehetŖ szempontjai: 

Kiemelt munkav®gz®s®rt j§r· kereset-kieg®sz²t®s adhat· a pedag·gusnak az al§bbiak 

rendszeres,  intenz²v ®s eredm®nyes v®gz®s®®rt  

(ha ezt a feladatot nem kºtelezŖ ·rasz§mban l§tja el): 

¶ a tan²t·i, nevelŖi, szaktan§ri munka kiemelkedŖ sz²nvonal¼ ell§t§sa 

(a tan·rai munka sz²nvonal§nak ®s eredm®nyess®g®nek meg²t®l®se alapvetŖen az 

iskolavezetŖs®g feladata) 

¶ a szakmai munka tartalmi meg¼j²t§s§ban val· szerepv§llal§s 

¶ ¿nnep®lyek, rendezv®nyek, versenyek, vet®lkedŖk, projektek, t§borok  

rendszeres szervez®se, elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa 
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¶ sz²nh§z-, mozi-, m¼zeum-, ki§ll²t§s-, hangverseny l§togat§sok, kir§ndul§sok, t¼r§k 

rendszeres szervez®se, lebonyol²t§sa 

¶ bemutat· ·r§k, ny²lt nap tart§sa 

¶ pedag·giai vagy szakt§rgyi k®rd®sekrŖl sz·l· elŖad§sok tart§sa, illetve szervez®se 

¶ tehets®gfejleszt®s, tehets®ggondoz§s, versenyekre val· felk®sz²t®s  

¶ felz§rk·ztat§s, tan²t·i-, szaktan§ri fejlesztŖ munka 

¶ akt²v r®szv®tel a munkakºzºss®g munk§j§ban 

¶ eredm®nyess®g az oszt§lyfŖnºki nevelŖmunk§ban, kºzºss®gteremtŖ tev®kenys®gben  

¶ intenz²v kapcsolat fenntart§sa a csal§dokkal a tanul·k oktat§sa, nevel®se ®rdek®ben 

¶ a tanul·k ®vkºzi szabadidŖs tev®kenys®g®nek szervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban val· 

akt²v r®szv®tel  

¶ a tanul·k ®vkºzi sporttev®kenys®g®nek szervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban val· akt²v 

r®szv®tel  

¶ sikeres tev®kenys®g folytat§sa a leendŖ elsŖ oszt§lyosok iskol§nkba val· be²rat§s§nak 

elŖk®sz²t®s®ben 

¶ sikeres tev®kenys®g folytat§sa tanul·ink 8 illetve 6 oszt§lyos gimn§ziumba val· t§voz§si 

sz§nd®k§nak csºkkent®s®ben 

¶ sikeres tev®kenys®g folytat§sa a tanul·k p§lyav§laszt§s§nak elŖk®sz²t®s®ben 

¶ iskolai kºrnyezet¿nk eszt®tikus kialak²t§s§ban val· r®szv®tel 

¶ eg®szs®g- ®s kºrnyezetnevel®si programunk megval·s²t§s§nak akt²v seg²t®se 

¶ a p§lyakezdŖ fiatalok, illetve az iskola ¼j dolgoz·i beilleszked®s®nek seg²t®se 

¶ akt²v kezdem®nyezŖk®szs®g  

¶ az int®zm®ny szervezeti ®let®t kialak²t· munk§ban val· r®szv®tel  

¶ eredm®nyes szakmai munkakºzºss®gi vezet®s 

¶ a k¿lºnbºzŖ funkci·k (meghat§rozott feladatter¿let) eredm®nyes ell§t§sa 

¶ az iskolai alap²tv§ny kurat·riumi feladatainak v®gz®s®ben val· munka 

az alap²tv§nyi bev®tel nºveked®s®t seg²tŖ munk§ban val· r®szv®tel 

¶ az iskola igazgat·s§gi, vezetŖs®gi munk§j§nak nagyfok¼ seg²t®se 

¶ seg²tŖk®szs®g, kollegialit§s, ki§ll§s egym§s®rt, iskol§nk®rt 

¶ akt²v r®szv®tel a v§ros iskol§hoz kºtŖdŖ rendezv®nyein 

¶ iskol§nk profilj§nak ï a n®met nemzetis®gi nyelv oktat§s§nak ï magas sz²nvonal¼ 

v®gz®s®hez, eredm®nyess®g®hez hozz§j§rul· tev®kenys®gek v®gz®se 

¶ tan²t§si ·r§n k²v¿li minden olyan tev®kenys®g, amely nagym®rt®kben hozz§j§rul iskol§nk 

im§zs§nak megŖrz®s®hez, nºvel®s®hez  

¶ az iskola ®rdekeinek kºvetkezetes k®pviselete 

 

Kereset-kieg®sz²t®sben nem r®szes²thetŖ: 

Á a tart·s fizet®s n®lk¿li szabads§gr·l (pl.: Gyes) val· visszat®r®st kºvetŖ f®l®ven bel¿l 

Á aki f®l ®vn®l rºvidebb ideje dolgozik az int®zm®nyben 

Á aki ellen fegyelmi elj§r§s van folyamatban 

Á akinek a tev®kenys®g®vel kapcsolatban b§rmilyen - saj§t hib§j§b·l fakad· ï hi§nyoss§g, 

hiba, eredm®nytelens®g, egy®b kifog§solhat· probl®ma mer¿lt fel az eltelt f®l®ven bel¿l, 

®s a Ăkereset-kieg®sz²t®sben nem r®szes²thetŖò indokot az Igazgat·i Tan§csad· Test¿let 

is elfogadja, vagy javasolja. 
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18 AZ ELEKTRONIKUS £S ELEKTRONIKUS ĐTON 
ELŕĆLLĉTOTT PAPĉRALAPĐ NYOMTATVĆNYOK 

HITELESĉT£SI £S KEZEL£SI RENDJE 

Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) r®v®n 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak 

megfelelŖen. 

Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell 

elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t: 

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

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

¶ a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek 

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

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

igazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni. 

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

A dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban k¿lºn e 

c®lra l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz val· hozz§f®r®s jog§t az informatika 

rendszerben korl§tozni kell, ahhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott 

szem®lyek - az iskolatitk§r ®s az igazgat·helyettesek - f®rhetnek hozz§. 

Az int®zm®nyvezetŖje nem rendelkezik hiteles²tett elektronikus al§²r§ssal, ²gy a pap²r alapon 

al§²rt, lepecs®telt iratok felelnek meg a hiteless®g krit®riumainak.  

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyokat a kinyomtat§st kºvetŖen:  

¶ el kell l§tni az igazgat· eredeti al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel  

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

nyomtatv§nyò  

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

¶ a vonatkoz· jogszab§lyi rendelkez®s szerint meghat§rozott ideig az iratt§raz§si 

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

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

kºvetelm®nyek megtart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel, valamint a hiteles²t®srŖl is 

gondoskodik. 
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Soproni N®met Nemzetis®gi Ćltal§nos Iskola 

9400 Sopron, FenyŖ t®r 1. Tel./Fax: (36) 99/510-232 

 
 

 

 

 

 

19 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR SZERVEZETI  
£S 

MţK¥D£SI SZABĆLYZATA 
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AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 
ALAPDOKUMENTUMAI 

 

Tºrv®nyek: 

¶ 2011. ®vi CXC. tv. a nemzeti kºznevel®srŖl 

¶ 2012. ®vi CXXIV. tv. az Nkt. m·dos²t§s§r·l 

¶ 2012. ®vi CXXV. tv. a tankºnyvpiac rendj®rŖl 

Rendeletek: 

¶ 229 /2012. (VIII.28.) Korm. rendelet az Nkt. V®grehajt§s§r·l 

¶ 110/2012. (VI. 4.) Korm§nyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl 

®s alkalmaz§s§r·l 

¶ 28/2012. (IV.27.) NEFMI rendelet egyes saj§tos kºzoktat§si feladatok t§mogat§sa 

ig®nyl®s®nek, dºnt®si rendszer®nek, foly·s²t§s§nak, elsz§mol§s§nak ®s 

ellenŖrz®s®nek r®szletes szab§lyair·l 

¶ 29/2012. (IV. 27.) NEFMI rendelet a nemzetis®gi nevel®si, oktat§si feladatokhoz 

ny¼jtott kieg®sz²tŖ t§mogat§s ig®nyl®s®nek, dºnt®si rendszer®nek, foly·s²t§s§nak, 

elsz§mol§s§nak ®s ellenŖrz®s®nek r®szletes szab§lyair·l  

¶ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI ï rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s 

a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

¶ 2012.®vi CXXV. A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001.®vi XXXVII. m·dos²t§s§r·l 

¶ 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egy¿ttes rendelet a kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl 

(lelt§roz§s§r·l) ®s az §llom§nyb·l tºrt®nŖ tºrl®srŖl sz·l· szab§lyzat kiad§s§r·l 

1 FENNTARTĆS, IRĆNYĉTĆS, AZ ISKOLAI K¥NYVTĆRRA 
VONATKOZč ADATOK 

1.1 Azonos²t· adatok 

Int®zm®ny: Soproni N®met Nemzetis®gi Ćltal§nos Iskola ï  

Deutsche Nationlitªtenschule ¥denburg 

A kºnyvt§r elnevez®se: Soproni N®met Nemzetis®gi Ćltal§nos Iskola Kºnyvt§ra ï  

Bibliothek der Deutschen Nationalitªtenschule ¥denburg 

Sz®khelye, c²me:  Sopron, FenyŖ t®r 1. 

tel.: 99/510-232 

e-mail:  fenyokonyvtar@freemail.hu 

1.2 Az iskolai kºnyvt§r fenntart·ja 

Soproni N®met Nemzetis®gi ¥nkorm§nyzat 

1.3 Szakmai fel¿gyelet 

OFI ï Orsz§gos Pedag·giai Kºnyvt§r ®s M¼zeum 

mailto:fenyokonyvtar@freemail.hu
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1.4 A kºnyvt§r b®lyegzŖje  

    Soproni N®met Nemzetis®gi 

     Ćltal§nos Iskola Kºnyvt§ra  

      Bibliothek der Deutschen 

 Nationalitªtenschule ¥denburg 

      Sopron, FenyŖ t®r 1. 

Gazdálkodás  
A feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges p®nz¿gyi felt®teleket a fenntart· - az int®zm®ny 

kºlts®gvet®s®nek r®szek®nt - biztos²tja. Az igazgat· fejleszt®sre tervezett keretet ¼gy 

bocs§tja a kºnyvt§rostan§r rendelkez®s®re, hogy a tervszerŤ ®s folyamatos beszerz®s 

biztos²that· legyen. 

A kºnyvt§ri kºlts®gvet®s c®lszerŤ felhaszn§l§s§®rt a kºnyvt§rostan§r felelŖs, ez®rt csak a 

beleegyez®s®vel lehet a kºnyvt§r r®sz®re a kºnyvt§ri keretbŖl dokumentumot v§s§rolni. 

Az iskolatitk§r gondoskodik a napi mŤkºd®shez sz¿ks®ges technikai eszkºzºkrŖl, 

irodaszerekrŖl ®s szoci§lis felt®telekrŖl. 

2 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR FELADATA 

ĂAz iskolai kºnyvt§r mindenki sz§m§ra a tan²t§s-tanul§s sz²nhelye.ò 

Az iskolai kºnyvt§r alap- ®s kieg®sz²tŖ feladatai a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI ï rendelet A 

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

sz·l· rendeletben megfogalmazottak szerint : 

Alapfeladatok: 

¶ gyŤjtem®ny®nek folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s 

rendelkez®sre bocs§t§sa 

¶ t§j®koztat§s  

¶ az int®zm®ny helyi pedag·giai programja ®s kºnyvt§r-pedag·giai programja szerinti 

tan·rai foglalkoz§sok tart§sa 

¶ kºnyvt§ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§nak biztos²t§sa 

¶ kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se, bele®rtve a tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek 

kºlcsºnz®s®t 

Kieg®sz²tŖ feladatok: 

¶ tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa 

¶ a nevelŖ-oktat· munk§hoz sz¿ks®ges dokumentumok tºbbszºrºz®se 

¶ sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa 

¶ t§j®koztat§s ny¼jt§sa az iskolai, koll®giumi kºnyvt§rak, a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyekben mŤkºdŖ kºnyvt§rak, a nyilv§nos kºnyvt§rak 

dokumentumair·l, szolg§ltat§sair·l 

¶ m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa 

¶ r®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben 

¶ kºzremŤkºdik a tart·s tankºnyvekkel kapcsolatos feladatok megszervez®s®ben, 

lebonyol²t§s§ban. 
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2.1 A gyŤjtem®ny fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa, v®delme  

A kºnyvt§r alapfunkci·j§b·l ad·d· feladatok megval·s²t§s§t seg²tŖ inform§ci·hordoz·k 

tartoznak az §llom§ny fŖgyŤjtŖkºr®be, m²g a kºnyvt§r m§sodlagos funkci·j§b·l eredŖ 

sz¿ks®gletek kiel®g²t®s®t a mell®kgyŤjtŖkºrbe sorolt dokumentumok k®pezik. 

R£SZLETESEN LĆSD: GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZAT (1.SZ. MELL£KLET) 

 

 

2.1.1 A kºnyvt§ri §llom§ny elhelyez®se, tagol§sa, let®tek 

A kºnyvt§ri §llom§ny egys®gei 

K¥NYVĆLLOMĆNY: 

A/ K£ZI- £S SEG£DK¥NYVTĆR 

B/ K¥LCS¥N¥ZHETŕ ĆLLOMĆNY 

C/ OKTATĆSI SEG£DLETEK  

D/ PERIODIKĆK  

E/ AUDIOVIZUĆLIS £S SZĆMĉTčG£PPEL OLVASHATč DOKUMENTUMOK 

Let®ti §llom§nyok  

R£SZLETESEN LĆSD: GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZAT (1.SZ. MELL£KLET)  

2.1.2 A gyŤjtem®ny gyarap²t§s§nak forr§sai 

A kºnyvt§r §llom§nya v®tel ®s aj§nd®k ¼tj§n gyarapodik. 

R£SZLETESEN LĆSD: GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZAT (1.SZ. MELL£KLET)  

2.1.3 Az §llom§ny nyilv§ntart§sa, annak szab§lyai  

A lelt§ri nyilv§ntart§s jellege szerint v®gleges vagy idŖleges, egyedi ®s ºsszetett. 

Kºnyvt§runkban az §llom§ny nyilv§ntart§s§ra a BiblioBase Integr§lt Kºnyvt§ri rendszert 

haszn§ljuk. Minden dokumentumot vonalk·ddal ®s pecs®ttel l§tunk el. 

R£SZLETESEN LĆSD: GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZAT (1.SZ. MELL£KLET)  

2.1.4 A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa 

2004. okt·ber 1-j®tŖl lez§rult a hagyom§nyos katal·gus®p²t®s ®s sz§m²t·g®pes adatbevitellel 

folytat·dik a felt§r· munka is, a BiblioBase Integr§lt Kºnyvt§ri Rendszerrel. 

R£SZLETESEN LĆSD: GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZAT (1.SZ. MELL£KLET)  

2.1.5 Az §llom§ny v®delme, gondoz§sa 

Az §llom§ny jogi, fizikai v®delme, az §llom§nyv®delem nyilv§ntart§sai  
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R£SZLETESEN LĆSD: GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZAT (1.SZ. MELL£KLET) 

2.2 A kºnyvt§rhaszn§lat tan²t§sa 

A kºnyvt§rhaszn§lati alapismeretek megszerz®se iskol§nkban a magyar nyelv ®s irodalom 

®s az informatika tant§rgyon bel¿l, a kºnyvt§rostan§r §ltal megtartott ·r§kon tºrt®nik. 

R£SZLETESEN LĆSD: A K¥NYVTĆRPEDAGčGIAI PROGRAM ( 5.sz. mell®klet), helyi 

tanterv 

 

 

2.3 Olvas·v§ nevel®s, olvas§sfejleszt®s 

Kiemelten fontosnak tartjuk az olvas§s megszerettet®s®t, az olvas§si szok§sok fejleszt®s®t, 

az olvas§s ig®ny®nek kialak²t§s§t.  

R£SZLETESEN LĆSD:A K¥NYVTĆRPEDAGčGIAI PROGRAM ( 5.sz. mell®klet) 

2.4 A tankºnyvell§t§s iskolai kºnyvt§ri feladatai 

R£SZLETESEN LĆSD: TANK¥NYVTĆRI SZABĆLYZAT (4.sz. mell®klet) 

3 A K¥NYVTĆR MţK¥D£S£NEK SZABĆLYAI  

Az iskola kºnyvt§ra korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. Az iskola tanul·i, dolgoz·i 

haszn§lhatj§k. 

A teljes §llom§ny az olvas·k rendelkez®s®re §ll kºlcsºnz®s illetve helyben haszn§lat ¼tj§n. 

A beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan.  

A kºnyvt§ra tºrv®nyben elŖ²rtak szerint - heti 22 ·r§ban -, naponta nyitva van.  

R£SZLETESEN LĆSD: K¥NYVTĆRHASZNĆLATI SZABĆLYZAT (2.sz. mell®klet) 

4 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR K¥TELEZŕ SZOLGĆLTATĆSAI   

Biztos²tja a kºnyvt§r §llom§ny§nak haszn§lat§t: helybenhaszn§lat, kºlcsºnz®s,csoportos 

haszn§lat form§j§ban. A kºnyvt§rostan§r t§j®koztat§st ad a gyŤjtem®nyrŖl, tan²tja a 

kºnyvt§rhaszn§lati ismereteket. A kºnyvt§r helysz²ne ®s seg²tŖje az ºn§ll· 

ismeretszerz®snek, a tanul§s tan²t§s§nak az olvas·v§ nevel®snek. 

R£SZLETESEN LĆSD: K¥NYVTĆRHASZNĆLATI SZABĆLYZAT (2.sz. mell®klet), A K¥NYVTĆROSTANĆR 

MUNKAK¥RI LEĉRĆSA (3.sz. mell®klet), A K¥NYVTĆRPEDAGčGIAI PROGRAM  (5.sz. mell®klet) 
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5 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR KIEG£SZĉTŕ SZOLGĆLTATĆSAI 

A kºnyvt§r a mindenkori anyagi lehetŖs®geket figyelembe v®ve, a szerzŖi jogi tºrv®ny 

betart§s§val f®nym§sol§si, reprodukci·s lehetŖs®g biztos²t. Az olvas·k sz§m§ra lehetŖv® 

teszi a sz§m²t·g®pek ®s az internet haszn§lat§t. 

T§j®koztat§st ad a m§s kºnyvt§rak adatb§zisair·l, programjair·l.  

Kºnyvt§ri rendezv®nyek, programok szervez®se ï j· gyakorlatunk: J· iskola ï j· kºnyvt§r.  

Iskolai rendezv®nyek elŖk®sz²t®s®ben kºzremŤkºdik vagy helysz²nt biztos²t azoknak.  

Seg²ti a tanulm§nyi versenyekre val· felk®sz²t®st. Eszkºzeivel illetve helysz²nk®nt hozz§j§rul 

a szabadidŖ helyes eltºlt®s®nek biztos²t§s§hoz. 

R£SZLETESEN LĆSD: K¥NYVTĆRHASZNĆLATI SZABĆLYZAT (2.sz. mell®klet), A K¥NYVTĆROSTANĆR 

MUNKAK¥RI LEĉRĆSA (3.sz. mell®klet), A K¥NYVTĆRPEDAGčGIAI PROGRAM  (5.sz. mell®klet) 

6 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 
MELL£KLETEI 

1. sz. mell®klet: GyŤjtŖkºri szab§lyzat  

2. sz. mell®klet: Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat  

3. sz. mell®klet: Kºnyvt§rostan§r munkakºri le²r§sa 

4. sz. mell®klet: Tankºnyvt§ri szab§lyzat 

5. sz. mell®klet: A kºnyvt§rpedag·giai program 

6.1 1. sz. mell®klet 

AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR GYţJTŕK¥RI SZABĆLYZATA  

 

Tartalom 

1. A gyŤjtŖkºri szab§lyzat alapdokumentumai 

2. Az iskola pedag·giai programja 

3. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk 

4. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre tartalmi szempontb·l 

5. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre formai szempontb·l 

6. Kºnyvt§rb·l kihelyezett let®tek 

7. GyŤjtem®nyszervez®s 
 7.1.   A gyarap²t§s m·djai 

 7.2.   Az §llom§nyapaszt§s m·djai 

 7.3.   Az §llom§ny ellenŖrz®se 

 7.4.   Az §llom§ny jogi v®delme 

 7.5.   Az §llom§ny fizikai v®delme 

 7.6.   Az §llom§nyv®delem nyilv§ntart§sai 

8. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa 

9. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§s§nak alapdokumentumai 
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1. A gyŤjtŖkºri szab§lyzat alapdokumentumai 

 

Tºrv®nyek: 

¶ 2011. ®vi CXC. tv. a nemzeti kºznevel®srŖl 

¶ 2012. ®vi CXXIV. tv. az Nkt. m·dos²t§s§r·l 

¶ 2012. ®vi CXXV. tv. a tankºnyvpiac rendj®rŖl 

 

Rendeletek: 

¶ 229 /2012. (VIII.28.) Korm. rendelet az Nkt. V®grehajt§s§r·l 

¶ 110/2012. (VI. 4.) Korm§nyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl 

®s alkalmaz§s§r·l 

¶ 28/2012. (IV.27.) NEFMI rendelet egyes saj§tos kºzoktat§si feladatok t§mogat§sa 

ig®nyl®s®nek, dºnt®si rendszer®nek, foly·s²t§s§nak, elsz§mol§s§nak ®s 

ellenŖrz®s®nek r®szletes szab§lyair·l 

¶ 29/2012. (IV. 27.) NEFMI rendelet  a nemzetis®gi nevel®si, oktat§si feladatokhoz 

ny¼jtott kieg®sz²tŖ t§mogat§s ig®nyl®s®nek, dºnt®si rendszer®nek, foly·s²t§s§nak, 

elsz§mol§s§nak ®s ellenŖrz®s®nek r®szletes szab§lyair·l  

¶ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI ï rendelet A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s 

a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

¶ 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egy¿ttes rendelet 

¶ a kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl (lelt§roz§s§r·l) ®s az §llom§nyb·l tºrt®nŖ 

tºrl®srŖl sz·l· szab§lyzat kiad§s§r·l 

 

Pedag·giai program 

2. Az iskola pedag·giai programja 
 

3. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk 
Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t a fenti jogszab§lyok ®s a nevelŖtest¿let §ltal elfogadott 

pedag·giai program hat§rozza meg. 

Az §llom§ny fejleszt®sekor az iskola pedag·giai programj§ban megfogalmazott c®l- ®s 

feladatrendszerbŖl kell kiindulni. Ez hat§rozza meg a kºnyvt§r fŖ gyŤjtŖkºr®t, alapfunkci·j§t. 

A kºnyvt§r m§sodlagos funkci·j§b·l eredŖ sz¿ks®gletek kiel®g²t®s®t a mell®kgyŤjtŖkºrbe 

sorolt dokumentumok k®pezik. 

 

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk: 

¶ a NAT 

¶ kerettanterv 

¶ helyi tanterv 

¶ az iskola t²pusa: nyolcoszt§lyos §ltal§nos iskola 

¶ az iskola profilja a k®tnyelvŤ ®s nyelvoktat· n®met nemzetis®gi oktat§s: n®met 

nemzetis®gi hagyom§nyok; Sopron ®s B§nfalva n®met nemzetis®gi hagyom§nyai 

¶ az iskola kiemelt oktat§si ter¿letei: angol nyelv, sz§m²t§stechnika; erdei iskola 

¶ az iskola kiemelt nevel®si ter¿letei: a demokr§cia ®rt®kei, a nemzeti ®rt®kek, az 

eur·pai humanista ®rt®krend, a tolerancia 

¶ m·dszertani kult¼r§ja (azaz a legfrissebb pedag·giai ®s m·dszertani irodalom 

beszerz®se ®s alkalmaz§sa) 

¶ kºnyvt§ri ®s inform§ci·s sz¿ks®gletek kiel®g²t®se 
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¶ az iskola megfelelŖ kºnyvt§ri kºrnyezete (azaz megfelelŖ helyis®g van az olvas§sra, 

a k¿lºnbºzŖ tan·r§k megtart§s§ra ill. az inform§ci·k, ismeretek kºnyvt§ri 

feldolgoz§s§ra) 

 

4. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre tartalmi szempontb·l 
¶ ²r§sos nyomtatott dokumentumok: 

kºnyvek  

periodikumok 

tankºnyvek 

¶ audiovizu§lis ismerethordoz·k 

¶ elektronikus dokumentumok, sz§m²t·g®ppel olvashat· ismerethordoz·k 

¶ egy®b dokumentumok: k®ziratok (pedag·giai program, p§ly§zatok) 

 

5. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre formai szempontb·l 

IsmeretkºzlŖ irodalom (k®zikºnyvt§r ®s kºlcsºnºzhetŖ §llom§ny) 

A gyŤjt®s terjedelme A gyŤjt®s m®lys®ge 

§ltal§nos lexikonok, §ltal§nos enciklop®di§k teljess®gre tºrekvŖen 

a tant§rgyakhoz kapcsol·d· tudom§nyok 

szaklexikonjai, szakenciklop®di§i 

teljess®gre tºrekvŖen 

a tudom§ny, a kult¼ra, a mŤvelŖd®stºrt®net 

alap- ®s kºz®pszintŤ elm®leti ®s tºrt®neti 

ºsszefoglal·i 

teljess®gre tºrekvŖen 

®letrajzi lexikonok, ki kicsod§k teljess®gre tºrekvŖen 

egynyelvŤ sz·t§rak  teljess®gre tºrekvŖen 

n®met nyelvŤ nagy- k®zi- ®s kissz·t§r teljess®ggel 

a tant§rgyakban val· elm®ly¿l®st szolg§l· 

ismeretterjesztŖ mŤvek 

v§logatva 

p§lyav§laszt§si ¼tmutat·k v§logatva 

§lt. iskolai tantervek v§logatva 

§ltal§nos iskol§ban haszn§lt tankºnyvek v§logatva 

az angol nyelv tan²t§s§hoz felhaszn§lhat· 

idegen nyelvŤ seg®dletek 

v§logatva 

Sopron helytºrt®neti forr§sai, B§nfalva 

helytºrt®neti forr§sai 

v§logatva 

n®met nemzetis®gi nyelvi mŤvelŖd®st seg²tŖ 

ismeretkºzlŖ dokumentumok 

teljess®gre tºrekvŖen 

 

Sz®pirodalom 

A gyŤjt®s terjedelme A gyŤjt®s m®lys®ge 

§tfog· l²rai, pr·zai ®s dr§mai antol·gi§k a 

vil§g- ®s a magyar irodalom bemutat§s§ra 

v§logatva 

a helyi tanterv §ltal meghat§rozott h§zi ®s 

aj§nlott olvasm§nyok 

teljess®ggel 

a tananyagban szereplŖ klasszikus ®s kort§rs 

szerzŖk v§logatott mŤvei, gyŤjtem®nyes 

kºtetei 

teljess®gre tºrekvŖen 
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magyar ®s k¿lfºldi n®pkºlt®szetete6t ®s 

meseirodalmat reprezent§l· antol·gi§k ®s 

gyŤjtem®nyes kºtetek 

teljess®gre tºrekvŖen 

nemzetek irodalm§t reprezent§l· klasszikus 

®s modern antol·gi§k 

v§logat§ssal 

®rt®ket k®pviselŖ, de a tananyagban nem 

szereplŖ klasszikus ®s kort§rs ²r·k mŤvei 

erŖs v§logat§ssal 

tematikus antol·gi§k nemzeti, csal§di 

¿nnepekhez ®s egy®b foglalkoz§sokhoz 

teljess®gre tºrekvŖen 

®letrajzok, reg®nyek a tananyag m®lyebb, 

®lm®nyszerŤ megismer®s®hez 

erŖs v§logat§ssal 

gyermek ®s ifj¼s§gi reg®nyek, elbesz®l®sek, 

verses kºtetek a klasszikus ®s a kort§rs 

irodalomb·l 

v§logat§ssal 

angol nyelven a nyelvtud§s szintj®nek 

megfelelŖ olvasm§nyok 

erŖs v§logat§ssal 

n®met nemzetis®gi nyelv oktat§s§t seg²tŖ 

sz®p-, gyermek- ®s ifj¼s§gi irodalom 

teljess®gre tºrekvŖen 

 

Pedag·giai gyŤjtem®ny ï erŖs v§logat§ssal 

¶ a pedag·gia ®s hat§rtudom§nyai alapvetŖ seg®dkºnyvei 

¶ a nevel®s ®s oktat§s elm®let®vel foglalkoz· alapvetŖ k®zikºnyvek 

¶ a tanul§s-m·dszertani munk§k 

¶ a differenci§lt b§n§sm·d pedag·gi§ja, m·dszertana 

¶ didaktikai, tant§rgym·dszertani k®zikºnyvek 

¶ a kºzoktat§s-politikai alapdokumentumok, az §ltal§nos iskolai oktat§s tartalm§val, 

int®zm®nyi felt®teleivel, mŤkºd®si mechanizmus§val foglalkoz· kiadv§nyok 

¶ m®r®si, ®rt®kel®si szakirodalma tan²t§son k²v¿li foglalkoz§sok dokumentumai 

¶ §ltal§nos l®lektan, fejlŖd®sl®lektan, a gyermek- ®s ifj¼kor l®lektana, 

szoci§lpszichol·gia, csoportl®lektan 

¶ tanul§sl®lektan, az olvas§s pszichol·gi§ja, a deviancia l®lektani probl®m§i 

¶ oktat§si jogszab§lyok 

¶ gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem 

 

Kºnyvt§ri szakirodalom ï erŖs v§logat§ssal 

¶ az iskolai kºnyvt§rakkal kapcsolatos jogszab§lyok, ir§nyelvek, m·dszertani 

kiadv§nyok 

¶ a kºnyvt§r-szakmai munk§hoz sz¿ks®ges t§j®koztat· seg®dletek 

¶ kºnyvt§rtani ºsszefoglal·k, a feldolgoz· munk§hoz sz¿ks®ges t§rgysz·jegyz®kek, 

szakmai k®zikºnyvek 

¶ a kºnyvt§r-pedag·gi§val kapcsolatos m·dszertani anyagok, tant§rgym·dszertani 

munk§k 

¶ az olvas§sra nevel®ssel, olvas§si szok§sok fejleszt®s®vel kapcsolatos elm®leti ®s 

m·dszertani munk§k 

 

Hivatali seg®dkºnyvt§r - v§logat§ssal 

¶ a munkaviszonnyal, munkarenddel, munka¿gyi vit§kkal, besorol§ssal, munkaidŖvel, 

munkaszervez®ssel, munkav®delemmel kapcsolatos irodalom 
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¶ az int®zm®nyi kºlts®gvet®ssel, gazd§lkod§ssal ºsszef¿ggŖ dokumentumok 

¶ a t§rsadalombiztos²t§ssal, csal§d- ®s gyermekv®delemmel kapcsolatos 

jogszab§lygyŤjtem®nyek, jogi ®rtelmez®sek 

¶ az iskolavezet®ssel kapcsolatos forr§sok 

 
Iskolatºrt®neti gyŤjtem®ny - teljess®ggel 

¶ az iskola tºrt®net®re ®s ®let®re vonatkoz· k¿lºnbºzŖ dokumentumok: az iskola 

pedag·giai dokumentumai (pedag·giai program, kºz®pt§v¼ ®s ®ves munkatervek, 

fejleszt®si programok, ®rt®kel®sek, m®r®si anyagok, iskolai rendezv®nyek 

forgat·kºnyvei, az iskol§r·l megjelent publik§ci·k 

¶ az iskola §ltal kiadott ®vkºnyvek, iskola¼js§g 

 
IdŖszaki kiadv§nyok ï erŖsen v§logatva 

¶ a mindennapi t§j®koz·d§st, az §ltal§nos mŤvelŖd®st seg²tŖ napilapok, hetilapok, 

foly·iratok 

¶ ismeretterjesztŖ, irodalmi, gyermek ®s ifj¼s§gi foly·iratok 

¶ n®met nyelvŤ periodikumok 

¶ nyelvtanul§shoz sz¿ks®ges idegen nyelvŤ gyermek ®s ifj¼s§gi lapok 

¶ pedag·giai ®s tant§rgym·dszertani lapok 

¶ tan¿gyigazgat§ssal kapcsolatos forr§sok 

¶ kºnyvt§ri, kºnyvt§rpedag·giai szaksajt· 

 
 
 
Audiovizu§lis ®s elektronikus dokumentumok, sz§m²t·g®ppel olvashat· 
ismerethordoz·k  ï erŖsen v§logatva 

¶ a k¿lºnbºzŖ tant§rgyak tananyag§nak hat®konyabb elsaj§t²t§s§hoz videofilmek, 

hangkazett§k, CD-k, CD-ROM-ok, sz§m²t·g®pes programok, DVD-k, digit§lis 

tananyag 

¶ a mindennapi t§j®koz·d§st seg²tŖ dokumentumok (v§logat§ssal) 

¶ a pedag·gusok m·dszertani, szakmai tov§bbk®pz®s®hez, ºnk®pz®s®hez 

sz¿ks®ges dokumentumok 

Tankºnyvt§r - teljess®ggel 

¶ az iskol§ban haszn§lt tankºnyvek 

¶ tart·s tankºnyvek 

 

6. Kºnyvt§rb·l kihelyezett let®tek 
A tan§ri szob§kban ker¿lnek elhelyez®sre a tan·r§k megtart§s§t seg²tŖ dokumentumok. 

Let®ti §llom§ny a hivatali seg®dkºnyvt§r, amely az igazgat·i irod§ban ker¿l elhelyez®sre. 

 

7. GyŤjtem®nyszervez®s  

 
7.1. A gyarap²t§s 

A kºnyvt§r §llom§nya v®tel ®s aj§nd®k ¼tj§n gyarapodik. 

 

A v§s§rl§s tºrt®nhet: 

¶ jegyz®ken megrendel®ssel ®s elŖfizet®ssel 

¶ k®szp®nzes fizet®ssel (kºnyvesbolt, antikv§rium) 
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¶ interneten 

 

Aj§nd®koz§s: csak a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartoz· dokumentumok ker¿lhetnek §llom§nyba. 

 

Sz§mlanyilv§ntart§s 

A be®rkezett dokumentumok sz§ml§inak kiegyenl²t®se ®s kºnyvel®se a Klebelsberg 

Int®zm®nyfenntart· Kºzpont gazdas§gi szakember®nek feladata. 

A megrendelŖjegyz®kek, aj§nd®koz§si jegyz®kek megŖrz®se a kºnyvt§rostan§r feladata. A 

sz§ml§k f®nym§solat§t az egyedi lelt§rkºnyv mell®kletek®nt 1 p®ld§nyban a kºnyvt§rban is 

el kell helyezni. 

 

A dokumentumok §llom§nyba v®tele 

Kºnyvt§runkban a BiblioBase Integr§lt Kºnyvt§ri rendszert haszn§ljuk. 

 

Minden dokumentumot vonalk·ddal ®s pecs®ttel kell ell§tni: 

¶ kºnyvekben a c²mlapon 

¶ hang-®s CD lemez, hang-®s videokazetta, DVD, CD-ROM eset®n a dokumentumhoz 

kapcsol·d· c²mk®n vagy m§s fel¿leten 

 

 A lelt§ri nyilv§ntart§s jellege szerint v®gleges vagy idŖleges, egyedi ®s ºsszetett. 

 

 

 

 

V®gleges nyilv§ntart§s 

 Tart·s megŖrz®sre sz§nt dokumentumok:   

¶ kºnyv 

¶ video- ®s hangkazetta 

¶ CD lemez  

¶ CD-ROM  

¶ DVD  

¶ elektronikus dokumentum 

¶ digit§lis tananyag  

 

IdŖleges nyilv§ntart§s 

Ćtmeneti idŖszakra beszerzett dokumentumok: 

¶ idŖszaki kiadv§nyok  

¶ tankºnyvek, m·dszertani seg®danyagok, tartalom 

alapj§n gyorsan avul· kiadv§nyok (jegyzetek, gazdas§gi 

®s jogi seg®dletek, rendelet-®s utas²t§sgyŤjtem®nyek, 

p§lyav§laszt§si ®s felv®teli dokumentumok)  

 

A kºnyvt§rban tal§lhat· r®gi kºnyvekrŖl lista k®sz¿lt, ezeket ennek alapj§n kell nyilv§ntartani. 

Ezek a dokumentumok nem kºlcsºnºzhetŖk. 

 

7.2. Az §llom§nyapaszt§s 

Az §llom§nyb·l a dokumentum az al§bbi okok miatt tºrºlhetŖ: 

¶ tervszerŤ §llom§nyapaszt§s 
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¶ term®szetes elhaszn§l·d§s  

¶ hi§ny 

A kºnyvt§rostan§r csak javaslatot tehet, a kivezet®sre vonatkoz· enged®lyt a tanker¿let, 

illetve az int®zm®ny igazgat·ja adja meg. Kiv®telt k®pez az idŖleges megŖrz®sŤ 

dokumentumok kivon§sa, amelyet a kºnyvt§rostan§r saj§t hat§skºrben, folyamatosan 

v®gezhet. 

Az §llom§nyapaszt§sn§l kivont dokumentumokat a kºnyvt§r a 3/1975 ( VIII.17.) KM-PM  

egy¿ttes rendelet ®rtelm®ben kºteles felaj§nlani. A megmaradt kºnyveket az iskola dolgoz·i, 

tanul·i t®r²t®s n®lk¿l §tvehetik. 

A felaj§nl§sok ut§n megmaradt illetve a fizikailag s®r¿lt dokumentumok elsz§ll²t§s§r·l az 

iskolatitk§r gondoskodik. 

A dokumentumok tºrl®se az §llom§nyb·l a tanker¿let, illetve az int®zm®ny igazgat·j§nak 

al§²r§s§val hiteles²tett jegyzŖkºnyv alapj§n tºrt®nik. 

Nem selejtezhetŖek a muze§lis ®rt®kŤ, iskolatºrt®neti ®s helytºrt®neti dokumentumok. 

 

7.3. Az §llom§ny ellenŖrz®se 

IdŖszaki, fordul·napi, teljes kºrŤ lelt§roz§st 3 ®venk®nt kell v®gezni. 

A kºnyvt§r rev²zi·j§t az iskola igazgat·ja lelt§roz§si utas²t§sban rendeli el. A lelt§roz§s 

lebonyol²t§sa az iskolatitk§r §ltal ï a lelt§rk®sz²t®si ®s lelt§roz§si szab§lyzatban foglaltak 

alapj§n ï elk®sz²tett ¿temterv szerint tºrt®nik. Az ¿temtervet az int®zm®ny vezetŖje hagyja 

j·v§.ò 

 

 

 

 

Soron k²v¿li lelt§roz§st kell tartani: 

¶ ha az §llom§nyban elh§r²thatatlan esem®ny vagy 

bŤncselekm®ny k§rt okoz 

¶ a kºnyvt§rvezetŖ szem®ly®ben bekºvetkezett v§ltoz§s eset®n, 

ha a kºnyvt§rat egy szem®ly kezeli. 

Az ¿temterv tartalmazza: 

¶ a lebonyol²t§s m·dj§t (folyamatos vagy fordul·napi) 

¶ a lelt§roz§s kezdŖ idŖpontj§t, idŖtartam§t, a z§r· jegyzŖkºnyv 

elŖterjeszt®s®nek idŖpontj§t 

¶ a lelt§roz§s m®rt®k®t (teljes kºrŤ vagy r®szleges) 

¶ a r®sztvevŖ szem®lyek nev®t. 

Tov§bbi feladatok: 

¶ a rakt§ri rend megteremt®se 

¶ a rev²zi·s seg®deszkºzºk elŖk®sz²t®se 

¶ a p®nz¿gyi dokumentumok lez§r§sa. 

Az ellenŖrz®s m·dszere: 

¶ a dokumentumok ®s az egyedi nyilv§ntart§s ºsszevet®se. 

A lelt§r befejez®sek®nt z§r· jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, melyet §t kell adni az igazgat·nak. 

A jegyzŖkºnyvet a lelt§ri bizotts§g ²rja al§. 

A jegyzŖkºnyv mell®kletei: 

¶ a j·v§hagyott lelt§roz§si ¿temterv 

¶ a hi§nyz· vagy tºbbletk®nt jelentkezŖ dokumentumok 

jegyz®ke. 



 92 

Gyarapod§sk®nt kell nyilv§ntart§sba venni a tºbbletk®nt jelentkezŖ illetve az egyszer m§r 

tºrºlt, de k®sŖbb elŖker¿lt dokumentumokat is. A hi§nyt csak akkor lehet tºrºlni, ha a 

jogszab§lyban elŖ²rtaknak megfelelŖen az igazgat· vagy a fenntart· erre enged®lyt adott. 

Az enged®lyez®s ut§n tºrt®nik a dokumentumok kivezet®se illetve bevezet®se, az 

§llom§nyegyenleg elk®sz²t®se. 

 

7.4. Az §llom§ny jogi v®delme 

A kºnyvt§rostan§r anyagilag ®s fegyelmileg felel a gyŤjtem®ny tervszerŤ, folyamatos 

gyarap²t§s§®rt, a beszerz®si keret felhaszn§l§s§®rt, ez®rt a vele tºrt®nŖ egyeztet®s n®lk¿l a 

kºnyvt§r sz§m§ra dokumentumokat senki nem v§s§rolhat. 

A tan®v v®g®n az olvas·k kºtelesek minden dokumentumot a kºnyvt§rba visszajuttatni. 

A tankºnyvek, illetve m·dszertani seg®dkºnyvek (pl. tanterv, tanmenet, feladatgyŤjtem®ny, 

t®maz§r· egy tan®vre, vagy addig kºlcsºnºzhetŖk, am²g a tan²t§s ï tanul§s az adott 

kºnyvbŖl tºrt®nik. A pedag·gusok indokolt esetben, igazgat·i enged®llyel a ny§ri sz¿netre 

kºlcsºnºzhetnek dokumentumokat. 

A kºlcsºnvevŖ a kºlcsºnvett kºnyvek®rt teljes anyagi felelŖss®ggel tartozik. A kºnyvet 

minden rong§l·d§st·l ·vni kell, bele²rni, jelºlni nem szabad. A megrong§l·dott kºnyv jav²t§si 

kºlts®gei a kºlcsºnvevŖt terhelik. A kºnyv elveszt®s®t a kºnyvt§rnak be kell jelenteni. Az 

olvas· ï kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ ï kºteles a k§rt p·tolni. Ha a kºnyv beszerezhetŖ, egy 

kifog§stalan p®ld§ny§t k®rj¿k. Ha nem szerezhetŖ be, a kºnyvt§r sz§m§ra sz¿ks®ges m§s 

mŤvel kell p·tolni. A dokumentum be nem szerz®se eset®n a 3/1975. /VIII. 17./ KM-PM. 

rendelet §ltal elŖ²rt m·don kell elj§rni. 

A dolgoz·k munkaviszony§t csak az esetleges kºnyvt§ri tartoz§s rendez®se ut§n lehet 

megsz¿ntetni. A tanul·, jogviszonya megszŤn®se eset®n, kºteles kºnyvt§ri tartoz§s§t 

rendezni. 

 A let®ti §llom§nyt n®vre sz·l·an kell §tadni, kiv®ve a munkakºzºss®gek sz§m§ra l®trehozott 

let®tet.  A dokumentumokat §tvevŖ anyagilag felelŖs, ha az int®zm®ny §ltal biztos²tott hely 

vagyonv®delmi szempontb·l dokumentum t§rol§s§ra alkalmas. 

A kºnyvt§r biztons§gi z§rainak kulcsai a kºnyvt§rostan§rn§l ®s az iskola port§j§n 

helyezendŖk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis major, betegs®g) adhat·k ki az iskola 

igazgat·j§nak vagy az §ltala megb²zott szem®lynek.  

A kºnyvt§rostan§r hosszantart· betegs®ge eset®n a kºnyvt§ri munk§t ell§t· szem®ly 

r®szar§nyos anyagi felelŖss®ggel tartozik. FelelŖss®g®nek idej®t rºvid jegyzŖkºnyvben 

rºgz²teni kell. 

 

7.5. Az §llom§ny fizikai v®delme 

A kºnyvt§r c®ljait szolg§l· helyis®gekben be kell tartani a tŤzrend®szeti szab§lyokat. A 

kºnyvt§rb·l val· t§voz§s elŖtt a helyis®geket §ramtalan²tani kell. K®zi tŤzolt· k®sz¿l®ket kell 

elhelyezni a bej§ratn§l. TŤz eset®n vizet nem szabad haszn§lni az olt§shoz. 

Szigor¼an ¿gyelni kell a kºnyvt§r tisztas§g§ra. A helyis®geket rendszeresen takar²tani kell, 

lehetŖleg a kºnyvt§rostan§r jelenl®t®ben. 

 

7.6.  Az §llom§nyv®delem nyilv§ntart§sai 

¶ Az §llom§nyellenŖrz®si nyilv§ntart§sok 

¶ Kºlcsºnz®si nyilv§ntart§s 

¶ A kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat ( 2.sz.mell®klet ) 

 

8. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa  
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2004. okt·ber 1-j®tŖl lez§rult a hagyom§nyos katal·gus®p²t®s ®s sz§m²t·g®pes adatbevitellel 

folytat·dik a felt§r· munka is, a BiblioBase Integr§lt Kºnyvt§ri Rendszerrel.  

 

9. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§s§nak alapdokumentumai 
R§cz Ćgnes: A katal·gus szerkeszt®se. Đtmutat· az iskolai ®s kis kºzmŤvelŖd®si kºnyvt§rak 

sz§m§ra. OPKM, Budapest 1987., 110 p. 

Kºnyvt§ri rakt§riz§si t§bl§zatok. Szerkesztette ®s ºssze§ll²totta: R·nai Tam§s.8. §tdolgozott 

kiad§s. OSZK KMK, M¼zs§k, Budapest 1989., 140 p. 

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Oszt§lyoz§s (rºvid²tett kiad§s) T§bl§zatok ( 1. kºt.) 

BetŤrendes mutat· az MSZ 4.000-77 szabv§nyhoz (2. kºt.) 

T§rgysz·jegyz®k az iskolai kºnyvt§rak r®sz®re. FPI, Budapest 1996., 159 p. 
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6.2 2. sz. mell®klet 

K¥NYVTĆRHASZNĆLATI SZABĆLYZAT 

 

1. A kºnyvt§r haszn§l·i kºre 
Az iskola kºnyvt§ra korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. Az iskola tanul·i, dolgoz·i 

haszn§lhatj§k. 

A teljes §llom§ny az olvas·k rendelkez®s®re §ll kºlcsºnz®s illetve helyben haszn§lat ¼tj§n. 

 

2. A beiratkoz§s m·dja 
A beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan.  

A beiratkoz§ssal a kºnyvt§r ®s az olvas· kºzºtt jogviszony jºn l®tre, mely mindk®t f®lre 

n®zve jogi felelŖss®ggel j§r. A tags§gi viszony a tanul·i jogviszony, illetve munkaviszony 

megszŤnt®ig tart. Beiratkoz§skor az olvas· kºtelezetts®get v§llal a kºnyvt§ri szab§lyok 

betart§s§ra. 

A beiratkoz§s az iskolai nyilv§ntart§sban szereplŖ adatok alapj§n tºrt®nik.  

A kºnyvt§r a szem®lyes adatok v®delm®rŖl a jogszab§lyban megfogalmazottak szerint 

gondoskodik. 

 

3. A kºnyvt§r nyitva tart§sa 
A kºnyvt§r heti 22 ·r§ban, naponta nyitva van. A nyitva tart§s megtekinthetŖ az iskola tºbb 

pontj§n illetve a honlapon. 

 

4. A kºnyvt§rhaszn§lat m·djai 

¶ helybenhaszn§lat 

¶ kºlcsºnz®s 

¶ csoportos haszn§lat 

Helybenhaszn§lat 

Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k: 

¶ k®zikºnyvt§ri §llom§ny 

¶ foly·iratok 

¶ hang- ®s videokazett§k, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, elektronikus dokumentumok 

 

A kºnyvt§rostan§r seg²t: 

¶ az inform§ci·hordoz·k kºzºtti eligazod§sban 

¶ az inform§ci·k kezel®s®ben 

¶ a szellemi munka technik§j§nak alkalmaz§s§ban 

¶ technikai eszkºzºk haszn§lat§ban 

 

A pedag·gusok egy-egy tan²t§si ·r§ra illetve a kºnyvt§r z§r§sa ®s nyit§sa kºzºtti idŖre 

kikºlcsºnºzhetik a fenti dokumentumokat. A k®zikºnyvt§r kºteteit ®s foly·iratokat tanul·k is 

kºlcsºnºzhetnek hasonl· felt®telekkel. 

 

Kºlcsºnz®s 
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A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§rostan§r tudt§val lehet kivinni. 

Kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel szabad.  

A kºlcsºnz®s idŖtartama egy h·nap, ami egy alkalommal meghosszabb²that·. A tanul·k 

egyszerre ºt kºnyvet kºlcsºnºzhetnek. Az olvas· kºteles a kºlcsºnz®si hat§ridŖt betartani. 

A tan®v v®g®n az olvas·k kºtelesek minden dokumentumot a kºnyvt§rba visszajuttatni.  

A tankºnyvek, illetve m·dszertani seg®dkºnyvek (pl. tanterv, tanmenet, 

feladatgyŤjtem®ny,t®maz§r· ) egy tan®vre vagy addig kºlcsºnºzhetŖk, am²g a tan²t§s ï 

tanul§s az adott kºnyvbŖl tºrt®nik. A pedag·gusok indokolt esetben, igazgat·i enged®llyel a 

ny§ri sz¿netre kºlcsºnºzhetnek dokumentumokat. 

A kºlcsºnvevŖ a kºlcsºnvett kºnyvek®rt teljes anyagi felelŖss®ggel tartozik. A kºnyvet 

minden rong§l·d§st·l ·vni kell, bele²rni, jelºlni nem szabad. A megrong§l·dott kºnyv jav²t§si 

kºlts®gei a kºlcsºnvevŖt terhelik.  

A kºnyv elveszt®s®t be kell jelenteni. Ha a kºnyv beszerezhetŖ, egy kifog§stalan p®ld§ny§t 

k®rj¿k. Ha nem szerezhetŖ be, a kºnyvt§r sz§m§ra sz¿ks®ges m§s mŤvel kell p·tolni. A 

dokumentum be nem szerz®se eset®n a 3/1975. /VIII. 17./ KM-PM. rendelet §ltal elŖ²rt 

m·don kell elj§rni. 

A dolgoz·k munkaviszony§t csak az esetleges kºnyvt§ri tartoz§s rendez®se ut§n lehet 

megsz¿ntetni. A tanul· jogviszonya megszŤn®se eset®n kºteles kºnyvt§ri tartoz§s§t 

rendezni. 

 

Csoportos haszn§lat 

Az oszt§lyok, tanul·csoportok, szakkºrºk r®sz®re a kºnyvt§rostan§r illetve az ®rintett 

pedag·gusok ·r§kat, foglalkoz§sokat tarthatnak. 

A kºnyvt§rostan§r szakmai seg²ts®get ad a szak·r§k megtart§s§hoz. Ezek megtart§s§ra a 

kºnyvt§ri nyitva tart§snak megfelelŖen ker¿l sor.  

A kºnyvt§r helyis®gei ·rarendszerŤ tan²t§s sz§m§ra csak kiv®teles esetben, §tmenetileg 

vehetŖk ig®nybe, mert akad§lyozz§k a kºnyvt§r mŤkºd®s®t. 

 

5. A kºnyvt§ri sz§m²t·g®pek haszn§lat§nak szab§lyai 
A g®pek be- ®s kikapcsol§sa a kºnyvt§rostan§r feladata. Seg²ts®g®rt is hozz§ kell fordulni, a 

g®pek b§rmilyen hib§j§t neki kell jelezni!  

Csak a kºnyvt§r CD-ROM-jait lehet haszn§lni, a g®pekre semmit sem szabad feltelep²teni! 

A sz§m²t·g®pek haszn§lat§hoz fel kell iratkozni. ElsŖbbs®get ®lveznek azok, akik iskolai 

munk§jukhoz haszn§lj§k a g®pet. A g®pn®l ketten ¿lhetnek ®s csak Ŗk kezelhetik azt. 
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6.3 3. sz. mell®klet 

A TANK¥NYVTĆRI SZABĆLYZAT 
 

1. Jogszab§lyi h§tt®r 
 

¶ 2012. ®vi CXXV. tºrv®ny a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny 

m·dos²t§s§r·l  

¶ 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, 

valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®r»l 

¶ 2011. ®vi CXC. tv. a nemzeti kºznevel®srŖl 

 

2. A tankºnyvell§t§s rendje 
l§sd : SZMSZ 

 

3.  A tart·s tankºnyvek kezel®se 
 

3.1. Tart·s tankºnyv:  

¶ tankºnyv 

¶ munkatankºnyv 

¶ seg®dtankºnyv 

 

A kºnyvt§r ºn§ll· k¿lºngyŤjtem®nyk®nt, a bros¼r§kra vonatkoz· szab§lyokat alkalmazva 

kezeli a tart·s tankºnyveket.  

 

3.2. A tart·s tankºnyvek haszn§l·ja lehet az iskola minden tanul·ja 

 

3.3. Nyilv§ntart§sba v®tel 

 

A BiblioBase Integr§lt Kºnyvt§ri rendszert haszn§lva ker¿l kºnyvt§ri §llom§nyba, a c²mlapra 

vonalk·d ®s kºnyvt§ri pecs®t ker¿l. 

 

3.4. Kºlcsºnz®s 

A tanul·k 1 tan®vre haszn§latba kapj§k a tankºnyveket, amelyeket a tan®v v®g®n, j¼nius 15-

ig, kijelºlt napon/napokon vissza kell hozni. 

 A tºbb tan®vre sz·l· tankºnyveket a tanul·nak akkor kell visszahozni, amikor az oktat§s 

m§r nem az adott tankºnyvbŖl folyik. Bizonyos esetekben (pl. p·tvizsga), a szaktan§r ²r§sbeli 

jelz®s®re, a kºlcsºnz®s meghosszabb²that·.  

 

3.5. K§rt®r²t®s 

A kºlcsºnzºtt tankºnyvekre vigy§zni kell. A megrong§lt, vagy vissza nem hozott 

tankºnyveket p·tolni kell megegyezŖ kiad§ssal, vagy ki kell fizetni a beszerz®si §rat. A 

befizet®s az iskola tankºnyvfelelŖs®n®l tºrt®nik. Amennyiben a tankºnyvek tºbbszºri 

pr·b§lkoz§s ellen®re is behajthatatlanok, az iskola a jogszab§lyok szerint j§r el. Nem kell 

megt®r²teni a rendeltet®sszerŤ haszn§latb·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st. 
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3.6. Selejtez®s 

A tankºnyveket selejtezni kell, ha: 

¶ elhaszn§l·dtak 

¶ elavultak 

 

4. Az ingyen tankºnyvek kezel®se 
 

Az ingyenes tankºnyvre jogosult di§kok az iskolai kºnyvt§r nyilv§ntart§s§ba felvett 

tankºnyveket kapj§k meg haszn§latra. 

 

4.1. Az ingyen tankºnyvek kezel®se 

A kºnyvt§r ºn§ll· k¿lºn gyŤjtem®nyk®nt, a bros¼r§kra vonatkoz· szab§lyokat alkalmazva 

kezeli az ingyenes tankºnyveket. 

 

4.2 Nyilv§ntart§sba v®tel 

Excel-t§bl§zatban, ®vfolyamonk®nt ker¿lnek nyilv§ntart§sba a tankºnyvek. A kºnyvt§ri ®s a 

d§tum b®lyegzŖ a kºnyv c²mlapj§ra ker¿l.    

 

4.3 Kºlcsºnz®s 

A kºlcsºnz®s tanul·nk®nt egy ²vet alkalmazva tºrt®nik, amelyen felsorol§sra ker¿lnek a 

tanul· §ltal haszn§lt tankºnyvek. A jegyz®ket a tanul· vagy a sz¿lŖ al§²rja.  

A tanul·k 1 tan®vre ingyenes haszn§latba kapj§k a tankºnyveket, amelyeket a tan®v v®g®n, 

j¼nius 15-ig, kijelºlt napon(okon) vissza kell hozni. 

 A tºbb tan®vre sz·l· tankºnyveket a tanul·nak akkor kell visszahozni, amikor az oktat§s 

m§r nem az adott tankºnyvbŖl folyik. Bizonyos esetekben (pl. p·tvizsga), a szaktan§r ²r§sbeli 

jelz®s®re, a kºlcsºnz®s meghosszabb²that·.  

A tankºnyvek kioszt§sa ®s visszav®tele a kºnyvt§rostan§r ®s a tankºnyvfelelŖs r®szv®tel®vel 

tºrt®nik. 

 

4.4 K§rt®r²t®s 

A kºlcsºnzºtt tankºnyvekre vigy§zni kell. A megrong§lt, vagy vissza nem hozott 

tankºnyveket p·tolni kell megegyezŖ kiad§ssal, vagy ki kell fizetni a beszerz®si §rat. A 

befizet®s az iskola tankºnyvfelelŖs®n®l tºrt®nik. Amennyiben az ingyenes tankºnyvek 

tºbbszºri pr·b§lkoz§s ellen®re is behajthatatlanok, az iskola a jogszab§lyok szerint j§r el. 

Nem kell megt®r²teni a rendeltet®sszerŤ haszn§latb·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st. 

 

4.5 Selejtez®s  

A tankºnyvek Ŗrz®si ideje 3 ®v, ut§na selejtezni kell. 
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6.4 4. sz. mell®klet 

A K¥NYVTĆRPEDAGčGIAI PROGRAM 
 

1. JºvŖk®p, alapelvek, c®lok 
ĂAz iskolai kºnyvt§r mindenki sz§m§ra a tan²t§s ®s tanul§s sz²nhelyeò 

ĂAz iskolai kºnyvt§r biztos²tja napjaink inform§ci·ra ®s tud§sra alapozott t§rsadalm§ban a 

feladatok sikeres ell§t§s§hoz sz¿ks®ges alapvetŖ inform§ci·kat ®s eszm®ket. Az iskolai 

kºnyvt§r kialak²tja a di§kokban az eg®sz ®leten §t tart· tanul§shoz sz¿ks®ges k®szs®geket, 

®s fejleszti k®pzelŖerej¿ket, lehetŖv® t®ve azt, hogy felelŖs §llampolg§rokk®nt ®ljenek.ò 

(IFLA/UNESCO 2000.) 

A fenti gondolatok is jelzik, hogy az iskolai kºnyvt§r az iskola ®let®nek, tev®kenys®g®nek 

szinte minden ter¿let®vel kapcsolatban van. Emellett, a tud§s alap¼ t§rsadalomban 

elengedhetetlen¿l fontos a t§j®kozotts§g, a sz§munkra fontos inform§ci·k kiv§laszt§s§nak 

®s felhaszn§l§s§nak k®pess®ge. Mindezek miatt tartottuk fontosnak, hogy az iskola kºnyv- 

®s kºnyvt§rhaszn§lati c®ljait, feladatait, elk®pzel®seit Pedag·giai programunkban k¿lºn 

pontban fogalmazzuk meg. 

Az Educatio T§rsadalmi Szolg§ltat· Nonprofit Kft. oldal§ra feltºltºtt egyik j· gyakorlatunk ï 

J· iskola ï j· kºnyvt§r - is az iskolai kºnyvt§r meghat§roz· szerep®t mutatja. 

 

C®lunk az, hogy: 

¶ felk®sz²ts¿k tanul·inkat a megfelelŖ inform§ci·szerz®si, t§rol§si, feldolgoz§si ®s 

§tad§si technik§kra  

¶ megismertess¿k vel¿k az inform§ci·kezel®s jogi ®s etikai szab§lyait 

¶ a tanul·k megtanuljanak ºn§ll·an tanulni, illetve egy¿ttmŤkºdni t§rsaikkal. 

 

A kºnyvt§r az a hely, ahol a tanul·kat a legkºnnyebben meg lehet tan²tani tanulni. A 

pedag·gusoknak teh§t, tan²t§si helysz²nk®nt, eszkºzk®nt kell a kºnyvt§rra tekinteni¿k, illetve 

olyan helyk®nt, ahol szakmai t§mogat§st kaphatnak munk§jukhoz. (D§n Krisztina 2003.) 

 

Kiemelten fontosnak tartjuk: 

¶ az olvas§s megszerettet®s®t, az olvas§si szok§sok fejleszt®s®t, az olvas§s 

ig®ny®nek kialak²t§s§t  

¶ hogy erŖs²ts¿k a kºnyvt§r kºzºss®gform§l· szerep®t: helysz²nt ®s a kºnyvt§r 

szolg§ltat§sait biztos²tva az iskola m§r l®tezŖ di§k- ®s felnŖtt kºzºss®geinek pl. 

D¥K, munkakºzºss®gek, Sz¿lŖi Szervezet 

 

2. Tanul§sszervez®si ®s tartalmi keretek 
A tanul·knak tan·rai keretek kºzºtt el kell saj§t²taniuk egy §ltal§nos, alapoz· jellegŤ 

tud§sanyagot, amellyel tudatos ®s biztos kºnyvt§rhaszn§l·i magatart§s alakul ki. 

 

Ennek szervez®si form§ja lehet: 

¶ hagyom§nyos, mely alatt a 45 perces tan·r§kat ®rtj¿k 

¶ nem hagyom§nyos tan·ra, ami l®nyeg®ben a komplex (kereszttantervi, tant§rgykºzi) 

foglalkoz§sokat ºleli fel. 
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Az alapismeretek megszerz®se iskol§nkban a magyar nyelv ®s irodalom ®s az informatika 

tant§rgyon bel¿l, a kºnyvt§rostan§r §ltal megtartott ·r§kon tºrt®nik. 

S¼lyponti ismeretkºrºk: 

¶  Viselked®s a kºnyvt§rban 

¶  Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyok 

¶  A kºnyv szerkezete ®s tartalma 

¶  Kºnyvek csoportos²t§sa tartalom ®s funkci· szerint 

¶  A kºnyvt§ri §llom§ny rakt§ri rendje. BetŤrend. Dokumentumt²pusok 

¶  V§rosi Kºnyvt§r megismer®se 

¶  Nyomtatott ®s nem nyomtatott dokumentumok 

¶  K®zikºnyvt§r haszn§lata 

¶  BetŤrendes le²r· katal·gus 

¶  Inform§ci·keresŖ nyelvek 

¶  Katal·gus, szakkatal·gus, elektronikus inform§ci·hordoz·k 

¶  Kºnyvt§rt²pusok, bibliogr§fia 

¶  Szakmai t§j®koz·d§s (inform§ci·s kºzpont, adatbank, szakkºnyvt§r) 

¶  Sz§m²t·g®ppel el®rhetŖ inform§ci·s szolg§ltat§sok, adatb§zisok 

 

A kºnyvt§rhaszn§latra nevel®s alapvetŖen tant§rgykºzi feladat, amely valamennyi 

mŤvelts®gter¿letre ®rv®nyes. Hi§ba tanulj§k meg ugyanis a tanul·k a keresŖ folyamatot, ha 

tanulm§nyaik sor§n nincs sz¿ks®g a tankºnyvºn k²v¿li inform§ci·keres®sre, feldolgoz§sra. 

A megtanult kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek sz®leskºrŤ, rendszeres gyakoroltat§sa, ez§ltal az 

ºn§ll· ismeretszerz®s k®pess®g®nek kialak²t§sa, a szellemi munka technik§j§nak 

alkalmaz§sa a szakt§rgyak feladata. Ezt a hagyom§nyos keretek kºzºtt, a kºnyvt§rban 

megtartott kºnyvt§ri ·r§kkal k²v§njuk megval·s²tani. 

 

Ćltal§nos szempontok, tartalmak a kºnyvt§ri szak·r§khoz: 

¶ a kºnyvt§ri ismeret-elsaj§t²t§sra legmegfelelŖbb t®makºr kiv§laszt§sa 

¶  az adott tant§rgy fŖbb kºnyvt§ri ismerethordoz·inak, eszkºzeinek megismertet®se, 

haszn§lata 

¶ a felhaszn§lt forr§sok legfontosabb adatainak rºgz²t®se (D§n Krisztina 2003.) 

¶ a kºnyvt§r §llom§ny§nak ®s eszkºzeinek haszn§lat§t ig®nylŖ h§zi feladatok, h§zi 

dolgozatok 

tov§bbi lehetŖs®get jelentenek 

 

Rendk²v¿l fontos szerepe van a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§soknak, amelyek sor§n a m§r 

megszerzett ismeretek gyakorl§s§ra illetve ¼j ismeretek szerz®s®re van lehetŖs®g kºtetlen 

form§ban. A kºnyv, az olvas§s megszerettet®s®ben ez a forma lehet a legeredm®nyesebb. 

 

Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok: 

¶ napkºzis foglalkoz§sok 

¶  versenyek 

¶  ki§ll²t§sok 

¶  elŖad§sok 

 

3. M·dszerek 
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Az egykºnyvŤ, ismeret-centrikus k®pz®shez, az egyir§ny¼ ismeretkºzvet²t®shez k®pest 

elmozdul§st jelent a kºnyvt§rban v®gzett szakt§rgyi tev®kenys®g, a forr§salap¼ tanul§s, a 

tanul·i tev®kenys®get kºzpontba helyezŖ kreat²v, fejlesztŖ jellegŤ tanul§si form§k, 

m·dszerek alkalmaz§sa fel®. 

Fontos, hogy a kºnyvt§rra a tan§rok ®s a tanul·k tan²t§si-tanul§si kºrnyezetk®nt tekintsenek, 

ahol egy®nileg ®s csoportosan is feladatokat v®gezhetnek el. Ezek sor§n alkalmazhat·ak a 

k¿lºnf®le tan²t§s-tanul§si m·dszerek: pl. projekt-m·dszer, kooperat²v tanul§s, valamint 

fejleszthetŖ a kulcskompetenci§k mindegyike. 

A kºnyvt§ri forr§sokkal, eszkºzºkkel megval·sul· ismeretszerz®s jellemzŖje, hogy teret 

enged a tant§rgyi t®m§k, probl®m§k k¿lºnbºzŖ n®zŖpont¼ megkºzel²t®s®nek, a megszerzett 

ismeretek probl®mahelyzetben tºrt®nŖ alkalmaz§sainak, az egyes tant§rgyak kereteit §tl®pŖ 

t®makºrºk (projektek) feldolgoz§s§nak. 

A kºnyvt§ri munk§t ig®nylŖ tant§rgyi t®m§k feldolgoz§sa kºzben a di§kok megismerik az 

adott szakt§rgy forr§sait, ®s megtanulj§k az inform§ci·k ºsszegyŤjt®s®nek, szelekci·j§nak, 

rendszerez®s®nek ®s bemutat§s§nak technik§it ®s m·dszereit. 

MindebbŖl az kºvetkezik, hogy a kºnyvt§r eszkºzi felhaszn§l§sa nemcsak ®s nem 

elsŖsorban a megtanult tant§rgyi ismeretek tov§bbi bŖv²t®s®t, hanem a tud§shoz vezetŖ 

kreat²v, fejlesztŖ c®l¼ m·dszerek, a szellemi munka technikai elsaj§t²t§s§t szolg§lja. 

Tºrekedni kell ezek min®l sokoldal¼bb alkalmaz§s§ra. 

C®ljaink el®r®s®nek ®rdek®ben a tantest¿let ®s a kºnyvt§rostan§r egym§st t§mogat·, 

tervszerŤ egy¿ttmŤkºd®s®re van sz¿ks®g. 

 

4. Taneszkºzºk 
¶ a tºrv®ny elŖ²r§saiban szereplŖ megfelelŖ kºnyvt§r (20/2012. (VIII. 31.) EMMI ï 

rendelet  A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si 

int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

¶ a szakmai kºvetelm®nyeknek megfelelŖ ºsszet®tel ®s felt§r§s, j·l fejlesztett 

k®zikºnyvt§r  

¶ megfelelŖ p®ld§nysz§m¼, gyermekek r®sz®re k®sz¿lt seg®dkºnyv, foly·irat, 

elektronikus dokumentumok 

¶ integr§lt kºnyvt§ri szoftver megfelelŖ technikai h§tt®rrel 

¶ f®nym§sol· 

¶ internet kapcsolat ®s megfelelŖ sz§m¼ ®s minŖs®gŤ sz§m²t·g®p 

 

Kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lat ·rasz§ma 

 

£vfolyam 1.o 2.o. 3.o. 4.o. 5.o. 6.o. 7.o. 8.o. 

Magyar 

nyelv ®s 

irodalom 

5 ·ra 6 ·ra 6 ·ra 6 ·ra 4 ·ra 2 ·ra 2 ·ra 2 ·ra 

Informatika - - - 2 ·ra 3 ·ra 3 ·ra 4 ·ra 4 ·ra 

 

 

Felhaszn§lt irodalom: 

IFLA/UNESCO The school library manifesto: the school library in teaching and learning for 

all.2000=Az IFLA ®s az UNESCO kºzºs iskolai kºnyvt§ri nyilatkozata 

D§n Krisztina - Haralyi Ervinn®: Kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek a kerettantervben www.om.hu 

11/1994 MKM (VI.8.) rendelet a nevel®si ®s oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl 
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A Soproni N®met Nemzetis®gi Ćltal§nos Iskola - DN¥ 
szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak  

mell®klete 
 

20 MELL£KLET: ADATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

1.  Ćltal§nos rendelkez®sek 

1.1.   Adatkezel®si szab§lyzatunk jogszab§lyi alapja ®s c®lja 

Az int®zm®ny¿nkben foly· adatkezel®snek ®s adattov§bb²t§snak mindenben meg kell 
felelnie  

¶ az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l sz·l· 2011. ®vi CXII. 
tºrv®ny,  

¶ valamint a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny elŖ²r§sainak. 
 

Az int®zm®nyben csak azon szem®lyes ®s k¿lºnleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 
magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai lehetŖs®get biztos²tanak. Kiv®teles esetben (pl.: statisztikai 
adatgyŤjt®sn®l, tudom§nyos kutat§sn§l, stb.) ez al·l az iskola igazgat·ja felment®st adhat, 
de ebben az esetben az ®rintettel kºzºlni kell, hogy az adatszolg§ltat§s ºnk®ntes. 
 

1.2.   Az adatkezel®si szab§lyzat megtekint®se 

Az adatkezel®si szab§lyzat az SZMSZ mell®kletek®nt megtekinthetŖ az int®zm®ny 
kºnyvt§r§ban a nyitvatart§si idŖ alatt, illetve az int®zm®ny hivatalos honlapj§n. 
 

1.3.   Az adatkezel®si szab§lyzat szem®lyi ®s idŖbeli hat§lya 

Az adatkezel®si szab§lyzat betart§sa az int®zm®ny igazgat·j§ra, valamennyi 
munkav§llal·j§ra ®s tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ. 
Az adatkezel®si szab§lyzat az igazgat· j·v§hagy§s§nak idŖpontj§val l®p hat§lyba ®s 
hat§rozatlan idŖre sz·l. 
 

2. Az int®zm®nyben nyilv§ntartott adatok kºre 

A nyilv§ntartott adatok kºr®t a kºznevel®si tºrv®ny 41-43.Ä-ai rºgz²tik. Ezek az adatok 
kºtelezŖen nyilv§ntartand·k az al§bbiak szerint: 

2.1.   Az int®zm®ny nyilv§ntartja ®s kezeli a munkav§llal·k al§bbi adatait 

a) neve, anyja neve 
b) sz¿let®si helye, ideje 
c) oktat§si azonos²t· sz§ma, pedag·gusigazolv§ny sz§ma 
d) v®gzetts®g®re ®s szakk®pzetts®g®re vonatkoz· adatok: felsŖoktat§si int®zm®ny neve, a 
diploma sz§ma, v®gzetts®ge, szakk®pzetts®ge, a v®gzetts®g, szakk®pzetts®g, a 
pedag·gus-szakvizsga, PhD megszerz®s®nek ideje 

e) munkakºre megnevez®se 
f) a munk§ltat· neve, c²me, valamint OM azonos²t·ja 
g) munkav®gz®s®nek helye 
h) jogviszonya kezdet®nek ideje, megszŤn®s®nek jogc²me ®s ideje 
i) vezetŖi beoszt§sa 
j) besorol§sa 
k) jogviszony, munkaviszony idŖtartama 
l) munkaidej®nek m®rt®ke 
m) tart·s t§voll®t®nek idŖtartama 
n) ·raad· eset®ben az oktatott tant§rgy, foglalkoz§s megnevez®se 
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2.1.1. Kezeli tov§bb§ a munkav§llal§ssal ®s alkalmass§ggal kapcsolatos tov§bbi 
adatokat 

a) csal§di §llapota, gyermekei sz¿let®si ideje, egy®b eltartottak sz§ma, az eltart§s kezdete 
b) §llampolg§rs§g 
c) TAJ sz§ma, ad·azonos²t· jele 
d) a munkav§llal·k banksz§ml§j§nak sz§ma 
e) §lland· lakc²me ®s tart·zkod§si helye, telefonsz§ma 
f) munkaviszonyra, munkav§llal·i jogviszonyra vonatkoz· adatok, ²gy k¿lºnºsen 

- iskolai v®gzetts®g, szakk®pes²t®s, alkalmaz§si felt®telek igazol§sa 
- munk§ban tºltºtt idŖ, munkaviszonyba besz§m²that· idŖ, besorol§ssal kapcsolatos 
adatok, kor§bbi munkahelyek megnevez®se, a megszŤn®s m·dja ®s idŖpontja 

- a pedag·gus tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tellel, a v§rakoz§si idŖ csºkkent®s®vel 
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete 

- a munkav§llal· jelenlegi besorol§sa, annak idŖpontja, FEOR-sz§ma 
- a munkav§llal· minŖs²t®s®nek idŖpontja ®s tartalma 
- a bŤn¿gyi nyilv§ntart· szerv §ltal ki§ll²tott hat·s§gi bizony²tv§ny sz§ma, kelte 
- az alkalmazott eg®szs®g¿gyi alkalmass§ga 
- alkalmazott §ltal kapott kit¿ntet®sek, d²jak, ®s m§s elismer®sek, c²mek 
- munkakºr, munkakºrbe nem tartoz· feladatra tºrt®nŖ megb²z§s, munkav®gz®sre 
ir§nyul· tov§bbi jogviszony, fegyelmi b¿ntet®s, k§rt®r²t®sre kºtelez®s 

- munkav®gz®s ideje, t¼lmunka ideje, munkab®r, illetm®ny, tov§bb§ az azokat terhelŖ 
tartoz§s ®s annak jogosultja 

- szabads§g, kiadott szabads§g 
- alkalmazott r®sz®re tºrt®nŖ kifizet®sek ®s azok jogc²mei 
- az alkalmazott r®sz®re adott juttat§sok ®s azok jogc²mei 
- az alkalmazott munk§ltat·val szemben fenn§ll· tartoz§sai, azok jogc²mei 

Az alkalmazottak adatait a kºzalkalmazottak szem®lyi anyag§ban kell nyilv§ntartani.  

2.2.   A tanul·k nyilv§ntartott ®s kezelt adatai 

a) n®v 
b) neme 
c) sz¿let®si helye ®s ideje 
d) t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jele 
e) oktat§si azonos²t· sz§ma 
f) anyja neve 
g) lak·helye, tart·zkod§si helye 
h) §llampolg§rs§ga 
i) saj§tos nevel®si ig®ny®nek, beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§si neh®zs®g®nek t®nye 
j) di§kigazolv§ny§nak sz§ma 
k) jogviszony§val kapcsolatban, hogy mag§ntanul·-e, jogviszonya sz¿netel®s®nek kezdete 
®s befejez®s®nek ideje 

l) jogviszonya keletkez®s®nek, megszŤn®s®nek jogc²me ®s ideje 
m) nevel®si-oktat§si int®zm®ny®nek neve, c²me, OM azonos²t·ja 
n) jogviszony§t megalapoz· kºznevel®si alapfeladata 
o) nevel®s®nek, oktat§s§nak helye 
p) tanulm§nyai v§rhat· befejez®s®nek ideje 
q) ®vfolyama 

2.2.1. Kezeli tov§bb§ a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos tov§bbi adatokat 

a) a tanul· §llampolg§rs§ga 
b) §lland· lak§s§nak ®s tart·zkod§si hely®nek c²me ®s telefonsz§ma 
c) nem magyar §llampolg§r eset®n a tart·zkod§s jogc²me ®s a tart·zkod§sra jogos²t· okirat 
megnevez®se, sz§ma 

d) sz¿lŖ neve, §lland· lak§s§nak ®s tart·zkod§si hely®nek c²me, telefonsz§ma 
e) a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, ²gy k¿lºnºsen 
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- felv®tellel kapcsolatos adatok 
- a tanul· magatart§s§nak, szorgalm§nak ®s tud§s§nak ®rt®kel®se ®s minŖs²t®se, 

vizsgaadatok 
- a tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyekkel kapcsolatos adatok 
- a saj§tos nevel®si ig®nyre vonatkoz· adatok 
- beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ tanul· rendelleness®g®re 
vonatkoz· adatok 

- h§tr§nyos ®s halmozottan h§tr§nyos helyzetre vonatkoz· adatok 
f) a tanul·i balesetekre vonatkoz· adatok 
 

2.2.2. A tanul·k szem®lyes adatait az al§bb felsorolt nyilv§ntart§sokban kell Ŗrizni: 

A tanul·i jogviszony l®tes²t®sekor az int®zm®ny vezetŖje gondoskodik a tanul·k szem®lyi 
adatainak ºssze§ll²t§s§r·l, s a vonatkoz· jogszab§lyok alapj§n kezeli. 

¶ ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s   /Vezet®s®®rt felelŖs: igazgat·helyettesek 

¶ tºrzslap                            /Vezet®s®®rt felelŖs: igazgat·helyettesek, oszt§lyfŖnºkºk 

¶    bizony²tv§ny                     /Vezet®s®®rt felelŖs: igazgat·helyettesek, oszt§lyfŖnºkºk 

¶ be²r§si napl·                    /Vezet®s®®rt felelŖs: igazgat·helyettesek 

¶ oszt§lynapl·k                   /Vezet®s®®rt felelŖs: igazgat·helyettesek, oszt§lyfŖnºkºk 

¶ napkºzis ®s tanul·szobai csoportnapl·k  
 /Vezet®s®®rt felelŖs: igazgat·helyettesek,  

                                napkºzis nevelŖk, tanul·szoba vezetŖ 

¶ di§kigazolv§nyok nyilv§ntart§sa /Vezet®s®®rt felelŖs: iskolatitk§r 

¶ KIR adatb§zis - elektronikus nyilv§ntart§s /Vezet®s®®rt felelŖs: igazgat·helyettesek,  
                                                                                                                                                  Iskolatitk§r 

A tanul· sz¿lŖje a tanul· az adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokr·l 8 napon bel¿l kºteles 
t§j®koztatni az oszt§lyfŖnºkºt, aki 8 napon bel¿l kºteles gondoskodni az adatok 
§tvezet®s®rŖl. 
 

2.2.3.  Az ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s 

C®lja az iskol§ban tanul· di§kok legfontosabb adatainak t§rol§sa a sz¿ks®ges adatok 
biztos²t§sa, igazol§sok ki§ll²t§sa, tan¿gy-igazgat§si feladatok folyamatos ell§t§sa c®lj§b·l. Az 
ºsszes²tett tanul·i nyilv§ntart§s a kºvetkezŖ adatokat tartalmazza: 

¶ a tanul· neve, oszt§lya 

¶ a tanul· azonos²t· sz§ma, di§kigazolv§ny§nak sz§ma 

¶ sz¿let®si helye ®s ideje, anyja neve 

¶ §lland· lakc²me, tart·zkod§si helye,  

¶ gondviselŖ telefonsz§ma 

A nyilv§ntart§st az igazgat· utas²t§sait kºvetve az iskolatitk§r vagy az igazgat·helyettes 
vezeti.  
 

3. Az adatkezel®ssel foglalkoz· munkav§llal·k kºr®nek meghatalmaz§sa 

3.1. Az int®zm®ny adatkezel®si tev®kenys®g®®rt, jelen adatkezel®si szab§lyzat 
karbantart§s§®rt az int®zm®ny igazgat·ja felelŖs. Jogkºr®nek gyakorl§s§ra az 
igazgat·helyetteseket, az egyes poz²ci·kat betºltŖ pedag·gusokat, ®s az iskolatitk§r(oka)t 
hatalmazza meg. 

A nem szab§lyozott ter¿leteken az adatkezel®ssel kapcsolatos feladatokat az int®zm®ny 
igazgat·ja szem®lyesen vagy ï utas²t§si jogkºr®t alkalmazva ï saj§t felelŖss®g®vel l§tja el. 

3.2.  Az iskolai weblap szerkeszt®s®vel megb²zott pedag·gus 
o beszerzi a hozz§j§rul§st a honlapra ker¿lŖ olyan pedag·gust·l, tanul·t·l, sz¿lŖtŖl, akikrŖl 

a honlapon adatok, inform§ci·k szerepelnek 
o beszerzi a hozz§j§rul§st a honlapra ker¿lŖ olyan pedag·gust·l, tanul·t·l, sz¿lŖtŖl, akikrŖl 
a honlapon szem®ly¿ket §br§zol· f®nyk®p jelenik meg (kiv®tel csoportk®p) 

o a hozz§j§rul§s sz·beli, kritikus esetekben ²r§sos. 
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4. Az adatok kezel®si tev®kenys®g®nek ®s tov§bb²t§s§nak rendje 

4.1. Az alkalmazottak munkaviszonyra, munkav§llal·i jogviszonyra vonatkoz· adatait 
felvehetik, nyilv§ntarthatj§k, kezelhetik ®s tov§bb²thatj§k a munkakºri le²r§sukban szereplŖ 
feladatokkal kapcsolatosan 

¶ igazgat· illetve igazgat·helyettes  

¶ iskolatitk§r. 

JegyzŖkºnyv ²r§s§hoz sz¿ks®ges szem®lyi adatok vezet®se ®s a jogszab§lyban elŖ²rt 
tov§bb²t§sa Ÿ  munkav®delmi felelŖs. 

Az int®zm®ny alkalmazottainak nyilv§ntartott adatai tov§bb²that·k a fenntart·nak, a 
kifizetŖhelynek, b²r·s§gnak, rendŖrs®gnek, ¿gy®szs®gnek, helyi ºnkorm§nyzatnak, 
§llamigazgat§si szervnek, a munkav®gz®sre vonatkoz· rendelkez®sek ellenŖrz®s®re 
jogosultaknak, a nemzetbiztons§gi szolg§latnak. 
 

4.2.  A tanul·k adatainak felv®tele, nyilv§ntart§sa ®s tov§bb²t§sa 

Az int®zm®ny csak azokat a tanul·i adatokat veheti fel, tarthatja nyilv§n ®s tov§bb²thatja, 
amelyeket jogszab§ly rendel el. Az elrendel®st a Kºznevel®si tºrv®ny 41-43.Ä-a rºgz²ti. Ezek 
int®zm®ny¿nk vonatkoz§s§ban a kºvetkezŖk: 

a.)  a tanul·i jogviszonyban l®vŖ tanul·k adatait felveheti, nyilv§ntarthatja 
 Ÿ  igazgat· illetve igazgat·helyettes  

 Ÿ  iskolatitk§r 
 Ÿ  oszt§lyfŖnºk 

b.) fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, ºnkorm§nyzat, §llamigazgat§si szerv, 
nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re  
valamennyi adatot tov§bb²thatja  Ÿ  igazgat· 

c.) tanul§si neh®zs®gre, magatart§si rendelleness®gre, a beilleszked®si zavarra, saj§tos 
nevel®si ig®nyre vonatkoz· adatok a pedag·giai szakszolg§lat int®zm®nyeinek 
tov§bb²thatja Ÿ  igazgat· illetve igazgat·helyettes  

       Ÿ  oszt§lyfŖnºk 
Ÿ  fejlesztŖpedag·gus 
Ÿ  gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi, es®lyegyenlŖs®gi felelŖs 

d.) a magatart§s, szorgalom ®s tud§s ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatok az ®rintett oszt§lyon 
bel¿l, a nevelŖtest¿leten bel¿l, a sz¿lŖnek, a f¿ggetlen vizsgabizotts§gnak, iskolav§lt§s 
eset®n az ¼j iskol§nak, a szakmai ellenŖrz®s vezetŖj®nek 
tov§bb²thatja Ÿ  igazgat· illetve igazgat·helyettes  

     Ÿ  oszt§lyfŖnºk 

e.) a di§kigazolv§ny ï jogszab§lyban meghat§rozott - kezelŖje r®sz®re a di§kigazolv§ny 
ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges adatot 
tov§bb²thatja  Ÿ  iskolatitk§r 

 Ÿ  igazgat·helyettes    

f.) a tanul· iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatosan az ®rintett iskol§hoz ®s vissza, a 
kºz®piskol§ba tºrt®nŖ felv®tellel kapcsolatosan az ®rintett kºz®piskol§hoz adatot 
tov§bb²that  Ÿ  igazgat· 

     Ÿ  igazgat·helyettes   
     Ÿ  oszt§lyfŖnºk 
     Ÿ  p§lyav§laszt§si felelŖs 

g.) az eg®szs®g¿gyi, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· int®zm®nynek a tanul· 
eg®szs®g¿gyi §llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l adatot 
tov§bb²that Ÿ  igazgat· illetve igazgat·helyettes  

    Ÿ  az iskola v®dŖnŖje 
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h.) a csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, gyermek- ®s 
ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· szervezetnek, int®zm®nynek a gyermek, tanul· 
vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se c®lj§b·l adatot  
tov§bb²that Ÿ igazgat· illetve igazgat·helyettes  

    Ÿ oszt§lyfŖnºk 
    Ÿ gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi, es®lyegyenlŖs®gi felelŖs. 

Az int®zm®ny nyilv§ntartja tov§bb§ azokat az adatokat, amelyek a jogszab§lyokban 
biztos²tott kedvezm®nyekre val· ig®nyjogosults§g (pl. ingyenes tankºnyv-ell§t§s) 
elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®gesek. E c®lb·l azok az adatok kezelhetŖk, 
amelyekbŖl meg§llap²that· a jogosult szem®lye ®s a kedvezm®nyre val· jogosults§ga. 
 

5.   Az adatkezel®s technikai lebonyol²t§sa 

Az adatokat v®deni kell k¿lºnºsen a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, 
nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s vagy megsemmis²t®s, valamint a v®letlen megsemmis¿l®s ®s 
s®r¿l®s ellen. 
 

5.1.  Az int®zm®ny¿nkben kezelt adatok nyilv§ntart§si m·dja: 

¶ pap²r alap¼ nyilv§ntart§s 

¶ elektronikus nyilv§ntart§s  

¶ elektronikusan l®trehozott, de pap²ron archiv§lt adat 

¶ az iskola weblapj§n elhelyezett elektronikus adat, f®nyk®p 
 

5.2. A munkav§llal·k szem®lyi iratainak vezet®se 

5.2.1. Szem®lyi irat minden adathordoz·, amely a munkaviszony l®tes²t®sekor, fenn§ll§sa 
alatt, megszŤn®sekor, illetve azt kºvetŖen keletkezik ®s a munkav§llal· szem®ly®vel 
ºsszef¿gg®sben adatot, meg§llap²t§st tartalmaz. Ebbe a kºrbe tartozik: 

¶ a munkav§llal· szem®lyi anyaga 

¶ a munkav§llal· t§j®koztat§s§r·l sz·l· irat 

¶ a munkav§llal·i jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ egy®b iratok 

¶ a munkav§llal· banksz§ml§j§nak sz§ma 

¶ a munkav§llal· saj§t k®relm®re ki§ll²tott vagy ºnk®nt §tadott adatokat tartalmaz· iratok 

5.2.2.  A szem®lyi iratok kezelŖi kiz§r·lag az al§bbi szem®lyek lehetnek: 

¶ az int®zm®ny igazgat·ja 

¶ az adatok kezel®s®t v®gzŖ iskolatitk§r 

¶ igazgat·helyettesek 

5.2.3.  A szem®lyi iratokba val· betekint®sre az al§bbi szem®lyek jogosultak 

¶ a fenntart·, vagy az §ltala megb²zott munkat§rsa 

¶ az int®zm®ny vezetŖje ®s helyettesei 

¶ az iskolatitk§r(ok), mint az adatkezel®s v®grehajt·i 

¶ a vonatkoz· tºrv®ny szerint jogosult szem®lyek (ad·ellenŖr, revizor, stb.) 

¶ saj§t k®r®sre az ®rintett munkav§llal· 

5.2.4. A szem®lyi iratokat ®s a szem®lyi adatokat v®deni kell k¿lºnºsen a jogosulatlan 
hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s vagy megsemmis²t®s, 
valamint a v®letlen megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s ellen. 

A munkav§llal· az adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokr·l 8 napon bel¿l kºteles t§j®koztatni a 
munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§t, aki 8 napon bel¿l kºteles gondoskodni az adatok 
§tvezet®s®rŖl. 
 
 
 
 
 
 

6.  A szolg§lati titok v®delm®vel kapcsolatos rendelkez®sek 
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Az int®zm®ny minden munkav§llal·j§nak kºteless®ge az adatkezel®s jogszab§lyokban ®s e 
szab§lyzatban meghat§rozott rendj®nek betart§sa. Az adatkezelŖk, illetve az iskola 
pedag·gusai, iskolatitk§rai, vezetŖi feladatkºrt ell§t· munkav§llal·i felelŖsek a tudom§sukra 
jutott adatok v®delm®®rt. A tanul·k ®s munkav§llal·k szem®lyi adatait kiz§r·lag az e 
szab§lyzatban meghat§rozott szem®lyek az itt meghat§rozott m·don tov§bb²thatj§k. A 
szem®lyi adatok b§rmely m§s jellegŤ tov§bb²t§sa tilos. 
 

7. Az adatnyilv§ntart§sban ®rintett munkav§llal·k, tanul·k ®s sz¿lŖk jogai ®s 
®rv®nyes²t®s¿k rendje 

7.1. Az ®rintettek t§j®koztat§sa, k®relem az ®rintett adatainak m·dos²t§s§ra 

Az adatkezel®s §ltal ®rintett szem®llyel az adat felv®tele elŖtt kºzºlni kell, hogy az 
adatszolg§ltat§s ºnk®ntes vagy kºtelezŖ. KºtelezŖ adatszolg§ltat§s eset®n meg kell jelºlni 
az adatkezel®st elrendelŖ jogszab§lyt. 

A munkav§llal·, a tanul· gondviselŖje t§j®koztat§st k®rhet szem®lyes adatainak kezel®s®rŖl, 
valamint k®rheti szem®lyi adatainak helyesb²t®s®t illetve kijav²t§s§t, amelyet az adatkezelŖ 
kºteles teljes²teni. A munkav§llal·, a tanul· gondviselŖje jogosult megismerni, hogy az 
adatkezel®s sor§n adatait kinek, milyen c®lj§b·l ®s milyen terjedelemben tov§bb²tott§k. 

A munkav§llal· a kºzokirat, illetve a munk§ltat· dºnt®se alapj§n bejegyzett adatok 
helyesb²t®s®t vagy tºrl®s®t csak kºzokirat, illetve a munk§ltat· erre ir§nyul· nyilatkozata 
vagy dºnt®s®nek az illet®kes szervek §ltal tºrt®nt megv§ltoztat§sa alapj§n k®rheti. 

Az ®rintett munkav§llal·, tanul· gondviselŖje k®r®s®re az int®zm®ny vezetŖje illetve 
megb²zottja t§j®koztat§st ad az int®zm®ny §ltal kezelt, illetŖleg az §ltala megb²zott feldolgoz· 
§ltal feldolgozott adatair·l, az adatkezel®s c®lj§r·l, jogalapj§r·l, idŖtartam§r·l, az 
adatfeldolgoz· nev®rŖl, c²m®rŖl ®s az adatkezel®ssel ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g®rŖl, tov§bb§ 
arr·l, hogy kik ®s milyen c®lb·l kapj§k vagy kapt§k meg az adatokat. Az int®zm®ny 
igazgat·ja a k®relem beny¼jt§s§t·l sz§m²tott 30 napon bel¿l ²r§sban, kºz®rthetŖ form§ban 
kºteles megadni a t§j®koztat§st. 

7.2.   Az ®rintett szem®lyek tiltakoz§si joga 

Az ®rintett tiltakozhat szem®lyes adat§nak kezel®se ellen, ha a szem®lyes adat 
felhaszn§l§sa vagy tov§bb²t§sa kºzvetlen ¿zletszerz®s, kºzv®lem®ny-kutat§s vagy 
tudom§nyos kutat§s c®lj§ra tºrt®nik. 

Az int®zm®ny igazgat·ja ï az adatkezel®s egyidejŤ felf¿ggeszt®s®vel ï a tiltakoz§st kºteles 
a k®relem beny¼jt§s§t·l sz§m²tott legrºvidebb idŖn bel¿l, de legfeljebb 25 nap alatt 
megvizsg§lni, ®s annak eredm®ny®rŖl a k®relmezŖt ²r§sban t§j®koztatni. Amennyiben a 
tiltakoz§s indokolt, az adatkezelŖ kºteles az adatkezel®st ï bele®rtve a tov§bbi adatfelv®telt 
®s adattov§bb²t§st is ï megsz¿ntetni ®s az adatokat z§rolni, valamint a tiltakoz§sr·l, illetŖleg 
az annak alapj§n tett int®zked®sekrŖl ®rtes²teni mindazokat, akik r®sz®re a tiltakoz§ssal 
®rintett szem®lyes adatot kor§bban tov§bb²totta, ®s akik kºtelesek int®zkedni a tiltakoz§si jog 
®rv®nyes²t®se ®rdek®ben. Amennyiben az ®rintett a meghozott dºnt®ssel nem ®rt egyet, az 
ellen ï annak kºzl®s®tŖl 30 napon bel¿l ï az adatkezel®si tºrv®ny szerint b²r·s§ghoz 
fordulhat. 
 

7.3. A b²r·s§gi jog®rv®nyes²t®s lehetŖs®ge 

Ha az int®zm®ny adatkezel®si tev®kenys®ge sor§n az ®rintett jogait megs®rti, az ®rintett 
munkav§llal·, illetve tanul· gondviselŖje az adatkezelŖ ellen b²r·s§ghoz fordulhat. A b²r·s§g 
az ¿gyben soron k²v¿l j§r el. 
 


