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1 ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK 

 

1 ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK 
 

1.1 A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja, 
jogszab§lyi alapja 

 
 
A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä (1) bekezd®s®ben 
kapott felhatalmaz§s alapj§n a  
 

K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola 
/7551 L§bod, Iskola u. 4./ 

 
belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· rendelkez®seket jelen szervezeti ®s 
mŤkºd®si szab§lyzat (tov§bbiakban: SZMSZ) hat§rozza meg.  
A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg a kºznevel®si int®zm®ny 
szervezeti fel®p²t®s®t, tov§bb§ a mŤkºd®sre vonatkoz· mindazon rendelkez®seket, 
amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe.  
 
A SZMSZ c®lja, hogy a tºrv®nyben foglalt jogilag szab§lyozott magatart§sok min®l 
hat®konyabban ®rv®nyes¿ljenek a kºznevel®si int®zm®nyben. 
 
A SZMSZ tartalma nem §llhat ellent®tben jogszab§lyokkal, sem egy®b int®zm®nyi 
alapdokumentumokkal, szab§lyoz·kkal, nem vonhat el tºrv®ny vagy rendelet §ltal 
biztos²tott jogot, nem is szŤk²theti azt, kiv®ve, ha maga a jogszab§ly erre 
felhatalmaz§st ad. 
 
A SZMSZ szab§lyoz§si kºr®t meghat§roz· jogszab§lyok: 
 

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

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

¶ 2012. ®vi CXXV. Tºrv®ny a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. 
tºrv®ny m·dos²t§s§r·l  

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

¶ 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti alaptanterv kiad§s§r·l, 
bevezet®s®rŖl ®s alkalmaz§s§r·l 

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

¶ 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskola 
tankºnyvell§t§s rendj®rŖl 

¶ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l 

¶ a kºzoktat§sr·l sz·l· 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny  

¶ a katasztr·f§k elleni v®dekez®s ®s a polg§ri v®delem §gazati feladatair·l 
sz·l· 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet 
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1.2 A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat  
szem®lyi ®s idŖbeli hat§lya 

 

 
A SZMSZ hat§lya kiterjed az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll· szem®lyekre, valamint 
mindazokra, akik bel®pnek az int®zm®ny ter¿let®re, haszn§lj§k helyis®geit, 
l®tes²tm®nyeit. 
 
A SZMSZ elŖ²r§sai ®rv®nyesek az int®zm®ny, ®s a nagykorp§di telephely ter¿let®n a 
benntart·zkod§s, valamint az int®zm®ny §ltal k¿lsŖ helysz²nen szervezett 
rendezv®nyeken a rendezv®nyek ideje alatt. 
 
 
 
A K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata ï a Nemzeti 
kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25 Ä, valamint 20/2012. (VIII. 31.) 
EMMI rendelet 82. Ä alapj§n ï megtal§lhat·: 
 

Å  a fenntart·n§l  (nyomtatott ®s elektronikus v§ltozatban) 
Å  a telephelyen a nevelŖi szob§ban (nyomtatott ®s elektronikus v§ltozatban) 
Å az igazgat·helyettesi irod§ban (elektronikus v§ltozatban) 
Å  a tan§ri szob§ban (nyomtatott v§ltozatban) 
Å   a nevelŖi kºnyvt§rban (nyomtatott v§ltozatban) 
Å  a sz¿lŖi kºzºss®gek elnºk®n®l (elektronikus v§ltozatban) 
Å  az iskola elektronikus oldal§n (elektronikus v§ltozatban) 
 



 

KčTAI LAJOS ĆLTALĆNOS ISKOLA                       Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 2014. 

 

3 AZ INT£ZM£NY ALAPADATAI 

 
 

2 AZ INT£ZM£NY ALAPADATAI 
 
 

1. Az int®zm®ny neve:   K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola   
 
2. C²me (sz®khely):    7551 L§bod, Iskola u. 4. 
 
3. Az int®zm®ny telephelyei: 7551 L§bod, Iskola utca 4. 

7545 Nagykorp§d, Kossuth Lajos utca 4. 
 

4. Az int®zm®ny t²pusa:  Ćltal§nos iskola  
 

5. OM azonos²t·:   202999  
 

6. Az int®zm®ny egys®gei 
 
   Sz®khely int®zm®ny: K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola 

7551 L§bod, Iskola u. 4. 
 

Telephelye:  
Nagykorp§di iskola,  
¿gyvitel c²me: 7545 Nagykorp§d, Kossuth Lajos utca 4. 

 
 

7. Az ir§ny²t·, fel¿gyeleti szerv megnevez®se, sz®khelye:  
 

Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont (KLIK)  
1055 Budapest, N§dor utca 32. 
 

8. Az int®zm®ny alap²t· okirat§t elfogad· fenntart·i  hat§rozat sz§ma: 
 

éééééééééééééé 
 
 

9. Az int®zm®ny alap²t· okirat§nak sz§ma, kelte: ééééééééééééé 
 
10. Az int®zm®ny alap²t§s§nak idŖpontja:  2014.09.01.   

 
 
11. Az int®zm®ny jog§ll§sa:  ºn§ll· jogi szem®ly 

 
12. Az int®zm®ny vezetŖje:    int®zm®nyvezetŖ, akit az  

oktat§s®rt felelŖs miniszter nevez ki. 
 

13. Az int®zm®ny alaptev®kenys®ge:     
Ćltal§nos iskolai nevel®s ®s oktat§s  
nappali tagozaton 
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Az int®zm®ny alaptev®kenys®g®be tartoz· szakfeladatok: 
 

 
Feladatell§t§si hely szerinti bont§sban: 

 
K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola 

- §ltal§nos iskolai nevel®s-oktat§s 
Á als· tagozat 
Á felsŖ tagozat 

- roma nemzetis®ghez tartoz·k §ltal§nos iskolai nevel®se ®s oktat§sa 
Á magyar nyelvŤ roma/cig§ny nemzetis®gi oktat§s ®s nevel®s 

- tºbbi tanul·val egy¿tt nevelhetŖ, oktathat· saj§tos nevel®si ig®nyŤ 
tanul·k iskolai nevel®se-oktat§sa 

Á l§t§ss®r¿lt  
Á hall§ss®r¿lt  
Á tanul§sban akad§lyozott 
Á besz®dfogyat®kos 

Szakfeladat 
sz§ma 

A szakfeladat megnevez®se 

852011 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, 
oktat§sa (1-4. ®vfolyam) 

852012 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali 
rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (1-4. ®vfolyam) 

852013 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k nappali rendszerŤ 
§ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa (1- 4 ®vfolyam) 

852021 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, 
oktat§sa (5-8. ®vfolyam) 

852022 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ §ltal§nos iskolai tanul·k nappali 
rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (5-8. ®vfolyam) 

852023 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k nappali rendszerŤ 
§ltal§nos iskolai nevel®se, oktat§sa (5 ï 8 ®vfolyamon) 

852032 Alapfok¼ mŤv®szetoktat§s k®pzŖmŤv®szeti, t§ncmŤv®szeti 
§gban 

855911 Ćltal§nos iskolai napkºzi otthoni nevel®s 

855912 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k napkºzi otthoni nevel®se 

855913 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k napkºzi otthoni 
nevel®se 

855914 Ćltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®s 

855915 Saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k §ltal§nos iskolai 
tanul·szobai nevel®se 

855916 Nemzeti ®s etnikai kisebbs®gi tanul·k §ltal§nos iskolai 
tanul·szobai nevel®se 

910121 Kºnyvt§ri §llom§ny gyarap²t§sa 

910122 Kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa, megŖrz®se, v®delme 

910123 Kºnyvt§ri szolg§ltat§sok 

931204 Iskolai, di§ksport-tev®kenys®g ®s t§mogat§sa 
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Á egy®b pszich®s fejlŖd®si zavarral (s¼lyos tanul§si, 
figyelem- vagy magatart§sszab§lyoz§si zavarral) k¿zd 

 
K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola Nagykorp§di telephelye 

- §ltal§nos iskolai nevel®s-oktat§s 
Á als· tagozat 

- roma nemzetis®ghez tartoz·k §ltal§nos iskolai nevel®se ®s oktat§sa 
Á magyar nyelvŤ roma/cig§ny nemzetis®gi oktat§s ®s nevel®s 

- tºbbi tanul·val egy¿tt nevelhetŖ, oktathat· saj§tos nevel®si ig®nyŤ 
tanul·k iskolai nevel®se-oktat§sa 

Á l§t§ss®r¿lt  
Á hall§ss®r¿lt  
Á tanul§sban akad§lyozott (enyhe ®rtelmi fogyat®kos) 
Á besz®dfogyat®kos 
Á egy®b pszich®s fejlŖd®si zavarral (s¼lyos tanul§si, 

figyelem- vagy magatart§sszab§lyoz§si zavarral) k¿zd 
 
 

14. Az int®zm®ny az al§bbi feladatokat is ell§tja: 
 

K¿lºnleges pedag·giai c®lok megval·s²t§sa 

- k®pess®g-kibontakoztat· felk®sz²t®s 

- integr§ci·s felk®sz²t®s 
 

Az int®zm®ny saj§t helyis®geit, ²gy a tantermeket, a tornatermet, valamint 
eszkºzºket kapacit§skihaszn§l§s c²m®n - egy napt§ri ®vn®l nem hosszabb 
idŖtartamra b®rbe adhatja.  A b®rbead§sra akkor ker¿lhet sor, ha az nem 
akad§lyozza az int®zm®nyben foly· oktat·-nevelŖ munk§t, a mindennapos 
testedz®st ®s az iskolai sportkºr munk§j§t. 
 

15. Az int®zm®ny v§llalkoz§si tev®kenys®get nem folytathat. 
 
16. Az int®zm®ny alaptev®kenys®geit meghat§roz· jogszab§lyok: 
 
A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny.  
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. 

 
17. Az int®zm®ny ®vfolyamai:  
K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola: 1-8 ®vfolyam 
K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola nagykorp§di telephelye:  1-4 ®vfolyam 

 
18. Az int®zm®ny befogad·k®pess®ge:  
Az int®zm®nybe felvehetŖ maxim§lis tanul·l®tsz§m:  310 fŖ. 
 
Feladat-ell§t§si helyenk®nt:   
K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola:     280 fŖ 
K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola nagykorp§di telephelye:  30 fŖ 
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19. Az int®zm®ny fenntart·ja:   
Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont 
1055 Budapest, N§dor utca 32. 

 
20. Az int®zm®ny gazd§lkod§si jogkºre:  

A K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola alaptev®kenys®ge ell§t§s§hoz sz¿ks®ges 
p®nzeszkºzºk biztos²t§s§r·l a fenntart· gondoskodik. 

 
21. Az int®zm®ny gazdas§gi szervezet®nek megnevez®se:  

Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont 
 
22. Az int®zm®ny sz§mlasz§ma:  

Magyar Ćllamkincst§r: 10039007-00330376-00000000 
 
23. Az int®zm®ny ad·hat·s§gi azonos²t· sz§ma:  15799658-2-41 
 
24. Az int®zm®ny statisztikai sz§mjele:   15799658 8412 312 01 
 
25. Az int®zm®ny §ltal§nos forgalmi ad· alanya. 
 
26. Az int®zm®ny b®lyegzŖinek felirata ®s lenyomata: 

 
 

Int®zm®ny neve Hossz¼ pecs®tj®nek felirata, 
lenyomata 

Kºrpecs®tj®nek felirata, 
lenyomata 

K·tai Lajos 
Ćltal§nos Iskola 
 

 
 

 

K·tai Lajos 
Ćltal§nos Iskola 
nagykorp§di 
telephelye 
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Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k 
jogosultak:  

¶ int®zm®nyvezetŖ;   

¶ int®zm®nyvezetŖ helyettes;  

¶ a gazdas§gi ¿gyint®zŖ; az iskolatitk§r a munkakºri le²r§sukban szereplŖ 
¿gyekben;  

¶ az oszt§lyfŖnºk ®s a jav²t·- ®s oszt§lyoz· vizsga jegyzŖje az ®v v®gi 
®rdemjegyek tºrzskºnyvbe, bizony²tv§nyba, valamint a f®l®vi tanulm§nyi 
®rtes²tŖbe val· be²r§sakor. 

 

3 AZ  INT£ZM£NY MţK¥D£SI RENDJ£T MEGHATĆROZč 
DOKUMENTUMOK 

 

3.1 A tºrv®nyes mŤkºd®s dokumentumai, az 
iskolai dokumentumok nyilv§noss§ga 

 
 
Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t az al§bbi ï a hat§lyos jogszab§lyokkal 
ºsszhangban §ll· ï alapdokumentumok hat§rozz§k meg: 

 

¶ alap²t· okirat 

¶ szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

¶ pedag·giai program 

¶ h§zirend 
 
 

Az int®zm®nyi mŤkºd®st meghat§roz· egy®b dokumentumok: 
 

¶ a tan®v munkaterve (kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal), 

¶ egy®b belsŖ szab§lyzatok (helyis®gek, eszkºzºk haszn§lat§nak rendje). 
 
1) Az int®zm®nyi alapdokumentumok rendelkez®seit az int®zm®ny valamennyi 

telephely®re alkalmazni kell. Az egyes telephelyekre vonatkoz· speci§lis ren-
delkez®seket az alapdokumentumok mell®klet®ben, vagy az int®zm®nyvezetŖ 
§ltal, e szab§lyzat felhatalmaz§sa alapj§n kiadott telephelyi  belsŖ szab§lyzat-
ban kell szab§lyozni. 
 

2) Az int®zm®nyi alapdokumentumok elfogad§sa az int®zm®ny nevelŖtest¿let®nek 
hat§skºr®be tartozik.  
 

3) Az int®zm®nyi mŤkºd®s egyes ter¿leteit szab§lyoz· belsŖ szab§lyzatokat ï ha 
jogszab§ly, a Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont belsŖ szab§lyzata, el-
nºki utas²t§sa adja ki. Az egyes telephelyekre vonatkoz· speci§lis rendelkez®-
seket meg§llap²t· telephelyi belsŖ szab§lyzatokat az int®zm®nyvezetŖ k®sz²ti 
el ®s adja ki.  
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4) Az iskolai alapdokumentumai nyilv§nosak, megtekinthetŖk a telephelyek 
kºnyvt§r§ban illetve (az alap²t· okirat kiv®tel®vel) megtal§lhat·k az iskola 
honlapj§n.  
 
Az int®zm®ny weblapj§nak c²me:  

http://www.altisk-labod.sulinet.hu, 
 
A hat§lyos alap²t· okirat a http://www.kir.hu honlapon tal§lhat· meg.  
 
A fenti dokumentumok tartalm§r·l a sz®khelyen  ï munkaidŖben ï az 
int®zm®ny vezetŖje ®s helyettese ad t§j®koztat§st.  
A h§zirend egy p®ld§ny§t /vagy kivonat§t/ az int®zm®nybe tºrt®nŖ 
beiratkoz§skor, illetve l®nyeges m·dos²t§s eset®n a sz¿lŖnek, tanul·nak §t 
kell adni, errŖl az int®zm®nyvezetŖ gondoskodik. 
 
 

3.1.1.1 A tºrv®nyes mŤkºd®s alapdokumentumai 
 

 

3.1.1.2 Az alap²t· okirat 
 
Az alap²t· okirat tartalmazza az int®zm®ny legfontosabb jellemzŖit, al§²r§sa 
biztos²tja az int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t, jogszerŤ mŤkºd®s®t.  Az int®zm®ny 
alap²t· okirat§t a fenntart· k®sz²ti el, illetve ï sz¿ks®g eset®n ï m·dos²tja. 
 
 

3.1.1.3 A pedag·giai program 
 
 
A kºznevel®si int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi az int®zm®nyben foly· nevelŖ-
oktat· munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag·giai programj§nak megalkot§s§hoz 
az int®zm®ny sz§m§ra a Kºznevel®si tºrv®ny 24. Ä (1) bekezd®se biztos²tja a szakmai 
ºn§ll·s§got.  
 
 
Az iskola pedag·giai programja meghat§rozza: 
 

¶ Az int®zm®ny pedag·giai programj§t, ennek r®szek®nt az iskol§ban foly· 
nevel®s ®s oktat§s c®lj§t, tov§bb§ a kºznevel®si tºrv®ny 26.Ä (1) 
bekezd®s®ben meghat§rozottakat. 

¶ Az iskola helyi tanterv®t, ennek keret®n bel¿l annak egyes ®vfolyamain tan²tott 
tant§rgyakat, a kºtelezŖ, kºtelezŖen v§laszthat· ®s szabadon v§laszthat· 
tan·rai foglalkoz§sokat ®s azok ·rasz§mait, az elŖ²rt tananyagot ®s 
kºvetelm®nyeket. 

¶ Az oktat§sban alkalmazhat· tankºnyvek, tanulm§nyi seg®dletek ®s 
taneszkºzºk kiv§laszt§s§nak elveit, figyelembe v®ve a tankºnyv ingyenes 
ig®nybev®tele biztos²t§s§nak kºtelezetts®g®t. 

¶ Az iskolai besz§moltat§s, az ismeretek sz§monk®r®s®nek kºvetelm®nyeit ®s 
form§it, a tanul· magatart§sa, szorgalma ®rt®kel®s®nek ®s minŖs²t®s®nek 

http://www.altisk-labod.sulinet.hu/
http://www.kir.hu/
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kºvetelm®nyeit, tov§bb§ ï jogszab§ly keretei kºzºtt ï a tanul· teljes²tm®nye, 
magatart§sa ®s szorgalma ®rt®kel®s®nek, minŖs²t®s®nek form§j§t. 

¶ a kºzºss®gfejleszt®ssel, az iskola szereplŖinek egy¿ttmŤkºd®s®vel 
kapcsolatos feladatokat,  

¶ a pedag·gusok helyi int®zm®nyi feladatait, az oszt§lyfŖnºki munka tartalm§t, 
az oszt§lyfŖnºk feladatait,  

¶ a kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·kkal kapcsolatos pedag·giai tev®kenys®g 
helyi rendj®t,  

¶ a tanul·knak az int®zm®nyi dºnt®si folyamatban val· r®szv®teli jogai 
gyakorl§s§nak rendj®t, 

¶ a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®hez sz¿ks®ges m·dszereket. 
 

1) A pedag·giai programot a nevelŖtest¿let fogadja el, ®s az int®zm®nyvezetŖ 
j·v§hagy§s§val v§lik ®rv®nyess®.  

 
2) A felsorolt tev®kenys®gek szab§lyoz§sa a pedag·giai program hat§skºr®be 
tartozik, ²gy az ®rdeklŖdŖk a fenti t®m§kkal kapcsolatban ott tal§lnak r®szletes 
inform§ci·kat. 
 

3) A pedag·giai programr·l minden ®rdeklŖdŖ t§j®koztat§st k®rhet az 
int®zm®nyvezetŖtŖl ®s az int®zm®nyvezetŖ helyettestŖl, valamint az iskola 
pedag·gusait·l a nevelŖk fogad· ·r§j§n vagy ï ettŖl elt®rŖen ï a pedag·gussal 
elŖre egyeztetett idŖpontban. 
A pedag·giai program megtekinthetŖ a sz®khelyint®zm®ny kºnyvt§r§ban ®s 
az int®zm®ny honlapj§n: http://www.altisk-labod.sulinet.hu 

 
A K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola Pedag·giai Programja megtal§lhat· tov§bb§: 

 

¶ a fenntart·n§l, 

¶ az int®zm®ny iratt§r§ban,  

¶ az int®zm®ny igazgat·i irod§j§ban, 

¶ az igazgat·helyettesi irod§ban, 

¶ a tan§ri szob§kban. 
 

 

3.1.1.4 Az int®zm®nyi mŤkºd®st meghat§roz· egy®b 
dokumentumok 

 

3.1.1.5  Az ®ves munkaterv 
 
Az ®ves munkaterv az int®zm®ny hivatalos dokumentuma, amely a hat§lyos 
jogszab§lyok figyelembe v®tel®vel az int®zm®ny pedag·giai programj§nak alapul 
v®tel®vel tartalmazza a nevel®si c®lok, feladatok megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges 
tev®kenys®gek, munkafolyamatok idŖre beosztott cselekv®si terv®t a felelŖsºk ®s 
a hat§ridŖk megjelºl®s®vel.  

1) A sz®khelyint®zm®nyre ®s a telephelyre vonatkoztatva k¿lºn-k¿lºn k®sz¿lnek 
el az egy tan®vre sz·l· munkatervek. Ezek a feladatok megval·s²t§s§nak 
konkr®t tev®kenys®geit ®s munkafolyamatait tartalmazz§k az idŖpontok ®s a 
hat§ridŖk kitŤz®s®vel, valamint a felelŖsºk megjelºl®s®vel. A munkaterveket az 

http://www.altisk-labod.sulinet.hu/
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int®zm®nyi nevelŖtest¿let a tan®vnyit· ®rtekezleten v®gleges²ti. A munkaterv 
egy p®ld§nya az informatikai h§l·zatban el®rhetŖen a tantest¿let 
rendelkez®s®re §ll.  
 

2) A tan®v helyi rendj®t az int®zm®ny weblapj§n ®s a telephely hirdetŖt§bl§j§n  is 
el kell helyezni.  
 

 

3.2 Az elektronikus ®s az elektronikus ¼ton 
elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok kezel®si rendje 

 

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

 
1) Az int®zm®nyben az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal j·v§hagyott rendszer a 
Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) alkalmaz§s§val elektronikus 
¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 
229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak megfelelŖen. 
 

2) Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumokat ï amennyiben az 
int®zm®nyben rendelkez®sre §llnak a hiteless®gszolg§ltat·val biztos²tott 
kºzhiteles elektronikus al§²r§s haszn§lat§nak felt®telei ï az int®zm®nyvezetŖ 
elektronikus al§²r§s§val is hiteles²theti.   
 

3) Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az 
iratt§rban kell elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t: 

¶ az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa, 

¶ az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· 
adatbejelent®sek, 

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

¶ az okt·ber 1-jei pedag·gus- ®s tanul·i lista. 
Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny 
pecs®tj®vel ®s az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell 
t§rolni. Az ²gy hiteles²tett pap²r alap¼ irat lesz az elektronikus irat iratt§ri 
p®ld§nya. 
 

4) A Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) felhaszn§l§s§val keletkezŖ egy®b 
elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem 
sz¿ks®ges. A dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola 
informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e c®lra l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A 
mapp§hoz val· hozz§f®r®s jog§t az informatika rendszerben korl§tozni kell, 
ahhoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek (az 
int®zm®nyvezetŖ helyettes, az iskolatitk§r) f®rhetnek hozz§. 
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3.2.1.2 Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok 
hiteles²t®s®nek rendje 

 
1) Az int®zm®nyben keletkezŖ, illetve az int®zm®nybe ®rkezŖ egy®b elektroniku-
san elŖ§ll²tott iratot pap²ralapon is hozz§f®rhetŖv® kell tenni. A hiteles²tett 
pap²r alap¼ irat lesz az elektronikusan elŖ§ll²tott irat iratt§ri p®ld§nya. 

 
2) 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.  

 
3) Az elektronikus iratokat az int®zm®nyvezetŖi sz§m²t·g®pen elektronikus ¼ton 
meg kell Ŗrizni. A sz§m²t·g®pen Ŗrzºtt elektronikus iratokr·l hetente 
biztons§gi ment®st kell k®sz²teni. 
 

4)  Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyokat a digitaliz§l§st v®gzŖ 
szem®ly kºteles pap²ralap¼ form§ban is elŖ§ll²tani. 
 

5) A pap²ralap¼ nyomtatv§nyt kinyomtat§s§t kºvetŖen:  
 
-  el kell l§tni a hiteles²tŖ eredeti al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®nek 
lenyomat§val, 

- hiteles²t®st az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ helyettese 
v®gezheti el. 

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

-  az elektronikus ®s a nyomtatott (hiteles²tett) ki§ll²t§s d§tum§t,  

-  a vonatkoz· jogszab§lyi rendelkez®s szerint meghat§rozott ideig az 
iratt§raz§si szab§lyzat alapj§n iratt§ri dokumentumk®nt kell lerakni.  

 
6) Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt elektronikus iratok 

selejtez®se ®s megsemmis²t®se az §ltal§nos szab§lyok szerint tºrt®nik. 
 

7) Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott ®s t§rolt elektronikus iratok kezel®s®®rt a  rend-
szergazda seg²ts®g®vel az iskolatitk§r, ®s az int®zm®nyvezetŖ helyettes a 
felelŖs 

 
8) A pap²r alap¼ iratt§raz§s tekintet®ben a szem®lyis®gi, adatv®delmi ®s 
biztons§gv®delmi kºvetelm®nyek megtart§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felel. 
 

9) Iskol§nkban elsŖ ®vfolyamon ®s a m§sodik ®vfolyam f®l®v®ig elektronikusan 
elŖ§ll²tott ®s pap²ralapon t§rolt adatk®nt kezelj¿k a tanul·k szºveges 
®rt®kel®s®t. 
 
A tanul·k adatait az ®rintett oszt§lyfŖnºkºk digit§lis ¼ton viszik be a 
rendszerbe. Az adatok t§rol§sa - ideiglenesen - az iskola e c®lra haszn§latos 
szerver®n tºrt®nik. 
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A digit§lis ¼ton elŖ§ll²tott ®s pap²ralap¼ szºveges ®rt®kel®st a tagint®zm®ny 
pecs®tj®vel ®s az igazgat· al§²r§s§val kell hiteles²teni. 
 

4 AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI RENDSZERE, 
IRĆNYĉTĆSA 

4.1 Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®se 

4.1.1 Az int®zm®ny szervezeti egys®gei ®s vezetŖi szintjei 

 
Az int®zm®ny ®l®n magasabb vezetŖi megb²z§ssal int®zm®nyvezetŖ §ll.  ŕ felel a  te-
lephelyek kºzºtti koordin§l§s®rt. A sz®khelyint®zm®ny ®s a telephely szakmai tekintet-
ben f¿ggenek egym§st·l, azaz az int®zm®nyvezetŖ felel a szakmai kºvetelm®nyek be-
tart§s§®rt. A K·tai Lajos Ćltal§nos Iskol§ban az int®zm®nyvezetŖ szervezeti helyettese 
az int®zm®nyvezetŖ helyettes, aki vezetŖ beoszt§s¼ ®s besorol§s¼ szem®ly. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

4.1.2 Az int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®nek v§zlata 

 

 

Int®zm®nyvezetŖ helyettes 

Tanul·i 

Szervezetek 

Int®zm®nyvezetŖ 

Tanul·k 

Pedag·gusok 

Munkakºzºss®gek 

Technikai dolgoz·k 

Sz¿lŖk 

Sz¿lŖi 

Szervezetek 

Dolgoz·i 

®rdekk®pviselet 

/KT/ 

Kótai Lajos Általános 

Iskola 

nagykorpádi telephely 

Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ helyettes 
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4.2 Az int®zm®ny vezetŖje 
 
Az int®zm®ny felelŖs vezetŖje az igazgat·, aki munk§j§t a vonatkoz· jogszab§lyok, a 
fenntart·, valamint az iskola belsŖ szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak szerint v®gzi. Megb²za-
t§sa a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra tºrt®nik. 
Az int®zm®nyvezetŖ az int®zm®ny vezet®s®ben fenn§ll· felelŖss®g®t, k®pviseleti ®s 
dºnt®si jogkºr®t a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, valamint en-
nek v®grehajt§s§ra kiadott 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet, valamint a nevel®si ï 
oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szab§-
lyozza. 
 

4.2.1 Az int®zm®nyvezetŖ felelŖss®ge 

 
1) A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje - a Kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï 

 

¶ felel az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, takar®kos 
gazd§lkod§s®rt, 

¶ dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, 
amelyet jogszab§ly, kºzalkalmazotti szab§lyzat nem utal m§s 
hat§skºr®be, 

¶ felelŖs az int®zm®nyi szab§lyzatok elk®sz²t®s®®rt. 
 

2) A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje felel tov§bb§ 

¶ a pedag·giai munk§®rt, 

¶ az int®zm®ny igazgat·i kºzºss®g®nek ®s az int®zm®nyvezetŖ feladat-
ell§t§si hely®n mŤkºdŖ telephely nevelŖtest¿let®nek vezet®s®®rt, 

¶ az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt, 

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

¶ a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s alapj§n a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 
mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§s§®rt. 
 

3) A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje a pedag·giai munk§®rt val· felelŖss®ge 
kºr®ben szakmai ellenŖrz®st ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s 
oktat· munka, egyes alkalmazott munk§ja sz²nvonal§nak k¿lsŖ szak®rtŖvel 
tºrt®nŖ ®rt®kel®se c®lj§b·l.  
 

4) A nevel®si-oktat§si int®zm®nyvezetŖ munk§j§t a nevelŖtest¿let ®s a sz¿lŖk 
kºzºss®ge a vezetŖi megb²z§s§nak m§sodik ®s negyedik ®v®ben 
szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan k®rdŖ²ves felm®r®s alapj§n ®rt®keli. Az 
orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s az int®zm®nyvezetŖ munk§j§nak 
ellenŖrz®se ®s ®rt®kel®se sor§n a k®rdŖ²ves felm®r®s eredm®ny®t is 
figyelembe veszi. 
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4.2.2 Az int®zm®nyvezetŖ feladata 

 
Az int®zm®ny vezet®se kºr®ben az int®zm®nyvezetŖ: 
 

¶ szervezi ®s ellenŖrzi a kºznevel®si int®zm®ny feladatainak v®grehajt§s§t, 
biztos²tja a szakmai kºvetelm®nyek ®rv®nyes¿l®s®t; 

¶  dºnt®sre elŖk®sz²t a kºznevel®si int®zm®ny mŤkºd®s®vel, 
feladatell§t§s§val kapcsolatos minden olyan ¿gyet, amelyet jogszab§ly 
nem utal m§s szerv vagy szem®ly hat§skºr®be; 

¶ elŖk®sz²ti a nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· dºnt®seket ®s a 
kºznevel®si int®zm®ny kºzalkalmazottaival kapcsolatos munk§ltat·i 
int®zked®sek iratait;  

¶  j·v§hagyja a kºznevel®si int®zm®ny alapdokumentumait: a pedag·giai 
programot, a helyi tantervet, elŖk®sz²ti a szervezeti ®s mŤkºd®si 
szab§lyzatot, a h§zirendet; 

¶ kezdem®nyezi a munkav®gz®s szem®lyi ®s t§rgyi felt®telei biztos²t§s§hoz 
sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®t; 

¶ gyakorolja a r§ruh§zott munk§ltat·i, valamint az utas²t§si ®s ellenŖrz®si 
jogot a kºznevel®si int®zm®ny kºzalkalmazottai felett; 

¶ t§j®koztat§st ad a fenntart·nak a kºznevel®si int®zm®ny tev®kenys®g®rŖl; 

¶ teljes²ti a KLIK illet®kes tanker¿leti igazgat·ja §ltal k®rt adatszolg§ltat§st; 

¶ szakmai ®rtekezletet h²v ºssze a kºznevel®si int®zm®ny mŤkºd®s®vel 
kapcsolatos feladatok megold§s§hoz sz¿ks®ges szakmai v®lem®nyek, 
javaslatok megismer®se, az operat²v feladatok ir§ny²t§sa c®lj§b·l. 
 

4.2.3 Az int®zm®nyvezetŖ §ltal §tadott  feladat- ®s hat§skºrºk 

 

Az int®zm®nyvezetŖ a jogszab§lyok §ltal sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºre-
ibŖl, felelŖss®g®bŖl a int®zm®nyvezetŖ helyettesnek §tadja az al§bbiakat: 

 

¶ a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®t ®s ell§t§s§t, 

¶ a di§kºnkorm§nyzatokkal, sz¿lŖi szervezetekkel val· megfelelŖ 
egy¿ttmŤkºd®st, 

¶ a tanul·balesetek megelŖz®s®®rt val· felelŖss®g®t, 

¶ a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®t, 

¶ tankºnyvrendel®s szab§lyzat§nak megfelelŖen a tankºnyvfelelŖsºkkel a 
tankºnyvrendel®s koordin§l§s§t 
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4.3 Az int®zm®nyvezetŖ  kºzvetlen munkat§rsai, 
felelŖss®g¿k, hat§skºr¿k  

 
1) Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai: 

 

¶ int®zm®nyvezetŖ helyettes 

¶ az int®zm®nyvezetŖ feladat-ell§t§si hely®nek iskolatitk§ra 
 

2) Az int®zm®nyt az igazgat·, az int®zm®ny eg®sz®re kiterjedŖ hat§skºrrel veze-
ti. Az int®zm®nyvezetŖ helyettes a telephelyekre kiterjedŖ hat§skºrrel v®gzi fe-
ladatait. 

 
3) A telephely nevelŖtest¿let®t az int®zm®nyvezetŖ vezeti, az int®zm®nyvezetŖ 

helyettes kºzremŤkºd®s®vel elŖk®sz²ti a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºn-
t®seket, megszervezi ®s ellenŖrzi v®grehajt§sukat. 

 
4) A pedag·gusok, ®s a nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottak 
munk§j§t az int®zm®nyvezetŖ, az int®zm®nyvezetŖ helyettessel megosztva 
ir§ny²tja ®s ellenŖrzi. 

 
5) A telephelyek kºzºtti kapcsolattart§s, az adatszolg§ltat§s az int®zm®ny infor-

matikai rendszer®n kereszt¿l tºrt®nik. A telephely informatikai rendszer®nek 
megfelelŖ mŤkºd®s®rŖl ®s szakszerŤ haszn§lat§r·l az int®zm®nyvezetŖ gon-
doskodik. 

 

4.3.1 Az iskolatitk§r 

 
Az int®zm®nyvezetŖ feladat-ell§t§si hely®n mŤkºdŖ titk§rs§gon az iskolatitk§r az 
igazgat· kºzvetlen ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se mellett l§tja el a tanul·i ¿gyvitel ®s 
iratkezel®s int®zm®nyi szintŤ feladatait, a statisztikai adatgyŤjt®s ®s 
adatszolg§ltat§s feladatait, az int®zm®ny  mŤkºd®s®vel kapcsolatos adminisztrat²v 
feladatokat. A titk§rs§g az int®zm®nyi szintŤ ¿gyviteli ®s adminisztrat²v feladatok 
ell§t§sa mellett ell§tja a telephely ¿gyviteli, adminisztrat²v feladatait is. 

 

4.4 Az int®zm®nyvezetŖs®g 
 
Az int®zm®ny vezetŖs®ge az iskolai ®let eg®sz®re kiterjedŖ konzultat²v, v®lem®nyezŖ 
®s javaslattevŖ joggal rendelkezŖ test¿let.  
 
SzŤkebb int®zm®nyvezetŖs®g tagjai: 

¶ az int®zm®nyvezetŖ 

¶ az int®zm®nyvezetŖ helyettese 
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KibŖv²tett iskolavezetŖs®g tagjai: 

¶ az int®zm®nyvezetŖ 

¶ a int®zm®nyvezetŖ helyettese 

¶ a KT elnºk 

¶ a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk 

4.4.1 A  kapcsolattart§s rendje, form§ja 

 
1) VezetŖs®gi megbesz®l®sre az ®ves munkaterv szerint ker¿l sor. Az iskolaveze-

tŖs®g megbesz®l®seit az int®zm®nyvezetŖ k®sz²ti elŖ ®s vezeti. Az ®rtekezleten 
val· r®szv®tel az ®rintettek sz§m§ra kºtelezŖ.    A megbesz®l®srŖl ²r§sban eml®-
keztetŖ  k®sz¿lhet.  

 
2) Az ¿l®sre - napirendi pontt·l f¿ggŖen - tan§cskoz§si joggal megh²vhat· a sz¿lŖi 
kºzºss®g elnºke, a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje. A vezetŖi megbesz®l®sen 
jelenl®vŖk kºre a t®ma f¿ggv®ny®ben kieg®sz¿lhet. 
 

3) Az itt megbesz®lt dolgokat (dºnt®seket, feladatokat stb.) a vezet®s tagjai az 
int®zm®ny nevelŖtest¿let®nek, ®s minden dolgoz·j§nak tudom§s§ra hozz§k. 
 

4) Az iskola vezetŖs®g®nek tagjai a belsŖ ellenŖrz®si szab§lyzatban foglaltak 
szerint ellenŖrz®si feladatokat is ell§tnak. 
 

4.4.2 A vezetŖk kºzºtti helyettes²t®s rendje 

 
1) Az int®zm®nyvezetŖt t§voll®t®ben (szabads§ga, betegs®ge, hivatalos 
t§voll®te), illetve akad§lyoztat§sa eset®n az int®zm®nyvezetŖ helyettes 
helyettes²ti. Mindk®t vezetŖ t§voll®te, akad§lyoztat§sa eset®n az 
int®zm®nyvezetŖ jelºli ki az Ŗt helyettes²tŖ, vezetŖ beoszt§s¼ szem®lyt. 
 

2) A helyettes²tŖ vezetŖk hat§skºre az int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®sekor - a 
saj§t munkakºri le²r§sukban meghat§rozott feladatok mellett - az azonnali 
int®zked®st ig®nylŖ dºnt®sek meghozatal§ra, az ilyen jellegŤ feladatok 
v®grehajt§s§ra terjed ki. 

 
3) Az int®zm®nyvezetŖ dºnt®si ®s egy®b jogait r®szben vagy eg®szben 
§truh§zhatja az iskolavezet®s vagy a nevelŖtest¿let m§s tagj§ra. A dºnt®si jog 
§truh§z§sa (az igazgat·, igazgat·helyettes kiv®tel®vel) minden esetben 
²r§sban tºrt®nik. 
 

4)  A vezetŖ helyettes²t®s®t ell§t· kºzalkalmazott a vezetŖ akad§lyoztat§s§nak 
megszŤn®se ut§n halad®ktalanul kºteles besz§molni a helyettes²t®s ell§t§sa 
sor§n tett int®zked®seirŖl. 

 

 
 



 

KčTAI LAJOS ĆLTALĆNOS ISKOLA                       Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 2014. 

 

17 AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI RENDSZERE, IRĆNYĉTĆSA 

4.4.3 Az int®zm®ny k®pviselete 

 
 

1) A kºznevel®si int®zm®ny k®pviselet®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult, aki ezt a 
jog§t meghat§rozott esetekben §truh§zhatja m§s szem®lyre vagy szervezetre.  

 
2) Az int®zm®nyvezetŖ a k®pviseleti jog§t ï al§²r§s§val ®s az int®zm®ny 
b®lyegzŖj®vel ell§tott ²r§sbeli nyilatkozat§ban ï az §ltala kijelºlt szem®lyre 
ruh§zhatja §t. 

3) A k®pviseleti jog §truh§z§s§r·l sz·l· nyilatkozat hi§ny§ban ï amennyiben az 
¿gy elint®z®se azonnali int®zked®st ig®nyel ï a nyilatkozatt®telre az a szem®ly 
jogosult, akit erre a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat helyettes²t®srŖl sz·l· 
rendelkez®sei az int®zm®nyvezetŖ helyett tºrt®nŖ elj§r§sra feljogos²tanak. 

 
4) A k®pviseleti jog az al§bbi ter¿letekre terjed ki:  
 

4.1. jognyilatkozatok megt®tele az int®zm®ny nev®ben  
 

- tanul·i jogviszonnyal,  

- az int®zm®ny ®s m§s szem®lyek kºzºtti szerzŖd®sek megkºt®s®vel, 
m·dos²t§s§val ®s felbont§s§val,  

- munk§ltat·i jogkºrrel ºsszef¿gg®sben;  
 

4.2.  az int®zm®ny k®pviselete szem®lyesen vagy meghatalmazott ¼tj§n  
 

4.2.1. hivatalos ¿gyekben  
 

- telep¿l®si ºnkorm§nyzatokkal val· ¿gyint®z®s sor§n, 

- §llami szervek, hat·s§gok ®s b²r·s§g elŖtt,  

- az int®zm®nyfenntart· ®s az int®zm®ny mŤkºdtetŖje elŖtt;  
 

4.2.2. int®zm®nyi kºzºss®gekkel, szervezetekkel val· kapcsolattart§s 
sor§n  
 

- a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben mŤkºdŖ egyeztetŖ f·rumokkal: 
²gy a nevelŖtest¿lettel, a szakmai munkakºzºss®gekkel, a sz¿lŖi 
szervezettel, a di§kºnkorm§nyzattal,  

- m§s kºznevel®si int®zm®nyekkel, szakmai szervezetekkel, 
nemzetis®gi ºnkorm§nyzatokkal, az int®zm®ny fenntart§s§ban 
®s mŤkºdtet®s®ben ®rdekelt gazdas§gi ®s civil szervezetekkel, 

- az int®zm®ny belsŖ ®s k¿lsŖ partnereivel,  

- megyei gazdas§gi kamar§val,  

- az int®zm®ny sz®khelye szerinti egyh§zakkal,  

- munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel; 
 

4.3. az int®zm®nyben tudom§nyos kutat§s vagy sz®pirodalmi mŤvek 
elk®sz²t®s®nek c®lj§b·l tºrt®nŖ inform§ci·gyŤjt®s enged®lyez®s®rŖl 
sz·l· nyilatkozat megt®tele.  
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5) Az anyagi kºtelezetts®gv§llal§ssal j§r· jog¿gyletekben val· jognyilatkozat-
t®telrŖl, annak szab§lyair·l fenntart·i, mŤkºdtetŖi dºnt®s vagy k¿lºn 
szab§lyzat rendelkezik.  

6) Ha jogszab§ly ¼gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat ®rv®nyess®g®hez k®t 
k®pviseleti joggal rendelkezŖ szem®ly nyilatkozata sz¿ks®ges, azon az 
int®zm®ny igazgat·ja ®s valamelyik magasabb vezetŖi beoszt§sban l®vŖ 
alkalmazottj§nak egy¿ttes al§²r§s§t kell ®rteni.  

 
. 

4.4.4 A kiadm§nyoz§s szab§lyai 

 
 

1) Az int®zm®nyvezetŖ a kiadm§nyoz§si jogot a jogszab§lyokban, illetve a KLIK 
kiadm§nyoz§si ®s helyettes²t®si rendj®rŖl sz·l· 2/2013. (I.15.) KLIKE 
utas²t§sban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszab§lyban meghat§rozott 
kiadm§nyoz§si jog§t a kºznevel®si int®zm®ny kºzalkalmazottj§ra 
§truh§zhatja. 

 
2) A fent hivatkozott utas²t§sban az int®zm®nyvezetŖ sz§m§ra meghat§rozottak 
szerint kiadm§nyozza: 

 

- a jogviszony l®tes²t®se, a jogviszony megsz¿ntet®se kiv®tel®vel, az 
int®zm®ny kºzalkalmazottaival kapcsolatos munk§ltat·i int®zked®sek 
iratait; 

 

- a tanker¿leti igazgat·val tºrt®nt elŖzetes egyeztet®st kºvetŖen, az 
int®zm®nyben helyettes²t®s c®lj§b·l, hat§rozott idŖre tºrt®nŖ jogviszony 
l®tes²t®s®re ir§nyul· munk§ltat·i int®zked®st; 

 

- a KLIK kºtelezetts®gv§llal§s, ellenjegyz®s, teljes²t®sigazol§s, utalv§nyoz§s 
elj§r§srendj®rŖl sz·l· szab§lyzata szerint az int®zm®ny jogi 
szem®lyis®g®hez kapcsol·d· kºtelezetts®gv§llal§sokat; 

 

- az int®zm®ny napi mŤkºd®s®hez kapcsol·d· dºnt®seket, t§j®koztat·kat, 
megkeres®seket, egy®b leveleket; 

 

- az int®zm®ny szakmai feladatai ell§t§s§hoz kapcsol·d· azon dºnt®seket, 
amelyek kiadm§nyoz§si jog§t az elnºk a maga vagy a KLIK kºzponti 
szervezeti egys®ge, illetve a tanker¿leti igazgat· sz§m§ra nem tartotta 
fenn; 
 

- a kºzbensŖ int®zked®seket; 
 

- a rendszeres statisztikai jelent®seket, ®rdemi dºnt®st nem ig®nylŖ 
tov§bb²tand· iratokat, a kºzponti, illetve ter¿leti szerv §ltal k®rt 
adatszolg§ltat§sokat.  
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3) Az int®zm®nyvezetŖ kºtelezetts®gv§llal§si jogosults§g§t a KLIK 
kºtelezetts®gv§llal§s, ellenjegyz®s, teljes²t®sigazol§s, ®rv®nyes²t®s, 
utalv§nyoz§s rendj®rŖl sz·l· szab§lyzata tartalmazza, amelyet, a gazdas§gi 
elnºkhelyettes §ltal a tanker¿let szem®lyi §llom§ny§b·l, ²r§sban kijelºlt 
szem®ly ellenjegyz®se mellett, az al§bbiak szerint gyakorol: 

 

- szem®lyi juttat§sok tekintet®ben a kiadm§nyoz§s rendj®ben 
szab§lyozottak szerint; 

 

- p§ly§zatok beny¼jt§sa ®s t§mogat§si szerzŖd®sek megkºt®se kiz§r·lag 
szakmai egy¿ttmŤkºd®sre, k®pz®sen val· r®szv®telre, valamint az 5 milli· 
Ft t§mogat§si ºsszeget meg nem halad·, 100%-os t§mogat§s intenzit§s¼ 
projektek eset®ben. 

 
4) Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n a kiadm§nyoz§si jog gyakorl·ja 
az int®zm®nyvezetŖ §ltal ï al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel ell§tott 
²r§sbeli nyilatkozatban ï megjelºlt magasabb vezetŖ beoszt§s¼ alkalmazottja 
az int®zm®nynek.  

5) A kiadm§nyoz§si jog §truh§z§s§r·l sz·l· nyilatkozat hi§ny§ban ï amennyiben 
az ¿gy elint®z®se azonnali int®zked®st ig®nyel ï a jelen Szervezeti ®s 
mŤkºd®si szab§lyzatban foglalt helyettes²t®si rendben soron kºvetkezŖ vezetŖ 
(¿gyrendi helyettes) ²r al§. 

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

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

- az irat iktat·sz§ma  

- az ¿gyint®zŖ neve  

- az irat t§rgya 

- az ¿gyint®z®s helye ®s ideje  
 

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

- az irat iktat·sz§ma  

- az ¿gyint®zŖ neve  

- az esetleges hivatkoz§si sz§m  

- a mell®kletek sz§ma  
 

8) A kiadm§nyokat eredeti al§²r§ssal vagy hiteles²tett kiadm§nyk®nt lehet 
elk¿ldeni. Ha a kiadm§nyoz· eredeti al§²r§s§ra van sz¿ks®g, a kiadm§ny 
szºveg®nek v®g®n, a keltez®s alatt, a kiadm§nyoz· nev®t, alatta pedig a 
hivatali beoszt§s§t kell felt¿ntetni.  

9) A hiteles²t®st a kiadm§ny utols· bejegyz®se alatt kell elv®gezni. A  
kiadm§nyoz· nev®t Ăs.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beoszt§s§t kell 
szerepeltetni, az okiratot  ĂA kiadm§ny hiteles" z§rad®kkal ®s keltez®ssel kell 
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ell§tni. A hiteles²t®st v®gzŖ a z§rad®kot al§²r§s§val ®s az int®zm®ny 
kºrb®lyegzŖj®vel hiteles²ti.  

 

5 A PEDAGčGIAI (NEVELŕ £S OKTATč) MUNKA BELSŕ 
ELLENŕRZ£S£NEK RENDJE 

 
Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®se, a 
szakmai feladatok v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se az int®zm®nyvezetŖ  kºteless®ge ®s 
felelŖss®ge. A hat®kony ®s jogszerŤ mŤkºd®shez azonban rendszeres ®s j·l 
szab§lyozott ellenŖrz®si rendszer mŤkºdtet®se sz¿ks®ges. 
 
1) A pedag·giai (nevelŖ ®s oktat·) munka belsŖ ellenŖrz®s®nek feladatai: 

 

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

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

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

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

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

 

¶ a pedag·gusok munkafegyelme, 

¶ a tan·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok pontos megtart§sa, 

¶ a nevelŖ-oktat· munk§hoz kapcsol·d· adminisztr§ci· pontoss§ga, 

¶ a tanterem rendezetts®ge, tisztas§ga, dekor§ci·ja, 

¶ a tan§r-di§k kapcsolat, a tanul·i szem®lyis®g tiszteletben tart§sa, 

¶ a nevelŖ ®s oktat· munka sz²nvonala a tan²t§si ·r§kon: 
o az ·r§ra tºrt®nŖ elŖzetes felk®sz¿l®s, tervez®s, 
o a tan²t§si ·ra fel®p²t®se ®s szervez®se, 
o a tan²t§si ·r§n alkalmazott m·dszerek, 
o a tanul·k munk§ja ®s magatart§sa, valamint a pedag·gus egy®nis®ge, 
magatart§sa a tan²t§si ·r§n, 

o az ·ra eredm®nyess®ge, a helyi tanterv kºvetelm®nyeinek teljes²t®se, 
 (A tan²t§si ·r§k elemz®s®nek iskolai szempontjait a szakmai 

munkakºzºss®gek javaslata alapj§n az iskola vezetŖs®ge hat§rozza 
meg.) 

¶ a tan·r§n k²v¿li nevelŖmunka, az oszt§lyfŖnºki munka eredm®nyei, a 
kºzºss®gform§l§s. 
 
 

3) Az ellenŖrz®sek form§i: 
o ·ral§togat§s, szemle, 
o ²r§sos dokumentumok vizsg§lata, 
o tanul·i munk§k vizsg§lata, 
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o sz·beli besz§moltat§s, 
o ²r§sbeli besz§moltat§s, 
o ®rtekezlet, besz®lget®s, 
o interj¼, felm®r®s 

 
4) A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ alkalmazott jogai ®s kºteless®gei: 

 
a) A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· jogosult: 

 

¶ az ellenŖrz®shez kapcsol·dva az iskola b§rmely helyis®g®be 
bel®pni; 

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

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

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

b) A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· kºteles: 
 

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

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

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

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

 
5) Az ellenŖrzºtt alkalmazott jogai ®s kºteless®gei: 

 
a) Az ellenŖrzºtt dolgoz· jogosult: 

¶ az ellenŖrz®s meg§llap²t§sait (k®r®s®re: ²r§sban) megismerni; 

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

b) Az ellenŖrzºtt dolgoz· kºteles: 

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

¶ a felt§rt hi§nyoss§gokat, szab§lytalans§gokat azonnal 
megsz¿ntetni. 

 
6) A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ dolgoz· feladatai: 

 

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

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

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

¶ Hi§nyoss§gok felt§r§sa eset®n az ellenŖrz®st v®gzŖnek: 
o a hi§nyoss§g megsz¿ntet®s®re fel kell h²vnia az ellenŖrzºtt dolgoz· 
figyelm®t; 

o a hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®t ¼jra ellenŖriznie kell. 
 
 
7) A belsŖ ellenŖrz®sre jogosult dolgoz·k ®s kiemelt ellenŖrz®si feladataik: 

 
A nevelŖ ®s oktat· munka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosult dolgoz·k: 

- int®zm®nyvezetŖ, 

- int®zm®nyvezetŖ helyettes, 

- munkakºzºss®g-vezetŖk, 

- oszt§lyfŖnºkºk 
 

¶ Int®zm®nyvezetŖ: 
 

o ellenŖrz®si feladatai az int®zm®ny eg®sz®re kiterjednek; 
o biztos²tja az ellenŖrz®si rendszert, a t§rgyi- ®s szem®lyi felt®teleket, 
o hat§ridŖket ad az ®ves ellenŖrz®si ¿temterv ®s az ellenŖrz®si 
programok ºssze§ll²t§s§ra  

o elk®sz²ti az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si szab§lyzat§t; 
o megkºveteli a belsŖ ellenŖrz®si rendszer hat®kony mŤkºd®s®t, 
o megtartja (megtartatja) az ®rt®kelŖ megbesz®l®seket, 
o fel¿gyeletet gyakorol a belsŖ ellenŖrz®s eg®sz rendszere ®s mŤkºd®se 

felett. 
 
 

¶ Int®zm®nyvezetŖ helyettes: 
 

o folyamatosan ellenŖrzi a hozz§ tartoz· dolgoz·k szab§lyszerŤ 
munkav®gz®s®t, munkafegyelm®t; 
 

o folyamatosan ellenŖrzi a hozz§ beosztott dolgoz·k nevelŖ-oktat· ®s 
¿gyviteli munk§j§t, ennek sor§n k¿lºnºsen: 
 
Á a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖinek tev®kenys®g®t; 
Á a pedag·gusok tervezŖ munk§j§t, a tanmeneteket; 
Á a pedag·gusok munkav®gz®s®t, munkafegyelm®t; 
Á a pedag·gusok adminisztr§ci·s munk§j§t; 
Á a pedag·gusok nevelŖ-oktat· munk§j§nak m·dszereit ®s 
eredm®nyess®g®t; 

Á a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§t. 
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¶ Munkakºzºss®g-vezetŖk: 
 
o folyamatosan ellenŖrzik a szakmai munkakºzºss®gbe tartoz· 
pedag·gusok nevelŖ-oktat· munk§j§t, ennek sor§n k¿lºnºsen: 
Á a pedag·gusok tervezŖ munk§j§t, a tanmeneteket; 
Á a nevelŖ ®s oktat· munka eredm®nyess®g®t (tant§rgyi 
eredm®nym®r®sekkel). 
 

¶ Oszt§lyfŖnºkºk 
 

o Az oszt§lyfŖnºkºk joga ®s feladata oszt§lyuk tan²t§si ·r§inak ®s 
tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sainak l§togat§sa, az oszt§llyal kapcsolatos 
dokument§ci· /napl·, oszt§lyzatok, t§j®koztat· f¿zetek, stb./ 
ellenŖrz®se. 

 
8) A nevelŖ - oktat· munka belsŖ ellenŖrz®se a tan²t§si ·r§kon k²v¿l kiterjed a 

tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra is.  
 
9) Az ellenŖrz®s ter¿leteit, m·dszereit az int®zm®ny Pedag·giai programja 

hat§rozza meg, ¿temez®s®t az ®ves munkaterv tartalmazza.  
 
10) Az egyes tan®vekre vonatkoz· ellenŖrz®si feladatokat, ezek ¿temez®s®t, az 

ellenŖrz®st v®gzŖ, illetve az ellenŖrzºtt dolgoz·k kijelºl®s®t az iskolai munkaterv 
r®sz®t k®pezŖ belsŖ ellenŖrz®si terv hat§rozza meg. A belsŖ ellenŖrz®si terv 
elk®sz²t®s®®rt az int®zm®nyvezetŖ a felelŖs. Az ellenŖrz®si tervet nyilv§noss§gra 
kell hozni. 
 

11) Az int®zm®nyvezetŖ egyes esetekben jogosult az int®zm®ny dolgoz·i kºz¿l 
b§rkit meghat§rozott c®llal ®s jogkºrrel felruh§zva belsŖ ellenŖrz®si feladat 
elv®gz®s®re kijelºlni. 

 
12) Az eseti ellenŖrz®sek lefolytat§s§r·l az int®zm®nyvezetŖ dºnt. 

 
13) Minden tan®vben ellenŖrz®si kºtelezetts®ggel b²rnak a kºvetkezŖ ter¿letek: 

 

¶ tan²t§si ·r§k ellenŖrz®se (int®zm®nyvezetŖ, igazgat·helyettes, 
munkakºzºss®g-vezetŖk), 

¶ tan²t§si ·r§k l§togat§sa szaktan§csad·i, szak®rtŖi kompetenci§val, 

¶ a dokument§ci· folyamatos ellenŖrz®se, 

¶ az igazolt ®s igazolatlan tanul·i hi§nyz§sok ellenŖrz®se, 

¶ az SzMSz-ben elŖ²rtak betart§s§nak ellenŖrz®se az oszt§lyfŖnºki, tan§ri 
int®zked®sek folyam§n, 

¶ a tan²t§si ·r§k kezd®s®nek ®s befejez®s®nek ellenŖrz®se. 
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6 AZ INT£ZM£NY MţK¥D£SI RENDJE 

6.1 A dolgoz·k munkarendje 
 

6.1.1 Az int®zm®ny vezetŖi munkarendj®nek szab§lyoz§sa  

 
Az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy helyettes®nek az int®zm®nyben kell tart·zkodnia 
abban az idŖszakban, amikor tan²t§si ·r§k, tanul·ink sz§m§ra szervezett iskolai 
rendszerŤ d®lut§ni tanrendi foglalkoz§sok vannak. Ez®rt szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl 
p®ntekig a nyitva tart§s idej®n bel¿l 730 ·ra ®s 1530 ·ra kºzºtt az int®zm®nyvezetŖ vagy 
az Ŗt helyettes²tŖ vezetŖ kºz¿l legal§bb egyik¿knek az int®zm®nyben kell tart·zkodnia. 
Egyebekben munk§jukat az iskola sz¿ks®gleteinek ®s aktu§lis feladataiknak megfelelŖ 
idŖben ®s idŖtartamban l§tj§k el.  
 

6.1.2 A vezetŖk int®zm®nyen bel¿li tart·zkod§si rendje 

 
1) Az int®zm®nyben biztos²tani kell, hogy a vezetŖi feladatok folyamatosan 
ell§tottak legyenek. Hivatali idŖben az int®zm®nyvezetŖ vagy a helyettes²t®si 
rendben soron kºvetkezŖ vezetŖ kºz¿l egy kºteles az int®zm®nyen bel¿l 
tart·zkodni.  
 

2) A mindenkori hivatali jelenl®tet az int®zm®nyvezetŖ ®s a helyettese kºlcsºnºs 
egyeztet®ssel oldj§k meg.  
 

3) A vezetŖk benntart·zkod§s§nak rendj®t az ®ves munkatervben kell ²r§sban 
meghat§rozni.  
 

4)  A vezetŖi ¿gyelet (alkalmi) beoszt§s szerint vonatkozik a tan²t§si sz¿netekre 
is, az ĂegyenlŖ eloszt§s" elve alapj§n. 
 

5) Az int®zm®nyen bel¿l a vezetŖ ®s helyettese egyidejŤ t§voll®te eset®n, ha a 
helyettes²t®srŖl int®zked®s nem tºrt®nt, a vezetŖk t§voll®te idej®re a rangidŖs 
pedag·gus a helyettes²tŖ szem®ly. (RangidŖs pedag·gus, aki leghosszabb 
idŖ ·ta dolgozik az adott tagint®zm®nyn®l). 

 

6.1.3 A pedag·gusok munkaideje 

 

6.1.3.1 A pedag·gusok munkaidej®nek hossza, beoszt§sa  
 
Az int®zm®ny pedag·gusai heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben v®gzik munk§jukat. 
A heti munkaidŖkeret elsŖ napja (ellenkezŖ ²r§sos hirdetm®ny hi§ny§ban) 
mindenkor a h®t elsŖ munkanapja, utols· napja a h®t utols· munkanapja. Az ºtn®l 
kevesebb munkanapot tartalmaz· hetek heti munkaideje a munkanapok sz§m§val 
ar§nyosan sz§m²tand· ki. Szombati ®s vas§rnapi napokon, ¿nnepnapokon 
munkav®gz®s csak ²r§sban elrendelt esetben lehets®ges. Munkanapokon a 
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rendes munkaidŖ hossza legal§bb 4 ·ra, de nem haladhatja meg a 12 ·r§t. 
 
A pedag·gusok napi munkaidej¿ket ï az ·rarend, a munkaterv ®s az int®zm®ny 
havi programjainak szem elŖtt tart§s§val ï §ltal§ban maguk hat§rozz§k meg. Az 
®rtekezleteket, fogad··r§kat §ltal§ban h®tfŖi napokon tarjuk, ez®rt ezeken a 
napokon a napi §tlagban 8 ·r§sn§l hosszabb, legfeljebb azonban 12 ·r§s 
munkaidŖre kell sz§m²tani. A munk§ltat· a munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait az 
·rarend, a munkaterv, a havi programok kif¿ggeszt®se, illetve a helyben 
szok§sos m·don kif¿ggesztett hirdet®s ¼tj§n hat§rozza meg. Sz¿ks®g eset®n 
elŖ lehet ²rni a napi munkaidŖ-beoszt§st egy pedag·gus eset®n, vagy 
pedag·gusok meghat§rozott csoportja eset®n is. A munkaidŖ-beoszt§s 
kihirdet®s®re ebben az esetben is a fentiek az ir§nyad·k. 

 
 
 

6.1.3.2 A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se 
 
 
A pedag·gusok teljes munkaideje a kºtelezŖ ·r§kb·l, valamint a nevelŖ, 
illetve oktat· munk§val vagy a gyermekekkel, tanul·kkal a szakfeladat§nak 
megfelelŖ foglalkoz§ssal ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges idŖbŖl 
§ll. A pedag·gus-munkakºrben dolgoz·k munkaideje teh§t k®t r®szre oszlik:  
 

a) a kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatokra,  
b) a munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatokra. 
 

6.1.3.2.1 A kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatok az al§bbiak 

 
a) a tan²t§si ·r§k megtart§sa 
b) iskolai sportkºri foglalkoz§sok, 
c) ®nekkar, szakkºrºk vezet®se, 
d) differenci§lt k®pess®gfejlesztŖ foglalkoz§sok (korrepet§l§s, 

tehets®ggondoz§s, felz§rk·ztat§s, elŖk®sz²tŖk stb.), 
e) mag§ntanul· felk®sz²t®s®nek seg²t®se, 
f) kºnyvt§rosi feladatok. 

 
A pedag·gusok kºtelezŖ ·r§ban ell§tand· munkaidej®be belesz§m²t a 
munkav®gz®shez kapcsol·d· elŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®g idŖtartama is. 
ElŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®gnek sz§m²t a tan²t§si ·ra elŖk®sz²t®se, 
adminisztr§ci·s feladatok, az oszt§lyzatok be²r§sa, tanul·kkal val· megbesz®l®s, 
egyeztet®si feladatok, stb.) Ez®rt a kºtelezŖ ·rasz§m keret®ben ell§tott 
feladatokra ford²tand· munkaidŖt ·r§nk®nt 60 perc idŖtartammal kell sz§m²t§sba 
venni.  
 
A pedag·gusok iskolai szorgalmi idŖre ir§nyad· munkaidŖ-beoszt§s§t az ·rarend, 
a munkaterv ®s a kif¿ggesztett havi programok list§ja tartalmazza. Az ·rarend 
k®sz²t®sekor elsŖsorban a tanul·k ®rdekeit kell figyelembe venni. A tan§ri 
k®r®seket az int®zm®nyvezetŖ helyettes rangsorolja, lehetŖs®g szerint figyelembe 
veszi. 
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6.1.3.2.2 A kºtºtt munkaidŖnek nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt 
r®sz®ben (32 ·r§ig): 

 
( a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. Ä (1) bekezd®se alapj§n ) 

 
1. foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se, 
2. a gyermekek, tanul·k teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®se, 
3. az int®zm®ny kultur§lis ®s sport®let®nek, versenyeknek, a szabadidŖ 

hasznos eltºlt®s®nek megszervez®se, 
4. a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li ºnszervezŖd®s®nek 

seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 
5. elŖre tervezett beoszt§s szerint vagy alkalomszerŤen gyermekek, 

tanul·k - tan·rai ®s egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ - fel¿gyelete, 
6. a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok 

v®grehajt§sa, 
7. a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 
8. eseti helyettes²t®s, 
9. a pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli tev®kenys®g, 
10. az int®zm®nyi dokumentumok k®sz²t®se, vezet®se, 
11. a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra 

megtart§sa, 
12. oszt§lyfŖnºki munk§val ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g, 
13. pedag·gusjelºlt, gyakornok szakmai seg²t®se, mentor§l§sa, 
14. a nevelŖtest¿let, a szakmai munkakºzºss®g munk§j§ban tºrt®nŖ 

r®szv®tel, 
15. munkakºzºss®g-vezet®s, 
16. az int®zm®nyfejleszt®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s, 
17. kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa, 
18. iskolai szert§r fejleszt®se, karbantart§sa, 
19. hangszerkarbantart§s megszervez®se, 
20. k¿lºnbºzŖ feladatell§t§si helyekre tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben a 

kºznevel®si int®zm®ny telephelyei kºzºtti utaz§s, 
21. a pedag·giai program c®lrendszer®nek megfelelŖ, az ®ves 

munkatervben rºgz²tett, tan·rai vagy egy®b foglalkoz§snak nem 
minŖs¿lŖ feladat ell§t§sa, valamint 

22. a gyakornok felk®sz¿l®se a minŖs²tŖ vizsg§ra rendelhetŖ el. 
 

6.1.3.2.3 A munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatok k¿lºnºsen a 
kºvetkezŖk 

 
a) a tan²t§si ·r§kra val· felk®sz¿l®s, 
b) a tanul·k dolgozatainak jav²t§sa, 
c) a tanul·k munk§j§nak rendszeres ®rt®kel®se, 
d) a megtartott tan²t§si ·r§k dokument§l§sa, az elmarad· ®s a 

helyettes²tett ·r§kr·l kimutat§s vezet®se, 
e) oszt§lyoz· vizsg§k lebonyol²t§sa, 
f) k²s®rletek ºssze§ll²t§sa, 
g) dolgozatok, tanulm§nyi versenyek ºssze§ll²t§sa ®s ®rt®kel®se, 
h) a tanulm§nyi versenyek lebonyol²t§sa, 
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i) tehets®ggondoz§s, a tanul·k fejleszt®s®vel kapcsolatos feladatok, 
j) fel¿gyelet a vizsg§kon, tanulm§nyi versenyeken, iskolai m®r®seken, 
k) iskolai kultur§lis, ®s sportprogramok szervez®se, 
l) a p·tl®kkal elismert feladatok (oszt§lyfŖnºki, munkakºzºss®g-vezetŖi, 

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ feladatok) ell§t§sa, 
m) az ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatok ell§t§sa, 
n) sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k megtart§sa, 
o) r®szv®tel nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, megbesz®l®seken, 
p) r®szv®tel a munk§ltat· §ltal elrendelt tov§bbk®pz®seken, 
q) a tanul·k fel¿gyelete ·rakºzi sz¿netekben ®s eb®del®skor, 
r) tanulm§nyi kir§ndul§sok, iskolai ¿nneps®gek ®s rendezv®nyek 

megszervez®se, 
s) iskolai ¿nneps®geken ®s iskolai rendezv®nyeken val· r®szv®tel, 
t) r®szv®tel a munkakºzºss®gi ®rtekezleteken, 
u) tan²t§s n®lk¿li munkanapon az igazgat· §ltal elrendelt szakmai jellegŤ 

munkav®gz®s, 
v) r®szv®tel az int®zm®ny belsŖ szakmai ellenŖrz®s®ben, 
w) iskolai dokumentumok k®sz²t®s®ben, fel¿lvizsg§lat§ban val· 

kºzremŤkºd®s, 
x) szert§rrendez®s, a szaklelt§rak ®s szaktantermek rendben tart§sa, 
y) oszt§lytermek rendben tart§sa ®s dekor§ci·j§nak kialak²t§sa. 

 

6.1.3.2.4 Az int®zm®nyben illetve azon k²v¿l v®gezhetŖ pedag·giai 
feladatok meghat§roz§sa 

  
A pedag·gusok a munkaidŖ tan²t§si ·r§kkal, foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt 
r®sz®ben az al§bbi feladatokat az iskol§ban kºtelesek ell§tni: 
 

¶ a 6.1.3.2.1 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek mindegyike 

¶ a 6.1.3.2.3 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek, kiv®ve az a, b, d, g, p, 
w pontokban le²rtak. 

 
Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok: 
 

¶ a 6.1.3.2.3 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek kºz¿l az a, b, d, g, p, 
w pontokban le²rtak. 

 
Az int®zm®nyen k²v¿l ell§that· munkakºri feladatoknak az int®zm®ny a fentiek 
szerint hat§rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe v®tel®vel az iskol§n k²v¿l 
v®gezhetŖ feladatok ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek felhaszn§l§s§r·l ï 
figyelembe v®ve a kºznevel®si tºrv®ny 62.Ä (5) bekezd®s®ben meghat§rozott 
kºtºtt munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait ®s a munk§ltat· ezzel kapcsolatos 
dºnt®seit ï a pedag·gus maga dºnt. 
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6.1.3.3  Pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos elŖ²r§sok 
 
 

1) A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet 
az int®zm®nyvezetŖ vagy helyettese §llap²tja meg az int®zm®ny 
·rarendj®nek f¿ggv®ny®ben. A konkr®t napi munkabeoszt§sok 
ºssze§ll²t§s§n§l az int®zm®ny feladatell§t§s§nak, zavartalan mŤkºd®s®nek 
biztos²t§s§t kell elsŖdlegesen figyelembe venni. Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek 
tagjai, valamint a pedag·gusok a fenti alapelv betart§sa mellett javaslatokat 
tehetnek egy®b szempontok, k®r®sek figyelembe v®tel®re. 

 
2) A pedag·gus kºteles tan²t§si, foglalkoz§si beoszt§sa elŖtt 15 perccel, 
¿gyeleti beoszt§sa elŖtt 5 perccel a munkahely®n (illetve a tan²t§s n®lk¿li  
programj§nak kezdete elŖtt annak hely®n) megjelenni.  
 

3) A pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak ok§t 
lehetŖleg elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon 7:20 ·r§ig kºteles 
jelenteni az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy helyettes®nek, hogy kºzvetlen 
munkahelyi vezetŖje helyettes²t®s®rŖl int®zkedhessen. A hi§nyz· pedag·gus 
kºteles v§rhat·an egy hetet meghalad· hi§nyz§s§nak kezdetekor 
tanmeneteit az igazgat·helyetteshez eljuttatni, hogy akad§lyoztat§sa eset®n 
a helyettes²tŖ tan§r biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti 
elŖrehalad§st. A t§pp®nzes pap²rokat legk®sŖbb a t§pp®nz utols· napj§t kºvetŖ 
3. munkanapon le kell adni. 

 
4) Rendk²v¿li esetben a pedag·gus az int®zm®nyvezetŖj®tŖl vagy annak 
helyettes®tŖl k®rhet enged®lyt legal§bb k®t nappal elŖbb a tan²t§si ·ra 
(foglalkoz§s) elhagy§s§ra, a tanmenettŖl elt®rŖ tartalm¼ tan²t§si ·ra 
(foglalkoz§s) megtart§s§ra, a  tan²t§si ·r§k (foglalkoz§sok) elcser®l®s®re. 

 
5) A tantervi anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n ï 
lehetŖs®g szerint ï szakszerŤ helyettes²t®st kell tartani. Ha a helyettes²tŖ 
pedag·gust legal§bb egy nappal a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§sa elŖtt 
b²zt§k meg, ¼gy kºteles szakszerŤ ·r§t tartani, illetve a tanmenet szerint 
elŖrehaladni, a szakmailag sz¿ks®ges dolgozatokat meg²ratni. 
 

6) A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï a nevelŖïoktat· 
munk§val ºsszef¿ggŖ rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st 
vagy kijelºl®st az int®zm®nyvezetŖ adja az igazgat·helyettes ®s a 
munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak meghallgat§sa ut§n.  

 
7) A pedag·gus alapvetŖ kºteless®ge, hogy tan²tv§nyainak halad§s§t 
rendszeresen oszt§lyzatokkal ®rt®kelje, valamint sz§mukra a sz§mszerŤ 
oszt§lyzatokon k²v¿l visszajelz®seket adjon elŖrehalad§suk m®rt®k®rŖl, az 
eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben elv®gzendŖ feladatokr·l.  
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6.1.3.4  A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje 
 

1) A hat§lyos jogszab§lyok alapj§n a pedag·gusok munkaideje az int®zm®ny §ltal 
elrendelt kºtelezŖ ®s nem kºtelezŖ ·r§kb·l, elrendelt egy®b 
foglalkoz§sokb·l, valamint a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ tov§bbi 
feladatokb·l §ll. 

 
2) A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§s§ra az int®zm®ny §ltal 
kialak²tott heti munkaidŖ-nyilv§ntart§s nyomtatv§nyon tºrt®nik. 

 
3) Az elrendelt tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok konkr®t idej®t az ·rarend, a havi 
programok illetve egyes iskolai programok feladatki²r§sa tartalmazza, ²gy ezek 
idŖpontja ®s idŖtartama az iskolai dokumentumokban is rºgz²tett.  
 

4) Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok idŖtartam§nak ®s idŖpontj§nak 
meghat§roz§sa a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ egy®b feladatok 
ell§t§s§hoz elismert heti munkaidŖ-§tal§ny felhaszn§l§s§val tºrt®nik. Ennek 
figyelembe v®tel®vel a nem kiz§r·lag az int®zm®nyben elv®gezhetŖ feladatok 
ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek felhaszn§l§s§r·l maga dºnt, ²gy ennek 
idŖtartam§r·l ï ezzel ellent®tes ²r§sos munk§ltat·i utas²t§s kiv®tel®vel ï 
munkaidŖ-nyilv§ntart§st nem kell vezetnie. 

 

6.1.4 Az int®zm®ny nem pedag·gus munkav§llal·inak 
munkarendje  

 
1) Az int®zm®nyben a nem pedag·gus munkav§llal·k munkarendj®t a jogsza-
b§lyok betart§s§val az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az 
int®zm®nyvezetŖ helyettes hat§rozza meg, int®zm®nyvezetŖ hagyja j·v§. 
Munkakºri le²r§sukat a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja adja ki. 

 
2) A tºrv®nyes munkaidŖ ®s pihenŖidŖ figyelembev®tel®vel az int®zm®nyvezetŖ 

helyettes tesz javaslatot a napi munkarend ºsszehangolt kialak²t§s§ra, 
megv§ltoztat§s§ra, ®s a munkav§llal·k szabads§g§nak kiad§s§ra. 
 

3)  A napi munkaidŖ megv§ltoztat§sa az int®zm®nyvezetŖ vagy az 
int®zm®nyvezetŖ helyettes sz·beli vagy ²r§sos utas²t§s§val tºrt®nik.  
 

4) Az alkalmazottaknak munkakezd®s¿k elŖtt 15 perccel kell munkahely¿kºn 
megjelenni¿k. T§volmarad§sukr·l elŖzetesen ®rtes²teni¿k kell kºzvetlen 
felettes¿ket. A t§vollevŖk helyettes²t®si rendj®t ¼gy kell megszervezni, hogy a 
hi§nyz· koll®ga feladatainak idŖszakos ell§t§sa ne jelentsen ar§nytalan 
t¼lterhel®st. 
 

5) A nem pedag·gus munkakºrben foglalkoztatott kºzalkalmazottak 
munkaidej¿ket jelenl®ti ²v vezet®s®vel kºtelesek nyilv§ntartani. 
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6.1.5 Munkakºri le²r§s minta 

 
 
Az int®zm®ny dolgoz·it a magasabb jogszab§lyok elŖ²r§sai alapj§n meg§llap²tott 
munkakºrºkre, a fenntart· §ltal enged®lyezett l®tsz§mban a Klebelsberg 
Int®zm®nyfenntart· Kºzpont elnºke alkalmazza. Az iskola dolgoz·i munk§jukat 
munkakºri le²r§saik alapj§n v®gzik.  
 
Int®zm®ny¿nkben minden munkav§llal· rendelkezik egys®gesen szerkesztett, n®vre 
sz·l·, feladataihoz szabott munkakºri le²r§ssal. 
 
Munkaszervez®si okokb·l az egyes feladatok munkakºri le²r§sait k¿lºn k®sz²tj¿k el, 
²gy az ¼j feladat megkezd®sekor, illetve a feladat megszŤn®sekor nem kell minden 
egyes alkalommal m·dos²tani a pedag·gusok munkakºri le²r§s§t. 
 
A n®vre sz·l· munkakºri le²r§sok egys®ges szerkezete a kºvetkezŖket tartalmazza: 
A) 
A munkakºrrel kapcsolatos adatok 
 
A dolgoz· neve: 
Munkakºre: 
Beoszt§sa: 
A munkakºr betºlt®s®nek kºvetelm®nyei: 
A munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: 
A dolgoz· kºzvetlen felettese: 
A munkakºrnek al§rendelt munkakºrºk: 
Helyettes²t®s rendje:  
A munkakºr c®lja: 
A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  
 
A munkav®gz®s helye:  
Az int®zm®ny telephelye: 
Heti munkaideje: 
Heti kºtelezŖ ·rasz§ma /pedag·gusok eset®ben/: 
A dolgoz· b®rez®s®t meghat§roz· jogszab§lyok megnevez®se: 

 
 B) 
Munkakºri feladatok (kºznevel®si tºrv®ny, SZMSZ alapj§n). 
A kºzalkalmazottak §ltal gyakorolt jogkºrºk. 
A kºzalkalmazott felelŖss®ge: 

A fŖbb felelŖss®gek ®s feladatok felsorol§sa, ezen bel¿l  
- a tanul·kkal kapcsolatos felelŖss®gek ®s feladatok, 
- az iskolai dolgoz·kkal kapcsolatos felelŖss®gek ®s feladatok, 
- az iskolai ®let egyes ter¿leteinek tervez®s®vel kapcsolatos felelŖss®gek 
®s feladatok, 

- a p®nz¿gyi dºnt®sekkel kapcsolatos felelŖss®gek ®s feladatok, 
- a bizalmas inform§ci·kkal, az adatkezel®ssel kapcsolatos felelŖss®gek 
®s feladatok, 
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- az ellenŖrz®s, ®rt®kel®s feladatai, 
- a dolgoz· iskol§n bel¿li ®s k¿lsŖ kapcsolatai, 

A  dolgoz· saj§tos munkakºr¿lm®nyei. 
Utas²t§s a munkakºri le²r§sba nem foglalt feladatok elv®gz®s®re. 
 
C) 
 A munkakºri le²r§s hat§lyba l®ptet®se: 
A munkakºri le²r§s hat§lyba l®p®s®nek d§tuma, 
Az igazgat· al§²r§sa, 
A dolgoz· al§²r§sa a munkakºri le²r§s tudom§sul v®tel®rŖl. 
 

 

4ÁÎÜÒ  
ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓ-ÍÉÎÔÜÊÁ 

 
! ÍÕÎËÁËĘÒ ÃïÌÊÁȡ 4ÁÎÕÌĕÉ ÓÚÅÍïÌÙÉÓïÇïÎÅËȟ ËïÐÅÓÓïÇÅÉÎÅËȟ ÔÜÒÇÙÉ ÔÕÄÜÓÜÎÁË Æolyama-
ÔÏÓ ÆÅÊÌÅÓÚÔïÓÅȢ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ÔÁÎÔÜÒÇÙÁË ÓÚÁËÓÚÅÒĴ ïÓ ÈÁÔïËÏÎÙ ÏËÔÁÔÜÓÁ Á ÔÁÎÔÜÒÇÙfeloszÔÜÓ-
ÂÁÎ ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÏÔÔ ÒÅÎÄÂÅÎȢ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍ ÁÌÁÐïÒÔïËÅÉÎÅË ËïÐÖÉÓÅÌÅÔÅ Á 
szakÍÁÉ ÍÕÎËÜÂÁÎ 
 
B) 
! ÆěÂÂ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅË ĘÓÓÚÅÆÏÇÌÁÌÜÓÁ 
 
!ÌÁÐÖÅÔě ÆÅÌÅÌěÓÓïÇÅË ïÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏËȡ 

! ÐÅÄÁÇĕÇÕÓ ÆÅÌÅÌěÓÓïÇÇÅÌ ïÓ ĘÎÜÌÌĕÁÎȟ Á ÔÁÎÕÌĕË ÔÕÄÜÓÜÎÁËȟ ËïÐÅÓÓïÇÅÉÎÅË ïÓ 
ÓÚÅÍïÌÙÉÓïÇïÎÅË ÆÅÊÌÅÓÚÔïÓÅ ïÒÄÅËïÂÅÎ ÖïÇÚÉ ÍÕÎËÜÊÜÔȢ -ÕÎËÁËĘÒÉ ËĘÔÅÌÅÓÓïÇÅÉÔ 
ÜÌÔÁÌÜÂÁÎ ÁÚ Á .ÅÍÚÅÔÉ ËĘÚÎÅÖÅÌïÓÒěÌ ÓÚĕÌĕ ςπρρȢ ïÖÉ #8#Ȣ ÔĘÒÖïÎÙ φςȢ ɘ-a, az iskola 
SZMSZ-Áȟ ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍÊÁ ÔÁÒÔÁÌÍÁÚÚÁȢ .ÅÖÅÌě ɀ ÏËÔÁÔĕ ÍÕÎËÜÊÜÔ Á ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ 
ÜÌÔÁÌ ËÉÁÌÁËþÔÏÔÔ ÅÇÙÓïÇÅÓ ÅÌÖÅË ÁÌÁÐÊÜÎȟ Á ÍĕÄÓÚÅÒÅË ïÓ Á ÔÁÎÅÓÚËĘÚĘË ÓÚÁÂÁÄ 
ÍÅÇÖÜÌÁÓÚÔÜÓÜÖÁÌ ÔÅÒÖÓÚÅÒĴÅÎ ÖïÇÚÉȢ -ÅÇÉÓÍÅÒÉ Á ÓÚÁËÔÜÒÇÙÜÂÁÎ ÒÅÎÄÅÌËÅÚïÓÒÅ ÜÌÌĕ 
ÐÒÏÇÒÁÍÏËÁÔ ïÓ ÔÁÎËĘÎÙÖÅËÅÔȟ Ó ÅÚÅË ËĘÚİÌ ÁÚ ÉÓËÏÌÁ ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ËÏÎÃÅÐÃÉĕÊÁ ÁÌÁÐÊÜÎȟ Á 
ÔÁÎÕÌĕË ÁÄÏÔÔÓÜÇÁÉÈÏÚ ÉÇÁÚþÔÖÁ ÖÜÌÁÓÚÔÊÁ ËÉ Á ÌÅÇÍÅÇÆÅÌÅÌěÂÂÅÔȢ 
 
Á OÖ ÅÌÅÊïÎ Á ËĘÖÅÔÅÌÍïÎÙÅËÅÔ ïÓ ÁÚ ÅÌěÚě ïÖÉ ÍïÒïÓÅË ÅÒÅÄÍïÎÙïÔ ÆÉÇÙÅÌÅÍÂÅ 
ÖÅÖěȟ Á ËïÐÅÓÓïÇÅË ÆÅÊÌÅÓÚÔïÓïÔ ÃïÌÚĕ ÔÁÎÍÅÎÅÔÅÔ ËïÓÚþÔȢ 

Á 4ÁÎĕÒÜÉÒÁ ÒÅÎÄÓÚÅÒÅÓÅÎ ÆÅÌËïÓÚİÌȟ ÁÚÏËÁÔ ÓÚÁËÓÚÅÒĴÅÎ ïÓ ÐÏÎÔÏÓÁÎ ÍÅÇÔÁÒÔÊÁȢ 
Á sÒÜÉÎ ÇÏÎÄÏÔ ÆÏÒÄþÔ Á ÔÁÎÕÌĕË ÄÉÆÆÅÒÅÎÃÉÜÌÔ ÆÏÇÌÁÌËÏÚÔÁÔÜÓÜÒÁȟ ÅÇÙïÎÉ ÆÅÊÌÅÓÚÔïÓİËÅÔ 
ÏÐÔÉÍÜÌÉÓ ÓÚÉÎÔĴȟ ÓÚÅÍïÌÙÒÅ ÓÚÁÂÏÔÔ ÆÅÌÁÄÁÔÏËËÁÌ ÓÚÏÌÇÜÌÊÁȢ 

Á RendÓÚÅÒÅÓÅÎ ÅÌÌÅÎěÒÚÉ ïÓ ïÒÔïËÅÌÉ Á ÔÁÎÕÌĕË ÔÅÌÊÅÓþÔÍïÎÙïÔȟ ÅËĘÚÂÅÎ ÇÏÎÄÏÔ 
ÆÏÒÄþÔ ÁÒÒÁȟ ÈÏÇÙ ÁÚ þÒÜÓÂÅÌÉ ïÓ ÓÚĕÂÅÌÉ ÓÚÜÍÏÎËïÒïÓ ÅÇÙÅÎÓĭÌÙÂÁÎ ÌÅÇÙÅÎȢ 

Á !Ú þÒÜÓÂÅÌÉ ÄÏÌÇÏÚÁÔÏËÁÔȟ ÆÅÌÍïÒě ɀ ïÓ ÔïÍÁÚÜÒĕ ÆÅÌÁÄÁÔÌÁÐÏËÁÔ ÌÅÇËïÓěÂÂ ς ÈïÔÅÎ 
ÂÅÌİÌ ËÉÊÁÖþÔÊÁ ïÓ ËÉÊÁÖþÔÔÁÔÊÁȢ ! ÄÏÌÇÏÚÁÔþÒÜÓ ÉÄěÐÏÎÔÊÜÔ Á ÔÁÎÕÌĕËËÁÌ ÅÌěÒÅ ËĘÚÌÉȢ 

Á ! ÆïÌïÖÉ ïÓ ÁÚ ïÖ ÖïÇÉ ÚÜÒÜÓ ÅÌěÔÔÉ ÕÔÏÌÓĕ ÔïÍÁÚÜÒĕȟ ÉÌÌȢ ÉÓËÏÌÁÉ ÄÏÌÇÏÚÁÔÏÔ ÌÅÇËïÓěÂÂ 
ÅÇÙ ÈïÔÔÅÌ Á ÊÅÇÙ ÌÅÚÜÒÜÓÁ ÅÌěÔÔ ÍÅÇþÒÁÔÊÁȢ 

Á ! ËĘÔÅÌÅÚě þÒÜÓÂÅÌÉ ÈÜÚÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔ ÅÌÌÅÎěÒÚÉȟ ÊÁÖþÔÊÁ ÖÁÇÙ Á ÔÁÎÕÌĕËËÁÌ ÊÁÖþÔÔÁÔÊÁ ïÓ 
ÖÅÌİË ÅÇÙİÔÔ ïÒÔïËÅÌÉȢ 

Á ! ÓÚÁËÔÜÒÇÙÜÂÁÎ ËÉÍÁÇÁÓÌĕ ÔÅÌÊÅÓþÔÍïÎÙÔ ïÓ ËÒÅÁÔÉÖÉÔÜÓÔ ÍÕÔÁÔĕ ÔÁÎÕÌĕËÁÔ ÁÚ 
ÉÓËÏÌÁ ÌÅÈÅÔěÓïÇÅÉÎÅË ËÉÈÁÓÚÎÜÌÜÓÜÖÁÌ ÈÏÚÚÜÓÅÇþÔÉ ÔÅÈÅÔÓïÇİË 
ËÉÂÏÎÔÁËÏÚÔÁÔÜÓÜÈÏÚȢ 
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Á !Ú ÉÓËÏÌÁ ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍÊÜÂÁÎ ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÏÔÔ ɀ szaËÔÜÒÇÙÜÖÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ɀ 
ÖÅÒÓÅÎÙÅË ÍÅÇÓÚÅÒÖÅÚïÓïÂÅÎ ÁËÔþÖ ÓÚÅÒÅÐÅÔ ÖÜÌÌÁÌȢ 

Á sÒÜÉÎ ÏÐÔÉÍÜÌÉÓÁÎ ÆÅÌÈÁÓÚÎÜÌÊÁ ÁÚ ÉÓËÏÌÜÂÁÎ ÒÅÎÄÅÌËÅÚïÓÒÅ ÜÌÌĕ ÓÚÅÍÌïÌÔÅÔě 
ÅÓÚËĘÚĘËÅÔȢ 'ÏÎÄÏÓËÏÄÉË Á ÓÚÁËÔÜÒÇÙÜÈÏÚ ÔÁÒÔÏÚĕ ÓÚÅÒÔÜÒÉ ÁÎÙÁÇ ÍÅÇÆÅÌÅÌě 
ÔÜÒÏÌÜÓÜÒĕÌȟ ÍÅÇěÒÚïÓïÒěÌȟ Á ÓÚÅrÔÜÒ ÒÅÎÄÊïÒěÌ ïÓ ĘÎÔÅÖïËÅÎÙ ÒïÓÚÔ ÖÜÌÌÁÌ Á 
ÓÚÅÍÌïÌÔÅÔě ÅÓÚËĘÚ ɀ ÜÌÌÏÍÜÎÙ ÆÅÊÌÅÓÚÔïÓïÂÅÎȢ 

Á %ÌěÚÅÔÅÓ ÍÅÇÜÌÌÁÐÏÄÜÓ ÓÚÅÒÉÎÔ Á ËĘÔÅÌÅÚě ĕÒÁÓÚÜÍÜÂÁÎ ÂÅÓÚÜÍþÔÈÁÔĕË Á 
ËĘÖÅÔËÅÚě ÆÅÌÁÄÁÔÏËȡ ÐÌȢ ÓÚÁËËĘÒÉ ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓÏËȟ ïÎÅËËÁÒȟ ÓÐÏÒÔËĘÒȟ 
ÔÅÈÅÔÓïÇÇÏÎÄÏÚÜÓȟ ÆÅÌÚÜÒËĕÚÔÁÔĕ ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓȟ İÇÙÅÌÅÔ ÓÔÂȢ 

Á !Ú ÉÓËÏÌÁÖÅÚÅÔïÓ ÍÅÇÂþÚÜÓÁ ÁÌÁÐÊÜÎ ÅÌÌÜÔÈÁÔ ËİÌĘÎÂĘÚě ÐĕÔÌïËËÁÌ ÄþÊÁÚÏÔÔ 
feladatokat /oszÔÜÌÙÆěÎĘËȟ ÓÚÁËÍÁÉ ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇ ÖÅÚÅÔěÊÅȟ ÄÉÜËĘÎËÏÒÍÜÎÙÚÁÔ 
ÖÅÚÅÔěÊÅȟ ÍÕÎËÁÖïÄÅÌÍÉ ÆÅÌÅÌěÓ ÓÔÂȢȾ ïÓ ÆÅÌÅÌěÓÉ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅÔ ȾÇÙÅÒÍÅË- ïÓ ÉÆÊȢ 
ÖïÄÅÌÍÉ ÆÅÌÅÌěÓȟ ÔÁÎËĘÎÙÖÆÅÌÅÌěÓ ÓÔÂȢȾ 

Á Az SZMSZ-ÂÅÎ ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÏÔÔ ÍĕÄÏÎ ÔĘÒÔïÎě ÍÅÇÂþÚÜÓÓÁÌ İÇÙÅÌÅÔÅÔ ÖÜÌÌÁÌȟ ÁÚ 
ÉÓËÏÌÁÖÅÚÅÔïÓ ÕÔÁÓþÔÜÓÜÒÁ ÈÅÌÙÅÔÔÅÓþÔïÓÔ ÖïÇÅÚȢ 

Á %ÌÖïÇÚÉ Á ÐÅÄÁÇĕÇÕÓ ÂÅÏÓÚÔÜÓÜÖÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÁÄÍÉÎÉÓÚÔÒÜÃÉĕÓ ÍÕÎËÜÔȟ ÐÏÎÔÏÓÁÎ 
vezeti az ÏÓÚÔÜÌÙÎÁÐÌĕÔȟ Á ÔÁÎÕÌĕË ïrdeÍÊÅÇÙÅÉÔ ÂÅþÒÊÁ ïÓ ÂÅþÒÁÔÊÁ ÁÚ ÅÌÌÅÎěÒÚě 
ËĘÎÙÖİËÂÅȢ 

Á ! ÐÅÄÁÇĕÇÕÓ ÒïÓÚÔ ÖÅÓÚ ÁÚ ÉÓËÏÌÁ ÓÚİÌěÉ ïÒÔÅËÅÚÌÅÔÅÉÎȟ Á ÈÁÖÏÎËïÎÔÉ ÆÏÇÁÄĕĕÒÜËÏÎȢ 
! ÓÚİÌěËËÅÌ ÖÁÌĕ ÔÁÌÜÌËÏÚÜÓÉ ÁÌËÁÌÍÁËËÏÒ ÔÜÊïËÏÚÔÁÔ Á ÔÁÎÔÜÒÇÙÉ ËĘÖÅÔÅÌÍïÎÙÅËÒěÌȟ 
Á ÔÁÎÕÌĕË ÅÌěÍÅÎÅÔÅÌïÒěÌȟ ÍÅÇÂÅÓÚïÌÉ ÖÅÌİË Á ÇÙÅÒÅËÅË ÆÅÊÌěÄïÓïÂÅÎ ÆÅÌÍÅÒİÌě 
ÐÒÏÂÌïÍÜËÁÔȢ 

Á ! ÓÚÁËÔÁÎÜÒȟ ÍÉÎÔ Á ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ ÔÁÇÊÁ ËĘÔÅÌÅÓ ÒïÓÚÔ ÖÅÎÎÉ Á ÔÅÓÔİÌÅÔÉ 
ïÒÔÅËÅÚÌÅÔÅËÅÎȟ ÍÅÇÂÅÓÚïÌïÓÅËÅÎȟ ÊÏÇÁ ÖÁÎ ÖïÌÅÍïÎÙïÖÅÌ Á ËĘÚĘÓ ÄĘÎÔïÓÅËÈÅÚ 
ÈÏÚÚÜÊÜÒÕÌÎÉȢ 

Á Jelen kell ÌÅÎÎÉÅ ÍÉÎÄÅÎ ÉÓËÏÌÁÉ ÓÚÉÎÔĴ ÒÅÎÄÅÚÖïÎÙÅÎȟ İÎÎÅÐÓïÇÅÎȢ 
Á -ÕÎËÜÊÜÎÁË ÍÅÇËÅÚÄïÓÅ ÅÌěÔÔ ρυ ÐÅÒÃÃÅÌ ËĘÔÅÌÅÓ ÍÅÇÊÅÌÅÎÎÉ ÁÚ ÉÓËÏÌÜÂÁÎȟ 
ÉÌÌÅÔěÌÅÇ ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓ ÈÅÌÙïÎȢ !ËÁÄÜÌÙÏÚÔÁÔÜÓÁ ÅÓÅÔïÎ Á ÌÅÈÅÔě ÌÅÇÒĘÖÉÄÅÂÂ ÉÄěÎ 
ÂÅÌİÌ ïÒÔÅÓþÔÉ ÆÅÌÅÔÔÅÓÅÉÔ ïÓ Á ÔÁÎþÔÜÓÉ ÁÎÙÁÇȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ Á ÔÁÎÅÓÚËĘÚĘË ÜÔÁÄÜÓÜÖÁÌ 
ÈÏÚÚÜÊÜÒÕÌ Á ÈÅÌÙÅÔÔÅÓþÔïÓ ÓÚÁËÓÚÅÒĴÓïÇïhez. 

Á !ËÔþÖÁÎ ÒïÓÚÔ ÖÅÓÚ ÓÚÁËÍÁÉ ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇÅ ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓÁÉÎȟ ÁÈÏÌ ÍÅÇÏÓÚÔÊÁ 
ËÏÌÌïÇÜÉÖÁÌ ĘÎËïÐÚïÓÂÅÎ ÓÚÅÒÚÅÔÔ ÉÓÍÅÒÅÔÅÉÔȟ ÅÇÙÅÚÔÅÔÉ ÖÅÌİË Á ÓÚÁËÔÜÒÇÙÉ 
ïÒÔïËÅÌïÓ ÈÅÌÙÉ ÅÌÖÅÉÔȢ 

Á SzaktÜÒÇÙÁ ÔÁÎþÔÜÓÜÖÁÌ ÅÇÙ ÉÄěÂÅÎ ÍÉÎÄÅÎ ÐÅÄÁÇĕÇÕÓ ËĘÔÅÌÅÓÓïÇÅ Á ÔÁÎÕÌĕË 
ÓÚÅÍïÌÙÉÓïÇïÎÅË Á ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔÔÅÌ ËĘÚĘÓÅÎ ËÉÁÌÁËþÔÏÔÔ ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ËÏÎÃÅÐÃÉĕ 
ÍÅÎÔïÎ ÖÁÌĕ ÆÅÊÌÅÓÚÔïÓÅȟ Á ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍÂÁÎ ÒĘÇÚþÔÅÔÔÅ ÉÓËÏÌÁÉ ïÒÔïËÒÅÎÄ 
ËĘÖÅÔËÅÚÅÔÅÓ ËïÐÖÉÓÅÌÅÔÅȢ &ÉÇÙÅÌÅÍÍÅÌ ËþÓïÒÉ Á ÔÁÎÕÌĕË ÅÇÙïÎÉ ÆÅÊÌěÄïÓïÔȟ ÅÎÎÅË 
ÅÌěÍÏÚÄþÔÜÓÁ ïÒÄÅËïÂÅÎ ÅÇÙİÔÔÍĴËĘÄÉË ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÆěÎĘËËÅÌ ïÓ ÖÅÌÅ ÅÇÙ 
ÏÓÚÔÜÌÙÂÁÎ ÔÁÎþÔĕ ËÏÌÌïÇÜËËÁÌȢ 

 
! ÔÅÌÊÅÓþÔÍïÎÙïÒÔïËÅÌïÓ ÍĕÄÓÚÅÒÅȡ 
Á ÁÚ ÉÓËÏÌÁÖÅÚÅÔïÓ ĕÒÁÌÜÔÏÇÁÔÜÓÁÉȟ 
Á Á ÔÁÎÕÌĕË ÔÕÄÜÓÜÎÁË ÆÅÌÍïÒïÓïÔ ÓÚÏÌÇÜÌĕ ÖÉÚÓÇÜÌÁÔÏË ÅÒÅÄÍïÎÙÅÉȟ 
ÖÅÒÓÅÎÙÅÒÅÄÍïÎÙÅËȟ 

Á ïÖÅÎËïÎÔÉ ÂÅÓÚÜÍÏÌĕ ȾþÒÜÓÂÅÌÉ ÖÁÇÙ ÓÚĕÂÅÌÉȾ Á ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇ-ÖÅÚÅÔěȟ ÉÌÌȢ ÁÚ 
ÉÓËÏÌÁÖÅÚÅÔïÓ ÜÌÔÁÌ ÍÅÇÁÄÏÔÔ ÓÚÅÍÐÏÎÔÏË ÁÌÁÐÊÜÎ 
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/ÓÚÔÜÌÙÆěÎĘË  
ËÉÅÇïÓÚþÔě ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓ-ÍÉÎÔÜÊÁ 

 
! ËÉÅÇïÓÚþÔě ÍÕÎËÁËĘÒ ÍÅÇÎÅÖÅÚïÓÅȡ /ÓÚÔÜÌÙÆěÎĘË 
+ĘÚÖÅÔÌÅÎ ÆÅÌÅÔÔÅÓÅȡ ÉÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔě ȾÉÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔě helyettes 
-ÅÇÂþÚÁÔÜÓÁȡ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔě ÂþÚÚÁ ÍÅÇ ÅÇÙ ÔÁÎïÖ ÉÄěÔÁÒÔÁÍÒÁ 
*ÅÌÅÎ ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓ Á ÐÅÄÁÇĕÇÕÓÏË ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓÜÎÁË ËÉÅÇïÓÚþÔïÓÅËïÎÔ 
ïÒÔÅÌÍÅÚÅÎÄěȢ 
 
B) 
1. ! ÆěÂÂ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅË ĘÓÓÚÅÆÏÇÌÁÌÜÓÁ 
 
¶ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÒĕÌ ïÓ ÈÁÔÜÓËĘÒïÒěÌ ÉÒÜÎÙÁÄĕÁË ÁÚ 3Ú-3Ú ÍÅÇÆÅÌÅÌě ÆÅÊÅÚÅÔïÂÅÎ ÌÅþÒÔÁËȟ 
¶ ÆÅÌÁÄÁÔÁ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ ïÓ Á ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇ ÍÕÎËÁÔÅÒÖïÂÅÎ ÒĘÇÚþÔÅÔÔ ÓÚÁËÍÁÉ ïÓ 
ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË ÅÌěËïÓÚþÔïÓÅ ïÓ ÖïÇÒÅÈÁÊÔÜÓÁȟ 

¶ javaslatot tesz az iskolai munkateÒÖ ÏÓÚÔÜÌÙÜÔȟ ïÖÆÏÌÙÁÍÜÔ ïÒÉÎÔě ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉȟ 
ÓÚÅÒÖÅÚïÓÉȟ ÓÔÂȢ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÒÁȟ 

¶ Á ÈÅÌÙÉ ÔÁÎÔÅÒÖ ÁÌÁÐÊÜÎ ÔÁÎÍÅÎÅÔÅÔ ËïÓÚþÔȟ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÆěÎĘËÉ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅÔ ÅÎÎÅË 
ÁÌÁÐÊÜÎ ÓÚÅÒÖÅÚÉ ÍÅÇȟ 

¶ ÒïÓÚÔ ÖÅÓÚ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÆěÎĘËÉ ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇ ÍÅÇÂÅÓÚïÌïÓÅÉÎ ïÓ ïÒÔÅËÅÚÌÅÔÅÉÎȟ  
¶ kiemÅÌÔ ÆÉÇÙÅÌÍÅÔ ÆÏÒÄþÔ Á ÄÏËÕÍÅÎÔÕÍÏË ËÉÔĘÌÔïÓïÒÅȡ ÎÁÐÌĕȟ ÁÎÙÁËĘÎÙÖȟ 
ÂÉÚÏÎÙþÔÖÜÎÙÏËȟ ÓÔÂȢ 

¶ ÖÅÚÅÔÉ Á ÔÁÎÕÌĕË ÄÉÃÓïÒÅÔïÖÅÌȟ ÅÌÍÁÒÁÓÚÔÁÌÜÓÜÖÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÂÅÊÅÇÙÚïÓÅËÅÔȟ 
¶ ÅÌěËïÓÚþÔÉ ïÓ ÍÅÇÓÚÅÒÖÅÚÉ ÏÓÚÔÜÌÙÁ ÔÁÎÕÌÍÜÎÙÉ ËÉÒÜÎÄÕÌÜÓÜÔȟ ÁÚ ÅÌěþÒÔ ÉÄěÂÅÎ ÌÅÁÄÊÁ Á 
ËÉÒÜÎÄÕÌÜÓÉ ÔÅÒÖÅÔȟ 

¶ ÆÅÌÅÌěÓÓïÇÇÅÌ ÔÁÒÔÏÚÉË Á ÓÚÁËÍÁÉ ÍÕÎËÜÈÏÚ ÓÚİËÓïÇÅÓ ÅÓÚËĘÚĘËȟ #$-Ëȟ ËĘÎÙÖÅËȟ ÓÔÂȢ 
ÒÅÎÄÅÌÔÅÔïÓÓÚÅÒĴ ÈÁÓÚÎÜÌÁÔÜÎÁË ÂÉÚÔÏÓþÔÜÓÜïÒÔȟ 

¶ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÔ ÔÁÒÔ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÜÂÁ ÊÜÒĕ ÄÉÜËÏË ÓÚİÌÅÉÖÅÌȟ Á ÓÚİÌěÉ ÍÕÎËÁËĘÚĘÓÓïÇÇÅÌȟ ÁÚ 
ÏÓÚÔÜÌÙ ÄÉÜËĘÎËÏÒÍÜÎÙÚÁÔÉ ÖÅÚÅÔěÓïÇïÖÅÌȟ 

¶ ÂÉÚÔÏÓþÔÊÁ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙ ËïÐÖÉÓÅÌěÉÎÅË Á ÄÉÜËĘÎËÏÒÍÜÎÙÚÁÔÉ ÍÅÇÂÅÓÚïÌïÓÅËÅÎ ïÓ ÁÚ ïÖÉ 
ÒÅÎÄÅÓ ÄÉÜËËĘÚÇÙĴÌïÓÅÎ ÖÁÌĕ ÒïÓÚÖïÔÅÌïÔȟ 

¶ ÆÏÌÙÁÍÁÔÏÓ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÔ ÔÁÒÔ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÜÂÁÎ ÔÁÎþÔĕ ÔÁÎÜÒÏËËÁÌȟ 
¶ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÏÚĕ ïÒÔÅËÅÚÌÅÔÅ  ÍÅÇÅÌěÚěÅÎ ÌÅÇÁÌÜÂÂ ρ  ÎÁÐÐÁÌ ÂÅÊÅÇÙÚÉ ÊÁÖÁÓÌÁÔÜÔ Á 
ÔÁÎÕÌĕË ÍÁÇÁÔÁÒÔÜÓ ïÓ ÓÚÏÒÇÁÌÏÍ ÊÅÇÙïÒÅȟ 

¶ ÅÌěËïÓÚþÔÉ Á ÓÚİÌěÉ ïÒÔÅËÅÚÌÅÔÅË ÌÅÂÏÎÙÏÌþÔÜÓÜÔȟ ËĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË ÁÚ ÉÓËÏÌÁ ÓÚİÌěËËÅÌ ïÓ 
ÔÁÎÕÌĕËËÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÔÁÒÔĕ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇïÂÅÎȟ 

¶ ËĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË Á ÔÁÎÕÌĕÉ ÔÁÎËĘÎÙÖÔÜÍÏÇÁÔÜÓÏË ÉÒÜÎÔÉ ËïÒÅÌÍÅË ĘÓÓÚÅÇÙĴÊÔïÓïÂÅÎ ïÓ 
ÅÌÂþÒÜÌÜÓÜÂÁÎȟ 

¶ ÍÉÎÄÅÎ ÔÁÎïÖ ÅÌÓě ÈÅÔïÂÅÎ ÉÓÍÅÒÔÅÔÉ ÏÓÚÔÜÌÙÜÖÁÌ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉ ÈÜÚÉÒÅÎÄÅÔȟ ÖÁÇÙ ÁÚ 
ïÖÆÏÌÙÁÍÎÁË ïÓ Á ÓÚİËÓïÇÌÅÔÅËÎÅË ÍÅÇÆÅÌÅÌěÅÎ ÆÅÌÈþÖÊÁ Á ÆÉÇÙÅÌÍÅÔ ÅÇÙÅÓ ÅÌěþÒÜÓÁÉÒÁȟ 

¶ ËĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË Á ÖÜÌÁÓÚÔÈÁÔĕ ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓÏËȟ ÓÚÁËËĘÒĘË ÆÅÌÖïÔÅÌïÎÅË 
ÌÅÂÏÎÙÏÌþÔÜÓÜÂÁÎȟ ÓÅÇþÔÉ ÏÓÚÔÜÌÙÁ ÔÁÎÕÌĕÎÁË Á ËĘÚïÐÉÓËÏÌÁÉ ÔÁÎÕÌÍÜÎÙÏËÒÁ ÔĘÒÔïÎě 
ÊÅÌÅÎÔËÅÚïÓïÔ 

¶ ÆÏÌÙÁÍÁÔÏÓ ÆÉÇÙÅÌÍÅÔ ÆÏÒÄþÔ ÏÓÚÔÜÌÙÜÎÁË ÄÅËÏÒÜÃÉĕÊÜÒÁȟ Á ÆÁÌÉĭÊÓÜÇ ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÜÒÁȟ 
¶ ÍÉÎÄÅÎ ïÖ ÓÚÅÐÔÅÍÂÅÒïÎÅË ρπȢ ÎÁÐÊÜÉÇ ÌÅÁÄÊÁ ÁÚ ÉÆÊĭÓÜÇÖïÄÅÌÍÉ ÆÅÌÅÌěÓÎÅË Á 
ÈÜÔÒÜÎÙÏÓ ïÓ ÈÁÌÍÏÚÏÔÔÁÎ ÈÜÔÒÜÎÙÏÓȟ Á ÓÁÊÜÔÏÓ ÎÅÖÅÌïÓÉ ÉÇïÎÙĴ ïÓ Á ÖÅÓÚïÌÙÅÚÔÅÔÅÔÔ 
ÄÉÜËÏË ÎïÖÓÏÒÜÔȟ ÁÚ ÅÚÚÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÁÄÁÔÏËÁÔ ÂÅÊÅÇÙÚÉ Á ÔÁÎİÇÙÉ ÄÏËÕÍÅÎÔÕÍÏËÂÁ 
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¶ ÆÏÌÙÁÍÁÔÏÓÁÎ ÎÙÏÍÏÎ ËĘÖÅÔÉ ïÓ ÁËÔÕÁÌÉÚÜÌÊÁ Á ÎÁÐÌĕÂÁÎ Á ÄÉÜËÏË ÁÄÁÔÁÉÎÁË 
ÖÜÌÔÏÚÜÓÜÔȟ ÔÁÎïÖ ÅÌÅÊïÎ ÏÓÚÔÜÌÙÁ ÓÚÜÍÜÒÁ ÍÅÇÔÁÒÔÊÁ Á ÔĴÚ-, baleset- ïÓ ÍÕÎËÁÖïÄÅÌÍÉ 
ÔÜÊïËÏÚÔÁÔĕÔȟ ÁÚ ÏËÔÁÔÜÓÒĕÌ ÓÚĕÌĕ ÆÅÌÊÅÇÙÚïÓÔ ÁÌÜþÒÁÔÊÁ Á ÔÁÎÕÌĕËËÁÌȢ 

 
2. %ÌÌÅÎěÒÚïÓÉ ËĘÔÅÌÅÚÅÔÔÓïÇÅÉ 
 
¶ ÈÁÖÏÎÔÁ ÅÌÌÅÎěÒÚÉ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÚÁÔÏËÁÔ ïÒÉÎÔě ÈÉÜÎÙÏÓÓÜÇÏËÁÔ ÊÅÌÚÉ  
¶ ÆÉÇÙÅÌÅÍÍÅÌ ËĘÖÅÔÉ Á ÔÁÎÕÌĕË ÉÇÁÚÏÌÔ ïÓ ÉÇÁÚÏÌÁÔÌÁÎ ÈÉÜÎÙÚÜÓÜÔȟ ψ ÎÁÐÏÎ ÂÅÌİÌ ÉÇÁÚÏÌÊÁ 
Á ÈÉÜÎÙÚÜÓÏËÁÔȟ ÅÌÖïÇÚÉ Á ÓÚİËÓïÇÅÓ ïÒÔÅÓþÔïÓÅËÅÔȟ  

¶ Á ÈÜÚÉÒÅÎÄÂÅÎ ÌÅþÒÔÁË ÓÚÅÒÉÎÔ ÆÉÇÙÅÌÅÍÍÅÌ ËĘÖÅÔÉ Á ÔÁÎÕÌĕË ËïÓïÓïÔȟ ÓÚİËÓïÇ ÅÓÅÔïÎ 
ïÒÔÅÓþÔÉ Á ÓÚİÌěËÅÔȟ 

¶ ÓÚĕÂÅÌÉ ÖÁÇÙ þÒÜÓÂÁÌÉ ÍÅÇËÅÒÅÓïÓ ĭÔÊÜÎ  ïÒÔÅÓþÔÉ Á ÓÚİÌěËÅÔ Á ÔÁÎÕÌĕ ÇÙÅÎÇÅ ÖÁÇÙ 
ÈÁÎÙÁÔÌĕ ÔÁÎÕÌÍÜÎÙÉ ÅÒÅÄÍïÎÙÅȟ ÖÁÇÙ ÍÁÇÁÔÁÒÔÜÓÉ ÐÒÏÂÌïÍÜË ÅÓÅÔïÎ 

¶ ÁÚ 3Ú-3Ú ÅÌěþÒÜÓÁÉ ÓÚÅÒÉÎÔ ïÒÔÅÓþÔÉ Á ÔÁÎÕÌĕË ÓÚİÌÅÉÔ ÁÚ ÉÇÁÚÏÌÁÔÌÁÎ ÈÉÜÎÙÚÜÓÒĕÌȟ  
¶  ËÏÎÆÅÒÅÎÃÉÁ ÎÁÐÊÜÎ ÅÌÌÅÎěÒÚÉȟ ÈÏÇÙ ÍÉÎÄÅÎ ÔÁÎÕÌĕÎÁË ÌÅ ÖÁÎ-Å ÚÜÒÖÁ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÚÁÔÁȟ 
ÖÁÌÁÍÉÎÔ Á ÌÅÚÜÒÔ ïÒÄÅÍÊÅÇÙ ÎÅÍ ÔïÒ-Å ÅÌ ÊÅÌÅÎÔěÓÅÎ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÚÁÔÏË ÜÔÌÁÇÜÔĕÌ Á 
ÔÁÎÕÌĕ ËÜÒÜÒÁȢ 

 
3. +İÌĘÎÌÅÇÅÓ ÆÅÌÅÌěÓÓïÇÅ 
 
¶ ÆÅÌÅÌěÓ Á ÔÁÎÕÌĕÉ ïÓ ÓÚİÌěÉ ÓÚÅÍïÌÙÉÓïÇÊÏÇÏË ÍÁØÉÍÜÌÉÓ ÔÉÓÚÔÅÌÅÔÂÅÎ ÔÁÒÔÜÓÜïÒÔȟ 
¶ ÂÉÚÁÌÍÁÓÁÎ ËÅÚÅÌÉ Á ËÏÌÌïÇÜËËÁÌ ïÓ ÁÚ ÏÓÚÔÜÌÙÏËËÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÉÎÆÏÒÍÜÃÉĕËÁÔȟ 
¶ ÍÁÒÁÄïËÔÁÌÁÎÕÌ ÂÅÔÁÒÔÊÁ ÁÚ ÁÄÁÔËÅÚÅÌïÓÒÅ ÖÏÎÁÔËÏÚĕ ÓÚÁÂÜÌÙÏËÁÔȟ 
¶ ÂÉÚÁÌÍÁÓÁÎ ËÅÚÅÌÉ ÁÚ ÅÌÌÅÎěÒÚïÓÉ ÔÁÐÁÓÚÔÁÌÁÔÏËÁÔȟ 
¶ Á ÈÁÔÜÓËĘÒïÔ ÍÅÇÈÁÌÁÄĕ ÐÒÏÂÌïÍÜËÁÔ ÈÁÌÁÄïËÔÁÌÁÎÕÌ ÊÅÌÚÉ ÁÚ ÉÇÁÚÇÁÔĕÈÅÌÙÅÔÔÅÓÎÅË 
ÖÁÇÙ ÁÚ ÉÇÁÚÇÁÔĕÎÁËȢ 

 
4. PĕÔÌïËÁ ïÓ ËĘÔÅÌÅÚě ĕÒÁËÅÄÖÅÚÍïÎÙÅ 
 

 

IÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔě helyettes  
ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓÁ ÍÉÎÔÜÊÁ 

  
! ÍÕÎËÁËĘÒ ÃïÌÊÁ:  
! ËĘÚÏËÔÁÔÜÓÉ ÔĘÒÖïÎÙ ÓÚÅÒÉÎÔ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉ ÅÌÌÜÔÜÓÜÂÁÎ ÖÁÌĕ 
ÁËÔþÖ ËĘÚÒÅÍĴËĘÄïÓȢ 
 
!Ú ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕ-ÈÅÌÙÅÔÔÅÓ Á ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓÜÂÁÎ ÆÏÇÌÁÌÔÁËÁÔ 

- ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕ ÕÔÁÓþÔÜÓÁȟ ÒÅÎÄÅÌËÅÚïÓÅÉ ÓÚÅÒÉÎÔȟ  
- ÓÚÅÍïÌÙÅÓÅÎȟ ÉÌÌÅÔÖÅ Á ÔÏÖÜÂÂÉ ɀ ÍÕÎËÁËĘÒÎÅË ËĘÚÖÅÔÌÅÎİÌ ÁÌÜÒÅÎÄÅÌÔ ɀ 
ÖÅÚÅÔěÉ ÍÕÎËÁËĘÒĘËÅÔ ÅÌÌÜÔĕË ÂÅÖÏÎÜÓÜÖÁÌȟ Á ÆÅÌÁÄÁÔ ÅÌÌÜÔÜÓÜÒÁ ÔĘÒÔïÎě 
ÕÔÁÓþÔÜÓÓÁÌ ÌÜÔÊÁ ÅÌȢ 

 
B) 

! ÍÕÎËÁËĘr tartalma  
 

6ÅÚÅÔïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
)Ȣ <ÌÔÁÌÜÎÏÓ ÖÅÚÅÔïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
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ρȢ !ÌÁÐþÔĕ ÏËÉÒÁÔÔÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
- !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÁÌÁÐþÔĕ ÏËÉÒÁÔÜÂÁÎ ÆÏÇÌÁÌÔÁËÁÔ ÆÉÇÙÅÌÅÍÍÅÌ ËþÓïÒÉȟ ÉÎÄÏËÏÌÔ ÅÓÅÔÂÅÎ 
ïÓÚÒÅÖïÔÅÌÔ ÔÅÓÚ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕÎÜÌȢ 

ςȢ ! 3ÚÅÒÖÅÚÅÔÉ ïÓ -ĴËĘÄïÓÉ 3ÚÁÂÜÌÙÚÁÔÔÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË  
- +ĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ 3ÚÅÒÖÅÚÅÔÉ ïÓ -ĴËĘÄïÓÉ 3ÚÁÂÜÌÙÚÁÔÜÎÁË 
ÅÌËïÓÚþÔïÓïÂÅÎȢ 
- 2ïÓÚÔ ÖÅÓÚ ÁÚ 3:-3: ÒÅÎÄÓÚÅÒÅÓ ÆÅÌİÌÖÉÚÓÇÜÌÁÔÜÂÁÎȟ ËÉÅÇïÓÚþÔïÓïÂÅÎȢ 

σȢ (ÜÚÉÒÅÎÄÄÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË  
- +ĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË Á ÈÜÚÉÒÅÎÄ ÅÌËïÓÚþÔïÓïÂÅÎȟ ÁËÔÕÁÌÉÚÜÌÜÓÜÂÁÎȢ 
- *ÁÖÁÓÌÁÔÏËÁÔ ÔÅÓÚ Á ÈÜÚÉÒÅÎÄ ÍĕÄÏÓþÔÜÓÜÒÁȢ 

τȢ -ÉÎěÓïÇÉÒÜÎÙþÔÜÓÓÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË  
- *ÁÖÁÓÌÁÔÏËÁÔ ÆÏÇÁÌÍÁÚ ÍÅÇ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÍÉÎěÓïÇÐÏÌÉÔÉËÜÊÜÎÁË ÆěÂÂ ÉÒÜÎÙÁÉÒÁȟ 
ÊÁÖÁÓÌÁÔÁÉÔ ÔÏÖÜÂÂþÔÊÁ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕ ÆÅÌïȢ 
- +ĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙÉ ÍÉÎěÓïÇÉÒÜÎÙþÔÜÓÉ ÐÒÏÇÒÁÍ ÅÌËïÓÚþÔïÓïÂÅÎȢ 

υȢ !ÄÁÔ ÎÙÉÌÖÜÎÔÁÒÔÜÓȟ ËÅÚÅÌïÓ 
- 2ïÓÚÔ ÖÅÓÚ Á ËĘÚÏËÔÁÔÜÓÉ ÔĘÒÖïÎÙ ςȢ ÓÚȢ ÍÅÌÌïËÌÅÔïÂÅÎ ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÏÔÔ ÁÄÁÔÏË 
ÎÙÉÌÖÜÎÔÁÒÔÜÓÜÂÁÎȟ ËÅÚÅÌïÓïÂÅÎȢ 

φȢ ! ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚĕ ÉÎÔïÚÍïÎÙÉ ÄÏËÕÍÅÎÔÕÍÏË ÎÙÉÌÖÜÎÏÓÓÜÇa  
- +ĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË ÁÚ 3:-3:ȟ Á ÈÜÚÉÒÅÎÄȟ Á ÍÉÎěÓïÇÉÒÜÎÙþÔÜÓÉ ÐÒÏÇÒÁÍ ÎÙÉÌÖÜÎÏÓÓÜÇÒÁ 
ÈÏÚÁÔÁÌÜÂÁÎȢ 

χȢ -ÕÎËÜÌÔÁÔĕÉ ÊÏÇËĘÒĘË ÇÙÁËÏÒÌÜÓÁ 
- !Ú ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕ ÈÅÌÙÅÔÔÅÓþÔïÓÅ ÓÏÒÜÎȟ ÁÚ 3:-3:-ÂÅÎ ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÏÔÔ 
ÈÅÌÙÅÔÔÅÓþÔïÓÉ ÒÅÎÄ ÓÚÅÒÉÎÔ ÇÙÁËÏÒÏÌÊÁ Á ÍÕÎËÜÌÔÁÔĕÉ ÊÏÇokat. 

 
))Ȣ !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ËĘÚÏËÔÁÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÈÏÚ ËÁÐÃÓÏÌĕÄĕ ÖÅÚÅÔïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 

 
ρȢ 0ÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍÍÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË  

Á 3ÚÁËÔÕÄÜÓÜÖÁÌ ÔÜÍÏÇÁÔÊÁ Á ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍ ÅÌËïÓÚþÔïÓïÔȢ 
Á 2ïÓÚÔ ÖÅÓÚ Á ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍ ĘÓÓÚÅÜÌÌþÔÜÓÜÂÁÎȢ 

2. Munkatervvel kap csolatos feladatok  
Á &ÅÌÁÄÁÔÏËÁÔ ÌÜÔ ÅÌ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉ ÍÕÎËÁÔÅÒÖ ÅÌËïÓÚþÔïÓÅ ÓÏÒÜÎȟ Á ÍÕÎËÁÔÅÒÖ 
ËÅÒÅÔïÂÅÎ ÒïÓÚÔ ÖÅÓÚ Á ÎÅÖÅÌïÓÉ ïÖ ÒÅÎÄÊïÎÅË ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÜÓÜÂÁÎȢ 

Á ! ÍÕÎËÁÔÅÒÖ ÅÌËïÓÚþÔïÓÅ ÓÏÒÜÎ ËÉËïÒÉ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙÉ ÔÁÎÜÃÓ, a 
ÄÉÜËĘÎËÏÒÍÜÎÙÚÁÔȟ Á ÓÚİÌěÉ ÓÚÅÒÖÅÚÅÔ ÖïÌÅÍïÎÙïÔȢ 

3. .ÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔÔÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
Á 3ÅÇþÔÉ Á ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ ÖÅÚÅÔïÓïÔȢ 
Á 4ÜÍÏÇÁÔÊÁ Á ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ ÊÏÇËĘÒïÂÅ ÔÁÒÔÏÚĕ ÄĘÎÔïÓÅË ÅÌěËïÓÚþÔïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÔȟ 

ÒïÓÚÔ ÖÅÓÚ ÁÚÏË ÍÅÇÓÚÅÒÖÅÚïÓïÂÅÎȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ ÁÚÏË ÖïÇÒÅÈÁÊÔÜÓÁ 
ÅÌÌÅÎěÒÚïÓïÂÅÎȢ 

Á 4ÜÍÏÇÁÔÊÁ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕ ÎÅÖÅÌě ïÓ ÏËÔÁÔĕ ÍÕÎËÜÔ ÉÒÜÎÙþÔĕ ïÓ ÅÌÌÅÎěÒÚě 
ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇïÔȢ 

τȢ $ĘÎÔïÓÉȟ ÅÇÙİÔÔÍĴËĘÄïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
Á $ĘÎÔïÓ-ÅÌěËïÓÚþÔïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔ ÌÜÔ ÅÌ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÍĴËĘÄïÓïÖÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÂÁÎ 

ÍÉÎÄÅÎ ÏÌÙÁÎ İÇÙÂÅÎȟ ÍÅÌÙÂÅÎ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔě ÄĘÎÔȟ Ó Á ÄĘÎÔïÓ-
ÅÌěËïÓÚþÔïÓÒÅ ÕÔÁÓþÔÏÔÔÁȢ  

Á %ÇÙİÔÔÍĴËĘÄÉË ÁɉÚɊ 
- iÎÔïÚÍïÎÙÉ ÔÁÎÜÃÃÓÁÌ,  
- ÍÕÎËÁÖÜÌÌÁÌĕÉ ïÒÄÅËËïÐÖÉÓÅÌÅÔÉ ÓÚÅÒÖÅËËÅÌȟ  
- ÄÉÜËĘÎËÏÒÍÜÎÙÚÁÔÔÁÌȟ 
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- ÓÚİÌěÉ ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÅËËÅÌȢ 
υȢ !Ú ÉÓËÏÌÁÉ ÏËÔÁÔÜÓ ÍÅÇÓÚÅÒÖÅÚïÓÅ  

Á +ĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË Á ÔÁÎÕÌĕË ÎÅÖÅÌïÓïÎÅËȟ ÏËÔÁÔÜÓÜÎÁË ÍÅÇÓÚÅÒÖÅÚïÓïÂÅÎȢ 
Á 2ïÓÚÔ ÖÅÓÚ Á ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍÍÁÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÔÜÊïËÏÚÔÁÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 

ÅÌÌÜÔÜÓÜÂÁÎȢ  
Á 4ÜÍÏÇÁÔÊÁ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕ ÁÚÏÎ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇïÔȟ ÍÅÌÙÎÅË ÓÏÒÜÎ ÂÉÚÔÏÓþÔÊÁȟ ÉÌÌÅÔÖÅ 

ÆÏÌÙÁÍÁÔÏÓÁÎ ÆÉÇÙÅÌÅÍÍÅÌ ËþÓïÒÉȟ ÈÏÇÙ Á ÔÁÎÕÌĕ Á ÌÅÌËÉÉÓÍÅÒÅÔÉȟ ÖÉÌÜÇÎïÚÅÔÉȟ 
ÐÏÌÉÔÉËÁÉ ÍÅÇÇÙěÚěÄïÓÅ ÍÅÇÖÁÌÌÜÓÜÒÁȟ ÉÌÌÅÔÖÅ ÍÅÇÔÁÇÁÄÜÓÜÒÁ ÎÅ 
ËïÎÙÓÚÅÒİÌÊĘÎȢ 

φȢ %ÇÙïÂ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
Á +ĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË Á ÎÅÍÚÅÔÉ ïÓ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉ İÎÎÅÐÅË ÍÕÎËÁÒÅÎÄÈÅÚ ÉÇÁÚÏÄĕȟ ÍïÌÔĕ 

ÍÅÇÓÚÅÒÖÅÚïÓïÂÅÎȢ 
Á 3ÅÇþÔÉ ÁÚ ÉÓËÏÌÁÉÇÁÚÇÁÔĕ ÇÙÅÒÍÅË- ïÓ ÉÆÊĭÓÜÇÖïÄÅÌÍÉ ÍÕÎËÜÔ ÉÒÜÎÙþÔĕ 

ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇïÔȢ 
Á 3ÅÇþÔÉ Á ÔÁÎÕÌĕÂÁÌÅÓÅÔ ÍÅÇÅÌěÚïÓïÖÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÉÒÜÎÙþÔÜÓÉ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅÔȢ 
Á +ĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË Á ÔÁÎÕÌĕ ÆÅÌÖïÔÅÌïÖÅÌȟ Á ÔÁÎÕÌĕÉ ÊÏÇÖÉÓÚÏÎÙ ÍÅÇÓÚĴÎïÓïÖÅÌȟ Á ÔÁÎÕÌĕ 

ÆÅÊÌěÄïÓïÖÅÌȟ ÔÁÎÕÌÍÜÎÙÉ ÅÌěÍÅÎÅÔÅÌïÖÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓȟ ÔÏÖÜÂÂÜ Á ÍĴËĘÄïÓ 
ÒÅÎÄÊïÒěÌ ÖÁÌĕ ïÒÔÅÓþÔïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË ÅÌÌÜÔÜÓÜÂÁÎȢ 

 
Szakmai feladatok  

)Ȣ <ÌÔÁÌÜÎÏÓ ÓÚÁËÍÁÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
 
ρȢ %ÇÙİÔÔÍĴËĘÄïÓ Á ÓÚİÌěËËÅÌ 

- -ÕÎËÜÊÁ ÓÏÒÜÎ ÅÇÙİÔÔÍĴËĘÄÉË Á ÓÚİÌěËËÅÌ Á ÇÙÅÒÍÅË ÓÚÅÍïÌÙÉÓïÇïÎÅË 
ÆÅÊÌÅÓÚÔïÓïÂÅÎȟ ËïÐÅÓÓïÇÅÉÎÅË ËÉÂÏÎÔÁËÏÚÔÁÔÜÓÜÂÁÎȢ 

- ! ÓÚİÌěË ËĘÚĘÓÓïÇïÖÅÌ ÅÇÙİÔÔÍĴËĘÄÖÅ ÖïÇÚÉ ÎÅÖÅÌě ÍÕÎËÜÊÜÔ Á ÔÁÎÕÌĕËĘÚĘÓÓïÇ 
ËÉÁÌÁËþÔÜÓÁȟ ÆÅÊÌÅÓÚÔïÓÅ ÓÏÒÜÎȢ 

- &ÅÌÁÄÁÔÜÎÁË ÅÌÌÜÔÜÓÁ ÓÏÒÜÎ ÔÉÓÚÔÅÌÅÔÂÅÎ ÔÁÒÔÊÁ Á ÓÚİÌěÎÅË ÁÚÔ Á ÊÏÇÜÔȟ ÈÏÇÙ ÖÁÌÌÜÓÉ 
ïÓ ÖÉÌÜÇÎïÚÅÔÉ ÍÅÇÇÙěÚěÄïÓİËÎÅË ÍÅÇÆÅÌÅÌě ÏËÔÁÔÜÓÂÁÎ ïÓ ÎÅÖÅÌïÓÂÅÎ 
ÒïÓÚÅÓİÌÈÅÓÓÅÎÅË ÇÙÅÒÍÅËÅÉËȢ 

ςȢ !Ú ÅÇÙÅÓ ÊÏÇÏË ÂÉÚÔÏÓþÔÜÓÁ 
- 'ÏÎÄÏÓËÏÄÉË Á ÇÙÅÒÍÅËÅË ËĘÚÏËÔÁÔÜÓÉ ÔĘÒÖïÎÙÂÅÎ ÆÏÇÌÁÌÔ ÊÏÇÁÉÎÁË ÂÉÚÔÏÓþÔÜÓÜÒĕÌȢ 
- 'ÏÎÄÏÓËÏÄÉË Á ÓÚİÌěË ÊÏÇÁÉÎÁË ÂÉÚÔÏÓþÔÜÓÜÒĕÌȢ 
- -ÅÇÔÁÒÔÊÁ ÁÚ ÅÇÙÅÎÌě ÂÜÎÜÓÍĕÄ ËĘÖÅÔÅÌÍïÎÙïÔ Á ÇÙÅÒÍÅËËÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ 

ÄĘÎÔïÓÅÉȟ ÉÎÔïÚËÅÄïÓÅÉ ÍÅÇÈÏÚÁÔÁÌÁËÏÒȢ 
 

))Ȣ 2ïÓÚÌÅÔÅÓ ÓÚÁËÍÁÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
 
ρȢ ! ÇÙÅÒÍÅË ÎÅÖÅÌïÓïÖÅÌ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 

- ! ÔÁÎÜÒ ÁÌÁÐÖÅÔě ÆÅÌÁÄÁÔÁ Á ÒÜÂþÚÏÔÔ ÔÁÎÕÌĕË ÎÅÖÅÌïÓÅȟ ÔÁÎþÔÜÓÁȢ 
a) ÏËÔÁÔĕ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅ ËÅÒÅÔïÂÅÎ ÇÏÎÄÏÓËÏÄÉË Á ÔÁÎÕÌĕ ÔÅÓÔÉ ïÐÓïÇïÎÅË 
ÍÅÇĕÖÜÓÜÒĕÌȟ ÅÒËĘÌÃÓÉ ÖïÄÅÌÍïÒěÌȟ ÓÚÅÍïÌÙÉÓïÇïÎÅË ÆÅÊÌěÄïÓïÒěÌȟ  
b) ÏËÔÁÔĕ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅ ÓÏÒÜÎ ÁÚ ÉÓÍÅÒÅÔÅËÅÔ ÔÜÒÇÙÉÌÁÇÏÓÁÎ ïÓ ÔĘÂÂÏÌÄÁÌĭÁÎ 
ËĘÚÖÅÔþÔÉȟ 
c) ÏËÔÁÔĕ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅ ÓÏÒÜÎ ÆÉÇÙÅÌÅÍÂÅ ÖÅÓÚÉ Á ÔÁÎÕÌĕ  

- ÅÇÙïÎÉ ËïÐÅÓÓïÇïÔȟ  
- ÔÅÈÅÔÓïÇïÔȟ  
- ÆÅÊÌěÄïÓïÎÅË İÔÅÍïÔȟ  
- ÓÚÏÃÉÏËÕÌÔÕÒÜÌÉÓ ÈÅÌÙÚÅÔïÔ ïÓ ÆÅÊÌÅÔÔÓïÇïÔȟ  
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- ÓÁÊÜÔÏÓ ÎÅÖÅÌïÓÉ ÉÇïÎÙïÔȟ  
d) ÓÅÇþÔÉ Á ÔÁÎÕÌĕ ËïÐÅÓÓïÇÅÉÎÅËȟ ÔÅÈÅÔÓïÇïÎÅË ËÉÂÏÎÔÁËÏÚÜÓÜÔȟ  
e) ÓÅÇþÔÉ Á ÈÜÔÒÜÎÙÏÓ ÈÅÌÙÚÅÔÂÅÎ ÌïÖě ÇÙÅÒÍÅËȟ ÔÁÎÕÌĕ ÆÅÌÚÜÒËĕÚÜÓÜÔ 
ÔÁÎÕÌĕÔÜÒÓÁÉÈÏÚȟ 
f) Á ÔÁÎÕÌĕË ÒïÓÚïÒÅ ÁÚ ÅÇïÓÚÓïÇİËȟ ÔÅÓÔÉ ïÐÓïÇİË ÍÅÇěÒÚïÓïÈÅÚ ÓÚİËÓïÇÅÓ 
ÉÓÍÅÒÅÔÅËÅÔ ÜÔÁÄÊÁȟ ïÓ ÅÚÅË ÅÌÓÁÊÜÔþÔÜÓÜÒĕÌ ÍÅÇÇÙěÚěÄÉËȟ  
g) ha Á ÔÁÎÕÌĕ ÂÁÌÅÓÅÔÅÔ ÓÚÅÎÖÅÄȟ ÖÁÇÙ ÅÎÎÅË ÖÅÓÚïÌÙÅ ÆÅÎÎÜÌÌȟ Á ÓÚİËÓïÇÅÓ 
ÉÎÔïÚËÅÄïÓÅËÅÔ ÍÅÇÔÅÓÚÉȟ 
h) ËĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË Á ÇÙÅÒÍÅË- ïÓ ÉÆÊĭÓÜÇÖïÄÅÌÍÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË ÅÌÌÜÔÜÓÜÂÁÎȟ 
i)  ËĘÚÒÅÍĴËĘÄÉË Á ÔÁÎÕÌĕ ÆÅÊÌěÄïÓïÔ ÖÅÓÚïÌÙÅÚÔÅÔě ËĘÒİÌÍïÎÙÅË ÆÅÌÔÜÒÜÓÜÂÁÎȟ 
ÍÅÇÓÚİÎÔÅÔïÓïÂÅÎȟ ÁÚ ÉÌÙÅÎ ËĘÒİÌÍïÎÙÅË ËÉÁÌÁËÕÌÜÓÜÎÁË ÍÅÇÅÌěÚïÓïÂÅÎȟ 
j) Á ÔÁÎÕÌĕ ïÌÅÔËÏÒÜÎÁËȟ ÆÅÊÌÅÔÔÓïÇïÎÅË ÆÉÇÙÅÌÅÍÂÅ ÖïÔÅÌïÖÅÌ ÅÌÓÁÊÜÔþÔÔÁÔÊÁ Á 
ËĘÚĘÓÓïÇÉ ÅÇÙİÔÔÍĴËĘÄïÓ ÍÁÇÁÔÁÒÔÜÓÉ ÓÚÁÂÜÌÙÁÉÔȟ ïÓ ÔĘÒÅËÓÚÉË ÁÚÏË ÂÅÔÁÒÔÁÔÜÓÜÒÁȟ 
k) Á ÓÚİÌěËÅÔ ïÓ Á ÔÁÎÕÌĕËÁÔ ÁÚ ěËÅÔ ïÒÉÎÔě ËïÒÄïÓÅËÒěÌ ÒÅÎÄÓÚÅÒÅÓÅÎ ÔÜÊïËÏÚÔÁÔÊÁȟ 
Á ÓÚİÌěÔ ÆÉÇÙÅÌÍÅÚÔÅÔÉȟ ÈÁ ÇÙÅÒÍÅËÅ ÊÏÇÁÉÎÁË ÍÅÇĕÖÜÓÁ ÖÁÇÙ ÆÅÊÌěÄïÓïÎÅË 
ÅÌěÓÅÇþÔïÓÅ ïÒÄÅËïÂÅÎ ÉÎÔïÚËÅÄïÓÔ ÔÁÒÔ ÓÚİËÓïÇÅÓÎÅËȟ 
l) Á ÓÚİÌě ïÓ Á ÔÁÎÕÌĕ ÊÁÖÁÓÌÁÔÁÉÒÁȟ ËïÒÄïÓÅÉÒÅ ïÒÄÅÍÉ ÖÜÌÁÓÚÔ ÁÄȟ 
m) Á ÔÁÎÕÌĕË ïÓ ÓÚİÌěË ÅÍÂÅÒÉ ÍïÌÔĕÓÜÇÜÔ ïÓ ÊÏÇÁÉÔ ÔÉÓÚÔÅÌÅÔÂÅÎ ÔÁÒÔÊÁȟ 
n) Á ÔÁÎÕÌĕË ÒïÓÚïÒÅ ÁÚ ÅÔÉËÕÓ ÖÉÓÅÌËÅÄïÓÈÅÚ ÓÚİËÓïÇÅÓ ÉÓÍÅÒÅÔÅËÅÔ ÜÔÁÄÊÁȢ 

 
ςȢ ! ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍÍal kapcsolatos feladatok  

Á ! ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ ÔÁÇÊÁËïÎÔ ÒïÓÚÔ ÖÅÓÚ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍÊÜÎÁË 
ÔÅÒÖÅÚïÓïÂÅÎȟ ïÓ ïÒÔïËÅÌïÓïÂÅÎ ÇÙÁËÏÒÏÌÊÁ Á ÎÅÖÅÌěÔÅÓÔİÌÅÔ ÔÁÇÊÁÉÔ ÍÅÇÉÌÌÅÔě 
jogokat. 

Á ! ÐÅÄÁÇĕÇÉÁÉ ÐÒÏÇÒÁÍ ÁÌÁÐÊÜÎ ÁÚ ÉÓÍÅÒÅÔ ÜÔÁÄÜÓȟ Á ÎÅÖÅÌïÓ ÍĕÄÓÚÅÒÅÉÔ 
mÅÇÖÜÌÁÓÚÔÊÁȢ 

Á ! ÈÅÌÙÉ ÎÅÖÅÌïÓÉ ÔÅÒÖ ÆÉÇÙÅÌÅÍÂÅ ÖïÔÅÌïÖÅÌ ÁÚ ÁÌËÁÌÍÁÚÏÔÔ ÓÅÇïÄÌÅÔÅËÅÔȟ 
ÅÓÚËĘÚĘËÅÔȟ ÒÕÈÜÚÁÔÉ ïÓ ÍÜÓ ÆÅÌÓÚÅÒÅÌïÓÅËÅÔ ËÉÖÜÌÁÓÚÔÊÁȢ 
 

σȢ ! ÔÁÎÕÌĕË ïÒÔïËÅÌïÓÅ 
Á )ÒÜÎÙþÔÊÁ ïÓ ïÒÔïËÅÌÉ Á ÔÁÎÕÌĕË ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇïÔȢ 

 
τȢ -ÕÎËÜÈÏÚ ÓÚİËÓïÇÅÓ ÉÓÍÅÒÅÔ ÍÅÇÓÚÅÒÚïÓÅ 

Á ! ÍÕÎËÜÊÜÈÏÚ ÓÚİËÓïÇÅÓ ÁËÔÕÜÌÉÓ ÉÓÍÅÒÅÔÅËÅÔ ÍÅÇÓÚÅÒÚÉȢ 
Á 3ÚÁËÍÁÉ ÉÓÍÅÒÅÔÅÉÔȟ ÔÕÄÜÓÜÔ ÓÚÅÒÖÅÚÅÔÔ ÔÏÖÜÂÂËïÐÚïÓÂÅÎ ÖÁÌĕ ÒïÓÚÖïÔÅÌ ĭÔÊÜÎ 

ÇÙÁÒÁÐþÔÊÁ 
 

4ÁËÁÒþÔĕ 
ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓÁ 

  

! ÍÕÎËÁËĘÒ ÃïÌÊÁȡ 
!Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÔÉÓÚÔÜÎÔÁÒÔÜÓÁȟ ÁÚ ÏËÔÁÔÜÓÉ-ÎÅÖÅÌïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÈÏÚ ÍÅÇÆÅÌÅÌěȟ ÒÅÎÄÅÚÅÔÔ 
ËĘÒÎÙÅÚÅÔ ÂÉÚÔÏÓþÔÜÓÁȢ 

 
! ÔÁËÁÒþÔĕ Á ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓÜÂÁÎ ÆÏÇÌÁÌÔÁËÁÔ ÓÚÅÍïÌÙÅÓÅÎȟ Á ÆÅÌÅÔÔÅÓ ÖÅÚÅÔěË 
ÉÒÜÎÙþÔÜÓÜÖÁÌ ÌÜÔÊÁ ÅÌȢ 
 
B) 

! ÍÕÎËÁËĘÒ ÔÁÒÔÁÌÍÁ 
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Szakmai feladatok  
 
)Ȣ <ÌÔÁÌÜÎÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 

- ! ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓ ÇÙÁËÏÒÌÜÓÁ ÓÏÒÜÎ ÅÌěÆÏÒÄÕÌĕ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔ Á ÔÁËÁÒþÔĕ 
- ÒïÓÚÂÅÎ ĘÎÜÌÌĕ ÍÕÎËÜÖÁÌ ÌÜÔÊÁ ÅÌȟ 
- ÒïÓÚÂÅÎ ÖÅÚÅÔěÉȟ ÖÅÚÅÔě-ÈÅÌÙÅÔÔÅÓÉ ÉÒÜÎÙÍÕÔÁÔÜÓ ÁÌÁÐÊÜÎ ÖïÇÚÉȢ 

- %ÌÌÜÔÊÁ Á ÔÁËÁÒþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔȢ 
- 4ÅÖïËÅÎÙÓïÇïÔ Êĕ ÍÕÎËÁÓÚÅÒÖÅÚïÓÓÅÌȟ ïÓÓÚÅÒĴÅÎ ÖïÇÚÉȢ 
- &ÅÌÁÄÁÔÅÌÌÜÔÜÓÁ ÓÏÒÜÎ ÆÉÇÙÅÌÅÍÂÅ ÖÅÓÚÉ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÏËÔÁÔÜÓÉ-ÎÅÖÅÌïÓÉ ÊÅÌÌÅÇïÔȟ 
ÅÎÎÅË ÍÅÇÆÅÌÅÌěÅÎ ÔÅÒÅÍÔ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÔ Á ÇÙÅÒÍÅËÅËËÅÌȟ ÔÁÎÕÌĕËËÁÌȢ 

 
))Ȣ 2ïÓÚÌÅÔÅÓ ÓÚÁËÍÁÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
&ÅÌÁÄÁÔÁȟ ÈÏÇÙ Á ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÎ ÊÅÌÅÎÔËÅÚěȟ ËĘÖÅÔËÅÚěËÂÅÎ ÆÅÌÓÏÒÏÌÔ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔ ÁÚ ÉÔÔ 
ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÏÔÔ ÒÅÎÄÓÚÅÒÅÓÓïÇÇÅÌȟ ÉÌÌÅÔÖÅ ÁÌËÁÌÏÍÈÏÚ ËÁÐÃÓÏÌĕÄÖÁ ÅÌÌÜÓÓÁȢ 

 
ρȢ .ÁÐÉ ÔÁËÁÒþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË: 
Á &ÅÌÁÄÁÔÁ Á ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÎÅË ÆÅÌÓÅÐÒïÓÅȟ ÆÅÌÍÏÓÜÓÁȟ ÍÁÊÄ ÓÚÜÒÁÚÒÁ ÔĘÒÌïÓÅȢ ɉ! 
ÆÅÌÍÏÓÜÓ ÔÉÓÚÔþÔĕÓÚÅÒÅÓ ÖþÚÚÅÌ ÔĘÒÔïÎÉËȢɊ 

Á ! ÆÏÌÙÏÓĕË ÔÉÓÚÔÜÎÔÁÒÔÜÓÜÒĕÌ ÎÁÐ ËĘÚÂÅÎ ÆÏÌÙÁÍÁÔÏÓÁÎ ÇÏÎÄÏÓËÏÄÎÉ kell, a 
ÔÁËÁÒþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔ ÔĘÂÂÓÚĘÒ ÉÓ ÅÌ ËÅÌÌ ÖïÇÅÚÎÉȟ ÈÁ Á ÔÅÒİÌÅÔ ÓÚÅÎÎÙÅÚÅÔÔÓïÇÅ 
indokolja. 

Á &ÅÌÁÄÁÔÁ Á ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÎ ÔÁÌÜÌÈÁÔĕ ÂĭÔÏÒÏËȟ ÂÅÒÅÎÄÅÚïÓÅË ÔÉÓÚÔÜÎÔÁÒÔÜÓÁȢ ! 
ÔÉÓÚÔþÔÜÓ Á ÂĭÔÏÒȟ ÂÅÒÅÎÄÅÚïÓȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ Á ÓÚÅÎÎÙÅÚěÄïÓ ÊÅÌÌÅÇïÎÅË ÍÅÇÆÅÌÅÌěÅÎ 
ÊÅÌÅÎÔ ÓÚÜÒÁÚȟ ÖÁÇÙ ÎÅÄÖÅÓ ɉÃÓÁË ÖÉÚÅÓȟ ÖÁÇÙ ÖÅÇÙÓÚÅÒÅÓɊ ÔÁËÁÒþÔÜÓÔȢ 

Á &ÅÌÁÄÁÔÁ ÁÚ ÏËÔÁÔÜÓÉ-ÎÅÖÅÌïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËȟ ÉÌÌÅÔÖÅ ÅÇÙÅÓ ÓÚÁÂÁÄÉÄěÓ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅË 
ÅÌÌÜÔÜÓÈÏÚ ÈÁÓÚÎÜÌÔ ÅÓÚËĘÚĘË ÔÉÓÚÔÜÎÔÁÒÔÜÓÁȢ 

Á Feladata a ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÎ ÔÁÌÜÌÈÁÔĕ ÓÚÅÍÅÔÅÓ-ÅÄïÎÙÅËȟ ÉÌÌÅÔÖÅ ÓÚÅÍïÔÔÜÒÏÌĕË 
ËÉİÒþÔïÓÅȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ ÅÚÅËÎÅË ÁÚ ÅÓÚËĘÚĘËÎÅË Á ÔÉÓÚÔþÔÜÓÁȢ 

Á &ÅÌÁÄÁÔÁ Á ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÎ ÔÁÌÜÌÈÁÔĕ ÎĘÖïÎÙÅË ÜÐÏÌÜÓÁȟ ÇÏÎÄÏÚÜÓÁȟ ÌÏÃÓÏÌÜÓÁȟ 
ÓÚİËÓïÇ ÓÚÅÒÉÎÔ ÜÔİÌÔÅÔïÓÅȢ 

Á &ÅÌÁÄÁÔÁ Á ÌÜÂÔĘÒÌěËȟ ÅÇÙïÂ ÓÚěÎÙÅÇÅË ÐÏÒÔÁÌÁÎþÔÜÓÁȢ 
 
ςȢ )ÄěÓÚÁËÏÎËïÎÔ ÊÅÌÅÎÔËÅÚě ÔÁËÁÒþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËȡ 
Á !Ú ÁÂÌÁËÏË ÓÚÅÎÎÙÅÚÅÔÔÓïÇïÔěÌ ÆİÇÇěÅÎȟ ÄÅ ÌÅÇÁÌÜÂÂ ÈÁÖÏÎÔÁ ÅÇÙ ÁÌËÁÌÏÍÍÁÌ 
ÅÌÖïÇÚÉ ÁÚ ÁÂÌÁËÔÉÓÚÔþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔȢ !Ú ÁÂÌÁËÔÉÓÚÔþÔÜÓ ÓÏÒÜÎ ÁÚ ÁÂÌÁËËÅÒÅÔÅË 
ÔÉÓÚÔÜÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÉÔ ÉÓ ÅÌÌÜÔÊÁȢ 

Á !Ú ÁÊÔĕËÁÔȟ ÁÚÏË ÓÚÅÎÎÙÅÚÅÔÔÓïÇÉ ÜÌÌÁÐÏÔÜÔĕÌ ÆİÇÇěÅÎȟ ÄÅ ÌÅÇÁÌÜÂÂ ÈÁÖÏÎÔÁ ÅÇÙ 
ÁÌËÁÌÏÍÍÁÌ ÍÅÇÔÉÓÚÔþÔÊÁ ÔÉÓÚÔþÔĕÓÚÅÒÅÓ ÌÅÍÏÓÜÓÓÁÌȢ 

Á +ïÔÈÁÖÏÎÔÁ ÔÁËÁÒþÔÊÁ Á ÖÉÌÌÁÎÙËÁÐÃÓÏÌĕË ïÓ ÍÜÓ ÄÕÇÁÌÊÁË ÆÅÌİÌÅÔïÔȢ 
Á +ïÔÈÁÖÏÎÔÁ ÍÅÇÍÏÓÓÁ Á ÆİÇÇĘÎÙĘËÅÔȟ ÔÅÒþÔěËÅÔȟ ÅÇÙïÂ ÔÅØÔþÌÉÜËÁÔȢ ! ËÉÍÏÓÏÔÔ 
ÒÕÈÁÎÅÍĴË ÖÁÓÁÌÜÓÜÒĕÌ ÉÓ ÇÏÎÄÏÓËÏÄÉËȢ 

Á +ïÔÈÁÖÏÎÔÁȟ ÄÅ Á ÆĴÔïÓÉ ÓÚÅÚÏÎ ÍÅÇËÅÚÄïÓÅ ÅÌěÔÔȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ Á ÔïÌÉ ÓÚİÎÅÔ ÕÔÜÎ 
ÍÉÎÄÅÎËïÐÐÅÎ ÇÏÎÄÏÓËÏÄÉË Á ÆĴÔěÔÅÓÔÅË ÔÉÓÚÔþÔÜÓÜÒĕÌȢ ! ÒÁÄÉÜÔÏÒÏËÁÔ 
ÔÉÓÚÔþÔĕÓÚÅÒÒÅÌ ÍÏÓÓÁ ÌÅȢ ! ÒÁÄÉÜÔÏÒÏË ÍĘÇĘÔÔÉ ÓÚÅÎÎÙÅÚěÄïÓÔ ÅÌÔÜÖÏÌþÔÊÁȢ 

 
σȢ %ÇÙÅÓ ÈÅÌÙÉÓïÇÅËÈÅÚ ËÁÐÃÓÏÌĕÄĕ ÔÁËÁÒþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËȡ 
Á ! ÍÅÌÌïËÈÅÌÙÉÓïÇÅË ɉÇÙÅÒÍÅË ïÓ ÎÅÖÅÌěÉ 7#-ËɊ ïÓ Á ÈÏÚÚÜÊÕË ÔÁÒÔÏÚĕ ÆÏÌÙÏÓĕË 
ÔÉÓÚÔÜÎÔÁÒÔÜÓÁ ËÉÅÍÅÌÔ ÎÁÐÉ ÆÅÌÁÄÁÔȟ ÍÅÌÙÅÔ ÎÁÐÏÎÔÁ ÔĘÂÂÓÚĘÒ ÉÓ ÅÌ ËÅÌÌ ÖïÇÅÚÎÉȢ 
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Á Gondoskodik a WC ÈÉÇÉïÎÉÜÊÜÎÁË ÆÏÌÙÁÍÁÔÏÓ ÂÉÚÔÏÓþÔÜÓÜÒĕÌȟ Á 7# ÐÁÐþÒ 
ÐĕÔÌÜÓÜÒĕÌȢ 

Á ! ÈÅÌÙÉÓïÇÅËÅÔ ÎÁÐÏÎÔÁ ÔĘÂÂÓÚĘÒ ÉÓ ÔÉÓÚÔþÔĕÓÚÅÒÅÓ ÖþÚÚÅÌ ÍÏÓÓÁ ÆÅÌȢ 
Á !Ú ÁÊÔĕË ÔÁËÁÒþÔÜÓÜÒĕÌ Á ÓÚÅÎÎÙÅÚÅÔÔÓïÇ ÍïÒÔïËïÈÅÚ ÉÇÁÚÏÄÖÁȟ ÄÅ ÌÅÇÁÌÜÂÂ ÈÅÔÅÎÔÅ 

gondoskodik. 
Á ! ÍÏÓÄĕË ÔÉÓÚÔÁÓÜÇÜÔ ÆÉÇÙÅÌÅÍÍÅÌ ËþÓïÒÉȟ ÎÁÐÏÎÔÁ ÌÅÇÁÌÜÂÂ ÅÇÙ ÁÌËÁÌÏÍÍÁÌ 
ÖÅÇÙÓÚÅÒÅÓÅÎ ÔÉÓÚÔþÔÊÁȢ 

 
τȢ !ÌËÁÌÍÁÎËïÎÔ ÊÅÌÅÎÔËÅÚě ÔÁËÁÒþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËȡ 
Á !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÒÅÎÄÅÚÖïÎÙÅÉÈÅÚ ËÁÐÃÓÏÌĕÄĕÁÎ ÅÌÖïÇÅÚÉ Á ÒÅÎÄÅÚÖïÎÙ ÓÏÒÜÎ 
ïÒÉÎÔÅÔÔ ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔ ÓÏÒÏÎ ËþÖİÌÉ ÔÁËÁÒþÔÜÓÜÔȢ %ÚÅÎ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔȟ ÁÚ 
ÉÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔě ËİÌĘÎ ÕÔÁÓþÔÜÓÁ ÎïÌËİÌȟ ÅÌÌÜÔÊÁȢ 

Á ! ÒÅÎÄÅÚÖïÎÙÅËÅÔ ËĘÖÅÔěÅÎ ÓÅÇïÄËÅÚÉË Á ÒÅÎÄÅÚÖïÎÙ ÈÅÌÙÓÚþÎÅÉ ÒÅÎÄÊïÎÅË 
ÅÒÅÄÅÔÉ ÖÉÓÓÚÁÜÌÌþÔÜÓÜÂÁÎȢ 

 
)))Ȣ %ÇÙïÂ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 

Á +ĘÔÅÌÅÓ ÅÌěÒÅ ÊÅÌÅÚÎÉ Á ÔÁËÁÒþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÈÏÚ ÓÚİËÓïÇÅÓ ÅÓÚËĘÚĘËȟ ÖÅÇÙÓÚÅÒÅËȟ 
ÔÉÓÚÔþÔĕÓÚÅÒÅË ÍÅÎÎÙÉÓïÇÉ ÓÚİËÓïÇÌÅÔïÔȢ 

Á &ÅÌÅÌěÓ Á ÓÚÜÍÜÒÁ ËÉÁÄÏÔÔ ÅÓÚËĘÚĘËïÒÔȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ Á ÖÅÇÙÓÚÅÒÅËȟ ÔÉÓÚÔþÔĕÓÚÅÒÅË 
ÂÉÚÔÏÎÓÜÇÏÓ ÔÜÒÏÌÜÓÜïÒÔȟ ËİÌĘÎĘÓ ÆÉÇÙÅÌÅÍÍÅÌ ÁÒÒÁȟ ÈÏÇÙ Á ÇÙÅÒÍÅËÅËÒÅȟ 
ÔÁÎÕÌĕËÒÁ ÖÅÓÚïÌÙÅÓ ÓÚÅÒÅË ÉÌÌÅÔïËÔÅÌÅÎÅË ÓÚÜÍÜÒÁ ÎÅ ÌÅÇÙÅÎÅË ÈÏÚÚÜÆïÒÈÅÔěÅËȢ 

Á +ĘÔÅÌÅÓ ÔÜÊïËÏÚÔÁÔÎÉ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔěÔ ÁÒÒĕÌȟ ÈÁ ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÎ ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÔ 
ÉÇïÎÙÌě ÜÌÌÁÐÏÔÏÔ ïÓÚÌÅÌȢ 

Á &ÅÌÁÄÁÔÁȟ ÈÏÇÙ Á ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÎ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙÉ ÖÁÇÙÏÎ ÂÉÚÔÏÎÓÜÇÜÒÁ İÇÙÅÌÊÅÎȟ 
ÔÁÒÔÓÁ ÂÅ Á ÖÁÇÙÏÎÖïÄÅÌÍÉ ÅÌěþÒÜÓÏËÁÔȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ ÇÏÎÄÏÓËÏÄÊÏÎ Á 
ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÈÅÚ ÔÁÒÔÏÚĕ ÈÅÌÙÉÓïÇ ÚÜÒÜÓÜÒĕÌȢ  

 

+ÁÒÂÁÎÔÁÒÔĕ  ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓa 
 

   
! ÍÕÎËÁËĘÒ ÃïÌÊÁȡ 
!Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ İÚÅÍÅÌÔÅÔïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÎÁË ÔÜÍÏÇÁÔÜÓÁȟ ÁÚ ÏËÔÁÔÜÓÉ-ÎÅÖÅÌïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÈÏÚ 
ÍÅÇÆÅÌÅÌěȟ ÚÁÖÁÒÍÅÎÔÅÓ ÍÕÎËÁËĘÒÎÙÅÚÅÔ ÂÉÚÔÏÓþÔÜÓÁ Á ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
ÆÏÌÙÁÍÁÔÏÓ ÅÌÌÜÔÜÓÜÖÁÌȢ  

  
! ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔĕ Á ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓÜÂÁÎ ÆÏÇÌÁÌÔÁËÁÔ ÓÚÅÍïÌÙÅÓÅÎȟ Á ÆÅÌÅÔÔÅÓ ÖÅÚÅÔěË 
ÉÒÜÎÙþÔÜÓÜÖÁÌ ÌÜÔÊÁ ÅÌȢ 
 
B)      ! ÍÕÎËÁËĘÒ ÔÁÒÔÁÌÍÁ 
 
Szakmai feladatok  
 
ρȢ <ÌÔÁÌÜÎÏÓ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 

- ! ÆÏÇÌÁÌËÏÚÜÓ ÇÙÁËÏÒÌÜÓÁ ÓÏÒÜÎ ÅÌěÆÏÒÄÕÌĕ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔ Á ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔĕ 
- ÒïÓÚÂÅÎ ĘÎÜÌÌĕ ÍÕÎËÜÖÁÌ ÌÜÔÊÁ ÅÌȟ 
- ÒïÓÚÂÅÎ ÖÅÚÅÔěÉȟ ÖÅÚÅÔě-ÈÅÌÙÅÔÔÅÓÉ ÉÒÜÎÙÍÕÔÁÔÜÓ ÁÌÁÐÊÜÎ ÖïÇÚÉȢ 

- %ÌÌÜÔÊÁ Á ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔȢ 
- 4ÅÖïËÅÎÙÓïÇïÔ Êĕ ÍÕÎËÁÓÚÅÒÖÅÚïÓÓÅÌȟ ïÓÓÚÅÒĴÅÎȟ Á ÔÁËÁÒïËÏÓÓÜÇȟ ïÓ Á ÂÁÌÅÓÅÔ-
ÍÅÇÅÌěÚïÓ ÓÚÅÍÐÏÎÔÊÁÉÔ ÆÉÇÙÅÌÅÍÂÅ ÖïÖÅ ÖïÇÚÉȢ 
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- &ÅÌÁÄÁÔÅÌÌÜÔÜÓÁ ÓÏÒÜÎ ÆÉÇÙÅÌÅÍÂÅ ÖÅÓÚÉ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÏËÔÁÔÜÓÉ-ÎÅÖÅÌïÓÉ ÊÅÌÌÅÇïÔȟ 
ÅÎÎÅË ÍÅÇÆÅÌÅÌěÅÎ ÔÅÒÅÍÔ ËÁÐÃÓÏÌÁÔÏÔ Á ÇÙÅÒÍÅËÅËËÅÌȟ ÔÁÎÕÌĕËËÁÌȢ 

 
))Ȣ 2ïÓÚÌÅÔÅÓ ÓÚÁËÍÁÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
&ÅÌÁÄÁÔÁȟ ÈÏÇÙ Á ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÎ ÊÅÌÅÎÔËÅÚěȟ ËĘÖÅÔËÅÚěËÂÅÎ ÆÅÌÓÏÒÏÌÔ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔ ÁÚ ÉÔÔ 
ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÏÔÔ ÒÅÎÄÓÚÅÒÅÓÓïÇÇÅÌȟ ÉÌÌÅÔÖÅ ÁÌËÁÌÏÍÈÏÚ ËÁÐÃÓÏÌĕÄÖÁ ÌÜÓÓÁ ÅÌȢ 

 
ρȢ .ÁÐÉ ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
Á &ÅÌÁÄÁÔÁ Á ÍÕÎËÁÔÅÒİÌÅÔïÈÅÚ ÔÁÒÔÏÚĕ ÈÅÌÙÉÓïÇÅËȟ ÕÄÖÁÒȟ ÉÌÌÅÔÖÅ ÅÓÚËĘÚĘË 
ÜÌÌÁÐÏÔÜÎÁË ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉȟ ÈÉÂÁÅÌÈÜÒþÔÜÓÉ ÓÚÅÍÐÏÎÔ ÓÚÅÒÉÎÔÉ ÅÌÌÅÎěÒÚïÓÅȢ 

Á .ÁÐÏÎÔÁ ÅÌÌÅÎěÒÚÉȟ ÈÏÇÙ ÓÚİËÓïÇ ÖÁÎ-e vÁÌÁÈÏÌ ÁÚ ÉÚÚĕËȟ ÎÅÏÎÃÓĘÖÅË ÃÓÅÒïÊïÒÅȢ 
Á Baleset-ÍÅÇÅÌěÚïÓÉ ÓÚÅÍÐÏÎÔÂĕÌ ÅÌÌÅÎěÒÚÉ Á ËÏÎÎÅËÔÏÒÏËȟ ËÁÐÃÓÏÌĕË ÜÌÌÁÐÏÔÜÔȢ 
Á +ÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔ ïÓÚÒÅÖïÔÅÌÅËÏÒ ÜÔÔÅËÉÎÔÉ ÁÚ ÅÌÌÜÔÁÎÄĕ ÆÅÌÁÄÁÔ ÖÏÌÕÍÅÎïÔȟ 
ÅÓÚËĘÚȟ ÁÎÙÁÇȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ ÓÚÁËÉÓÍÅÒÅÔ ÉÇïÎÙïÔȢ -ïÒÌÅÇÅÌÉ ÁÚ ÅÌěÚě ÓÚÅÍÐÏÎÔÏË 
ÓÚÅÒÉÎÔ Á ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏÔȟ ÍÁÊÄ ÇÏÎÄÏÓËÏÄÉË Á ÆÅÌÁÄÁÔ ÅÌÌÜÔÜÓÜÒĕÌȢ 

¶ !ÂÂÁÎ ÁÚ ÅÓÅÔÂÅÎȟ ÈÁ ĭÇÙ þÔïÌÉ ÍÅÇȟ ÈÏÇÙ Á ÈÉÂÜÔ ÅÌÈÜÒþÔÁÎÉȟ Á ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÔ 
ÅÌÖïÇÅÚÎÉ ÎÅÍ ÔÕÄÊÁȟ ïÒÔÅÓþÔÅÎÉÅ ËÅÌÌ ÁÚ ÉÎÔïÚÍïÎÙÖÅÚÅÔěÔȢ  

Á &ÅÌÁÄÁÔÁ Á ÆÏÌÙÏÓĕËȟ ÔÅÒÍÅË ÅÌÌÅÎěÒÚïÓÅ Á ÇÙÅÒÍÅËȾÔÁÎÕÌĕÂÁÌÅÓÅÔÅË ÅÌËÅÒİÌïÓÅ 
ïÒÄÅËïÂÅÎȟ Ó Á ÆÅÌÆÅÄÅÚÅÔÔ ÖÅÓÚïÌÙÅÚÔÅÔě ÈÅÌÙȟ ÜÌÌÁÐÏÔ ÍÅÇÓÚİÎÔÅÔïÓÅ 
ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉȟ ÊÁÖþÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË ÅÌÖïÇÚïÓïÖÅÌȢ 

Á &ÅÌÁÄÁÔÁ ÁÚ ÏËÔÁÔÜÓÉ-ÎÅÖÅÌïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËȟ ÉÌÌÅÔÖÅ ÅÇÙÅÓ ÓÚÁÂÁÄÉÄěÓ ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇÅË 
ÅÌÌÜÔÜÓÈÏÚ ÈÁÓÚÎÜÌÔ ÅÓÚËĘÚĘË ÒÅÎÄÓÚÅÒÅÓ ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÁȢ 

Á &ĴÔïÓÉ ÓÚÅÚÏÎÂÁÎ ÎÁÐÏÎÔÁ ÅÌÌÅÎěÒÚÉ Á ËÁÚÜÎ ÜÌÌÁÐÏÔÜÔȢ 
ςȢ )ÄěÓÚÁËÏÎËïÎÔ ÊÅÌÅÎÔËÅÚě ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
Á !Ú ÁÂÌÁËÏËȟ ÁÊÔĕË ÚÜÒÁÉÎÁË ÜÌÌÁÐÏÔÜÔĕÌ ÆİÇÇěÅÎ ÅÌÌÜÔÊÁ Á ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏËÁÔȟ 
ÄÅ ÌÅÇÁÌÜÂÂ ËïÔÈÁÖÏÎÔÁ ÅÌÌÅÎěÒÉÚÉ ÁÚÏË ÎÙÉÔÈÁÔĕÓÜÇÜÔȟ ÚÜÒÈÁÔĕÓÜÇÜÔȢ 3ÚİËÓïÇ 
ÓÚÅÒÉÎÔ ÅÌ ÖïÇÚÉ Á ÚÜÒÁË ÏÌÁÊÏÚÜÓÉȟ ËÅÎïÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÔȢ 

Á +ïÔÈÁÖÏÎÔÁȟ ÄÅ Á ÆĴÔïÓÉ ÓÚÅÚÏÎ ÍÅÇËÅÚÄïÓÅ ÅÌěÔÔȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ Á ÔïÌÉ ÓÚİÎÅÔ ÕÔÜÎ 
ÇÏÎÄÏÓËÏÄÉË Á ÆĴÔěÔÅÓÔÅË ÅÌÌÅÎěÒÚïÓïÒěÌȟ ÌïÇÔÅÌÅÎþÔïÓïÒěÌȢ  

3. Egyes heÌÙÉÓïÇÅËÈÅÚȟ ÔÅÒİÌÅÔÅËÈÅÚ ËÁÐÃÓÏÌĕÄĕ ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÏË 
Á ! ÍÅÌÌïËÈÅÌÙÉÓïÇÅË ɉÇÙÅÒÍÅË ïÓ ÎÅÖÅÌěÉ 7#-ËɊ ËÁÒÂÁÎÔÁÒÔÜÓÉ ÆÅÌÁÄÁÔÁÉÔ Á ÖþÚ ïÓ 
ÓÚÅÎÎÙÖþÚÖÅÚÅÔïËÅËȟ ÖÁÌÁÍÉÎÔ Á ÃÓÁÐÏË ÜÌÌÁÐÏÔÜÎÁË ÅÌÌÅÎěÒÚïÓïÖÅÌ ÌÜÔÊÁ ÅÌȢ 

Á Az udvar, illetve az int®zm®ny egy®b ter¿let®nek rendezetts®g®rŖl, §polts§g§r·l 

gondoskodik, ²gy: 

- a parkos²tott ter¿letet gondozza (sz¿ks®g szerint f¿vet ny²r, gerebly®z, metsz, 

gallyaz, p·tolja az elpusztult nºv®nyeket, locsolja a zºld ter¿letet), 

- az idŖt§ll·, kem®ny j§r·fel¿lettel ell§tott ter¿letek tiszt§ntart§s§r·l 

gondoskodik, 

  - lefesti a k¿lt®ri, §pol§st ig®nylŖ t§rgyakat (ker²t®st, korl§tot stb.) 

Á T®len biztos²tja a j§r·fel¿letetek tiszt§ntart§s§t: 

  - ellap§tolja a havat, 

  - gondoskodik a j§rd§k, l®pcsŖk cs¼sz§smentes²t®s®rŖl. 

4. Alkalmanként jelentkező karbantartási feladatok: 

Á Az int®zm®ny rendezv®nyeihez kapcsol·d·an el v®gzi a rendezv®nyhez kapcsol·d· 
teremrendez®si ®s visszarendez®si, tov§bb§ az egy®b eszkºzºkkel kapcsolatos 

szerel®si feladatokat. (hangos²t§s stb.) 

Á Az ®p¿let §llagmeg·v§si, illetve egyes beruh§z§si feladatai megval·s²t§s§ban r®szt 

vesz, seg²ti a k¿lsŖ szolg§ltat·k, v§llalkoz§sok ilyen tev®kenys®g®t. 
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Á Az ®p¿let berendez®sei, felszerel®sei vonatkoz§s§ban az alkalmank®nt jelentkezŖ 
hibaelh§r²t§si feladatokban r®szt vesz, seg²ti a k¿lsŖ szolg§ltat·k, v§llalkoz§sok ilyen 

tev®kenys®g®t. 

 

III. Egyéb feladatok 

Á Kºteles elŖre jelezni a karbantart§si feladataihoz sz¿ks®ges eszkºz, szersz§m, ¿zem- 

®s kenŖanyag sz¿ks®gletet. 

Á FelelŖs a sz§m§ra kiadott eszkºzºk®rt, szersz§mok®rt, anyagok®rt. Kºteles a r§b²zott 

eszkºzºket, anyagokat biztons§gos helyen t§rolni. 

Á Kºteles kºzremŤkºdni az int®zm®nyt ®rintŖ beszerz®sek lebonyol²t§s§ban. 

Á Feladata, hogy a munkater¿let®n az int®zm®nyi vagyon biztons§g§ra ¿gyeljen, tartsa 
be a vagyonv®delmi elŖ²r§sokat, a munkater¿let®hez tartoz· helyis®g z§r§s§r·l 

gondoskodjon.  

Á Feladata, hogy az elv®gzett karbantart§sokat a karbantart§si napl·ba bevezesse 

 

6.2 Az int®zm®ny munkarendje 
 

6.2.1 Nyitvatart§si rend 

 
1) Valamennyi telephelyen az iskola ®p¿lete szorgalmi idŖben h®tfŖtŖl p®ntekig 

reggel 7 ·r§t·l d®lut§n 17 ·r§ig tart nyitva. Az int®zm®ny vezetŖj®vel tºrt®nt 
elŖzetes egyeztet®s alapj§n az ®p¿letek ettŖl elt®rŖ idŖpontban, illetve 
szombaton ®s vas§rnap is nyitva tarthat·k. 
 

6.2.2 A bel®p®s, az int®zm®nyben tart·zkod§s rendje az 
int®zm®nnyel nem jogviszonyban §ll·k sz§m§ra 

 
 

1) Az iskola ®p¿let®ben az iskolai dolgoz·kon ®s a tanul·kon k²v¿l csak a 
hivatalos ¿gyet int®zŖk tart·zkodhatnak, illetve azok, akik erre az 
int®zm®ny vezetŖj®tŖl enged®lyt kaptak (pl.: helyis®gb®rlet eset®n). 

 
2) Szorgalmi idŖben a nevelŖi ®s a tanul·i hivatalos ¿gyek int®z®se az 

int®zm®nyben 730 ®s 1530  ·ra kºzºtt tºrt®nik. 
 

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 int®zm®ny vezetŖje hat§rozza 
meg, ®s azt a sz¿net megkezd®se elŖtt a sz¿lŖk, a tanul·k, a nevelŖk, illetve a 
fenntart· tudom§s§ra hozza. A ny§ri sz¿netben az irodai ¿gyeletet hetente kell 
megszervezni. 

 
4) A kºzoktat§si int®zm®nnyel munkav§llal·i ®s tanul·i jogviszonyban nem 

§ll·k (kiv®ve az iskol§ba j§r· tanul·k sz¿leit ®s a fenntart· k®pviselŖit) ï 
vagyonbiztons§gi okok miatt csak k²s®rŖvel, ®s csak az elfoglalts§guk 
idej®re tart·zkodhatnak az ®p¿letben. 

 



 

KčTAI LAJOS ĆLTALĆNOS ISKOLA                       Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 2014. 

 

42 AZ INT£ZM£NY MţK¥D£SI RENDJE 

5) Az iskola helyis®geit ï elsŖsorban a hivatalos nyitvatart§si idŖn t¼l ®s a 
tan²t§si sz¿netekben ï k¿lsŖ ig®nylŖknek k¿lºn meg§llapod§s alapj§n §t 
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkoz§sokat, rendezv®nyeket nem 
zavarja.  

 
6) Az int®zm®nyhez nem tartoz· k¿lsŖ ig®nybevevŖk a helyis®gek 

§tenged®s®rŖl sz·l· meg§llapod§s szerinti idŖben tart·zkodhatnak az 
®p¿letben. Az ig®nybevevŖket vagyonv®delmi kºtelezetts®g terheli, ®s 
k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartoznak. Kºtelesek betartani a munkav®delmi ®s 
tŤzv®delmi szab§lyzatban foglaltakat. 

 Tart·zkod§suk ideje alatt az int®zm®ny szem®lyzeti fel¿gyeletet kºteles 
biztos²tani.  

 

6.2.3 A tanul·k iskol§ban val· tart·zkod§s§nak rendje 

 
1)   Az int®zm®ny sz®khely®n ®s telephely®n is a tan²t§si napokon az elsŖ 
·rarendi ·r§t megelŖzŖ gy¿lekez®si idŖ kezdet®tŖl 16 ·r§ig ï a foglalkoz§sok 
kºzºtti sz¿netek ideje alatt, tov§bb§ a foglalkoz§sok ideje alatt teljes 
kºrŤ pedag·giai fel¿gyeletet kell biztos²tani. 
 

2) Az iskol§ban reggel 720-t·l a tan²t§s megkezd®s®ig, valamint az ·rakºzi 
sz¿netekben, az utols· ·rarendi ·r§t megelŖzŖ ·rakºzi sz¿net v®g®ig a 
pedag·gusok ¿gyeletet biztos²tanak: j· idŖ eset®n az udvaron, rossz idŖ 
eset®n az erre kijelºlt teremben. 
 

3) Az int®zm®ny ®vente ¿gyeleti rendet hat§roz meg az ·rarend f¿ggv®ny®ben. 
Az ¿gyeleti rend beoszt§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ vagy a feladattal megb²zott 
helyettese a felelŖs. Az ¿gyeletre beosztott vagy az ¿gyeletes helyettes²t®s®re 
kijelºlt pedag·gus felelŖs az ¿gyeleti ter¿let rendj®nek megtart§s§®rt, a 
fel¿gyelet ell§t§s§®rt. 

 
4) Az iskol§kban az ¿gyelet ell§t§sa az al§bbiak szerint tºrt®nik: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

A nagykorp§di telephelyen k®t nevelŖ egy¿ttesen l§tja el a tanul·k 
fel¿gyelet®t. 

 
5)  A tanul·k a d®lut§ni foglalkoz§sok kezdete elŖtt 5 perccel gy¿lekeznek a 
kijelºlt terem elŖtt, sportfoglalkoz§s eset®n 10 perccel kor§bban, a 
foglalkoz§st tart· nevelŖ j·v§hagy§s§val mehetnek az ºltºzŖbe. 

 

 K·tai Lajos Ćltal§nos 
Iskola 

Az ¿gyeletet ell§t· 
nevelŖk sz§ma 

3 fŖ 

Az egyes ¿gyeletes 
nevelŖk felelŖss®gi 
ter¿lete 

emeleti folyos· 
fºldszinti folyos· 
l®pcsŖh§z, udvar 
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6) A tan·r§k ®s az egy®b foglalkoz§sok ideje alatt a tanul·k fel¿gyelet®t a 
foglalkoz§st tart· pedag·gus l§tja el. Ha a tanul· nem jelenik meg a 
foglalkoz§son vagy elk®sik, tov§bb§ ha a foglalkoz§sr·l enged®ly n®lk¿l 
t§vozik, a pedag·gus megteszi a h§zirendben elŖ²rt int®zked®seket. 

 
7)   A tanul· a tan²t§si idŖ alatt csak a sz¿lŖ szem®lyes, vagy ²r§sbeli k®r®s®re, 

az oszt§lyfŖnºke (t§voll®te eset®n az igazgat· vagy az igazgat·helyettes), 
illetve a r®sz®re ·r§t tart· szaktan§r ²r§sos enged®ly®vel hagyhatja el az 
iskola ®p¿let®t. Rendk²v¿li esetben ï sz¿lŖi k®r®s hi§ny§ban ï az iskola 
elhagy§s§ra csak az igazgat· vagy az igazgat·helyettes adhat enged®lyt. 
 

8) Az iskolai rendezv®nyeken a tanul·k fel¿gyelet®t az oszt§lyfŖnºkºk ®s az 
Ŗket seg²tŖ, k¿lºn beoszt§s szerint ¿gyeleti teendŖket ell§t· pedag·gusok 
biztos²tj§k. 

6.2.4 A tan²t§si ·r§k, ·rakºzi sz¿netek rendje 

 
1) Az iskol§ban a tan²t§si ·r§kat a helyi tanterv alapj§n 7 50 ·ra ®s 1320 ·ra kºzºtt 

kell megszervezni.  
 
2) A tan²t§si ·r§k hossza 45 perc. A tan²t§si ·r§kat ®s az ·rakºzi sz¿neteket a 
csenget®si rend szerint kell megtartani, melyet telephelyenk®nt  a H§zirend 
rºgz²t.  
 

3) Az ·rakºzi sz¿netek ideje nem rºvid²thetŖ, a legrºvidebb idŖtartama 10 perc, a 
leghosszabb 20 perc. Az iskol§ban fŖ®tkez®sre 1130 ®s 1400 kºzºtt van 
lehetŖs®g, az ·rarend figyelembev®tel®vel. 
 

4) Indokolt esetben az igazgat· rºvid²tett ·r§kat ®s sz¿neteket rendelhet el. 
 
5) A napkºzis csoportok munkarendje a d®lelŖtti tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a 
csoportba j§r· tanul·k ·rarendj®hez igazodva kezdŖdik ®s 16 ·r§ig tart. 

 
6) Az egy®b (tan·r§n k²v¿li) foglalkoz§sokat 1230 ·r§t·l 17 ·r§ig, vagyis a 
d®lut§ni nyitva tart§s v®g®ig kell megszervezni. EttŖl elt®rni csak az 
int®zm®nyvezetŖ beleegyez®s®vel lehet. 
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tart§s kezdet®tŖl a vezetŖ be®rkez®s®ig, 
illetve a d®lut§ni nyitva tart§s ut§ni idŖben 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.) 

 
7) A tan²t§si ·r§k enged®ly n®lk¿li l§togat§s§ra csak az int®zm®ny vezetŖi ®s a 
tantest¿let tagjai jogosultak. Minden egy®b esetben a l§togat§sra az 
int®zm®nyvezetŖ adhat enged®lyt.  

 
8) A kºtelezŖ orvosi ®s fogorvosi vizsg§latok az int®zm®nyvezetŖ vagy 

helyettese §ltal elŖre enged®lyezett idŖpontban ®s m·don tºrt®nhetnek, 
lehetŖs®g szerint ¼gy, hogy a tan²t§st min®l kev®sb® zavarj§k. 
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6.2.5 A mindennapos  testnevel®s, testmozg§s 
megval·s²t§s§nak m·dja 
 

1) Az iskola a mindennapos testnevel®st a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi 
CXC. tºrv®ny 27. Ä (11) bekezd®s®ben meghat§rozottak szerint szervezi 
meg. 

2) Ennek alapj§n az int®zm®ny minden oszt§lyban, megszervezi a mindennapos 
testnevel®st heti ºt testnevel®s ·ra keret®ben, amelybŖl a tanul· legfeljebb 
heti k®t ·r§t az al§bbi m·dok valamelyik®vel teljes²thet: 
 

¶ a kerettanterv testnevel®s tant§rgyra vonatkoz· rendelkez®seiben 
meghat§rozott tan·r§n val· r®szv®tellel, 

¶ iskolai sportkºrben val· sportol§ssal, 

¶ k®relem alapj§n ï sportszervezet, sportegyes¿let §ltal ki§ll²tott igazol§s 
alapj§n kiadott igazgat·i enged®llyel ï sportszervezet, sportegyes¿let 
keretei kºzºtt szervezett edz®seken val· sportol§ssal, 

¶ a kºtelezŖ testnevel®si ·r§kon fel¿l szervezett heti 2-2 ·r§s 
gy·gytestnevel®si foglalkoz§son tºrt®nŖ r®szv®tellel azon tanul·ink 
sz§m§ra, akik ï az iskola-eg®szs®g¿gyi szolg§lat szakv®lem®nye szerint 
ï a rendes testnevel®si ·r§kon is r®szt vehetnek. 

 
 

6.2.6 A tan²t§si ·r§n k²v¿li egy®b foglakoz§sok 

 
 

Az int®zm®nyben a tanul·k sz§m§ra az al§bbi ï az iskola §ltal szervezett ï egy®b 
(tan·r§n k²v¿li) rendszeres foglalkoz§sok mŤkºdnek: 

. 
 

a) A napkºzis ®s tanul·szobai foglalkoz§sok a tan·r§ra val· 
felk®sz¿l®snek, valamint a szabadidŖ hasznos eltºlt®s®nek egyar§nt 
sz²nterei. A napkºzi otthonba tºrt®nŖ felv®tel a sz¿lŖ k®r®s®re tºrt®nik.  

 
b) Di§k®tkeztet®s. A tanul·k sz§m§ra ï ig®ny eset®n ï napi h§romszori 

®tkez®st (t²z·rai, eb®d, uzsonna) vagy eb®det (menz§t) biztos²tunk az 
int®zm®ny ter¿let®n mŤkºdŖ konyhaszolg§lat a telep¿l®si ºnkorm§nyzat 
fenntart§s§val.  
Az ®tkez®si t®r²t®si d²jakat az iskola §ltal a H§zirendben meghat§rozott 
m·don kell befizetni. 

 
c) Az iskola ¿nnepi mŤsorainak, megeml®kez®seinek terveit az ®ves 

munkaterv tartalmazza a mŤsor elk®sz²t®s®®rt felelŖs pedag·gus 
megnevez®s®vel. Az ¿nneps®geken az iskola tanul·i a H§zirend, az SzMSz 
®s a sz·beli utas²t§soknak megfelelŖ ºltºz®kben ®s rendben kºtelesek 
megjelenni.  
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d) Di§kºnkorm§nyzat. A tanul·k ®s a tanul·kºzºss®gek ®rdekeinek 
k®pviselet®re, a tanul·k tan·r§n k²v¿li, szabadidŖs tev®kenys®g®nek 
seg²t®s®re az iskol§ban di§kºnkorm§nyzat mŤkºdik. Az iskolai 
di§kºnkorm§nyzat munk§j§t az oszt§lyokban megv§lasztott k¿ldºttekbŖl 
§ll· di§kºnkorm§nyzati vezetŖs®g ir§ny²tja. A di§kºnkorm§nyzat 
tev®kenys®g®t az int®zm®ny vezetŖje §ltal megb²zott pedag·gus(ok) 
seg²ti(k). 

 
e) Tehets®ggondoz· ®s felz§rk·ztat· foglalkoz§sok. Az egy®ni k®pess®-

gek min®l jobb kibontakoztat§s§t, a tehets®ges tanul·k gondoz§s§t, vala-
mint a gyeng®k felz§rk·ztat§s§t az egyes szakt§rgyakhoz kapcsol·d· tan-
·r§n k²v¿li tehets®ggondoz· ®s felz§rk·ztat· foglalkoz§sok seg²tik.  
Az 1-4. ®vfolyamon az egyes tant§rgyakb·l gyenge teljes²tm®nyt ny¼jt· ta-
nul·k k®pess®geinek fejleszt®s®re heti k®t felz§rk·ztat· ·r§t szervez¿nk. 
A 8. ®vfolyamon a tov§bbtanul§s, a kºz®piskolai felv®tel elŖseg²t®s®re a 
gyenge eredm®nyt el®rŖ tanul·k r®sz®re felz§rk·ztat·, a j· eredm®nyt el®-
rŖ tanul·k r®sz®re k®pess®g fejlesztŖ ·r§kat tartunk heti egy ·r§ban ma-
gyar nyelv ®s matematika tant§rgyakb·l.  
Tov§bbi tehets®ggondoz· ®s felz§rk·ztat· foglalkoz§sok ind²t§s§r·l ï a 
felmer¿lŖ ig®nyek ®s az iskola lehetŖs®geinek figyelembe v®tel®vel ï min-
den tan®v elej®n az iskola nevelŖtest¿lete dºnt.  
A felz§rk·ztat· foglalkoz§sok saj§tos form§i az egy®ni foglalkoz§sok. Az 
egy®ni foglalkoz§sokon a kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sa alapj§n heti k®t ·-
r§ban elsŖsorban azok a tanul·k vesznek r®szt,  
- akiknek az elsŖ-negyedik ®vfolyamon az eredm®nyes felk®sz¿l®se ezt 
sz¿ks®gess® teszi, 
- akik m§sodik vagy tov§bbi alkalommal ism®tlik ugyanazt az ®vfolyamot. 
Gy·gypedag·gus ®s utaz· pedag·gusok seg²ts®g®vel a Beilleszked®si  
Tanul§si ®s Magatart§si Neh®zs®gekkel k¿zdŖ tanul·k sz§m§ra fejlesztŖ 
foglalkoz§sokat ®s a Saj§tos Nevel®si Ig®nyŤ tanul·knak kºtelezŖ 
eg®szs®g¿gyi ®s pedag·giai c®l¼ habilit§ci·s ®s rehabilit§ci·s 
foglalkoz§sokat biztos²tunk. 

 
f) K®pess®g-kibontakoztat· felk®sz²t®s ®s integr§ci·s felk®sz²t®s.  

Az iskola ï amennyiben a felt®telek adottak a nevel®si-oktat§si 
int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· miniszteri rendeletben szereplŖ 
elŖ²r§soknak ï a halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k szoci§lis 
helyzet®bŖl ®s fejletts®g®bŖl eredŖ h§tr§nyainak ellens¼lyoz§sa c®lj§b·l 
k®pess®g-kibontakoztat· ®s integr§ci·s felk®sz²t®st szervez. 
  
A k®pess®g-kibontakoztat· ®s integr§ci·s felk®sz²t®s keretei kºzºtt a 
tanul·k 

- egy®ni k®pess®g®nek, tehets®g®nek kibontakoztat§sa,  

- fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se,  

- a tanul· tanul§si, tov§bbtanul§si es®ly®nek kiegyenl²t®se folyik.  
 
Integr§ci·s felk®sz²t®sben vesznek r®szt azok a k®pess®g-kibontakoztat· 
felk®sz²t®sben r®szt vevŖ tanul·k, akik egy oszt§lyba, oszt§lybont§s 
eset®n egy csoportba j§rnak azokkal a tanul·kkal, akik nem vesznek r®szt 
a k®pess®g-kibontakoztat· felk®sz²t®sben. 
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A k®pess®g-kibontakoztat· felk®sz²t®sben r®szt vevŖ tanul·k nevel®se-
oktat§sa, tud§s§nak ®rt®kel®se az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal kiadott 
program alkalmaz§s§val tºrt®nik. 

 
g) Szakkºrºk. A k¿lºnf®le szakkºrºk mŤkºd®se a tanul·k egy®ni 

k®pess®geinek fejleszt®s®t szolg§lja. A szakkºrºk jelleg¿ket tekintve 
lehetnek mŤv®sziek, technikaiak, szakt§rgyiak, de szervezŖdhetnek 
valamilyen kºzºs ®rdeklŖd®si kºr, hobbi alapj§n is. A szakkºrºk 
ind²t§s§r·l ï a felmer¿lŖ ig®nyek ®s az iskola lehetŖs®geinek figyelembe 
v®tel®vel ï minden tan®v elej®n az iskola nevelŖtest¿lete dºnt. 
 

h) Az iskola ®nekkara saj§tos di§kkºrk®nt mŤkºdik, vezetŖje az igazgat· 
§ltal megb²zott k·rusvezetŖ tan§r. ElsŖsorban az egy®n kºzºs 
®nekl®s®nek ig®ny®t hivatott kiel®g²teni, de az iskolai, telep¿l®si kultur§lis 
rendezv®nyek sz²nes²t®s®t is szolg§lja. A k·ruspr·b§k meghat§rozott 
alkalommal tarthat·k. Ez idŖben egy®b foglalkoz§sok csak az 
int®zm®nyvezetŖ vagy helyettes®nek k¿lºn enged®ly®vel szervezhetŖk. 

 
i) Đsz§soktat§s. Int®zm®ny¿nkben egy f®l®ven kereszt¿l heti 

rendszeress®ggel biztos²tjuk az ¼sz§soktat§st minden tan®vben az  5. 
®vfolyamon. Az uszodai b®rletek megv§s§rl§s§t ®s a tanul·k ¼tikºlts®g®t a 
mindenkori fenntart· finansz²rozza.1 

 

j)        Versenyek, vet®lkedŖk, bemutat·k. A tehets®ges tanul·k 
tov§bbfejleszt®s®t seg²tik a k¿lºnf®le (szakt§rgyi, sport, mŤv®szeti stb.) 
versenyek, vet®lkedŖk, melyeket az iskol§ban ®vente rendszeresen 
szervez¿nk. A legtehets®gesebb tanul·kat az iskol§n k²v¿li versenyeken 
val· r®szv®telre is felk®sz²tj¿k. A versenyek, vet®lkedŖk megszervez®s®t, 
illetve a tanul·k felk®sz²t®s®t a k¿lºnf®le versenyekre a nevelŖk szakmai 
munkakºzºss®gei vagy a szaktan§rok v®gzik. 

 
k) T®mahetek, t®manapok (projekthetek, projektnapok). Az iskola nevelŖi 

a tantervi kºvetelm®nyek eredm®nyesebb teljes¿l®se, a nevelŖmunka 
elŖseg²t®se c®lj§b·l a tanul·k sz§m§ra projektoktat§st (t®maheteket, 
t®manapokat) szerveznek. A projektoktat§s egy iskolai napon legal§bb 
h§rom ·r§t meghalad· foglalkoz§s vagy tºbb iskolai ·r§n, tan²t§si napon 
§t zajl· tan²t§si-tanul§si folyamat. Ennek sor§n ï elsŖsorban ï a tant§rgyi 
rendszerbe nehezen beilleszthetŖ ismeretek feldolgoz§sa tºrt®nik egy-egy 
t®makºr kºr® csoportos²tva a gyerekek akt²v r®szv®tel®vel zajl· kºzºs, 
sokf®le tev®kenys®gre ®p²tve. A hosszabb (tºbbnapos, egyhetes) 
t®mahetet (projekthetet) a tanul·csoportok ï ismereteket ºsszegzŖ vagy 
mŤv®szeti ï bemutat·ja z§rja. A hosszabb (tºbbnapos, egyhetes) 
t®maheteken feldolgoz§sra ker¿lŖ ismereteket a nevelŖk szakmai 
munkakºzºss®gei az iskola ®ves munkaterv®ben hat§rozz§k meg. 

 
l)       Tanulm§nyi kir§ndul§sok. Az iskola nevelŖi a tantervi kºvetelm®nyek 

eredm®nyesebb teljes¿l®se, a nevelŖmunka elŖseg²t®se c®lj§b·l a tanul·k 
                                                 
1
 Fenntart·ra h§rul· tºbbletkºtelezetts®g  (¼sz§soktat§s) 
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sz§m§ra gyalogos vagy ker®kp§ros tanulm§nyi kir§ndul§sokat szerveznek 
a lak·hely ®s kºrny®k®nek term®szeti, tºrt®nelmi, kultur§lis ®rt®keinek 
megismer®se c®lj§b·l.  

 
m) Oszt§lykir§ndul§sok. Az iskola nevelŖi a tantervi kºvetelm®nyek 

eredm®nyesebb teljes¿l®se, a nevelŖmunka elŖseg²t®se c®lj§b·l az 
oszt§lyok sz§m§ra ®vente egy alkalommal oszt§lykir§ndul§st szerveznek. 
Az oszt§lykir§ndul§son val· r®szv®tel ºnk®ntes, a felmer¿lŖ kºlts®geket a 
sz¿lŖknek kell fedezni¿k. Az iskola nevelŖi a p§ly§zati lehetŖs®gek min®l 
jobb kihaszn§l§s§val tºrekednek arra, hogy ezeken a programokon a 
nehezebb szoci§lis kºr¿lm®nyek kºzºtt ®lŖ csal§dok ï elsŖsorban 
halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ ï gyermekei is r®szt tudjanak venni. 

 
n)  Erdei iskola. A nevel®si ®s a tantervi kºvetelm®nyek teljes²t®s®t seg²tik 

az iskola falain k²v¿l szervezett, tºbb napon kereszt¿l tart· erdei iskolai 
foglalkoz§sok, melyeken fŖleg egy-egy tant§rgyi t®ma feldolgoz§sa 
tºrt®nik. Az erdei iskolai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel kºtelezŖ jelegŤ, a 
felmer¿lŖ ®tkez®si kºlts®geket a sz¿lŖknek kell fedezni¿k, m²g a 
sz§ll§skºlts®get a mindenkori fenntart· biztos²tja.2 Az iskola nevelŖi a 
p§ly§zati lehetŖs®gek min®l jobb kihaszn§l§s§val tºrekednek arra, hogy 
ezeken a programokon a nehezebb szoci§lis kºr¿lm®nyek kºzºtt ®lŖ 
csal§dok ï elsŖsorban halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ ï gyermekei is 
r®szt tudjanak venni. 

 
 
o) T§boroz§sok. Tan²t§si sz¿netekben az iskol§n k²v¿l k¿lºnbºzŖ t§boroz§si 

lehetŖs®gek szervez®s®re van m·d, amennyiben ig®ny mer¿l fel r§. A 
t§boroz§s teljes kºlts®g®t a sz¿lŖk fedezik. Az iskola nevelŖi a p§ly§zati 
lehetŖs®gek min®l jobb kihaszn§l§s§val tºrekednek arra, hogy ezeken a 
programokon a nehezebb szoci§lis kºr¿lm®nyek kºzºtt ®lŖ csal§dok ï 
elsŖsorban halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ ï gyermekei is r®szt tudjanak 
venni. 
 
 

p) M¼zeumi, ki§ll²t§si, kºnyvt§ri ®s mŤv®szeti elŖad§shoz kapcsol·d· 
foglalkoz§s. Egy-egy tant§rgy n®h§ny t®m§j§nak feldolgoz§s§t, a 
kºvetelm®nyek teljes²t®s®t szolg§lj§k a k¿lºnf®le kºzmŤvelŖd®si 
int®zm®nyekben, illetve mŤv®szeti elŖad§sokon tett csoportos l§togat§sok 
(sz²nh§z- ®s m¼zeuml§togat§sok). Az e foglalkoz§sokon val· r®szv®tel ï 
ha az kºlts®gekkel is j§r ï ºnk®ntes. A felmer¿lŖ kºlts®gek kºz¿l a bel®pŖ 
jegyek §r§t, a mindenkori fenntart·nak, m²g az ¼tikºlts®get a sz¿lŖknek 
kell fedezni¿k.3 Az iskola nevelŖi a p§ly§zati lehetŖs®gek min®l jobb 
kihaszn§l§s§val tºrekednek arra, hogy ezeken a programokon a 
nehezebb szoci§lis kºr¿lm®nyek kºzºtt ®lŖ csal§dok ï elsŖsorban 
halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ ï gyermekei is r®szt tudjanak venni. 

 
 

                                                 
2
 Fenntart·ra h§rul· tºbbletkºtelezetts®g (erdei iskola) 

3
 Fenntart·ra h§rul· tºbbletkºtelezetts®g (sz²nh§z) 
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q) SzabadidŖs foglalkoz§sok. A szabadidŖ hasznos ®s kultur§lt eltºlt®s®re 
k²v§nja a nevelŖtest¿let a tanul·kat azzal felk®sz²teni, hogy a felmer¿lŖ 
ig®nyekhez ®s a sz¿lŖk anyagi helyzet®hez igazodva k¿lºnf®le 
szabadidŖs programokat szervez (pl. t¼r§k, kir§ndul§sok, t§borok, 
klubd®lut§nok, t§ncos rendezv®nyek stb.). A szabadidŖs rendezv®nyeken 
val· r®szv®tel ºnk®ntes, a felmer¿lŖ kºlts®geket a sz¿lŖknek kell 
fedezni¿k. Az iskola nevelŖi a p§ly§zati lehetŖs®gek min®l jobb 
kihaszn§l§s§val tºrekednek arra, hogy ezeken a programokon a 
nehezebb szoci§lis kºr¿lm®nyek kºzºtt ®lŖ csal§dok ï elsŖsorban 
halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ ï gyermekei is r®szt tudjanak venni. 

 
r) Iskolai kºnyvt§r. A tanul·k egy®ni tanul§s§t, ºnk®pz®s®t a tan²t§si 

napokon l§togathat· iskolai kºnyvt§r seg²ti. 
 
s) Az iskola l®tes²tm®nyeinek, eszkºzeinek egy®ni vagy csoportos 

haszn§lata. A tanul·k ig®nyei alapj§n elŖzetes megbesz®l®s ut§n 
lehetŖs®g van arra, hogy az iskola l®tes²tm®nyeit, illetve eszkºzeit (pl. 
sportl®tes²tm®nyek, sz§m²t·g®p stb.) a tanul·k ï tan§ri fel¿gyelet mellett ï 
egy®nileg vagy csoportosan haszn§lj§k. 

 
t) Hit- ®s vall§soktat§s. Az iskol§ban a ter¿letileg illet®kes, bejegyzett 

egyh§zak ï az iskola nevelŖ ®s oktat· tev®kenys®g®tŖl f¿ggetlen¿l ï hit- 
®s vall§soktat§st szervezhetnek. A hit- ®s vall§soktat§son val· r®szv®tel a 
tanul·k sz§m§ra ºnk®ntes. 
 
 
 

6.2.6.1 A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sra vonatkoz· §ltal§nos 
szab§lyok 

 
 

1) A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra val· tanul·i jelentkez®s ï a felz§rk·ztat· 
foglalkoz§sok, valamint az egy®ni foglalkoz§sok kiv®tel®vel ï ºnk®ntes. A 
tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokra tºrt®nŖ jelentkez®s tan®v elej®n tºrt®nik, ®s egy 
tan®vre sz·l. 

 
2)  A felz§rk·ztat· foglalkoz§sokra, valamint az egy®ni 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, 
ez al·l felment®st csak a sz¿lŖ ²r§sbeli k®relm®re az int®zm®nyvezetŖ adhat. 

 
3)  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 e-
lej®n az iskola tant§rgyfeloszt§s§ban kell rºgz²teni. 
 

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

 
5)  A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok vezetŖit az int®zm®ny vezetŖje b²zza meg, 
akik munk§jukat munkakºri le²r§suk alapj§n v®gzik. Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§st 
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vezethet az is, aki nem az iskola pedag·gusa. 
 

6)  Az int®zm®ny a tehets®ges tanul·k fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben 
tanulm§nyi, sport ®s kultur§lis versenyeket, vet®lkedŖket szervez. Az iskola a 
versenyz®si lehetŖs®gekrŖl t§j®koztatja a tanul·kat, nevez®s¿ket a 
megfelelŖ helyre tov§bb²tja. A versenyek megszervez®s®®rt, a r®sztvevŖ tanul·k 
felk®sz²t®s®®rt a szakmai munkakºzºss®gek, illetve a szaktan§rok a felelŖsek.  

 

6.2.7 A tanulm§nyok alatti vizsg§k  

 
1) Iskol§nkban az al§bbi tanulm§nyok alatti vizsg§kat szervezz¿k: 

¶ oszt§lyoz· vizsga, 

¶ p·tl· vizsga, 

¶ jav²t·vizsga. 
 

2) Oszt§lyoz· vizsg§t kell tennie a tanul·nak a f®l®vi ®s a tan®v v®gi oszt§lyzat 
meg§llap²t§s§hoz, ha  

¶ a tan·rai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel al·l fel volt mentve, 

¶ enged®ly alapj§n egy vagy tºbb tant§rgy tanulm§nyi kºvetelm®ny®nek 
egy tan®vben vagy az elŖ²rtn§l rºvidebb idŖ alatt tehet eleget, 

¶ ha a tanul·nak egy tan²t§si ®vben az igazolt ®s igazolatlan mulaszt§sa 
egy¿ttesen a k®tsz§zºtven tan²t§si ·r§t meghaladja, ®s a nevelŖtest¿let 
dºnt®se alapj§n oszt§lyoz· vizsg§t tehet, 

¶ ha a tanul·nak egy tan²t§si ®vben az igazolt ®s igazolatlan mulaszt§sa 
egy¿ttesen egy adott tant§rgyb·l a tan²t§si ·r§k harminc sz§zal®k§t 
meghaladja, ®s a nevelŖtest¿let dºnt®se alapj§n oszt§lyoz· vizsg§t 
tehet. 

 
3) P·tl· vizsg§t tehet a tanul·, ha valamely vizsg§r·l neki fel nem r·hat· okb·l 
elk®sik, t§vol marad, vagy a megkezdett vizsg§r·l enged®llyel elt§vozik, 
mielŖtt a v§laszad§st befejezn®. 

 
4) Jav²t·vizsg§t tehet a tanul·, ha a tan®v v®g®n ï legfeljebb h§rom tant§rgyb·l 
ï el®gtelen oszt§lyzatot kapott. 

 
5) A tanulm§nyok alatti vizsg§kat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 
elŖ²r§saiban szereplŖ szab§lyok szerint kell megszervezni. 

 
6) A vizsg§k idŖpontj§t, hely®t ®s kºvetelm®nyeit az ®rintett tanul·k sz¿leivel  

¶ oszt§lyoz· vizsga eset®n a vizsg§k idŖpontja elŖtt legal§bb k®t 
h·nappal, 

¶ jav²t·vizsga eset®n a tan®v v®g®n (bizony²tv§nyoszt§skor) kºzºlni kell. 
 

7) Az oszt§lyoz· ®s jav²t·vizsg§k kºvetelm®nyeit az iskola helyi tanterv®ben (a 
kerettantervben) szereplŖ kºvetelm®nyek alapj§n a nevelŖk szakmai 
munkakºzºss®gei, illetve ï amelyik tant§rgyn§l nincs munkakºzºss®g ï a 
szaktan§rok §llap²tj§k meg.  
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6.2.8 Az iskolai hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatok 

 
Az iskola hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se, valamint  az iskola 
j· h²rnev®nek megŖrz®se, ºregb²t®se az iskolakºzºss®g minden tagj§nak joga ®s 
kºteless®ge. A hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos aktu§lis feladatokat, 
idŖpontokat ®s felelŖsºket a tagint®zm®nyek ®ves munkaterve tartalmazza. 
 

6.2.8.1 Az iskolai ¿nneps®gek, megeml®kez®sek, rendezv®nyek  
 
1) Megeml®kez®sek nemzeti ¿nnepekrŖl 

 
o m§rcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ®s szabads§gharc kezdet®nek, 

a modern parlament§ris Magyarorsz§g megsz¿let®s®nek napja ï 
int®zm®ny szintŤ, 

o okt·ber 23-a, az 1956. ®vi forradalom ®s szabads§gharc kezdet®nek, 
valamint a Magyar Kºzt§rsas§g 1989. ®vi kiki§lt§s§nak napja - 
int®zm®ny szintŤ, 

o j¼nius 4-e, nemzeti ºsszetartoz§s napja az 1920-as trianoni 
b®keszerzŖd®s al§²r§s§nak ®vfordul·ja - int®zm®ny szintŤ, 

o okt·ber 6-a, az aradi v®rtan¼k eml®knapja ï int®zm®ny szintŤ. 
 

2) Hagyom§nyos ¿nnepi rendezv®nyek az int®zm®ny telephelyein: 
 

o tan®vnyit· ¿nnep®ly, 
o Mikul§s ¿nneps®g, 
o kar§csonyi mŤsor, 
o farsang ï jelmezb§l 
o any§k napja 
o gyermeknap 
o ballag§s, 
o tan®vz§r· ¿nnep®ly, 
o pedag·gus napi kºszºntŖ 
o K·tai ïnap (minden ®v okt·ber®ben az iskola n®vad·j§nak eml®k®re ) 

 
 

6.2.8.2 A hagyom§ny§pol§s k¿lsŖs®gei 
 

1) Az int®zm®ny z§szl·ja, c²mere a telephely kºnyvt§r§ban van elhelyezve.  
A z§szl·vivŖ tanul·t oszt§lyfŖnºke b²zza meg. A megb²z§s egy ®ves idŖtartamra 
sz·l.  
 

2) Az iskola jelv®nye:   
 

  kºr alak¼ feh®r mezŖben k®k d²sz²t®ssel a K·tai Lajos arck®pe, 
kºrben K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola felirattal. 

 
3) A nemzeti ¿nnepet megelŖzŖ utols· munkanapon az iskol§ban kºzponti 
¿nneps®get kell szervezni. 
 

http://hu.wikipedia.org/wiki/1920
http://hu.wikipedia.org/wiki/Trianoni_b%C3%A9keszerz%C5%91d%C3%A9s
http://hu.wikipedia.org/wiki/Trianoni_b%C3%A9keszerz%C5%91d%C3%A9s
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4) Az iskolai ¿nneps®geken a feh®r ing ®s a sºt®t nadr§g illetve szoknya a 
kºtelezŖ viselet. 

 
5) Az iskola ®p¿let®re a magyar z§szl·t ®s az Eur·pai Uni· z§szlaj§t kell 

kihelyezni. Kegyeleti okokb·l a fekete z§szl·t is el szoktuk helyezni. 
 
6) Az Iskola¼js§g mŤkºdtet®se a mindenkori szºvegszerkesztŖ szakkºr ®s az azt 
vezetŖ pedag·gus feladata.  

 
7) Az int®zm®nyhez tartoz· honlap internet c²me:  

 
www.altisk-labod.sulinet.hu 
 

A weboldal friss²t®s®®rt az int®zm®ny rendszergazd§ja a felelŖs. 
 

6.3 Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s 
helyis®geinek haszn§lati rendje 

 

6.3.1 Az int®zm®ny l®tes²tm®nyeinek haszn§lata 

 
 

1) Az iskola®p¿letet c²mt§bl§val, az oszt§lytermeket ®s szaktantermeket a 
Magyar Kºzt§rsas§g c²mer®vel kell ell§tni. Az ®p¿leten ki kell tŤzni a 
nemzeti lobog·t, az Eur·pai Uni· z§szlaj§t. 

 
 

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

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

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

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

¶ az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban, valamint a tanul·i 
h§zirendben megfogalmazott elŖ²r§sok betart§s§®rt. 

 
3) Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott szaktantermeket, szert§rakat 
z§rni kell. A tantermek, szert§rak bez§r§sa az ·r§t tart· pedag·gusok, illetve ï 
a tan²t§si ·r§kat kºvetŖen ï a technikai dolgoz·k feladata. 
 

4) A tanul·k az int®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi 
fel¿gyelettel haszn§lhatj§k. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kºnyvt§r§t, 
tornaterm®t, sz§m²t§stechnikai felszerel®seit, stb. a di§kok elsŖsorban a 
kºtelezŖ ®s a v§laszthat· tan²t§si ·r§kon haszn§lhatj§k. A foglalkoz§sokat 
kºvetŖen ï a tanterem®rt felelŖs, vagy a foglalkoz§st tart· pedag·gus 
fel¿gyelete mellett ï lehetŖs®g van az iskola minden felszerel®s®nek 
haszn§lat§ra. A szaktantermek, kºnyvt§r, tornaterem, stb. haszn§lat§nak 

http://www.altisk-labod.sulinet.hu/
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rendj®t a h§zirendhez kapcsol·d· belsŖ szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyek 
betart§sa tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. 
 

5) A tanul·k csak a t§sk§jukat vihetik a tantermekbe, tºbbi holmijukat a 
kijelºlt szekr®nyekbe z§rj§k. Az ºltºzŖszekr®nyek z§r§sa ®s rendben tart§sa 
a haszn§l· felelŖss®ge ®s kºteless®ge. 

 
6) Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit 

elvinni csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny 
ellen®ben lehet. 

 
7) A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï az 
igazgat·helyettessel val· egyeztet®s ut§n ï szabadon haszn§lhatja. 

 

6.3.2 Rekl§mtev®kenys®gek az int®zm®nyben 

 
Az int®zm®nyben mindenfajta ï rekl§mtev®kenys®g tilos. Ez al·l kiv®teles 
esetben az int®zm®nyvezetŖ felment®st adhat, amennyiben az adott rekl§m a 
gyermeknek, tanul·nak sz·l ®s az eg®szs®ges ®letm·ddal, a 
kºrnyezetv®delemmel, a t§rsadalmi, kºz®leti tev®kenys®ggel, illetve a 
kultur§lis tev®kenys®ggel f¿gg ºssze. 

 

6.3.3  A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 

 
 

1) Az int®zm®nyben ï ide ®rtve az iskola udvar§t, a fŖbej§rat elŖtti 30 m®ter 
sugar¼ ter¿letr®szt ®s az iskola parkol·j§t is ï a tanul·k, a munkav§llal·k 
®s az int®zm®nybe l§togat·k nem doh§nyozhatnak. Az int®zm®nyben ®s az 
iskol§n k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyeken tanul·ink sz§m§ra a doh§nyz§s ®s 
az eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek fogyaszt§sa tilos! Az iskol§ban ®s az azon 
k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyekre olyan tanul·t, aki ï az iskol§ban, iskolai 
rendezv®nyen szolg§latot teljes²tŖ szem®ly meg²t®l®se szerint ï eg®szs®gre 
§rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat§sa alatt §ll, nem enged¿nk be. Ha 
t§voll®te mulaszt§snak sz§m²t, a t§voll®tet igazolatlannak tekintj¿k. 

 
2) Az int®zm®ny munkav§llal·i, az int®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a 
doh§nyz§s tilos. A nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl sz·l· tºrv®ny 4.Ä (8) 
szakasz§ban meghat§rozott, az int®zm®nyi doh§nyz§s szab§lyainak 
v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse.
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7 AZ INT£ZM£NY K¥Z¥SS£GEI 
 

7.1 Az int®zm®nykºzºss®g 
 
Az int®zm®nykºzºss®geket az int®zm®ny dolgoz·i, a sz¿lŖk ®s a tanul·k 
alkotj§k. 
Az int®zm®nykºzºss®g tagjai ®rdekeiket, jogos²tv§nyaikat az e fejezetben felsorolt 
kºzºss®gek r®v®n ®s m·don ®rv®nyes²tik. 
 
 

7.1.1.1  Az int®zm®nyi kºzºss®gek jogai  
 
Az egyes kºzºss®geket, illetve azok k®pviselŖit jogszab§lyokban meghat§rozott 
esetekben: r®szv®teli, javaslatt®teli, v®lem®nyez®si, egyet®rt®si, dºnt®si jogok illetik 
meg.  
 

ü R®szv®teli jog illeti meg az int®zm®ny minden dolgoz·j§t ®s kºzºss®g®t az 
iskolai rendezv®nyeken. 
 

ü Javaslatt®teli ®s v®lem®nyez®si jog illet meg az int®zm®nnyel 
kºzalkalmazotti jogviszonyban §ll· minden szem®lyt ®s kºzºss®get. Az 
elhangzott javaslatokat ®s v®lem®nyeket a dºnt®s elŖk®sz²t®se sor§n a 
dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak m®rlegelnie kell. 
A dºnt®si jogkºr gyakorl·j§nak az ²r§sban kifejtett javaslattal, v®lem®nnyel 
kapcsolatos §ll§spontj§t a javaslattevŖvel, v®lem®nyezŖvel kºzºlni kell. 
 

ü Az egyet®rt®si jog az int®zked®s meghozatal§nak felt®tele. A jogkºr 
gyakorl·ja az adott k®rd®sben csak ¼gy rendelkezhet, ha a hat§lyos 
jogszab§lyok szerint az egyet®rt®sre jogosult szem®ly vagy kºzºss®g az 
int®zked®ssel t®nylegesen egyet®rt. 
 

ü A dºnt®si jog a rendelkezŖ szem®ly, vagy test¿let sz§m§ra kiz§r·lagos 
int®zked®si jog, amelyet jogszab§lyok biztos²tanak. Szem®lyes jogkºr 
eset®n a jogkºr gyakorl·ja teljes felelŖss®ggel egyszem®lyben, - test¿leti 
jogkºr eset®n a test¿let szavazattºbbs®g alapj§n dºnt. A test¿let akkor 
hat§rozatk®pes, ha k®tharmad r®sze jelen van.  
 

7.2  Kºzalkalmazottak 
 

1) Az alkalmazottak kºzºss®g®t az int®zm®nnyel kºzalkalmazotti jogviszony-
ban, valamint munkaviszonyban §ll· dolgoz·k alkotj§k. 

2) Az alkalmazottak egy r®sze oktat·-nevelŖ munk§t v®gzŖ pedag·gus. A 
pedag·gusok alkotj§k a K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola nevelŖtest¿let®t. A 
nevelŖtest¿let (tantest¿let) hat§rozza meg alapvetŖen az int®zm®ny 
tartalmi munk§j§t, melynek tev®kenys®g®vel az SZMSZ ºn§ll· fejezete 
foglalkozik. 
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7.2.1.1  Az alkalmazotti kºzºss®gek jogai 
 

A kºzalkalmazottak jogait ®s kºteless®geit, juttat§sait, valamint az 
int®zm®nyen bel¿li ®rdek®rv®nyes²t®si lehetŖs®geit a magasabb jogszab§lyok 
(elsŖsorban a Munka Tºrv®nykºnyve, a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 
tºrv®ny, a kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny, illetve az ezekhez kapcsol·d· 
rendeletek) rºgz²tik. 

 

7.3 A nevelŖk kºzºss®gei 

7.3.1  A nevelŖtest¿let 

 

7.3.1.1  A nevelŖtest¿let tagjai 
 

1) A nevelŖtest¿let - a kºznevel®si tºrv®ny 70. Ä alapj§n - az int®zm®ny 
pedag·gusainak kºzºss®ge, a nevel®si-oktat§si k®rd®sekben az int®zm®ny 
legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szerve. 

 
2) A nevelŖtest¿let tagja az iskola valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ 

alkalmazottja, valamint az oktat·-nevelŖ munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 
felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·k. 

 
 

7.3.1.2   A nevelŖtest¿let jogkºre 
 

1) A nevelŖtest¿let a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott dºnt®si 
jogkºrºkkel rendelkezik.  
 
A nevelŖtest¿let dºnt®si jogkºre: 

 

¶ a Pedag·giai program elfogad§sa ®s m·dos²t§sa, 

¶ az SZMSZ ®s a h§zirend elfogad§sa ®s m·dos²t§sa, 

¶ a tov§bbk®pz®si program elfogad§s§r·l, 

¶ az int®zm®nyvezetŖi, p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal 
ºsszef¿ggŖ szakmai v®lem®ny tartalm§r·l, 

¶ a tan®v munkaterv®nek elfogad§sa, 

¶ §tfog· ®rt®kel®sek ®s besz§mol·k elfogad§sa, 

¶ a tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek ®s oszt§lyoz· vizsg§ra 
bocs§t§s§nak meg§llap²t§sa, 

¶ a tanul·k fegyelmi ¿gyeiben val· elj§r§s, 

¶ a nevelŖtest¿letet k®pviselŖ pedag·gus kiv§laszt§sa, 

¶ a di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®s®nek j·v§hagy§sa, 

¶ saj§t feladatainak ®s jogainak r®szleges §truh§z§sa. 
 
A nevelŖtest¿let v®lem®nyez®si jogkºrrel rendelkezik: 
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¶ a tanul·kºzºss®gekrŖl hozott dºnt®sek k®rd®seiben, 

¶ igazgat·helyettesek megb²z§sakor, illetve a megb²z§s visszavon§sa 
elŖtt 

¶ a tant§rgyfeloszt§s elfogad§sa elŖtt, 

¶ a pedag·gusok k¿lºn megb²z§sainak eloszt§sa sor§n, 

¶ az iskola fejleszt®si, beruh§z§si ®s fel¼j²t§si tervei meg§llap²t§s§ban, 
valamint  

¶ a k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott ¿gyekben. 
 

A nevelŖtest¿let javaslattevŖ jogkºre: 
 

¶ az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi k®rd®sben.  
 
2) A dolgoz· kºteles r®szt venni az int®zm®ny ®rtekezletein. A test¿let tagjair·l 
az int®zm®ny naprak®sz nyilv§ntart§st vezet. 

 
3) Az int®zm®ny ®ves munkaterv®t, az int®zm®ny eg®sz®re sz·l· feladatok 
meghat§roz§s§t ®s ¿temez®s®t az int®zm®nyvezetŖs®g fogadja el. 
 

4) Ha jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik, az int®zm®nyi nevelŖtest¿leti, illetve 
alkalmazotti ®rtekezlet akkor hat§rozatk®pes, ha a szavaz§sra jogosultak 
k®tharmada jelen van. Ha jogszab§ly m§sk®nt nem rendelkezik, akkor az 
int®zm®nyi nevelŖtest¿let, illetve az alkalmazotti kºzºss®g dºnt®seit egyszerŤ 
szavazattºbbs®ggel hozza. 

 
5) A nevelŖtest¿leti, illetve alkalmazotti ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l, mely 
a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint tartalmazza a jelenl®vŖk sz§m§t, a 
hat§rozati javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok 
®s a tart·zkod§sok sz§m§t, valamint a szavaz§s meg§llap²tott eredm®ny®t.  

 
6)  Az int®zm®ny nevelŖtest¿let®nek, illetve alkalmazotti kºzºss®g®nek ha-
t§skºr®be tartoz· ¿gyekben a szavaz§s eredm®ny®nek meg§llap²t§sa a  
leadott szavazatok ºsszes²t®s®vel tºrt®nik. Ha jogszab§ly m§sk®nt nem 
rendelkezik, az int®zm®ny nevelŖtest¿lete, illetve alkalmazotti kºzºss®ge 
dºnt®seit szavazattºbbs®ggel hozza. Ha jogszab§ly m§sk®pp nem 
rendelkezik, a szavaz§s ®rv®nyess®g®hez a leadott szavazatok egy¿ttes 
sz§m§nak el kell ®rnie az int®zm®nyben szavaz§sra jogosultak egy¿ttes 
sz§m§nak legal§bb ºtven sz§zal®k§t. 

 
7) A tagint®zm®nyek nevelŖtest¿lete az ®ves munkatervben, illetve a havi 
esem®nynapt§rban meghat§rozott idŖpontokban, ezen fel¿l sz¿ks®g 
szerint ¿l®sezik az al§bbiak szerint: 

a)   A tan®vnyit·, a f®l®vi ®s a tan®v v®gi ®rt®kelŖ, Ŗszi ®s tavaszi nevel®si, 
f®l®vi ®s tan®v v®gi oszt§lyoz· nevelŖtest¿leti ®rtekezletek idŖpontj§t a 
tan®v rendj®hez igazodva, a nevelŖtest¿let az ®ves munkaterv®ben 
hat§rozza meg. 

b)  A rendszeres munka®rtekezletek idŖpontj§t az int®zm®ny-vezetŖ havi 
esem®nynapt§rban hat§rozza meg. 

c)  Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet vagy rendk²v¿li 
munka®rtekezletet ï az ®rtekezlet napirendj®nek ®s idŖpontj§nak 
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egyidejŤ meghat§roz§sa mellett ï az int®zm®nyvezetŖ h²vhat ºssze 
saj§t dºnt®se alapj§n, vagy ha a tanker¿let vezetŖ kezdem®nyezi, vagy 
ha a nevelŖtest¿let tagjainak 50 %-a sz¿ks®gesnek tartja. 

 
8) A nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken ®s a munka®rtekezleteken a r®szv®tel a 
nevelŖtest¿let minden tagja sz§m§ra kºtelezŖ. 
 

7.3.1.2.1 NevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§sa, 
besz§moltat§s rendje 

 
 

1) A nevelŖtest¿let a jogkºr®be tartoz· ¿gyek elŖk®sz²t®s®re, v®grehajt§s§ra, 
eldºnt®s®re tagjaib·l bizotts§got hozhat l®tre, egyes feladatait §truh§zhatja 
m§sra. A hat§rozatlan idŖre vagy esetenk®nt §truh§zott jogkºr gyakorl·i 
kºtelesek munk§jukat felelŖss®gteljesen ell§tni, ®s besz§mol§si kºtelezetts®ggel 
tartoznak a nevelŖtest¿let tagjai fel® /legk®sŖbb a soron kºvetkezŖ 
munka®rtekezleten kºtelesek besz§molni a nevelŖtest¿letnek/. 
 

¶ A nevelŖtest¿let az ®rintett tanul·kºzºss®ggel, tanul·kkal kºzvetlen¿l 
foglalkoz· pedag·gus kºzºss®gre ruh§zza §t: 
 
o a tanulm§nyi, magatart§si, szorgalmi ®rt®kel®st ®s minŖs²t®st, 
o a tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek ®s oszt§lyoz· vizsg§ra 
bocs§t§s§nak dºnt®si jog§t, 

o az oszt§lykºzºss®g probl®m§inak megold§s§t. 
 

¶ A nevelŖtest¿let a fegyelmi bizotts§gaira ruh§zza §t a tanul·k fegyelmi 
¿gyeiben val· dºnt®s jog§t. 

 

¶ Szakmai munkakºzºss®geknek §tadott jogkºrºk: 
. 

o a helyi tanterv kidolgoz§sa, m·dos²t§sa, 
o a taneszkºzºk, tankºnyvek kiv§laszt§sa, 
o a tov§bbk®pz®sre, §tk®pz®sre val· javaslatt®tel, 
o a jutalmaz§sra, kit¿ntet®sre val· javaslatt®tel, 
o a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ v®lem®nyez®se. 
 

o A int®zm®nyvezetŖ gyakorolja 
 
o A nevelŖtest¿let vizsgahalaszt§s enged®lyez®s®re vonatkoz· jogkºr®t. 
 

7.3.2 A nevelŖk szakmai munkakºzºss®gei 

 
1) Az int®zm®ny pedag·gusai az iskola pedag·giai tev®kenys®g®nek egy-egy 
ter¿let®hez kapcsol·dva szakmai munkakºzºss®gekben tev®kenykednek. A 
munkakºzºss®g szakmai, m·dszertani k®rd®sekben seg²ts®get ad az 
int®zm®nyben foly· nevelŖ ®s oktat· munka tervez®s®hez, szervez®s®hez, 
®rt®kel®s®hez ®s ellenŖrz®s®hez. 
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2) Az int®zm®nyben ºsszesen 4 szakmai munkakºzºss®g mŤkºdik: 
 

Munkakºzºss®gek  Munkakºzºss®g tagjai 

1. als·s tagozatos szakmai 
munkakºzºss®g 

 

1. als· tagozaton tan²t·  
nevelŖk, 

 
2. re§l szakmai 
munkakºzºss®g 
 

3. hum§n szakmai 
munkakºzºss®g 
 

4. oszt§lyfŖnºki 
munkakºzºss®g 

 

2.  re§l tant§rgyakat 
tan²t· nevelŖk 

 
3. hum§n t§rgyakat tan²t· 
nevelŖk 

 
4. oszt§lyfŖnºkºk 
 
 

 
 

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

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

¶ az adott szakmai-pedag·giai ter¿let nevelŖ ®s oktat· munk§j§nak seg²t®se, 
tervez®se, szervez®se, ®rt®kel®se ®s ellenŖrz®se, 

¶ az iskolai nevelŖ ®s oktat· munka belsŖ fejleszt®se, korszerŤs²t®se, 

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

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

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

¶ a pedag·gusok munk§j§nak seg²t®se hospit§l§sokkal, bemutat· ·r§k 
szervez®s®vel, szakmai-m·dszertani kiadv§nyok ®s a tan²t§shoz 
haszn§lhat· eszkºzºk beszerz®s®vel,  

¶ a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§nak seg²t®se patron§l· nevelŖ (mentor) 
kijelºl®s®vel, 

¶ a munkakºzºss®g vezetŖj®nek megv§laszt§sa vagy javaslatt®tel a 
munkakºzºss®g-vezetŖ szem®ly®re, 

¶ a munkakºzºss®g ®ves munkaterv®nek ºssze§ll²t§sa,  

¶ a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl k®sz¿lŖ elemz®sek, ®rt®kel®sek 
elk®sz²t®se. 

 
5. A szakmai munkakºzºss®gek az iskola pedag·giai programja, munkaterve 
valamint az adott munkakºzºss®g tagjainak javaslatai alapj§n ºssze§ll²tott, 
egy tan®vre sz·l· munkaterv szerint tev®kenykednek. A szakmai 
munkakºzºss®g munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsŖ 
ellenŖrz®s®nek ®ves tervez®s®t is. 
 

6. A szakmai munkakºzºss®g munk§j§t munkakºzºss®g-vezetŖ ir§ny²tja. A 
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munkakºzºss®g vezetŖj®t a munkakºzºss®g tagjainak v®lem®nyez®se ut§n 
az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg legfeljebb ºt ®vre. 
 

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

¶ A munkakºzºss®g-vezetŖ feladata a munkakºzºss®g tev®kenys®g®nek 
szervez®se, ir§ny²t§sa, koordin§l§sa, eredm®nyeik rºgz²t®se, az 
inform§ci·§raml§s biztos²t§sa a vezet®s ®s a pedag·gusok kºzºtt.  

¶ A munkakºzºss®g-vezetŖ ºssze§ll²tja a munkakºzºss®g munkaterv®t, 
legal§bb f®l®vi gyakoris§ggal besz§mol az int®zm®ny vezetŖj®nek a 
munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl, ²r§sos besz§mol·t k®sz²t a f®l®vi, 
tan®v v®gi ®rt®kelŖ ®rtekezlet elŖtt a munkakºzºss®g munk§j§r·l.  

¶ M·dszertani ®s szakt§rgyi megbesz®l®seket tart, seg²ti a szakirodalom 
haszn§lat§t. 

¶ Ćll§sfoglal§sa, javaslata, v®lem®nynyilv§n²t§sa elŖtt kºteles meghallgatni 
a munkakºzºss®g tagjait; kellŖ idŖt kell biztos²tani sz§m§ra a 
munkakºzºss®gen bel¿li egyeztet®sre, mert a kºzºss®g §ll§spontj§t a 
tºbbs®gi v®lem®ny alapj§n kell k®pviselnie. 
 
 

 

7.3.2.1 A szakmai munkakºzºss®gek kapcsolattart§sa 
 

1) Az iskol§ban tev®kenykedŖ szakmai munkakºzºss®gek folyamatos 
egy¿ttmŤkºd®s®®rt ®s kapcsolattart§s§®rt a szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi 
felelŖsek. 

 
2) A szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi a munkakºzºss®g ®ves munkaterv®nek 
ºssze§ll²t§sa elŖtt kºzºs megbesz®l®sen egyeztetik az adott tan®vre tervezett 
feladataikat k¿lºnºs tekintettel a szakmai munka al§bbi ter¿leteire: 

¶ a munkakºzºss®gen bel¿l tervezett ellenŖrz®sek ®s ®rt®kel®sek, 

¶ iskol§n bel¿l szervezett bemutat· ·r§k, tov§bbk®pz®sek,  

¶ iskol§n k²v¿li tov§bbk®pz®sek, 

¶ a tanul·k sz§m§ra szervezett p§ly§zatok tanulm§nyi, kultur§lis ®s 
sportversenyek. 

 
3) A szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi az iskolavezetŖs®g ¿l®sein rendszeresen 
t§j®koztatj§k egym§st a munkakºzºss®gek tev®kenys®g®rŖl, aktu§lis feladatair·l, 
a munkakºzºss®geken bel¿li ellenŖrz®sek, ®rt®kel®sek eredm®nyeirŖl. 
 

4) A munkakºzºss®gek ®s a vezetŖk kºzºtti kapcsolattart§s az int®zm®nyvezetŖ 
helyettesen kereszt¿l tºrt®nik. 
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7.3.3 Az Integr§ci·s Pedag·giai Rendszer/IPR/ mŤkºdtet®s®re 
alakult munkacsoportok 

 
Az Integr§ci·s Pedag·giai Rendszer /IPR/ mŤkºdtet®se a kºvetkezŖ munkacso-
portok tev®kenys®g®vel folyik. 
 

o M·dszertani adapt§ci·t seg²tŖ, fejlesztŖ munkacsoport. 
o Ćtmenetet seg²tŖ /·voda-iskola §tmenet, iskolafokozatok kºzºtti 

§tmenet/ munkacsoport. 
o Int®zm®nyi k¿lsŖ kapcsolatokat seg²tŖ munkacsoport (IKCS) 
o P§lyaorient§ci·s munkacsoport 

 
A csoportok munk§j§t a csoportvezetŖ koordin§lja ®ves munkaterv alapj§n. A 
tev®kenys®g dokument§ci·j§®rt (munkanapl·, jegyzŖkºnyvek, szakmai anyagok) 
a munkacsoport vezetŖje felelŖs. A csoportok l®tsz§m§t, ºsszet®tel®t feladatait, 
mŤkºd®si idej®t a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek kik®r®se mellett az 
int®zm®nyvezetŖ hat§rozza meg egy tan®v idŖtartam§ra, ®s az ®ves munkaterv 
rºgz²ti. 

 
 

7.3.3.1 Alkalmi feladatokra alakult nevelŖi munkacsoportok  
 

1) Az iskolai munka egyes aktu§lis feladatainak megold§s§ra a tantest¿let tagjaib·l 
munkacsoportok alakulhatnak a nevelŖtest¿let vagy az int®zm®nyvezetŖs®g 
dºnt®se alapj§n.  
 

2) Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az int®zm®nyvezetŖs®g hozza l®tre, 
errŖl t§j®koztatnia kell a nevelŖtest¿letet.  
 

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

4) A munkacsoportok kºtelesek munk§jukat felelŖss®gteljesen ell§tni, ®s 
besz§mol§si kºtelezetts®ggel tartoznak a nevelŖtest¿let tagjai fel®. 

 

7.3.4 A pedag·gusok kºteless®gei ®s jogai 

 
  

7.3.4.1 A pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottak kºteless®gei 
 

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott tanul·k nevel®se, oktat§sa, a 
kerettantervben elŖ²rt tºrzsanyag §tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos 
nevel®si ig®nyŤ tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak 
figyelembev®tel®vel. Ezzel ºsszef¿gg®sben kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy 

 
a) a nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek 
fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg 
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minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, 
adotts§gait, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t, 
 

b) a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, 
sz¿ks®g szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal vagy a nevel®st, 
oktat§st seg²tŖ m§s szakemberekkel, a b§rmilyen okn§l fogva h§tr§nyos 
helyzetŤ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t elŖseg²tse, 

 
c) seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges 
tanul·kat, 

 
d) elŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi 
egy¿ttmŤkºd®s magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok 
betartat§s§ra, 

 
e) egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re 
®s megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges 
®letm·dra, hazaszeretetre nevelje a tanul·kat, 

 
f)    a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· iskolai 
teljes²tm®ny®rŖl, magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, 
az iskola dºnt®seirŖl, a gyermek tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl, 

 
g) a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben 
tegyen meg minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s 
balesetv®delmi elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek 
felt§r§s§val ®s elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ - ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek - 
bevon§s§val, 

 
h) a gyermekek, a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi 
m®lt·s§g§t ®s jogait marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, 
k®rd®seikre ®rdemi v§laszt adjon, 
 

i)     az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel 
kºzvet²tse, oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, 
szakszerŤen megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t, 

 
j)      a kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint 
®rdemjegyekkel vagy szºvegesen, sokoldal¼an, a kºvetelm®nyekhez 
igazod·an ®rt®kelje a tanul·k munk§j§t, 
 

k) r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan 
k®pezze mag§t, 

 
l)      tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t 
folyamatosan ir§ny²tsa, 

 
m) a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s 
adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, 

 



 

KčTAI LAJOS ĆLTALĆNOS ISKOLA                       Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 2014. 

 

61 AZ INT£ZM£NY K¥Z¥SS£GEI 

n) pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a 
fogad··r§kon, az iskolai ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti 
rendezv®nyeken, 

 
o) hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket, 
 
p) megŖrizze a hivatali titkot, 
 
q)   hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, 
 
r) a gyermek, tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s 
int®zm®nyekkel, 

 
s) a tantest¿let tagjai magatart§sukkal, ºsszetart§sukkal mutassanak p®ld§t az 
oszt§lykºzºss®geknek (kollegialit§s). 

 
 

7.3.4.2 A pedag·gusok jogai 
 

a) szem®ly®t mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, emberi 
m®lt·s§g§t ®s szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i 
tev®kenys®g®t ®rt®kelj®k ®s elismerj®k, 

 
b) a pedag·giai program alapj§n az ismereteket, a tananyagot, a nevel®s-
oktat§s m·dszereit megv§lassza, 

 
c) a helyi tanterv alapj§n, a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel 
megv§lassza az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, 
taneszkºzºket, ruh§zati ®s m§s felszerel®seket, 

 
d) a kºznevel®si tºrv®ny 3. Ä (3) bekezd®s®ben foglaltak megtart§s§val saj§t 
vil§gn®zete ®s ®rt®krendje szerint v®gezze nevelŖ, oktat· munk§j§t, an®lk¿l, 
hogy annak elfogad§s§ra k®nyszer²ten® vagy k®sztetn® a gyermeket, tanul·t, 

 
e) hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez, int®zm®nyi ®s fenntart·i 
inform§ci·khoz, 

 
f)     a nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 
pedag·giai programj§nak megalkot§s§ban, elfogad§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben, 
gyakorolja a nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat, 

 
g) szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n 
gyarap²tsa, r®szt vegyen a kºznevel®si rendszer mŤkºdtet®s®vel, 
ellenŖrz®s®vel kapcsolatos megyei ®s orsz§gos feladatokban, pedag·giai 
k²s®rletekben, tudom§nyos kutat·munk§ban, 
 

h) szakmai egyes¿letek tagjak®nt vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi, 
region§lis ®s orsz§gos kºznevel®ssel foglalkoz· test¿letek munk§j§ban, 

 
i)      az iskola kºnyvt§r§n kereszt¿l haszn§latra megkapja a munk§j§hoz 
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sz¿ks®ges tankºnyveket, tan§ri seg®dkºnyveket, az int®zm®ny SZMSZ-®ben 
meghat§rozottak szerinti informatikai eszkºzºket, 

 
j)      az §llami szervek ®s a helyi ºnkorm§nyzatok §ltal fenntartott kºnyvt§rakat, 
muze§lis int®zm®nyeket ®s m§s ki§ll²t· termeket, sz²nh§zakat jogszab§lyban 
meghat§rozott kedvezm®nyekre val· jogosults§g§t igazol· pedag·gus-
igazolv§nnyal l§togassa, 

 
k) az oktat§si jogok biztos§hoz forduljon. 
 
 

7.3.4.3 Hozz§f®r®s informatikai eszkºzºkhºz 
 

1) Int®zm®ny¿nkben vezet®k n®lk¿li internetel®r®s az A ®p¿let fºldszinti ®s 
emeleti 1-4 termeiben, illetve az informatika, technika teremben lehets®ges. 
 

2) Valamennyi tanterem/szaktanterem egy-egy - vezet®kes internetel®r®ssel 
rendelkezik. 
 

3) A sz®khelyint®zm®ny kºnyvt§r§ban asztali sz§m²t·g®p mŤkºdik. 
 

4) Az int®zm®nyben az al§bbi helyis®gekben haszn§lhat· digit§lis t§bla: 
- sz®khely int®zm®ny A ®p¿let®ben a 104-es, a 201-es, a 202-es, a 204-es ®s      
a 206-os, tov§bb§ a sz§m²t§stechnika szaktanteremben  
- a telephelyen l®vŖ tanteremben 
 

5) Int®zm®ny¿nkben 8 pedag·gus ®s a mindenkori int®zm®nyvezetŖ 1 db 
laptopot kapott munk§j§nak korszerŤ v®gz®s®hez. 
 

6) Az iskola vezetŖs®g®nek tagjai haszn§lhatnak 1-1 asztali sz§m²t·g®pet 
mindennapi feladataik teljes²t®s®hez. 
 

7) A laptopok iskol§n k²v¿l is haszn§lhat·k int®zm®nyi programok, feladatok 
megval·s²t§s§hoz. 
 

8) A tanul·ink az informatika terem mellett a 24 db tanul·i laptop seg²ts®g®vel is 
elŖseg²thetik tanulm§nyikat. 

 

7.4 A TELJESĉTM£NYPčTL£K ¥SSZEG£RE 
VONATKOZč BELSŕ SZABĆLYOK 

 
Az int®zm®ny teljes²tm®nyp·tl®kot nem alkalmaz.   
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7.5 A sz¿lŖi kºzºss®g  
 

1) Az iskol§ban a sz¿lŖk kºteless®g¿k teljes²t®se ®s jogaik ®rv®nyes²t®se 
®rdek®ben az int®zm®ny mŤkºd®s®t, munk§j§t ®rintŖ k®rd®sekben 
v®lem®nyez®si, javaslattevŖ joggal rendelkezŖ sz¿lŖi szervezetet 
(kºzºss®get) hozhatnak l®tre. 

 
2) A sz¿lŖi szervezet legmagasabb szintŤ dºnt®shoz· szerve az int®zm®nyi 
sz¿lŖi szervezet v§lasztm§nya: a Sz¿lŖi Kºzºss®g. A Sz¿lŖi Kºzºss®g 
tagja minden oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®ge r®sz®rŖl k®t-k®t fŖ. 

 
5) A tagint®zm®nyi Sz¿lŖi Kºzºss®g megv§lasztja al§bbi tiszts®gviselŖit / a 
sz¿lŖi tan§csot/: 

¶ elnºk, 

¶ elnºkhelyettes, 

¶ p®nzt§ros. 
 

6) A Sz¿lŖi Kºzºss®g munk§j§t az iskola tev®kenys®g®vel az SzK patron§l· 
tan§ra koordin§lja. A patron§l· tan§rt az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg egy 
tan®v idŖtartamra.  
 

7) Az iskolai sz¿lŖi kºzºss®get/tan§csot az al§bbi dºnt®si, v®lem®nyez®si, 
javaslatt®teli  jogok illetik meg: 
 

 
A sz¿lŖi kºzºss®g dºnt: 

¶ saj§t mŤkºd®si rendj®rŖl, 

¶ munkaterv®nek , elfogad§s§r·l, 

¶ tiszts®gviselŖinek megv§laszt§s§r·l, 

¶ saj§t p®nzeszkºzeinek felhaszn§l§s§r·l, figyelembe v®ve az iskola 
k®r®seit. 

 
A sz¿lŖi tan§csot v®lem®nyez®si jog illeti meg: 

¶ a tankºnyvell§t§si/rendel®si szab§lyzat elk®sz²t®sekor, 

¶ az iskolai munkaterv tanul·kat ®rintŖ programj§nak kialak²t§sakor, 

¶ az int®zm®nyben foly· hit- ®s vall§sgyakorl§s idej®nek ®s hely®nek 
meghat§roz§sakor, 

¶ int®zm®nyvezetŖi p§ly§zatok vezetŖi programj§nak ®rt®kel®sekor, 

¶ a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos valamennyi 
k®rd®sben, 

¶ az SZMSZ elfogad§sakor (miniszteri rendelet §ltal meghat§rozott 
t®makºrben), 

¶ a h§zirend elfogad§sakor. 
 

Egyet®rt®si joga van : 

 

¶ az int®zm®ny tanul·inak tankºnyvt§mogat§sa meg§llap²t§s§nak, az 
iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek, a tankºnyvrendel®s 
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elk®sz²t®s®nek helyi rendj®nek meghat§roz§s§n§l 
 
 
9) A sz¿lŖi szervezet figyelemmel k²s®ri a gyermeki, tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®-
s®t, a pedag·giai munka eredm®nyess®g®t, a gyermekek, tanul·k csoportj§t 
®rintŖ b§rmely k®rd®sben t§j®koztat§st k®rhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 
vezetŖj®tŖl, az e kºrbe tartoz· ¿gyek t§rgyal§sakor k®pviselŖje tan§cskoz§si 
joggal r®szt vehet a tagint®zm®nyi nevelŖtest¿let ®rtekezletein. 

 
 

7.6 A tanul·k kºzºss®gei 

7.6.1 Az oszt§lykºzºss®g 

 
1) Az azonos ®vfolyamra j§r·, kºzºs tanul·csoportot alkot· tanul·k 
oszt§lykºzºss®get alkotnak. Az oszt§ly kºzºss®gek di§kjai a tan·r§k 
(foglalkoz§sok) t¼lnyom· tºbbs®g®t az ·rarend szerint kºzºsen, egyes ·r§kat 
csoportban l§togatj§k. Bontott tanul·csoportban vehetnek r®szt az 
oszt§lykºzºss®g di§kjai azokon a tan²t§si ·r§kon, amelyeknek eredm®nyess®ge 
®rdek®ben sz¿ks®ges a kisebb tanul·l®tsz§m, vagy tanul·csoportok bont§s§t a 
tant§rgy saj§tos jellege, vagy a tanrend szervez®se indokolja. A nagykorp§di 
telephelyen az 1. ®s 2. valamint a 3. ®s 4. ®vfolyamokon a tanul·i l®tsz§mok 
alakul§sa miatt ºsszevont oszt§lyok indulnak. 

 
2) Az oszt§lykºzºss®g, mint az int®zm®ny di§kºnkorm§nyzat§nak legkisebb 
egys®ge, megv§lasztja az oszt§ly di§kbizotts§g§nak tagjait ®s az oszt§ly 
titk§r§t. Az oszt§lykºzºss®g ily m·don ºnmaga dºnt di§kk®pviselet®rŖl. 
 

3) Az oszt§lykºzºss®g ®l®n ï mint pedag·gus vezetŖ ï az oszt§lyfŖnºk §ll.  Az 
oszt§lyfŖnºk jogosult - az oszt§lykºzºss®gben tapasztalt probl®m§k 
megold§s§ra - az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok oszt§ly®rtekezlet®t ºsszeh²vni. 
Az oszt§lyfŖnºkºk oszt§lyfŖnºki tev®kenys®g¿ket munkakºri le²r§suk alapj§n 
v®gzik.  

 

7.6.2 A di§kºnkorm§nyzat  

 
1) A di§kºnkorm§nyzat az iskola di§kjainak ®rdekv®delmi ®s jog®rv®nyes²tŖ 

szervezete.  
 

2) A tanul·k ®s a tanul·kºzºss®gek ®rdekeiknek k®pviselet®re, a tanul·k tan·r§n 
k²v¿li, szabadidŖs tev®kenys®g®nek seg²t®s®re di§kºnkorm§nyzat mŤkºdik. 
 

3) A di§kºnkorm§nyzat munk§j§t di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r t§mogatja 
®s fogja ºssze, akit  ezzel a feladattal ï a nevelŖtest¿let egyet®rt®s®vel - az 
int®zm®nyvezetŖje b²z meg legfeljebb ºt®ves idŖtartamra. 
 

4) A di§kºnkorm§nyzat ®l®n, annak szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban 
meghat§rozottak szerint v§lasztott di§k-ºnkorm§nyzati vezetŖ /D¥K titk§r/ §ll. 
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5) A di§kºnkorm§nyzat szervezet®t ®s tev®kenys®g®t saj§t Szervezeti ®s 

mŤkºd®si szab§lyzata szerint alak²tja, melyet a nevelŖtest¿let hagy j·v§.  
 
 

7.6.2.1 A di§kºnkorm§nyzat jogai 
 
 

1) Jogait a hat§lyos jogszab§lyok, joggyakorl§s§nak m·dj§t saj§t szervezeti 
szab§lyzata tartalmazza. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat jogos²tv§nyait az iskolai 
di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ nevelŖ ®rv®nyes²theti. A di§kºnkorm§nyzatot 
megilletŖ javaslatt®teli, v®lem®nyez®si ®s egyet®rt®si jog gyakorl§sa elŖtt 
azonban ki kell k®rnie az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek v®lem®ny®t. 

 
2) A di§kºnkorm§nyzatnak dºnt®si joga van a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek 
kik®r®s®vel: 

¶ saj§t mŤkºd®s®rŖl, hat§skºrei gyakorl§s§r·l, 

¶ saj§t mŤkºd®si szervezeti szab§ly§nak megalkot§s§r·l, 

¶ saj§t t§j®koztat§si rendszer®nek megalkot§s§r·l ®s mŤkºdtet®s®rŖl, 

¶ a mŤkºdtet®s®hez biztos²tott anyagi eszkºzºk felhaszn§l§s§r·l, 

¶ egy tan²t§s n®lk¿li munkanap programj§r·l. 
 

3)  A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-
oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi 
k®rd®sben. 

 
 

4) A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ï a hat§lyos jogszab§lyok szerint ï be kell 
szerezni: 

¶ az iskolai SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek 
elfogad§sa elŖtt,  

¶ a tanul·i szoci§lis juttat§sok eloszt§si elveinek meghat§roz§sa elŖtt,  

¶ az ifj¼s§gpolitikai c®lokra biztos²tott p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sakor,  

¶ a h§zirend elfogad§sa elŖtt 
 

A jogszab§ly §ltal meghat§rozott v®lem®nyeztet®sen fel¿l az int®zm®ny nem 
hat§roz meg olyan ¿gyeket, amelyekben a dºnt®s elŖtt kºtelezŖ kik®rni a 
di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 
A v®lem®nyek ²r§sos vagy jegyzŖkºnyvi beszerz®s®®rt az int®zm®ny vezetŖje 
felelŖs. 

 
 

7.6.2.2 A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®si felt®telei 
 

1) A mŤkºd®shez sz¿ks®ges felt®teleket az int®zm®ny vezetŖje biztos²tja a 
szervezet sz§m§ra. 
A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, berendez®seit az int®zm®nyi 
SZMSZ ®s a H§zirend haszn§lati rendszab§lyai szerint t®r²t®smentesen 
veheti ig®nybe. 
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2) Az iskolai di§kkºzgyŤl®st ®vente legal§bb 1 alkalommal ºssze kell h²vni. A 
di§kkºzgyŤl®sen a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ nevelŖ(k), valamint a 
di§kºnkorm§nyzat gyermekvezetŖje besz§mol az elŖzŖ di§kkºzgyŤl®s ·ta eltelt 
idŖszak munk§j§r·l, valamint az int®zm®nyvezetŖ t§j®koztat§st ad az iskolai ®let 
eg®sz®rŖl, az iskolai munkatervrŖl, a tanul·i jogok helyzet®rŖl ®s 
®rv®nyes¿l®s®rŖl, az iskolai h§zirendben meghat§rozottak v®grehajt§s§nak 
tapasztalatair·l. A di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§t a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje 
kezdem®nyezi. A di§kkºzgyŤl®s ºsszeh²v§s§®rt a di§kºnkorm§nyzatot patron§l· 
pedag·gus a felelŖs. 
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8 AZ ISKOLAK¥Z¥SS£G KAPCSOLATTARTĆSĆNAK 
FORMĆJA £S RENDJE 

 
1) Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek tev®kenys®g®t - a megb²zott 
vezetŖk ®s a v§lasztott kºzºss®gi k®pviselŖk seg²ts®g®vel - az 
int®zm®nyvezetŖ fogja ºssze. A kapcsolattart§snak k¿lºnbºzŖ form§i 
vannak, melyek kºz¿l mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelŖbben 
szolg§lja az egy¿ttmŤkºd®st. 
 

2) A kapcsolattart§s form§i: k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek, f·rumok, bizotts§gi 
¿l®sek, iskolagyŤl®sek, ny²lt napok, tan§cskoz§sok, fogad··r§k. Az int®zm®ny 
kºzºss®geinek kapcsolattart§s§ban a rendszeres ®s konkr®t idŖpontokat az 
int®zm®ny ®ves munkaterve tartalmazza, melyet a hivatalos kºzl®sek hely®n 
ki kell f¿ggeszteni. 
 

3) A kapcsolattart§s §ltal§nos szab§lya, hogy k¿lºnbºzŖ dºnt®si f·rumokra, 
nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezletekre a vonatkoz· napirendi pontokhoz a 
dºnt®si, egyet®rt®si ®s v®lem®nyez®si jogot gyakorl· kºzºss®gek §ltal 
deleg§lt k®pviselŖt meg kell h²vni, nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell 
rºgz²teni. 

 
4) Az int®zm®nyvezetŖ ï a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk 
seg²ts®g®vel az al§bbi iskolai kºzºss®gekkel tart kapcsolatot: 

¶ alkalmazotti kºzºss®g, 

¶ nevelŖtest¿let, 

¶ sz¿lŖi kºzºss®g, 

¶ di§kºnkorm§nyzat, 

¶ oszt§lykºzºss®gek, 

¶ iskolai sportkºr. 
 

8.1 A vezetŖk ®s a belsŖ szervezeti egys®gek 
kºzºtti kapcsolattart§s form§i  ®s rendje 

 

8.1.1 A vezetŖk ®s alkalmazotti kºzºss®gek kºzºtti 
kapcsolattart§s  

 
1) A teljes alkalmazotti kºzºss®g gyŤl®s®t az int®zm®nyvezetŖ akkor h²vja 
ºssze, amikor ezt jogszab§ly elŖ²rja, vagy az int®zm®ny eg®sz®t ®rintŖ 
k®rd®sek t§rgyal§s§ra ker¿l sor. Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezleteirŖl 
jegyzŖkºnyvet kell vezetni. 

 
2) A kºzalkalmazotti tan§cs k®pviselŖje az iskolavezet®s ®rtekezletein elŖzetes 
bejelent®s ut§n b§rmikor r®szt vehet. A KT ®rtekezletein alkalmank®nt - a 
t§rgyalt napirendtŖl f¿ggŖen - megh²vott az iskolavezet®s valamely tagja. 
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8.1.2 Az igazgat·s§g ®s a nevelŖtest¿let kapcsolattart§sa 

 
1) A nevelŖtest¿let k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek kapcsolattart§sa a int®zm®nyvezetŖ 

helyettes seg²ts®g®vel a megb²zott pedag·gus vezetŖk, illetve a v§lasztott 
k®pviselŖk ¼tj§n val·sul meg.  

 
2) A kapcsolattart§s f·rumai: 

¶ az iskolavezetŖs®g ¿l®sei, 

¶ a k¿lºnbºzŖ ®rtekezletek, 

¶ megbesz®l®sek. 
Ezen f·rumok idŖpontj§t az iskola ®ves munkaterve hat§rozza meg.  

 
3) Az iskolavezetŖs®g tagjai kºtelesek: 

¶ az iskolavezetŖs®g ¿l®sei ut§n t§j®koztatni az ir§ny²t§suk al§ tartoz· 
pedag·gusokat az ¿l®s dºnt®seirŖl, hat§rozatair·l, 

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

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

5) Az igazgat·s§g az aktu§lis feladatokr·l a nevelŖi szob§kban elhelyezett 
hirdetŖt§bl§n, valamint ²r§sbeli t§j®koztat·kon kereszt¿l ®rtes²ti a nevelŖket.  

 

8.1.3 A sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s ®s a t§j®koztat§s form§i 
®s rendje  

 
1) A sz¿lŖket az int®zm®ny ®let®rŖl, az int®zm®ny munkaterv®rŖl, illetve az aktu§lis 
feladatokr·l az int®zm®ny vezetŖje ®s az oszt§lyfŖnºkºk t§j®koztatj§k: 

 

¶ az int®zm®nyvezetŖ: 
o a sz¿lŖi kºzºss®g ¿l®s®n  
o a kºzºss®gi terekben elhelyezett hirdetŖ t§bl§n kereszt¿l, 
o a idŖkºzºnk®nt megjelenŖ ²r§sbeli t§j®koztat·n kereszt¿l, 
o az int®zm®ny honlapj§n, Facebook profilj§n kereszt¿l. 

 

¶ az oszt§lyfŖnºkºk: 
o az oszt§ly sz¿lŖi ®rtekezleten. 

 
Az int®zm®ny ®rtes²ti a sz¿lŖt: 

 
o a sz¿ks®ges aktu§lis inform§ci·kr·l, 
o a tanul·kat megilletŖ kedvezm®nyekrŖl, 
o az int®zm®nyi ®let kiemelkedŖ esem®nyeirŖl. 
 

2) A sz¿lŖ jogos ig®nye, hogy gyermeke nevel®si, tanulm§nyi elŖmenetel®rŖl ®s az 
iskol§ban tan¼s²tott viselked®srŖl rendszeres t§j®koztat§st ®s visszajelz®st 
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kapjon. Ez®rt az int®zm®ny a tan®v sor§n elŖre meghat§rozott, az §ltal§nos 
munkaidŖn t¼li idŖpontokban sz¿lŖi ®rtekezleteket ®s fogad··r§kat tart (a  
t§j®koztat§sok idŖpontj§t az ®ves munkaterv rºgz²ti, telephelyek szerint).  
 

3) Ezen t¼lmenŖen valamennyi pedag·gus kºteles a tanul·ra vonatkoz· minden 
®rdemjegyet ®s ²r§sos bejegyz®st az oszt§lynapl·n k²v¿l a tanul· t§j®koztat· 
f¿zet®ben is felt¿ntetni. Elektronikus napl· bevezet®se eset®n az online 
fel¿leten is. A t§j®koztat· f¿zetben a pedag·gusoknak minden bejegyz®st 
d§tummal ®s k®zjeggyel kell ell§tni (a sz·beli feleleteket aznap, az ²r§sbeli 
teljes²tm®nyeket a kioszt§s napj§n.)  

 
4) A sz¿lŖk sz§m§ra a tanul·k egy®ni halad§s§val kapcsolatos t§j®koztat§sra az 
al§bbi lehetŖs®gek szolg§lnak: 

¶ a csal§dl§togat§sok, 

¶ a sz¿lŖi ®rtekezletek, 

¶ a nevelŖk fogad· ·r§i, 

¶ a ny²lt tan²t§si napok, 

¶ a tanul· fejlesztŖ ®rt®kel®s®re ºsszeh²vott megbesz®l®sek, 

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

A sz¿lŖi ®rtekezlet 
Az oszt§lyok sz¿lŖi szervezete sz§m§ra az int®zm®ny tan®venk®nt legal§bb 
k®tszer, a munkatervben rºgz²tett idŖpont¼, rendes sz¿lŖi ®rtekezletet tart az 
oszt§lyfŖnºk vezet®s®vel  
A sz¿lŖk a tan®v, illetve a nevel®si ®v rendj®rŖl, feladatair·l a tan®v elsŖ sz¿lŖi 
®rtekezlet®n kapnak t§j®koztat§st gyermek¿k oszt§lyfŖnºk®tŖl. A leendŖ elsŖ 
®vfolyamosok sz¿leit t§j®koztatja az iskola a tan®v kezdet®t megelŖzŖ elsŖ 
(§ltal§ban j¼niusi) sz¿lŖi ®rtekezleten az ¼j, beiratkozott tanul·k 
iskolakezd®s®nek zavartalans§ga ®rdek®ben. A sz¿lŖi ®rtekezletet a leendŖ 
oszt§lyfŖnºk tartja. 
Az ¼j oszt§lykºzºss®gek elsŖ sz¿lŖi ®rtekezlet®n az oszt§lyfŖnºk bemutatja az 
oszt§lyban tan²t· valamennyi pedag·gust.  
Amennyiben az oszt§lyfŖnºk, vagy a sz¿lŖi kºzºss®g sz¿ks®gesnek l§tja, 
rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vnak ºssze. 
 
Sz¿lŖi fogad··r§k : 
A pedag·gusok a sz¿lŖi fogad··r§kon egy®ni t§j®koztat§st adnak a tanul·kr·l a 
sz¿lŖk sz§m§ra. A tanulm§nyaiban jelentŖsen visszaesŖ tanul· sz¿lŖj®t az 
oszt§lyfŖnºk ²r§sban is beh²vja a fogad··r§ra. Ha a gondviselŖ a munkatervi 
fogad··r§n k²v¿l is tal§lkozni szeretne gyermeke pedag·gus§val, telefonon vagy 
²r§sban idŖpontot egyeztet az ®rintett tan§rral. 

 
5) A sz¿lŖk - a saj§t ®s a tanul·k /a jogszab§lyokban, valamint az iskola belsŖ 
szab§lyzataiban biztos²tott/ ï jogaiknak az ®rv®nyes²t®se ®rdek®ben sz·ban 
vagy ²r§sban, kºzvetlen¿l vagy v§lasztott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖk ¼tj§n  az 
int®zm®ny vezetŖs®g®hez, az adott ¿gyben ®rintett gyermek oszt§lyfŖnºk®hez,  
nevelŖihez, a di§kºnkorm§nyzathoz fordulhatnak.  

 
8) Az iskola pedag·giai programj§nak, szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak ®s 
h§zirendj®nek elŖ²r§sai nyilv§nosak, azt minden ®rintettnek (tanul·nak, sz¿lŖnek, 
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valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.  
A fenti dokumentumok tartalm§r·l ï munkaidŖben - az int®zm®nyvezetŖ ®s 
helyettese ad t§j®koztat§st. A h§zirendet /vagy annak kivonat§t/ minden 
tan²tv§nyunk ®s sz¿lei sz§m§ra a beiratkoz§skor illetve a h§zirend l®nyeges 
v§ltoz§sakor §tadjuk. 
 
 

8.1.3.1 Kapcsolattart§s a sz¿lŖi kºzºss®ggel 
 

1) Az oszt§lyok sz¿lŖi kºzºss®g®nek tev®kenys®g®t az oszt§lyfŖnºkºk seg²tik. 
Az oszt§lyok sz¿lŖi szervezete k®rd®seiket, v®lem®nyeiket, javaslataikat az 
oszt§lyban v§lasztott tag vagy az oszt§lyfŖnºk seg²ts®g®vel juttathatja el az 
iskola vezetŖs®g®hez. 
Az egy oszt§lyba j§r· tanul·k sz¿leinek kºzºss®ge, ill. k®pviselŖje az odaj§r· 
tanul·k ¿gy®ben j§rhat el. 
 

2) A kºzºss®g figyelemmel k²s®ri a tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a pedag·giai 
munka eredm®nyess®g®t. Meg§llap²t§sair·l t§j®koztatja a nevelŖtest¿letet ®s a 
fenntart·t. A tanul·k nagyobb csoportj§t (a mindenkori tanul·l®tsz§ma 25 %-a) 
®rintŖ b§rmely k®rd®sben t§j®koztat§st k®rhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 
vezetŖj®tŖl, az e kºrbe tartoz· ¿gyek t§rgyal§sakor k®pviselŖje tan§cskoz§si 
joggal r®szt vehet a nevelŖtest¿let ®rtekezletein. 

 
3) Az iskolai sz¿lŖi kºzºss®g elnºke kºzvetlen¿l a int®zm®nyvezetŖvel tart 

kapcsolatot. 
Egy®b esetekben a sz¿lŖi kºzºss®g tagjai elŖre egyeztetett idŖpontban 
kereshetik fel az int®zm®nyvezetŖt javaslataikkal, probl®m§ikkal. 

 
4) A sz¿lŖi kºzºss®g vezetŖs®g®vel tºrt®nŖ folyamatos kapcsolattart§s®rt, a sz¿lŖi 
kºzºss®g v®lem®ny®nek a jogszab§ly §ltal elŖ²rt esetekben tºrt®nŖ 
beszerz®s®®rt az int®zm®nyvezetŖ felelŖs. 

 
5) A Sz¿lŖi Kºzºss®get az int®zm®nyvezetŖnek tan®venk®nt legal§bb k®t 
alkalommal ºssze kell h²vnia. Ekkor az int®zm®nyvezetŖ hivatalos t§j®koztat§st 
ad az int®zm®nyben foly· munk§r·l ®s a feladatokr·l, meghallgatja a sz¿lŖi 
kºzºss®g v®lem®ny®t, javaslatait. 

 
6) A sz¿lŖi kºzºss®g ¿l®sein megh²vottk®nt az al§bb felsoroltak vehetnek r®szt: 

o int®zm®ny vezetŖje, helyettese 
o a sz¿lŖi kºzºss®ggel val· kapcsolattart§ssal megb²zott nevelŖ 
o a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ nevelŖ(k). 

 

8.1.4 A tanul·kkal val· kapcsolattart§s form§i ®s rendje  

 

8.1.4.1 A tanul·kkal val· kapcsolattart§s form§i  
 

1) A tanul·kat a sz®khely- ®s telephely ®let®rŖl, az int®zm®ny munkaterv®rŖl, 
illetve az aktu§lis feladatokr·l az int®zm®ny vezetŖje a di§kºnkorm§nyzat 
felelŖs vezetŖje ®s az oszt§lyfŖnºkºk t§j®koztatj§k: 
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¶ az igazgat· legal§bb ®vente egyszer a di§kkºzgyŤl®sen 

¶ a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje havonta egyszer a di§kºnkorm§nyzat 
vezetŖs®g®nek ¿l®s®n, valamint a fali¼js§gj§n kereszt¿l folyamatosan, 

¶ az oszt§lyfŖnºkºk az oszt§lyfŖnºki ·r§kon 
 

2) A tanul·k k®rd®seiket, v®lem®ny¿ket, javaslataikat sz·ban vagy ²r§sban 
egy®nileg vagy v§lasztott k®pviselŖik, tiszts®gviselŖk ¼tj§n kºzºlhetik az iskola 
igazgat·s§g§val, a nevelŖkkel, a nevelŖtest¿lettel vagy a sz¿lŖi kºzºss®ggel. 
 
 

8.1.4.2 A di§kºnkorm§nyzat ®s az iskolai vezetŖk kºzºtti 
kapcsolattart§s form§ja ®s rendje 

 
1) A di§kºnkorm§nyzattal val· megfelelŖ kapcsolattart§s®rt az int®zm®ny 
vezetŖje felel. 

 
2) A kapcsolattart§s form§i: 

Å  szem®lyes megbesz®l®s, 
Å  t§rgyal§s, ®rtekezlet, gyŤl®s, di§kkºzgyŤl®s, 
Å  ²r§sos t§j®koztat·k, dokumentumok §tad§sa. 
 

3) Az iskolai vezetŖk a kapcsolattart§s sor§n: 
 

Å  §tadj§k a di§k-ºnkorm§nyzati szervnek, illetve k®pviselŖj®nek a 
di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyez®si, egyet®rt®si, illetve javaslatt®teli joga 
gyakorl§s§hoz sz¿ks®ges dokumentumokat, 

Å  a dokumentumok ®rtelmez®s®hez sz¿ks®ges t§j®koztat§st, 
felvil§gos²t§st k®r®sre biztos²tj§k, 

Å  megjelennek a di§kkºzgyŤl®sen, v§laszolnak az int®zm®ny 
mŤkºd®s®vel kapcsolatban feltett k®rd®sekre, 

Å  a di§kºnkorm§nyzat javaslatait, v®lem®ny®t figyelembe veszik az 
int®zm®ny mŤkºdtet®se, illetve a tanul·kkal kapcsolatos dºnt®sek 
sor§n. 

 
4) A di§kºnkorm§nyzat, illetve di§kk®pviselŖk a kapcsolattart§s sor§n: 

Å  gondoskodnak a v®lem®nyez®si, egyet®rt®si, illetve javaslatt®teli jog 
gyakorl§sa miatt §tvett dokumentumok §ttekint®s®rŖl, ®s az ®rintett jog 
gyakorl§s§r·l, 

Å  akt²van r®szt vesznek azokon a f·rumokon, melyekre megjelenni jogo-
sultak, illetve ahov§ megh²vt§k, s az int®zm®ny mŤkºd®s®vel, illetve a 
tanul·kkal kapcsolatos k®rd®seket ®rintŖ ¿gyekben 

Å  gondoskodnak az int®zm®nyvezetŖk megfelelŖ t§j®koztat§s§r·l (²r§sbeli 
megh²v·) a di§kºnkorm§nyzat gyŤl®seire, illetve egy®b programjair·l. 

 
 

5) Azokban az ¿gyekben, amelyekben a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®nek kik®-
r®se kºtelezŖ, a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t a t§rgyal§sra meg kell h²vni, 
®s az elŖterjeszt®st, valamint a megh²v·t ï ha a jogszab§ly m§sk®nt nem ren-
delkezik ï a t§rgyal§s hat§rnapj§t legal§bb tizenºt nappal  megelŖzŖen meg 
kell k¿ldeni a di§kºnkorm§nyzat r®sz®re. 
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8.1.4.3 Az iskolai sportkºr, valamint az iskola vezet®se kºzºtti 
kapcsolattart§s form§i 

  
 

1) Az int®zm®nyben iskolai sportkºr mŤkºdik.  Az iskolai sportkºr a kºznevel®si 
tºrv®nyben foglaltak szerint r®szt vesz a mindennapi testedz®s ®s a minden-
napos testnevel®s feladatainak megval·s²t§s§ban. Az int®zm®ny biztos²tja a 
szervezett mindennapi testedz®s ®s a sportkºr mŤkºd®si felt®teleit. 

 
2) Az iskolai di§ksportkºr foglalkoz§sait tan®venk®nt a munkatervben meghat§-

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

 
3) Az iskolai sportkºr feladatait ï az iskol§val kºtºtt meg§llapod§s alapj§n ï az 
int®zm®nyben mŤkºdŖ Di§ksport Egyes¿let /DSE/ l§tja el, melynek ®l®n az 
elnºk, mint pedag·gus-vezetŖ §ll. 

 

4) A DSE elnºke k®pviseli az iskolai sportkºrt az iskola vezetŖs®g®vel folytatatott 
megbesz®l®seken. 

 
6) A DSE elnºk®nek v®lem®ny®t minden esetben ki kell k®rni az iskolai testneve-
l®ssel, sporttal kapcsolatos k®rd®sekben, valamint az iskolai munkaterv ®s a 
tant§rgyfeloszt§s ºssze§ll²t§sa elŖtt.  

 
7) A DSE elnºke az oszt§lyokban minden tan®v m§jus§ban felm®ri, hogy a 
tanul·k a kºvetkezŖ tan²t§si ®vben milyen iskolai sportkºri foglalkoz§s 
megszervez®s®t ig®nylik, ®s ez alapj§n ï minden ®v m§jus 31-®ig ï javaslatot 
tesz az int®zm®nyvezetŖnek az iskolai sportkºr kºvetkezŖ tan®vi szakmai 
programj§ra. A szakmai programra vonatkoz· javaslat§t az annak 
megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges, felhaszn§lhat· idŖkeretet, valamint a 
rendelkez®sre §ll· vagy megteremthetŖ szem®lyi ®s t§rgyi felt®teleket 
figyelembe v®ve k®sz²ti el, illetve megvizsg§lja azt is, hogy a telep¿l®sen 
mŤkºdŖ sportszervezet a szakmai program megval·s²t§s§ba milyen 
felt®telekkel vonhat· be. 

 
8) Minden tan®v szeptember®ben a DSE pedag·gus ir§ny²t·ja elŖterjeszti az 

igazgat·nak a sportkºr ®ves programj§t. 
 
9) A DSE egy tan²t§si ®vre sz·l· szakmai program szerint v®gzi munk§j§t.  Ebben 
megtervezik, hogy: mely sport§gakban indulnak rendszeres sportkºri 
foglalkoz§sok, sportkºri csoportok, milyen versenyeken vesznek r®szt, 
valamint elŖir§nyozza a versenyeztet®s kºlts®geit. 

 
10) Az iskolai sportkºr foglalkoz§saihoz az iskola biztos²tja az iskola 
sportl®tes²tm®nyeinek (sportudvar, tornacsarnok), valamint sport eszkºzeinek 
haszn§lat§t.  
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9 AZ ISKOLA VEZET£S£NEK £S K¥Z¥SS£GEINEK 
K¦LSŕ KAPCSOLATAI 

 
 

1) Kºzoktat§si int®zm®ny¿nk az int®zm®ny mŤkºd®se, az iskolai munka 
megfelelŖ szintŤ ir§ny²t§s§nak ®rdek®ben az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen¿l 
vagy megb²zottak ¼tj§n rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kºvetkezŖ 
int®zm®nyekkel: 
 

a) Az int®zm®ny fenntart·j§val: Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont 
Nagyat§di Tanker¿let 7400 Nagyat§d, Baross G§bor utca 1.  
 

¶ Az int®zm®nyvezetŖ napi kapcsolatban §ll a tanker¿leti igazgat·val, 
folyamatosan t§j®koztatja Ŗt a fontosabb tºrt®n®sekrŖl, a probl®m§kat 
felveti, kºzºs megold§st v§rva att·l, ®v v®g®n besz§mol a tan®v 
tºrt®n®seirŖl, a jºvŖ ®vi tervekrŖl.  
 

¶ Az int®zm®nyvezetŖ a szakmai feladat ell§t§sa sor§n, az int®zm®ny 
fenntart§sa, mŤkºdtet®se k®rd®s®ben kapcsolatot tartanak az illet®kes 
tanker¿let munkat§rsaival. 
 

¶ A kapcsolattart§s m·djai:  

- inform§lis megbesz®l®s,  

- elektronikus levelez®s 

- telefonkapcsolat 

- havi rendszeress®ggel tartott tanker¿leti ®rtekezletek 

- ²r§sos besz§mol·k /f®l®vente/ 

- adatszolg§ltat§sok 
 

b) Az int®zm®nyvezetŖ a ter¿letileg illet®kes ºnkorm§nyzati k®pviselŖtest¿let-
tel ®s polg§rmesteri hivatallal:  
 

o L§bod Kºzs®g ¥nkorm§nyzata 7551 L§bod, Kossuth L. u. 57., 
o Nagykorp§d Kºzs®g ¥nkorm§nyzata 7545 Nagykorp§d, PetŖfi u. 92. 
 

A kapcsolattart§s m·djai: 

¶ kºzºs rendezv®nyek, iskolai hagyom§nyok, telep¿l®si programok 
 

c) Szakmai szolg§ltat·kkal: Kaposv§ri Egyetem Pedag·gus-tov§bbk®pzŖ ®s 
Szolg§ltat· Int®zet, 7400 Kaposv§r, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 10. 

 

¶ Az iskolavezet®s dºnt®se alapj§n rendszeresen r®szt vesznek az iskola 
pedag·gusai a pedag·giai szakmai szolg§ltat·k §ltal rendezett k¿lºnbºzŖ 
konferenci§kon, tan§cskoz§sokon, mŤhelymunk§kon, tov§bbk®pz®seken, 
tr®ningeken, szak®rtŖi konzult§ci·kon ®s m§s szakmai rendezv®nyeken;  

¶ A pedag·giai szakmai szolg§ltat· int®zm®nyek szaktan§csad·i, szak®rtŖi 
megseg²t®s®nek ig®nybev®tele a szakmai munkakºzºss®gek kezdem®-
nyez®s®re. 
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d)  A kºrnyezŖ oktat§si int®zm®nyek vezetŖivel ®s nevelŖivel: 

 
o CsicsergŖ Napkºziotthonos čvoda L§bod, 7551 L§bod, Vas¼t utca 7. 
o Napkºziotthonos čvoda RinyabesenyŖ, 7552 RinyabesenyŖ, Kossuth u.  3. 

o Pºttºmpark Napkºziotthonos čvoda, 7545 Nagykorp§d, Kossuth utca 4. 

o Ady Endre Gimn§zium, 7500 Nagyat§d,  D·zsa Gyºrgy utca 13. 
o Nagyat§di Szakk®pzŖ Iskola, 7500 Nagyat§d, Baross G§bor u. 6. 

 
Az int®zm®ny megb²zott nevelŖtest¿leti tag r®v®n partneri kapcsolatot tart 
fenn a kºrnyezŖ telep¿l®sek iskol§ival, ·vod§ival. Tapasztalatcsere ¼tj§n 
megbesz®li a kºzºs probl®m§kat, amelyek az elŖbbre halad§st, a munka 
zºkkenŖmentess®g®t seg²tik. 
 

e) A pedag·giai szakszolg§lattal: 
Egys®ges Pedag·giai Szakszolg§lat 7400 Nagyat§d, Baross G§bor u. 4.  

 

¶ Az int®zm®ny a jelzŖrendszer®n kereszt¿l ®rtes²ti a Somogy Megyei 
Pedag·giai Szakszolg§lat Megyei Szak®rtŖi Bizotts§g§t, ha valamely 
gyermeknek tanul§si neh®zs®gei, zavarai t§madnak (pºszes®g, diszlexia, 
diszgr§fia, diszkalkulia, saj§tos nevel®si ig®ny stb.). ErrŖl minden esetben 
elŖtte ®rtes²tik a sz¿lŖt is. 

 

¶ Vizsg§latok, kontrollvizsg§latok r®v®n a gyermekek, tanul·k 
r®szk®pess®g-fejlŖd®s®nek diagnosztiz§l§sa ®s a sz¿ks®ges iskolai 
fejleszt®s¿k elŖ²r§sa sor§n. 

 

¶ A nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel tanul·i jogviszonyban §ll· saj§tos 
nevel®si ig®nyŤ, valamint tanul§si, beilleszked®si ®s magatart§si 
zavarokkal k¿zdŖ gyermekek, tanul·k magas sz²nvonal¼ ®s 
eredm®nyes ell§t§sa ®rdek®ben az int®zm®ny ï az eml²tett tanul·k 
nevel®s®t-oktat§s§t, tov§bb§ speci§lis ell§t§s§t v®gzŖ pedag·gusai 
r®v®n ï folyamatosan, az ®ves munkatervben foglalt ¿temez®s szerint 
kapcsolatot tart fenn a ter¿letileg illet®kes nevel®si tan§csad·val. 

 
 

2) Az eredm®nyes oktat·- ®s nevelŖmunka ®rdek®ben az int®zm®ny rendszeres 
munkakapcsolatot tart fenn az al§bbi int®zm®nyekkel, szervezetekkel, 
gazd§lkod·kkal: 

 
a) Az iskol§t t§mogat· ĂSz¿lŖk a gyermekek®rtò alap²tv§ny kurat·rium§val. 

 
b) A telep¿l®si kºzmŤvelŖd®si int®zm®nyekkel:  

 
o MŤvelŖd®si H§z, 7551 L§bod, Kossuth u. 79. 
o Faluh§z, 7547 Nagykorp§d PetŖfi utca 

 
c) Az al§bbi t§rsadalmi egyes¿letekkel:  

 
o a K§bel TV Egyes¿let, 7551 L§bod, Kossuth u. 79.    
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d) Az al§bbi termelŖ, gazd§lkod· szervezetekkel, v§llalkoz§sokkal:  

o az Autras Kft, 7551 L§bod, Hossz¼falvi u. 143. 
 

e) Az al§bbi egyh§zak helyi gy¿lekezeteivel:  
 

o L§bodi Reform§tus Egyh§zkºzs®g, 7551 L§bod, Kossuth u. 116. 
o R·mai Katolikus Egyh§z, 7541 Kutas, PetŖfi utca 
o SzeplŖtelen Fogantat§sr·l Nevezett R·mai Katolikus Egyh§zkºzs®g, 
7551 L§bod, Iskola u. 1. 

 
f) A mŤv®szeti iskol§kkal: 

 
o Nyitott Vil§g Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola, 6723 Szeged, P·sz JenŖ u. 2. 

 
A munkakapcsolat megszervez®s®®rt, fel¿gyelet®®rt az int®zm®nyvezetŖ 
felel. Az egyes int®zm®nyekkel, szervezetekkel kapcsolatot tart· nevelŖket az 
iskola ®ves munkaterve rºgz²ti. 

 
3) A tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®se, valamint a gyermek- ®s 
ifj¼s§gv®delmi feladatok eredm®nyesebb ell§t§sa ®rdek®ben az int®zm®ny 
rendszeres kapcsolatot tart fenn a ter¿letileg illet®kes Gyermekj·l®ti ®s 
Csal§dseg²tŖ Szolg§lat munkat§rsaival: 

 
o Rinyamenti Szoci§lis Szolg§ltat· Kºzpont, 7551 L§bod, Kossuth u. 43. 
o Gyermekj·l®ti ®s Csal§dseg²tŖ Szolg§lat  7541 Kutas, PetŖfi utca 79.  

 
Az int®zm®ny jelzi, ha valamely gyermek vesz®lynek van kit®ve. A gyermekj·l®ti 
szervekkel napi kapcsolatban §ll, ha lehetŖs®g van r§, kºzºs programot szervez 
a h§tr§nyos helyzetŤ gyermekeknek. A probl®m§s gyermekekrŖl esetmegbesz®-
l®st tartanak az int®zm®ny pedag·gusai, az oszt§lyfŖnºkºk, a gyermekv®delmi 
felelŖs, ®s fejlesztŖpedag·gusok bevon§s§val.  
 

4) A tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak meg·v§s§®rt az iskola igazgat·s§ga 
rendszeres kapcsolatot tart fenn a telep¿l®sek illet®kes eg®szs®g¿gyi dolgoz·-
ival, ®s seg²ts®g¿kkel megszervezi a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§la-
t§t. A kapcsolattart§s r®szletes m·dj§t a Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 
10.1  fejezete  szab§lyozza. 
 

 

http://telefonkonyv.hu/labod/74779175/Szeplotelen_Fogantatasrol_Nevezett_Romai_Katolikus_Egyhazkozseg/hirdetes.mtt?current=0
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10 INT£ZM£NYI V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK 
 

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

 

 
1) A tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ®s ell§t§sa ®rdek®ben az 
int®zm®ny rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanul·k eg®szs®g¿gyi 
ell§t§s§t biztos²t· szervezetekkel.  
 

2) Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st az int®zm®ny fenntart·ja, a kapcsolattart§st az 
int®zm®ny vezetŖj®nek helyettesen biztos²tja. 
 

3) Az ell§t§snak biztos²tani kell a gyermek eg®szs®g¿gyi §llapot§nak ellenŖrz®s®t, 
szŤr®s®t az al§bbi ter¿leteken: 

¶ §ltal§nos orvosi vizsg§lat k®t®vente, 

¶ fog§szat ®vente, 

¶ a gyermekek, tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®se ®vente, 

¶ a tanul·knak a kºrzeti v®dŖnŖk §ltal v®gzett higi®niai - tisztas§gi 
szŤrŖvizsg§lat f®l®vente. 

¶ a tov§bbtanul§s, p§lyav§laszt§s elŖtt §ll· tanul·k §ltal§nos orvosi 
vizsg§lat§t, 

 
 

Az iskolaorvos feladatai: 
 

1) Az iskola di§kjainak folyamatos eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete, a tanul·k k®t®vente 
egy alkalommal tºrt®nŖ szŤrŖvizsg§lata (a Kºznevel®si tºrv®ny 46. Ä (6)/d 
bekezd®se, valamint a 25 Ä. (5) bekezd®se elŖ²rja a di§kok rendszeres 
eg®szs®g¿gyi ellenŖrz®s®t). 
 

2) A vizsg§latkor tal§lt k·ros elv§ltoz§sok eset®ben a tanul· gondoz§sba v®tele a 
26/1998. (IX.3.) NM rendelet alapj§n. 
 

3) A p§lyav§laszt§si tan§csad§s orvosi feladatait minden ®v febru§r 15-ig v®gzi el 
(az eg®szs®g¿gyrŖl sz·l· 1998. ®vi CLIV. tv. £s a 33/1998. (VI.24.) NM 
rendelet alapj§n). 
 

4) A testnevel®si ·r§kkal kapcsolatos gy·gytestnevel®si, kºnny²tett, felmentett, 
illetve norm§l testnevel®si csoportokba val· besorol§st okt·ber 1-ig elv®gzi, 
kiv®ve ha a vizsg§lat oka k®sŖbb kºvetkezett be. 
 

5) V®grehajtja a sz¿ks®ges ®s esed®kes v®dŖolt§sokat, ellenŖrzi az elrendelt 
j§rv§ny¿gyi int®zked®sek v®grehajt§s§t. 
 

6) S¿rgŖss®gi eseti ell§t§st v®gez. 
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7) Gondoskodik a tanul·k eg®szs®g¿gyi §llapot§r·l tan¼skod· dokumentumok 
vezet®s®rŖl, a v®dŖnŖ kºzremŤkºd®s®vel rendszeresen ellenŖrzi, hogy a 
tanul·k a sz¿ks®ges szakorvosi vizsg§latokon r®szt vegyenek. A sz¿ks®ges 
vizsg§latokra beutal·t biztos²t a di§koknak, Ŗket a legsz¿ks®gesebb 
gy·gyszerekkel ell§tja, ezt kºvetŖen a h§ziorvosi rendelŖbe ir§ny²tja kezel®sre. 

 
Az iskolai v®dŖnŖ feladatai 
 

1) A v®dŖnŖ munk§j§nak v®gz®se sor§n egy¿ttmŤkºdik az iskolaorvossal, elŖseg²-
ti az iskolaorvos munk§j§t.  Figyelemmel k²s®ri sz¿ks®ges szŤrŖvizsg§latok ¿te-
mez®s®t, szervezi a tanul·k elŖ²rt vizsg§latokon val· megjelen®s®t, biztos²tja le-
leteik megl®t®t.  

 
2) Elv®gzi a szŤrŖvizsg§latokat megelŖzŖ ellenŖrzŖ m®r®seket (v®rnyom§s, 
tests¼ly, magass§g, hall§svizsg§lat stb.). 

 
3) A tanul·k szem®lyi higi®n®j®nek ellenŖrz®se, testi, szellemi fejlŖd®s¿k 
ellenŖrz®se, regisztr§l§sa. 

 
4) ElsŖseg®lyny¼jt§s. 
 
5) A v®dŖolt§sokkal kapcsolatos szervez®si, elŖk®sz²t®si feladatok elv®gz®se. 
 
6) A kr·nikus betegek, magatart§szavarral k¿zdŖk ®letvitel®nek seg²t®se. 
 
7) V®gzi a di§ks§g kºr®ben a sz¿ks®ges felvil§gos²t·, eg®szs®gnevelŖ munk§t, 
oszt§lyfŖnºki ·r§kat, elŖad§sokat tart az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve. 

 
8) R®szv®tel az eg®szs®gtan oktat§s§ban elsŖsorban az al§bbi t®m§kban:  

¶ az eg®szs®ggel kapcsolatos alapismeretek (szem®lyi higi®ne, eg®szs®ges 
®letm·d, beteg§pol§s, elsŖseg®lyny¼jt§s), 

¶ csal§dtervez®s, fogamz§sg§tl§s, 

¶ sz¿lŖi szerep, csecsemŖgondoz§s, 

¶ ºnvizsg§lattal kapcsolatos ismeretek, 

¶ szenved®lybetegs®gek megelŖz®se. 
 
9) Kapcsolattart§s a sz¿lŖkkel (sz¿lŖi ®rtekezlet, csal§dl§togat§s). 
 

10) Kapcsolattart§s seg²tŖ int®zm®nyekkel (pl. drogambulancia, csal§dseg²tŖ 
szolg§lat, gyermekj·l®ti szolg§lat, stb.). 

 
11) P§lyav§laszt§s seg²t®se. 

 
12) Az ®ves munkatervhez a v®dŖnŖi feladatok ºssze§ll²t§sa, egyeztet®se a 

nevel®si-oktat§si int®zm®ny eg®szs®gnevel®si programj§ban meghat§rozott 
feladatok figyelembev®tel®vel. 

 
13) Az elv®gzett feladatok dokument§ci·j§nak vezet®se (eg®szs®g¿gyi tºrzslapok, 

eg®szs®g¿gyi kºnyv, ambul§ns napl·, v®dŖolt§sok, szakorvosi beutal§sok, 
vesz®lyeztetettek nyilv§ntart§sa, stb). 
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Az int®zm®ny ®s az iskolaorvos kapcsolat§nak rendszere 

 
1) Az iskolaorvos feladatait a Kºznevel®si tºrv®ny, ®s az annak v®grehajt§s§t 
tartalmaz· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l 
sz·l· 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint v®gzi. 

 
2) Az iskolaorvos munk§j§nak ¿temez®s®t minden ®v szeptember 15-ig egyezteti 

az int®zm®ny vezetŖj®vel.  
 

3) Az iskolaorvos szem®lyesen, vagy a v®dŖnŖkºn kereszt¿l az oszt§lyok szŤr®s®t 
kºvetŖen kapcsolatot tart az oszt§lyfŖnºkkel ®s a testnevelŖkkel, vel¿k 
konzult§l tapasztalatair·l, felh²vja figyelm¿ket a tanul·kn§l tapasztalt 
rendelleness®gekre. 
 

4) Az iskolaorvost, a v®dŖnŖt feladatainak ell§t§s§ban seg²ti az int®zm®ny 
igazgat·helyettese. 
 

5) A kapcsolattart§s®rt felelŖs igazgat·helyettes t§j®koztatja az aktu§lis 
eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l az ®rintett oszt§lyfŖnºkºket, akik gondoskodnak 
oszt§lyuk tanul·inak az orvosi vizsg§laton val· pontos megjelen®s®rŖl. Az 
iskolaorvosi ell§t§st ¼gy kell megszervezni, hogy a tanulm§nyi munk§t a 
legkisebb m®rt®kben zavarja. 

 

10.2 Az iskola dolgoz·inak feladata a tanul·i- ®s 
gyermekbalesetek megelŖz®s®ben, illetve baleset 
eset®n  

 
Az int®zm®ny minden dolgoz·j§nak alapvetŖ feladatai kºz® tartozik, hogy a tanul·k 
r®sz®re az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges ismereteket 
§tadja, valamint ha ®szleli, hogy baleset vesz®lye fenn§ll, vagy azt, hogy a tanul· 
balesetet szenvedett a sz¿ks®ges int®zked®seket megtegye. 

 

10.2.1 Az int®zm®ny dolgoz·inak feladatai a tanul·- ®s 
gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben 

 
 
1) A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje felel a nevelŖ ®s oktat· munka 
eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, a tanul·- ®s 
gyermekbaleset megelŖz®s®®rt. 

 
2) A pedag·gus kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy a gyermek testi-lelki 
eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg minden 
lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi 
elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s 
elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val. 
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3) A tanul· kºteless®ge, hogy ·vja saj§t ®s t§rsai testi ®ps®g®t, eg®szs®g®t, a 
sz¿lŖ hozz§j§rul§sa eset®n r®szt vegyen eg®szs®g¿gyi szŤrŖvizsg§laton, 
elsaj§t²tsa ®s alkalmazza az eg®szs®g®t ®s biztons§g§t v®dŖ ismereteket, 
tov§bb§ halad®ktalanul jelentse a fel¿gyelet®t ell§t· pedag·gusnak vagy m§s 
alkalmazottnak, ha saj§t mag§t, t§rsait, az iskola alkalmazottait vagy m§sokat 
vesz®lyeztetŖ §llapotot, tev®kenys®get vagy balesetet ®szlelt. 

 
4) Minden dolgoz·nak ismernie kell, ®s be kell tartania az iskolai munkabiztons§gi 
(munkav®delmi) szab§lyzat§nak, valamint a tŤzv®delmi utas²t§snak ®s a 
tŤzriad· tervnek a rendelkez®seit. 

 
5) A pedag·gusok ®s egy®b munkav§llal·k sz§m§ra minden tan®vben tŤz-, baleset-, 
munkav®delmi t§j®koztat·t tart az int®zm®ny §ltal megb²zott szakk®pes²tett 
tŤzv®delmi felelŖse. A munkav®delmi felelŖs megb²z§sa az int®zm®ny 
vezetŖj®nek feladata. A t§j®koztat· t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni kell. Az 
oktat§son val· r®szv®telt az munkav§llal·k al§²r§sukkal igazolj§k. 

 
6) A nevelŖk a tan·rai ®s az egy®b (tan·r§n k²v¿li) foglalkoz§sokon, valamint 
¿gyeleti beoszt§suk ideje alatt kºtelesek a r§juk b²zott tanul·k tev®kenys®g®t 
folyamatosan figyelemmel k²s®rni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megelŖz®si szab§lyokat a tanul·kkal betartatni. 

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

 
8) Az oszt§lyfŖnºkºknek felt®tlen¿l foglalkozniuk kell a balesetek megelŖz®s®t 
szolg§l· szab§lyokkal a kºvetkezŖ esetekben: 
 

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

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

- a h§zirend balesetv®delmi elŖ²r§sait, 

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

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

¶ Iskol§n k²v¿li foglalkoz§sok (kir§ndul§sok, t¼r§k, t§boroz§sok stb.) elŖtt. 

¶ A tan®v v®g®n a ny§ri id®nybalesetek vesz®lyeire kell felh²vni a tanul·k 
figyelm®t. 

 
9) A fokozottan balesetvesz®lyes tan²t§si ·r§kat (testnevel®s, fizika, k®mia, 
technika) tart· nevelŖk baleset-megelŖz®si feladatait r®szletesen a munkakºri 
le²r§suk vagy a munkabiztons§gi (munkav®delmi) szab§lyzat tartalmazza. 
 

10) 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. 
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11) A tanul·k sz§m§ra kºzºlt balesetv®delmi ismeretek t®m§j§t ®s az ismertet®s 
idŖpontj§t az oszt§lynapl·ba be kell jegyezni. A nevelŖnek visszak®rdez®ssel 
meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a tanul·k elsaj§t²tott§k-e a sz¿ks®ges 
ismereteket. 

 
12) A pedag·gusok a tan²t§si ·r§kra az §ltaluk k®sz²tett, haszn§lt technikai jellegŤ 

eszkºzºket csak k¿lºn enged®llyel vihetik be, az eszkºz vesz®lytelens®g®nek 
meg§llap²t§sa az int®zm®nyvezetŖ hat§skºre, aki sz¿ks®g eset®n szakember 
§ltal kiadott v®lem®nyhez kºtheti az eszkºz ·rai haszn§lat§t. A pedag·gusok 
§ltal k®sz²tet nem technikai jellegŤ pedag·giai eszkºzºk a tan²t§si ·r§kon 
korl§toz§s n®lk¿l haszn§lhat·k. 

 
13) Az int®zm®ny vezetŖje az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s t§rgyi 

felt®teleit munkav®delmi ellenŖrz®sek (szeml®k) keret®ben rendszeresen 
ellenŖrzi. A munkav®delmi szeml®k tan®venk®nti idŖpontj§t, a szeml®k rendj®t 
®s az ellenŖrz®sbe bevont dolgoz·kat az int®zm®ny munkabiztons§gi 
(munkav®delmi) szab§lyzata tartalmazza. 
 
 

10.2.1.1 Az int®zm®ny biztons§gos mŤkºd®s®t garant§l·, a tanul·k 
eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetek megelŖz®s®re, 
vonatkoz· int®zm®nyi elj§r§sok: 

 
 

¶ Az iskola ®p¿let®ben ®s udvar§n fel¿gyelet n®lk¿l gyerekek nem 
tart·zkodhatnak. 

¶ A padok, k¿lt®ri j§t®kok, k®zilabdakapuk rºgz²tettek, a f§b·l k®sz¿lt 
berendez®sek sz§lkamentesek. 

¶ Az udvari j§t®kok ®ps®g®t rendszeresen ellenŖrizz¿k, a homokcser®t a 
kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§soknak megfelelŖen v®gezz¿k. 

¶ A ker²t®s r§cst§vols§ga biztons§gos, gyermekfej nem f®r ki rajta. 

¶ Az udvaron §rny®kos hely biztos²tott. 

¶ A telep²tett nºv®nyek kºzºtt nincs m®rgezŖ, sz¼r·s, t¿sk®s. Nincsenek orr-
f¿lny²l§sba helyezhetŖ vagy megehetŖ term®seik. Nem kell Ŗket m®rgezŖ 
vegyszerekkel kezelni. 

¶ A tantermi b¼torok igazodnak a tanul·k testm®ret®hez, sz®l¿k lekerek²tett, 
fel¿let¿k nem t¿krºzŖdŖ. Kop§s§ll·ak, kºnnyen tiszt§n tarthat·ak. 

¶ A mosd·kban minden¿tt biztos²tott a szappanos k®zmos§s lehetŖs®ge. A 
helyis®gek j·l tiszt§ntarthat·k, fertŖtlen²thetŖk. 

¶ A szaktantermekben nem t§rolunk vesz®lyes anyagokat, ilyenek csak a 
szert§rban tal§lhat·ak megfelelŖen felc²mk®zve. A szert§rakban tanul·k 
nem tart·zkodhatnak. 

¶ A tiszt²t·szerek t§rol§sa z§rt, tanul·k §ltal nem hozz§f®rhetŖ helyen tºrt®nik.  

¶ A gyors ®s kºnnyen el®rhetŖ elsŖseg®lyny¼jt§s ®rdek®ben megfelelŖ sz§m¼ 
felszerelt elsŖseg®lyny¼jt· l§da tal§lhat· az int®zm®nyben (testnevelŖ tan§ri, 
nevelŖi szoba).  

¶ Nyilv§nos helyen kif¿ggesztve a seg®lyh²v· sz§mok megtal§lhat·ak. 
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10.2.2 Az iskola dolgoz·inak feladatai a tanul·balesetek eset®n 

 
1) 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 kell h²vnia, 

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

¶ a tanul·i balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet azonnal jeleznie kell az int®zm®ny 
vezetŖj®nek. 

E feladatok ell§t§s§ban a tanul·baleset helysz²n®n jelenl®vŖ tºbbi iskolai 
dolgoz· is kºteles r®szt venni. 

 
2) A balesetet szenvedett tanul·t elsŖseg®lyny¼jt§sban r®szes²tŖ dolgoz· a 
s®r¿lttel csak azt teheti, amihez biztosan ®rt. Ha bizonytalan abban, hogy az 
adott esetben mit kell tennie, akkor felt®tlen¿l orvost kell h²vnia, ®s a 
beavatkoz§ssal meg kell v§rnia az orvosi seg²ts®get. 

 
3) Az iskol§ban tºrt®nt mindenf®le balesetet, s®r¿l®st az int®zm®ny vezetŖj®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. 

 
4) A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben bekºvetkezett tanul·- ®s gyermekbalesete-
ket nyilv§n kell tartani. 

 
5) A nyolc napon t¼l gy·gyul· s®r¿l®ssel j§r· tanul·- ®s gyermekbaleseteket az 
oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal vezetett, a miniszt®rium ¿zemeltet®s®ben l®vŖ 
elektronikus jegyzŖkºnyvvezetŖ rendszer seg²ts®g®vel kell nyilv§ntartani, vagy 
ha erre rendk²v¿li esem®ny miatt §tmenetileg nincs lehetŖs®g, jegyzŖkºnyvet 
kell felvenni. A jegyzŖkºnyvek egy-egy p®ld§ny§t ï az elektronikus ¼ton 
kitºltºtt jegyzŖkºnyvek kiv®tel®vel ï a kivizsg§l§s befejez®sekor, de legk®sŖbb 
a t§rgyh·t kºvetŖ h·nap nyolcadik napj§ig meg kell k¿ldeni a fenntart·nak. Az 
elektronikus ¼ton kitºltºtt jegyzŖkºnyv kinyomtatott p®ld§ny§t, a pap²ralap¼ 
jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t §t kell adni a tanul·nak, kiskor¼ gyermek, tanul· 
eset®n a sz¿lŖnek. A jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t a ki§ll²t· nevel®si-oktat§si 
int®zm®ny®ben meg kell Ŗrizni. Ha a s®r¿lt §llapota vagy a baleset jellege 
miatt a vizsg§latot az adatszolg§ltat§s hat§ridej®re nem lehet befejezni, akkor 
azt a jegyzŖkºnyvben meg kell indokolni. 

 
6) Amennyiben a baleset s¼lyosnak minŖs¿l, akkor azt a nevel®si-oktat§si 
int®zm®ny a rendelkez®sre §ll· adatok kºzl®s®vel ï telefonon, e-mailen, 
telefaxon vagy szem®lyesen ï azonnal bejelenti az int®zm®ny fenntart·j§nak.  

 
7) 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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8) S¼lyos az a tanul·- ®s gyermekbaleset, amely 

¶ a s®r¿lt hal§l§t (hal§los baleset az a baleset is, amelynek bekºvetkez®s®tŖl 
sz§m²tott kilencven napon bel¿l a s®r¿lt orvosi szakv®lem®ny szerint a 
balesettel ºsszef¿gg®sben ®let®t vesztette), 

¶ valamely ®rz®kszerv (®rz®kelŖ k®pess®g) elveszt®s®t vagy jelentŖs m®rt®kŤ 
k§rosod§s§t, 

¶ a gyermek, tanul· orvosi v®lem®ny szerint ®letvesz®lyes s®r¿l®s®t, 
eg®szs®gk§rosod§s§t, 

¶ a gyermek, tanul· s¼lyos csonkul§s§t (h¿velykujj vagy k®z, l§b k®t vagy tºbb 
ujja nagyobb r®sz®nek elveszt®se, tov§bb§ enn®l s¼lyosabb esetek), 

¶ a besz®lŖk®pess®g elveszt®s®t vagy feltŤnŖ eltorzul§s§t, a tanul· b®nul§s§t, 
vagy agyi k§rosod§s§t okozza. 

 
9) Az iskol§ban lehetŖv® kell tenni a sz¿lŖi szervezet ®s az iskolai 
di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖje r®szv®tel®t a tanul·- ®s gyermekbaleset 
kivizsg§l§s§ban. 

 
10) Minden tanul·- ®s gyermekbalesetet kºvetŖen meg kell tenni a sz¿ks®ges 
int®zked®st a hasonl· esetek megelŖz®s®re. 

 

10.3 Rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk 
 

1) Az iskola mŤkºd®s®ben rendk²v¿li esem®nynek kell minŖs²teni minden olyan 
elŖre nem l§that· esem®nyt, amely a nevelŖ ®s oktat· munka szok§sos menet®t 
akad§lyozza, illetve az iskola tanul·inak ®s dolgoz·inak biztons§g§t ®s 
eg®szs®g®t, valamint az int®zm®ny ®p¿let®t, felszerel®s®t vesz®lyezteti.  
Rendk²v¿li esem®nynek minŖs¿l k¿lºnºsen: 

¶ a term®szeti katasztr·fa (pl.: vill§mcsap§s, fºldreng®s, §rv²z, belv²z, stb.), 

¶ a tŤz, 

¶ a robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s. 
 

2) Amennyiben az int®zm®ny b§rmely tanul·j§nak vagy dolgoz·j§nak az iskola 
®p¿let®t vagy a benne tart·zkod· szem®lyek biztons§g§t fenyegetŖ rendk²v¿li 
esem®nyre utal· t®ny jut a tudom§s§ra, kºteles azt azonnal kºzºlni az 
int®zm®ny vezetŖj®vel, illetve valamely int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖvel. 

 
3) Rendk²v¿li esem®ny eset®n int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖk: 

¶ az int®zm®ny vezetŖje, 

¶ int®zm®nyvezetŖ helyettese. 
 

4) A rendk²v¿li esem®nyrŖl azonnal ®rtes²teni kell  

¶ az int®zm®ny fenntart·j§t, 

¶ tŤz eset®n a tŤzolt·s§got, 

¶ robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n a rendŖrs®get, 

¶ szem®lyi s®r¿l®s eset®n a mentŖket, 

¶ egy®b esetekben az esem®ny jelleg®nek megfelelŖ rendv®delmi, illetve 
katasztr·faelh§r²t· szerveket, ha ezt a felelŖs vezetŖ sz¿ks®gesnek tartja. 
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5) A rendk²v¿li esem®ny ®szlel®se ut§n az int®zm®nyvezetŖ, vagy az int®zked®sre 
jogosult felelŖs vezetŖ utas²t§s§ra az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyeket 
csenget®ssel, vagy sz·ban (riasztani) kell, valamint halad®ktalanul hozz§ kell 
l§tni a vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®s®hez. A vesz®lyeztetett ®p¿letet a 
benntart·zkod·knak a tŤzriad· tervben tal§lhat· ĂKi¿r²t®si tervò alapj§n kell 
elhagyniuk. 

 
6) A tanul·csoportoknak a vesz®lyeztetett ®p¿letbŖl val· kivezet®s®®rt ®s a kijelºlt 
ter¿leten tºrt®nŖ gy¿lekez®s®rt, valamint a v§rakoz§s alatti fel¿gyelet®rt a 
tanul·k r®sz®re tan·r§t vagy m§s foglalkoz§st tart· pedag·gus a felelŖs. 

 
7) A vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®se sor§n fokozottan ¿gyelni kell a kºvetkezŖkre: 

¶ Az ®p¿letbŖl minden tanul·nak t§voznia kell, ez®rt az ·r§t, foglalkoz§st 
tart· nevelŖnek a tantermen k²v¿l (pl.: mosd·ban, szert§rban stb.) 
tart·zkod· gyerekekre is gondolnia kell! 

¶ A ki¿r²t®s sor§n a mozg§sban, cselekv®sben korl§tozott szem®lyeket az 
®p¿let elhagy§s§ban seg²teni kell! 

¶ A tan·ra helysz²n®t ®s a vesz®lyeztetett ®p¿letet a foglalkoz§st tart· 
nevelŖ hagyhatja el utolj§ra, hogy meg tudjon gyŖzŖdni arr·l, nem 
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul· az ®p¿letben.  

¶ A nevelŖnek a tanul·kat a tanterem elhagy§sa elŖtt ®s a kijelºlt 
v§rakoz§si helyre tºrt®nŖ meg®rkez®skor meg kell sz§molnia! 

 
8) Az int®zm®nyvezetŖnek, illetve az int®zked®sre jogosult felelŖs vezetŖnek a 
vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®s®vel egyidejŤleg ï felelŖs dolgoz·k kijelºl®s®vel ï 
gondoskodnia kell az al§bbi feladatokr·l: 

¶ a ki¿r²t®si tervben szereplŖ kij§ratok kinyit§s§r·l, 

¶ a kºzmŤvezet®kek (g§z, elektromos §ram) elz§r§s§r·l, 

¶ a v²zszerz®si helyek szabadd§ t®tel®rŖl, 

¶ az elsŖseg®lyny¼jt§s megszervez®s®rŖl, 

¶ a rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek (rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, 
tŤzszer®szek stb.) fogad§s§r·l. 

 
9) Az ®p¿letbe ®rkezŖ rendv®delmi, katasztr·faelh§r²t· szerv vezetŖj®t az 
int®zm®nyvezetŖnek vagy az §ltala kijelºlt dolgoz·nak t§j®koztatnia kell az 
al§bbiakr·l: 

¶ a rendk²v¿li esem®ny kezdete ·ta lezajlott esem®nyekrŖl, 

¶ a vesz®lyeztetett ®p¿let jellemzŖirŖl, helysz²nrajz§r·l, 

¶ az ®p¿letben tal§lhat· vesz®lyes anyagokr·l (m®rgekrŖl), 

¶ a kºzmŤ (v²z, g§z, elektromos stb.) vezet®kek hely®rŖl, 

¶ az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyek l®tsz§m§r·l, ®letkor§r·l, 

¶ az ®p¿let ki¿r²t®s®rŖl. 
 

10) A rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek helysz²nre ®rkez®s®t kºvetŖen 
a rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szerv illet®kes vezetŖj®nek ig®nye 
szerint kell elj§rni a tov§bbi biztons§gi int®zked®sekkel kapcsolatosan. A 
rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szerv vezetŖj®nek utas²t§sait az 
int®zm®ny minden dolgoz·ja ®s tanul·ja kºteles betartani! 
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11) A rendk²v¿li esem®ny miatt kiesett tan²t§si ·r§kat a nevelŖtest¿let §ltal 
meghat§rozott szombati napokon be kell p·tolni. 

 
12) A tŤz eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes int®zm®nyi szab§lyoz§s§t a 
ĂTŤzriad· tervò tartalmazza.  

 
13) A tŤzriad· terv elk®sz²t®s®®rt, a tanul·kkal ®s a dolgoz·kkal tºrt®nŖ 
megismertet®s®®rt, valamint ®venk®nti fel¿lvizsg§lat§®rt az int®zm®ny vezetŖje 
felelŖs. 

 
14) Az ®p¿letek ki¿r²t®s®t a tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben szereplŖ 
ki¿r²t®si terv alapj§n ®vente legal§bb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat 
megszervez®s®®rt az int®zm®nyvezetŖ a felelŖs. 

 
15) A tŤzriad· tervben megfogalmazottak az int®zm®ny minden tanul·j§ra ®s 
dolgoz·j§ra kºtelezŖ ®rv®nyŤek. 

 
16) A tŤzriad·-tervet az int®zm®ny al§bbi helyis®geiben kell elhelyezni: 

 
o az iskola kºnyvt§ra 
o az iskola nevelŖi szob§ja 

 

11 A TANULčK ¦GYEINEK KEZEL£S£VEL 
KAPCSOLATOS SZABĆLYOK 

 

11.1 A tanul·i hi§nyz§s  
 
A tanul·i hi§nyz§ssal kapcsolatos szab§lyoz§s a H§zirend feladatkºre. 
Szab§lyzatunkban a h§zirendben foglaltak kieg®sz²t®se, a hi§nyz§sok ®s k®s®sek 
egys®ges elb²r§l§sa ®rdek®ben elj§r§si szab§lyokat rºgz²t¿nk az al§bbiakban. 

 
 

1) A tanul· kºteles a tan²t§si ·r§kr·l ®s az iskola §ltal szervezett 
rendezv®nyekrŖl val· t§volmarad§s§t a h§zirendben meghat§rozottak 
szerint igazolni.  
 

2) A mulaszt§st igazoltnak kell tekinteni a kºvetkezŖ esetekben: 
 

¶ a sz¿lŖ (nagykor¼ di§k eset®n a tanul·) elŖzetes ²r§sbeli k®relm®re, ha a 
rendelkez®sekben meghat§rozottak szerint enged®lyt kapott a 
t§volmarad§sra, 

¶ orvosi igazol§ssal igazolja t§volmarad§s§t, 

¶ a tanul· hat·s§gi int®zked®s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 
 
3) Igazoltnak kell tekinteni a k®s®st, ha: 

 

¶ bej§r· tanul· ®rkezik k®sŖbb m®lt§nyolhat· kºzleked®si probl®ma miatt, 
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¶ rendk²v¿li esetben, ha a tanul· hib§j§n k²v¿li ok miatt tºrt®nik k®s®s (pl. 
baleset, rendk²v¿li idŖj§r§s stb.). 

 
4) A sz¿lŖ tan®venk®nt ut·lag 3 tan²t§si napr·l val· t§volmarad§st igazolhat.  

 
5) A tanul· sz§m§ra elŖzetes t§volmarad§si enged®lyt a sz¿lŖ ²r§sban 
k®rhet. Az enged®ly megad§s§r·l tan®venk®nt 3 napig az oszt§lyfŖnºk, ezen 
t¼l az int®zm®nyvezetŖ dºnt. A dºnt®s sor§n figyelembe kell venni a tanul· 
tanulm§nyi elŖmenetel®t, magatart§s§t, addigi mulaszt§sainak mennyis®g®t 
®s azok okait. 

 

11.2  Versenyen, ny²lt napon r®szt vevŖ tanul·kat 
megilletŖ kedvezm®nyek 

 
1) Versenyek dºntŖje elŖtt ï a verseny napjain k²v¿l ï megyei szintŤ verseny 
eset®ben egy, orsz§gos versenyek elŖtt h§rom tan²t§si napot ford²that 
felk®sz¿l®sre, ha a szaktan§r ®s az int®zm®nyvezetŖ ezt indokoltnak l§tja. Az 
ig®nybev®tel m·dj§t ®s idej®t a szaktan§r hat§rozza meg. A szaktan§r 
t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºkºt a felk®sz²t®sre ford²tott napok sz§m§r·l ®s 
d§tum§r·l, valamint a verseny idŖtartam§r·l.  

 
 
2) A kºz®pfok¼ oktat§si int®zm®nyek §ltal szervezett ny²lt napon egy tanul· 
legfºljebb k®t int®zm®nyben vehet r®szt. EttŖl csak igen indokolt esetben lehet 
elt®rni ï az oszt§lyfŖnºk javaslata s az int®zm®nyvezetŖ dºnt®se alapj§n. A 
ny²lt napon val· r®szv®telt rºgz²teni kell a napl·ban, ®s ezt a hi§nyz§st is 
figyelembe kell venni az ºsszes²t®sn®l. 

 
3) A 11.2 szakaszokban szab§lyozott esetekben az oszt§lyfŖnºk ï a hi§nyz§st 
iskola®rdekbŖl tºrt®nŖ t§voll®tnek minŖs²ti ®s a tan²t§si napokr·l, ·r§kr·l val· 
t§volmarad§st minden esetben figyelembe veszi a hi§nyz§sok havi 
ºsszes²t®s®n®l. 

 

11.3 A tanul·i k®s®sek kezel®si rendje 
 

1) A tanul· tan²t§si ·r§r·l val· k®s®s®t, a k®s®s percekben sz§m²tott idŖtartam§t 
®s a tanul· hi§nyz§s§t a pedag·gus a napl·ba bejegyzi. A mulasztott ·r§k 
igazol§s§t az oszt§lyfŖnºk v®gzi. Az igazolatlan mulaszt§sok h§tter®nek 
felder²t®s®ben az oszt§lyfŖnºk az igazgat·helyettessel egy¿tt j§r el, sz¿ks®g 
eset®n kezdem®nyezik a tankºtelezetts®g megszeg®s®re vonatkoz· 
szab§lys®rt®si elj§r§st. 
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11.4  T§j®koztat§s, a sz¿lŖ beh²v§sa, ®rtes²t®se  
 

1) A sz¿lŖk t§j®koztat§sa, ®rtes²t®se a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. Ä (3) 
bekezd®s®nek elŖ²r§sai szerint tºrt®nik. 

 
2) Az ®rtes²t®sben minden alkalommal fel kell h²vni a sz¿lŖ figyelm®t az 
igazolatlan mulaszt§s kºvetkezm®nyeire.  

 
   

11.5 A tanul· §ltal elk®sz²tett dolog®rt j§r· d²jaz§s 
 
 

1) A kºznevel®si tºrv®ny elŖ²rja, hogy a nevel®si-oktat§si int®zm®ny, valamint a 
tanul· kºzºtti elt®rŖ meg§llapod§s hi§ny§ban a tanul· jogut·djak®nt a 
nevel®si-oktat§si int®zm®ny szerzi meg a tulajdonjog§t minden olyan, a 
birtok§ba ker¿lt dolognak, amelyet a tanul· §ll²tott elŖ a tanul·i jogviszony§b·l 
eredŖ kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben, felt®ve, hogy az 
annak elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges anyagi ®s egy®b felt®teleket a nevel®si-
oktat§si int®zm®ny biztos²totta.  

 
 

2) Amennyiben a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a tulajdon§ba ker¿lt dolog 
®rt®kes²t®s®vel, hasznos²t§s§val bev®telre tesz szert, a tanul·t d²jaz§s 
illeti meg. A megfelelŖ d²jaz§sban a tanul· ï tizennegyedik ®let®v®t be nem 
tºltºtt tanul· eset®n sz¿lŖje egyet®rt®s®vel ï ®s a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 
§llapodik meg. A meg§llapod§s alapja minden esetben a tanul· szellemi ®s 
fizikai teljes²tm®ny®nek m®rt®ke, valamint a dolog l®trehoz§s§ra ford²tott 
becs¿lt munkaidŖ. A dolog, szellemi term®k ®rt®kes²t®s®t, hasznos²t§s§t 
kºvetŖen az int®zm®ny vezetŖje t§j®koztatni kºteles a tanul·t az ®rt®kes²t®s 
t®ny®rŖl ®s a bev®tel m®rt®k®rŖl, majd ²r§sban kºteles aj§nlatot tenni a tanul· 
®s az int®zm®ny kºzºtti meg§llapod§sra vonatkoz·an. A meg§llapod§snak 
tartalmaznia kell a d²jaz§s m®rt®k®re vonatkoz· kit®telt is. Egyet®rt®s eset®n a 
meg§llapod§st mindk®t f®l (a kiskor¼ tanul· eset®ben a sz¿lŖ ®s a tanul·) 
al§²rja. Amennyiben a meg§llapod§st illetŖen nem sz¿letik egyet®rt®s, akkor 
tov§bbi egyeztet®seket kell folytatni. Tov§bbi meg§llapod§s hi§ny§ban a 
dolog, szellemi term®k tulajdonjoga visszasz§ll az alkot·ra.  

 
 

11.6 A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§nak szab§lyai 
 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n a 
tanul·val szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiakban 
hat§rozzuk meg. 
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11.6.1 A fegyelmi elj§r§s szab§lyai 

 
1) 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. 
 

2) Az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿let, melynek nev®ben az 
int®zm®nyvezetŖ j§r el.  

 
3) Ha a tanul· a kºteless®geit v®tkesen ®s s¼lyosan megszegi - fegyelmi elj§r§s 
alapj§n, ²r§sbeli hat§rozattal - fegyelmi b¿ntet®sben r®szes²thetŖ. 

 
4) 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. 

 
5) 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. 

 
6) 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. 

 
7) A fegyelmi b¿ntet®s lehet 

a) megrov§s; 
b) szigor¼ megrov§s; 
c) meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, megvon§sa, 
mely szoci§lis kedvezm®nyekre ®s juttat§sokra nem vonatkoztathat·;   

d) §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba vagy iskol§ba, mely ut·bbi 
akkor alkalmazhat·, ha az iskola igazgat·ja meg§llapodott a m§sik 
(fogad·) iskola igazgat·j§val; 

e) eltilt§s az adott iskol§ban a tan®v folytat§s§t·l, mely nem alkalmazhat· 
akkor, ha a tan®v v®gi oszt§lyzatok m§r meg§llap²t§sra ker¿ltek, viszont 
a tankºteles tanul· eset®n csak akkor alkalmazhat·, ha a fegyelmi 
v®ts®g rendk²v¿li vagy ism®tlŖdŖ jellegŤ ®s igen s¼lyos; 

f) kiz§r§s az iskol§b·l, mely a tankºteles tanul· eset®n csak akkor 
alkalmazhat·, ha a fegyelmi v®ts®g rendk²v¿li vagy ism®tlŖdŖ jellegŤ ®s 
igen s¼lyos.  
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8) A fegyelmi elj§r§st hat§rozattal meg kell sz¿ntetni, ha 

¶ a tanul· nem kºvetett el kºteless®gszeg®st, 

¶ a kºteless®gszeg®s nem indokolja a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§t, 

¶ a kºteless®gszeg®s elkºvet®s®tŖl sz§m²tott h§rom h·napn§l hosszabb 
idŖ telt el, 

¶ a kºteless®gszeg®s t®nye nem bizony²that·, 

¶ nem bizony²that·, hogy a kºteless®gszeg®st a tanul· kºvette el. 
 

9) A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 
30 napon bel¿l tºrt®nik meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a 
kºteless®gszeg®s t®nye nem der¿l ki azonnal. Ebben az esetben a 
kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci· megszerz®s®t kºvetŖ 30. nap a fegyelmi 
elj§r§s megind²t§s§nak hat§rnapja. 
 

10) Nem ind²that· fegyelmi elj§r§s, ha a kºtelezetts®gszeg®s miatt b¿ntetŖ- vagy 
szab§lys®rt®si elj§r§s indult, ®s az nem v®gzŖdºtt felment®ssel. 

 
11) 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. 

 
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.  

  
13) A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®s 
megjelºl®s®vel a tanul·t ®s a kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®t ²r§sban ®rtes²teni kell. 
Az ®rtes²t®sben fel kell t¿ntetni a fegyelmi t§rgyal§s idŖpontj§t ®s hely®t, azzal 
a t§j®koztat§ssal, hogy a t§rgyal§st akkor is meg lehet tartani, ha a tanul·, a 
sz¿lŖ ism®telt szab§lyszerŤ megh²v§s ellen®re sem jelenik meg. Az ®rtes²t®st 
olyan m·don kell kik¿ldeni, hogy azt a tanul·, a sz¿lŖ a t§rgyal§s elŖtt 
legal§bb nyolc nappal megkapja. 
 

14) A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l sz·l· ®rtes²t®sben a kºteless®gszeg®ssel 
gyan¼s²tott tanul· ®s sz¿lŖje figyelm®t fel kell h²vni az egyeztetŖ elj§r§s 
ig®nybev®tel®nek lehetŖs®g®re. Ezen ig®ny®t a k®zhezv®teltŖl sz§m²tott ºt 
tan²t§si napon bel¿l ²r§sban jelentheti be. 

 
15) A fegyelmi elj§r§st folytatni kell, ha az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t nem k®rik, 
tov§bb§ ha a bejelent®s iskol§ba tºrt®nŖ meg®rkez®s®tŖl sz§m²tott tizenºt 
napon bel¿l az egyeztetŖ elj§r§s nem vezetett eredm®nyre. 
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11.6.2   Fegyelmi t§rgyal§s 

 
1) A fegyelmi elj§r§st ï a megind²t§st·l sz§m²tott harminc napon bel¿l ï egy 
t§rgyal§son be kell fejezni. 

 
2) Ha fegyelmi t§rgyal§sra ker¿l sor, arra meg kell h²vni a tanul·t, a sz¿lŖt, az 
iskolai di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t, mivel a fegyelmi ¿gyekben 
v®lem®nyez®si jog illeti meg. 
 

3) Az di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t a fegyelmi elj§r§s sor§n be kell szerezni ®s 
²r§sba kell foglalni, melyet az elj§r§s sor§n a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ 
pedag·gus ismertet 
 

4) A fegyelmi t§rgyal§st a nevelŖtest¿let saj§t tagjai kºz¿l v§lasztott, legal§bb 

h§romtag¼ bizotts§g folytatja le. A fegyelmi t§rgyal§st lefolytat· bizotts§g saj§t 

tagjai kºz¿l egyszerŤ sz·tºbbs®ggel elnºkºt v§laszt.  

 
5) A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje 
(sz¿lei), a fegyelmi bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a 
bizony²t§si c®llal megh²vott egy®b szem®lyek lehetnek jelen. A bizony²t§s 
®rdek®ben megh²vott szem®lyek csak a bizony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges 
idŖtartamig tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben. 

 
6) A t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyben 
fel kell t¿ntetni a t§rgyal§s hely®t ®s idej®t, a t§rgyal§son hivatalos 
minŖs®gben r®sztvevŖk nev®t, az elhangzott nyilatkozatok fŖbb 
meg§llap²t§sait. Sz· szerint kell rºgz²teni az elhangzottakat, ha a t§rgyal§s 
vezetŖje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul·, a sz¿lŖ k®ri. 

 
7) A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell 
csatolni, az iratot az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni. A fegyelmi elj§r§ssal 
kapcsolatos iratok elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az iratokat egyetlen 
iratt§ri sz§mmal kell iktatni, amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val) meg kell 
jelºlni az irat ezen bel¿li sorsz§m§t. 
 
 

11.6.2.1 A fegyelmi t§rgyal§s menete 
 

1) A t§rgyal§s elej®n a tanul·t figyelmeztetni kell a jogaira. 
 

2) Ismertetni kell a di§k terh®re r·tt kºteless®gszeg®st. 
 

3) Be kell mutatni a rendelkez®sre §ll· bizony²t®kokat. 
 

4) LehetŖs®get kell biztos²tani arra, hogy a tanul·, a sz¿lŖ ®s a k®pviselŖj¿k, az 
¿gyre vonatkoz· iratokat megtekinthesse, abba az elj§r§s sor§n betekinthes-
sen, az abban foglaltakr·l v®lem®nyt nyilv§n²thasson ®s bizony²t§si ind²tv§n-
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nyal ®lhessen. Ez a jog a fegyelmi elj§r§s eg®sz menete alatt megilleti Ŗket. 
 

5) A bizotts§g fegyelmi hat§rozatot hoz. 
 

6) A bizotts§g elnºke kihirdeti a hat§rozatot, ismerteti annak rendelkezŖ r®sz®t 
®s a rºvid indokl§st. Ha az ¿gy jellege megk²v§nja, a hat§rozat sz·beli 
kihirdet®s®t az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja legfeljebb egy h®ttel 
elhalaszthatja. 
 

a. A fegyelmi hat§rozat rendelkezŖ r®sze tartalmazza a hat§rozatot hoz· 
szerv megjelºl®s®t, a hat§rozat sz§m§t ®s t§rgy§t, a tanul· szem®lyi 
adatait, a fegyelmi b¿ntet®st, a b¿ntet®s idŖtartam§t, a felf¿ggeszt®s®t 
®s az elj§r§st megind²t· k®relmi jogra val· utal§st. 

 
b. A fegyelmi hat§rozat indokl§sa tartalmazza a kºteless®gszeg®s rºvid 
le²r§s§t, a t®ny§ll§s meg§llap²t§s§nak alapj§ul szolg§l· bizony²t®kok 
ismertet®s®t, a rendelkezŖ r®szben foglalt dºnt®s indokl§s§t, elutas²tott 
bizony²t§si beadv§ny eset®n az elutas²t§s ok§t. 

 
c. A fegyelmi hat§rozat z§r· r®sze tartalmazza a hat§rozat 
meghozatal§nak hely®t is idej®t, a hat§rozatot hoz· al§²r§s§t ®s a 
hivatali beoszt§s§nak megjelºl®s®t. 
 

7) A fegyelmi hat§rozatot a kihirdet®st kºvetŖ h®t napon bel¿l ²r§sban meg kell 
k¿ldeni az ¿gyben ®rintett feleknek. 
Megrov§s ®s szigor¼ megrov§s fegyelmi b¿ntet®s eset®n a hat§rozatot nem 
kell ²r§sban megk¿ldeni, ha a fegyelmi b¿ntet®st a tanul· ®s a sz¿lŖ is 
tudom§sul vette, a hat§rozat megk¿ld®s®t nem k®ri. 
 

8) Az elsŖfok¼ hat§rozat ellen fellebbez®s ny¼jthat· be. A fellebbez®st a 
hat§rozat k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l kell az elsŖfok¼ 
fegyelmi jogkºr gyakorl·j§hoz beny¼jtani. A beny¼jtott k®relmet a be®rkez®stŖl 
sz§m²tott nyolc napon bel¿l az ¿gy valamennyi irat§val egy¿tt tov§bb²tani kell 
a m§sodfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§hoz /fenntart·/. 
 

9) A tanul· ï a megrov§s ®s a szigor¼ megrov§s kiv®tel®vel ï fegyelmi b¿ntet®s 

hat§lya alatt §ll. A fegyelmi b¿ntet®s hat§lya nem lehet hosszabb: 

¶ meghat§rozott kedvezm®nyek, juttat§sok csºkkent®se, illetve 

megvon§sa fegyelmi b¿ntet®s eset®n hat h·napn§l; 

¶ §thelyez®s m§sik oszt§lyba, tanul·csoportba vagy iskol§ba, fegyelmi 
b¿ntet®sek eset®n tizenkettŖ h·napn§l 

 

10) A fegyelmi elj§r§sra egyebekben a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi 

CXC. tºrv®ny 58. Ä alapj§n 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 53-60. Ä-ai az ir§nyad·k.     
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11.6.3 A fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s r®szletes 
szab§lyai 

 
A fegyelmi elj§r§st 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 53 Ä-§ban 
szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n egyeztetŖ elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a 
kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek 
alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti 
meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s 
c®lja a kºteless®g®t megszegŖ tanul· ®s a s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s 
l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. 
 
 

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg:  
 
 

1) Az egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se az int®zm®nyvezetŖ kºtelezetts®ge. 
 

2) A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l sz·l· ®rtes²t®sben a kºteless®gszeg®ssel 
gyan¼s²tott tanul· ®s sz¿lŖje figyelm®t fel kell h²vni az egyeztetŖ elj§r§s 
ig®nybev®tel®nek lehetŖs®g®re, a t§j®koztat§sban meg kell jelºlni, hogy ezen 
ig®ny®t a k®zhezv®teltŖl sz§m²tott ºt tan²t§si napon bel¿l ²r§sban jelentheti be, 
illetve kºzºlni kell az egyeztetŖ elj§r§sban tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t. 
 

3) A harmadik kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a 
fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az 
esetben errŖl a tanul·t ®s a sz¿lŖt nem kell ®rtes²teni. 
 

4) 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. 
 

5) Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®nyvezetŖ olyan pedag·gust b²z 
meg, akinek szem®ly®t mind a kºteless®gszegŖ, mind a s®relmet szenvedett 
tanul· elfogadja. A feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes 
®rintetts®gre hivatkozva utas²thatja vissza. 
 

6) Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§®rt felelŖs szem®ly az igazgat·val val· 
konzult§ci· ut§n jelºli ki az elj§r§s helysz²n®¿l szolg§l· term®t az iskol§nak, 
valamint az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t, melyrŖl az ®rintett feleket lev®lben 
®rtes²ti. 
 

7) Az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal 
kºteles a kºteless®gszegŖ ®s a s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn 
egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja az §ll§spontok tiszt§z§sa ®s a felek 
§ll§spontj§nak kºzel²t®se. 
 

8) Ha a kºteless®gszegŖ ®s a s®rtett az egyeztet®si elj§r§sban meg§llapodott a 
s®relem orvosl§s§ban, kºzºs kezdem®nyez®s¿kre a fegyelmi elj§r§st a 
s®relem orvosl§s§hoz sz¿ks®ges idŖre, de legfeljebb h§rom h·napra fel kell 
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f¿ggeszteni. Ha a felf¿ggeszt®s ideje alatt a s®rtett, kiskor¼ s®rtett eset®n a 
sz¿lŖ nem k®rte a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a fegyelmi elj§r§st meg kell 
sz¿ntetni. Ha a s®relem orvosl§s§ra kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban a felek 
kikºtik, az egyeztetŖ elj§r§s meg§llap²t§sait ®s a meg§llapod§sban foglaltakat 
a kºteless®gszegŖ tanul· oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az 
²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni. 
 

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

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

11.7 Az iskolai tankºnyvell§t§s rendje  
 
A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. Tºrv®ny 7. Ä. (1), a nemzeti 
kºznevel®srŖl sz·l· CXC. tºrv®ny, ®s a 16/2013. (II.28.) a tankºnyvt§mogat§s, 
valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl sz·l· EMMI rendelet elŖ²r§sai alapj§n 
az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t ®vente - az int®zm®ny vezetŖje hat§rozza meg 
minden ®v december 15-ig.  
Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®®rt az int®zm®ny vezetŖje a felelŖs. 
A tankºnyvell§t§s feladatait az int®zm®ny l§tja el olyan form§ban, hogy a 
Kºnyvt§rell§t· Nonprofit Kft.-vel szerzŖd®st kºt, ®s az int®zm®ny a tankºnyveket a 
kºnyvt§rell§t·t·l §tveszi. 
Az int®zm®ny a megv§s§rolt kºnyvekrŖl sz§ml§t nem adhat, mert alap²t· okirat§ban 
e tev®kenys®g nem szerepel. 
 

11.7.1.1.1 A tankºnyvell§t§s c®lja ®s feladata 

 
1) Az iskolai tankºnyvell§t§s legfontosabb feladatai: a tankºnyv beszerz®se ®s a 
tanul·khoz tºrt®nŖ eljuttat§sa. 

 
2) Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben kell biztos²tani, hogy az iskol§ban 
alkalmazott tankºnyvek az eg®sz tan²t§si ®v sor§n az iskola tanul·i r®sz®re 
megv§s§rolhat·k legyenek (a tov§bbiakban: iskolai tankºnyvell§t§s).  

 
3) Az iskolai tankºnyv-kºlcsºnz®s sor§n biztos²tani kell, hogy a kºlcsºnz®st 
ig®nybe venni k²v§n· tanul·k egyenlŖ es®llyel jussanak hozz§ a tankºnyvekhez. 
Ha a tankºnyv kºlcsºnz®se sor§n a kºnyv a szok§sos haszn§latot meghalad· 
m®rt®ken t¼l s®r¿l, a tankºnyvet a tanul· elveszti, megrong§lja, a kiskor¼ tanul· 
sz¿lŖje az okozott k§r®rt k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozik. Azokat a 
tankºnyveket, amelyeket a kºlcsºnz®s lej§rtakor a tanul· nem tud 
visszaszolg§ltatni (elveszett vagy haszn§lhatatlann§ v§lt), a sz¿lŖ kºteles 
p·tolni. 

 
4) Ez lehet haszn§lt j· §llapot¼ haszn§lt tankºnyv is, amennyiben a rakt§ri sz§m 

megegyezik. 
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5) A hi§nyz· dokumentumot a sz¿lŖ kºlts®g®n a kºnyvt§ros a kºvetkezŖ ®vi 
tankºnyvrendel®skor p·tolja. Ennek lebonyol²t§s§ra a sz¿lŖ ²r§sos 
felhatalmaz§st ad. 
 

11.7.1.1.2 A tankºnyvfelelŖs megb²z§sa 

 
1) Az int®zm®ny ®ves munkaterv®ben rºgz²teni kell annak a felelŖs dolgoz·nak a 
nev®t, aki az adott tan®vben: 

¶ elk®sz²ti az iskolai tankºnyvrendel®st, 

¶ r®szt vesz az iskolai tankºnyvterjeszt®sben. 
 
2) Az int®zm®nyvezetŖ minden tan®vben december 15-ig elk®sz²ti a kºvetkezŖ 

tan®v tankºnyvell§t§s§nak rendj®t, amelyben kijelºli a tankºnyv-®rt®kes²t®sben 
kºzremŤkºdŖ szem®lyt (tov§bbiakban: tankºnyvfelelŖs), aki r®szt vesz a 
tankºnyv-terjeszt®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban.  

 
3) A Kºnyvt§rell§t· Nonprofit Kft-vel a iskola tankºnyvfelelŖse tartja a kapcsolatot, 
®s ell§tja az iskol§ra h§rul· feladatokat. A tankºnyvfelelŖs feladatait az 
int®zm®nyvezetŖ §ltal megb²zott pedag·gus l§tja el. A tankºnyvfelelŖsºk ®s a 
tankºnyvell§t§s egyes tagiskolai feladataival megb²zott dolgoz·k d²jaz§s§ra a 
Kºnyvt§rell§t· §ltal biztos²tott keret szolg§l. Ha a tagiskol§ban ezeket a 
feladatokat tºbb dolgoz· v®gzi, d²jaz§sukra az int®zm®nyvezetŖ tesz javaslatot. 

 
4) A tankºnyvrendel®sben, illetve a tankºnyvterjeszt®sben r®sztvevŖ iskolai 
dolgoz·kkal az int®zm®ny vezetŖje meg§llapod§st kºt. A meg§llapod§snak 
tartalmaznia kell: 

¶ a felelŖs dolgoz·k feladatait, 

¶ a sz¿ks®ges hat§ridŖket, 

¶ a tankºnyvterjeszt®s (§rus²t§s) m·dj§t, hely®t, idej®t, 

¶ a felelŖs dolgoz·k d²jaz§s§nak m·dj§t ®s m®rt®k®t. 
 

11.7.1.1.3 A tankºnyvt§mogat§s ir§nti ig®ny felm®r®se 

 
1) A tankºnyvfelelŖs minden ®v november 15-ig kºteles felm®rni, hogy h§ny tanul· 
k²v§n az iskol§t·l - a kºvetkezŖ tan²t§si ®vben - tankºnyvet kºlcsºnºzni. 
 

2) E felm®r®s sor§n ²r§sban t§j®koztatja a sz¿lŖket arr·l, hogy a tankºnyvpiac 
rendj®rŖl sz·l· tºrv®ny 8. Ä. (4) bekezd®se alapj§n kik jogosultak normat²v 
kedvezm®nyre (a tov§bbiakban: normat²v kedvezm®ny), tov§bb§ ha az 
iskol§nak lehetŖs®ge van, tov§bbi kedvezm®ny ny¼jt§s§ra, ®s mely felt®telek 
eset®n lehet azt ig®nybe venni. Az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·i eset®ben 
az §llam ingyenes tankºnyvet biztos²t. 
 

3) A t§j®koztat§st ®s a normat²v kedvezm®nyekre vonatkoz· ig®nyt ¼gy kell 
felm®rni, hogy azt kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ig®ny-bejelent®si hat§ridŖ 
elŖtt legal§bb 15 nappal megkapja. A hat§ridŖ jogvesztŖ, ha a sz¿lŖ az ®rtes²t®s 
ellen®re sem ®lt az ig®nybejelent®s jog§val. Nem alkalmazhat· ez a 
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rendelkez®s, ha az ig®nyjogosults§g a megadott idŖpont eltelte ut§n §llt be. 
 

4) A normat²v kedvezm®ny, valamint a normat²v kedvezm®ny kºr®be nem tartoz· 
tov§bbi kedvezm®ny ir§nti ig®nyt jogszab§lyban meghat§rozott ig®nylŖlapon 
kell beny¼jtani. A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§got igazol· iratot 
legk®sŖbb az ig®nylŖlap beny¼jt§sakor be kell mutatni. A bemutat§s t®ny®t a 
tankºnyvfelelŖs r§vezeti az ig®nylŖlapra, amelyet al§²r§s§val igazol. 
 

5) A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§s§hoz a kºvetkezŖ okiratok 
bemutat§sa sz¿ks®ges: 

¶ a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s;  
    (a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§sk®nt el kell fogadni a 
b®rjegyz®ket, a p®nzint®zeti sz§mlakivonatot, a postai igazol·szelv®nyt) 

¶  ha a csal§di p·tl®kra val· jogosults§g a legmagasabb ®letkor el®r®se 
miatt megszŤnt, 

¶ tart·san beteg tanul· eset®n szakorvosi igazol§s, 

¶ saj§tos nevel®si ig®ny eset®n a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g 
szakv®lem®nye; 

¶ rendszeres gyermekv®delmi t§mogat§s eset®n az errŖl sz·l· hat§rozat. 
 

6) A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§sa n®lk¿l normat²v 
kedvezm®nyen alapul· tanul·i tankºnyvt§mogat§s nem adhat·. 
 

7) A tankºnyvfelelŖs a felm®r®s alapj§n meg§llap²tja, hogy h§ny tanul·nak kell 
biztos²tania normat²v kedvezm®nyt, illetve h§ny tanul· ig®nyel ®s milyen 
tankºnyvt§mogat§st a normat²v kedvezm®nyen t¼l. Az adatokat ²r§sos 
form§ban november 24-ig ismerteti az int®zm®ny vezetŖj®vel. 
 

8) Az int®zm®ny igazgat·ja minden ®v december 15-ig meghat§rozza a 
tankºnyvt§mogat§s m·dj§t, ®s errŖl ®rtes²ti a sz¿lŖt. 
 

9) Az iskola biztos²tja, hogy a napkºzis ®s a tanul·szobai foglalkoz§sokon 
megfelelŖ sz§m¼ tankºnyv §lljon a tanul·k rendelkez®s®re a tan²t§si ·r§kra 
tºrt®nŖ felk®sz¿l®shez.  
 

10) Az int®zm®ny vezetŖje kezdem®nyezi a telep¿l®si ºnkorm§nyzatn§l annak a 
r§szorul· tanul·nak a t§mogat§s§t, akinek a tankºnyvell§t§s§t az iskolai 
tankºnyvt§mogat§s rendszere nem tudja megoldani.  
 

11.7.1.1.4 A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®se 

 
1) A tankºnyvfelelŖs minden ®v febru§r 28-ig elk®sz²ti a tankºnyvrendel®st, majd 
al§²ratja az int®zm®ny vezetŖj®vel. A tankºnyvrendel®sn®l az iskol§ba l®pŖ ¼j 
oszt§lyok tanul·inak v§rhat·, becs¿lt l®tsz§m§t is figyelembe kell venni. A 
tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®®rt d²jaz§s j§r, amelyet meg§llapod§s szab§lyoz. 
 

2) A tankºnyvrendel®st oly m·don kell elk®sz²teni, hogy a tankºnyvt§mogat§s, a 
tankºnyvkºlcsºnz®s ®s az iskola minden r§szorul· tanul·ja r®sz®re biztos²tsa 
a tankºnyvhºz val· hozz§jut§s lehetŖs®g®t. 
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3) A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell 
tenni, hogy azt a sz¿lŖk megismerj®k. A sz¿lŖ nyilatkozhat arr·l, hogy 
gyermeke r®sz®re az ºsszes tankºnyvet meg k²v§nja-e v§s§rolni, vagy egyes 
tankºnyvek biztos²t§s§t m§s m·don, p®ld§ul haszn§lt tankºnyvvel k²v§nja 
megoldani. 
 

4) A hivatalos tankºnyvjegyz®kbŖl az iskola helyi tanterv®nek elŖ²r§si alapj§n ®s 
a szakmai munkakºzºss®gek v®lem®ny®nek figyelembe v®tel®vel a szaktan§-
rok v§lasztj§k ki a megrendel®sre ker¿lŖ tankºnyveket. 
 

5) A nevelŖtest¿let a szakmai munkakºzºss®gek javaslata alapj§n dºnt arr·l, 
hogy a tart·s tankºnyv v§s§rl§s§ra rendelkez®sre §ll· ºsszeget az iskola mely 
tankºnyvek v§s§rl§s§ra ford²tja.  
 

6) A tankºnyveket hirdetm®nyben kºzz®tett idŖszakban, lehetŖleg augusztus 20. 
®s 30. kºzºtt kijelºlt napokon kapj§k meg a tanul·k. 
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12 AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR MţK¥D£SI SZABĆLYZATA 
 

A sz®khelyint®zm®nyben a nevelŖ-oktat· munka ®s a tanul·k ºn§ll· ismeretszer-
z®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben iskolai kºnyvt§ri egys®g mŤkºdik. 
 

 
1) Kºnyvt§runk rendelkezik a jogszab§lyban elŖ²rt alapkºvetelm®nyekkel:  

 

¶ a haszn§l·k §ltal kºnnyen megkºzel²thetŖ kºnyvt§rhelyis®g, amely 
alkalmas az §llom§ny szabadpolcos elhelyez®s®re ®s legal§bb egy 
iskolai oszt§ly egyidejŤ foglalkoztat§s§ra,  

¶ legal§bb h§romezer kºnyvt§ri dokumentum megl®te,  

¶ tan²t§si napokon a tanul·k, pedag·gusok r®sz®re megfelelŖ idŖpontban 
a nyitva tart§s biztos²t§sa, 

¶ rendelkezik a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb 
dokumentumok elŖ§ll²t§s§hoz, a kºnyvt§r mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges 
nyilv§ntart§sok vezet®s®hez, katal·gus ®p²t®s®hez sz¿ks®ges 
eszkºzºkkel 

 
 
Kºnyvt§runk kapcsolatot tart m§s iskolai kºnyvt§rakkal, a pedag·giai-
szakmai szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyek kºnyvt§raival, a telep¿l®si 
kºnyvt§rakkal, ®s egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§sik telephely®n mŤkºdŖ 
kºnyvt§rral.  
 

 
2) Az iskolai kºnyvt§ri egys®g feladata: 
 

¶ Seg²ti az iskol§ban foly· oktat·-nevelŖ munk§t, az iskola Szervezeti ®s 
mŤkºd®si szab§lyzat§ban ®s Pedag·giai programj§ban rºgz²tett c®lok helyi 
megval·s²t§s§t. 

¶ Biztos²tja az iskola nevelŖi ®s tanul·i r®sz®re a nevel®shez, oktat§shoz, 
ºnmŤvel®shez sz¿ks®ges ismerethordoz·kat. 

¶ Kºnyvt§ri dokumentumokat kºlcsºnºz, biztos²tja a nem kºlcsºnºzhetŖ 
dokumentumok helyben haszn§lat§t. 

¶ Megalapozza a tanul·k olvas§sra ®s kºnyvt§rhaszn§latra nevel®s®t. 

¶ GyŤjtem®ny®t folyamatosan fejleszti, felt§rja, Ŗrzi, gondozza ®s rendelkez®sre 
bocs§tja. 

¶ Ćllom§ny§nak bŖv²t®sekor figyelembe veszi az iskola helyi tanterv®t, illetve az 
int®zm®ny tan§rainak, nevelŖkºzºss®geinek ®s m§s kºnyvt§rhaszn§l·k 
javaslatait ®s ig®nyeit. 

¶ T§j®koztat§st ny¼jt a kºnyvt§r dokumentumair·l, szolg§ltat§sair·l. 

¶ Kºnyvt§rhaszn§lati foglalkoz§sokat tart. 

¶ LehetŖs®get teremt a kºnyvt§ri §llom§nyra ®p¿lŖ szak·r§k megtart§s§ra. 

¶ Tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®se tanul·ink sz§m§ra 

¶ Sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok ®s sz§m²t·g®p haszn§lat§nak 
biztos²t§sa. 
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¶ 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. 

¶ A megv§s§rolt, megŖrz®sre §tvett dokumentumokat bev®telezi ®s lelt§rba 
veszi. 

¶ Az elavult, feleslegess® v§l·, fizikailag haszn§lhatatlann§ v§lt, vagy az 
olvas·k §ltal elvesztett kºnyveket §llom§ny§b·l kivonja ®s az ezzel 
kapcsolatos adminisztr§ci·t elv®gzi. 
 
 

3) Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®vel kapcsolatos feladatok 
  
Kºnyvt§runk kºzremŤkºdik az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®ben, 
lebonyol²t§s§ban. 

 
a) Ennek v®grehajt§s§ra az iskolai kºnyvt§ros-tan§r : 

¶ kºzremŤkºdik a tankºnyvrendel®s elŖk®sz²t®s®ben, 

¶ folyamatosan figyelemmel kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult 
tanul·k sz§m§nak v§ltoz§s§t, 

¶ kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sban r®szes¿lŖ di§koknak kiadott 
kºtetek sz§m§nak alakul§s§t, 

¶ kºveti a kiadott kºnyvek elhaszn§l·d§s§nak m®rt®k®t, 

¶ az ®ves tankºnyvrendel®skor beszerzi azokat az elhaszn§l·dott kºtetek 
p·tl§s§t c®lz· vagy ¼jonnan kiadott tankºnyveket, 

¶ a tan®v kºzben lehetŖs®get biztos²t a tanul·k sz§m§ra a tan®v kºzben 
jelentkezŖ, tankºnyv-elhaszn§l·d§sb·l, tankºnyv elhagy§s§b·l 
keletkezŖ hi§ny p·tl§s§ra. 
 

b) Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba veszi az ingyenes tankºnyvell§t§sra 
jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett tankºnyveket, azokat lelt§ri 
nyilv§ntart§sba veszi, majd kikºlcsºnzi a tanul·knak.  

  
c) Az SZMSZ-nek a kºnyvt§rhaszn§lat k®rd®seit meghat§roz· 

rendelkez®seit nyilv§noss§gra kell hozni az iskola honlapj§n.  
 

4) A kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

 

a) A tagint®zm®nyi kºnyvt§r §llom§ny§ba csak a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be 
tartoz· dokumentum vehetŖ fel. A tagint®zm®nyi kºnyvt§r gyŤjtŖkºri 
szab§lyzat§t a Kºnyvt§ri SZMSZ 1. sz. mell®klete tagint®zm®nyenk®nt 
tartalmazza. 

 
b) Az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt dokumentumok nyilv§ntart§sa 

¶ az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt ºsszes dokumentumot kºnyvt§ri 

nyilv§ntart§sba kell venni 

¶ a kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-

nyilv§ntart§st kell vezetni 
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¶ az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett 
tankºnyveket szint®n nyilv§ntart§sba kell venni. A tankºnyveket 
k¿lºn gyŤjtem®nyk®nt kell kezelni, a k¿lºn gyŤjtem®ny 
nyilv§ntart§s§nak ®s haszn§lat§nak saj§tos szab§lyait a Kºnyvt§ri 
SZMSZ 5. sz. mell®kletek®nt kiadott tankºnyvt§ri szab§lyzat tartal-
mazza. 

 

5) A nyitva tart§s ®s a kºlcsºnz®s ideje 
 
     Az iskolai kºnyvt§r minden a mindenkori ®ves munkatervben meghat§rozott 

napokon ®s ideig tart nyitva. A nyitva tart§s ideje igazodik a di§kok ig®nyeihez.  
A kºlcsºnz®si idŖrŖl a tanul·k a kºnyvt§r bej§rat§hoz kif¿ggesztett 
ĂNyitvatart§si rendò alapj§n t§j®koz·dhatnak. 

 
6) A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre 

  
Az int®zm®ny iskolai kºnyvt§r§t az int®zm®ny tanul·i ®s alkalmazottai 
haszn§lhatj§k. A kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyait a Kºnyvt§ri SZMSZ 2. sz. 
mell®kletek®nt kiadott kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat tartalmazza. 

 
7) A tan§ri k®zikºnyvt§r  

 
Az iskolai kºnyvt§r r®sz®t k®pezi a ĂTan§ri k®zikºnyvt§rò is, amelynek anyagai 
a tan§ri kºnyvt§rban vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kºlcsºnz®si ®s 
egy®b feladatokat szint®n az iskolai kºnyvt§ros tan§r l§tja el. 
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12.1 A kºnyvt§ri mŤkºd®si szab§lyzat mell®kletei: 
 

1. GyŤjtŖkºri szab§lyzat 
2. Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 
3. A kºnyvt§ros tan§r, kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa 
4. Katal·gus szerkeszt®si szab§lyzat 
5. Tankºnyvt§ri szab§lyzat 

 
 

1. sz. mell®klet - GyŤjtŖkºri szab§lyzat 
 

ĂAz iskolai kºnyvt§r gyŤjtem®ny®nek sz®leskºrŤen tartalmaznia kell azokat az 
inform§ci·kat ®s inform§ci·hordoz·kat, melyekre az oktat· nevelŖ 
tev®kenys®ghez sz¿ks®g van. Az iskolai kºnyvt§rnak rendelkeznie kell a 
k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb dokumentumok 
elŖ§ll²t§s§hoz, a dokumentumok kiad§s§hoz, a kºnyvt§rhaszn§lat 
nyilv§ntart§s§hoz sz¿ks®ges eszkºzºkkel.ò  16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 

 
1) A  kºnyvt§r gyŤjtŖkºre, az §llom§nybŖv²t®s fŖ szempontjai:   

 
Kºnyvt§runk fŖ gyŤjtŖkºr®be azok a dokumentumok tartoznak, amelyek fontos 
szerepet tºltenek be az oktat§s, nevel®s, k®pz®s folyamat§ban, valamint 
amelyek seg²tik a kºnyvt§ri t§j®koztat· munk§t. 

 
Mell®k gyŤjtŖkºrk®nt valamennyi mŤvelts®gi ter¿let alapdokumentumaib·l 
szerzem®nyez¿nk erŖsen v§logatva, az olvas·k ®letkori saj§toss§gainak 
figyelembev®tel®vel. Ezek a tananyagon t¼li t§j®koz·d§st szolg§lj§k, tov§bb§ 
az egy®ni mŤvelŖd®si, sz·rakoz§si ig®nyeket el®g²tik ki. 

 
2) Az §llom§nybŖv²t®s fŖ szempontjai:   

 
Ahhoz, hogy int®zm®ny¿nk k®pes legyen ak§r m§r a kºzeljºvŖ ¼jabb 
kih²v§sainak, egyre sz®lesebb kºrŤ sz¿ks®gleteinek, ig®nyeinek is eleget 
tenni, sz¿ks®g van a rendszeres, §tgondolt, az ig®nyekhez rugalmasan 
alkalmazkod· tov§bbfejleszt®sre. 

 
 
3) Kºnyvt§runk gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk 
 

 

¶ Az int®zm®nybe j§r· 1-8. oszt§lyos tanul·kat, az itt tan²t· pedag·gusokat 
szolg§ljuk ki a kºnyvt§r §llom§ny§val. E feladat ell§t§sa ®rdek®ben az iskolai 
kºnyvt§r szisztematikusan gyŤjti, felt§rja, megŖrzi ®s rendelkez®sre bocs§tja 
dokumentumait. 
 

¶ Kºnyvt§runk gyŤjtŖkºre eszkºze a pedag·giai program megval·s²t§s§nak. 
Ćllom§ny§val seg²ti a di§kok ®s a pedag·gusok felk®sz¿l®s®t tan·r§ikra, 
biztos²tja a sz¿ks®ges dokumentumok, pl. verseskºtetek, kºtelezŖ 
olvasm§nyok, nºv®nyhat§roz·k, atlaszok stb. haszn§lat§t is. Kiemelten 
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fontosnak tartjuk, hogy a kºnyvt§ros seg²ts®g®vel a magyar nyelv ®s irodalom 
tant§rgy tantervi kºvetelm®nyeiben szereplŖ kºnyvt§ri ·r§k megtart§sra 
ker¿ljenek, ®s a gyŤjtŖkºri szab§lyzatban szereplŖ dokumentumok, valamint a 
katal·gus ®s a kºnyvt§r mint rendszer haszn§lat§t a di§kok elsaj§t²thass§k.  

 
 

4) A gyŤjt®s szintje ®s m®lys®ge: 
 

a) K®zikºnyvt§ri §llom§ny 
 
A k®zikºnyvt§rba a kºvetkezŖ dokumentumok ker¿lnek: 

o §ltal§nos ®s szaklexikonok (lehetŖs®get adva csoportos foglalkoz§sra), 
o §ltal§nos ®s szakenciklop®di§k (lehetŖs®get adva csoportos 
foglalkoz§sra), 

o egynyelvŤ sz·t§rak (lehetŖs®get adva csoportos foglalkoz§sra), 
o k®t- ®s tºbbnyelvŤ sz·t§rak (az oktatott nyelvnek megfelelŖen, ig®ny 

szerint), 
o fogalomgyŤjtem®nyek, 
o adatt§rak, 
o k®zikºnyvek, ºsszefoglal·k, 
o albumok, 
o atlaszok, 
o t®rk®pek. 
 
 

Dokumentumonk®nt 1-1 p®ld§nyt szerz¿nk be, kiv®telt k®peznek azok a 
kiadv§nyok (fŖleg nyelv®szeti sz·t§rak, szab§lyzatok), melyeket tan·r§kon 
rendszeresen haszn§lunk. 
 
Az elavult dokumentumokat lehetŖs®g szerint korszerŤ inform§ci·hordoz·kra 
cser®lj¿k. 
 
b) IsmeretkºzlŖ irodalom 

 
Ide tartoznak: 

o a tananyaghoz kºzvetlen¿l kapcsol·d·, a tudom§nyok eg®sz®t, vagy azok 
r®szter¿leteit bemutat· kºnyvek, 

o a tant§rgyakban val· elm®ly¿l®st ®s a tananyagon t¼lmutat· t§j®koz·d§st 
ny¼jt· irodalom, 

o helyismereti, helytºrt®neti jellegŤ ismeretkºzlŖ irodalom (a lehetŖs®gekhez 
m®rten tºrekedve a teljess®gre), 

o a gyermekek szabadidŖs tev®kenys®g®hez kapcsol·d· ismeretterjesztŖ 
mŤvek, 

o n®pszerŤ, tananyaghoz kapcsol·d· ismeretterjesztŖ sorozatok. 
 
A gyŤjtendŖ dokumentumokb·l §ltal§ban 1-1 p®ld§ny ker¿l megv§s§rl§sra. 
 
 

c) Sz®pirodalom 
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GyŤjtendŖ dokumentumok: 
o a pedag·giai programban szereplŖ kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok (a 
teljess®gre tºrekedve), 

o a tananyag §ltal meghat§rozott klasszikus ®s kort§rs szerzŖk v§logatott 
mŤvei ®s gyŤjtem®nyes munk§i, 

o rangos irodalmi d²jakkal, kit¿ntet®sekkel elismert mŤvek (lehetŖs®g 
szerint), 

o magas mŤv®szi ®rt®ket k®pviselŖ kort§rs gyermekirodalom (erŖsen 
v§logatva), 

o a magyar ®s a k¿lfºldi n®pkºlt®szetet ®s meseirodalmat reprezent§l· 
gyŤjtem®nyes kºtetek, 

o ¿nnepekhez kapcsol·d· antol·gi§k, 
o gyermek- ®s ifj¼s§gi reg®nyek, elbesz®l®sek, versek, 
o reg®nyes ®letrajzok, tºrt®nelmi reg®nyek. 

 
A kiadv§nyokb·l 1-2 p®ld§nyt szerz¿nk be - kiv®telt k®peznek az aj§nlott ®s 
kºtelezŖ olvasm§nyok, melyekbŖl 5-20 p®ld§nyt k²n§lunk olvas·inknak. 

 
d) Pedag·giai szakirodalom 
 

o Pedag·giai ®s pszichol·giai lexikonok, enciklop®di§k. 
o FogalomgyŤjtem®nyek, sz·t§rak. 
o Pedag·giai, pszichol·giai ®s szociol·giai ºsszefoglal·k. 
o A pedag·giai programban megfogalmazott nevel®si ®s oktat§si c®lok 
megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges szakirodalom. 

o A tehets®ggondoz§s ®s felz§rk·ztat§s m·dszertani irodalma. 
o A tant§rgyak m·dszertani seg®dkºnyvei, seg®dletei. 
o A tan²t§son k²v¿li foglalkoz§sokhoz kapcsol·d· szakirodalom. 
o Az iskol§val kapcsolatos jogi, statisztikai szab§lygyŤjtem®nyek. 
o Oktat§si int®zm®nyek t§j®koztat·i. 
o Az iskola tºrt®net®rŖl, n®vad·j§r·l sz·l· dokumentumok. 

 
A pedag·giai programban meghat§rozott nevel®si ®s oktat§si c®l 

megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges szakirodalmat a lehetŖs®gekhez m®rten v§logatva  
gyŤjtj¿k. A p®ld§nysz§m alapvetŖen 1-1, azonban j·l hasznos²that· gyakorlati 
k®zikºnyvekbŖl tºbb p®ld§ny beszerz®se indokolt. 

 
 

e) Kºnyvt§ri szakirodalom 
 
V§logatva gyŤjtendŖek a kºvetkezŖk: 

o A kºnyvt§ri munka m·dszertani seg®dletei, ºsszefoglal· munk§k. 
o Az iskolai kºnyvt§rakkal kapcsolatos m·dszertani kiadv§nyok, foly·iratok. 

 
 

f) Tankºnyvek 
 
o Azok a tankºnyvek, amelyekbŖl az adott tan®vben iskol§nkban tan²t§s 
folyik (minden ®vfolyamon) lehetŖs®get biztos²tva arra, hogy ha ¼j gyerek 
®rkezik az iskol§ba, zºkkenŖmentesen be tudjon kapcsol·dni a tanul§s 
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folyamat§ba;  
o napkºziben, tanul·szob§n ne okozzon gondot, ha aznap nem haszn§lt§k 
a tankºnyvet, de a tanul·nak feladata van belŖle, 

o egy p®ld§ny a tan§r rendelkez®s®re §ll, 
o tart·s tankºnyvek (fŖleg felsŖ tagozaton haszn§latos, munkatankºnyvnek 
nem minŖs¿lŖ, tºbb ®vig haszn§lhat·, ®vente ¼jrakºlcsºnºzhetŖ 
kiadv§nyok), 

o szºveggyŤjtem®nyek az irodalom tan²t§s§hoz, 
o p®ldat§rak, 
o atlaszok, 
o olyan tankºnyvek, amelyekbŖl nem tan²tunk ugyan, de t§j®koz·d§sra 
alkalmasak (§ltal§ban aj§nd®kba kapjuk a kiad·kt·l). 

 
 

5) A kºnyvt§r gyŤjtŖkºre dokumentum t²pusok szerint: 

 
b) ĉr§sos nyomtatott dokumentumok 

o kºnyv, seg®dkºnyv, tankºnyv, tart·s tankºnyv 
o periodikumok: foly·iratok 
o t®rk®pek, atlaszok 

 
c) Audiovizu§lis ismerethordoz·k 

o k®pes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 
o hangz· dokumentumok ( CD, ) 

 
d) Sz§m²t·g®pprogramok, sz§m²t·g®ppel olvashat· ismerethordoz·k:  

CD-ROM, multim®di§s   CD-k  
 

e) Egy®b dokumentumok: 
o pedag·giai program 

 
6) GyŤjtem®nyszervez®s 

 
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 
 
A kºnyvt§r §llom§nya v®tel ®s aj§nd®k ¼tj§n gyarapodik. 
Aj§nd®koz§skor csak a gyŤjtŖkºrbe tartoz· kºnyvet lehet elfogadni ®s 
§llom§nyba venni. 
 
 

2. A dokumentumok §llom§nyba v®tele 
 
A dokumentumokat a lelt§rba v®tellel egy idŖben ell§tjuk a kºnyvt§r 
tulajdonb®lyegzŖj®vel, lelt§ri sz§mmal ®s rakt§ri jelzettel. 
 

3. Ćllom§nyapaszt§s 
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 Az §llom§nyapaszt§s okai lehetnek: 
 

o elavul§s (a k¿lºnbºzŖ szakter¿letek kºnyveit a t®m§ban kompetens 
koll®ga v®lem®ny®nek figyelembev®tel®vel vonjuk ki az §llom§nyb·l), 

o elhaszn§l·d§s (a h§zilag jav²that· kºnyveket a gyerekek seg²ts®g®vel 
folyamatosan ragasztjuk, az ®rt®kes, nehezen p·tolhat· kºnyveket 
kºttet®sre k®sz²tj¿k elŖ, a tºbbi selejtez®sre ker¿l), 

o hi§ny (a kºlcsºnz®s kºzben elveszett kºnyvek, a lelt§rkor hi§nyk®nt 
jelentkezŖ dokumentumok). 
 

4. A tºrl®s folyamata 
 
A tºrl®sre sz§nt kºnyvekrŖl a kºnyvt§ros javaslata alapj§n jegyzŖkºnyv 
k®sz¿l, a tºrl®st a tagint®zm®ny-vezetŖ enged®lyezi. 

 

2. sz. mell®klet - Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 
  

 
1) A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre, a beiratkoz§s m·dja 

    
Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait az int®zm®ny valamennyi di§kja ®s 
munkav§llal·ja ig®nybe veheti.  

 
Beiratkoz§s: A kºnyvt§ri tags§g a tanul·i jogviszony, illetve munkaviszony 
l®tes²t®se ut§ni elsŖ kºnyvt§ri l§togat§s alkalm§val jºn l®tre, ®s annak 
megszŤn®sekor a tags§g is megszŤnik. 

 
A kºnyvt§r a  beiratkoz§skor a kºvetkezŖ adatokat k®ri: 

 

¶ n®v (asszonyokn§l sz¿let®si n®v),  

¶ sz¿let®si hely ®s idŖ,  

¶ anyja neve,  

¶ §lland· lakhely, illetve ideiglenes lakc²m, ha az helyi vagy kºrny®kbeli,  

¶ di§kigazolv§ny vagy szem®lyi igazolv§ny vagy ¼tlev®l sz§ma, 

¶ a tanul· oszt§lya. 
 

Az adatokban bekºvetkezett v§ltoz§sokat a kºnyvt§rhaszn§l· kºteles 
bejelenteni az int®zm®nynek.  

 
Az iskol§b·l t§voz·, illetŖleg a tanul·i jogviszony megszŤn®s®nek idŖpontj§ig 
a kºlcsºnzºtt tankºnyveket, tart·s tankºnyveket, egy®b kºnyvt§ri 
dokumentumokat vissza kell szolg§ltatni. A tanul·knak az iskol§b·l tºrt®nŖ 
elt§voz§si sz§nd®k§r·l az igazgat· t§j®koztatja a kºnyvt§ros tan§rt.  
A nyugd²jba vonul· vagy m§s okokb·l, az iskol§b·l elt§voz· koll®g§k az 
§ltaluk kºlcsºnzºtt anyagokat az int®zm®nybŖl val· elt§voz§suk elŖtt leadj§k. 
Az iskol§b·l val· v®gleges t§voz§skor a kºnyvt§ros igazolja, hogy az 
olvas·nak kºnyvt§ri tartoz§sa nincs. 
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2) A szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®nek felt®telei 

  
A kºnyvek, a k¿lºnf®le dokumentumok ®s ismerethordoz·k kºlcsºnz®se ®s 
olvas·termi haszn§lata, a sz§m²t·g®p- ®s internethaszn§lat t®r²t®smentes.  

 
 

3) A kºnyvt§r szolg§ltat§sai a kºvetkezŖk 
 

a) sz®pirodalmi kºnyvek, szakkºnyvek, idegen nyelvkºnyvek ®s sz·t§rak 
kºlcsºnz®se (az ut·bbiak korl§tozott sz§mban), 

b) tankºnyvek, tart·s tankºnyvek, k¿lºnbºzŖ, a tanulm§nyi munk§t elŖseg²tŖ 
seg®deszkºzºk (pl.: t®rk®pek, p®ldat§rak, feladatgyŤjtem®nyek, 
tesztkºnyvek stb.) kºlcsºnz®se, 

c) inform§ci·gyŤjt®s az internetrŖl a kºnyvt§ros-tan§r seg²ts®g®vel, 
d) lexikonok ®s k¿lºnbºzŖ alacsony p®ld§nysz§m¼ kºnyvek, dokumentumok 
olvas·termi haszn§lata, 

e) t§j®koztat· a di§kok sz§m§ra a kºnyvt§r haszn§lat§r·l. 
f) m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa 
g) kºnyvt§ri ·r§k, egy®b foglalkoz§sok tart§sa 
h) t§j®koztat§s ny¼jt§sa a nyilv§nos kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sokr·l 

 

4) A nyitva tart§s ®s a kºlcsºnz®s ideje 
 

Az iskolai kºnyvt§r az ®ves munkatervben meghat§rozott napokon ®s idŖben tart 
nyitva. A nyitva tart§s ideje igazodik a di§kok ig®nyeihez.  A kºlcsºnz®si idŖrŖl a 
tanul·k a kºnyvt§r bej§rat§hoz kif¿ggesztett ĂNyitvatart§si rendò alapj§n 
t§j®koz·dhatnak. 

 
 

5. A kºnyvt§ri viselked®s szab§lyai 

A kºnyvt§r az elm®ly¿lt, csendes kutat·munka helye. Ez mindenkitŖl megfelelŖ 
magatart§st kºvetel. Az iskolai kºnyvt§rban olvas·k kiz§r·lag a kºnyvt§ros 
jelenl®t®ben tart·zkodhatnak. 
A kºnyvt§rban foly· munk§hoz sz¿ks®ges a csend megtart§sa. A kab§tokat ®s 
t§sk§kat nem szabad a polcok kºz® vinni.  
 

6. A kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai 
 

a) Minden beiratkozott olvas· jogosult a kºlcsºnz®sre, a kºnyvt§r 
szolg§ltat§sainak ig®nybev®tel®re. 

b) A kºlcsºnºzhetŖs®g szempontj§b·l az al§bbi kateg·ri§kba sorolhat·k a 
dokumentumok: 

- kºlcsºnºzhetŖk 

- csak helyben haszn§lhat·k. 
c) Egy olvas· egyidejŤleg maximum 3 kºnyvet kºlcsºnºzhet (a kºlcsºnz®si 
sz§m indokolt esetben v§ltoztathat·) 
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d) A kºlcsºnºzhetŖ kateg·ri§j¼ dokumentumok idŖtartama tanul·k eset®n k®t 
h®t (tankºnyvek kºlcsºnz®s®n®l tan®v v®ge). 

e) Hosszabb²t§s k®t alkalommal lehets®ges, a hosszabb²t§s idŖtartama 2 h®t. 
f) A kºnyvt§rral szemben fenn§ll· k®sedelem, tartoz§s ideje alatt a kºnyvt§ri 

szolg§ltat§sok nem vehetŖk ig®nybe. 
g) Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºny-
vek arra az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat 
tanulja. 

h) A ny§ri sz¿nidŖre tºrt®nŖ kºlcsºnz®si sz§nd®kot elŖre jelezni kell, ez eset-
ben az enged®lyezett kºlcsºnz®si idŖtartama a sz¿nidŖ eg®sz®re kiterjed. A 
kikºlcsºnzºtt kºnyveket a kºvetkezŖ tan®v elsŖ tan²t§si het®ben kell vissza-
hozni. 

i)    A k®zikºnyvt§r kºnyveit, a foly·iratokat ®s a CD-ROM-okat csak helyben 
lehet haszn§lni. 

j)     A felnŖttek annyi idŖre visznek ki kºnyvet, ameddig a munk§jukhoz sz¿ks®-
ges, ill. m§s nem t§maszt ig®nyt a kºnyv ir§nt. Tankºnyvek, tanul·i seg®d-
letek egy tan®vre kºlcsºnºzhetŖek.  

k) Az iskolai kºnyvt§r ¼gynevezett let®ti §llom§nyt helyez el az oktat· 
nevelŖmunka seg²t®se ®rdek®ben az al§bbi helyeken: 

- szaktantermek 

- tan§ri szob§k 
j) A kihelyezett dokumentumok®rt az oktat·k anyagi felelŖss®ggel tartoznak. 
k) A tan·r§k ®s egy®b csoportos foglalkoz§sok ideje alatt a kºlcsºnz®s 
sz¿netel 

l) A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®peket tan²tv§nyaink a kºnyvt§r 
nyitvatart§si ideje alatt szabadon haszn§lhatj§k. Tan§ri fel¿gyelet n®lk¿l a 
sz§m²t·g®pek haszn§lata tilos. A tanul·k felelŖss®ggel tartoznak a 
sz§m²t·g®p hib§inak, esetleges hi§nyoss§gainak azonnali bejelent®s®®rt. 
Ha a tanul· nem jelentette be, hogy a sz§m²t·g®pet hib§s, 
mŤkºd®sk®ptelen, hi§nyos §llapotban tal§lta, akkor a hiba, hi§nyoss§g 
bekºvetkezt®t az Ŗ munk§lkod§sa kºvetkezm®ny®nek kell tekinteni.  

 
A tan§ri k®zikºnyvt§r  

 
Az iskolai kºnyvt§r r®sz®t k®pezi a ĂTan§ri k®zikºnyvt§rò is, amelynek anyagai 
egy erre a c®lra kijelºlt szekr®nyben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos 
kºlcsºnz®si ®s egy®b feladatokat szint®n az iskolai kºnyvt§ros tan§r l§tja el. 

 
 
7. A kºnyvt§rhaszn§lat m·djai  

  
a) helyben haszn§lat, 
b) kºlcsºnz®s, 
c) kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s,  
d) csoportos haszn§lat 

 
a) Helyben haszn§lat 

 
      Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k:  
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¶ a k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz, 

¶ a k¿lºngyŤjtem®nyek: audiovizu§lis (AV) anyagok, elektronikus 
dokumentumok, muze§lis dokumentumok, foly·iratok (legutols· 
sz§mok) 

 
A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a szaktan§rok egy-egy tan²t§si 
·r§ra, indokolt esetben a kºnyvt§r z§r§sa ®s nyit§sa kºzºtti idŖre 
kikºlcsºnºzhetik. 
  
A kºnyvt§ros-tan§r szakmai seg²ts®get ad: 
 

¶ az inform§ci·k kºzºtti eligazod§sban, 

¶ az inform§ci·k kezel®s®ben, 

¶ a szellemi munka technik§j§nak alkalmaz§s§ban, 

¶ a technikai eszkºzºk haszn§lat§ban. 
 
b) Kºlcsºnz®s 

 
o A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§rostan§r 
tudt§val szabad kivinni. 

 
o Dokumentumokat kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban 
val· rºgz²t®ssel szabad. 

.  
o A kºnyvt§rb·l egy alkalommal legfeljebb h§rom dokumentum 
kºlcsºnºzhetŖ k®t h®t idŖtartamra. A kºlcsºnz®si hat§ridŖ egy ï 
indokolt esetben k®t ï alkalommal meghosszabb²that· ¼jabb k®t 
h®tre. A tºbb p®ld§nyos kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok 
kºlcsºnz®si hat§rideje ®s hosszabb²t§sa sz¿ks®g eset®n n®gy h®t 
lehet. A kºlcsºnz®sben l®vŖ dokumentumok elŖjegyezhetŖk. 

 
o A kºnyvt§rral szemben fenn§ll· k®sedelem, tartoz§s ideje alatt a 
kºlcsºnz®s nem vehetŖ ig®nybe. 

 
o Az iskol§b·l t§voz· tanul·k eset®ben a tanul·i jogviszony 
megszŤn®s®nek idŖpontj§ig a kºlcsºnzºtt tankºnyveket, tart·s 
tankºnyveket, egy®b kºnyvt§ri dokumentumokat vissza kell 
szolg§ltatni.  

 
o A pedag·gusok a tan®v sor§n egy-egy tananyagr®szhez a 
sz¿ks®ges mennyis®gŤ dokumentumot az anyagr®sz 
feldolgoz§s§hoz sz¿ks®ges ideig haszn§lhatj§k. 

 
o Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett 
tankºnyvekkel kapcsolatos szab§lyokat jelen Kºnyvt§ri SzMSz 5. 
sz. mell®klete tartalmazza.  

 
o Az elveszett vagy rong§l§st·l kºnyvt§ri haszn§latra alkalmatlann§ 
v§lt dokumentumot az olvas· kºteles egy kifog§stalan p®ld§nnyal 
vagy a kºnyvt§r sz§m§ra sz¿ks®ges m§s mŤvel p·tolni. 
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c) Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s  

 

¶ A gyŤjtem®ny¿nkbŖl hi§nyz· mŤveket - olvas·i k®r®sre - m§s kºnyvt§rakb·l 
meghozatjuk. Az Orsz§gos Dokumentum-ell§t§si Rendszer - szolg§ltat· 
int®zm®nyeibŖl ®rkezŖ eredeti mŤ kºlcsºnz®se t®r²t®smentes. 
Visszak¿ld®s®nek postakºlts®ge az ig®nybe vevŖ olvas·t terheli, m§s esetben 
a szolg§ltat· kºnyvt§r d²jszab§sa alapj§n, plusz a postakºlts®g. 
A k®r®s ind²t§sakor az olvas·t minden esetben t§j®koztatni kell e t®nyrŖl, 
illetve nyilatkoznia kell a t®r²t®si d²j v§llal§s§r·l. 

 
d) Csoportos haszn§lat 

 

¶ Az oszt§lyok, a tanul·csoportok, a szakkºrºk r®sz®re a kºnyvt§ros-tan§r, az 
oszt§lyfŖnºkºk, a szaktan§rok, a szakkºrvezetŖk kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ 
szak·r§kat, foglalkoz§sokat tarthatnak. 

 

¶ A szak·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§ra az ºssze§ll²tott, a kºnyvt§ri nyitva 
tart§snak megfeleltetett ¿temterv szerint ker¿l sor. 

 

¶ A kºnyvt§ros-tan§r szakmai seg²ts®get ad a foglalkoz§sok megtart§s§hoz. 
 

¶ A tan·r§k ®s egy®b csoportos foglalkoz§sok ideje alatt a kºlcsºnz®s sz¿netel 
 
e) A kºnyvt§r egy®b szolg§ltat§sai 
 

¶ inform§ci·szolg§ltat§s a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban felmer¿lŖ probl®m§k 
megold§s§hoz, 

¶ tankºnyvek tanul·i haszn§lat§nak biztos²t§sa (egy-egy gyermek sz§m§ra 
tankºnyvcsomag, illetve tanul·csoportok sz§m§ra egy-egy tant§rgyhoz 
tankºnyv, vagy seg®dkºnyv), 

¶  let®tek telep²t®se (igazgat·i iroda, nyelvi, tºrt®nelem, k®mia, fizika, ®nek-
zene, magyar szaktantermek), 

¶ aj§nl· bibliogr§fi§k k®sz²t®se, 

¶ sz§m²t·g®p-, internet-haszn§lat. 
 
 

3. sz. mell®klet    A kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa 

 

Kºzvetlen felettese: az int®zm®nyvezetŖ 
Kinevez®se: munkaszerzŖd®se szerint 
 
A kºnyvt§ros heti munkaideje 40 ·ra, melybŖl a nyitva tart§s ®s a tanul·kkal 
val· kºzvetlen foglalkoz§s, kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k, szakkºrºk: 22 ·ra. A 
fennmarad· idŖ 70 sz§zal®k§ban adminisztrat²v tev®kenys®get, kutat·munk§t 
v®gez, gondoskodik a kºnyvt§r folyamatos rakt§ri rendj®rŖl, felk®sz¿l a 
kºnyvt§rhaszn§lati ·r§kra, t§j®koz·dik az ¼j kiadv§nyokr·l.                   
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 A tov§bbi 30 sz§zal®k munkahelyen k²v¿li kapcsolattart§sra, t§j®koz·d§sra 
ford²tand·. 
 
FŖbb tev®kenys®geinek ºsszefoglal§sa: 

 
A kºnyvt§ros-tan§r a r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt, a kºnyvt§r 
rendeltet®sszerŤ mŤkºdtet®s®®rt az int®zm®ny §ltal biztos²tott szem®lyi ®s 
t§rgyi felt®telek keretein bel¿l anyagilag ®s erkºlcsileg felelŖs. 
 
A kºnyvt§ros betegs®ge eset®n a munk§j§t ell§t· helyettes r®szar§nyos 
anyagi felelŖss®ggel tartozik. Ugyancsak r®szar§nyos anyagi felelŖss®ggel 
tartoznak azok dolgoz·k, akik a kºnyvt§r helyis®g®t valamilyen c®lb·l (pl. 
tan·ra, ®rtekezlet) egyed¿l vagy csoporttal a kºnyvt§ros t§voll®t®ben ig®nybe 
veszik. 

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

o a kºnyvt§ri c®lokra j·v§hagyott ºsszegek tervszerŤ, gazdas§gos 
felhaszn§l§sa, 

o a kºnyvt§ri iratok kezel®se, 
o az iskolai f·rumokon a kºnyvt§r k®pviselete, 
o szakmai ®rtekezleteken, tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel, 
o szakmai ismeretek gyarap²t§sa ºnk®pz®s ¼tj§n, 
o kºnyvt§ri statisztika, munkaterv, ®v v®gi besz§mol· k®sz²t®se. 

 
 

Ćllom§nyalak²t§s, felt§r§s, §llom§nyv®delem: 
o az §llom§ny folyamatos, tervszerŤ gyarap²t§sa, 
o a dokumentumok §llom§nyba v®tele, nyilv§ntart§sa,  
o a katal·gus folyamatos ®p²t®se, gondoz§sa, 
o az elhaszn§l·dott, elavult ®s fºlºsleges dokumentumok folyamatos 
kivon§sa az §llom§nyb·l, 

o az §llom§ny v®delme, a rakt§ri rend megtart§sa, 
o a lelt§roz§s elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa, a munkafolyamattal 
kapcsolatos adminisztrat²v tennival·k elv®gz®se. 

 
 
Kºnyvt§rpedag·giai tev®kenys®g, olvas·szolg§lat: 
 

o kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k megtart§sa 1-8. oszt§lyig, 
o t§j®koztat§s a megjelent ¼j szak- ®s gyermekirodalomr·l, 
o az §llom§ny egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§nak biztos²t§sa, 
o t§j®koztat§s a kºnyvt§ri szolg§ltat§sokr·l, 
o kºlcsºnz®s (a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sok vezet®se, elŖjegyz®sek, 
k®sedelmek figyelemmel k²s®r®se), 

o egy®ni ®s csoportos kutat·munka seg²t®se. 
 
  
Egy®b: 

o Beszerzi az ®v v®g®n a tanul·knak jutalomk®nt kiosztand· kºnyveket. 
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o Adatokat szolg§ltat a tankºnyvrendel®s lebonyol²t§s§hoz. 
o Kezeli a tankºnyvt§rat. 

 
 

4. sz. mell®klet - Katal·gusszerkeszt®si szab§lyzat 
 
 

1) A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa 
 

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

 
Az adatokat rºgz²tŖ katal·guselem tartalmazza: 

o rakt§ri jelzet 
o bibliogr§fiai ®s besorol§si adatokat 
o ETO szakjelzeteket 
o t§rgyszavakat 

 
2) A dokumentumle²r§s szab§lyai 
 
A le²r§s c®lja, hogy rºgz²tse a kºnyvt§ri §llom§ny dokumentumainak adatait 
(bibliogr§fiai le²r§s) ®s biztos²tsa a visszakereshetŖs®get (besorol§si adatok). 
A bibliogr§fiai le²r§s szab§lyait szabv§nyok rºgz²tik dokumentumt²pusonk®nt. A 
le²r§s forr§sa minden esetben az adott dokumentum. A szabv§ny ®rtelm®ben 
az iskolai kºnyvt§r az egyszerŤs²tett le²r§st alkalmazza, melynek elve az egyes 
adatok elhagy§sa. A le²rt adatokra ugyanazok szab§lyok ®rv®nyesek. 

 
A kºnyvt§rban alkalmazott egyszerŤs²tett bibliogr§fiai le²r§s adatai: 

 
o fŖc²m: p§rhuzamos c²m: alc²m: egy®b c²madat 
o szerzŖs®gi kºzl®s 
o kiad§s sorsz§ma, minŖs®ge 
o megjelen®si hely: kiad· neve, megjelen®s ®ve 
o oldalsz§m+ mell®kletek: illusztr§ci·; m®ret 
sorozatc²m, sorozatsz§m, ISSN sz§m 

o megjegyz®sek 
o kºt®s: §r 
o ISBN sz§m 

 
A besorol§si adatok biztos²tj§k a katal·gust®telek visszakereshetŖs®g®t. 

 
Az iskolai kºnyvt§rban az al§bbi besorol§si adatokat rºgz²tj¿k: 

o a fŖt®tel besorol§si adata (szem®lyn®v vagy test¿letn®v vagy a mŤ c²me) 
o c²m szerinti mell®kt®tel 
o kºzremŤkºdŖi mell®kt®tel 
o t§rgyi mell®kt®tel 
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5. sz. mell®klet - Tankºnyvt§ri szab§lyzat 
 

1) Jogszab§lyi rendelkez®sek az ingyenes tankºnyvi ell§t§s rendj®rŖl: 
 
A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. XXXVII. tºrv®ny,  
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a 
tankºnyvt§mogat§s, valamint   az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl. 
 

2) Az Oktat§si Hivatal teszi kºzz® a tankºnyvek hivatalos jegyz®k®t, amelyet 
folyamatosan fel¿lvizsg§l ®s friss²t. A jegyz®k el®rhetŖ a Kºzoktat§si 
Inform§ci·s Iroda (www.kir.hu) Tankºnyvi Adatb§zis-kezelŖ Rendszer®ben a 
http://www.tankonyv.info.hu/ webc²men. 

 
 

3) A tankºnyvek nyilv§ntart§sa 
 

¶ Az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett 
tankºnyveket szint®n nyilv§ntart§sba kell venni. 

¶ Az iskolai kºnyvt§r k¿lºn adatb§zisban, ĂTankºnyvt§rò elnevez®ssel kezeli 
az ingyenes tankºnyvell§t§s biztos²t§s§hoz sz¿ks®ges tankºnyveket. 

¶ A kºnyvt§r b®lyegzŖje szerepel a kºnyv elŖz®klapj§n, benne a kºnyv 
lelt§ri sz§ma. 

¶ A tankºnyvek k¿lºn gyŤjtem®nyt k®peznek, k¿lºn polcokon ker¿lnek 
elhelyez®sre. 

¶ £vente lelt§rlist§t k®sz¿l: 

- az egyedi kºlcsºnz®sekrŖl (folyamatos) 

- a napkºziben ®s a tanul·szob§n let®t l®trehoz§sa (szeptember) 

- ºsszes²tett list§t az ¼jonnan beszerzett tankºnyvekrŖl 
(szeptember-okt·ber) 

- ºsszes²tett list§t a k®szleten l®vŖ m®g haszn§lhat· tankºnyvekrŖl 
(j¼nius 15-ig) 

- a selejtezendŖ tankºnyvekrŖl (okt·ber-november) 

- a kºnyvt§rban tal§lhat· a kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyokr·l 
 

 
4) Az int®zm®ny a kºvetkezŖ m·don tesz eleget az ingyenes tankºnyvi 

ell§t§s kºtelezetts®g®nek: 
 

¶ Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba veszi az ingyenes tankºnyvell§t§sra 
jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett tankºnyveket, azokat lelt§ri 
nyilv§ntart§sba veszi, majd kikºlcsºnzi a tanul·knak.  

 

¶ Az ingyenes tankºnyvre jogosult di§kok az iskolai kºnyvt§r 
nyilv§ntart§s§ba felvett tankºnyveket kapj§k meg haszn§latra.  

 

¶ Ezeket a tankºnyveket a di§kok a kºnyvt§ri kºnyvekre vonatkoz· 
szab§lyok alapj§n haszn§lj§k.  

 

http://www.tankonyv.info.hu/
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¶ Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett 
tankºnyvek arra az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az 
adott t§rgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankºnyvt§mogat§s r®v®n 
kapott tankºnyvet a tanul· nem haszn§lja folyamatosan, a tan®v v®g®n 
j¼nius 15-ig minden kºlcsºnz®sben l®vŖ dokumentumot vissza kell juttatni 
az iskolai kºnyvt§rba.  

 

¶ Az iskola r®sz®re tankºnyvt§mogat§s c®lj§ra juttatott ºsszegnek legal§bb 
a huszonºt sz§zal®k§t tart·s tankºnyv, illetve az iskol§ban alkalmazott 
aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyok v§s§rl§s§ra kell ford²tani. A megv§s§rolt 
kºnyv ®s tankºnyv az iskola tulajdon§ba, az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba 
ker¿l. 

   
 

5) A kºlcsºnz®s rendje  
 

 
Tanul·i kºlcsºnz®sek:  

 

¶ Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ban megl®vŖ tankºnyveket a tanul·k egy 
tan®vre kºlcsºnºzhetik. 

¶ A kºlcsºnz®skor nyilatkozat al§²r§s§val igazolj§k a kºnyvek §tv®tel®t, 
illetve elfogadj§k a tankºnyvek haszn§lat§ra ®s visszaad§s§ra 
vonatkoz· szab§lyokat. 

¶ A tankºnyvek kºlcsºnz®se nem befoly§solja a kºnyvt§rb·l 
kikºlcsºnºzhetŖ kºnyvek sz§m§t. 

¶ A di§kok tan®v befejez®se elŖtt, legk®sŖbb j¼nius 15-ig kºtelesek a 
tan®v elej®n, illetve tan®v kºzben felvett tankºnyveket a kºnyvt§rban 
leadni. 

¶ A tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l 
sz§rmaz· k§rt az iskol§nak megt®r²teni. Nem kell megt®r²teni a 
tankºnyv, munkatankºnyv stb. rendeltet®sszerŤ haszn§lat§b·l 
sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st. 

¶ A selejtez®st tºrl®si jegyz®k k®sz²t®s®vel v®gezz¿k. 
 

NevelŖi kºlcsºnz®sek: 
 

¶ A nevelŖk a munk§jukhoz sz¿ks®ges tankºnyveket, munkaf¿zeteket, 
tanmeneteket, t®maz§r·kat stb.) egy tan®vre kºlcsºnºzhetik az iskola 
kºnyvt§r§b·l. 

¶ A kiad·kt·l ingyen kapott dokumentumokat nem lelt§rozzuk be, de az 
iskola pecs®tj®t be¿tj¿k. Csak ezut§n lehet kºlcsºnºzni a p®ld§nyokat.  

¶ Tan®v v®g®n a nevelŖk minden kikºlcsºnzºtt kºnyvet visszaadnak a 
kºnyvt§rba. Kiv®tel, ha a nevelŖ tºbb ®vig ugyanazt a t§rgyat ®s 
®vfolyamot tan²tja.  

 
6) K§rt®r²t®s 

 

¶ A tanul· a t§mogat§sk®nt kapott ingyenes tankºnyvet (tart·s tankºnyvet, 
oktat§si seg®danyagot stb., tov§bbiakban tankºnyv) kºteles megŖrizni ®s 
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rendeltet®sszerŤen haszn§lni. EbbŖl fakad·an elv§rhat· tŖle, hogy az 
§ltala haszn§lt tankºnyv legal§bb n®gy ®vig haszn§lhat· §llapotban 
legyen. Az elhaszn§l·d§s m®rt®ke ennek megfelelŖen: 

o az elsŖ ®v v®g®re legfeljebb 25 %-os 
o a m§sodik ®v v®g®re legfeljebb 50 %-os 
o a harmadik ®v v®g®re legfeljebb 75 %-os 
o a negyedik ®v v®g®re 100 %-os lehet. 
 

¶ Amennyiben a tanul· az iskolai kºnyvt§rb·l tankºnyvet, tart·s 
tankºnyvet kºlcsºnºz, a tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a 
tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l sz§rmaz· k§rt az iskol§nak 
megt®r²teni. 

  
M·djai:  

- ugyanolyan kºnyv beszerz®se, 

- anyagi k§rt®r²t®s az igazgat· ²r§sos hat§rozata alapj§n. 
 

¶ Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l 
indokolatlanul nagyobb, a tanul·nak a tankºnyv §tv®telekor ®rv®nyes 
v®tel§r§nak megfelelŖ h§nyad§t kell kifizetnie. A tankºnyvkºlcsºnz®ssel, 
a tankºnyv elveszt®s®vel, megrong§l§s§val okozott k§rmegt®r²t®s®vel, a 
k§rt®r²t®si kºtelezetts®g m®rs®kl®s®vel, illetve elenged®s®vel 
kapcsolatban a sz¿lŖ §ltal beny¼jtott k®relem elb²r§l§sa az int®zm®ny-
vezetŖ hat§skºre. 

  

¶ A tankºnyvek rong§l§s§b·l eredŖ k§rt®r²t®si ºsszeg tankºnyvek ®s 
seg®dkºnyvek (kºtelezŖ olvasm§nyok, feladatgyŤjtem®nyek, sz·t§rak) 
beszerz®s®re ford²that·. 
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Z§r· rendelkez®sek 
 

 

1. A SZMSZ hatálybalépése 

 

A SZMSZ 2014. ®v szeptember h· 1. napj§n a nevelŖtest¿let §ltali elfogad§s§val l®p hat§lyba, 

®s visszavon§sig ®rv®nyes.  

 

 

2. A SZMSZ felülvizsgálata 

 

A SZMSZ fel¿lvizsg§lat§ra sor ker¿l jogszab§lyi elŖ²r§s alapj§n, illetve jogszab§lyv§ltoz§s 

eset®n, vagy ha m·dos²t§s§t kezdem®nyezi az int®zm®ny nevelŖtest¿lete, a  

di§kºnkorm§nyzat, a sz¿lŖi szervezet. A kezdem®nyez®st ®s a javasolt m·dos²t§st az 

int®zm®nyvezetŖhºz kell beterjeszteni. A SZMSZ m·dos²t§si elj§r§sa megegyezik 

megalkot§s§nak szab§lyaival. 

 

 

Kelt:  L§bod,   2014. okt·ber 14.  

 

 

 

 

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

igazgat· 

 

 

 

P.H. 
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A K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t az iskolai 

di§kºnkorm§nyzat a 2014. ®v szeptember h· 22. napj§n tartott ¿l®s®n v®lem®nyezte ®s 

elfogad§sra javasolta. 

(Mell®kelve a sz¿ks®ges dokumentumok.) 

 

A K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t az iskolai sz¿lŖi 

szervezet a 2014. ®v szeptember h· 29. napj§n tartott ¿l®s®n v®lem®nyezte ®s 

elfogad§sra javasolta. 

(Mell®kelve a sz¿ks®ges dokumentumok.) 

 

A K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t az int®zm®nyi 

tan§cs a 2014. ®v okt·ber 13. napj§n tartott ¿l®s®n v®lem®nyezte ®s elfogad§sra 

javasolta. 

(Mell®kelve a sz¿ks®ges dokumentumok.) 

 

A K·tai Lajos Ćltal§nos Iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§t az iskola 

fenntart·ja egyet®rt, az abb·l a jogszab§lyi elŖ²r§sokon fel¿l r§ h§rul· 

tºbbletkºtelezetts®geket v§llalja. 

(Mell®kelve az egyet®rt®srŖl sz·l· hat§rozat a tºbbletkºtelezetts®gek felsorol§s§val.) 

 

 

A Kótai Lajos Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát a 

nevelőtestület a 2014. év október hó 8. napján tartott ülésén elfogadta. 

 

(Mell®kelve a sz¿ks®ges dokumentumok.) 

 

 

Kelt:  Lábod, 2014. október 14. 

 

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

 igazgató 
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