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BEVEZET£S 
 

 

 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat c®lja, feladata 

 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat hat§rozza meg az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, mŤkºd®s®nek belsŖ 

rendj®t, a k¿lsŖ ®s belsŖ kapcsolattart§sra vonatkoz· meg§llapod§sokat ®s azon rendelkez®seket, melyeket 

jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. 

 

Az SZMSZ a kialak²tott ®s mŤkºdtetett tev®kenys®g-csoportok ®s folyamatok ºsszehangolt kapcsolati ®s 

mŤkºd®si rendszer®t tartalmazza. 

Az SZMSZ a hat§lyos magasabb szintŤ ®s helyi jogszab§lyok figyelembe v®tel®vel k®sz¿lt. 

 

Az SzMSz mell®kletei: 

¶ Munkakºri le²r§sok 

¶ Adatkezel®si szab§lyzat 

 

Jogszab§lyi h§tt®r: 

 

o A 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevel®si ïoktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si 

int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet. a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

o 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a kºzalkalmazottak 

jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l 

o Cegl®di Tanker¿leti Kºzpont utas²t§sai 

o 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiad§s§nak ®s j·v§hagy§s§nak rendj®rŖl 

o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedag·giai szakmai szolg§ltat§sokr·l, a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyekrŖl ®s a pedag·giai-szakmai szolg§ltat§sokban val· 

kºzremŤkºd®s felt®teleirŖl 

o 134/2016. (VI.10.) Korm§nyrendelet az §llami kºznevel®si kºzfeladat ell§t§s§ban fenntart·k®nt r®szt vevŖ 

szervekrŖl, valamint a Klebelsberg Kºzpontr·l 

o 13/2018. (VI.14.) EMMI rendelet a 2018/2019. tan®v rendj®rŖl 

o 94/2018. (V.22) Korm. rendelet 92.Ä az emberi erŖforr§sok miniszter®nek feladat- ®s hat§skºre 

o 94/2018. (V.22.) Korm. rendelet 116. Ä az innov§ci·®rt ®s technol·gi§®rt felelŖs miniszter feladat- ®s 

hat§skºre. 
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1. Az iskola jellemzŖi, saj§toss§gai az iskola hat§lyos Alap²t· okirata szerint 

 

A kºznevel®si int®zm®ny 

1. Hivatalos neve: NAGYKŕR¥SI PETŕFI SĆNDOR ĆLTALĆNOS ISKOLA  

2. Feladat ell§t§si helye 

2.1. Sz®khelye: 2750 NagykŖrºs, Vadas u. 2. 

3. Alap²t· ®s fenntart· neve ®s sz®khelye: 

3.1. Alap²t· szerv neve: Emberi ErŖforr§sok Miniszt®riuma 

3.2. Alap²t·i jogkºr gyakorl·ja: Emberi ErŖforr§sok Minisztere 

3.3. Alap²t· sz®khelye: 1054 Budapest, Akad®mia u. 3. 

3.4. Fenntart· neve: Cegl®di Tanker¿leti Kºzpont 

3.5. Fenntart· sz®khelye: 2700 Cegl®d, Malom t®r 3. 

4. T²pusa: §ltal§nos iskola 

5. OM azonos²t·: 037717 

6. Kºznevel®si alapfeladatai: 

6.1. 2750 NagykŖrºs, Vadas u. 2. 

6.1.1  §ltal§nos iskolai nevel®s-oktat§s 

6.1.1.1. nappali rendszerŤ iskolai oktat§s 

6.1.1.2. als· tagozat, felsŖ tagozat 

6.1.1.3. 1. ®vfolyamt·l 8. ®vfolyamig 

6.1.1.4. a tºbbi gyerekkel, tanul·val egy¿tt nevelhetŖ, oktathat· saj§tos nevel®si ig®nyŤ 

gyermekek, tanul·k nevel®se-oktat§sa (besz®dfogyat®kos, halmozottan fogyat®kos, 

autizmus spektrumzavar, egy®b pszich®s fejlŖd®si zavarral k¿zdŖk, ®rtelmi fogyat®kos 

ï enyhe ®rtelmi fogyat®kos) 

6.1.1.5. integr§ci·s felk®sz²t®s 

6.1.2. egy®b foglalkoz§sok: 

napkºzi 

6.1.3. a feladatell§t§si hely maxim§lisan felvehetŖ tanul·i l®tsz§ma: 650 fŖ  

6.1.4. iskolai kºnyvt§r saj§t szervezeti egys®ggel 

 

 

7. A feladatell§t§st szolg§l· vagyon ®s a felette val· rendelkez®s ®s haszn§lat joga: 

 

7.1. 2750 NagykŖrºs, Vadas u. 2.   

 

7.1.1. Helyrajzi sz§ma:   5402/2 

7.1.2. Hasznos alapter¿let:     4000 nm 

7.1.3. Int®zm®ny jogkºre:  ingyenes haszn§lati jog 

7.1.4. Fenntart· jogkºre:  vagyonkezelŖi jog 

 

8. V§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytathat. 
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Az int®zm®ny hossz¼ ®s kºrb®lyegzŖj®nek hivatalos szºvege: 

 

Hossz¼: NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola 

2750 NagykŖrºs, Vadas u. 2. 

 

Kºr: NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola 

OM: 037717 
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2. Az iskola szervezeti rendszere, ir§ny²t§sa 

 

 

2.1. Az iskola szervezete 

 

2.1.1. Az iskola vezetŖs®ge 

 

Az iskola vezetŖs®g®t az int®zm®nyvezetŖ, valamint kºzvetlen munkat§rsai alkotj§k. Az 

int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsait az al§bbi vezetŖ beoszt§s¼ dolgoz·k alkotj§k: 

¶ az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek. 

 

Az iskola felelŖs vezetŖje az int®zm®nyvezetŖ, aki munk§j§t a magasabb jogszab§lyok, a fenntart·, 

valamint az iskola belsŖ szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak szerint v®gzi.  

 

Az int®zm®nyvezetŖ munk§j§t az al§bbi int®zm®nyvezetŖ-helyettesek seg²tik: 

 

¶ felsŖ tagozatos §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes (I.) 

¶ als· tagozatos int®zm®nyvezetŖ-helyettes (II.)  

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek megb²z§s§t a tantest¿let v®lem®ny®nek kik®r®s®vel a tanker¿leti 

igazgat· adja. Int®zm®nyvezetŖ-helyettes csak az iskola hat§rozatlan idŖre alkalmazott pedag·gusa 

lehet. 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek ®s a tºbbi vezetŖ beoszt§s¼ dolgoz· munk§jukat munkakºri le²r§sok, 

valamint az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§sa alapj§n v®gzik. 

 

2.1.2. A vezetŖk helyettes²t®s®nek rendje 

 

Az int®zm®nyvezetŖt t§voll®t®ben teljes jogkºrrel a felsŖ tagozatos, §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

helyettes²ti. Az int®zm®nyvezetŖt akad§lyoztat§sa eset®n ï az azonnali dºnt®st nem ig®nylŖ kiz§r·lagos 

hat§skºr®ben, valamint a gazd§lkod§si jogkºrbe tartoz· ¿gyek kiv®tel®vel ï teljes felelŖss®ggel az 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes helyettes²ti, de az int®zm®nyvezetŖ tart·s t§voll®te eset®n 

gyakorolja annak kiz§r·lagos jogkºrek®nt fenntartott hat§skºrºket is. Tart·s t§voll®tnek minŖs¿l a 

legal§bb k®thetes, folyamatos t§voll®t.  

Az int®zm®nyvezetŖ ®s az §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes egyidejŤ akad§lyoztat§sa eset®n az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®se a m§sodik int®zm®nyvezetŖ-helyettes feladata. 

Int®zm®nyvezetŖ-helyettes helyettes²t®s®t a m§sik int®zm®nyvezetŖ-helyettes l§tja el munkamegoszt§s 

szerint, melyet az int®zm®nyvezetŖ hat§roz meg. 

Az iskola vezetŖs®ge rendszeresen tart megbesz®l®st az aktu§lis feladatokr·l. A vezetŖs®g 

megbesz®l®seit az int®zm®nyvezetŖ vezeti. 
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2.1.3. Az iskola dolgoz·i 

 

Az iskola dolgoz·it a magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai ®s a fenntart· enged®lyez®se alapj§n meg§llap²tott 

munkakºrºkre a Cegl®di Tanker¿leti igazgat· alkalmazza a hat§lyban l®vŖ munkajogi jogszab§lyok szerint. 

A fenntart· §ltal enged®lyezett l®tsz§m ºsszesen 53 fŖ. 

 

Szervezeti egys®genk®nt: 

Iskola: 

¶ pedag·gus: 

- als· tagozat 11 fŖ 

- felsŖ tagozat 19 fŖ 

- napkºzi 19 fŖ 

¶ pedag·giai munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 2 fŖ 

¶ iskolatitk§r 2 fŖ 

Az iskola dolgoz·i munk§jukat munkakºri le²r§saik alapj§n v®gzik.  

 

2.1.4. Az iskola szervezeti egys®gei, a vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s 

 

 Az iskola szervezeti egys®gei  A szervezeti egys®g ®l®n az al§bbi  

 felelŖs beoszt§s¼ vezetŖ §ll: 

 

 ¶ als· tagozat  int®zm®nyvezetŖ-helyettes II.  

 ¶ felsŖ tagozat  int®zm®nyvezetŖ-helyettes I. 

 

2.1.5. A vezetŖk, a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendje, form§i 

 

 

Az iskolavezet®s ®s a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s elsŖsorban az adott egys®g ®l®n §ll· 

vezetŖn kereszt¿l tºrt®nik. 

Minden szervezeti egys®gben biztos²tott az informatikai ®s a telefonkapcsolat lehetŖs®ge. 

Kºzvetlen kapcsolat tºrt®nhet munka®rtekezleteken, vezetŖi munkaidŖben. 

Adott esetekben int®zm®nyvezetŖi kºrlevelek ¼tj§n ²r§sban is lehets®ges az inform§ci·-tov§bb²t§s, a 

kapcsolatfelv®tel. 

Az iskola szervezeti fel®p²t®se 

 

ISzSz INT.VEZETŕ D¥K

Int.vezh. II.              

Als· tagozat

Int.vezh. I. FelsŖ 

tagozat

Munkakºzºss®g-

vezetŖk

Munkakºzºss®g-

vezetŖk
Kºnyvt§ros

Oszt§lytan²t·k, 

szaktan§rok, 

napkºzis nevelŖk

Oszt§lyfŖnºkºk, 

szaktan§rok, 

napkºzis nevelŖk

Ped. munk§t 

kºzvetlen¿l seg²tŖ 

pedag·giai 

asszisztens, 

iskolatitk§rok
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3. Az iskola kºzºss®gei ®s kapcsolattart§suk form§ja, rendje az iskola vezet®s®vel ®s egym§ssal 

 

 

3.1. Az iskolakºzºss®g 

 

 

3.1.1. Az iskolakºzºss®get az alkalmazottak, a sz¿lŖk, gondviselŖk ®s a tanul·k alkotj§k. 

 

3.1.2. Az iskolakºzºss®g tagjai ®rdekeiket, jogos²tv§nyaikat az e fejezetben felsorolt kºzºss®gek r®v®n ®s m·don 

®rv®nyes²thetik. 

 

3.2. Az iskolai alkalmazottak (kºzalkalmazottak) kºzºss®ge 

 

3.2.1. Az iskolai alkalmazottak kºzºss®ge az int®zm®nnyel kºzalkalmazotti jogviszonyban §ll· dolgoz·kb·l 

tevŖdik ºssze. 

 

3.2.2. Az iskolai kºzalkalmazottak jogait ®s kºteless®geit, juttat§sait, valamint iskol§n bel¿li ®rdek®rv®nyes²t®si 

lehetŖs®geit a magasabb jogszab§lyok rºgz²ti. 

 

3.3. A nevelŖk kºzºss®gei 

 

3.3.1. A nevelŖtest¿let 

 

A nevelŖtest¿let tagja az iskola valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja, kºnyvt§ros, 

valamint az oktat·-nevelŖ munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ al§bbi felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·k: 

¶ gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖsi feladatokkal megb²zott pedag·giai 

asszisztens 

 

A nevelŖtest¿let a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott dºnt®si, v®lem®nyez®si, javaslatt®teli 

jogkºrºkkel rendelkezik. 

A nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilv§n²that, vagy javaslatot tehet az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos 

valamennyi k®rd®sben. 

Egy tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi ®rtekezleteket tartja: 

¶ tan®vnyit· ®rtekezlet 

¶ f®l®vi- ®s tan®vz§r· ®rtekezlet 

¶ f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezlet 

¶ k®t alkalommal nevel®si ®rtekezlet 

 

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni, ha a nevelŖtest¿let tagjainak 30%-a k®ri, illetve ha 

az iskola int®zm®nyvezetŖje ezt indokoltnak tartja. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet akkor hat§rozatk®pes, ha azon tagjainak tºbb mint 50%-a jelen van. 

A nevelŖtest¿let dºnt®seit ï ha errŖl magasabb jogszab§ly, ill. az SZMSZ 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. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyvet, vagy eml®keztetŖt kell vezetni. 
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A tantest¿leti ®rtekezletekre vonatkoz· szab§lyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktu§lis feladatok miatt 

csak a tantest¿let egy r®sze vesz r®szt egy-egy ®rtekezleten. 

Ilyen ®rtekezlet lehet: 

¶ egy oszt§lyban tan²t· nevelŖk ®rtekezlete 

¶ egy ®vfolyamon tan²t· nevelŖk ®rtekezlete 

¶ tagozatok nevelŖinek ®rtekezlete 

 

Ezeket az ®rtekezleteket az ®rintett oszt§lyfŖnºk, vagy az ®vfolyamon dolgoz· oszt§lyfŖnºkºk 

tºbbs®g®nek, tov§bb§ az int®zm®nyvezetŖnek a kezdem®nyez®s®re lehet, illetve kell ºsszeh²vni. 

A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyeket, jogos²tv§nyokat nem ruh§z §t. K®pviselet®vel b§rmely 

nevelŖt megb²zhat, aki a feladat ell§t§sa ut§n besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartozik. 

 

 

3.3.2. A nevelŖk szakmai munkakºzºss®gei 

 

Az iskol§ban azonos szakt§rgyat tan²t·, vagy azonos szakter¿leten dolgoz· minimum 5 pedag·gus szakmai 

munkakºzºss®get alkothat. 

A szakmai munkakºzºss®gek sz§m§r·l, fajt§j§r·l a nevelŖtest¿let dºnt, de maximum csak 10 

munkakºzºss®g mŤkºdhet. 

A szakmai munkakºzºss®gek a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel rendelkeznek. 

A szakmai munkakºzºss®gek feladatai a szakter¿let¿kºn bel¿l: 

 

¶ szakmai, m·dszertani k®rd®sekben seg²tik az iskolavezet®s munk§j§t, 

¶ r®szt vesznek az iskolai oktat·-nevelŖ munka belsŖ fejleszt®s®ben, tartalmi ®s m·dszertani 

korszerŤs²t®s®ben, 

¶ egys®ges kºvetelm®nyrendszer kialak²t§sa: a tanul·k ismeretszintj®nek, teljes²tm®ny®nek 

folyamatos m®r®se, ®rt®kel®se, 

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

¶ szervezik a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®t, seg²ts®get ny¼jtanak a nevelŖk ºnk®pz®s®hez, 

¶ ºssze§ll²tj§k az oszt§lyoz·, jav²t·vizsg§k t®telsorait, ezeket ®rt®kelik, 

¶ javaslatot tesznek kºlts®gvet®st ®rintŖ k®rd®sekben  

¶ seg²tik a p§lyakezdŖ pedag·gusok, gyakornokok munk§j§t, 

¶ javaslatot tesznek az int®zm®nyvezetŖnek a munkakºzºss®g-vezetŖ szem®ly®re, 

¶ seg²ts®get ny¼jtanak a munkakºzºss®g vezetŖj®nek a munkaterv, valamint a munkakºzºss®g 

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

 

A szakmai munkakºzºss®g az iskola pedag·giai programja, munkaterve ®s a munkakºzºss®g tagjainak 

javaslatai alapj§n ºssze§ll²tott egy ®vre sz·l· munkaterv szerint tev®kenykedik. 

A szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t a munkakºzºss®g-vezetŖ ir§ny²tja, akit az int®zm®nyvezetŖ b²z 

meg. 

A munkakºzºss®g-vezetŖk munk§jukat munkakºri le²r§s alapj§n v®gzik. 
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3.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

Az iskolai munka egyes aktu§lis feladatainak megold§s§ra a tantest¿let tagjaib·l munkacsoportok 

alakulhatnak a nevelŖtest¿let vagy az iskolavezet®s dºnt®se alapj§n. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezet®s hozza l®tre, errŖl t§j®koztatnia kell a 

nevelŖtest¿letet. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelŖtest¿let v§lasztja, vagy az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. 

 

3.4. A sz¿lŖk kºzºss®gei 

 

3.4.1. Az iskol§ban a sz¿lŖknek az oktat§si tºrv®nyben meghat§rozott jogaik ®rv®nyes²t®se, kºteless®g¿k 

teljes²t®se ®rdek®ben sz¿lŖi szervezet mŤkºdik. 

 

3.4.2. Az oszt§lyok sz¿lŖi szervezeteit az egy oszt§lyba j§r· tanul·k sz¿lei alkotj§k. 

 

3.4.3. Az oszt§lyok sz¿lŖi szervezetei a sz¿lŖk kºr®bŖl maximum 3 fŖs vezetŖs®get v§lasztanak, elnºkºt, 

elnºkhelyettest, tagot. 

Az oszt§lyok sz¿lŖi szervezetei k®rd®seiket, v®lem®nyeiket, javaslataikat a v§lasztott oszt§ly ISzSz-elnºk, 

vagy az oszt§lyfŖnºk seg²ts®g®vel juttatj§k el az iskola vezetŖs®g®hez. 

 

3.4.4. Az Iskolai Sz¿lŖi Szervezet legmagasabb szintŤ dºnt®shoz· szerve az iskolai v§lasztm§ny. Az iskolai 

v§lasztm§ny munk§j§ban az oszt§ly sz¿lŖi szervezetek elnºkei, akad§lyoztat§suk eset®n elnºkhelyettesei 

vehetnek r®szt. Az ISzSz v§lasztm§ny§nak l®tsz§ma a mindenkori tanul·csoport sz§mnak megfelelŖ, de 

max. 32 fŖ. 

 

Az iskolai v§lasztm§ny a sz¿lŖk javaslatai alapj§n megv§lasztja az Iskolai Sz¿lŖi Szervezet al§bbi 

tiszts®gviselŖit: 

¶ elnºk 

¶ elnºkhelyettes 

¶ p®nzt§ros 

Az iskolai v§lasztm§ny elnºke az ºsszekºtŖ nevelŖn kereszt¿l kºzvetlen¿l az iskola int®zm®nyvezetŖj®vel 

tart kapcsolatot. 

Az iskolai v§lasztm§ny akkor hat§rozatk®pes, ha azon az ®rdekelteknek tºbb mint 50%-a jelen van: 

dºnt®seit ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. 

Az iskolai v§lasztm§nyt az iskola int®zm®nyvezetŖj®nek tan®venk®nt legal§bb 2 alkalommal ºssze kell 

h²vnia, ®s itt t§j®koztat§st kell adnia az iskola feladatair·l, tev®kenys®g®rŖl. 

 

3.4.5. Az Iskolai Sz¿lŖi Szervezetet az al§bbi jogok illetik meg: 

¶ megv§lasztja saj§t tiszts®gviselŖit, k®pviselŖit 

¶ kialak²tja saj§t mŤkºd®si rendj®t 

¶ az iskolai munkatervhez igazodva elk®sz²ti saj§t munkaterv®t 

¶ k®pviseli a sz¿lŖket az oktat§si tºrv®nyben megfogalmazott jogaik ®rv®nyes²t®s®ben 
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¶ v®lem®nyezi az iskola pedag·giai programj§t, h§zirendj®t, munkaterv®t, valamint az SZMSZ 

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 

¶ egyet®rt®si jog illeti meg  

 

3.5. A tanul·k kºzºss®gei 

 

 

3.5.1. Az azonos ®vfolyamra j§r·, kºzºs tanul·csoportot alkot· tanul·k oszt§lykºzºss®get alkotnak. Az 

oszt§lykºzºss®g ®l®n, mint pedag·gusvezetŖ, az oszt§lyfŖnºk §ll. Az oszt§lyfŖnºkºt ezzel a feladattal az 

int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. Az oszt§lyfŖnºkºk oszt§lyfŖnºki tev®kenys®g¿ket munkakºri le²r§s alapj§n 

v®gzik. 

 

Az oszt§lykºzºss®g tagjaib·l az al§bbi tiszts®gviselŖket v§lasztja meg: 

¶ oszt§lytitk§r 

¶ felelŖsºk 

¶ k®pviselŖ a tagozati di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®be 

 

3.5.2. A tanul·k kºzºs tev®kenys®g¿k megszervez®s®re di§kkºrºket hozhatnak l®tre. Az iskol§ban mŤkºdŖ 

di§kkºrºket a tan®vi munkaterv tartalmazza. 

A di§kkºrºk tagjaik kºz¿l egy-egy k®pviselŖt v§lasztanak a tagozati di§kºnkorm§nyzatok vezetŖs®g®be. 

 

3.5.3. A tanul·k, a tanul·kºzºss®gek ®s di§kkºrºk a tagozati di§kºnkorm§nyzatok ®rdekeinek k®pviselet®t a 

di§ktan§cs l§tja el. 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat jogos²tv§nyait a di§ktan§cs, illetve annak v§lasztott tiszts®gviselŖi 

®rv®nyes²tik. 

 

3.5.4. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott jogkºrºkkel rendelkezik. 

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint folytatja.  

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ nevelŖt a di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek javaslata alapj§n, 

a nevelŖtest¿let egyet®rt®s®vel, az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. 

 

3.5.5. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®se 

 

Az iskola minden, a di§kºnkorm§nyzat eredm®nyes mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®telt biztos²t. A D¥K 

feladatai ell§t§s§hoz ig®nybe veheti az iskola helyis®geit, AV eszkºzeit, sportl®tes²tm®nyeit, sporteszkºzeit.  

 

 

3.6. Az iskola kºzºss®geinek kapcsolattart§sa 

 

3.6.1. Az iskola vezetŖs®ge ®s a nevelŖtest¿let 

 

A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek kapcsolattart§sa az int®zm®nyvezetŖ seg²ts®g®vel a megb²zott 

pedag·gus vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk ¼tj§n val·sul meg. 
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A kapcsolattart§s f·rumai: 

¶ az vezetŖs®g ¿l®sei 

¶ a k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek 

¶ megbesz®l®sek 

 

Ezen f·rumok idŖpontj§t az iskolai munkaterv hat§rozza meg. 

A vezetŖs®g az aktu§lis feladatokr·l a tan§riban elhelyezett hirdetŖt§bl§n, valamint t§j®koztat·kon 

kereszt¿l ®rtes²ti a nevelŖket. 

 

A k¿lºnbºzŖ szintŤ vezetŖk, tiszts®gviselŖk kºtelesek: 

 

¶ VezetŖs®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 a vezetŖs®g, a 

pedag·giai tan§cs fel®. 

 

A nevelŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy munkakºri 

vezetŖj¿k, illetve v§lasztott k®pviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik a vezetŖs®ggel. 

 

3.6.2. A nevelŖk ®s a sz¿lŖk 

 

Az iskola eg®sz®nek ®let®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, az aktu§lis feladatokr·l 

· az int®zm®nyvezetŖ 

Á az Iskolai Sz¿lŖi Szervezet v§lasztm§nyi ¿l®s®n 

Á az alkalmank®nt vagy idŖkºzºnk®nt megjelenŖ ²r§sbeli t§j®koztat·n kereszt¿l 

Á Tan®vnyit·, tan®vz§r· ¿nnep®lyen 

Á az iskola honlapj§n 

· az oszt§lyfŖnºkºk: 

Á az oszt§ly sz¿lŖi ®rtekezleten 

Á egy®ni fogad··r§kon 

Á e-napl·ban 

t§j®koztatj§k a sz¿lŖket. 

 

A tanul·k egy®ni halad§s§val kapcsolatos t§j®koztat§sra az al§bbi f·rumok szolg§lnak: 

¶ csal§dl§togat§sok 

¶ sz¿lŖi ®rtekezletek 

¶ fogad··r§k (minden h·nap elsŖ h®tfŖj®n) 

¶ ny²lt napok 

¶ ²r§sbeli t§j®koztat·k a t§j®koztat· f¿zetben, ellenŖrzŖ kºnyvben 

¶ e-napl· 

 

A sz¿lŖi ®rtekezletek ®s fogad··r§k idej®t az iskolai munkaterv ®venk®nt tartalmazza. 

A sz¿lŖk k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban egy®nileg vagy v§lasztott 

k®pviselŖik, tiszts®gviselŖik ¼tj§n kºzºlhetik az iskola vezetŖs®g®vel, nevelŖtest¿let®vel. 
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3.7. Az iskolai dokumentumok nyilv§noss§gai 

 

A sz¿lŖk ®s m§s ®rdeklŖdŖk az iskola pedag·giai programj§r·l, szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§r·l, 

h§zirendj®rŖl az iskola int®zm®nyvezetŖj®tŖl, valamint int®zm®nyvezetŖ-helyetteseitŖl az iskolai 

munkatervben ®venk®nt meghat§rozott int®zm®nyvezetŖi, int®zm®nyvezetŖ-helyettesi fogad··r§kon 

k®rhetnek t§j®koztat§st. 

Az iskola pedag·giai programja, h§zirendje, SZMSZ-e nyilv§nos, minden ®rdeklŖdŖ sz§m§ra el®rhetŖ, 

megtekinthetŖ. A pedag·giai program egy-egy p®ld§nya a kºvetkezŖ szem®lyekn®l, illetve int®zm®nyekn®l 

tal§lhat· meg: 

¶ az iskola fenntart·j§n§l, 

¶ az iskola iratt§r§ban, 

¶ az iskola kºnyvt§r§ban, 

¶ az iskola tan§ri szob§j§ban, 

¶ az iskola int®zm®nyvezetŖj®n®l ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekn®l. 

 

Az iskolai dokumentumok szabad megtekint®se az iskola kºnyvt§r§ban nyitvatart§si idŖben biztos²tott, 

tov§bb§ megtekinthetŖk az iskola web-lapj§n is. 

A h§zirendet minden tanul· beiratkoz§skor megkapja. 

 

4. K¿lsŖ kapcsolatok rendszere 

 

4.1. Az iskolai munka megfelelŖ szintŤ ir§ny²t§s§nak ®rdek®ben az iskola vezetŖs®g®nek §lland· 

munkakapcsolatban kell §llnia a kºvetkezŖ int®zm®nyekkel: 

¶ a Cegl®di Tanker¿leti Kºzponttal, mint a fenntart·, mŤkºdtetŖ ter¿leti szerv®vel (2700 

Cegl®d, Malom t®r 3.) 

¶ a NagykŖrºsi Polg§rmesteri Hivatallal (NagykŖrºsi Polg§rmesteri Hivatal, 2750 

NagykŖrºs, Szabads§g t®r 5.) 

¶ NagykŖrºsi J§r§si Hivatal (NagykŖrºs, Szabads§g t®r 4.) 

¶ NagykŖrºsi V§rosi RendŖrkapit§nys§g (NagykŖrºs, Kecskem®ti ¼t) 

¶ a megyei feladatokat ell§t· pedag·giai int®zetekkel 

¶ helyi oktat§si ®s kºzmŤvelŖd®si int®zm®nyek vezetŖs®g®vel 

¶ a NagykŖrºsi Hum§nszolg§ltat· Kºzpont Csal§dseg²tŖ ®s Gyermekj·l®ti Szolg§lattal 

(gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖsºn kereszt¿l), valamint a Nevel®si Tan§csad·val 

¶ az Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani Int®zm®nnyel ®s a Nevel®si Tan§csad·val 

¶ a NagykŖrºsi Rehabilit§ci·s Szakk·rh§z ®s RendelŖint®zettel 

¶ az iskol§t t§mogat· alap²tv§ny kurat·rium§val 

az alap²tv§ny neve: ĂGyermekeink®rt-Iskol§nk®rtò 

A munkakapcsolat megszervez®s®®rt, ir§ny²t§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ a felelŖs. 

 

4.2. A tanul· eg®szs®gi §llapot§nak meg·v§s§®rt az iskola vezetŖs®ge rendszeres kapcsolatot tart fenn a 

NagykŖrºsi Rehabilit§ci·s Szakk·rh§z ®s RendelŖint®zettel, ®s ennek seg²ts®g®vel megszervezi a tanul·k 

rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§t. 
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4.3. A nevelŖk szakmai munk§j§nak seg²t®s®®rt, fejleszt®s®®rt az iskol§ban mŤkºdŖ szakmai munkakºzºss®gek 

bekapcsol·dhatnak a ter¿leti (iskolakºzi) szakmai munkakºzºss®gek munk§j§ba. 

 

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

 

5. Az iskola mŤkºd®s®nek rendje 

 

5.1.1. A nyitvatart§s rendje 

 

 Az iskola ®p¿letei szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig reggel 7 ·r§t·l d®lut§n 17 ·r§ig tartanak nyitva. Az 

iskola int®zm®nyvezetŖj®vel tºrt®nt elŖzetes egyeztet®s alapj§n az ®p¿letek ettŖl elt®rŖ idŖpontban, illetve 

szombaton ®s vas§rnap is nyitva tarthat·k. 

 

5.1.1.1. Biztons§gi szolg§lat az int®zm®nyben 

 

A megb²zott biztons§gtechnikai szolg§lat az iskol§ban portaszolg§lati, Ŗrz®si, rend®szeti feladatokat l§t el 

biztons§gi Ŗreivel.  

 

A szolg§lat rendje: 

h®tfŖtŖl cs¿tºrtºkig 19:00 ·r§t·l m§snap 05:00 ·r§ig 

p®nteken 19:00 ·r§t·l m§snap 07:00 ·r§ig 

szombaton 07:00 ·r§t·l m§snap 07:00 ·r§ig 

vas§rnap 07:00 ·r§t·l m§snap 05:00 ·r§ig 

 

A biztons§gi szolg§lat megb²z§si d²j§r·l a fenntart· gondoskodik. A biztons§gi szolg§lat szolg§latot v®gzŖ 

alkalmazottjai a GDPR adatv®delmi szab§lyokat betartva l§tj§k el feladataikat. 

 

5.1.2. A tan·rai tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok rendje 

 

Az iskol§ban a tan²t§si ·r§kat a helyi tanterv alapj§n 7 ·ra ®s 1445 ·ra kºzºtt kell megszervezni. 

A napkºzi csoportok munkarendje a d®lelŖtti tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a csoportba j§r· tanul·k ·rarendj®hez 

igazodva kezdŖdik, ®s a sz¿lŖk ig®ny®nek megfelelŖen, de legk®sŖbb 1645 ·rakor v®gzŖdik. A tan·r§n k²v¿li 

foglalkoz§sokat az utols· ·ra befejezt®tŖl kezdŖdŖen 17 ·r§ig, vagyis a d®lut§ni nyitva tart§s v®g®ig kell 

megszervezni. EttŖl elt®rni csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel lehet. 

 

5.2. A vezetŖk benntart·zkod§s§nak rendje 

 

5.2.1. Szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig a nyitvatart§s idej®n bel¿l reggel 730 ·ra ®s d®lut§n 1645 ·ra kºzºtt az 

iskola int®zm®nyvezetŖj®nek vagy egyik helyettes®nek az iskol§ban kell tart·zkodnia. A vezetŖk 

benntart·zkod§s§nak rendj®t az ®ves munkaterv tartalmazza. 
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A reggeli nyitvatart§s kezdet®tŖl a vezetŖ be®rkez®s®ig az ¿gyeletes nevelŖ, a d®lut§n t§voz· vezetŖ ut§n az 

esetleges foglalkoz§st tart· pedag·gus a felelŖs az iskola mŤkºd®s®nek rendj®®rt, valamint Ŗ jogosult ®s 

kºteles a sz¿ks®gess® v§l· int®zked®sek megt®tel®re. 

Amennyiben az int®zm®nyvezetŖ vagy helyettesei 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 ï 

§ltal§ban a rangidŖs - tagj§t kell megb²zni. A megb²z§st a dolgoz·k tudom§s§ra kell hozni. 

 

5.2.2. Az iskol§ban reggel 730 ·r§t·l ®s az ·rakºzi sz¿netek idej®n tan§ri ¿gyelet mŤkºdik. Az ¿gyeletes nevelŖ 

kºteles a r§b²zott ®p¿letben, vagy ®p¿letr®szben a h§zirend alapj§n a tanul·k magatart§s§t, az ®p¿letek 

rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®t, a balesetv®delmi szab§lyok betart§s§t ellenŖrizni. Az iskola 

fŖ®p¿let®ben egyidejŤleg 11 fŖ ¿gyeletes nevelŖ ker¿l beoszt§sra. Az ¿gyeletes nevelŖk felelŖss®gi ter¿lete az 

¿gyeleti rendben ker¿l meghat§roz§sra. 

 

5.2.3. 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 int®zm®nyvezetŖje hat§rozza meg, ®s azt a sz¿net megkezd®se elŖtt a sz¿lŖk, a 

tanul·k ®s a nevelŖk tudom§s§ra hozza. A ny§ri sz¿netben a titk§rs§g folyamatosan mŤkºdik, vezetŖi 

¿gyeletet hetente (szerd§nk®nt) kell megszervezni. 

 

5.2.4. MunkaidŖ teljes²t®s szab§lyai 

 

- A munkaidŖ: 

Á nevel®si-oktat§si int®zm®nyben, illetve 

Á a nevel®si-oktat§si int®zm®nyen k²v¿l 

ell§tand·, illetve ell§that· feladatokkal teljes²thetŖ. 

- A pedag·gus-munkakºrºkben dolgoz· pedag·gus heti teljes munkaidej®nek 55-60%-§ban ï 22-26 

·r§ban - (nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa 

rendelhetŖ el. A munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben elŖk®sz²tŖ, egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet, 

tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el.  Az int®zm®nyvezetŖ biztos²tja az ar§nyos ®s egyenletes 

feladateloszt§st. A gyakornoknak lekºtºtt munkaideje tan²t·k, tan§rok eset®ben a teljes munkaideje 

50%-a. 

- A munkaidŖ-teljes²t®s igazol§s§ra felhaszn§lhat· dokumentumok 

Á tant§rgyfeloszt§s, ·rarend 

Á feladatell§t§si terv 

Á tºbblettan²t§s kimutat§s 

Á helyettes²t®si napl· 

Á e-napl· 

Á programok (versenyek, bajnoks§gok, di§krendezv®nyek) dokument§ci·i 

Á munkakºri le²r§sok 

Á pedag·giai program 

Á ¿gyviteli tev®kenys®gek dokument§ci· 

Á jelenl®ti ²v. 
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5.3. Az iskola ®p¿leteit, helyis®geit rendeltet®s¿knek megfelelŖen kell haszn§lni. 

 

Az iskola helyis®geinek haszn§l·i felelŖsek: 

 

¶ az iskola tulajdon§nak meg·v§s§®rt, v®delm®®rt 

¶ az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt 

¶ a tŤz- ®s balesetv®delem, valamint a munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt 

¶ az iskolai SZMSZ-ben ®s tanul·i h§zirendben megfogalmazott elŖ²r§sok betart§s§®rt. 

 

A tanul·k az iskola l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gus fel¿gyelet®vel haszn§lhatj§k. Az iskola 

berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny 

ellen®ben lehet. 

 

5.4.  Az int®zm®nybe tºrt®nŖ bel®p®s, benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, aki nem §llnak jogviszonyban az 

iskol§val 

 

5.4.1. Az iskola ®p¿let®be ®rkezŖ sz¿lŖk, illetve idegenek bel®p®s®t a portaszolg§lat ellenŖrzi. 

5.4.2. Az iskola ®p¿let®ben az iskolai dolgoz·kon k²v¿l csak a hivatalos ¿gyet int®zŖk tart·zkodhatnak. Hivatali 

¿gyek int®z®se c®lj§b·l 8-16 ·ra kºzºtt lehet keresni az iskola hivatali helyis®geit. 

 

5.4.3. A nevelŖ-oktat· munka helyis®geit foglalkoz§sok ideje alatt sz¿lŖ ®s idegen csak az int®zm®nyvezetŖ 

enged®ly®vel l§togathatja. 

 

5.4.4. Az iskola munkaterv®ben meghat§rozott programokon (sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra, stb.) az ®rintett kºrbe 

tartoz·k r®szt vehetnek. 

 

5.4.5. A tanul·i zen®s-t§ncos szabadidŖs, sz·rakoztat· rendezv®nyekre csak a tanul·i jogviszonnyal rendelkezŖ 

szem®ly megh²v§sa alapj§n ®s a fel¿gyeletet biztos²t· pedag·gus beleegyez®s®vel lehet bel®pni, mely 

esetben a h§zirend betart§sa is kºtelezŖ. 

 

5.4.6. Az iskol§t l§togat·, abban benntart·zkod· b§rmely szem®llyel szemben elv§r§s a kultur§lt viselked®s 

munka-, tŤz- ®s balesetv®delmi szab§lyok, h§zirend betart§sa. 

 

5.4.7. Az iskola helyis®geit elsŖsorban a hivatalos nyitvatart§si idŖn t¼l ®s a tan²t§si sz¿netekben k¿lsŖ 

ig®nylŖknek k¿lºn b®rleti szerzŖd®s alapj§n §t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkoz§sokat, 

rendezv®nyeket nem zavarja. Az iskola helyis®geit haszn§l· k¿lsŖ ig®nybe vevŖk csak a szerzŖd®s szerinti 

idŖben ®s helyis®gekben tart·zkodhatnak az ®p¿letben. 

 

5.4.8. Az ¼n. h§zal· §rus²t§s az int®zm®ny ter¿let®n tilos. 

 

 

6. A belsŖ ellenŖrz®s rendje 

 

a.) A munkafegyelem, a nevelŖ-oktat· munka hat®konys§ga ellenŖrz®s®nek, vizsg§lat§nak alapja a jelen 

mŤkºd®si szab§lyzat, valamint a pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje. 
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b.) A vagyonv®delmi, tŤz- ®s balesetv®delmi ellenŖrz®sek, a vonatkoz· jogszab§lyokban 

meghat§rozottak szerint folynak. 

 

A nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®se a tan²t§si ·r§kon k²v¿l kiterjed a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra is. 

A nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®s®®rt ®s hat®kony mŤkºdtet®s®®rt az 

int®zm®nyvezetŖ felelŖs. 

Az ellenŖrz®s ter¿leteit, konkr®t tartalm§t, m·dszer®t ®s ¿temez®s®t az ®venk®nt elk®sz²tendŖ ellenŖrz®si terv 

tartalmazza. Az ellenŖrz®si tervet nyilv§noss§gra kell hozni. 

Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, eseti ellenŖrz®sek lefolytat§s§r·l az int®zm®nyvezetŖ dºnt. 

 

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

- az int®zm®nyvezetŖ 

- az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

- a munkakºzºss®g-vezetŖk 

- a munkakºzºss®gi tagok k¿lºn megb²z§s szerint 

Az int®zm®nyvezetŖ az int®zm®nyben foly· valamennyi tev®kenys®get ellenŖrizheti. Kºzvetlen¿l ellenŖrzi az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettesek munk§j§t. Ennek egyik eszkºze a besz§moltat§s. 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek ellenŖrz®si tev®kenys®g¿ket a vezetŖi feladatmegoszt§sb·l kºvetkezŖ saj§t 

ter¿let¿kºn v®gzik. 

A munkakºzºss®g-vezetŖk az ellenŖrz®si feladatokat a munkakºzºss®g tagjain§l a szakt§rgyukkal 

ºsszef¿ggŖ ter¿leteken l§tj§k el. Tapasztalataikr·l folyamatosan t§j®koztatjuk az illet®kes int®zm®nyvezetŖ-

helyettest. 

 

Az ellenŖrz®s m·dszerei: 

- a tan·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok l§togat§sa 

- ²r§sos dokumentumok vizsg§lata 

- tanul·i munk§k vizsg§lata 

- besz§moltat§s sz·ban, ²r§sban 

- e-napl· ellenŖrz®se 

 

Az ellenŖrz®s tapasztalatait a pedag·gusokkal egy®nileg, sz¿ks®g eset®n a munkakºzºss®g tagjaival meg kell 

besz®lni. 

Az §ltal§nos²that· tapasztalatokat ï a feladatok egyidejŤ meghat§roz§s§val ï tantest¿leti ®rtekezleten ºsszegezni 

®s ®rt®kelni kell. 

 

7. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok szervezeti form§i ®s rendje 

 

 

7.1. Az int®zm®nyben a tanul·k sz§m§ra az al§bbi ï az iskola §ltal szervezett ï tan·r§n k²v¿li rendszeres 

foglalkoz§sok mŤkºdnek: 

a.) napkºzi otthon 

b.) tanul·szoba 

c.) egy®b tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok 

¶ szakkºrºk 
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¶ ®nekkar 

¶ di§ksportkºr 

¶ felz§rk·ztat· foglalkoztat§sok 

¶ tehets®gfejlesztŖ foglalkoztat§sok 

¶ tov§bbtanul§sra elŖk®sz²tŖ foglalkoz§sok 

 

7.2. A napkºzi mŤkºd®s®re vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok: 

 

a.) A napkºzi otthonba tºrt®nŖ felv®tel a sz¿lŖ k®r®s®re, valamint a lemorzsol·d§ssal vesz®lyeztetett tanul·k 

eset®n oszt§lyfŖnºki ®s int®zm®nyvezetŖi javaslat alapj§n tºrt®nik. 

b.) A napkºzi mŤkºd®s®nek rendj®t a napkºzis nevelŖk munkakºzºss®ge dolgozza ki. 

c.) A napkºzis foglalkoz§sr·l val· elt§voz§s csak a sz¿lŖ vagy gondviselŖ 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 int®zm®nyvezetŖ, vagy int®zm®nyvezetŖ-helyettesek enged®lyt adhatnak. 

 

7.3. Az egy®b tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok: 

 

a.) A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra val· tanul·i jelentkez®s ï a felz§rk·ztat· foglalkoz§sok kiv®tel®vel ï 

ºnk®ntes. A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra tºrt®nŖ jelentkez®s m§jus 20-ig, illetve a tan®v elej®n tºrt®nik, 

®s egy tan®vre sz·l. A felz§rk·ztat· foglalkoz§sokra kºtelezett 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 

kºtelezŖ. 

b.) A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megszervez®s®t (a foglalkoz§sok megnevez®s®t, heti ·rasz§m§t, a vezetŖ 

nev®t, mŤkºd®s®nek idŖtartam§t) minden tan®v elej®n az iskola tant§rgyfeloszt§s§ban rºgz²teni kell. 

c.) A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok megszervez®s®n®l a tanul·i, sz¿lŖi, nevelŖi ig®nyeket a lehetŖs®gek 

szerint figyelembe kell venni. 

d.) A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok vezetŖit az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg. Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§st 

vezethet az a pedag·gus is, aki nem az iskola pedag·gusa. 

 

7.4. 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. 

7.5. Az iskola az ig®nylŖ tanul·k sz§m§ra ®tkez®si lehetŖs®get (menz§t) biztos²t. 

 

7.6. A tanul·k ºnk®pz®s®nek, egy®ni tanul§s§nak seg²t®s®re az iskol§ban iskolai kºnyvt§r mŤkºdik. 

 

7.7. Az iskol§ban a ter¿letileg illet®kes bejegyzett egyh§zak hit- ®s vall§s-oktat§st szervezhetnek. A hit- ®s 

vall§soktat§son val· r®szv®tel a tanul·k sz§m§ra ºnk®ntes. Az iskola a foglalkoz§sokhoz tantermet biztos²t 

az int®zm®ny ·rarendj®hez igazodva. A tanul·k hit- ®s vall§soktat§s§t az egyh§z §ltal kijelºlt hitoktat· 

v®gzi. 
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8. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si rendje 

 

8.1. Az iskol§ban a nevelŖ-oktat· munka ®s a tanul·k ºn§ll· ismeretszerz®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben iskolai 

kºnyvt§r mŤkºdik. 

 

8.2. Az iskolai kºnyvt§r feladata a tan²t§shoz ®s a tanul§shoz sz¿ks®ges dokumentumok rendszeres gyŤjt®se, 

felt§r§sa, nyilv§ntart§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa, e dokumentumok helyben haszn§lat§nak biztos²t§sa, 

kºlcsºnz®se, tan·rai ®s tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa. 

 

8.3. Az iskolai kºnyvt§r tart·s tankºnyveket ®s a tanul·k §ltal alkalmazott seg®dkºnyveket szerez be, melyeket a 

tanul·k sz§m§ra egy-egy tan®vre kºlcsºnºzhet. 

 

8.4. Az iskolai kºnyvt§r vezetŖje rendszeres kapcsolatot tart fenn az al§bbi kºnyvt§rakkal: 

¶ v§rosi kºnyvt§r 

¶ v§rosi alap- ®s kºz®pfok¼ iskol§k kºnyvt§rai 

 

8.5. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºdtet®s®®rt, feladatainak ell§t§s§®rt a kºnyvt§ros a felelŖs. A kºnyvt§ros feladatait 

munkakºri le²r§s tartalmazza. 

8.6. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtem®ny®nek gyarap²t§sa gyŤjtŖkºri szab§lyzat alapj§n a nevelŖk ®s a szakmai 

munkakºzºss®gek javaslat§nak figyelembe v®tel®vel tºrt®nik. 

 

8.7. Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait ingyenesen ig®nybe vehetik az iskola dolgoz·i, a tanul·k ®s azok 

csoportjai. 

 

8.8. Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sai: 

 

¶ t§j®koztat§s az iskolai kºnyvt§r dokumentumair·l ®s szolg§ltat§sair·l, 

¶ a tan·rai ®s a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa, 

¶ a kºnyvt§ri dokumentumok helyben tºrt®nŖ haszn§lat§nak biztos²t§sa, 

¶ kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se 

¶ sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa (pl.: sz§m²t·g®p-haszn§lat, Internet 

el®r®s, stb.) 

¶ t§j®koztat§s ny¼jt§sa m§s kºnyvt§rak szolg§ltat§sair·l ®s dokumentumair·l, valamint m§s 

kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek seg²t®se. 

 

8.9. A kºnyvt§r szolg§ltat§sait csak az az iskolai dolgoz· ®s tanul· veheti ig®nybe, aki az iskolai kºnyvt§rba 

beiratkozott. A beiratkoz§s minden tan®v elej®n oszt§lyonk®nt tºrt®nik. A beiratkoz§skor kºzºlt adatokban 

tºrt®nt v§ltoz§sokat az ®rintett dolgoz·nak, vagy tanul·nak halad®ktalanul a kºnyvt§ros tudom§s§ra kell 

hoznia. Beiratkoz§si d²j nincs. 

 

8.10. Az iskolai kºnyvt§r tan²t§si napokon 7.30 ·r§t·l 16 ·r§ig tart nyitva. Ezen bel¿l tanul·k sz§m§ra a 

kºnyvt§ri dokumentumok az ·rakºzi sz¿netekben ®s d®lut§n kºlcsºnºzhetŖk. 
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8.11. A nevelŖknek az iskolai kºnyvt§rban, illetve a kºnyvt§ros kºzremŤkºd®s®vel tervezett tan·rai ®s tan·r§n 

k²v¿li foglalkoz§sok v§rhat· idŖpontj§t, t®m§j§t, az ig®nyelt szolg§ltat§sok kºr®t a tan®v elej®n 

tanmenet¿kben, munkaterv¿kben tervezni¿k, majd a kºnyvt§ros egyeztetni¿k kell. 

 

8.12. Az iskolai kºnyvt§r dokumentumait (a tart·s tankºnyvek ®s a tanul·k §ltal haszn§lt seg®dkºnyvek 

kiv®tel®vel) 2 h®t idŖtartamra lehet kikºlcsºnºzni. A kºlcsºnz®si idŖ 1 alkalommal meghosszabb²that·. 

 

8.13. Az iskolai kºnyvt§rb·l az al§bbi dokumentumok nem kºlcsºnºzhetŖk: 

 

¶ k®zikºnyvek, 

¶ sz§m²t·g®pes szoftverek, 

¶ muze§lis ®rt®kŤ dokumentumok, 

 

8.14. A kºnyvt§rhaszn§l· (kiskor¼ tanul· eset®n a tanul· sz¿lŖje) a kºnyvt§ri dokumentumokban okozott 

gondatlan, vagy sz§nd®kos k§rokoz§s eset®n a magasabb jogszab§lyokban elŖ²rt m·don ®s m®rt®kben 

k§rt®r²t®s fizet®s®re kºtelezhetŖ. A k§rt®r²t®s pontos m®rt®k®t a kºnyvt§ros javaslata alapj§n az iskola 

int®zm®nyvezetŖje hat§rozza meg. 

 

 

9. A mindennapi testnevel®s form§i, a di§ksport egyes¿let ®s az iskolavezet®s kapcsolata 

 

9.1. Az iskola ®s a tanul·k sz§m§ra a mindennapi testnevel®st a kºtelezŖ tan·rai, a v§laszthat· tan·rai ®s tan·r§n 

k²v¿li foglalkoz§sok, testnevel®si ®s sportpercek, tov§bb§ a di§ksport egyes¿leti, di§ksportkºri 

foglalkoz§sok keret®ben biztos²tja, val·s²tja meg. 

 

9.2. A d®lut§ni sportfoglalkoz§sokat az iskolai di§ksport-egyes¿let ®s a sport·ra keret®ben kell megszervezni. 

Ezeken az iskola minden tanul·ja jogosult r®szt venni. 

 

9.3. Az iskolai di§ksport egyes¿let di§kºnkorm§nyzatk®nt is mŤkºdik. 

 

9.4. Az iskolai di§ksport egyes¿let foglalkoz§sait a tan®venk®nt az iskolai munkatervben ®s tant§rgyfeloszt§sban 

meghat§rozott napokon ®s idŖben, az ott meghat§rozott sport§gakban felnŖtt vezetŖ ir§ny²t§s§val kell 

megszervezni. 

 

9.5. Az iskolavezet®s a di§ksport egyes¿let vezetŖj®vel rendszeres kapcsolatot tart, havonta besz§moltatja 

munk§j§r·l, t§j®koztatja a munkatervi feladatokr·l. 

 

10. A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s ell§t§sa 

 

10.1. A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t NagykŖrºsi Rehabilit§ci·s Szakk·rh§z ®s 

RendelŖint®zet gyermekgy·gy§sz szakorvosa ®s iskolai v®dŖnŖje biztos²tja. 

 

10.2. Az iskolaorvos: 

 

¶ Gyermekgy·gy§sz szakorvos a h®t minden munkanapj§n rendel a fent eml²tett rendelŖint®zetben. 

¶ Elv®gzi vagy szakorvos r®szv®tel®vel biztos²tja a tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak ellenŖrz®s®t, 

szŤr®s®t az al§bbi ter¿leteken: 
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-  kºtelezŖ szŤrŖvizsg§lat: ®vente egy alkalommal (szem®szet, a tanul·k fizikai 

§llapot§nak, fejlŖd®s®nek m®r®se, ellenŖrz®se, belgy·gy§szati vizsg§lata), 

- p§lya alkalmass§gi vizsg§lat: a tov§bbtanul§s elŖtt §ll· tanul·k vizsg§lata. 

- szakorvosi javaslat alapj§n eldºnti a testnevel®s ·ra al·li felment®seket vagy a tanul· 

gy·gytestnevel®sre utal§s§t. 

 

10.3. Az iskolai v®dŖnŖ: 

 

¶ Elv®gzi a tanul·k higi®niai, tisztas§gi szŤrŖvizsg§lat§t ®vente egy alkalommal, de ig®ny eset®n tºbbszºr is. 

¶ Az eg®szs®ges ®letre nevel®s, illetve az eg®szs®gv®delmet szolg§l· tananyag feldolgoz§s§ban oszt§lyfŖnºki 

·r§kon seg²ti az oszt§lyfŖnºkºknek ig®ny szerint elŖzetes t®ma- ®s idŖpont egyeztet®s szerint. 

¶ Az §ltal§nos szŤrŖvizsg§laton k²v¿l a tanul·k ®vente fog§szati szŤrŖvizsg§laton vesznek r®szt, tov§bb§ 

sz¿ks®g eset®n kezel®sre j§rnak. 

¶ A szŤrŖvizsg§latok idej®re az iskola nevelŖi fel¿gyeletet biztos²t. 

 

11. Az iskolai v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok. Az int®zm®ny dolgoz·inak feladatai a tanul·- ®s gyermekbalesetek 

megelŖz®s®ben, illetve baleset eset®n  

 

11.1. Az iskola minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladatai kºz® tartozik, hogy a tanul·k r®sz®re az eg®szs®g¿k, testi 

®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket §tadja, valamint ha ®szleli, hogy a tanul· balesetet 

szenvedett, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges int®zked®seket megtegye. 

 

11.2. Az iskol§ban, §ltal§ban tilos a rekl§mtev®kenys®g, kiv®ve, ha a rekl§m a gyermekeknek, tanul·knak sz·l 

®s az eg®szs®ges ®letm·ddal, a kºrnyezetv®delemmel, a t§rsadalmi kºz®leti, illetve a kultur§lis 

tev®kenys®ggel f¿gg ºssze. A megengedhetŖ tartalm¼ rekl§moz§sra az int®zm®nyvezetŖ adhat enged®lyt. 

 

11.3. Az iskola dolgoz·inak feladatai a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®vel kapcsolatosan: 

 

¶ Minden dolgoz·nak ismernie kell ®s be kell tartania a munkabiztons§gi szab§lyzat, valamint a 

tŤzv®delmi utas²t§s ®s a tŤzriad· terv rendelkez®seit. 

¶ 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.) A nevelŖk a tan·rai ®s a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokon, valamint az ¿gyeleti beoszt§sukban meghat§rozott 

idŖben kºtelesek a r§juk b²zott tanul·k tev®kenys®g®t, folyamatosan figyelemmel k²s®rni, a rendet 

megtartani, valamint a baleset-megelŖz®si szab§lyokat a tanul·kkal betartatni. 

b.) Az oszt§lyfŖnºkºknek az oszt§lyfŖnºki ·r§kon a tanul·kkal ismertetni kell az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k 

v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, az egyes foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sokat, a tilos ®s az 

elv§rhat· magatart§sform§kat. Az oszt§lyfŖnºkºknek felt®tlen¿l foglalkozniuk kell a balesetek megelŖz®s®t 

szolg§l· szab§lyokkal a kºvetkezŖ esetekben: 

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

¶ az iskola kºrny®k®re vonatkoz· kºzleked®si szab§lyokat, 

¶ a h§zirend balesetv®delmi elŖ²r§sait, 
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¶ a rendk²v¿li esem®ny (baleset, tŤzriad·, bombariad·, term®szeti katasztr·fa, 

stb.) bekºvetkez®sekor sz¿ks®ges teendŖket, a menek¿l®si ¼tvonalat, a 

menek¿l®s rendj®t, 

¶ a tanul·k kºteless®geit a balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatban, 

¶ Kir§ndul§sok, t¼r§k elŖtt, 

¶ Kºzhaszn¼ munkav®gz®s megkezd®se elŖtt, 

¶ Rendk²v¿li esem®nyek ut§n, 

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

c.) 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. 

d.) A tanul·k sz§m§ra kºzºlt balesetv®delmi ismeretek t®m§j§t ®s az ismertet®s idŖpontj§t az e-napl·ba be kell 

jegyezni. A nevelŖnek visszak®rdez®ssel meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k a sz¿ks®ges 

ismereteket. 

e.) A fokozottan balesetvesz®lyes tan²t§si ·r§kat (testnevel®s, fizika, k®mia, informatika) vezetŖ nevelŖk 

baleset-megelŖz®si feladatait a munkabiztons§gi szab§lyzat tartalmazza. 

f.) Az iskola int®zm®nyvezetŖje az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s t§rgyi felt®teleit munkav®delmi 

ellenŖrz®sek (szeml®k) keret®ben rendszeresen ellenŖrizni. 

g.) Rendk²v¿li esem®ny (tŤz, term®szeti katasztr·fa, bombariad·, stb.) eset®n az ®p¿let ki¿r²t®s®t, a sz¿ks®ges 

int®zked®sek megt®tel®t a tŤzriad·terv elŖ²r§sai szerint kell elv®gezni. 

 

11.4. Az iskola dolgoz·inak feladatai a tanul·balesetek eset®n 

 

a.) A tanul·k fel¿gyelet®t ell§t· nevelŖnek a tanul·t ®rt b§rmilyen baleset, s®r¿l®s, vagy rosszull®t eset®n 

halad®ktalanul meg kell tennie a kºvetkezŖ int®zked®seket: 

¶ a s®r¿lt tanul·t elsŖseg®lyben kell r®szes²tenie, ha sz¿ks®ges orvost, mentŖt kell h²vnia, 

¶ a balesetet, s®r¿l®st okoz· vesz®lyforr§st a tŖle telhetŖ m·don meg kell sz¿ntetnie, 

¶ minden tanul·i balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet azonnal jeleznie kell az iskola 

int®zm®nyvezetŖj®nek, valamint a sz¿lŖnek, gondviselŖnek 

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

b.) A balesetet szenvedett tanul·t elsŖseg®lyny¼jt§sban r®szes²tŖ dolgoz· a s®r¿lttel csak annyit tehet, amihez 

biztosan ®rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor felt®tlen¿l orvost, mentŖt 

kell h²vnia, ®s a beavatkoz§ssal meg kell v§rnia az orvosi seg²ts®get. 

c.) Az iskol§ban tºrt®nt mindenf®le balesetet, s®r¿l®st az iskola int®zm®nyvezetŖj®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. 

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

¶ A tanul·balesetet az OH fel¿let®n nyilv§n kell tartani, 

¶ A s¼lyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart·j§nak. A s¼lyos baleset 

kivizsg§l§s§ba legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi szakk®pes²t®ssel rendelkezŖ 

szem®lyt kell bevonni. 
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¶ Az iskola ig®ny eset®n biztos²tja az ISzSz ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat 

k®pviselŖj®nek r®szv®tel®t a tanul·-balesetek kivizsg§l§s§ban. 

 

11.5. Az iskolai nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®re, a 

tanul·balesetek megelŖz®s®re vonatkoz· r®szletes helyi szab§lyokat a munkabiztons§gi szab§lyzat 

szab§lyozza. 

 

11.6. Rendk²v¿li esem®ny bombariad· eset®n sz¿ks®ges teendŖk: 

 

11.6.1. Bomb§val val· fenyeget®s az ®p¿let elhagy§s§t ig®nylŖ rendk²v¿li esem®ny eset®n Ăbombariad·tò kell 

elrendelni, melynek sor§n a tanul·kat azonnal (a tŤzriad·hoz hasonl·an) az ·r§t tart· nevelŖnek ki kell 

vezetni az ®p¿letbŖl biztons§gos t§vols§gra ®s ott a riad· lef¼j§s§ig fel¿gyeletet ell§tnia 

¶ j· idŖ eset®n az Okt·ber 23-a t®ren l®vŖ bitumenes k®zilabdap§ly§ra 

¶ rossz idŖ eset®n a Toldi Kºz®piskola aul§j§ba 

 

11.6.2. A bomb§val val· fenyeget®st vevŖ iskolai dolgoz· azonnal ®rtes²ti a bent tart·zkod· felelŖs vezetŖt, aki 

¶ elrendeli az ®p¿let azonnali ki¿r²t®s®t 

¶ ®rtes²ti a rendŖrs®get, rajtuk kereszt¿l a tŤzszer®szeket ®s a fenntart·t 

¶ gondoskodik arr·l, hogy az ®p¿letben senki ne tart·zkodhasson a riad· 

lef¼j§s§ig. 

A bombariad· lef¼j§sa ut§n rendezett csoportokban vissza kell vonulni az iskola ®p¿let®be ®s f®l·r§n 

bel¿l a munkarend szerint folytatni kell a munk§t. 

 

11.6.3. TŤz eset®n a ĂKi¿r²t®si terv tŤz eset®nò c²mŤ szab§lyzat szerint kell elj§rni. A ki¿r²t®si tervet minden 

helyis®gben ki kell f¿ggeszteni. 

 

 

12. A tankºnyvell§t§s rendje 

 

12.1. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®®rt az iskola int®zm®nyvezetŖje ®s a tankºnyvfelelŖs a felelŖs. 

 

12.2. Az iskola ®ves munkaterv®ben rºgz²teni kell a felelŖs dolgoz· nev®t, aki az adott tan®vben 

¶ elk®sz²ti az iskolai tankºnyvrendel®st, 

¶ r®szt vesz az iskolai tankºnyvkioszt§sban, elsz§mol§sban. 

 

12.3. A tankºnyvrendel®sben, illetve a tankºnyvkioszt§sban r®sztvevŖ munkat§rsakkal az iskola 

int®zm®nyvezetŖje meg§llapod§st kºt. 

 

12.4. Az iskola int®zm®nyvezetŖje ï a tanker¿leti igazgat·val egyet®rt®sben - meg§llapod§st kºt a 

tankºnyvell§t·val tankºnyvterjeszt®s lebonyol²t§s§ra. 

A meg§llapod§snak tartalmaznia kell: 

 

¶ az iskolai tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek m·dj§t, 

¶ a tankºnyvrendel®sben r®sztvevŖ iskolai dolgoz· d²jaz§s§nak m·dj§t ®s 

m®rt®k®t, 
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¶ a sz¿ks®ges hat§ridŖket, 

 

12.5. A tankºnyvjegyz®kbŖl az iskola helyi tanterve alapj§n szakmai munkakºzºss®gek v§lasztj§k ki a 

megrendel®sre ker¿lŖ tankºnyveket, melyeket a fenntart· j·v§hagy§sa ut§n lehet megrendelni. 

 

 

13. Az iskolai hagyom§nyok ®s a hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatok, ¿nnep®lyek, 

megeml®kez®sek rendje 

 

Az iskola egy®ni arculat§t t¿krºzŖ, a tev®kenys®grendszert gazdag²t·, az ®rtelmi ®s az ®rzelmi nevelŖhat§sok 

erŖs²t®s®t szolg§l· ®venk®nt ism®tlŖdŖ folyamatokkal, esem®nyekkel ®s akci·kkal k²v§njuk 

- az iskolai ®rt®keket, a sz¿lŖi ºrºks®get hordoz· tev®kenys®gform§kat §tºrºk²teni, meg¼j²tani 

- a ĂpetŖfis szellemetò ®s a Ămi tudatotò, az iskol§hoz val· tartoz§s ®rzet®t erŖs²teni. 

 

 A tanul·ifj¼s§got ®rintŖ hagyom§nyok 

1.) A n®vad·r·l tºrt®nŖ rendszeres megeml®kez®s ®s eml®k®nek §pol§sa 

 

Megval·s²t§sa sor§n mindig szem elŖtt tartjuk elŖdeink felfog§s§t e feladatr·l, mely szerint Ăiskol§nk ¼j 

nev®nek megv§laszt§sakor c®lul tŤzt¿k ki magunk el®, hogy nevelŖmunk§nk sor§n olyan ifj¼s§got 

alak²tsunk, mely iskol§nk n®vad·j§hoz hasonl·.  

 

- Egys®ges oszt§lydekor§ci· 

Minden oszt§lyban megtal§lhat· Magyarorsz§g ®s a v§ros c²mere, a n®vad· k®pe. 

 

- PetŖfi Napok 

Tartalm§ban az ®ves munkatervben meghat§rozand·, ®venk®nt janu§r elsŖ napjaiban ism®tlŖdŖ komplex 

tev®kenys®g-egy¿ttes¿nk, tant§rgyi versenyek ®vfolyamonk®nt. 

- Z§szl·§tad§s a ballag§son 

- PetŖfi Plakett adom§nyoz§sa 

     - ElismerŖ oklev®l : 

               - az iskol§®rt ®s kºzºss®g®rt v®gzett munk§®rt 

               - kiv§l· sporteredm®ny®rt 

              

2. Versenyek, p§ly§zatok 

A szakmai munkakºzºss®gek szervez®s®ben szakt§rgyi, kultur§lis, sport tev®kenys®g ter¿leteken. 

 

3. Kultur§lis tev®kenys®gekkel kapcsolatos hagyom§nyok 

- N®pi j§t®k 

- Mazsorett G§la 

A v§rosi, megyei kultur§lis szeml®ken sikeres szerepl®st ny¼jt· tanul·k, mŤv®szeti csoportok bemutatkoz§si 

lehetŖs®ge a sz¿lŖk, iskolat§rsak ®s a v§ros kºzºns®ge elŖtt a mŤvelŖd®si kºzpontban 

- ĂIskolagal®riaò 
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3-4 k®pzŖmŤv®szeti ki§ll²t§s a tanul·k eszt®tikai nevel®s®nek ®s ²zl®sform§l§s§nak ®rdek®ben, mely 

nyitott az iskolakºrzet kºzºns®ge sz§m§ra is. 

- Mes®lŖ dallamok 

- Sz²nh§zl§togat§s 

 

4. Sportrendezv®nyek, sporttev®kenys®gek 

- H§zi bajnoks§gok, ®vfolyam bajnoks§g 

- Iskolai sportnap 

5. Sz·rakoztat· jellegŤ tanul·i rendezv®nyek 

Tanul·ink kikapcsol·d§s§ra, sz·rakoz§si ig®nyeinek kiel®g²t®s®re szervezett rendezv®nyek 

- ĂZºld napò, ¥ko-h®t 

- Nyelvi h®t 

- Als·s ®s felsŖs Mikul§s disco 

- Kar§csonyi s¿tem®ny k®sz²tŖ verseny ®s §rus²t§s 

- ĂKºzºs gyertyagy¼jt§sò kar§csonyi ®s ·®v b¼cs¼ztat· d®lut§n 

- Farsangi b§l az als· ®s felsŖ tagozatosoknak  

- Hat§rtalanul t®manap 

- 8. ®vfolyamosok b¼cs¼-bankettje a ballag§s elŖest®j®n 

- Ford²tott nap 

 

6. ¦nnep®lyes alkalmak 

- elsŖsºk avat§sa a tan®vnyit·n 

- int®zm®nyvezetŖi fogad§s 

- bankett, ballag§s 

 

7. ¦nnep®lyek, megeml®kez®sek 

- tan®vnyit·,  

- okt·ber 6. 

- okt·ber 23. 

- PetŖfi sz¿let®snapja 

- kommunista ®s egy®b diktat¼r§k §ldozataira megeml®kez®s 

- m§rcius 15. 

- kºlt®szet napja 

- Holokauszt §ldozatair·l megeml®kez®s 

- j¼nius 4. (a Nemzeti ¥sszetartoz§s Napja) 

- ballag§s 

- tan®vz§r· ¿nnep®ly 

 

8. Kir§ndul§sok, t§boroz§sok 

- oszt§lykir§ndul§sok az oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®gek kezdem®nyez®s®re, szervez®s®re 

- Balatonakali iskolai gyermekt§bor 
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- napkºzis t§bor, illetve foglalkoz§s 

- Hat§rtalanul programban kir§ndul§s k¿lfºldre 

- n®met ®s angol nyelvi t§bor 

 

b.) A sz¿lŖkkel kºzºsen, illetve a sz¿lŖk r®sz®re szervezett rendezv®nyek 

- ny²lt napok, bemutat· foglalkoz§sok 

- any§k napja - oszt§lykeretben 

- ĂSuli-maj§lisò ï oszt§lyonk®nti iskolai keretben 

- sz¿lŖi vacsora, illetve zen®s est (az ISzSz szervez®s®ben) 

 

c.) NevelŖtest¿leti hagyom§nyok 

- ®rtekezletekhez kºtŖdŖ kºzºs n®vnapi ¿nnepl®s 

- nevelŖtest¿leti kir§ndul§s 

- tantest¿leti vacsor§k 

- pedag·gusnap az ISzSz rendez®s®ben 

 

14. A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§nak szab§lyai 

 

14.1. Ha a tanul· a kºteless®geit v®tkesen ®s s¼lyosan megszegi, ï a v®ts®g elkºvet®s®tŖl sz§m²tott h§rom 

h·napon bel¿l ï fegyelmi elj§r§s alapj§n, fegyelmi b¿ntet®sben r®szes²thetŖ. 

 

14.2. A fegyelmi elj§r§st a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, illetve 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· 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet rendelkez®sei alapj§n kell lefolytatni. 

 

14.3.  A fegyelmi elj§r§st egyeztetŖ elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ 

esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, valamint ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet 

elszenvedŖ tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s 

lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha azzal a s®relmet elszenvedŖ tanul· sz¿lŖje, valamint a 

kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· sz¿lŖje is egyet®rt. 

 

14.4. Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§®rt, az azzal kapcsolatos feladatok v®grehajt§s§®rt az iskola 

int®zm®nyvezetŖje a felelŖs. 

 

14.5. Az egyeztetŖ elj§r§st levezetŖ nagykor¼ szem®lyre az iskola int®zm®nyvezetŖje tesz javaslatot az ®rdekelt 

feleknek. 

 

14.6. Ha a tanul· a kºteless®geit megszegi a nevelŖtest¿let joga dºnteni arr·l, hogy ind²t-e a tanul· ellen 

fegyelmi elj§r§st. 

14.7. A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§®rt ï a nevelŖtest¿let dºnt®se alapj§n ï az iskola int®zm®nyvezetŖje a 

felelŖs. 

 



27 

14.8. A nevelŖtest¿let a fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§ra h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got hoz l®tre. A fegyelmi 

bizotts§g feladata a kºtelezetts®gszeg®s kivizsg§l§sa, a fegyelmi b¿ntet®s meghozatal§nak elŖk®sz²t®se, a 

fegyelmi t§rgyal§s lefolytat§sa, a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§sa. 

 

14.9. A fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§nak elŖfelt®tele, hogy a tanul· a jogszab§lyokban, illetve az iskola szervezeti 

®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban vagy a h§zirendj®ben meghat§rozott kºtelezetts®g®t v®tkesen ®s s¼lyosan 

megszegje. A kºteless®gszeg®st a fegyelmi t§rgyal§s sor§n bizony²tani kell. 

 

14.10. A tanul·nak fegyelmi b¿ntet®s csak akkor adhat·, ha a tanul· kºteless®gszeg®se a tanul·i jogviszonyb·l 

ered. ĉgy fegyelmi b¿ntet®s csak akkor adhat·, ha a tanul· kºteless®gszeg®se az iskola ter¿let®n, az 

iskolai ®let k¿lºnbºzŖ helysz²nei kºzºtti kºzleked®s alatt vagy az iskol§n k²v¿li ï az iskola §ltal 

szervezett, a pedag·giai program v®grehajt§s§hoz kapcsol·d· ï rendezv®nyen tºrt®nt. 

 

14.11. A fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§nak elŖfelt®tele, hogy a tanul· a kºteless®geit v®tkesen ®s s¼lyosan szegje 

meg. 

¶ V®tkess®g alatt a tanul· sz§nd®koss§g§t, illetve gondatlans§g§t kell ®rteni. Gondatlan kºteless®gszeg®s 

eset®n meg kell vizsg§lni a gondatlans§g m®rt®k®t is. 

¶ A fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§n§l ï tanul· ®letkor§t ®s ®rtelmi fejletts®g®t figyelembe v®ve ï vizsg§lni 

kell, hogy a kºteless®gszeg®s mennyire volt s¼lyos. 

 

14.12. A tanul·i fegyelmi ¿gyekben ï a fegyelmi elj§r§sban ®s a dºnt®shozatalban ï az a pedag·gus, aki a 

kºtelezetts®gszeg®sben b§rmilyen m·don ®rintett, nem vehet r®szt. ŕt a fegyelmi bizotts§g vagy a 

nevelŖtest¿let csak tan¼k®nt hallgathatja meg.  

 

15. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt iratok kezel®se 

 

15.1. Az int®zm®nyben keletkezŖ, illetve az int®zm®nybe ®rkezŖ elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A 

kinyomtatott iratot hiteles²teni kell. (Az elektronikus irat: az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal j·v§hagyott 

rendszer alkalmaz§s§val elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, elektronikus al§²r§ssal ell§tott, elektronikusan t§rolt 

irat.) 

 

15.2. Az int®zm®nyben keletkezŖ kinyomtatott elektronikus irat hiteles²t®s®t az iskola int®zm®nyvezetŖje 

v®gezheti el. Az ²gy hiteles²tett pap²r alap¼ irat lesz az elektronikus irat iratt§ri p®ld§nya. 

 

15.3. Az int®zm®nyben keletkezŖ, illetve az int®zm®nybe ®rkezŖ elektronikus irat hiteles²t®s®t az iskola 

int®zm®nyvezetŖje, int®zm®nyvezetŖ-helyettese vagy iskolatitk§ra v®gezheti el. Az ²gy hiteles²tett pap²r 

alap¼ irat lesz az elektronikus irat iratt§ri p®ld§nya. 

 

15.4. Az int®zm®nybe ®rkezŖ elektronikus irat eset®n megnyit§s, felhaszn§l§s elŖtt el kell v®gezni a 

v²rusellenŖrz®st ®s v²rusirt§st.  
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15.5. Az elektronikus iratokat elektronikus form§ban al§ kell ²rni. Az elektronikus al§²r§sra az int®zm®ny 

int®zm®nyvezetŖje jogosult. (Elektronikusan al§²rt irat: az elektronikus al§²r§sr·l sz·l· 2001. ®vi XXXV. 

tºrv®nyben meghat§rozott, fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§ssal ell§tott elektronikus irat.) 

 

15.6. Az elektronikus iratokat az iskola titk§rs§gi sz§m²t·g®p®n, elektronikus ¼ton meg kell Ŗrizni. A titk§rs§gi 

sz§m²t·g®pen Ŗrzºtt elektronikus iratokr·l hetente biztons§gi ment®st kell k®sz²teni. 

 

15.7. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt elektronikus iratok selejtez®se ®s megsemmis²t®se az 

§ltal§nos szab§lyok szerint tºrt®nik. 

 

15.8. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt elektronikus iratok kezel®s®rt az int®zm®nyi 

rendszergazda seg²ts®g®vel az iskolatitk§r a felelŖs. 

 

16. E-napl· 

2018. szeptember 3-t·l a NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskol§ban az elektronikus napl· ®s a pap²r alap¼ 

napl· hivatalosan a tanul·k adatait ®s ®rdemjegyeit tartalmazza. 2019. janu§r 28-t·l csak az elektronikus napl· 

tartalmazza a fent megeml²tett adatokat.  

Az e-napl· haszn§lat§r·l ®s szab§lyair·l a nevelŖtest¿let, a sz¿lŖk ®s a tanul·k t§j®koztatva lettek, 

v®lem®nyez®s¿ket kik®rve hivatalosan az iskola adatszolg§ltat§si eszkºze. 

A felhaszn§l·k felhaszn§l·i n®vvel ®s jelsz·val rendelkeznek, amelyek az iskola vezetŖs®g®n®l b§rmikor 

el®rhetŖek.  

Az alkalmazott e-napl· az adatv®delmi szab§lyoknak megfelelŖ, mŤkºdtet®se hivatalos, a fenntart· §ltal 

ellenŖrzºtt. 

 

17. A NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola t§j®koztat·ja a kamerarendszerrŖl a GDPR alapj§n 

 

1. A NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola TER¦LET£N MţK¥Dŕ ELEKTRONIKUS MEGFIGYELŕ- 

£S R¥GZĉTŕRENDSZER 

A NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola ter¿let®n elektronikus megfigyelŖ- ®s rºgz²tŖrendszer mŤkºdik, 

melynek r®szek®nt kamer§k ker¿ltek elhelyez®sre az iskola ker®kp§rt§rol·j§ban. A kamer§k pontos 

elhelyezked®se ®s a megfigyelt ter¿letek megnevez®se jelen t§j®koztat· mell®klet®ben tal§lhat·. 

A szem®lyes adatok kezelŖje: A NAGYKŕR¥SI PETŕFI SĆNDOR ĆLTALĆNOS ISKOLA, NagykŖrºs, 

Vadas utca 2. 

Az adatkezel®s c®lja: a jogs®rtŖ cselekm®nyek megelŖz®se ®s bizony²t§sa. 

Az adatkezel®s jogalapja: l§togat·k eset®ben az ®rintett hozz§j§rul§sa a NAGYKŕR¥SI PETŕFI SĆNDOR 

ĆLTALĆNOS ISKOLA ter¿let®re val· bel®p®ssel, munkav§llal·k eset®ben a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 

sz·l· 2012. ®vi I. tºrv®ny (Mt.) 11. Ä-a. 

A kezelt adatok kºre: a NAGYKŕR¥SI PETŕFI SĆNDOR ĆLTALĆNOS ISKOLA ter¿let®re bel®pŖ 

szem®lyeknek a k®pfelv®teleken l§tsz·d· arck®pm§sa ®s egy®b, a megfigyelŖrendszer §ltal rºgz²tett 

szem®lyes adatai. 

Az adatkezel®s idŖtartama: felhaszn§l§s hi§ny§ban a rºgz²t®st kºvetŖ 2 nap. 
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2. JOGORVOSLATI LEHETŕS£GEK 

Azon ®rintettek, akinek jog§t vagy jogos ®rdek®t a kamerarendszer §ltal rºgz²tett felv®tel ®rinti, a felv®tel 

rºgz²t®s®tŖl sz§m²tott kettŖ napon bel¿l jog§nak vagy jogos ®rdek®nek igazol§s§val k®rhetik, hogy az adatot 

annak ¿zemeltetŖje ne semmis²tse meg, illetve ne tºrºlje. B²r·s§g vagy m§s hat·s§g megkeres®s®re a rºgz²tett 

felv®telt halad®ktalanul meg kell k¿ldeni. Amennyiben a megkeres®sre az att·l sz§m²tott harminc napon bel¿l, 

hogy a megsemmis²t®s mellŖz®s®t k®rt®k, nem ker¿l sor, a rºgz²tett felv®telt halad®ktalanul tºrºlni kell, ¼gy, 

hogy azok tºbb® ne legyenek helyre§ll²that·ak. 

A felv®telen szereplŖ szem®ly k®rheti tov§bb§, hogy az adatkezelŖ ²r§sban t§j®koztassa arr·l, mi l§that· az Ŗt 

tartalmaz· felv®telen. Az ®rintett csak olyan felv®telrŖl kaphat m§solatot, amin m§s szem®ly nem, vagy csak 

felismerhetetlen m·don szerepel. Ha a fentiek nem teljes²thetŖk, az adatkezelŖ biztos²tja az ®rintett sz§m§ra, 

hogy megtekinthesse az Ŗt (is) tartalmaz· felv®telt. 

Az ®rintett k®rheti a r·la k®sz¿lt felv®tel tºrl®s®t, a felv®tellel kapcsolatos adatok m·dos²t§s§t, illetve tiltakozhat 

az adatkezel®s ellen. 

 

Az ®rintett ®szrev®tel®vel a NAGYKŕR¥SI PETŕFI SĆNDOR ĆLTALĆNOS ISKOLA int®zm®nyvezetŖj®hez 

fordulhat, illetve a Nemzeti Adatv®delmi ®s Inform§ci·szabads§g Hat·s§gn§l tehet bejelent®st. 

 

 

18. Z§r· rendelkez®sek 

 

 

18.1. Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat m·dos²t§sa csak a nevelŖtest¿let elfogad§s§val, a jelzett 

kºzºss®gek egyet®rt®s®vel ®s a fenntart· j·v§hagy§s§val lehets®ges. 

 

18.2. Az SZMSZ m·dos²t§s§t kezdem®nyezheti: 

 

¶ a fenntart·, 

¶ a nevelŖtest¿let, 

¶ az iskola int®zm®nyvezetŖje, 

¶ az Iskolai Sz¿lŖi Szervezete, 

¶ a di§kºnkorm§nyzat iskolai vezetŖs®ge. 
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 int®zm®nyvezetŖ 
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1.sz. mell®klet 
Munkakºri le²r§sok: 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek ®s feladatok 

 

¶ NevelŖ-oktat· munk§j§t a nevelŖtest¿let §ltal kialak²tott egys®ges elvek alapj§n, a m·dszerek ®s a 

taneszkºzºk szabad megv§laszt§s§val, tervszerŤen v®gzi. 

¶ Kºvetkezetesen betartja a pedag·gus etika norm§it. 

¶ Rendszeress®ggel §tn®zi a nyilv§ntart§sban szereplŖ tanul·k szakv®lem®nyeit, illetve szak®rtŖi 

v®lem®nyeit.  

¶ Jelzi a tanul§si neh®zs®gekkel, probl®m§kkal k¿zdŖ tanul·kat feletteseinek, s ezzel elŖseg²ti a szakszerŤ 

fejleszt®seket, illetve elv®gzi az ezzel kapcsolatos adminisztrat²v tev®kenys®geket (egy®ni fejleszt®si 

terv k®sz²t®se, a tanul·k fejlŖd®s®vel kapcsolatos t§j®koztat· besz§mol·k elk®sz²t®se stb.). 

¶ Sz¿ks®g eset®n a tanul§si k®pess®geket vizsg§l· szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§gok vizsg§lat§t 

kezdem®nyezi annak ®rdek®ben, hogy a tanul· tanul§si probl®m§inak megfelelŖ szakemberhez 

ker¿ljºn, illetve ha ez sz¿ks®ges, kezdem®nyezze megfelelŖ iskolat²pusba ir§ny²t§s§t. 

¶ Tºrv®ny adta jog§n§l fogva a foglakoz§saihoz maga v§lasztja meg a felhaszn§lni k²v§nt taneszkºzºket 

®s m·dszereket. V§laszt§s§n§l azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munk§j§val a tantest¿let §ltal 

kialak²tott pedag·giai koncepci·t szolg§ja. Ennek ®rdek®ben konzult§l a szakmai munkakºzºss®gek 

vezetŖivel is. 

¶ Foglalkoz§saira rendszeresen felk®sz¿l, nagy gondot ford²t a gyermekek ®letkori saj§toss§gainak 

megfelelŖ foglalkoztat§sra, a rendelkez®sre §ll· idŖ optim§lis kihaszn§l§s§ra. 

¶ A tanul·k tanulm§nyi fejlŖd®s®t egy®ni foglalkoztat§ssal, sokoldal¼ szeml®ltet®ssel szolg§lja. Maga 

gondoskodik az §ltala haszn§lt szeml®ltetŖ ®s technikai eszkºzºk helyes t§rol§s§r·l, ®ps®g®nek 

megŖrz®s®rŖl. 

¶ Rendszeresen ellenŖrzi ®s ®rt®keli a tanul·k munk§j§t ¼gy, hogy az ®rt®kel®s motiv§l· hat§s¼ legyen. 

¶ Foglalkoz§sai sor§n kiemelten kezeli a sz·beli ®s ²r§sbeli kommunikat²v k®pess®gek fejleszt®s®t. 

¶ A tanul·k szem®lyis®gfejleszt®s®t a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban tervszerŤen v®gzi. Feladata a tanul·k 

min®l alaposabb megismer®se, amit folyamatos megfigyel®s¿kkel ®s k¿lºnbºzŖ vizsg§latok 

seg²ts®g®vel ®rhet el. 

¶ Tiszteli a tanul·k emberi m®lt·s§g§t, a m§sik ember tisztelet®t megkºveteli a tanul·kt·l is. 

¶ Egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokat ell§t· pedag·giai asszisztenssel. 

¶ Ell§tja az §ltala fejleszt®sben r®szes²tett tanul·kkal kapcsolatos iskolai adminisztr§ci·s munk§t, vezeti 

e-napl·j§t, adatokat szolg§ltat a statisztika elk®sz²t®s®hez. 

¶ Szoros kapcsolatot tart fenn a sz¿lŖkkel, Ŗket minden ï az egyes gyerekeket ®rintŖ ï k®rd®srŖl 

halad®ktalanul t§j®koztatja. A munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt fogad··r§t tart. 
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Pedag·gus beoszt§sb·l ad·d· §ltal§nos elv§r§sok:  

 

a)  A pedag·gus felelŖss®ggel ®s ºn§ll·an a tanul·k ®rdek®ben v®gzi munk§j§t.  

b)  KºzremŤkºdik az iskolai kºzºss®g kialak²t§s§ban ®s fejleszt®s®ben.  

 

Alkot· m·don r®szt v§llal:  

Á a nevelŖtest¿let ¼jszerŤ tºrekv®seibŖl,  

Á a kºzºs v§llal§sok teljes²t®s®bŖl,  

Á az ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek rendez®s®bŖl,  

Á az iskola hagyom§nyainak §pol§s§b·l,  

Á tanul·k folyamatos felz§rk·ztat§s§b·l,  

Á a tehets®ggondoz§st szolg§l· feladatokb·l,  

Á tanulm§nyi versenyekre val· felk®sz²t®sbŖl,  

Á a versenyek helysz²n®re val· eljuttat§sb·l,  

Á p§lyav§laszt§si feladatokb·l,  

Á a gyermekv®delmi tev®kenys®gekbŖl,  

Á a tanul·k eg®sz napos foglalkoztat§s§nak tervez®s®bŖl, szervez®s®bŖl, ir§ny²t§s§b·l,  

Á az iskolai ®let demokratizmus§nak fejleszt®s®bŖl.  

c) Tan²t§si ·r§kon (foglalkoz§sokon) minŖs®gi munk§t v®gez. (felk®sz¿l®s, szervez®s, ellenŖrz®s, ®rt®kel®s).  

d) A munkarendet pontosan betartja. Munkav®gz®sre az elŖ²rt helyen, a munka kezdete elŖtt legal§bb 15 

perccel, tan²t§sra, munkav®gz®sre alkalmas §llapotban jelenik meg. Az elŖ²rt orvosi vizsg§latokon r®szt 

vesz.  

e) Tanul·t fegyelmez®si okb·l ·r§r·l kik¿ldeni nem lehet. Abban az esetben, ha az ·r§n nem dolgozik, 

felszerel®st nem hoz mag§val, t§rsai tanul§s§hoz val· jog§t viselked®s®vel korl§tozza, az 

int®zm®nyvezetŖhºz vagy helyettes®hez kell ir§ny²tani, a sz¿lŖnek az e-napl·ban jelezni kell szaktan§ri 

feljegyz®sben. 

f) ¥nk®pz®s, tov§bbk®pz®s, munkakºzºss®gi munk§ban val· akt²v r®szv®tel.  

g) A nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ megbesz®l®seken, ®rtekezleten val· r®szv®tel.  

h) Egyes adminisztrat²v ®s szervez®si feladatok elv®gz®se, melyeket az int®zm®ny nevelŖ-oktat· munk§ja 

tesz sz¿ks®gess®, illetve az ®rv®nyben l®vŖ jogszab§lyok elŖ²rnak.  

i) NevelŖ-oktat· munk§j§t tervszerŤen v®gzi, tanmenet alapj§n dolgozik. A tanmenetet az int®zm®nyvezetŖ 

§ltal meghat§rozott idŖpontban bemutatja az int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt szem®lynek. A tanmenettŖl 

20%-t·l nagyobb elt®r®srŖl az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§val lehet.  

j) Az ²r§sbeli dolgozatokat, felm®rŖ ®s t®maz§r· feladatlapokat legk®sŖbb k®t h®ten bel¿l kijav²tja. A 

felm®rŖ dolgozatok meg²r§s§t elŖre jelzi a tanul·knak. A h§zi feladatokat ellenŖrzi, jav²tja, vagy a 

tanul·kkal jav²ttatja.  

k) R®szt vesz az iskola sz¿lŖi ®rtekezletein, fogad··r§t tart. 

l) Az int®zm®ny eg®sz®re kºtelezŖen h§rul· feladatok kºz¿l egyes teendŖket, az egyenlŖ tehervisel®s elvein 

alapul· munkamegoszt§s szerint, az int®zm®nyvezetŖ vagy helyettese k®r®s®re elv®gzi.  

m) Gondoskodik az eszt®tikus kºrnyezet kialak²t§s§r·l. (R®szt v§llal az int®zm®ny eg®sz ter¿let®re 

vonatkoz·an ®s az oszt§lytermek, szaktantermek dekor§l§s§ban.)  
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A pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri le²r§sban foglaltakon t¼lmenŖen a kºvetkezŖ feladatokat 

kell ell§tni, illetve hat§skºrrel rendelkezik:  

 

Á A r§ b²zott oszt§ly tanul·inak sikeres nevel®se, oktat§sa.  

Á Az oszt§ly ·rarendj®nek elk®sz²t®se. 

Á Az e-napl·, az adminisztr§ci· pontos, naprak®sz vezet®se.  

Á A tanul·k iskolai eredm®ny®t t¿krºzŖ dokument§ci·k pontos elk®sz²t®se (t§j®koztat· f¿zet, 

bizony²tv§ny, tºrzslapok stb.).  

Á Az §ltala tan²tott tant§rgyra ®ves tanmenetet k®sz²t, az ¼j tankºnyvek alapj§n, az elŖ²rt szakmai 

kºvetelm®nyeket figyelembe v®ve.  

Á A tan²t§si ·r§kra felk®sz¿l.  

Á ElsŖ oszt§lyban seg²ti a tanul·t §tvezetni az ·voda j§t®kkºzpont¼ tev®kenys®geibŖl az iskolai tanul§s 

tev®kenys®geibe.  

Á Munk§ja sor§n teret ad a tanul· j§t®k ®s mozg§s ir§nti v§gy§nak, seg²ti term®szetes fejlŖd®s®t. 

Á Tan²t·i tev®kenys®ge kºzben a tanultak feldolgoz§s§nak folyamat§ban elemi ismereteket kºzvet²t, 

alapvetŖ k®pess®geket ®s alapk®szs®geket fejleszt.  

Á Mint§kat ad az ismeretszerz®shez, a feladat- ®s probl®mamegold§shoz, megalapozza a tanul§si 

szok§sokat.  

Á Ir§ny²tja ®s ®rt®keli a tanul·k tev®kenys®g®t.  

Á Figyelembe veszi a tanul·k egy®ni k®pess®g®t, tehets®g®t, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis 

helyzet®t ®s fejletts®g®t, saj§tos nevel®si ig®ny®t nemcsak az ismeretek §tad§sa, hanem az ellenŖrz®s ®s 

az ®rt®kel®s sor§n is.  

Á Gondoskodik az egyes megjelºlt ¿nnepek oszt§lyon bel¿li lebonyol²t§s§r·l.  

Á A tanul·k §ltal elŖadand· mŤsorokat az oszt§ly kor§hoz ®s fejletts®g®hez m®rten §ll²tja ºssze, ¿gyelve 

arra, hogy a gyakoroltat§s a tanul·k r®sz®re ne legyen teher.  

Á KºzremŤkºdik az ¿nnepek, rendezv®nyek megszervez®s®ben, a tanul·k felk®sz²t®s®ben.  

Á T§voll®tekor a tananyagot felettes®nek, vagy helyettes²tŖj®nek elŖzetesen leadja vagy eljuttatja.  

Á Rendszeresen ellenŖrzi ®s jav²tja a tanul·k ²r§sbeli munk§j§t.  

Á ¦gyeletet, helyettes²t®st ell§tja, illetve a r§b²zott feladatokat legjobb tud§sa szerint elv®gzi.  

Á Az iskolai rendezv®nyeken a r®szv®tele kºtelezŖ.  

Á Naprak®szen vezeti a tanul·k jelenl®t®vel, hi§nyz§s§val kapcsolatos nyilv§ntart§st.  

Á A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az int®zm®nyvezetŖ vagy helyettese 

megb²zza.  
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A pedag·gus kºteless®gei:  

A 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 62.Ä.-a, s ebbŖl k¿lºn kiemelve a kºvetkezŖ kºteless®ge van: 

 

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott tanul·k nevel®se, tan²t§sa.  

 

1.  A nevel®st-oktat§st a t¿relmess®g elve alapj§n v®gezze.  

2.  A sz¿lŖket ®s a tanul·kat az Ŗket ®rintŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztassa, a sz¿lŖt figyelmeztesse, ha 

gyermeke fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben int®zked®st tart sz¿ks®gesnek.  

3.  A tan·ra v®delme, a munkafegyelem megtart§sa alapvetŖ kºteless®g. Tanul·t ·r§r·l kih²vni, illetve 

kiengedni csak kiv®teles, indokolt esetben lehet. Foglalkoz§son ®telt-italt elŖvenni csak indokolt esetben 

lehets®ges.  

4.  A gyermekek, tanul·k emberi m®lt·s§g§t ®s jogait tartsa tiszteletben.  

5.  KºtelezŖ orvosi szŤrŖvizsg§latokra tanul·it elk²s®ri, a vizsg§lat ideje alatt fel¿gyel r§juk.  

6.  Ha a tanul· balesetet szenved, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, a sz¿ks®ges int®zked®seket megteszi. 

(int®zm®nyben a vezetŖs®g ®s a sz¿lŖ ®rtes²t®se) 

7.  Betartja ®s betartatja az iskola h§zirendj®t.  

8.  Az int®zm®nyvezetŖ §ltal elrendelt selejtez®sben, lelt§roz§sban val· r®szv®tel. 

9. A pedag·gus ºn®rt®kel®sben kºteles r®szt venni. 

10. Az adatv®delmet tiszteletben tartja. 

11. Hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson. 

12. A pedag·gus h®t®venk®nt legal§bb egy alkalommal - jogszab§lyban meghat§rozottak szerint - 

tov§bbk®pz®sben vesz r®szt. Megsz¿ntethetŖ - munkaviszony eset®ben felmond§ssal, kºzalkalmazotti 

jogviszony eset®ben az alkalmatlans§g jogc²m®n tºrt®nŖ felment®ssel - annak a pedag·gusnak a 

munkaviszonya, kºzalkalmazotti jogviszonya, aki a tov§bbk®pz®sben ºnhib§j§b·l nem vett r®szt, vagy 

tanulm§nyait nem fejezte be sikeresen. Az elsŖ tov§bbk®pz®s az elsŖ minŖs²t®s elŖtt kºtelezŖ. 

13. E-napl·t vezet rendszeresen. 

 

A pedag·gus jogai: 

 

A 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 62.Ä.-a, s ebbŖl k¿lºn kiemelve a kºvetkezŖ jogok illetik meg: 

 

1.  A pedag·giai program alapj§n a tananyagot, a nevel®s ®s tan²t§s m·dszereit megv§laszthatja.  

2.  A szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek meghallgat§s§val megv§laszthatja az alkalmazott 

taneszkºzºket, tankºnyveket ®s tanulm§nyi seg®dleteket.  

3.  Ir§ny²tsa ®s ®rt®kelje a tanul·k munk§j§t.  

4.  A nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen az iskola pedag·giai programj§nak tervez®s®ben ®s ®rt®kel®s®ben, 

gyakorolja a nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat.  

5.  Szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n gyarap²tsa, r®szt vegyen 

pedag·giai k²s®rletekben, tudom§nyos kutat·munk§ban.  

6.  Szem®ly®t, mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, 

nevelŖi oktat·i tev®kenys®g®t elismerj®k.  
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Titoktart§si kºtelezetts®g:  

Tev®kenys®ge folyam§n tudom§s§ra jutott inform§ci·t nem adhat tov§bb. Kºteles a munk§ja sor§n szerzett 

®rtes¿l®seket a munk§ltat·ra, illetve annak tev®kenys®g®re vonatkoz· alapvetŖ inform§ci·kat megŖrizni. Ezen 

t¼lmenŖen sem kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel vagy szem®lyekkel olyan adatot, inform§ci·t, mely munkakºre 

betºlt®s®vel megtud, ®s melynek kºzl®se a munk§ltat·ra vagy m§s szem®lyre k§ros kºvetkezm®nnyel j§rna. 

Tanul·ra vonatkoz· adatot, inform§ci·t ®s t§j®koztat§st csak a sz¿lŖi fel¿gyelettel rendelkezŖ szem®lynek adhat 

ki. 

 

A Di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus munkakºri le²r§sa 

 

¶ Munk§j§t egy tan®vre tervezi meg, munkatervet k®sz²t, mely r®sze az iskolai munkatervnek.  

¶ F®l®vkor ®s ®vv®g®n besz§mol·t k®sz²t, melyrŖl t§j®koztatja a nevelŖtest¿let tagjait. 

¶ Minden tan®v szeptember®ben megszervezi a di§kºnkorm§nyzat tiszts®gviselŖinek megv§laszt§s§t. 

¶ Az oszt§lyok kºzºtti d²sz²t®si versenyt megszervezi ®s lebonyol²tja. Aktu§lisan a jutalmaz§st 

elŖk®sz²ti ®s megszervezi. 

¶ ElŖk®sz²ti ®s levezeti az iskolai di§kkºzgyŤl®st. 

¶ Kapcsolatot tar az oszt§lyfŖnºkºkkel, az ifj¼s§gv®delmi feladatokkal megb²zott pedag·giai 

asszisztenssel. 

¶ Megbesz®l®sek, ®rtekezletek alkalm§val k®pviseli a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 

¶ Kezeli a di§kºnkorm§nyzat bev®tel®t ®s kiad§sait. 

¶ A lehetŖs®gekhez m®rten ®vente egy vagy k®t alkalommal pap²rgyŤjt®st szervez. 

¶ Az int®zm®nyi szab§lyzatok di§k-ºnkorm§nyzati egyet®rt®si jog§nak al§²r§sa elŖtt, gondoskodik 

arr·l, hogy a vezetŖs®g megismerje a szab§lyzatot.  

¶ Kapcsolatot tart az ºnkorm§nyzat §ltal megszervezett Ifj¼s§gi Tan§cs k®pviselŖivel. 

 

A munkakºzºss®g-vezetŖt az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg a munkakºzºss®g tagjainak javaslata alapj§n.  

 

FŖbb tev®kenys®gei, felelŖss®ge: Heti + 2 ·r§ban, melyet a napl·kban, illetve egy®b dokument§ci·kban 

adminisztr§l. 

 

a) Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, felelŖs a munkakºzºss®g szakmai munk§j§®rt.  

b) A munkakºzºss®g tagjaival egy¿tt elk®sz²ti az ®ves munkaterv¿ket.  

Tartalmaznia kell:  

Á a munkakºzºss®g ºsszet®tel®t,  

Á a munkakºzºss®g c®ljait, feladatait,  

Á a munkatervben meghat§rozott c®lok megval·s²t§s§nak sz²ntereit,  

Á a tehets®ggondoz§ssal, felz§rk·ztat§ssal kapcsolatos feladatokat,  

Á a versenyeken val· r®szv®teli sz§nd®kot, ezzel kapcsolatos kºlts®geket ®s tennival·kat,  

Á a munkakºzºss®gi feladatok, elk®pzel®sek tervezett idŖpontjait,  

Á ¿temtervet, mely tartalmazza a hat§ridŖket ®s a felelŖsºket,  

Á a keletkez®s d§tum§t, a munkakºzºss®g-vezetŖ nev®t ®s al§²r§s§t.  
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c) FelelŖs a munkatervben meghat§rozott feladatok elv®gz®s®®rt, a kºzºss®g ºsszefog§s§®rt, a feladatok 

szervez®s®®rt, ellenŖrz®s®®rt ®s ®rt®kel®s®®rt.  

d) Kapcsolatot tart a munkakºzºss®g tagjai ®s az iskolavezet®s kºzºtt.  

e) R®szt vesz a munkakºzºss®g tagjainak ºn®rt®kel®s®ben.  

f) Egy¿ttmŤkºdik a tºbbi munkakºzºss®g-vezetŖvel.  

g) Akt²van, p®ldamutat·an r®szt vesz az iskola programjaiban, azok szervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban.  

h) J·v§hagy§sra javasolja, ®s a tagozatvezetŖnek v®lem®nyezve §tadja a munkakºzºss®g tagjainak tanmeneteit.  

i) Figyelemmel k²s®ri a tanmenetek szerinti elŖrehalad§st ®s a kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®st. 

Tapasztalatait §tadja felettes®nek.  

j) Szakmai ®s m·dszertani ®rtekezleteket h²v ºssze, bemutat· foglalkoz§sokat, ny²lt napokat szervez, l§togatja 

munkakºzºss®ge tagjainak ·r§it.  

k) Seg²ti a munkakºzºss®g tagjait a versenyekre val· felk®sz²t®sben, szakirodalmakat aj§nl.  

l) ¥sszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t az int®zm®nyvezetŖ r®sz®re a munkakºzºss®g 

tev®kenys®g®rŖl.  

m) A f®l®vi ®s ®v v®gi ®rtekezletekre ²r§sbeli besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g eredm®nyess®g®rŖl, 

hat®konys§g§r·l.  

A besz§mol·nak tartalmaznia kell:  

Á a munkakºzºss®gi tervben foglaltak alapj§n r®szletezett ®s elemzett ®ves munk§t,  

Á a kitŤzºtt c®lok megval·sul§s§nak m®rt®k®t,  

Á a felmer¿lt ®s megold§sra v§r· probl®m§kat, k®r®seket, javaslatokat,  

Á a jºvŖ ®vre tervezett elk®pzel®seket,  

Á ®ves kºlts®gvet®si tervet k®sz²t a munkakºzºss®gi tervhez kapcsol·d·an, 

Á a keletkez®s d§tum§t, a munkakºzºss®g-vezetŖ nev®t ®s al§²r§s§t.  

n) T§mogatja a p§lyakezdŖ (gyakornok), vagy ¼j kºzºss®gi tag beilleszked®s®t, munk§j§t, fejleszti a munkat§rsi 

j· l®gkºrt.  

o) EllenŖrzi ®s j·v§hagyja a munkakºzºss®g tagjai §ltal ºssze§ll²tott ²r§sbeli ®s sz·beli vizsg§k (oszt§lyoz·- ®s 

jav²t·vizsg§k) feladatsor§t.  

p) A meghirdetett versenyek szervez®se, a r®szv®tel biztos²t§sa.  

q) A munkakºzºss®g tagjaival egyezteti a tankºnyvrendel®st, majd javaslatot tesz az int®zm®nyvezetŖ r®sz®re a 

tankºnyvekkel kapcsolatban.  

r.) A munkakºzºss®g®hez tartoz· kolleg§k ·r§it l§togatja, hospit§l ®s az ·ral§togat§sr·l feljegyz®seket, 

jegyzŖkºnyveket k®sz²t. Az ·r§n l§tottakat ®rt®keli, szakmai tan§csokkal l§tja el kolleg§it. 
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Oszt§lyfŖnºkk®nt oszt§lya kºzºss®g®nek felelŖs vezetŖje. Oszt§lyfŖnºkk®nt als· tagozaton heti +2 ·r§ban, felsŖ 

tagozaton heti +1 ·r§ban a kºvetkezŖ feladatokat l§tja el ®s ezt a napl·ban adminisztr§lja. 

 

Á Egy¿ttmŤkºdik, ºsszehangolja ®s seg²ti az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t, l§togatja ·r§ikat. 

£szrev®teleit ®s az esetleges probl®m§kat az ®rintett nevelŖkkel megbesz®li.  

Á Akt²v pedag·giai kapcsolatot tart fenn az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel, a tan²tv§nyait oktat· 

tan§rokkal, a tanul·k ®let®t, tanulm§nyait seg²tŖ szem®lyekkel.  

Á Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az oszt§ly fegyelmi helyzet®t. K¿lºnºs gondot 

ford²t az SNI-s, a BTMN-s, a h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k seg²t®s®re.  

Á MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t ®s szorgalm§t, a vel¿k kapcsolatos ®szrev®teleit, javaslatait tan§rt§rsai 

el® terjeszti.  

Á Sz¿lŖi ®rtekezletet tart, sz¿ks®g eset®n csal§dot l§togat, t§j®koztat· f¿zet alapj§n rendszeresen 

t§j®koztatja a sz¿lŖket a tanul·k magatart§s§r·l, tanulm§nyi elŖmenetel®rŖl.  

Á Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli feladatokat (e-napl· naprak®sz vezet®se, statisztik§k, 

pedag·giai jellemz®sek elk®sz²t®se, gyermekv®delemmel kapcsolatos tennival·k, stb.) 

Versenyeredm®nyek lejelent®se az int®zm®nyvezetŖ-helyettesnek. 

Á Mint oszt§lyfŖnºk saj§t hat§skºrben indokolt esetben 3 nap t§voll®tet enged®lyezhet ®s igazolhat 

oszt§lya tanul·j§nak.  

Á Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra mozg·s²t, 

valamint kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben.  

Á ElŖk®sz²ti a tanulm§nyi kir§ndul§sokat, illetve azokon akt²van r®szt vesz.  

Á Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, seg®lyez®s®re.  

Á R®szt vesz a munkakºzºss®g®nek munk§j§ban. Javaslataival ®s ®szrev®teleivel, a kijelºlt feladatok 

elv®gz®s®vel elŖseg²ti a kºzºss®g tev®kenys®g®nek eredm®nyess®g®t.  
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Az iskolai kºnyvt§ros 

Az iskola nevelŖtest¿let®nek tagja, munk§ja pedag·giai munk§t seg²tŖ tev®kenys®g, ez®rt §lland· 

munkakapcsolatban §ll a szakt§rgyi munkakºzºss®gekkel, oszt§lyfŖnºkºkkel. 

Munkaideje: heti 40 ·ra. 

 

A feladatkºr egyes ter¿letei: 

I. A kºnyvt§r vezet®s®vel, ¿gyvitel®vel kapcsolatos feladatok 

1. Megteremti a mŤkºd®shez sz¿ks®ges felt®teleket, szakszerŤen elrendezi a kºnyvt§r §llom§ny§t. 

2. SzakszerŤen vezeti, kezeli a Szir®n kºnyvt§ri programot. 

3. V®gzi a kºnyvt§ri ¿gyviteli dokumentumok kezel®s®t 

V ®ves munkatervet, tan®v v®gi besz§mol·t k®sz²t, t§j®koztatja a nevelŖtest¿letet a tanul·k 

kºnyvt§r haszn§lat§r·l 

V elk®sz²ti a kºnyvt§r statisztikai jelent®s®t ®s elemzi azt 

V napi statisztika vezet®se 

V sz§mlam§solatok nyilv§ntart§sa, reklam§ci·k kezel®se 

V olvas·k kºlcsºnz®s®nek vezet®se 

4. Szervezi a kºnyvt§r pedag·giai felhaszn§l§s§t ®s a kºnyvt§r k¿lsŖ kapcsolatait. 

5. R®szt vesz a kºnyvt§r idŖszakos vagy soros lelt§roz§s§ban. 

6. NevelŖtest¿leti vagy egy®b ®rtekezleten k®pviseli a kºnyvt§rat. 

7. R®szt vesz tov§bbk®pz®seken, szakmai ismeret®t ºnk®pz®s ¼tj§n is gyarap²tja. 

 

II. Ćllom§nyalak²t§s, nyilv§ntart§s, §llom§nyv®delem 

1. T§j®koz·dik a kºnyvpiacon megjelent kºnyvekrŖl (Internet) 

2. V®gzi az §llom§ny folyamatos tervszerŤ, ar§nyos gyarap²t§s§t. A megrendel®srŖl ®s a felhaszn§l§sr·l 

nyilv§ntart§st vezet. 

3. Megrendeli a foly·iratokat. 

4. Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi lelt§rkºnyv naprak®sz vezet®s®rŖl. 

5. Feldolgozza a dokumentumokat ï §llom§nyba v®tel (cutter-sz§m, rakt§ri jelzet, b®lyegz®s, szakoz§s 

tb.). 

6. A kºnyvt§ri §llom§ny sz§m²t·g®pes feldolgoz§sa ®s az adatb§zis gondoz§sa. 

7. Az §llom§nyt rendszeresen gondozza, kigyŤjti az elhaszn§l·dott, tartalmilag elavult dokumentumokat, 

®vente egy alkalommal elv®gzi ezek tºrl®s®t. 

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

9. V®gzi a kºlcsºnz®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat. 

10. Ćllom§nyellenŖrz®st tart a kºnyvt§r §llom§ny§nak nagys§g§t·l f¿ggŖen. A lelt§rt a mindenkor ®rv®nyes 

kezel®si szab§lyzatnak megfelelŖen v®gzi, ezt a munk§t nem v®gezheti egyed¿l a kºnyvt§ros. 

 

III. Olvas·szolg§lat, t§j®koztat§s 

1. Biztos²tja az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t. 

2. Seg²ti az olvas·kat a kºnyvt§r haszn§lat§ban, t§j®koztat a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokr·l, v®gzi a 

kºlcsºnz®st. 
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3. Kºzvet²tŖ szerepet v§llal a kºnyvt§ri rendszer §ltal ny¼jtott lehetŖs®gek felhaszn§l§s§ban. 

4. Figyeli a p§ly§zati lehetŖs®get, p§ly§zatokat k®sz²t. 

5. Seg²ts®get ad a kºnyvt§rban tartand· szak·r§khoz. 

6. T®mafigyel®ssel t§j®koztatja a pedag·gusokat. 

7. Vet®lkedŖket, versenyeket §ll²t ºssze. 

 

IV. Kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®g 

1. FelelŖs a kºnyvt§rhaszn§lati kºvetelm®nyrendszer megval·s²t§s§®rt. 

2. R®szt vesz a mŤvelts®gter¿letek tanterveinek, tanmenet®nek tervez®s®ben. 

 

V. Egy®b feladatok 

1. Kapcsolattart§s m§s kºnyvt§rakkal l§togat§s form§j§ban. 

2. Szakmai k®pz®s, tov§bbk®pz®s 

V munkakºzºss®gi foglalkoz§sokon val· r®szv®tel, 

V egy®b szakmai tov§bbk®pz®sek l§togat§sa. 

 

VI. Megjegyz®s 

V A kºlcsºnz®si idŖt az iskola ·rarendj®ben kell rºgz²teni. 
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AZ I. INT£ZM£NYVEZETŕ-HELYETTES MUNKAK¥RI LEĉRĆSA 

 

A munkakºr c®lja: 

Az int®zm®nyvezetŖ munk§j§nak seg²t®se az iskolavezet®s szerte§gaz· feladatainak ell§t§s§ban: egyes 

munkater¿leteknek a vezetŖi munkamegoszt§sban rºgz²tett teljes hat§skºrrel val· ir§ny²t§sa, az int®zm®nyvezetŖ 

t§voll®t®ben annak teljes jogkºrrel ®s felelŖss®ggel j§r· helyettes²t®se. 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek, feladatok 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsa, felelŖss®ggel vesz r®szt az 

iskolakoncepci· kialak²t§s§ban, a tervek elŖk®sz²t®s®ben, a kitŤzºtt c®lok megval·s²t§s§ban, v®grehajt§s 

ellenŖrz®s®ben. Munk§j§val ®s magatart§s§val hozz§j§rul a nyugodt iskolai ®let ®s demokratikus l®gkºr 

kialak²t§s§hoz. 

 

A nevelŖ-oktat· munka ir§ny²t§s§ban 

- R®szt vesz a pedag·giai program kialak²t§s§ban. 

- R®szt vesz az iskola ®ves munkaterv®nek elk®sz²t®s®ben. 

- Ir§ny²tja, seg²ti ®s ellenŖrzi a szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t a vezetŖi munkamegoszt§sban megjelºlt 

ter¿leten. 

- A vezetŖi munkamegoszt§sban megjelºlt ter¿leten fokozott figyelemmel k²s®ri a nevelŖk munk§j§t, 

·ral§togat§sokat v®gez, szakmai tan§csaival seg²ti a nevelŖ-oktat· munk§t, alkalmank®nt felm®r®seket v®gez, 

ellenŖrzi az adminisztr§ci·s munk§t. Tapasztalatair·l a munkatervnek megfelelŖen elemz®seket k®sz²t, 

folyamatosan t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt. 

- Tantest¿leti ®rtekezleteken vitaind²t·t tart, egy-egy nevel®si-oktat§si helyzetet ºn§ll·an elemez, szakter¿let®hez 

tartoz· t®m§ban belsŖ tov§bbk®pz®st szervez. 

- Folyamatosan tºrekszik szakmai tud§s§nak gyarap²t§s§ra, a legkorszerŤbb szakmai ismeretek elsaj§t²t§s§ra. 

- FelelŖs a rendezv®nyek, ¿nnep®lyek, kultur§lis versenyek rendj®®rt, sz²nvonal§®rt. 

- FelelŖs a vizsg§k (oszt§lyoz·, k¿lºnbºzeti, jav²t·, ®v v®gi) ®s a tanulm§nyi versenyek zºkkenŖmentes 

lebonyol²t§s§®rt. 

- Megszervezi ®s ellenŖrzi az iskola®p¿let, tantermek, udvarok rendj®t ®s biztons§g§t, sz¿ks®g eset®n pedag·giai 

vagy munk§ltat·i int®zked®st kezdem®nyez. 

- FelelŖs a helyettes²t®sek megszervez®s®®rt. 

- Gondoskodik arr·l, hogy minden inform§ci·t, hirdet®st megismerjenek a pedag·gusok. 

- R®szt vesz a nevelŖk minŖs²t®s®ben, ellenŖrz®si tapasztalatait kºzli az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖj®vel. 

 

Szem®lyzeti-munk§ltat·i feladatok 

- R®szt vesz a munkaerŖ-gazd§lkod§si terv elk®sz²t®s®ben. 

- A hat§skºr®be tartoz· munkater¿leten elk®sz²ti a dolgoz·k munkakºri le²r§s§t, szervezi ®s ellenŖrzi 

munk§jukat. 

- Nyilv§ntartja a nevelŖk munk§b·l val· t§volmarad§s§t. 

- Int®zi a nevelŖk sz¿l®si szabads§ggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos ¿gyeit. 
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Hivatali -adminisztrat²v feladatok 

- Elk®sz²ti a tant§rgyfeloszt§st. 

- Elk®sz²ti a statisztik§t (okt.1., f®l®v, ®v v®ge). 

- A tov§bbtanul§s®rt felelŖs, ir§ny²tja a 8. ®vfolyamos oszt§lyfŖnºkºk munk§j§t. 

- Gondoskodik a tan®v kºzben t§voz·, illetve ®rkezŖ tanul·k okm§nyainak kezel®s®rŖl. 

- EllenŖrzi az e-napl·, tºrzslapok, bizony²tv§nyok, vizsga- ®s egy®b jegyzŖkºnyvek pontos vezet®s®t. 

- Gondoskodik a t¼l·ra-kimutat§s, v§ltoz§sjelent®s elk®sz²t®s®rŖl. 

 

Gazd§lkod§ssal kapcsolatos feladatok 

- A nevelŖktŖl ºsszegyŤjtºtt inform§ci·k alapj§n javaslatot tesz a szeml®ltetŖ eszkºzºk rendel®s®re. 

- EllenŖrzi az iskolai tanszer- ®s taneszkºz ell§t§st. 

- Gondoskodik a sz¿ks®ges nyomtatv§nyok beszerz®s®rŖl, t§rol§s§r·l. 

 

Szervezeti kapcsolatok 

Iskol§n bel¿l: 

- Az int®zm®nyvezetŖvel naponta kºlcsºnºsen t§j®koztatj§k egym§st a v®gzett munk§r·l ®s a feladatokr·l. 

- Napi kapcsolatot tart fenn a hat§skºr®be kºzvetlen¿l tartoz· dolgoz·kkal. 

Iskol§n k²v¿l: 

- A sz¿lŖkkel val· kapcsolat§ban: 

- rendszeresen l§togatja a sz¿lŖi ®rtekezleteket, 

- egy®ni fogad··r§t tart. 

- Az int®zm®nyvezetŖ felk®r®s®re k®pviseli az int®zm®nyt a k¿lºnbºzŖ szakmai, t§rsadalmi ®s ®rdekv®delmi 

szervezetek rendezv®nyein (alkalmank®nt meghat§rozott t§rgyal§si, javaslatt®teli, dºnt®si, al§²r§si jogkºrrel.) 

 

Hat§skºrºk 

Al§²r§si ®s ellenŖrz®si jogkºre kiterjed a kºvetkezŖ ter¿letekre: 

- tanul·i munkaviszony igazol§sa 

- munkav§llal§si enged®ly kiad§sa (tanul·k, dolgoz·k), 

- m§solatok ki§ll²t§sa, hiteles²t®se, 

- az iskola c²m®re ®rkezŖ k¿ldem®nyek §tv®tele, a nem n®vre sz·l·k felbont§sa 

- anyagi felelŖss®g az §ltal kezelt ®rt®kek®rt, 

- a tanul·k, sz¿lŖk ®s dolgoz·k szem®lyis®gjogait ®rintŖ inform§ci·kat, k¿lºnºsen a munk§ja sor§n tudom§s§ra 

jutott adatokat a tºrv®nyek szab§lyai szerint megŖrzi. 

 

Kieg®sz²tŖ inform§ci·k: 

- az int®zm®nyben val· tart·zkod§s csak a tan²t§si ·r§k, iskolai ®rtekezletek, rendezv®nyek idej®n, illetve a 

munkabeoszt§sa szerinti ¿gyeleti idŖben kºtelezŖ. 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 

- f®l®venk®nt ²r§sbeli besz§mol· a fel¿gyelt ter¿let helyzet®rŖl, a statisztikai adatok elemz®se, 

- a hivatalos szervek visszajelz®sei az adminisztr§ci· pontoss§g§r·l. 
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A II. INT£ZM£NYVEZETŕ-HELYETTES MUNKAK¥RI LEĉRĆSA 

 

A munkakºr c®lja:  

Az int®zm®nyvezetŖ munk§j§nak seg²t®se az iskolavezet®s szerte§gaz· feladatainak ell§t§s§ban: egyes 

munkater¿leteknek a vezetŖi munkamegoszt§sban rºgz²tett teljes hat§skºrrel val· ir§ny²t§sa, az int®zm®nyvezetŖ 

t§voll®t®ben annak teljes jogkºrrel ®s felelŖss®ggel j§r· helyettes²t®se. 

 

AlapvetŖ felelŖss®gek, feladatok 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsa, felelŖss®ggel vesz r®szt az 

iskolakoncepci· kialak²t§s§ban, a tervek elŖk®sz²t®s®ben, a kitŤzºtt c®lok megval·s²t§s§ban, v®grehajt§s 

ellenŖrz®s®ben. Munk§j§val ®s magatart§s§val hozz§j§rul a nyugodt iskolai ®let ®s demokratikus l®gkºr 

kialak²t§s§hoz. 

 

A nevelŖ-oktat· munka ir§ny²t§s§ban 

- R®szt vesz a pedag·giai program kialak²t§s§ban. 

- R®szt vesz az iskola ®ves munkaterv®nek elk®sz²t®s®ben. 

- Ir§ny²tja, seg²ti ®s ellenŖrzi a szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t a vezetŖi munkamegoszt§sban megjelºlt 

ter¿leten. 

- A vezetŖi munkamegoszt§sban megjelºlt ter¿leten fokozott figyelemmel k²s®ri a nevelŖk munk§j§t, 

·ral§togat§sokat v®gez, szakmai tan§csaival seg²ti a nevelŖ-oktat· munk§t, alkalmank®nt felm®r®seket v®gez, 

ellenŖrzi az adminisztr§ci·s munk§t. Tapasztalatair·l a munkatervnek megfelelŖen elemz®seket k®sz²t, 

folyamatosan t§j®koztatja az int®zm®nyvezetŖt. 

- Tantest¿leti ®rtekezleteken vitaind²t·t tart, egy-egy nevel®si-oktat§si helyzetet ºn§ll·an elemez, szakter¿let®hez 

tartoz· t®m§ban belsŖ tov§bbk®pz®st szervez. 

- Folyamatosan tºrekszik szakmai tud§s§nak gyarap²t§s§ra, a legkorszerŤbb szakmai ismeretek elsaj§t²t§s§ra. 

- FelelŖs a rendezv®nyek, ¿nnep®lyek, kultur§lis versenyek rendj®®rt, sz²nvonal§®rt. 

- FelelŖs a vizsg§k (oszt§lyoz·, k¿lºnbºzeti, jav²t·, ®v v®gi) ®s a tanulm§nyi versenyek zºkkenŖmentes 

lebonyol²t§s§®rt. 

- Megszervezi ®s ellenŖrzi az iskola®p¿let, tantermek, udvarok rendj®t ®s biztons§g§t, sz¿ks®g eset®n pedag·giai 

vagy munk§ltat·i int®zked®st kezdem®nyez. 

- FelelŖs a helyettes²t®sek megszervez®s®®rt. 

- Gondoskodik arr·l, hogy minden inform§ci·t, hirdet®st megismerjenek a pedag·gusok  

- R®szt vesz a nevelŖk minŖs²t®s®ben, ellenŖrz®si tapasztalatait kºzli az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖj®vel. 

 

Szem®lyzeti-munk§ltat·i feladatok 

 

- R®szt vesz a munkaerŖ-gazd§lkod§si terv elk®sz²t®s®ben. 

- A hat§skºr®be tartoz· munkater¿leten elk®sz²ti a dolgoz·k munkakºri le²r§s§t, szervezi ®s ellenŖrzi 

munk§jukat. 

- Nyilv§ntartja a nevelŖk munk§b·l val· t§volmarad§s§t. 

- Elk®sz²ti a dolgoz·k ®ves szabads§gol§si terv®t 
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Hivatali -adminisztrat²v feladatok 

- Elk®sz²ti, illetve r®szt vesz a tant§rgyfeloszt§s k®sz²t®s®ben. 

- Elk®sz²ti a statisztik§t (okt.1., f®l®v, ®v v®ge). 

- Gondoskodik az elsŖoszt§lyosok be²r§s§val kapcsolatos feladatok ell§t§s§r·l. 

- Fokozott figyelemmel k²s®ri az 1. oszt§lyosok munk§j§t, sz¿ks®g eset®n seg²ti a tanul·k szak®rtŖi bizotts§ghoz 

val· ir§ny²t§s§t. 

- Gondoskodik a tan®v kºzben t§voz·, illetve ®rkezŖ tanul·k okm§nyainak kezel®s®rŖl. 

- EllenŖrzi az e-napl·, tºrzslapok, bizony²tv§nyok, vizsga- ®s egy®b jegyzŖkºnyvek pontos vezet®s®t. 

- Gondoskodik a t¼l·ra-kimutat§s, v§ltoz§sjelent®s elk®sz²t®s®rŖl. 

 

Gazd§lkod§ssal kapcsolatos feladatok 

- A nevelŖktŖl ºsszegyŤjtºtt inform§ci·k alapj§n javaslatot tesz a szeml®ltetŖ eszkºzºk rendel®s®re. 

- EllenŖrzi az iskolai tanszer- ®s taneszkºz ell§t§st. 

- Gondoskodik a sz¿ks®ges nyomtatv§nyok beszerz®s®rŖl, t§rol§s§r·l. 

 

Szervezeti kapcsolatok 

Iskol§n bel¿l: 

- Az int®zm®nyvezetŖvel naponta kºlcsºnºsen t§j®koztatj§k egym§st a v®gzett munk§r·l ®s a feladatokr·l. 

- Napi kapcsolatot tart fenn a hat§skºr®be kºzvetlen¿l tartoz· dolgoz·kkal. 

Iskol§n k²v¿l: 

- A sz¿lŖkkel val· kapcsolat§ban: 

- rendszeresen l§togatja a sz¿lŖi ®rtekezleteket, 

- egy®ni fogad··r§t tart. 

- Az int®zm®nyvezetŖ felk®r®s®re k®pviseli az int®zm®nyt a k¿lºnbºzŖ szakmai, t§rsadalmi ®s ®rdekv®delmi 

szervezetek rendezv®nyein (alkalmank®nt meghat§rozott t§rgyal§si, javaslatt®teli, dºnt®si, al§²r§si jogkºrrel.) 

Hat§skºrºk 

Al§²r§si ®s ellenŖrz®si jogkºre kiterjed a kºvetkezŖ ter¿letekre: 

- tanul·i munkaviszony igazol§sa 

- munkav§llal§si enged®ly kiad§sa (tanul·k, dolgoz·k), 

- m§solatok ki§ll²t§sa, hiteles²t®se, 

- az iskola c²m®re ®rkezŖ k¿ldem®nyek §tv®tele, a nem n®vre sz·l·k felbont§sa 

- anyagi felelŖss®g az §ltal kezelt ®rt®kek®rt, 

- a tanul·k, sz¿lŖk ®s dolgoz·k szem®lyis®gjogait ®rintŖ inform§ci·kat, k¿lºnºsen a munk§ja sor§n tudom§s§ra 

jutott adatokat a tºrv®nyek szab§lyai szerint megŖrzi. 

 

Kieg®sz²tŖ inform§ci·k: 

- az int®zm®nyben val· tart·zkod§s csak a tan²t§si ·r§k, iskolai ®rtekezletek, rendezv®nyek idej®n, illetve a 

munkabeoszt§sa szerinti ¿gyeleti idŖben kºtelezŖ. 

A teljes²tm®ny®rt®kel®s m·dszere: 

- f®l®venk®nt ²r§sbeli besz§mol· a fel¿gyelt ter¿let helyzet®rŖl, a statisztikai adatok elemz®se, 

- a hivatalos szervek visszajelz®sei az adminisztr§ci· pontoss§g§r·l. 
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 2. sz. mell®klet 

ADATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

 

1.  ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£S 

A NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola adatkezel®si ®s adatv®delmi rendszere a hat§lyos 

jogszab§lyokon alapul, melynek alapelvei a kºvetkezŖk: 

  

¶ Az int®zm®nyben nyilv§ntartott ®s kezelt szem®lyes adatok dokument§l§s§®rt, hozz§f®rhetŖs®g®®rt, 

jogszerŤ tov§bb²t§s§®rt, k®relemre tºrt®nŖ kiszolg§ltat§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felelŖs. 

¶ Az adatokat csak tºrv®nyesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhaszn§lni. 

¶ Szem®lyes adatot kezelni, csak meghat§rozott c®lb·l, jog gyakorl§sa ®s kºteless®g teljes²t®se ®rdek®ben 

lehet. Csak olyan szem®lyes adat kezelhetŖ, amely az adatkezel®s c®lj§nak megval·sul§s§hoz 

elengedhetetlen. 

¶ Az adatoknak pontosaknak ®s idŖszerŤeknek kell lenni¿k. 

¶ Az adatok t§rol§si m·dj§nak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonos²t§s§t csak a t§rol§s 

c®lj§hoz sz¿ks®ges ideig teszi lehetŖv®. 

¶ Nem lehet g®pi ¼ton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai v®lem®nyre, a vall§sos vagy m§s 

meggyŖzŖd®sre, valamint az eg®szs®gre, a szexu§lis ®letre vonatkoz· szem®lyes adatokat. 

¶ MegfelelŖ biztons§gi int®zked®seket kell tenni az automatiz§lt adat§llom§ny v®letlen vagy jogtalan 

megsemmis²t®se, vagy jogtalan hozz§f®r®s megakad§lyoz§s§ra. 

¶ Az adatalany szerezzen tudom§st szem®lyes adatainak §llom§ny§r·l, annak c®ljair·l, az adatkezelŖ 

szem®ly®rŖl. 

¶ Az adatalany kapjon lehetŖs®get az adatok helyesb²t®s®re. 

¶ Az adatalany jogorvoslattal ®lhessen adatv®delmi jogs®relme eset®n. 

  

¶ Az int®zm®ny vezetŖje gondoskodik az adatok biztons§g§r·l, megteszi azokat a technikai ®s 

szervez®si int®zked®seket, amelyek a tºrv®ny ®rv®nyre juttat§s§hoz sz¿ks®ges. 

  

2.  A SZABĆLYZAT ALAPJĆT K£PEZŕ JOGSZABĆLYOK 

1. Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny (Nkt.) 

2. 20/2012 (VIII.31.) EMMI 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. 2011. ®vi CXII. Tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l 

4. 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos 

kºvetelm®nyeirŖl 

6. 1995. ®vi LXVI. Tºrv®ny A kºzokiratokr·l, a kºzlev®lt§rakr·l ®s a mag§nlev®lt§ri anyag 

v®delm®rŖl 

7. 2011. ®vi CLXXIX. Tºrv®ny a nemzetis®gek jogair·l 

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si int®zm®nyekben 
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9. 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

10. Az iskola mŤkºd®st szab§lyoz· dokumentuma: SzMSz 

 

A SZABĆLYZAT C£LJA 

Az adatok kezel®s®re vonatkoz· alapvetŖ int®zm®nyi szab§lyok meghat§roz§sa annak ®rdek®ben, hogy az 

®rintettek mag§nszf®r§j§t az adatkezelŖk tiszteletben tarts§k 

 

1. 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l 

E tºrv®ny alkalmaz§sa sor§n: 

¶ £rintett: b§rmely meghat§rozott, szem®lyes adat alapj§n azonos²tott vagy ï kºzvetlen¿l vagy kºzvetve 

ï azonos²that· term®szetes szem®ly. 

¶ Szem®lyes adat: az ®rintettel kapcsolatba hozhat· adat ï k¿lºnºsen az ®rintett neve, azonos²t· jele, 

valamint egy vagy tºbb fizikai, fiziol·giai, ment§lis, gazdas§gi, kultur§lis vagy szoci§lis azonoss§g§ra 

jellemzŖ ismeret -, valamint az adatb·l levonhat·, az ®rintettre vonatkoz· kºvetkeztet®s. 

¶ K¿lºnleges adat: a faji eredetre, a nemzetis®ghez tartoz§sra, a politikai v®lem®nyre vagy p§rt§ll§sra, a 

vall§sos vagy m§s vil§gn®zeti meggyŖzŖd®sre, az ®rdek-k®pviseleti szervezeti tags§gra, a szexu§lis ®letre 

vonatkoz· szem®lyes adat. 

¶ AdatkezelŖ: az a term®szetes vagy jogi szem®ly, illetve jogi szem®lyis®ggel nem rendelkezŖ szervezet, 

aki, vagy amely ºn§ll·an vagy m§sokkal egy¿tt az adatok kezel®s®nek c®lj§t meghat§rozza, az 

adatkezel®sre (bele®rtve a felhaszn§lt eszkºzt) vonatkoz· dºnt®seket meghozza ®s v®grehajtja, vagy az 

§ltala megb²zott adatfeldolgoz·val v®grehajtatja. 

¶ Adatkezel®s: az alkalmazott elj§r§st·l f¿ggetlen¿l az adatokon v®gzett b§rmely mŤvelet vagy a 

mŤveletek ºsszess®ge, ²gy k¿lºnºsen gyŤjt®se, felv®tele, rºgz²t®se, rendszerez®se, t§rol§sa, 

megv§ltoztat§sa, felhaszn§l§sa, lek®rdez®se, tov§bb²t§sa, nyilv§noss§gra hozatala, ºsszehangol§sa vagy 

ºsszekapcsol§sa, z§rol§sa, tºrl®se ®s megsemmis²t®se, valamint az adatok tov§bbi felhaszn§l§s§nak 

megakad§lyoz§sa, f®nyk®p-, hang- vagy k®pfelv®tel k®sz²t®se, valamint a szem®ly azonos²t§s§ra alkalmas 

fizikai jellemzŖk (pl. ujj- vagy teny®rnyomat, DNS-minta, ²riszk®p) rºgz²t®se. 

¶ Adattov§bb²t§s: az adat meghat§rozott harmadik szem®ly sz§m§ra tºrt®nŖ hozz§f®rhetŖv® t®tele. 

¶ Nyilv§noss§gra hozatal: az adat b§rki sz§m§ra tºrt®nŖ hozz§f®rhetŖv® t®tele. 

  

2. A K¥ZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZč ADATKEZEL£S 

  

Az Nkt. 41. Ä (1) alapj§n iskol§nk kºteles a jogszab§lyban elŖ²rt nyilv§ntart§sokat vezetni, a kºznevel®s 

inform§ci·s rendszer®be (KIR) bejelentkezni, valamint az orsz§gos statisztikai adatgyŤjt®si program keret®ben 

elŖ²rt adatokat szolg§ltatni. 

  

Nyilv§ntartjuk a: 

¶ pedag·gus oktat§si azonos²t· sz§m§t 

¶ a jogviszony idŖtartam§t 

¶ heti munkaidŖ m®rt®k®t 

  



47 

A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatkºre 

¶ neve (le§nykori neve) 

¶ sz¿let®si helye, ideje 

¶ anyja neve 

¶ TAJ sz§ma, ad·azonos²t· jele 

¶ lak·helye, tart·zkod§si hely, telefonsz§ma 

¶ csal§di §llapota 

¶ gyermekeinek sz¿let®si ideje 

¶ egy®b eltartottak sz§ma, az eltart§s kezdete 

¶ legmagasabb iskolai v®gzetts®ge (tºbb v®gzetts®g eset®n valamennyi) szakk®pzetts®ge (i) 

¶ iskolarendszeren k²v¿li oktat§s keret®ben szerzett szakk®pes²t®se (i), valamint meghat§rozott munkakºr 

betºlt®s®re jogos²t· okiratok adatai 

¶ tudom§nyos fokozata 

¶ idegennyelv-ismerete 

¶ a kor§bbi jogviszonyban tºltºtt idŖtartamok megnevez®se, 

¶ a munkahely megnevez®se, 

¶ a megszŤn®s m·dja, idŖpontja 

¶ a kºzalkalmazotti jogviszony kezdete 

¶ §llampolg§rs§ga 

¶ a bŤn¿gyi nyilv§ntart· szerv §ltal ki§ll²tott hat·s§gi bizony²tv§ny sz§ma, kelte 

¶ a jubileumi jutalom ®s a v®gkiel®g²t®s m®rt®ke kisz§m²t§s§nak alapj§ul szolg§l· idŖtartamok 

¶ a kºzalkalmazottat foglalkoztat· szerv neve, sz®khelye, statisztikai sz§mjele 

¶ e szervn®l a jogviszony kezdete 

¶ a kºzalkalmazott jelenlegi besorol§sa, besorol§s§nak idŖpontja, vezetŖi beoszt§sa, FEOR- sz§ma 

¶ c²madom§nyoz§s, jutalmaz§s, kit¿ntet®s adatai 

¶ a minŖs²t®sek idŖpontja ®s tartalma 

¶ szem®lyi juttat§sok 

¶ a kºzalkalmazott munk§b·l val· t§voll®t®nek jogc²me ®s idŖtartama 

¶ a kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®s®nek, valamint a v®gleges ®s a hat§rozott idejŤ §thelyez®s 

idŖpontja, m·dja, a v®gkiel®g²t®s adatai 

¶ a kºzalkalmazott munkav®gz®s®re ir§nyul· egy®b jogviszony§val ºsszef¿ggŖ adatai 

 

A felsorolt adatokat az int®zm®nyvezetŖ, mint a munk§ltat·i jog gyakorl·ja kezeli. 

 

A pedag·gus munkaviszonyr·l sz·l· igazol§shoz sz¿ks®ges adatokat az iskolatitk§r a KIR adatai 

felhaszn§l§s§val k®sz²ti el. 

2018. szeptember 3-§n az iskola alkalmazottjai elfogadt§k ®s al§²r§sukkal igazolt§k, hogy az iskola GDPR 

szab§lyait alkalmazz§k a munk§juk sor§n. 
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3. A K¥ZALKALMAZOTTI ADATKEZEL£SBEN K¥ZREMţK¥DŕK FELADATAI  

  

Az int®zm®ny §llom§ny§ba tartoz· kºzalkalmazottak szem®lyi iratainak Ŗrz®s®®rt, kezel®s®®rt, a szem®lyi 

sz§m²t·g®pes nyilv§ntart· rendszer mŤkºdtet®s®®rt az ·vodavezetŖ felel. 

Az iskol§ban a kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adatok kezel®s®rt 

¶ az int®zm®nyvezetŖ, 

¶ az int®zm®nyvezetŖ t§voll®te eset®n az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

¶ a szem®ly¿gyi adatkezel®sben az iskolatitk§rok, 

¶ a kºzalkalmazott a saj§t adatainak kºzl®se tekintet®ben tartozik felelŖss®ggel. 

  

A magasabb vezetŖ beoszt§s¼ vezetŖ tekintet®ben a kºzalkalmazotti adatkezel®st a munk§ltat·i jogokat 

gyakorl· fenntart· szerv l§tja el. 

  

A teljes²tm®ny®rt®kel®st, ºn®rt®kel®st v®gzŖ vezetŖ, vezetŖ-helyettes, felelŖss®gi kºr®n bel¿l 

gondoskodik arr·l, hogy a teljes²tm®ny®rt®kel®s folyamat§ba bevont harmadik szem®ly kiz§r·lag csak a 

jogszerŤ ®s t§rgyilagos teljes²tm®ny®rt®kel®shez sz¿ks®ges adatokat ismerhesse meg. 

  

Az iskolatitk§rok 

¶ Vezeti a kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatkºr®bŖl, a munk§b·l val· rendes szabads§g miatti 

t§voll®t idŖtartam§nak nyilv§ntart§s§t. 

¶ A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s szem®lyi juttat§sr·l sz·l· adatkºr®hez tartoz· nyilv§ntart§st, 

amelyrŖl egy p®ld§nyt a t§rgy®v z§r§s§t kºvetŖen a szem®lyi anyagban helyez el. 

Az iskolatitk§rok ®s a rendszergazda az adatok kezel®s®t, archiv§l§s§t a vezetŖ utas²t§sa alapj§n v®gzik. 

  

Az iskolatitk§rok felelŖss®gi kºr®n bel¿l kºtelesek gondoskodni arr·l, hogy: 

  

¶ Az §ltaluk kezelt, a kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat ®s meg§llap²t§s az adatkezel®s teljes 

folyamat§ban megfeleljen a jogszab§lyi rendelkez®sek tartalm§nak. 

¶ A szem®lyi iratra csak olyan meg§llap²t§s ker¿lhessen, amelynek alapja kºzokirat vagy a 

kºzalkalmazott ²r§sbeli nyilatkozata, ²r§sbeli rendelkez®se, b²r·s§g, vagy m§s hat·s§g dºnt®se, jogszab§lyi 

rendelkez®s. 

¶ A kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat helyesb²t®s®t ®s tºrl®s®t egyeztesse az 

int®zm®nyvezetŖvel, ha meg²t®l®se szerint a szem®lyi iraton szereplŖ adat a val·s§gnak m§r nem felel meg. 

¶ Ha a kºzalkalmazott nem §ltala szolg§ltatott adatainak kijav²t§s§t vagy helyesb²t®s®t k®ri, 

kezdem®nyezze az int®zm®nyvezetŖn®l az adathelyesb²t®s, illetve kijav²t§s enged®lyez®s®t. 

¶ A kºzalkalmazott ²r§sbeli hozz§j§rul§s§nak beszerz®s®rŖl az ºnk®ntes adatszolg§ltat§s kºr®be tartoz· 

adatok nyilv§ntart§s§t megelŖzŖen. 
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A SZEM£LYI IRATOK KEZEL£SE, TĆROLĆSA 

  

¶ A szem®lyi iratokat tartalmuknak megfelelŖen csoportos²tva, keletkez®s¿k sorrendj®ben, az e c®lra 

szem®lyenk®nt kialak²tott iratgyŤjtŖben kell Ŗrizni. Az elhelyezett iratokr·l tartalomjegyz®ket kell 

k®sz²teni, amely tartalmazza az iktat·sz§mot ®s az ¿gyirat keletkez®s®nek idŖpontj§t is. 

¶ A szem®lyi anyagnak egy betekint®si lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelºlni kell a szem®lyi anyagba 

tºrt®nŖ betekint®s t®ny®t, jogosultj§nak szem®ly®t, jogszab§lyi alapj§t ®s idŖpontj§t, a megismerni 

k²v§nt adatok kºr®t, a betekintŖ al§²r§s§t. A betekint®si lapot a szem®lyi anyag r®szek®nt kell kezelni. 

¶ A kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®se eset®n a tartalomjegyz®ket ®s a betekint®si lapot le kell 

z§rni, ®s a szem®lyi anyagot iratt§razni kell. A kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®se ut§n a 

kºzalkalmazott szem®lyi iratait az iratt§raz§si tervnek megfelelŖen a kºzponti iratt§rban kell elhelyezni. 

¶ A szem®lyi anyagot ï kiv®ve azt, amelyet §thelyez®s eset®n §tadtak ï a kºzalkalmazotti jogviszony 

megszŤn®s®tŖl sz§m²tott ºtven ®vig kell megŖrizni. 

¶ A kºzalkalmazott szem®lyi anyag§ba, egy®b szem®lyi irataiba, illetve az alapnyilv§ntart§sba a Kjt. 83/D 

Ä- ban felsorolt szem®lyek a ĂBetekint®si lapò kitºlt®s®t kºvetŖen jogosultak betekinteni: 

¶ a kºzalkalmazott felettese 

¶ a minŖs²t®st v®gzŖ vezetŖ 

¶ feladatkºr®nek keretei kºzºtt a tºrv®nyess®gi ellenŖrz®st v®gzŖ vagy tºrv®nyess®gi fel¿gyeletet 

gyakorl· szerv 

¶ munka¿gyi, polg§ri jogi, kºzigazgat§si per kapcs§n a b²r·s§g 

¶ a kºzalkalmazott ellen indult b¿ntetŖelj§r§sban a nyomoz· hat·s§g, az ¿gy®sz ®s a b²r·s§g 

¶ a szem®lyzeti, munka¿gyi ®s illetm®ny-sz§mfejt®si feladatokat ell§t· szerv e feladattal megb²zott 

munkat§rsa feladatkºr®n bel¿l 

¶ az ad·hat·s§g, a nyugd²jbiztos²t§si igazgat§si szerv ®s az eg®szs®gbiztos²t§si szerv, az ¿zemi 

baleseteket kivizsg§l· szerv ®s a munkav®delmi szerv 

¶ A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatai kºz¿l a munk§ltat· megnevez®se, a kºzalkalmazott neve, 

tov§bb§ a besorol§s§ra vonatkoz· adat kºz®rdekŤ, ezeket az adatokat a kºzalkalmazott elŖzetes tudta ®s 

beleegyez®se n®lk¿l nyilv§noss§gra lehet hozni. 

¶ Az iratt§rba helyez®se elŖtt az iratgyŤjtŖ tartalomjegyz®k®n fel kell t¿ntetni az iratt§raz§s t®ny®t, 

idŖpontj§t ®s az iratkezelŖ al§²r§s§t.    

¶ Az int®zm®nyben keletkezett szem®lyi iratok kezel®se jelen szab§lyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek 

n®vhaszn§lat§r·l iratkezel®si elŖ²r§sai alapj§n tºrt®nik. Az iratokat elz§rva kell Ŗrizni az illet®ktelen 

hozz§f®r®s ®s a megsemmis¿l®s (tŤz, v²z) megakad§lyoz§sa ®rdek®ben. 

  

 

4. AZ ADATKEZEL£S MčDJA, SZABĆLYAI, TOVĆBBĉTĆSA 

  

4.1. A GYERMEKEK NYILVĆNTARTHATč £S KEZELHETŕ ADATAI 

Az iskola az Nkt. 41. Ä (4) bekezd®se alapj§n az al§bbiakat tartja nyilv§n:, 
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A gyermek: 

¶ neve, 

¶ sz¿let®si helye ®s ideje, 

¶ neme, 

¶ §llampolg§rs§ga, lak·hely®nek, tart·zkod§si hely®nek c²me, 

¶ t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jele (TAJ- sz§ma) 

¶ nem magyar §llampolg§r eset®n: a Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me ®s a tart·zkod§sra 

jogos²t· okirat megnevez®se, sz§ma 

¶ a gyermek iskolai fejlŖd®s®vel kapcsolatos adatok, 

¶ a gyermek iskolai jogviszony§val kapcsolatos adatok 

¶ felv®telivel kapcsolatos adatok, 

¶ az a kºznevel®si alapfeladat, amelyre a jogviszony ir§nyul, 

¶ jogviszony sz¿netel®s®vel, megszŤn®s®vel kapcsolatos adatok, 

¶ a gyermek, mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, 

¶ kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekre vonatkoz· adatok, 

¶ a gyermekbalesetre vonatkoz· adatok, 

¶ a gyermek, oktat§si azonos²t· sz§ma 

  

A sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje: 

¶ neve, 

¶ lak·helye, 

¶ tart·zkod§si helye, 

¶ telefonsz§ma. 

  

4.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZEL£SE 

A tanul·k adataival a GDPR adatkezel®si szab§lyzatnak megfelelŖen j§r el az int®zm®ny. 

A gyermekek adatainak kezel®s®re ®s tov§bb²t§s§ra jogosultak kºre: int®zm®nyvezetŖ, a vezetŖ-helyettes 

feladatkºre vagy megb²z§sa szerint a pedag·gus, a gyermekv®delmi felelŖs, az iskolatitk§r. 

¶ Az int®zm®nyvezetŖ, az int®zm®nyvezetŖ-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz· adatokat, 

s tov§bb²tja a jegyzŖkºnyvet a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint. 

¶ A gyermekv®delmi feladatokkal ell§tott pedag·giai asszisztens kezeli a beilleszked®si, a tanul§si, 

magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermek rendelleness®g®re, h§tr§nyos helyzet®re vonatkoz· adatokat ®s 

elŖk®sz²ti az adattov§bb²t§sra vonatkoz· adatokat a vezetŖnek. 

¶ A pedag·gusok vezetik, ®s nyilv§n tartj§k a gyermek szem®lyes adatait, saj§tos nevel®si ig®ny®re, 

beilleszked®si zavar§ra, tanul§si neh®zs®g®re, magatart§si rendelleness®g®re, h§tr§nyos helyzet®re, 

tart·s betegs®g®re, iskolai fejlŖd®s®vel, valamint a iskol§ban a tov§bbhalad§shoz, tov§bbtanul§shoz 

sz¿ks®ges fejletts®g®re vonatkoz· adatait ®s elŖk®sz²tik adattov§bb²t§sra a vezetŖnek. 

¶ A gazdas§gi ¿gyint®zŖ nyilv§ntartja ®s kezeli a gyermek kedvezm®nyes, vagy ingyenes ®tkeztet®si 

d²j§nak meg§llap²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokat. 
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4.3. AZ ADATOK TOVĆBBĉTĆSA 

  

Az adattov§bb²t§s az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val, ²r§sos megkeres®sre postai ¼ton aj§nlott k¿ldem®nyk®nt, 

k®zbes²t®s eset®n §tad·kºnyvvel tºrt®nhet. E-mailen tºrt®nt megkeres®s eset®n elektronikus form§ban a 

megfelelŖ adatv®delem biztos²t§s§val. Int®zm®nyen bel¿l pap²r alapon z§rt bor²t®kban. 

  

A gyermek adatai kºz¿l 

  

a) A fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, telep¿l®si ºnkorm§nyzat jegyzŖje, kºzigazgat§si szerv, 

nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re a tart·zkod§s§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l, a jogviszonya fenn§ll§s§val, 

a tankºtelezetts®g teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben: 

¶ A gyermek neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje neve, tºrv®nyes 

k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s telefonsz§ma, 

jogviszonya kezdete, sz¿netel®s®nek ideje, megszŤn®se, mulaszt§sainak sz§ma. 

b) Iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatos adatai az ®rintett iskol§hoz: 

¶ A gyermek neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· 

jele, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s 

telefonsz§ma. 

c) Eg®szs®gi §llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l az eg®szs®g¿gyi, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· 

int®zm®nynek: 

¶ Az iskolai eg®szs®g¿gyi dokument§ci·, a tanul·- ®s gyermekbalesetre vonatkoz· adatok. 

d) A csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· 

szervezetnek, int®zm®nynek vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se c®lj§b·l: 

¶ A neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, 

sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s telefonsz§ma, a gyermek, tanul· 

mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekre vonatkoz· adatok. 

e) A fenntart· r®sz®re az ig®nybe vehetŖ §llami t§mogat§s ig®nyl®se c®lj§b·l: tov§bb²that·k az 

ig®nyjogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®ges adatai. 

¶ Az iskola nyilv§ntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszab§lyokban biztos²tott kedvezm®nyekre val· 

ig®nyjogosults§g 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. 

f) A pedag·giai szakszolg§lat int®zm®nyei ®s a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek egym§s kºzºtt: saj§tos 

nevel®si ig®ny®re, a gyermek beilleszked®si zavar§ra, tanul§si neh®zs®g®re, magatart§si rendelleness®g®re 

vonatkoz· adatai. 

g) Sz¿lŖnek, a pedag·giai szakszolg§lat int®zm®nyeinek, az iskol§nak: a gyermek iskolai fejlŖd®s®vel, 

valamint a tov§bbl®p®shez sz¿ks®ges fejletts®g®vel kapcsolatos adatai tov§bb²that·k. 

 

5. TITOKTARTĆSI K¥TELEZETTS£G 

  

A pedag·gust, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat, tov§bb§ azt, aki 

kºzremŤkºdik a gyermek fel¿gyelet®nek az ell§t§s§ban, hivat§s§n§l fogva harmadik szem®lyekkel szemben 
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titoktart§si kºtelezetts®g terheli a gyermekkel ®s csal§dj§val kapcsolatos minden olyan t®nyt, adatot, inform§ci·t 

illetŖen, amelyrŖl a gyermekkel sz¿lŖvel val· kapcsolattart§s sor§n szerzett tudom§st. E kºtelezetts®g a 

foglalkoztat§si jogviszony megszŤn®se ut§n is hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed 

ki a nevelŖtest¿let tagjainak egym§s kºzti, a gyermek fejlŖd®s®vel ºsszef¿ggŖ megbesz®l®sre. 

A gyermek sz¿lŖj®vel minden, a gyermek®vel ºsszef¿ggŖ adat kºzºlhetŖ, kiv®ve, ha az adat kºzl®se s¼lyosan 

s®rten® a gyermek testi, ®rtelmi vagy erkºlcsi fejlŖd®s®t. 

A pedag·gus, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazott az int®zm®nyvezetŖ ¼tj§n 

kºteles az illet®kes gyermekj·l®ti szolg§latot halad®ktalanul ®rtes²teni, ha meg²t®l®se szerint a gyermek ï 

m§s vagy saj§t magatart§sa miatt ï s¼lyos vesz®lyhelyzetbe ker¿lhet vagy ker¿lt. Ebben a helyzetben az 

adattov§bb²t§shoz az ®rintett, valamint az adattal kapcsolatosan egy®bk®nt rendelkez®sre jogosult beleegyez®se 

nem sz¿ks®ges. 

A titoktart§si kºtelezetts®g nem vonatkozik arra az esetre, ha al·la a sz¿lŖvel tºrt®nŖ kºzl®s tekintet®ben a 

sz¿lŖ ²r§sban felment®st adott 

A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kºznevel®si tºrv®ny alapj§n 

kezelhetŖk ®s tov§bb²that·k. 

A titoktart§si kºtelezetts®g kiterjed azokra is, akik r®szt vesznek a nevelŖtest¿let ¿l®s®n. 

Az int®zm®ny az alkalmazottak szem®lyes adatait csak a foglalkoztat§ssal, juttat§sok, kedvezm®nyek, 

kºtelezetts®gek meg§llap²t§s§val ®s teljes²t®s®vel, §llampolg§ri jogok ®s kºtelezetts®gek teljes²t®s®vel 

kapcsolatosan, nemzetbiztons§gi okokb·l, a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott nyilv§ntart§sok kezel®se 

c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, c®lhoz kºtºtten kezelhetik. 

  

Adattov§bb²t§sra az int®zm®ny vezetŖje ®s a meghatalmaz§s keretei kºzºtt az §ltala megb²zott vezetŖ vagy 

m§s alkalmazott jogosult. 

Az adatkezel®s ®s tov§bb²t§s int®zm®nyi rendj®t az iratkezel®si szab§lyzat rºgz²ti. 

  

¥nk®ntes adatszolg§ltat§s eset®n a sz¿lŖt t§j®koztatni kell arr·l, hogy az adatszolg§ltat§sban val· 

r®szv®tel nem kºtelezŖ. Az ºnk®ntes adatszolg§ltat§sra vonatkoz· sz¿lŖi enged®lyt az el®v¿l®si idŖ v®g®ig 

nyilv§n kell tartani. 

  

A szab§lyzatban felsorolt adatok statisztikai c®lra felhaszn§lhat·k ®s statisztikai felhaszn§l§s c®lj§ra 

szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan m·don §tadhat·k. 

  

 

6. A K¥ZOKTATĆS INFORMĆCIčS RENDSZERE (KIR) 

  

A kºzoktat§s inform§ci·s rendszere ï kºzponti nyilv§ntart§s keret®ben ï a nemzetgazdas§gi szintŤ tervez®shez 

sz¿ks®ges fenntart·i, int®zm®nyi, foglalkoztat§si gyermek adatokat tartalmazza. A kºzoktat§s inform§ci·s 

rendszer®bŖl szem®lyes adat csak az ®rdekelt k®r®se, illetve hozz§j§rul§sa eset®n, illetve az ®rdekelt egyidejŤ 

®rtes²t®se mellett meghat§rozott esetben adhat· ki. A KIR keret®ben foly· adatkezel®s tekintet®ben az adatkezelŖ 

a hivatal. 
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A kºzoktat§s inform§ci·s rendszer®be ï korm§nyrendeletben meghat§rozottak szerint ï kºtelesek adatot 

szolg§ltatni azok az int®zm®nyfenntart·k, illetve azok az int®zm®nyek, amelyek kºzremŤkºdnek a kºznevel®si 

tºrv®nyben meghat§rozott feladatok v®grehajt§s§ban. 

Annak, akit elsŖ alkalommal alkalmaznak pedag·gus-munkakºrben, illetve nevelŖ- ®s oktat·munk§t 

kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazotti munkakºrben, az adatkezelŖ hivatal azonos²t· sz§mot ad ki. 

A kºzoktat§s inform§ci·s rendszere tartalmazza azoknak a nyilv§ntart§s§t, akik azonos²t· sz§mmal 

rendelkeznek. A nyilv§ntart§s tartalmazza az ®rintett nev®t, sz¿let®si adatait, az azonos²t· sz§mot, a v®gzetts®gre 

®s szakk®pzetts®gre vonatkoz· adatokat, a munkahely c²m®t ®s t²pus§t, valamint OM-azonos²t·j§t. 

A nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï csak az egyes, a foglalkoztat§shoz kapcsol·d· 

juttat§sok jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l tov§bb²that·, a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az 

ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott r®sz®re. Az inform§ci·s rendszerben adatot az ®rintett 

foglalkoztat§s§nak megszŤn®s®re vonatkoz· bejelent®stŖl sz§m²tott ºt ®vig lehet kezelni, kiv®ve, ha ez alatt az 

idŖ alatt az ®rintett ism®t bejelentik a nyilv§ntart§sba. 

Az int®zm®ny vezetŖje a KIR-ben az oktat§si azonos²t· sz§mmal kapcsolatosan nyilv§ntartott adatok 

v§ltoz§s§t a v§ltoz§st kºvetŖ ºt napon bel¿l kºteles bejelenteni. 

A Kºzoktat§si Inform§ci·s Kºzpont annak, aki elsŖ alkalommal l®tes²t jogviszonyt, azonos²t· sz§mot ad 

ki.  

¶ A kºzoktat§s inform§ci·s rendszere tartalmazza a gyermekek nyilv§ntart§s§t. 

¶ A nyilv§ntart§s tartalmazza a gyermek nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t azonos²t· sz§m§t, anyja nev®t, 

lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, §llampolg§rs§g§t, valamint az ®rintett nevel®si int®zm®ny adatait. 

¶ A nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï csak a jogviszonyhoz kapcsol·d· juttat§s 

jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l tov§bb²that· a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az 

ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®sre hivatott r®sz®re. A nyilv§ntart§sban adatot a jogviszony 

megszŤn®s®re vonatkoz· bejelent®stŖl sz§m²tott ºt ®vig lehet kezelni, kiv®ve, ha ez alatt az idŖ alatt az 

®rintettet ism®t bejelentik a nyilv§ntart§sba. 

  

9. PEDAGčGUS IGAZOLĆS 

  

A munk§ltat· a pedag·gus-munkakºrben foglalkoztatottak r®sz®re ï k®relemre ï pedag·gus igazol§st ad 

ki.  

¶ A pedag·gus igazol§st az iskolatitk§rok a KIR rendszerben §ll²tj§k ki.  A pedag·gus igazol§s a 

kºzoktat§s inform§ci·s rendszer®ben tal§lhat· adatokat tartalmazza. 

  

10. A K¥ZALKALMAZOTTAK JOGAI £S K¥TELESS£GEI 

11. A SZABĆLYZAT HATĆLYA 

  

¶ A kºzalkalmazott saj§t anyag§ba, az alapnyilv§ntart§sba, illetve a szem®lyes adatait tartalmaz· egy®b 

nyilv§ntart§sokba, szem®lyi iratokba korl§toz§s n®lk¿l betekinthet, azokr·l m§solatot vagy kivonatot 

k®rhet, illetve k®rheti adatai helyesb²t®s®t, kijav²t§s§t. T§j®koztat§st k®rhet szem®lyi irataiba val· 

betekint®srŖl, adatszolg§ltat§sr·l, szem®lyi anyag§nak m§s szervhez val· tov§bb²t§s§r·l. 
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¶ A kºzalkalmazott az §ltala szolg§ltatott adatai helyesb²t®s®t ®s jav²t§s§t a nyilv§ntart§s vezetŖj®tŖl, 

egy®b esetekben az int®zm®nyvezetŖtŖl ²r§sban k®rheti. A kºzalkalmazott felelŖs az®rt, hogy az §ltala a 

munk§ltat· r®sz®re §tadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ®s aktu§lisak legyenek. 

¶ A kºzalkalmazott az adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sr·l 8 napon bel¿l kºteles ²r§sban t§j®koztatni az 

·voda vezetŖj®t, aki 8 napon bel¿l kºteles int®zkedne az adatok aktualiz§l§s§r·l. 

  

A Szab§lyzat hat§lya kiterjed az int®zm®nyvezetŖj®re, vezetŖ beoszt§s¼ beosztottaira, minden 

kºzalkalmazottj§ra, tov§bb§ az int®zm®ny gyermekeire. E szab§lyzat szerint kell ell§tni a kºzalkalmazotti 

alapnyilv§ntart§st, valamint a kºzalkalmazott szem®lyi iratainak ®s adatainak kezel®s®t. 

A gyermekek adatainak nyilv§ntart§s§t, tov§bb²t§s§t, kezel®s®t is e szab§lyzat szerint kell v®gezni. 

E szab§lyzatot megfelelŖen kell alkalmazni a kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®se ut§n, illetve e jogviszony 

l®tes²t®s®re ir§nyul· elŖzetes elj§r§sokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktart§si kºtelezetts®g 

f¿ggetlen a kºzalkalmazotti jogviszony fenn§ll§s§t·l, annak megszŤn®se ut§n hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. 

  

12. ILLET£KESS£G 

  

Az int®zm®ny vezetŖje: 

¶ biztos²tja a szab§lyoz§s jogszerŤs®g®t ®s folyamatos fejleszt®s®t 

¶ biztos²tja a szab§lyoz§s megismerhetŖs®g®t 

¶ ellenŖrzi a szab§lyoz§s elŖ²r§sainak betart§s§t, bevezeti a sz¿ks®ges korrekci·kat 

¶ elj§r a szab§lyoz§s megs®rt®s®bŖl eredŖ- helyben kezelhetŖ ï panaszok eset®n 

  

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

¶ biztos²tja munkater¿let®n a szab§lyoz§s megval·sul§s§t ®s annak ellenŖrz®s®t 

¶ kezdem®nyez®st tesz a szab§lyoz§s betart§s§val, korrekci·j§val, fejleszt®s®vel kapcsolatban 

¶ elŖk®sz²ti a munkakºr®hez tartoz· ter¿leteken a k¿lsŖ adattov§bb²t§st ®s az int®zm®nyvezetŖ el® 

terjeszti azt enged®lyez®sre 

  

Iskolatitk§r 

¶ szem®lyesen v®gzi a munkakºr®be tartoz· int®zm®nyi nyilv§ntart§si ®s adatv®delmi adatokat 

  

Pedag·gusok 

¶ betartj§k a szab§lyoz§s munkater¿let¿kkel ºsszef¿ggŖ rendelkez®seit 

  

13. ZĆRč RENDELKEZ£SEK 

 

A szab§lyzat elfogad§s§t kºvetŖen l®p hat§lyba ®s a fentiekre vonatkoz· jogszab§lyok m·dosul§s§ig ®rv®nyes. 

A szab§lyzat elfogad§s§n§l ®s m·dos²t§s§n§l a iskolai sz¿lŖi szervezetet v®lem®nyez®si jog illeti meg. 

A szab§lyzat kºzz®t®tele, a dokument§l§s m·dja ®s a hozz§f®rŖ elhelyez®s biztos²t§sa az int®zm®nyben kialakult 

szok§srend szerint tºrt®nik. 
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Az adatkezel®si szab§lyzat a NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si szab§lyzat§nak 

2. sz. Mell®klete. 

A szab§lyzatban foglaltak megismer®se ®s betart§sa, illetve betartat§sa az adatnyilv§ntart§sban ®s ï kezel®sben 

kºzremŤkºdŖ int®zm®nyi alkalmazottakra kºtelezŖ ®rv®nyŤ. 

Az int®zm®nyn®l gondoskodni kell arr·l, hogy az Adatkezel®si Szab§lyzatban foglalt elŖ²r§sokat az ®rintett 

munkat§rsak megismerj®k. 

 

Az Adatkezel®si Szab§lyzatot az alkalmazotti test¿let tagjai megismert®k. 
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 3. mell®klet 

 

 

 

 

Az iskolai kºnyvt§r 

Szervezeti- ®s mŤkºd®si szab§lyzata 

      2019. 
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Az iskolai kºnyvt§r MŤkºd®si szab§lyzata az iskolai SZMSZ mell®klete. 

¥ssze§ll²t§sa az 1996. ®vi LXII. Tºrv®nnyel m·dos²tott 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny a kºzoktat§sr·l, valamint a 

16/1998. (IV.8.) MKM rendelet, ®s az alapvetŖ szakmai kºvetelm®nyek figyelembev®tel®vel tºrt®nt. 

I.  

a.) A kºnyvt§rra vonatkoz· adatok 

1. A kºnyvt§r elnevez®se: NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola kºnyvt§ra 

2. Sz®khelye: 2750 NagykŖrºs, Vadas u. 2.  

C²me: ua. Telefonsz§ma: 53/350-845 

3. A kºnyvt§r l®tes²t®s®nek idŖpontja:1972. 

4.  A kºnyvt§r b®lyegzŖje: NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola kºnyvt§ra ï a felirat ov§lis alakban 

elhelyezve. 

b.) A kºnyvt§r fenntart§sa 

1. Az iskolai kºnyvt§r a NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola szervezet®ben mŤkºdik. 

Fenntart§s§r·l ®s fejleszt®s®rŖl az iskol§t fenntart· Cegl®di Tanker¿leti Kºzpont (2700 

Cegl®d, Malom t®r 3.) gondoskodik. A szakszerŤ kºnyvt§ri szolg§ltat§sok kialak²t§s§®rt a 

kºnyvt§rat mŤkºdtetŖ iskola ®s a fenntart· v§llal felelŖss®get. 

2. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®t az int®zm®ny vezetŖje ellenŖrzi a nevelŖtest¿let, iskolai sz¿lŖi 

szervezet, di§kºnkorm§nyzat javaslatainak meghallgat§s§val, ir§ny²tja. 

c.) Szakmai szolg§ltat§sok 

Az iskolai kºnyvt§r szakmai tev®kenys®g®t szakmai szolg§ltat§sokkal (szaktan§csad§s, pedag·giai 

t§j®koztat§s, tov§bbk®pz®s, m·dszertani ¼tmutat§s stb.) seg²tik a megyei pedag·giai szolg§ltat· 

int®zetek, szakmai munkakºzºss®gek, b§ziskºnyvt§rak, illetve m§s ï a szakmai seg²ts®gny¼jt§ssal 

ï megb²zott int®zm®nyek. 

Az iskolai kºnyvt§r munk§j§nak ®rt®kel®s®t az orsz§gos szak®rtŖi jegyz®ken szereplŖ szakember 

v®gzi. 

 

II. Az iskolai kºnyvt§r gazd§lkod§sa 

 

Az iskolai kºnyvt§r feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges felt®teleket az iskola kºlts®gvet®s®ben 

biztos²tja. A kºnyvt§ri mŤkºd®s kºlts®gt®telei: kºnyv, tart·stankºnyv ®s egy®b 

inform§ci·hordoz·k beszerz®se, foly·irat-rendel®s, technikai eszkºzºk, nyomtatv§nyok. 

Az iskola vezetŖje gondoskodik a napi mŤkºd®shez sz¿ks®ges technikai eszkºzºkrŖl, 

irodaszerekrŖl ®s a szoci§lis felt®telekrŖl. 
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A kºnyvt§r mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges dokumentumok, nyomtatv§nyok beszerz®se az  

int®zm®nyvezetŖ feladata. A kºnyvt§ri kºlts®gvet®s c®lszerŤ felhaszn§l§s§®rt a kºnyvt§ros 

felelŖs, ez®rt csak a beleegyez®s®vel lehet a kºnyvt§r r®sz®re a kºnyvt§ri keretbŖl 

dokumentumot v§s§rolni. 

III. Az iskolai kºnyvt§r feladata 

 

Az iskolai kºnyvt§r az oktat·-nevelŖ munka eszkºzt§ra, szellemi b§zisa, gyŤjtŖkºr®nek igazodnia kell a 

mŤvelts®gi ter¿letek kºvetelm®nyrendszer®hez ®s az iskola tev®kenys®g®nek eg®sz®hez. 

SzakszerŤen fejlesztett gyŤjtem®nyeivel ®s az erre ®p¿lŖ szolg§ltat§saival, valamint m§s kºnyvt§rak 

gyŤjtem®ny®nek ®s szolg§ltat§sainak felhaszn§l§s§val biztos²tania kell: 

- a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban jelentkezŖ szaktan§ri ï tanul·i ig®nyek teljes²thetŖs®g®t, 

- a kºnyvt§r-pedag·giai program megval·s²that·s§g§t. 

1. Az iskolai kºnyvt§r alapfeladata: 

- gyŤjtem®ny®nek folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre 

bocs§t§sa, 

- t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l, 

- tan·rai foglalkoz§sok tart§sa, 

- az egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat biztos²t§sa, 

- kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se, bele®rtve a tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek 

kºlcsºnz®s®t. 

2. Az iskolai kºnyvt§r kieg®sz²tŖ feladatai 

- tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa, 

- sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa, 

- t§j®koztat§s ny¼jt§sa az iskolai 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, 

- muze§lis ®rt®kŤ, iskolai kºnyvt§ri gyŤjtem®nyek gondoz§sa, 

 

IV. Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sai, a kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai 

 

1. Szolg§ltat§sai: 

- A kºnyvt§r §llom§ny§nak egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lata. 

- Kºnyvt§rban tartott tan²t§si ·r§k, csoportos foglalkoz§sok. 

- T§j®koztat§s, irodalomjegyz®k ºssze§ll²t§sa. 

- Kºnyvt§ri rendezv®nyek szervez®se ®s lebonyol²t§sa. 

- Kºlcsºnz®s. 
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- ElŖjegyz®s. 

- Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s. 

- Hangz· anyagok, vide· anyagok lej§tsz§sa. 

 

2. Haszn§l·i kºr: 

 Az iskolai kºnyvt§rat az iskola tanul·i, nevelŖi, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·i haszn§lhatj§k. A 

beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan. 

 

3. Az iskolai kºnyvt§rban lehetŖs®g van az §llom§ny egy®ni ®s csoportos haszn§lat§ra, tan·r§k ®s egy®b 

csoportos foglalkoz§sok megtart§s§ra. A kºnyvt§rban tartand· ·r§kra ®s csoportos foglalkoz§sokra elŖre 

meghat§rozott ¿temterv szerint ker¿l sor, melyet a kºnyvt§ros §ll²t ºssze. 

 

4. A kºnyvt§r a kºnyvet, a kºnyvt§rhaszn§latot, az olvas§st n®pszerŤs²tŖ rendezv®nyeket szervez. 

5. Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k: 

- k®zikºnyvt§ri kºnyvek 

- muze§lis dokumentumok 

- audiovizu§lis ®s egy®b inform§ci·hordoz·k 

A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a nevelŖk egy-egy tan²t§si ·r§ra kikºlcsºnºzhetik. 

 

6. Az iskolai kºnyvt§r t§j®koztat· szolg§lata keret®ben eligaz²t§st ad a haszn§lat§hoz sz¿ks®ges ismeretekrŖl. 

Seg²ti a nevelŖket ®s a tanul·kat az iskolai munk§hoz sz¿ks®ges irodalom kutat§s§ban. K®r®sre ºsszegyŤjti 

meghat§rozott t®ma irodalm§t, illetve esetenk®nt aj§nl· jelleggel is k®sz²t irodalomjegyz®ket. 

 

7. Kºlcsºnz®s  

A kºnyvt§rb·l kºnyvet vagy egy®b dokumentumot csak a kºnyvt§ros tudt§val szabad kivinni. Az 

olvas·i ®s kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sok: a beiratkozott olvas·kr·l nyilv§ntart§st (SZIR£N integr§lt kºnyvt§ri 

program) kell vezetni.  

A beiratkoz§s a 2.®vfolyamban tºrt®nik oszt§lyonk®nt, amelyhez a sz¿lŖ beleegyez®se sz¿ks®ges a 

kºvetkezŖ nyomtatv§nyon:  

 

NagykŖrºsi PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola Kºnyvt§ra 

2750 NagykŖrºs, Vadas utca 2. 

 

Sz¿lŖi nyilatkozat 

iskolai kºnyvt§r beiratkoz§shoz 

 

Gyermek neve, oszt§lya:__________________________________ 

a gyermek ®desanyja sz¿let®si neve:_____________________________________ 

gyermek sz¿let®si hely, ®v, h·nap_________________________________________ 

lakc²m:________________________________________________ 

 

Nyilatkozom, hogy gyermekem a kºlcsºnzºtt kºnyveket hat§ridŖre (kºlcsºnz®si idŖ 2 h®t) visszaviszi a 

kºnyvt§rba. 
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 A kºnyv megrong§l§sa vagy elveszt®se eset®n a k§rt megt®r²tem, ugyanolyan vagy azonos ®rt®kŤ 

p®ld§nnyal p·tlom. 

A kºnyvt§r egy®b szab§lyait ®s nyitvatart§si rendj®t elfogadom. 

 

NagykŖrºs,  __________________ 

Az olvas·®rt kezess®get v§llal· sz¿lŖ (kezes): ____________________________ 

al§²r§sa:___________________________ 

     (nyomtatottan) 

 

éééééééééé..  kºnyvt§ros 

 

Beiratkoz§skor minden olvas·nak olvas·jegyet ®s tasakot kell ki§ll²tani. A kºlcsºnz®s kºnyvk§rty§val 

tºrt®nik, melyen a kºlcsºnz®s d§tum§t ®s az olvas· al§²r§s§t kell felt¿ntetni. A kºnyvk§rty§kat tartalmaz· 

tasakokat betŤrendben, oszt§lyonk®nt kell rendezni. Egy-egy alkalommal 2 kºnyv kºlcsºnºzhetŖ k®t h®tre. 

A kºlcsºnz®si hat§ridŖ egy alkalommal meghosszabb²that·. A pedag·gusok kºtelesek az §ltaluk 

kikºlcsºnzºtt dokumentumokat a tan®v v®g®n a kºnyvt§rban visszavinni.  

Az elvesz²tett vagy erŖsen megrong§lt kºnyv helyett az olvas·nak ugyanazt a dokumentumot, illetve annak 

m§s kiad§s§t, vagy azonos ®rt®kŤ kiadv§nnyal kell p·tolnia. A kºlcsºnz®sben l®vŖ mŤveket az olvas· 

elŖjegyeztetheti. Az elŖjegyzett dokumentum be®rkez®s®rŖl az olvas·t ®rtes²teni kell. 

 

8. M§solatszolg§ltat§s 

Az iskola a kºnyvt§r a gyŤjtem®ny®ben megtal§lhat· dokumentumokr·l az oktat·-nevelŖ munk§ban val· 

felhaszn§l§sra m§solatokat is k®sz²t (amennyiben ehhez a technikai felt®telek adottak). 

 

9. Kihelyezett let®tek kezel®se 

Let®ti §llom§ny az alacsony p®ld§nysz§m miatt nem l®tes²thetŖ. 

 

V. A kºnyvt§ri §llom§ny v®delme 

 

A kºnyvt§ros a r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt, rendeltet®sszerŤ mŤkºdtet®s®®rt ï az int®zm®ny §ltal biztos²tott 

szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek keretein bel¿l ï erkºlcsileg felelŖs. 

 

1. Az §llom§ny ellenŖrz®se 

A kºnyvt§r rev²zi·j§t az int®zm®ny vezetŖje vagy a fenntart· rendeli el, kiv®ve, ha szem®lyi v§ltoz§s eset®n 

az §tvevŖ kºnyvt§ros kezdem®nyezi az §llom§nyellenŖrz®st. A lelt§roz§s v®grehajt§s§®rt, a szem®lyi ®s t§rgyi 

felt®telek biztos²t§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ ï mint az iskolai lelt§roz§si bizotts§g vezetŖje ï a felelŖs. A 

lelt§roz§s alatt a kºnyvt§ri szolg§ltat§s sz¿netel. 

 

2. Az §llom§nyellenŖrz®s lebonyol²t§sa 

A rev²zi·t legal§bb k®t szem®lynek kell lebonyol²tania. Egyszem®lyes kºnyvt§r eset®n az int®zm®nyvezetŖ 

kºteles k®t §lland· munkat§rsr·l gondoskodni, akinek a megb²zat§sa az ellenŖrz®s befejez®s®ig tart. 

 

3. Az ellenŖrz®s lez§r§sa 

A rev²zi· befejez®sek®nt el kell k®sz²teni a z§r· jegyzŖkºnyvet. A jegyzŖkºnyvet a kºnyvt§ros, a szem®lyi 

v§ltoz§s eset®, az §tad· ®s §tvevŖ ²rja al§. Az ellenŖrz®s sor§n meg§llap²tott hi§nyt csak akkor lehet 

kivezetni az §llom§nyb·l, ha az int®zm®nyvezetŖ a jegyzŖkºnyv alapj§n erre enged®lyt ad. 
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4. Az §llom§ny jogi v®delme 

A kºnyvt§ros felelŖss®gre vonhat· a dokumentum hi§ny§®rt, ha: 

- bizony²that·an nem tartotta be a kºnyvt§r nyilv§ntart§si kezel®si, haszn§lati ®s mŤkºd®si szab§lyait, 

- kºteless®gszeg®st kºvetett el, 

- a lelt§roz§skor mutatkoz· hi§ny t¼ll®pte a megengedett m®rt®ket. 

A kºlcsºnzŖ anyagilag felel a dokumentumok ®s a technikai eszkºzºk megrong§l§s§val ®s elveszt®s®vel 

okozott k§r®rt. 

A tanul· ®s a dolgoz·k munkaviszony§t csak az esetleges kºnyvt§ri tartoz§s rendez®se ut§n lehet 

megsz¿ntetni, amennyiben ezt elmulasztj§k, akkor a kil®ptet®st int®zŖ szem®lyt terheli az anyagi felelŖss®g. 

A kºnyvt§r kulcsa a kºnyvt§rosn§l, a takar²t·n§l ®s az iskola port§j§n helyezendŖk el. A kulcs csak indokolt 

esetben adhat· ki az az int®zm®nyvezetŖnek 

A kºnyvt§rba t§sk§t, kab§tot bevinni tilos! 

 

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 kºnyvt§r 

bej§rat§n§l. TŤz eset®n vizet nem szabad haszn§lni az olt§shoz. 

Szigor¼an ¿gyelni kell a kºnyvt§r tisztas§g§ra. A helyis®get rendszeresen takar²tani kell. A 

dokumentumokat a lehetŖs®ghez m®rten v®deni kell a fizikai §rtalmakt·l (f®ny, por, sz®lsŖs®ges 

hŖm®rs®klet stb.). 

 

VI. Z§r· rendelkez®sek 

 

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban kell meghat§rozni az iskolai kºnyvt§r 

mŤkºd®si rendj®t. 

A szab§lyzat hat§lya kiterjed a kºnyvt§rosra, a kºnyvt§r szolg§ltat§sait ig®nybevevŖk kºr®re ®s mindazokra, akik 

a kºnyvt§rral kapcsolatban tev®kenys®get v®geznek. 

A szab§lyzat gondoz§sa a kºnyvt§ros feladata, aki kºteles: 

- a jogszab§lyok v§ltoz§sakor 

- az iskolai kºr¿lm®nyek megv§ltoz§sa miatt sz¿ks®ges m·dos²t§sokra javaslatot tenni. 

A szab§lyzatot a fenntart·, az int®zm®nyvezetŖ a jogszab§lyban elŖ²rtak alapj§n m·dos²thatja. 

Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzata a j·v§hagy§s napj§n l®p ®letbe. 

 

VII. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzat§nak mell®kletei 

- GyŤjtŖkºri szab§lyzat 

- Kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa 

- GyŤjtem®nyszervez®s 

- Tankºnyv§ri szab§lyzat 

- Kºnyvt§r nyitvatart§si rendje 
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1. sz. mell®klet 

A kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa 

A feladatkºr egyes ter¿letei: 

I. A kºnyvt§r vezet®s®vel, ¿gyvitel®vel kapcsolatos feladatok 

8. Megteremti a mŤkºd®shez sz¿ks®ges felt®teleket, szakszerŤen elrendezi a kºnyvt§r §llom§ny§t. 

9. SzakszerŤen vezeti, kezeli a Szir®n kºnyvt§ri programot. 

10. V®gzi a kºnyvt§ri ¿gyviteli dokumentumok kezel®s®t 

V ®ves munkatervet, tan®v v®gi besz§mol·t k®sz²t, t§j®koztatja a nevelŖtest¿letet a tanul·k 

kºnyvt§r haszn§lat§r·l 

V elk®sz²ti a kºnyvt§r statisztikai jelent®s®t ®s elemzi azt 

V napi statisztika vezet®se 

V sz§mlam§solatok nyilv§ntart§sa, reklam§ci·k kezel®se 

V olvas·k kºlcsºnz®s®nek vezet®se 

11. Szervezi a kºnyvt§r pedag·giai felhaszn§l§s§t ®s a kºnyvt§r k¿lsŖ kapcsolatait. 

12. R®szt vesz a kºnyvt§r idŖszakos vagy soros lelt§roz§s§ban. 

13. NevelŖtest¿leti vagy egy®b ®rtekezleten k®pviseli a kºnyvt§rat. 

14. R®szt vesz tov§bbk®pz®seken, szakmai ismeret®t ºnk®pz®s ¼tj§n is gyarap²tja. 

 

II. Ćllom§nyalak²t§s, nyilv§ntart§s, §llom§nyv®delem 

11. T§j®koz·dik a kºnyvpiacon megjelent kºnyvekrŖl (Internet) 

12. V®gzi az §llom§ny folyamatos tervszerŤ, ar§nyos gyarap²t§s§t. A megrendel®srŖl ®s a felhaszn§l§sr·l 

nyilv§ntart§st vezet. 

13. Megrendeli a foly·iratokat. 

14. Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi lelt§rkºnyv naprak®sz vezet®s®rŖl. 

15. Feldolgozza a dokumentumokat ï §llom§nyba v®tel (cutter-sz§m, rakt§ri jelzet, b®lyegz®s, szakoz§s 

tb.). 

16. A kºnyvt§ri §llom§ny sz§m²t·g®pes feldolgoz§sa ®s az adatb§zis gondoz§sa. 

17. Az §llom§nyt rendszeresen gondozza, kigyŤjti az elhaszn§l·dott, tartalmilag elavult dokumentumokat, 

®vente egy alkalommal elv®gzi ezek tºrl®s®t. 

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

19. V®gzi a kºlcsºnz®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat. 

20. Ćllom§nyellenŖrz®st tart a kºnyvt§r §llom§ny§nak nagys§g§t·l f¿ggŖen. A lelt§rt a mindenkor ®rv®nyes 

kezel®si szab§lyzatnak megfelelŖen v®gzi, ezt a munk§t nem v®gezheti egyed¿l a kºnyvt§ros. 

 

III. Olvas·szolg§lat, t§j®koztat§s 

8. Biztos²tja az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t. 

9. Seg²ti az olvas·kat a kºnyvt§r haszn§lat§ban, t§j®koztat a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokr·l, v®gzi a 

kºlcsºnz®st. 

10. Kºzvet²tŖ szerepet v§llal a kºnyvt§ri rendszer §ltal ny¼jtott lehetŖs®gek felhaszn§l§s§ban. 

11. Figyeli a p§ly§zati lehetŖs®get, p§ly§zatokat k®sz²t. 

12. Seg²ts®get ad a kºnyvt§rban tartand· szak·r§khoz. 
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13. T®mafigyel®ssel t§j®koztatja a pedag·gusokat. 

14. Vet®lkedŖket, versenyeket §ll²t ºssze. 

 

IV. Kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®g 

3. FelelŖs a kºnyvt§rhaszn§lati kºvetelm®nyrendszer megval·s²t§s§®rt. 

4. R®szt vesz a mŤvelts®gter¿letek tanterveinek, tanmenet®nek tervez®s®ben. 

 

V. Egy®b feladatok 

3. Kapcsolattart§s m§s kºnyvt§rakkal l§togat§s form§j§ban. 

4. Szakmai k®pz®s, tov§bbk®pz®s 

V munkakºzºss®gi foglalkoz§sokon val· r®szv®tel, 

V egy®b szakmai tov§bbk®pz®sek l§togat§sa. 

 

VI. Megjegyz®s 

V A kºlcsºnz®si idŖt az iskola ·rarendj®ben kell rºgz²teni. 
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2.sz. mell®klet 

 

GyŤjtem®nyszervez®s 

 

A folyamatosan, tervszerŤen ®s ar§nyosan alak²tott §llom§ny t¿krºzi az iskola 

- nevel®si ®s oktat§si c®lkitŤz®seit 

- pedag·giai folyamat§nak szellemis®g®t 

- tant§rgyi rendszer®t 

- pedag·giai ir§nyzatait 

- m·dszereit 

- tan§ri-tanul·i kºzºss®g®t 

A szerzem®nyez®s ®s apaszt§s helyes ar§nya nºveli a gyŤjtem®ny inform§ci·s ®rt®k®t, haszn§lhat·s§g§t. 

 

1. Gyarap²t§s 

 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§nya v®tel, aj§nd®k ®s csere ¼tj§n gyarapodik. 

1.1. A beszerz®s forr§sai  

1.1.1. V®tel tºrt®nhet: 

- a jegyz®ken megrendel®ssel ®s elŖfizet®ssel (kºnyvt§rell§t·t·l, kiad·kt·l,) 

- a dokumentum megtekint®se alapj§n §tutal§si fizet®ssel (kºnyvesboltokt·l, kiad·i ¿zletektŖl, 

antikv§riumokt·l, mag§nszem®lyektŖl) 

1.1.2. Aj§nd®k 

 

Az aj§nd®koz§s, mint gyarap²t§si m·d f¿ggetlen a kºnyvt§ri kºlts®gvet®stŖl. A kºnyvt§r kaphat 

aj§nd®kot int®zm®nyektŖl, egyes¿letektŖl ®s mag§nszem®lyektŖl. A kiad·k §ltal k¿ldºtt bemutat· 

p®ld§nyok t®r²t®si ®s rendel®si kºtelezetts®g n®lk¿l megtarthat·k. A gyŤjtem®nybe nem illŖ mŤvek 

elcser®lhetŖk, jutalmaz§sra felhaszn§lhat·k. 

1.1.3. Csere 

A csere, mint §llom§nygyarap²t§si forma szint®n f¿ggetlen a kºnyvt§ri kºlts®gvet®stŖl. A csere alapja 

lehet fºlºs p®ld§ny vagy/®s az iskola saj§t kiadv§nya. 

 

1.2. Szerzem®nyez®s 

Az iskolai kºnyvt§rak gyarap²t§si seg®dletei: 

- kiad·i katal·gusok, kereskedŖi t§j®koztat·k 

- foly·iratok, dokumentum ismertet®sei 

- k®szlett§j®koztat·k 

- aj§nl· bibliogr§fi§k 

A megrendelt dokumentumok §tv®tele ut§n felmer¿lŖ probl®m§kat azonnal jelezni kell a sz§ll²t·nak 

telefonon ®s ²r§sban egy feljegyz®s form§j§ban. 

 

 




