
 

 

 

 

 

 

KLIK 091014 

 

 

Egri Lenkey János Általános Iskola 

 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT 

 

 

OM Azonosító: 031 451 

 

2014. 

EGRI LENKEY JÁNOS ÁLTALÁNOS ISKOLA 

3300 Eger, Markhot F. u. 6. 

Tel. fax: (36) 310- 046 

e-mail: titkarsag@lenkey-eger.hu 



 

  

SzMSz 

2 

TARTALOMJEGYZÉK 

 

I. Bevezető ......................................................................................................... 3 

II. Az intézmény jogállása, az iskola adatai ......................................................... 5 
III. Az iskola működését meghatározó dokumentumok és azok nyilvánossága ...... 8 

IV. Az iskola vezetése, szervezeti rendje, hatáskörök átruházása ......................... 10 
V. Az iskola közösségei és kapcsolatai egymással, valamint az iskola vezetésével16 

1. Az iskola közösségei ......................................................................... 16 
2. Az iskola közösségeinek belső kapcsolattartási formái és rendje ....... 24 

VI. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai ............................ 27 
VII. Az iskola működési rendje ......................................................................... 30 

1. A pedagógusok munkarendje, a pedagógusok munkaidejével kapcsolatos 

jogszabályok ..................................................................................... 30 

2. A pedagógusok munkaidejének beosztása ......................................... 31 
3. A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a tantárgyfelosztás ...... 34 

4. A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő tartalma ........................... 35 
5. A kötött munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött része ............. 35 

6. Eseti helyettesítés.............................................................................. 36 
7. Egyenletes munkaterhelés ................................................................. 37 

8. A kötött munkaidőben történő munkavégzés helye ............................ 37 
9. Kötetlen munkaidő ............................................................................ 38 

10. Munkaidő-kedvezmények ................................................................. 38 
11. A pedagógiai munkát segítő közalkalmazottak munkarendje ............. 40 

12. Az iskola tanulóinak munkarendje .................................................... 41 
13. Az iskola tanulóinak 16 óráig tartó foglalkozásai .............................. 41 

14. A tanév helyi rendje .......................................................................... 42 
15. A tanítási (foglalkozási) órák, óraközi szünetek rendje, időtartama ... 43 

16. Az intézményben való benntartózkodás rendje: ................................. 44 
17. Az iskolába való belépés és benntartózkodás szabályozása az iskolával 

jogviszonyban nem álló személyek részére ....................................... 45 
18. Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek rendje ........................... 46 

19. A vezetők benntartózkodási rendje .................................................... 46 
20. Az éves munkaterv tartalma .............................................................. 47 

VIII. A tanórán kívüli foglalkozások .................................................................. 47 
IX. Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok – a belső ellenőrzés rendje

 52 

X. A tanulóval szembeni fegyelmi eljárás szabályai ........................................... 57 
XI. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása az általános iskolában 61 

XII. Az intézmény feladatai a tanuló - és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset 

esetén ........................................................................................................... 63 

XIII. A tankönyvellátás – és támogatás rendje az általános iskolában ................. 69 
XIV. Az iskolai hagyományok és a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 71 

XV. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 72 
XVI. Egyéb rendelkezések .................................................................................. 73 

XVII. Az Egri Lenkey János Általános Iskola könyvtárának Szervezeti és Működési 

szabályzata ................................................................................................... 75 

1. Főgyűjtőkör ...................................................................................... 88 
2. Mellékgyűjtőkör ............................................................................... 89 

3. A gyűjtőkörbe nem tartozó művek: ................................................... 91 
XVIII. Záró rendelkezés, legitimáció .................................................................103 



 

  

SzMSz 

3 

 

I. Bevezető 

 

A Szervezeti és működési szabályzat (SzMSz) feladata, célja és elfogadása: 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az Egri Lenkey János Általános Iskola 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó 

megállapodásokat és minden olyan rendelkezést, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Célja: az intézmény Pedagógiai Programjában megfogalmazott – nevelési-oktatási cél és 

feladatrendszer megvalósítását szolgáló hatékony és a jogszabályi előírásoknak megfelelő – 

intézményi modell működésének szabályozása. 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát az intézmény vezetője készíti el és a 

nevelőtestület fogadja el. 

Véleményezési jogot gyakorol: 

- az iskolai Diákönkormányzat 

- az iskola Szülői Munkaközössége 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a nevelőtestület jóváhagyásának időpontjával lép 

hatályba. A fenntartói egyetértés szükségessége csak azokra a szakaszokra érvényes, amelyek 

lévén a fenntartóra többlet kötelezettségek hárulnak. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat előírásai az intézménnyel jogviszonyban állókra – 

dolgozókra, tanulókra, valamint szülőkre vonatkoznak. 

A szervezeti és működési szabályzat alapján az intézmény eredményes és hatékony 

működéséhez az egyes munkaterületekre vonatkozóan az intézmény vezetője további 

igazgatói utasításokat (belső szabályzatokat) készít. 

 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a 

gyermeki, tanulói jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek, tanulók és pedagógusok közötti 

kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében az 

Egri Lenkey János Általános Iskola nevelőtestülete az iskola közösségeinek egyetértésével - az 

alábbi szervezeti és működési szabályzatot fogadta el. 
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Alapelvek: 

1. A szervezeti és működési szabályzat feladata a jogszabályok által biztosított keretek 

között meghatározni az Egri Lenkey János Általános Iskola egyedi működési rendjét. 

2. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása 

feladata és kötelessége az iskola minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb 

közalkalmazottjának, az iskola tanulóinak. E kötelezettség azokkal szemben is fennáll, 

akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak 

megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. 

3. A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása minden 

iskolahasználónak közös érdeke, egyben kötelessége, ezért az abban foglaltak 

megszegése esetén: 

 az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetőleg az illetékes helyettese 

- munkáltatói jogkörében eljárva - hozhat intézkedést; 

 a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi büntetés 

kiszabására van lehetőség; 

 az idegen személyek figyelmét fel kell hívni a szabályzat betartására, s ha 

ez nem vezet eredményre, fel kell szólítani az iskola épületének 

elhagyására. 

4. A szervezeti és működési szabályzatot meghatározó jogszabályok: 

 a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

 a 2011. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

információszabadságról  

 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről 

 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 
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II. Az intézmény jogállása, az iskola adatai 

 

Nyilvántartási száma:     K10632 

Az intézmény nyilvántartásba vételének dátuma: 2013.08.27. 

Az intézményt létesítő szakmai alapdokumentum dátuma: 2013.08.26. 

Az intézmény megnevezései:  

Hivatalos neve:   Egri Lenkey János Általános Iskola 

A köznevelési intézmény feladat ellátási helyei: 

Székhelye:   3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6. 

Alapító és fenntartó neve és székhelye: 

Alapító szerv neve:  Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapító jogkör gyakorlója: Emberi Erőforrások minisztere 

Alapító székhelye:  1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve:   Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

Fenntartó székhelye:  1051 Budapest, Nádor utca 32. 

Illetékes tankerület: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Egri Tankerülete 

A fenntartó képviseletére jogosult személy: A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

mindenkori elsőszámú vezetője 

Köznevelési és egyéb alapfeladata 

3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6. 

általános iskolai nevelés-oktatás 

A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés joga: 

feladatellátási hely szerint  

pontos cím: 3300. Eger, Markhot Ferenc utca 6.
1
:  

helyrajzi szám: egri 5068 hrsz-on lévő iskolaépület 

hasznos alapterület: 2160  nm  

jogkör: vagyonkezelői / vagyonhasználati jog KLIK
2
 

működtető neve: Egri Megyei Jogú Város Önkormányzat (székhelye) 

3300. Eger, Dobó tér 2. 

 

 
 
 



 

  

SzMSz 

6 

Az iskolai bélyegzők használata 

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

Hosszú bélyegző: 

FELIRAT LENYOMAT HASZNALÓ 

 

EGRI LENKEY JÁNOS ÁLTALÁNOS 

ISKOLA 

3300 Eger, Markhot F. u. 6. 

OM 031451 

 iskolatitkár 

EGRI LENKEY JÁNOS 

ÁLTALÁNOS ISKOLA 

3300 EGER 

Markhot F. u. 6. 

 iskolatitkár 

A szakmai teljesítést 

Igazolom. 

Eger, 20    év.     hó.      nap. 

 iskolatitkár 

Teljesítést igazoló 

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

Név 
............................................................. 

Aláírás 

............................................................. 
Dátum 

 iskolatitkár 

Az I. féléves szöveges minősítés a 

tájékoztató mellékleteként a szülőnek 

átadva. 

 iskolatitkár 

Az I. féléves szöveges minősítés a napló 

mellékleteként az irattárban található. 

 iskolatitkár 

DÍJ HITELEZVE 

EGER 1 POSTA 

 iskolatitkár 

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. 

Törvény 70. § (3) bekezdésének 2010. évi 

LXXI. Törvénnyel módosított 

rendelkezése alapján a tanuló minősítése a 

bizonyítvány pótlapon osztályzattal 

történik. 

 iskolatitkár 
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Szeleczki János 
 

Szeleczki János 

Ezt a tankönyvet 

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

használta. 

Tanév:                                    Aláírás: 

 

 könyvtáros 

 

FELIRAT LENYOMAT HASZNÁLÓ 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő munkakörben dolgozók jogosultak: 

a. igazgató; 

b. tanügyigazgatási igazgatóhelyettes 

c. nevelési-oktatási igazgatóhelyettes; 

d. iskolatitkár, a munkaköri leírásában szereplő ügyekben 

e. osztályfőnökök, az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, 

valamint a félévi értesítőbe való beíráskor. 

 

Körbélyegző: 

EGRI LENKEY JÁNOS 

ÁLTALÁNOS ISKOLA 

3300 EGER 

Markhot F. u. 6. sz. 

 iskolatitkár 

EGRI LENKEY JÁNOS 

ÁLTALÁNOS ISKOLA 

3300 EGER 

Markhot F. u. 6. sz 

 iskolatitkár 

EGRI LENKEY JÁNOS 

ÁLTALÁNOS ISKOLA 

KÖNYVTÁRA 

 könyvtáros 



 

  

SzMSz 

8 

III. Az iskola működését meghatározó dokumentumok és azok nyilvánossága 

 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok 

rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más belső 

szabályzataihoz. 

E dokumentumok a következők: 

a.) Az iskola tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályzatok: 

 Szakmai alapdokumentum, 

 pedagógiai program (nevelési program, helyi tanterv), 

 szervezeti és működési szabályzat 

 házirend, 

 éves munkaterv, 

 belső szabályzatok, 

 igazgatói utasítások. 

b.) Munkaügyi, munkajogi helyi (belső) szabályok: 

 Közalkalmazotti szabályzat, 

 Esélyegyenlőségi terv, 

c.) Az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek (szervezetek) működését 

meghatározó önálló szabályzatok: 

 A közalkalmazotti tanács szervezeti és működési szabályzata 

 A szülői szervezet (munkaközösség) szervezeti és működési szabályzata 

 A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata 

A szakmai alapdokumentum a fenntartó határozata az adott nevelési és oktatási intézmény 

létrehozásáról, működtetéséről. A fenntartó ebben meghatározza a köznevelési intézmény 

típusát, feladatait, a csoportok számát, az intézményegységenként felvehető maximális tanuló 

létszámot, a képzés orientációit és dönt a működés feltételeinek biztosításáról. A szakmai 

alapdokumentumban szereplő alap-és kiegészítő feladatok alapján az iskola nevelőtestülete 

készíti el az intézmény pedagógiai programját, amely az iskolában folyó nevelő-oktató 

munka szakmai-tartalmi szabályozója. 

A házirend a gyermeki / tanulói jogok és kötelességek érvényesülésének, gyakorlásának, az 

iskola élet- és munkarendjének szabályait rögzíti. 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának alapvető feladata, hogy olyan - a 

magasabb szintű jogszabályok előírásainak megfelelő - szervezetet működtessen, amely 

optimálisan biztosítja a pedagógiai programban kitűzött célok elérését. 
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Az iskolai élet egyes területeire vonatkozó további belső szabályzatok (igazgatói utasítások) a 

következők: 

 az alkalmazottak munkaköri leírásai; 

 a belső ellenőrzési szabályzat (FEUVE); 

 az iratkezelési szabályzat; 

 az adatkezelési szabályzat; 

 a munkavédelmi (munkabiztonsági) szabályzat; 

 a tűzvédelmi utasítás és tűzriadó-terv; 

 informatikai biztonsági szabályzat; 

 munkahelyi esélyegyenlőségi terv; 

 térítési díj szabályzat; 

 továbbképzési program; 

 a diákigazolványok nyilvántartására, kezelésére vonatkozó szabályzat; 

 a tankönyvek rendelés rendje és nyilvántartása. 

Az intézmény működését meghatározó dokumentumokat az intézményhasználók és az 

érdeklődők megkaphatják betekintésre: 

 az iskola vezetőinél; 

 a titkárságon; 

 az iskola honlapján 

 a tanári szobában. 

Lényeges változás esetén a házirendet egy-egy kinyomtatott példányban át kell adni a 

tanulóknak, illetve az iskolát kezdő, tanévközben érkező tanulók szüleinek. 

 

Éves munkaterv 

Tartalmazza az iskola Pedagógiai Programjában foglaltak alapján a feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek tervét felelősök és határidők megjelölésével. A 

dokumentumot az intézményvezető készíti el és a nevelőtestület fogadja el. 
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IV. Az iskola vezetése, szervezeti rendje, hatáskörök átruházása 

 

Az iskola vezetője: 

Magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit a fenntartó a vezetői feladatok ellátásával 

határozott időre bíz meg. 

Munkáját jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak 

szerint végzi. 

Felelős az intézmény törvényes működéséért, gyakorolja az átruházott munkáltatói jogokat, 

dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. Felel a Köznevelési törvény és a pedagógiai program alapján az 

intézményben folyó pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének 

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

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

és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséért. 

 

Ennek megfelelően kiemelt feladatai: 

- A nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

- a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések 

előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése, 

- a szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a fenntartó és a működtető 

által biztosított lehetőségek és források alapján,  

- az intézmény hivatalos képviselete, illetve ezen feladat esetenkénti 

átruházásának joga, 

- együttműködés biztosítása a szülői közösséggel, illetve annak képviselőivel. 

 

Az iskolavezető helyettesei 

1. Tanügyigazgatási igazgatóhelyettes 

Általános feladatai: 

 Helyettesíti az igazgatót akadályoztatása esetén. 

 Képviseli az igazgatót minden olyan esetben, melyre felhatalmazást kap. 

 Intézkedéseit teljes felelősséggel és jogkörrel hozza. 
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 Ellenőrzi az igazgató útmutatásainak végrehajtását, az igazgató útmutatása szerint 

intézkedik az intézmény mindennapi életében. 

 A nevelőtestület tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek, részt vesz a 

testületi és vezetőségi értekezletek előkészítésében, vitájában, támogatja a 

végrehajtásukat. 

 A pedagógiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatályos rendelkezések, 

továbbá az igazgató útmutatása alapján tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a 

pedagógusok szakmai munkáját. 

 Javaslatot tesz a Pedagógia Program, a Helyi Tanterv és az esélyegyenlőségi program 

esetleges módosítására, figyelemmel kíséri a megvalósulásukat. Javaslatot tesz a 

nevelő-oktató munka és az intézményműködés területén felmerülő hiányosságok, hibák 

korrigálására. Különös figyelemmel kíséri a Pedagógia Programban kiemelt területek 

gondozását. 

 

Az igazgatóhelyettes pedagógiai munkája: 

 Részt vesz az iskola Pedagógiai Programjának kialakításában. 

 Követi a törvényi változásokat, javaslatokat tesz az azokból fakadó feladatokra. 

 Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelési-oktatási témakörökben általános 

beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz az adódó feladatokra. 

 Megszervezi, esetenként megtartja a félévi nevelőtestületi értekezleteket. 

 Felügyeli a különféle pályázatok megjelenését, a pályázatok elkészítését és 

lebonyolítását. 

 Felügyeli, ellenőrzi az iskolai rendezvények, táborok, kirándulások szervezését, 

lebonyolítását. 

 Felügyeli az iskolában folyó gyermek és ifjúságvédelmi munkát. 

 Az igazgatóval egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, egyéb 

foglalkozásokat. 

 

Az igazgatóhelyettes ügyviteli, irányító feladatai: 

 Elkészíti az igazgatóval egyeztetett tantárgyfelosztást. 

 Kapcsolatot tart a munkaközösségekkel. 
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 Nyilvántartást vezet a fejlesztést igénylő tanulókról, a hátrányos helyzetű, halmozottan 

hátrányos helyzetű tanulókról, a magántanulókról, a nem magyar állampolgárságú 

tanulókról, felügyeli a velük kapcsolatos teendőket. 

 Elvégzi a tanulók felvételével, áthelyezésével, beiratkozásával kapcsolatos teendőket, 

vezeti a beírási naplót. 

 Segíti, ellenőrzi a különféle mérések előkészítését, lebonyolítását. 

 Segítséget nyújt a Nyílt Napok megszervezésében, lebonyolításában, segíti a leendő 

első osztályosok beiskolázását. 

 Irányítja, ellenőrzi az iskolai ügyviteli, adminisztrációs munkát. 

 Ellenőrzi a tankönyvellátást, egyéb eszközbeszerzést, gondoskodik a szükséges 

nyomtatványok rendeléséről, kezeléséről. 

 Javaslatokat tesz a nevelők jutalmazására, kitüntetésére. 

 

Egyéb feladatai: 

 Kapcsolatot tart iskolán kívüli szervekkel, szervezetekkel. 

 Részt vesz, illetve képviseli az intézményt a különböző szakmai és társadalmi 

rendezvényeken. 

 Biztosítja az EKVI felelősével együtt az iskola épületének, tantermeinek, udvarának 

rendjét, biztonságát, az ehhez szükséges eszközöket, s szükség esetén intézkedik. 

 Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján a feltárt 

hiányosságokat határidőn belül rendezi, orvosolja. 

 A tanév ideje alatt és a szünetekben külön terv alapján ellátja az iskola ügyeletét 

 felügyeli a leltárt és nyilvántartásait. 

 

2. A nevelési-oktatási igazgatóhelyettes 

Általános feladata: 

 Helyettesíti az igazgatót, illetve a tanügyigazgatási helyettest akadályoztatása esetén. 

 Képviseli az intézményt minden olyan esetben, melyre az igazgató felhatalmazza. 

 Intézkedéseit teljes felelősséggel és jogkörrel hozza. 

 Ellenőrzi az igazgató útmutatásainak végrehajtását, az igazgató útmutatása szerint 

intézkedik az intézmény mindennapi életében. 
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 A nevelőtestület tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek, részt vesz a 

testületi és vezetőségi értekezletek előkészítésében, vitájában, támogatja a 

végrehajtásukat. 

 A pedagógiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatályos rendelkezések, 

továbbá az igazgató útmutatása alapján tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a 

pedagógusok szakmai munkáját. 

 Javaslatot tesz a Pedagógia Program, a Helyi Tanterv és az esélyegyenlőségi program 

esetleges módosítására, figyelemmel kíséri a megvalósulásukat. Javaslatot tesz a 

nevelő-oktató munka és az intézményműködés területén felmerülő hiányosságok, hibák 

korrigálására. Különös figyelemmel kíséri a Pedagógia Programban kiemelt területek 

gondozását. 

 

Pedagógiai feladatai. 

 Részt vesz az iskola pedagógiai programjának kialakításában, végrehajtásában. 

 Javaslatot tesz az iskolai Házirend előírásaira. 

 Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelési-oktatási témakörökben általános 

beszámolót tart, s javaslatokat tesz az esetlegesen jelentkező feladatok megtételére. 

 Gondoskodik az iskolai rendezvények, ünnepségek megszervezéséről, lebonyolításáról. 

 Gondoskodik az 2-8. évfolyam javító-és osztályozó vizsgák előkészítéséről és 

lebonyolításáról. 

 Felügyeli a tanulmányi versenyek lebonyolítását. 

 Az igazgatóval egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, egyéb 

foglalkozásokat. 

 Ellenőrzi a szülői értekezletek, fogadóórák megtartását. 

 Megszervezi a munkaközösségi értekezleteket, segíti és ellenőrzi a szakmai 

munkaközösségek munkáját. 

 Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező 

kollégáknak. 

 Felügyeli az osztályfőnöki munkát, kapcsolatot tart iskolán kívüli szervekkel, 

szervezetekkel a tanulók nevelése érdekében.. 

 Felügyeli és segíti az SZMK, a Diákönkormányzat tevékenységét. 

 Felügyeli az egészségvédelemmel, munkavédelemmel, környezetvédelemmel 

kapcsolatos programok, feladatok végrehajtását. 
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 Felügyeli, segíti az iskolában folyó hitoktatást. 

 

Ügyviteli, irányítói feladatai: 

 A munkaközösségek vezetőinek közreműködésével elkészítteti a tantárgyak és egyéb 

foglalkozások tanmeneteit, azokat felülvizsgálatuk után jóváhagyásra javasolja az 

igazgatónak. 

 Gondoskodik a mulasztók helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítési naplót. 

 Elkészíti a nevelők munkaidő beosztását és ellenőrzi annak betartását.  

 Elkészíti a nevelők ügyeleti rendjét. 

 Ellenőrzi a Házirend betartását. 

 Ellenőrzi és dokumentálja a különféle vizsgák lebonyolítását 

 Megszervezi a magántanulók beszámolóit, vizsgáit. 

 Ellenőrzi a nevelők tanügyi dokumentációit / törzslap, bizonyítvány, napló, 

elektronikus napló stb./. 

 Felügyeli a tantervek, tanmenetek szerinti előrehaladást. 

 Felügyeli a felzárkóztató órákat és a tehetséggondozást. 

 Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató órákat szervez. 

 Irányítja, segíti a középiskolai beiskolázást. 

 Elkészíti a különféle jelentéseket, kimutatásokat. 

 Javaslatot tesz az igazgatónak a nevelők jutalmazására, kitüntetésére. 

 Ellenőrzi a nevelők munkáját, munkafegyelmét. 

 A tanév ideje alatt és a szünetben- külön terv alapján- ellátja ügyeleti feladatait. 

 

Egyéb feladatai: 

 Biztosítja az EKVI felelősével együtt az iskola épületének, tantermeinek, udvarának 

rendjét, biztonságát, az ehhez szükséges eszközöket, s szükség esetén intézkedik. 

 Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján a feltárt 

hiányosságokat határidőn belül rendezi, orvosolja. 
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Iskolatitkár 

Közvetlen felettese az igazgató. 

Feladatai: 

 Az intézményben az adminisztrációs és ügyviteli feladatok ellátása.  

 A beérkező és kimenő iratok előkészítése, iktatása, továbbítása.  

 Az oktatás segítését szolgáló gépeléseket végzi, ellátja a levelezési 

feladatokat.  

 Megrendeli a használatos nyomtatványokat.  

 Kiadja a diákigazolványokat, a bizonyítványokat és az iskolalátogatási 

igazolásokat.  

 Az igazgató és a helyettesek elvi állásfoglalása alapján a tanulók felvétele, 

esetleges átjelentkezések és kizárások végzése.  

 Felelős az érkező és távozó tanulók nyilvántartásáért.  

 Közreműködik a statisztikai jelentések elkészítésében.  

 Rendben tartja a bizonyítványokat és az anyakönyveket.  

 Az oktatás ügyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellátja.  

 Útbaigazítást ad a tanulóknak, szülőknek, a tanárok munkáját segíti.  

 Jegyzőkönyvet, emlékeztetőt vezet: 

a.) vezetői értekezletekről, 

b.) munkaközösség vezetői értekezletekről, 

c.) tantestületi értekezletekről, 

d.) tanulók fegyelmi tárgyalásáról, 

e.) minden olyan esetben, amikor erre az igazgató vagy helyetteseitől erre 

utasítást kap. 

 Az igazgató és a helyettesek irányításával egyéb adminisztrációs feladatokat 

is ellát, vezeti az ülések jegyzőkönyveit  

 Ellátja az ellátmánykeret felhasználásával kapcsolatos ügyek intézését a 

KLIK Egri Tankerülete felé. 

 Határidőre elvégzi a pedagógus igazolványokkal kapcsolatos teendőket 

Érvényesítés 

Nyilvántartás 

Visszavonás 
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Felelős: 

 A munkakörére vonatkozó jogszabályok és belső szabályzatok megtartásáért. 

 A munkaköri leírásában foglaltak szakszerű, naprakész, kifogástalan elvégzéséért. 

 Az intézményi gazdálkodás és egyéb ügyek titkos kezeléséért.  

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató felhatalmazása alapján az 

iratkezelési szabályzat keretei között történhet 

 

A fentieken kívül elvégzi mindazon, a munkakörén kívül eső, végzettségének megfelelő 

feladatokat, amivel az igazgató, illetve az általa kijelölt vezető megbízza. 

 

V. Az iskola közösségei és kapcsolatai egymással, valamint az iskola vezetésével 

1. Az iskola közösségei 

az alkalmazotti, szülői és tanulói közösségek összessége. 

- Nevelőtestület 

- Szakmai munkaközösségek 

- Alkalmazottak közössége; 

- Szülői munkaközösség, az iskolaszék, az intézményi tanács 

- Diákönkormányzat 

- Osztályközösség 

 

 

Iskolai alkalmazottak közössége 

 

Az alkalmazotti közösség az intézményi nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti 

jogviszonyban álló, az oktatást segítő dolgozókból áll. Az alkalmazotti közösséget az igazgató 

hívja össze minden olyan esetben, amikor ezt jogszabály írja elő, illetve az intézmény egész 

működését érintő kérdések tárgyalása esetén. Az alkalmazotti értekezletről jegyzőkönyvet kell 

készíteni, amelyet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és az alkalmazotti közösség két 

tagja mint hitelesítő ír alá. 

Az iskolai alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt., Kjt) és az ezekhez kapcsolódó 

rendeletek rögzítik. 
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A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület – a Köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési- oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, amely az iskola legfontosabb tanácskozón és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója 

és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

A nevelőtestület értekezletei 

 A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tarthat. 

Intézményi szintű értekezletek: 

■ tanévnyitó értekezlet; 

■ tanévzáró értekezlet; 

■ soros nevelőtestületi értekezletek; 

■ rendkívüli nevelőtestületi értekezletek 

■ alkalmazotti értekezletek 

Az intézmény nevelőtestülete át nem ruházható jogkörben dönt az intézmény pedagógiai 

programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról, az intézményi esélyegyenlőségi 

programról és házirendjéről (az iskola működésére vonatkozó alapdokumentumokról). 

 Az iskola működésére vonatkozó alapdokumentumok elfogadásakor a 

nevelőtestület 50% + 1 fő szavazata szükséges. 

 A munkaközösség-vezetők a nevelőtestület előtt szóban ismertetik a 

munkaközösség véleményét. 

 A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy 

véleményezési jogot gyakorló szülői közösség képviselőjét meg kell hívni. 

 A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az igazgató és helyetteseik 

felváltva láthatják el. A jegyzőkönyv hitelesítésre az értekezlet két nevelőtestületi 

tagot választ. 

 Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésénél 

szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A 

nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. 
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 A határozatokat sorszámozni kell és azokat nyilvántartásba kell venni. A 

sorszámozott határozatokat iktatással az iskolatitkár kezeli és tartja nyilván. 

 A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét az iskolatitkár vezeti. A 

jegyzőkönyvet az értekezletet követő öt munkanapot követően kell elkészíteni. A 

jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá. 

 Az intézményi tanévnyitó értekezlet a jogszabályban rögzített hatáskörében 

többek között: 

■ dönt az iskolai munkatervről, 

■ véleményezi a tantárgyfelosztást, 

■ állást foglal a tanév szervezési kérdéseiben 

■ dönt a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról; 

■ dönt a vizsgák rendjéről; 

■ dönt a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól; 

 Az intézményi tanévzáró értekezleten az igazgató 

■ elemzi és értékeli az intézmény nevelő-oktató munkáját és javaslatot tesz 

a következő tanév kiemelt feladataira. 

Az igazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról legalább két nappal előbb 

írásban vagy hirdetményben értesíti a testület tagjait. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 

tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

Az intézményi nevelőtestületi értekezleten az intézmény nevelőtestületének minden tagja 

köteles részt venni. Ez alól csak - alapos indok esetén - az igazgató adhat felmentést.  

 

Az általános iskola egyéb értekezletei: 

 

 nevelőközösségi értekezletek; 

 nevelési értekezletek; 

 félévi értekezlet; 

 osztályozó értekezletek; 

 rendkívüli értekezletek; 
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Nevelőtestületi értekezletek 

 

Az iskola nevelőtestületének értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott 

napirenddel és időponttal az igazgató hívja össze és készíti elő. 

 

Nevelési értekezlet 

 

Az éves munkatervben meghatározott időpontokban nevelési értekezletet kell tartani. Tárgya 

bármely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelőtestület határoz meg. A nevelési értekezlet 

témájától függően a nevelőtestület határozatot, állásfoglalást hozhat. 

 

Félévi értekezlet 

 

A tanév rendjében meghatározott határidőig kell megtartani. Az intézményvezető vagy 

helyettese(i) elemzi/k/ az első félév munkáját, és tájékoztatást nyújt/anak/ a következő félév 

feladatairól. 

 

Osztályozó értekezlet 

 

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését osztályozó értekezleteken végzi. 

 

Rendkívüli értekezlet 

 

Az intézményvezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról legalább két nappal 

előbb írásban vagy hirdetményben értesíti a testület tagjait. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 

tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

 

Szakmai munkaközösségek, munkacsoportok 

 

Az iskola pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre a Köznevelési törvény 

feltételeinek teljesülése mellett. A köznevelési törvény 71 §-a szerint a szakmai 

munkaközösségek részt vesznek az intézmény szakmai munkájának irányításában, 
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tervezésében és ellenőrzésében. A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban 

megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek. 

 

Az Egri Lenkey János Általános Iskola pedagógusai a következő szakmai 

munkaközösségeket hozzák létre: 

 

- Osztályfőnöki munkaközösség 

- Alsó tagozatos munkaközösség 

- Alsó tagozatos humán munkaközösség 

- Alsó tagozatos reál munkaközösség 

- Rendszeres, nem tanórai foglalkozást tartók munkaközössége 

- Testnevelés munkaközösség 

- Angol nyelvi munkaközösség 

- Reál munkaközösség 

- Humán munkaközösség 

 A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választanak. A 

munkaközösség vezetője az azonos műveltségi területen dolgozó illetőleg azonos 

nevelési feladatot ellátó pedagógusok által megválasztott, az iskola igazgatója által 

megbízott pedagógus. A munkaközösséget a munkaközösség-vezetője képviseli. 

 A szakmai munkaközösségek tevékenysége: 

A nevelő-oktató munka javításának, a tanárok pedagógiai tevékenységének, a 

módszertani kultúra fejlesztésének, az egységes követelményrendszer kialakításának, 

az önképzés elősegítésének érdekében az iskolában szakmai munkaközösségek 

működhetnek. 

A szakmai munkaközösségeket az azonos szakos, vagy a közös rendszerbe sorolható 

oktatást ellátók részvételével lehet létrehozni, amennyiben a tanárok száma meghaladja 

az 5 főt. Az iskolában törvényi előírások szerint maximálisan 10 munkaközösség 

működhet. 

A munkaközösségek feladatait a munkaközösségek éves munkaterve, valamint az 

intézményi munkaterv tartalmazza. A munkaközösségek részt vállalnak a tanárok 

továbbképzésében, új oktatási módszerek bevezetésében, tanulmányi versenyek 

szervezésében, lebonyolításában, évközi, tanév végi beszámolók elkészítésében, más 

feladatok közös megoldásában. 

 A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje: 
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■ Az éves munkatervben a munkaközösségek havi megbeszélést / helyi szakmai 

továbbképzést/ terveznek. 

■ A munkaközösségeknek törekedniük kell külső szakmai kapcsolatok kiépítésére, a 

már meglévők ápolására. Ha van a szakterületnek megfelelő városi 

munkaközösség, abban a munkaközösségnek képviseltetnie kell magát. 

■ A munkaközösségek vezetőjük irányításával rendszeresen felülvizsgálják a helyi 

tanterveket, ha szükséges javaslatot tesznek a nevelőtestületnek a módosításra. 

■ Szakterületén a munkaközösség az évenkénti tankönyvrendelésről közös, 

egyeztetett javaslatot készít az igazgatónak, melynek legfőbb elve a szakmai 

megfelelés. Véleményezi a szakterületét érintő taneszközök, segédkönyvek 

kiválasztását. 

■ Az intézménybe kerülő új pedagógus számára a munkaközösségek azonos vagy 

hasonló szakos mentort javasolnak szakterületükön, aki figyelemmel kíséri az új 

kolléga munkáját, és tapasztalatairól negyedévente beszámol az intézmény 

vezetőinek, és elvégzi a szükséges adminisztrációját (lásd. Mentori szabályzat). 

■ A munkaközösségek figyelemmel kísérik a szakterületükhöz tartozó gyakornokok 

munkáját támogató szakmai vezetők tevékenységét, segítik a gyakornokok 

beilleszkedését. 

■ Az intézmény igazgatója állandó meghívottja a munkaközösségek 

megbeszéléseinek. 

■ A munkaközösség dönt: 

- saját működési rendjéről és munkatervéről; szakterületén a továbbképzési 

programról; 

- szakterületén az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 

 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladata, részvétel a szakmai munka belső 

ellenőrzésében 

■ Összeállítja az iskola pedagógiai programja, munkaterve alapján a munkaközösség 

éves munkaprogramját és javaslatot tesz az iskolai munkatervre. 

■ Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai 

munkájáért, a szaktárgyi oktatásért. 

■ Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat. 

■ Végzi a tantárgycsoportjával kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek 

kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények hirdetését. 
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■ Javaslatokat tehet a tantárgyfelosztásra, tanórán kívüli tevékenységek szervezésére, 

szakmai továbbképzésre, munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére. 

■ Nyomon követi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

havonta egy konzultációt tart, szükség esetén intézkedést kezdeményez az igazgató 

felé. 

■ Támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejleszti a munkatársi közösséget. 

Az iskolai nevelő-oktató munka minőségének javítása, a gyorsabb 

információáramlás érdekében a munkaközösség-vezetők a kibővített iskolavezetés 

állandó tagjai. 

A munkaközösség-vezetőknek beszámolási kötelezettségük van a félévi és év 

végi értékelő nevelőtestületi értekezleteken, valamint - a vezetői értekezlet 

ütemterve alapján - a vezetői értekezleten. 

A munkaközösség-vezetők a tanév indításakor aktívan részt vállalnak a szakmai 

munka előkészítésében, tervezésében, kialakításában 

A munkaközösség-vezetők tanév kezdetekor szakmailag ellenőrzik a tanmeneteket, 

összevetik a helyi tanterveinkkel. 

A szakmai munkaközösség-vezetők ütemterv szerint órát látogatnak a tagoknál, ill. 

az azonos vagy hasonló szakos pedagógusoknál önállóan vagy vezetővel együtt. 

A szakmai munkaközösségek vezetői részt vesznek a munkaközösségi tagok, ill. az 

azonos vagy hasonló szakos pedagógusok teljesítményértékelő beszélgetésein. 

 Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgató döntése alapján. A 

munkacsoportokat koordinátorok vezetik. A munkacsoportok megalakulásáról az 

iskolavezetőséget és a nevelőtestületet tájékoztatni kell. 

 

Alkalmazotti közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozókból áll. Feladatait, jogkörét a Köznevelési törvény és a Kjt. szabályozza. 
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A szülői munkaközösség, az intézményi tanács 

 

Az iskolában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. 

Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, 

az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, a történelmi egyházak, a helyi 

gazdasági kamarák azonos számú képviselőjéből és a fenntartó delegáltjaiból álló intézményi 

tanács hozható létre. 

Az intézményi tanács elnöke életvitelszerűen az intézmény székhelyével azonos településen 

lakik. 

Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az 

intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 

A szülői szervezet, és az intézményi tanács működésének részletes szabályait külön jogszabály 

állapítja meg. 

 

Diákönkormányzat 

 

 A diákönkormányzatot segítő tanár munkáját a kötött munkaidő neveléssel-oktatással le 

nem kötött részében végzi. 

 A diákönkormányzat működési rendje: A tanulók, a tanulóközösségek és a tanulók 

érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hoznak létre. A diákönkormányzat 

szervezeti és működési szabályzatát a tanulóközösség képviselői fogadják el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. 

 Az iskolai diákönkormányzat élén a működési rendjében meghatározottak szerint 

választott iskolai diákbizottság (IDB) áll. 

 A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai DÖK-segítő tanár támogatja és fogja 

össze, a diákok rajta keresztül is érvényesíthetik jogaikat és fordulhatnak az iskola 

vezetőségéhez. 

 A diákközgyűlés az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó - tájékoztató fóruma, 

amely a tanulóközösségek (pl. osztályok) által megválasztott küldöttekből áll. A 
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diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételét, 

kritikai megjegyzését. 

 A diákközgyűlés a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint 

hívható össze. 

 

Osztályközösség 

 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az 

órarend szerint közösen látogatják. 

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége: 

 megválasztja az osztály diákbizottságát (ODB) és az osztály titkárát; 

 küldöttet delegál az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. 

Az osztályközösség vezetője: az osztályfőnök  

Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető az osztályfőnök áll. 

Az osztályfőnököt a nevelési-oktatási igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató 

bízza meg. 

Az osztályfőnök jogosult az egy osztályban tanító pedagógusok mikro-értekezletének 

összehívására./ Feladatait lsd. Munkaköri leírások/ 

 

 

2. Az iskola közösségeinek belső kapcsolattartási formái és rendje 

 

Az iskola közösségeinek tevékenységét - az igazgató, a helyettesek, a munkaközösség-vezetők 

segítségével - az intézményvezető fogja össze. (A kapcsolattatás helyszíneit az intézmény 

biztosítja). 

A kapcsolattartás rendszeres formái: 

- különböző értekezletek; 

- fórumok; 

- iskolagyűlések; 

- nyílt napok; 

- tanácskozások; 
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- fogadóórák. 

Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az 

intézmény éves munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozó részét nyilvánossá kell 

tenni. 

A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás 

formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek: 

 A diákönkormányzat működését a tanulók és a nevelők javaslatának 

figyelembevételével az intézményvezető által megbízott pedagógus segíti,  A 

diákönkormányzatot segítő tanár szorosan együttműködik az iskola valamennyi 

közösségével.  

 A diákönkormányzatot segítő tanár feladatai: 

- Javaslataival, tanácsaival segíti a Diákönkormányzat munkáját. 

- Közvetlen ellenőrzési joggal rendelkezik a Diákönkormányzat minden 

területén. 

- Beszámolási kötelezettséggel tartozik az igazgatónak és a tantestületnek. 

- Közvetlen munkakapcsolatot alakít ki az osztályfőnökökkel és a vezetőség 

tagjaival a Diákönkormányzat és a tanórán kívüli nevelés kérdéseiben. 

- Javaslatot tehet az igazgatónak - a Diákönkormányzattal egyetértésben - az 

érdeklődési körök vezetőinek személyére. 

- Segítséget nyújt a munkaközösségeknek, diákköröknek, csoportoknak 

rendezvények lebonyolításában. 

- A diákönkormányzat területén önálló jogkörrel rendelkezik, beszámolási 

kötelezettséggel csak az igazgatónak és a Diákközgyűlésnek tartozik. 

- Kinevezése a Diákönkormányzat véleményének meghallgatása és 

figyelembevétele után az igazgató hatásköre. 

 

A szülői közösségekkel való kapcsolattartás formája 

 

 A szülők közösségeivel a nevelési-oktatási igazgatóhelyettes tartja a kapcsolatot. 

 A nevelési-oktatási igazgatóhelyettes állandó meghívott tagja a szülői közösség 

üléseinek, vezetőtársait a vezetőségi értekezleteken tájékoztatja a szülői szervezet 

felvetéseiről. 

A szülők tájékoztatásának formái: 
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Az iskola a tanév során: 

■ szóbeli tájékoztatást tart az éves munkaterv alapján, az általános 

munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezletek, fogadóórák); 

■ rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a tanulók tájékoztató füzetében). 

A szóbeli tájékoztatás formái  

A szülői értekezletek: 

■ Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az 

osztályfőnök tartja. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi 

szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. A leendő első évfolyamosok szüleit a 

felvételi értesítőben tájékoztatja az iskola a tanév kezdetét megelőző első szülői 

értekezletről a beiratkozott tanulók iskolakezdésének zavartalansága 

érdekében. 

■ Az 1., a 2-4. és az 5-8. évfolyamon tanuló diákok szülei számára minden 

tanévben szeptember 30-ig külön-külön szülői értekezletet tartunk, ahol az 

igazgatóhelyettesek tájékoztatást adnak az évfolyamokat érintő speciális 

kérdésekről, aktuális témákról és bemutatják az ott tanító valamennyi 

pedagógust és a pedagógiai munkát segítő munkatársakat. 

■ Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök, az igazgató és a szülői 

közösség elnöke hívhat össze a felmerülő problémák megoldására. 

Szülői fogadóórák 

Az éves munkaterv alapján kialakított rend szerint, havonta egy alkalommal.  

Amennyiben a gondviselő fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne 

gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett 

pedagógussal. 

Az írásbeli tájékoztatás formái 

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az osztálynaplón, elektronikus naplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében 

feltüntetni. A tájékoztató füzetben a pedagógusnak minden bejegyzést dátummal és 

kézjeggyel kell ellátnia, a szóbeli feleletek értékelését az általános iskolában aznap, az 

írásbeli teljesítmények értékelését a kiosztás napján kell a tájékoztató füzetbe beírni.  

 

Az iskolában a rendszeres visszajelzés szükségessége miatt az érdemjegyek minimális 

száma havi egy érdemjegy. 
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VI. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 

 

a.) Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatósága 

állandó munkakapcsolatban áll: 

1. Klebelsberg Intézményfenntartó Központ/ 1051 Budapest, Nádor utca 32./ Egri 

Tankerületével 

 a helyi nevelési-oktatási intézmények vezetésével; 

 a Nevelési Tanácsadóval 

 EKVI 3300 Eger, Bem tábornok utca 3. 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 

b.) Az eredményes oktató és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres 

munkakapcsolatot tart fenn: 

 a város nevelési-oktatási intézményeivel; 

 a nevelési tanácsadóval; 

 a városi családsegítő központtal és a gyermekjóléti szolgálattal; 

 a városi könyvtárral; 

 a művelődési házzal; 

 az iskolát támogató alapítványok kuratóriumaival; 

 a helyi társadalmi egyesületekkel; 

 a városi televízióval; 

 a helyi újság szerkesztőségével; 

 szakmai szervezetekkel, egyesületekkel 

 Farkas Ferenc Zeneiskolával 

 Gárdonyi Géza Színházzal 

 Egri Kulturális Művészeti Központtal 

 Városi Sportiskolával 

 Eger város Sportegyesületeivel 

Az iskola kulturális és művészeti tevékenységével aktívan kapcsolódik a város és a megye 

társadalmi és kulturális rendezvényeihez. 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató, illetve az igazgatóhelyettesek 

- feladat-megosztás szerint - felelősek. 

 



 

  

SzMSz 

28 

c.) Az általános iskolában tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógusa rendszeres 

kapcsolatot tart fenn a városban működő Gyermekjóléti Szolgálattal, 

Gyámhivatallal. 

 

d.) Az általános iskolai tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola 

igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn az Iskola Egészségügyi 

Szakszolgálattal és segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi 

vizsgálatát. 

 

e.) Kapcsolat az egyházakkal hit és erkölcstan oktatás, (NKT 35. §) 

 

1. Az állami általános iskolában az erkölcstan óra vagy az ehelyett választható, az egyházi 

jogi személy által szervezett hit-és erkölcstan óra a kötelező tanórai foglalkozások 

része. 

2. A hitoktatást csak olyan módon lehet megszervezni, hogy az iskolában a tanórai 

foglalkozások rendjéhez illeszkedjék.  

3. Az iskola az egyházi jogi személy által szervezett hit-és erkölcstan oktatással 

kapcsolatos feladatok ellátása során együttműködik az érdekelt egyházi jogi 

személlyel. Az egyházi jogi személy által szervezett és felügyelt hit-és erkölcstan órák 

és foglalkozások tartalmát az egyházi jogi személy határozza meg az adott egyház 

iránymutatása szerint.  

4. A hit-és erkölcstan oktatás tartalmának meghatározása, a hitoktató alkalmazása és 

ellenőrzése, a hit-és erkölcstan oktatásra való jelentkezés szervezése, a foglalkozások 

ellenőrzése az egyházi jogi személy feladata, melyhez az intézmény minden segítséget 

megad./ Nevelési-oktatási igazgatóhelyettes/ Az iskola a nevelési-oktatási 

intézményben rendelkezésre álló eszközökből köteles biztosítani a hit-és erkölcstan 

oktatáshoz szükséges tárgyi feltételeket, így különösen a helyiségek rendeltetésszerű 

használatát, valamint a jelentkezéshez és működéshez szükséges feltételeket. A 

hitoktatónak, hittan tanárnak egyházi felsőoktatási intézményben szerzett hitoktatói 

vagy hittan tanári, vagy más, a hitélettel kapcsolatos felsőfokú képesítéssel és az 

illetékes egyházi hatóság megbízásával kell rendelkeznie. 
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5. Az intézmény a hagyományoknak megfelelően továbbra is biztosítja a délutáni órák 

terhére a fakultatív hitoktatást, az igények figyelembe vételével. 
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VII. Az iskola működési rendje 

 

1. A pedagógusok munkarendje, a pedagógusok munkaidejével kapcsolatos 

jogszabályok 

(Nkt. 2011. évi CXC. Törvény) 

 

A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti 

teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az 

intézményvezető által - az e törvény keretei között - meghatározott feladatok ellátásával 

köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy 

felhasználását maga jogosult meghatározni. 

A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött 

munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, 

nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti 

helyettesítést lát el. 

Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az 

arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje tanítók, általános és 

középiskolai tanárok esetében a teljes munkaideje ötven százaléka. 

Az iskolapszichológus neveléssel-oktatással lekötött munkaideje - teljes munkaidőben 

történő foglalkoztatás esetében - heti huszonkettő óra. Az iskolapszichológus a 

neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben végzi a gyermekek, tanulók egyéni vagy 

csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, tanácsadással (a továbbiakban: 

közvetlen pszichológiai foglalkozás) kapcsolatos, továbbá a gyermekekkel, tanulókkal, 

pedagógusokkal és szülőkkel való hatékony együttműködés kialakítását célzó feladatokat. 

Az iskolapszichológus további heti tíz órában a közvetlen pszichológiai foglalkozások 

szervezésével, előkészítésével kapcsolatos feladatokat látja el, részt vesz a pedagógiai 

szakszolgálat iskolapszichológus koordinátora által szervezett szakmai feladatokban, 

szükség esetén előkészíti a gyermek, tanuló szakellátásba történő irányítását, a munkaidő 

fennmaradó részében pedig a munkaköréhez szükséges információk feldolgozásával, az 

iskolai dokumentáció elkészítésével kapcsolatos feladatokat, továbbá a szakmai 
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fejlődéséhez szükséges tevékenységeket végez. A közvetlen pszichológiai foglalkozás heti 

előírt időkerete indokolt esetben a nevelési, tanítási év alatt az egyes hetek között 

átcsoportosítható. Részmunkaidős foglalkoztatás esetén a koordinátorral való 

kapcsolattartáson kívül a munkavégzés valamennyi időkerete arányosan csökken. 

Az iskolai könyvtáros tanár, a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő keretében biztosítja a 

könyvtár nyitva tartását, a könyvtári órákat. Munkaköri feladatként a kötött munkaidő többi 

része hetven százaléka - a könyvtár zárva tartása mellett - a munkahelyen végzett könyvtári 

munkára (az állomány gyarapítása, gondozása, könyvtári kutatómunka), iskolai 

kapcsolattartásra, a további harminc százaléka a munkahelyen kívül végzett felkészülésre, 

könyvtári kapcsolatépítésre, állománygyarapításra, továbbá a pedagógus-munkakörrel 

összefüggő más tevékenység ellátására szolgál. 

Az öregségi nyugdíjkorhatárt öt éven belül elérő pedagógus választása szerint csökkentett 

munkaidőben dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidő-csökkentés 

arányának ötven százalékával csökken. Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok 

választhatják, akik a nyugdíjkorhatár elérése előtti ötödik évet megelőzően legalább 20 év 

szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagógus-munkakörben vagy óvodai dajkaként. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője munkaideje felhasználását és beosztását maga 

jogosult meghatározni. 

 

2. A pedagógusok munkaidejének beosztása 

(326/2013.Korm. rendelet) 

 

A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében 

- foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

- a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

- az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos 

eltöltésének megszervezése, 

- tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása, 

- előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - 

tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

- a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

végrehajtása, 
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- a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

- eseti helyettesítés, 

- a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

- az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

- a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, 

- osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység, 

- pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

- a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

- munkaközösség-vezetés, 

- az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

- környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

- iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

- hangszerkarbantartás megszervezése, 

- különböző feladat ellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési 

intézmény telephelyei közötti utazás, valamint 

- a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben 

rögzített, tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása 

rendelhető el. 

- Egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban tervezhető, rendszeres nem tanórai 

foglalkozás, amely 

 szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör, 

 sportkör, tömegsport foglalkozás, 

 egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

 egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

 napközi, 

 tanulószoba, 

 tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás, 

 pályaválasztást segítő foglalkozás, 

 közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás, 

 diák önkormányzati foglalkozás, 

 felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó 

egyéni vagy csoportos, közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, 

a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a tanulókkal való törődést 
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és gondoskodást biztosító egyéni, a kollégiumi közösségek 

működésével összefüggő csoportos kollégiumi, valamint 

szakkollégiumi foglalkozás, 

 tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák 

közötti verseny, bajnokság, valamint 

 az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák 

keretében meg nem valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás 

lehet. 

- A pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési-oktatási intézményben, 

pedagógiai szakszolgálati intézményben tartózkodni, kivéve, ha kizárólag az 

intézményen kívül ellátható feladatot lát el. A kollektív szerződés, ennek hiányában 

a munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a 

pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat 

intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet 

teljesítenie. 

- A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további 

tanórai és egyéb foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha 

 a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére, 

 a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen 

volt, feltéve, hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a 

pedagógusok állandó helyettesítési rendszerében sem áll rendelkezésre 

megfelelő szakember vagy 

 a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok 

miatt váratlanul lehetetlenné vált. 

- Az egy pedagógusnak elrendelhető tanórai és egyéb foglalkozások száma egy 

tanítási napon a kettő, egy tanítási héten a hat órát nem haladhatja meg. A 

neveléssel-oktatással lekötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés a (4) 

bekezdésben foglaltak alapján rendelhető el, egy pedagógus számára tanítási 

évenként legfeljebb harminc tanítási napra. 

 

- Az intézményvezető az órarend és a munkatervben meghatározott feladatok 

alapján az intézményben foglalkoztatott pedagógusok vonatkozásában 

munkaidő-nyilvántartást vezettet, melynek kitöltéséért a pedagógusok, 
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ellenőrzéséért a nevelési-oktatási igazgatóhelyettes felel, aki a munkavégzést 

havonta igazolja. 

- Az állami intézményfenntartó központ által fenntartott iskola intézményvezetője 

az iskolai tantárgyfelosztást a területileg illetékes tankerület vezetőjével 

egyeztetve készíti el. 

- A szakszervezetek tisztségviselőit, továbbá a Közalkalmazotti Tanács tagjait és 

elnökét megillető munkaidő-kedvezményt a Klebelsberg Intézményfenntartó 

Központ és a Pedagógusok Szakszervezete által, 2013. november 23-án megkötött 

Kollektív Szerződésben foglaltaknak megfelelően kell kiadni.  

- A munkáltató a munkatervben meghatározott feladatok elosztása során az egyenlő 

bánásmód követelményét köteles megtartani. Ennek érdekében a tanítás 

elrendelésénél, és az egyéb feladatok szétosztásánál biztosítani kell az arányos és 

egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

 

3. A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő és a tantárgyfelosztás 

 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő tehát azt jelenti, hogy teljes foglalkoztatás esetén 

heti 22-nél kevesebb és 26-nál több órája senkinek nem lehet. 

Ez az intervallum határozza meg az intézményvezető mozgásterét a tantárgyfelosztás 

elkészítésekor. Az intervallum, a lehetséges óraszám szerepe a tervezésben ugyanaz, mint 

eddig a kötelező óraszám és a többlettanítás által meghatározott lehetséges óraszámé: a 

tantárgyfelosztás megszerkesztésének rugalmasságát teszi lehetővé. 

Vagyis az intézményvezetőnek a tantárgyfelosztás első lépéseként nem kell meghatároznia az 

intézmény pedagógusaira vonatkozó egységes óraszámot a lehetséges óraszámon belül, és ilyet 

a fenntartó sem írhat elő számára. Fontos, hogy a 326/2013. Kormányrendelet szerint a 

pedagógusok létszámának meghatározásakor a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő 

minimumát kell figyelembe venni. (35. § (2) c) 
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4. A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő tartalma 

 

Az Nkt. 62.§ (6) bekezdése szerint a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben tanórai és 

egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. 

- A törvény a többi munkaidő-szakasz (kötött munkaidő neveléssel-oktatással le nem 

kötött része, kötetlen munkaidő) tartalmat is meghatározza, ezekben – az eseti 

helyettesítés kivételével – nem szerepel tanítási óra és egyéb foglalkozás. Tanítási 

óra és egyéb foglalkozás a tantárgyfelosztásban kizárólag a neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidő keretében írható elő. 

- Az egyéb foglalkozást az Nkt. 4.§ 5. pontja definiálja („a tanórákon kívüli egyéni 

vagy csoportos, pedagógiai tartalmú foglalkozás, amely a tanulók fejlődését 

szolgálja”), a 326/2013 Korm. 17.§ (2) bekezdése pedig tételesen fel is sorolja. A 

tantárgyfelosztásban tehát a felsorolásban szereplő egyéb foglalkozások 

szerepeltethetők. 

- A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn belül a tanítási órák és az egyéb 

foglalkozások aránya szabadon alakítható. Akár az is lehetséges, hogy egy 

pedagógus neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét teljes egészében egyéb 

foglalkozások töltsék ki. Olyan előírás sem létezik, amely szerint csak a 22 óra felett 

lehet előírni egyéb foglalkozásokat vagy, hogy a 22 órát tanítási órákkal kell 

kitölteni, és ezután rendelhető el egyéb foglalkozás. 

 

5. A kötött munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött része 

 

A kötött munkaidő az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidő 80%-a, vagyis heti 32 

óra, amit az intézményvezető által meghatározott feladatokkal kell tölteni. Jelentős részét 

értelem szerűen a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő tölti ki, a maradék 6-10 óra a kötött 

munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött része. 

Ennek tartalmát az Nkt. 62.§ (6) bekezdése határozza meg: „A kötött munkaidő fennmaradó 

részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb 

feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el.” Az említett egyéb 

feladatokat a 326/2013 Korm. 17.§ (1) bekezdése sorolja fel. 
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Mivel kötött munkaidőről van szó, ezeket a feladatokat az intézményvezető írja elő. A 

feladatok elvégzése nem egy időben, nem egyszerre jelentkezik, így értelem szerűen a 

feladatok előírását és elvégzésének idejét, vagyis magát a kötött munkaidő 

neveléssel-oktatással le nem kötött részét rugalmasan kell értelmezni. Előfordulhat, hogy egyik 

vagy másik feladat egy tanévben csak néhányszor vagy akar csak egyszer fordul elő, akkor 

azonban hosszabb időt vesz igénybe (pl. szülői értekezlet), de vannak folyamatos, időben 

meghatározhatatlan feladatok is (pl. adminisztráció), sőt olyan feladatok is, amelyek előre nem 

tervezhetők (pl. eseti helyettesítés). A neveléssel-oktatással lekötött munkaidővel szemben 

tehát ebben a munkaidő-szakaszban nem határozható meg előre minden feladat, és így az sem, 

hogy egyik vagy másik napon mettől meddig tart a pedagógus kötött munkaideje. 

Az előre tervezhető feladatokat a munkatervben kell rögzíteni, és havonta kell elszámolni a 

munkaidő-nyilvántartás keretében. [326/2013 Korm. 19.§ (3)] A nyilvántartás módját az iskola 

szabadon határozza meg, oly módon, hogy a pedagógusokra minél kevesebb adminisztráció 

háruljon. Célszerű az időhöz és helyhez kötött feladatokat az órarendben rögzíteni, amelytől az 

időben elhúzódó foglalkozások (pl. színház- vagy múzeumlátogatások, eseti kirándulások, 

alkalmi családlátogatások stb.) esetében rugalmasan el lehet térni. Az általános iskolákban 

ugyanakkor gondoskodni kell róla, hogy délután 4-ig (ill. igény eseten 5-ig) mindig 

tartózkodjék az intézményben elegendő létszámban nevelő, aki a gyerekek igényes 

foglalkoztatását biztosítja. Ennek megvalósulásáért, valamint a kötött munkaidő előírt 

feladatokkal történt kitöltésének ellenőrzéséért az igazgató felel, a fenntartó pedig szükség 

szerint felügyeli. 

 

6. Eseti helyettesítés 

 

A kötött munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött részében rendelhető el az eseti 

helyettesítés megtartása is, ennek azonban szinten külön szabályai vannak [lásd: 326/2013 

Korm. 17.§ (5)]. 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő felső határáig korlátozás nélkül rendelhető el eseti 

helyettesítés. Ha tehát például egy tanár neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 23 óra (es 

így kötött munkaidejének neveléssel-oktatással le nem kötött része 9 óra), akkor számára 

korlátozás nélkül elrendelhető heti 3 óra eseti helyettesítés. Ez nem azt jelenti, hogy ez a három 

óra előre elrendelt feladata. 
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A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő felső határa felett – de még mindig a kötött 

munkaidő neveléssel-oktatással le nem kötött részében – legfeljebb évenként 30 tanítási napon 

rendelhető el eseti helyettesítés, ami nem haladhatja meg a napi 2, illetve heti 6 órát. 

Külön fel kell hívni a figyelmet a 17.§ (4) bekezdésben foglalt esetekre, amikor – igen 

korlátozott módon – állandó helyettesítésként túlléphető a tantárgyfelosztásban rögzített 

neveléssel-oktatással lekötött munkaidő. 

A pedagógusok túlmunkájáról, a helyettesítések kimutatásáról és díjazásáról a 

Klebesberg Intézményfenntartó Központ és a Pedagógusok Szakszervezete által 

megkötött, és 2014. január elsején életbelépett Kollektív Szerződés megállapításai az 

irányadóak. 

  

7. Egyenletes munkaterhelés 

 

Az Nkt. 62.§ (7) bekezdése szerint: „Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó 

feladatok elosztásánál biztosítja az arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai 

között.” Ezt némileg bővíti a 326/2013 Korm. 19.§ (3) bekezdése: „(…) a tanítás 

elrendelésénél, es az egyéb feladatok szétosztásánál biztosítani kell az arányos és egyenletes 

feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között.” 

Az egyenletes munkaterhelés kialakítása egyértelműen a kötött munkaidő egészére vonatkozik, 

és nem a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőre. Nem indokolt és nem is szükséges tehát az 

a gyakorlat, mely szerint a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőt úgy alakítják ki, hogy 

mindenkinek egyforma óraszáma legyen. Az intézményvezetőnek nem így kell kialakítania az 

arányos és egyenletes feladatelosztást, nem így válik „igazságossá”, hanem úgy, hogy a 

neveléssel-oktatással lekötött munkaidő növekedésének aranyában csökkenti az adott 

pedagógus egyéb feladatait. 

 

8. A kötött munkaidőben történő munkavégzés helye 

 

A 326/2013 Korm. 17.§ (3) bekezdése szerint a „pedagógus a kötött munkaidőben köteles a 

nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálati intézményben tartózkodni”, ez 

azonban szinten rugalmasan értelmezendő. A feladatok jelentős része esetében értelemszerű, 

hogy azokat az intézmény területén kell ellátni (pl. a tanítási órak), más feladatok azonban nem 
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láthatok el az intézmény területén (pl. fogászati vizsgálat vagy verseny). A rendelet ezért 

kivételt is megfogalmaz, illetve a kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató 

hatáskörébe utalja a feladatok csoportosítását a munkavégzés helye szempontjából. 

 

9. Kötetlen munkaidő 

 

Bár a köteletlen munkaidőben, vagyis a teljes munkaidő 20%-aban (heti 8 óra) a törvény szerint 

a pedagógus „munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni” 

[Nkt. 62.§ (5)], nem szabad megfeledkezni arról, hogy a pedagógus számara ez az idő nem 

szabadidő, hanem munkaidő. Tehát bár nem írható elő számára, de elvárható tőle, hogy ebben 

az idősávban is a tanulók érdekében végzett tevékenységgel foglalkozzon, akar az intézmény 

területén belül, amennyiben ez indokolt. 

 

10. Munkaidő-kedvezmények 

 

A kötelező óraszám fogalmának megszűnése miatt az órakedvezmény fogalma is 

értelmezhetetlenné vált, így csak munkaidő-kedvezményről beszelhetünk. 

- Ilyet fogalmaz meg az Nkt. 62.§ (9)-(11) bekezdése – további speciális 

szabályok mellett – a vezetőpedagógusokra, a gyógypedagógiai, konduktív 

pedagógiai nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakört betöltőkre és 

a gyakornokokra vonatkozóan. 

- A 326/2013 Korm. 18.§-a rendelkezik arról, hogy a szakszervezetek 

tisztségviselőit, továbbá a Közalkalmazotti Tanács tagjait és elnökét megillető 

munkaidő-kedvezményt az egyes munkaidő szakaszokra vonatkozóan 

arányosan kell érvényesíteni. 

- Szinten a 326/2013 Korm. rendelkezik a Mesterpedagógusok munkaidő 

kedvezményéről [4.§], ami majd az első ilyen besorolások után érvényesítendő. 

 

Intézményen belül, illetve kívül ellátható tevékenységek szabályozása  

Kizárólag az intézményben látható el: 

 anyakönyvek, okiratok, naplók vezetése; 

 országos mérések értékelése; 
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 iskolai ügyeletek ellátása (reggeli, folyosói, ebédlői, összevont, tanítási 

szüneti); 

 hospitálás, óralátogatás, ellenőrzési feladatok; 

 iskolai értekezleteken, fogadóórákon, szülői értekezleteken való részvétel; 

 felzárkóztatás 

■ felkészítés: versenyekre, nyelvvizsgára, pótvizsgára, ill. az ezekkel kapcsolatos 

szervezési, kisérési, adminisztrációs feladatok ellátása; 

■ továbbtanulás és pályaválasztás előkészítése 

 

Az intézményen belül és azon kívül is ellátható feladatok: 

■ a pedagógiai programban, az éves munkatervben, a havi lebontású rendezvénytervben 

szereplő programok, kirándulások, erdei iskola, osztályrendezvények előkészítése, 

lebonyolítása, felügyelete; 

■ felkészülés és részvétel szakmai továbbképzéseken; 

■ tehetséggondozás, szakkör; 

■ az iskolai élettel kapcsolatos események megörökítése, feldolgozása, közzététele, 

archiválása; 

■ a munkánkkal kapcsolatos új törvények, rendelkezések figyelemmel kísérése, 

aktualizálása a megfelelő dokumentumokban; 

■ az intézmény képviselete, menedzselésével kapcsolatos feladatok ellátása; 

■ a szakmai munkához szükséges dokumentumok áttekintése, adaptálása; 

■ DÖK-kel kapcsolatos feladatok ellátása; 

■ szakmai anyagok, tankönyvek kiválasztása, megrendelése; 

■ pályázatok nyomon követése, megírása, megvalósítása; 

■ minőségbiztosítási program kidolgozása, folyamatos működtetése; 

■ nemzetközi projektekben való részvétel; 

■ dekoráció készítése. 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Közoktatási törvény 19. § rögzíti 

A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógusok heti teljes munkaideje a kötelező 

órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával vagy a gyermekekkel 

(tanulókkal) a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához 

szükséges időből áll. 
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A pedagógus napi munkarendjét, az ügyeleti és helyettesítési rendet az iskola vezetője, illetve 

helyettesei állapítják meg az iskola tanórarendjének, munkatervének és havi programjának 

függvényében. 

A konkrét napi munka beosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai a fenti 

alapelv mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. 

Az általános iskola pedagógusa köteles 15 perccel tanítási órája, foglalkozása előtt, illetve az 

ügyeletes nevelők 7
30

 órakor a munkahelyen (illetve a tanítás nélküli munkanapok 

programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való 

rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott napon 7 óra 

30 percig köteles jelenteni a nevelési-oktatási igazgatóhelyettesnek, hogy helyettesítéséről 

intézkedhessen. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség szerint 

- szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógus legalább egy nappal a tanóra 

(foglalkozás) megtartása előtt kapott megbízást, úgy köteles szakórát tartani, illetve tanmenet 

szerint előrehaladni. 

A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor a tanmenet szerint következő tananyag 

témáit vagy a tanmenetet a nevelési-oktatási igazgatóhelyetteshez, illetve a helyettesítő 

kollégához eljuttatni, hogy a helyettesítő nevelő biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet 

szerinti előrehaladást. 

Egyéb esetben a pedagógus a nevelési-oktatási igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt legalább 

1 nappal előbb a tanóra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra 

(foglalkozás) megtartására. A tanórák (foglalkozások) elcserélését-indokolt esetben- szintén a 

nevelési-oktatási igazgatóhelyettes engedélyezheti. 

A pedagógus számára - a kötelező óraszámon felül - a nevelő-oktató munkával kapcsolatos 

esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató, illetve az igazgatóhelyettesek 

adják, a munkaközösség-vezetők javaslatának meghallgatása után. 

 

11. A pedagógiai munkát segítő közalkalmazottak munkarendje 

 

Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok 

betartásával az igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. A 

munkaidőt a munkaköri leírás tartalmazza. Attól eltérni rendezvények és a működés zavartalan 
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biztosításának érdekében az igazgató, ill. a kijelölt vezető utasítása alapján kell/lehet. A 

munkaköri leírásokat az iskola igazgatóhelyettesei készítik el. 

Az SzMSz részét képező pedagógus munkaköri leírások külön dokumentumban találhatók. 

 

12. Az iskola tanulóinak munkarendje 

 

Az intézményi rendszabályok (házirend) tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, 

valamint a tanulók belső munkarendjének szabályozását. A házirend betartása a tanulók 

számára kötelező. 

 

13. Az iskola tanulóinak 16 óráig tartó foglalkozásai 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) értelmében 

2013. szeptember 1-jével kezdődő új tanévben került bevezetésre az általános iskolákban a 16 

óráig tartó oktatásszervezési mód. Ennek jogszabályi alapja az Nkt 27. (2) bekezdése, 

amelynek értelmében az általános iskolában a nevelés-oktatást a délelőtti és délutáni tanítási 

időszakban olyan módon kell megszervezni, hogy a foglalkozások legalább tizenhat óráig 

tartsanak. A törvénynek ez a rendelkezése az általános iskolák számára határoz meg 

kötelezettséget, valamennyi évfolyamra vonatkozóan.  

Az Nkt. 46. § (1) bekezdése a tanuló kötelezettségévé is teszi, hogy részt vegyen a kötelező és a 

választott, továbbá általános iskolában a tizenhat óráig tartó egyéb foglalkozásokon.  

Az általános iskolában a tizenhat óra előtt megszervezett egyéb foglalkozás alóli felmentésre 

vonatkozó előírást tartalmaz az Nkt. 55. § (1) bekezdése is. E szerint az iskolában – kivéve, ha 

az intézmény egész napos iskolaként működik – az igazgató a tanulót a szülő kérelmére 

felmentheti – az általános iskolában tizenhat óra előtt megszervezett egyéb foglalkozás alól.  

Sem az Nkt., sem a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

nem határozza meg a felmentés szempontjait, tekintettel arra a jogalkotói szándékra, hogy a 

felmentés minden esetben csak az egyes tanulók egyedi körülményeinek a mérlegelése alapján 

történhet.  

Az Nkt. az oktatás-szervezés helyi szabályainak megalkotását az intézményvezető és a 

tantestület hatáskörébe utalja, ebbe a körbe illeszkedik az egyéb foglalkozások alól szülői 
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kérésre történő felmentés kritériumának meghatározása is. Az EMMI rendelet 5. §-a szerint a 

tanórai és egyéb foglalkozások rendjét, valamint a tanuló távolmaradásának szabályait a 

házirendben kell meghatározni. Az intézményvezető minden tanuló esetén egyedileg mérlegeli 

a felmentés megadását vagy az erre irányuló kérelem elutasítását. A mérlegelés során mindig a 

tanuló érdekeit szükséges figyelembe venni. 

Felmenthető a tanuló abban az esetben is, ha a kérelem arra irányul, hogy a tanuló valamelyik 

hozzátartozójával otthon tanul, vagy délután magántanárhoz jár nyelvórára. Ezekről az 

esetekről nyilván nem lehet igazolást kiállítani. A felmentésre vonatkozó döntés meghozatala 

során viszont az intézményvezetőnek mérlegelnie kell, hogy a tanuló számára előnyös-e, hogy 

otthon tanul. Ezt csak helyben, vagyis az iskolában lehet eldönteni.  

Az általános iskolában a tizenhat óra előtt megszervezett egyéb foglalkozás alóli felmentéshez 

kapcsolódóan a Rendőrségről szóló 1994. évi XXXIV. törvény szerint a rendőrségnek 

intézkedési joga van arra, hogy tanítási napon azokat a 14. életévüket még be nem töltött 

tanulókat, akik nagykorú személy kísérete nélkül, vagy hitelt érdemlő igazolás nélkül vannak 

távol a nevelési-oktatási intézményből a rendőr az intézmény vezetőjéhez kísérheti. 2013. 

szeptember 1-jétől az általános iskolai tanulóknak már 16 óráig kell a nevelési-oktatási 

intézményben tartózkodniuk. Amennyiben tehát engedélyezik a tanuló számára, hogy a 16 

óráig tartó egyéb foglalkozásokon nem kell részt vennie, akkor célszerű lehet a felmentés 

megadásával egyidejűleg a vitás helyzetek megelőzése érdekében egy igazolást is átadni a 

tanuló számára arra vonatkozóan, hogy az iskola által szervezett foglalkozásról jogszerűen 

van távol. 

 

14. A tanév helyi rendje 

 

A tanév, a tanév rendjére vonatkozó EMMI rendeletben meghatározott időpont szerint 

kezdődik és fejeződik be a következő év júniusában. A tanév helyi rendjét, programját a 

nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervében, illetve a munkaterv részeként 

elfogadott havi programtervekben. 

Az intézményben tanítás nélküli munkanap lehet a tanév folyamán a nevelőtestület által a tanév 

munkatervében meghatározott pedagógiai célra 5 munkanap. Az említetteken kívül tanítási 

szünetet - járványszünet kivételével - a jegyző engedélyével az igazgató rendelhet el. 

Az intézményi ünnepélyeken, rendezvényeken (Pl. tanévnyitó, tanévzáró ünnepély, október 

23.-i ünnepély, karácsony, farsang, március 15., Lenkey - nap, gyermeknap, ballagás (5-8. 
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évfolyam számára) és egyéb rendkívüli esetben rendezett ünnepélyeken a pedagógusok és a 

tanulók jelenléte (tanulók vonatkozásában vallási hovatartozás figyelembevételével) kötelező, 

az alkalomhoz illő öltözékben.  

 

A tanév helyi rendjét, az iskolai házirendet és a balesetvédelmi előírásokat, tűzriadó tervet és 

kiürítési útvonalat az osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első 

szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

 

A tanév rendjét a miniszteri rendelethez alkalmazkodva az igazgató határozza meg: a 

szorgalmi idő első és utolsó napját jelöli meg a tanítási év első és utolsó hetének keretében. 

A szorgalmi idő két félévből áll a tanév rendjéről szóló rendelet szerint. 

Az iskola a tanév helyi rendjét, az iskolai házirendet, a balesetvédelmi előírásokat a 

Házirendben foglaltak szerint hozza nyilvánosságra. 

Az iskola házirendjét beiratkozáskor, illetve lényeges változás esetén át kell adni egy-egy 

példányban valamennyi új szülőnek. A házirendet ki kell függeszteni az épület folyosóin. 

 

15. A tanítási (foglalkozási) órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

A nevelő-oktató munka a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti órarend alapján történik 

pedagógus vezetésével a kijelölt tan- ill. szaktermekben. A tanórán kívüli foglalkozások csak a 

kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők. 

A tanítási órák időtartama 45 perc. 

Az első tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik. 

A kötelező tanítási órák délelőtt vannak. A délelőtti tanítási órákat legkésőbb 13.35 óráig be 

kell fejezni. Rendkívül indokolt esetekben az igazgató rövidített órákat és szüneteket 

rendelhet el. 

A tanórák rendje: 

 08:00-08:45 

 09:00-09:45 

 10:00-10:45 

 10:55-11:40 

 11:50-12:35 

 12:45-13:30 
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A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a nevelőtestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák 

megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató, ill. az illetékes 

igazgatóhelyettes tehet. 

Az óraközi szünetek tartama: 15, illetve 10 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend 

szerint. Az óraközi szünetek pontos rendjét a házirend tartalmazza. 

 

16. Az intézményben való benntartózkodás rendje: 

 

 Az iskola nyitva tartása: 

■ Szorgalmi időben (hétfőtől - péntekig) reggel 6.30 órától a szervezett 

foglalkozások befejezéséig, de legkésőbb 19.00 óráig. Kivételt képeznek az 

iskolai munkatervben, az osztályfőnöki munkatervben és a tanrendben tervezett 

rendezvények, szülői értekezletek, melyeknek időpontját a nevelőknek az 

igazgatóval, vagy helyetteseivel (egy héttel előtte) előre egyeztetni kell. 

■ Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő 

időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 

■ Az iskola épületének eltérő használati rendjét a házirend rögzíti. 

■ Tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva az iskola. 

■ A nyári tanítási szünet ügyeleti rendjét a tankerületi igazgató tanévenként 

határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt az iskola, a szülők, a tanulók, a 

nevelők tudomására hozza. 

 

 Az általános iskola tanulói a tanítási órák idején csak a szülő személyes, vagy 

írásbeli kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató vagy helyettesei), 

illetve részére órát tartó szaktanár (ellenőrzőbe beírt) írásos engedélyével hagyhatja 

el az iskola épületét. 

Rendkívüli esetben - a szülői kérés hiányában - az iskola elhagyására csak az 

osztályfőnök, a napközis nevelő, a tanulószoba vezetője, illetve az igazgató vagy a 

helyettesei adhatnak engedélyt. A tanulók kilépésének szabályszerűségét a 

portaszolgálat ellenőrzi. 

 Az általános iskolai hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 8.00 

és 15.30 óra között. 
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 Az érkezőkről telefonon tájékoztatni kell a titkárságot, és ha a keresett munkatárs 

tudja fogadni a látogatót, akkor az bejöhet. A látogató érkezését, távozását a 

portaszolgálatot teljesítő munkatárs köteles az erre kiadott naplóba bejegyezni. 

 Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos 

ügyet intézők tartózkodhatnak. 

 A szülők iskola épületébe való fel menetelének korlátozását a Házirend 

szabályozza. 

 Az iskola épületében reggel 7.30 órától és az óraközi szünetekben tanári ügyelet 

működik. 

Az ügyeletes nevelő 7.30 - 8.00 óráig illetve szünetekben köteles a rábízott 

épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épület rendjének, 

tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni, az 

energiatakarékosságra figyelni. 

Az ügyeletes nevelők felelősségi területe a következő épületrészekre terjed ki: 

■ iskolaudvar, 

■ földszint, 

■ 1. emelet, 

■ 1 ½ emelet, 

■ 2. emelet, 

■ lépcsőházak, 

■ tornatermi rész és az öltözők, 

■ ebédlő 

Az ügyeletes nevelők beosztásáról az igazgatóhelyettesek gondoskodnak. 

 

17. Az iskolába való belépés és benntartózkodás szabályozása az iskolával 

jogviszonyban nem álló személyek részére 

 

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek - ha nem tanulmányi, sportverseny, 

rendezvény céljából érkeztek az iskola vagy közösségei meghívására - csak ügyintézés 

céljából tartózkodhatnak az iskola területén. 

Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek az ügyintézés után a legrövidebb időn 

belül kötelesek elhagyni az iskola területét. 
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A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy 

párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja 

a gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba 

hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

 

18. Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek rendje 

 

Az iskola létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegőrzés szem 

előtt tartásával kell használni 

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

■ a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért; 

■ az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért; 

■ az energiafelhasználással való takarékoskodásért; 

■ a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért; 

■ az iskolai SzMSz-ben és a házirendben megfogalmazott előírások 

betartásáért. 

A tanulók az iskola létesítményét, helyiségeit csak nevelői felügyelettel használhatják. 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Vagyonvédelmi okok miatt a tanítási órák után az üresen hagyott termeket zárni kell. Az 

informatika és a nyelvi termeket minden szünetben zárva kell tartani. 

Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők a helyiségek átengedéséről szóló 

megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az épületben. Az igénybe vevőket 

vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. 

Kötelesek betartani az iskola munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

 

19. A vezetők benntartózkodási rendje 

 

 Az általános iskola nyitvatartási idején belül a fenntartó által megszabott 

munkarend szerint, az általános iskolai igazgató és helyettesei közül legalább egy 

vezetőnek az iskolában kell tartózkodni. 
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 A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott 

pedagógus jogosult és köteles az intézmény működésével kapcsolatos, 

halaszthatatlan intézkedések megtételére. 

 16.00 óra után az intézményben tartózkodó pedagógus köteles intézkedni. 

20. Az éves munkaterv tartalma 

 

Az alakuló nevelőtestületi értekezleten fogadja el a nevelőtestület az aktuális tanév 

munkatervét, mely tartalmazza: 

 az aktuális tanév helyzetelemzését; 

 a tanév rendjét; 

 a tanítás nélküli munkanapok idejét, felhasználását; 

 az új tanév feladatait; 

 a tanév tanórán kívüli foglalkozásait; 

 az intézményi szintű rendezvények és ünnepélyek időpontját, módját; 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontját, tervezett témáit; 

 a munka- és tűzvédelmi oktatás idejét, módját; 

 a hagyományápolás alkalmait, formáit, idejét. 

 

VIII. A tanórán kívüli foglalkozások 

 Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, 

szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. 

 Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák léteznek: 

 napközi; 

 tanulószobai foglalkozások; 

 szakkörök; 

 énekkar; 

 korrepetálás; 

 felzárkóztatás; 

 tehetséggondozás; 

 tanulmányi versenyek; 

 szakmai és sportversenyek; 

 könyvtár; 
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 kulturális rendezvények; 

 tanulmányi kirándulások; 

 iskolai diák sportkör 

 informatikai klub 

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az intézmény igazgatóhelyettesei rögzítik a 

tanórán kívüli órarendben terembeosztással együtt. 

 

A napközis és tanulószobai foglalkozások rendje az általános iskolában 

A napközis és tanulószobai foglalkozások 

 A tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltésének színterei. 

Működésük rendjét az intézmény éves munkaterve alapján a munkaközösség 

dolgozza ki. A napközis és tanulószobai csoportok vezetői egy tanévre szóló 

nevelési-oktatási tervet készítenek, melyet a heti foglalkozási tervben 

valósítanak meg. 

 

A napközis és tanulószobai foglalkozásokra való felvétel elvei az általános iskolában 

 

 A napközibe, a tanulószobai foglalkozásra tanévenként előre minden év 

májusában, illetve első évfolyamon a beiratkozáskor kell jelentkezni. Indokolt 

esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke napközis, illetve tanulószobai 

elhelyezését. 

 A napközibe, illetve tanulószobára lehetőség szerint minden jelentkezőt fel kell 

venni. 

 A felvételi kérelem elbírálásánál előnyt élveznek azok a tanulók, 

■ akiknek napközis felügyelete nem megoldott, és ezért felügyeletre 

szorulnak; 

■ akiknek mindkét szülője dolgozik; 

■ akik rosszabb szociális körülmények között élnek. 

A felvételi kérelmek elbírálásakor ki kell kérni az iskola gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatokkal megbízott pedagógusának és az osztályfőnöknek a 

véleményét. 
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Egyéb tanórán kívüli foglalkozások 

Az egyéb tanórán kívüli foglalkozások és az ezekre vonatkozó általános szabályok az 

általános iskolában. 

 

Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően indít az 

iskola. A szakkörökbe folyamatosan járó tanulók száma 10 fő alá nem csökkenhet. 

A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, erről, valamint a 

látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. 

A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom osztályzatában. A szakköröket fel kell 

tüntetni az éves munkatervben és a tantárgyfelosztásban, a működés feltételeit az iskola 

költségvetésében biztosítani kell. 

Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott 

időkeretben. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. 

A felzárkóztató foglalkozások célja az alapképességek, készségek, kulcskompetenciák 

fejlesztése és a tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A foglalkozásokat az igazgató 

által megbízott pedagógus tartja órarendbe illesztett időpontban - az osztályfőnökökkel történt 

egyeztetés alapján, - a szülő írásbeli nyilatkozatát követően - kötelező jelleggel. 

A tehetséggondozó foglalkozások célja tanulóink képességeinek, készségeinek további 

fejlesztése, melynek keretében érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek 

megfelelően felkészítjük őket a továbbtanulásra. 

A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében 

lehetséges. 

■ A tanulmányi versenyek és a sportversenyek az éves munkaterv részét képezik, 

amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi, megyei és 

országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgatóhelyettesek 

mentesítik a tanítási órákon való részvétel alól. 

■ Az igazgatóhelyettesek gondoskodnak arról, hogy a versenyeken győztes, 

illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség 

megismerje. 

Az iskola könyvtára nyitvatartási idejében, valamint a könyvtári tanórákon áll a tanulók és a 

pedagógusok rendelkezésére. 

Használati rendjéről a házirend, illetve saját szervezeti és működési szabályzata rendelkezik. 



 

  

SzMSz 

50 

Az iskola tanulói közösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök) egyéb rendezvényeket is 

tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény 

vezetőségének, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a nevelői felügyeletet. 

 

Tanulmányi kirándulás 

■ Tanulmányi kirándulásnak minősülnek az osztályok, csoportok pedagógiai 

programban, tanmenetben rögzített kirándulásai, a művészeti, közművelődési 

intézmények, kiállítások stb. szervezett látogatásai. 

■ A tanulmányi kirándulások a nevelő-oktató munka szerves részei, azokat 

tanmenetben, nevelési tervben vagy munkatervben rögzíteni kell. 

■ Önként jelentkező szülők kísérőül bevonhatók, de a tanári kíséretet nem 

helyettesíthetik. 

■ A kirándulás alkalmával - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyják - az elsősegélyhez 

szükséges felszerelést magukkal kell vinni. 

■ A tanulmányi-, szakmai verseny, diáknap része a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves 

munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi és 

országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási 

órákon való részvétel alól. 

■ Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, körzeti, a helyi vagy házi versenyeken 

győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség 

megismerje (pl. Iskolagyűlés, hirdetőtábla). 

 

A mindennapi testedzés formái, az iskolai diák sportegyesület az általános iskolában 

 

 Az iskola tanulói számára a mindennapi testedzést a kötelező testnevelés és a 

szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon, illetve napközis 

sportfoglalkozásokon biztosítja. 

 A délutáni sportfoglalkozásokat a Diák Sportegyesület és a napközi keretében kell 

megszervezni. Ezen az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 

 Az iskolai Diák Sportegyesület munkáját az egyesület által megválasztott vezetőség 

irányítja. 

 A Diák Sportegyesület vezetése és az iskola vezetése között együttműködési 

megállapodásban kell rögzíteni a működés feltételeit  
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 A Diák Sportegyesület foglalkozásain felkészíti a tanulókat az iskola méltó 

képviseletére a diák sportversenyeken. 

 A Diák Sportegyesület foglalkozásai a tornaterem délutáni beosztásában 

elsőbbséget élveznek, azok időrendjét rögzíteni kell. 

 Szervezi az iskola egyéb szabadidős sporttevékenységét, táborait. 

 A délutáni tömegsport foglalkozáson való részvételhez az iskola biztosítja, hogy a 

udvar, a tornaterem a testnevelő tanár felügyelete mellett meghatározott időszakban 

a tanulók számára nyitva legyen. 
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IX. Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok – a belső 

ellenőrzés rendje 

 

Az iskolai belső ellenőrzés célja 

 biztosítja az intézmény törvényes (jogszabályokban és az iskola belső 

szabályzataiban előírt) működését 

 segíti az iskola gazdaságos működését 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt biztosít az 

alkalmazottak munkavégzéséről. 

 

A belső ellenőrzéssel járó jogok és kötelezettségek 

a) A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogosult 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba betekinteni 

 az ellenőrzött alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan 

figyelemmel kísérni, ellenőrizni 

 az ellenőrzött alkalmazottól írásban vagy szóban tájékoztatást, felvilágosítást 

kérni. 

 

b) A belső ellenőrzést végző alkalmazott köteles 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályi és az iskola belső szabályzataiban 

foglalt előírásoknak megfelelően eljárni 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni 

 az észlelt hiányosságokat szóban és írásban közölni az érintett alkalmazottal és 

annak felettesével 

 a hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott 

utasítás szerinti időben megismételni. 

 

c) Az ellenőrzött alkalmazott köteles 

 az ellenőrzést végző alkalmazott munkáját segíteni 

 a feltárt hibákat, hiányosságokat és szabálytalanságokat megszüntetni. 

 

d) A belső ellenőrzést végző alkalmazott feladatai 
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 a jogszabályoknak, az iskola belső szabályzatának és a személyre szóló 

munkaköri leírásának megfelelően, az ellenőrzési ütemtervben előírtak szerint a 

tanév során ellenőrzési munkáját folyamatosan végezni 

 az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatni köteles 

 az ellenőrzés tényét írásba foglalva az ellenőrzést elrendelő, az ellenőrzést végző 

és az ellenőrzött kérheti. 

 

e) A hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek 

 a hiányosságok megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött alkalmazott 

figyelmét 

 a hiányosságok megszüntetését visszatérő ellenőrzéssel kell vizsgálni. 

 

A belső ellenőrzésre jogosult alkalmazottak és általános ellenőrzési feladataik: 

a) igazgató 

 ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagógiai, pénzügyi-számviteli, 

ügyviteli és a nevelő-oktató munkát segítőre) 

 felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

 

b) igazgatóhelyettesek - folyamatosan ellenőrzik 

 a pedagógusok oktató-nevelő munkáját, ügyviteli munkáját és munkafegyelmét 

 a globális szakmai és helyi munkaközösségek vezetőinek tevékenységét 

 a pedagógusok adminisztrációs munkáját 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátását 

 a diákönkormányzat tevékenységét 

 a pedagógusok továbbképzésen való részvételét. 

 

d) munkaközösség-vezetők - folyamatosan ellenőrzik 

 a szakmai munkaközösségekbe tartozó pedagógusok oktató-nevelő munkáját 

 a pedagógiai programban megfogalmazott tantervi követelmények, előírások 

érvényesítését 

 az oktató-nevelő munka színvonalát, módszereit, eredményességét. 
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Az igazgató jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit belső ellenőrzési feladat elvégzésére 

kijelölni. 

A belső ellenőrzési szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára és az 

óraadó pedagógusokra is. 

 

Az iskola belső ellenőrzési feladatai 

Az ellenőrzési terv az évenként elkészítendő iskolai munkaterv szerves része. Az ellenőrzést az 

iskola igazgatója irányítja, az ellenőrzési feladatok megosztásával. Az ellenőrzésbe bevont 

vezetők feladata, a feltárt hiányosságokról tájékoztatni vezető munkatársait (erről jegyzőkönyv 

készül), tervet készíteni a hiányosságok pótlására és ellenőrizni ezek megoldását. A belső 

ellenőrzésnek segítenie kell a szakmai munkát (neveléssel, oktatással kapcsolatos), a 

gazdálkodás hatékonyságát, az adminisztratív tevékenységet, az erőforrások célszerű 

felhasználását és a vezetői döntések megalapozását. 

 

Vezetői ellenőrzés 

a) Az igazgató konkrét ellenőrzési feladatai 

 meghatározza a  beosztottjainak munkaköri feladatait 

 biztosítja az ellenőrzési munka zavartalan feltételeit 

 figyelemmel kíséri, hogy az ellenőrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan 

valósulnak meg. 

 

b) Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési feladatai 

 munkaköri kötelezettségük szerint a szakmai munkaközösségek tevékenységének 

ellenőrzése az iskolai munkaterv figyelembe vételével 

 óralátogatások, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készítése, az igazgató 

tájékoztatása a tapasztalatokról. 

 a pedagógusok adminisztrációs feladatainak ellenőrzése 

 az iskolatitkári és adminisztratív tevékenység ellenőrzése 

 a beíratás rendjét 

 a tanárok adminisztrációs tevékenységet 

 a szakmai munka színvonalának ellenőrzése 
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A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

A pedagógiai munka belső ellenőrzését az intézmény éves munkatervében meghatározott 

ellenőrzési terv szerint az iskola igazgatója és igazgatóhelyettesei végzik a szakmai 

munkaközösségek vezetői segítségével. 

 

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetekben – jogosult az iskola pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai: 

- biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a Nemzeti 

Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 

működését 

- segítse elő az intézményben folyó nevelő-oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát 

- az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről 

- szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének az intézményben alkalmazott módszerei 

 a haladási napló, osztályozó napló vezetésének tartalmi és formai ellenőrzése 

 a tanmenet tartalmi ellenőrzése 

 óralátogatás 

 a foglalkozások megtartásának formai ellenőrzése. 

 

Az ellenőrzés szempontjai 

- A pedagógusok munkafegyelme 

- A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása 

- A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága 

- A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja 

- A tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása 

- A nevelő-oktató munka színvonala a tanítási órákon.  
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Ezen belül különösen:  

 előzetes felkészülés, tervezés 

 a tanítási óra felépítése és szervezése 

 a tanítási órán alkalmazott új módszerek és korszerű technikai eszközök 

 differenciált óravezetés az integrációt figyelembe véve 

 a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása a tanítási órákon 

 az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése (tantárgyi 

eredménymérések) 

 (a tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek 

javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg) 

- A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, 

közösségformálás 

- A haladási napló, az osztályozó napló vezetése és tartalma, a tanmenet 

tartalma megfelel-e a pedagógiai programban, a szervezeti és működési 

szabályzatban, a pedagógus munkaköri leírásában, a házirendben, egyéb belső 

szabályzatban, vezetői utasításban meghatározott feltételeknek. 

- A tanóra vezetése és tartalma megfelel-e az általános pedagógiai és a 

szaktárgyra vonatkozó speciális szakmai, módszertani követelményeknek. 

- Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az előrehaladás megfelel-e 

a pedagógus tanmenetének. A foglalkozások kezdése, lefolyása, befejezése 

megfelel-e a jogszabályban, a szervezeti és működési szabályzatban, 

házirendben, egyéb belső szabályzatokban, a pedagógus munkaköri 

leírásában, vezetői utasításban meghatározott feltételeknek  

- A belső ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére az igazgató 

haladéktalanul megteszi a szükséges intézkedéseket. 

 

 Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, ill. az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. 
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X. A tanulóval szembeni fegyelmi eljárás szabályai 

Törvényi háttér: 

A tanulóval szemben indított fegyelmi eljárás szabályozó legfontosabb jogszabályok: 

 2011. évi CXC. Törvény a köznevelésről 58 § 

 20/2012. EMMI rendelet 53 §-61 § 

 A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. 

évi CXL. Törvény 

 

A fegyelmi eljárás célja: 

A fegyelmi eljárás célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz szükséges rend fenntartása 

érdekében a tantestület hatásköre és illetékessége keretei között jogszabályok alapján 

kivizsgálja azokat az eseteket, ahol alapos gyanú szerint a diákok vétkesen és súlyosan 

megszegték kötelezettségüket, és ha a gyanú bizonyítást nyert, indokolt esetben szankcionálja. 

 

Első lépések: 

Ha felmerül az alapos gyanúja annak, hogy a tanuló kötelességét vétkesen és súlyosan 

megszegte, a köznevelési törvény 58. § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljárást lehet indítani. A 

vétség súlyosságára tekintettel a tantestület általában mérlegelheti, hogy megindítja-e az 

eljárást. A gyermek érdekében nincs helye mérlegelésnek, ha az eljárás megindítását a tanuló 

vagy a szülő kezdeményezi, mert ez esetben a fegyelmi eljárást le kell folytatni.  

A fegyelmi eljárás megindításáról a tanuló terhére rótt kötelességszegés megjelölésével a 

tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét írásban értesíteni kell. 

 

Meghallgatás 

A fegyelmi eljárás legkevésbé szabályozott része a fegyelmi meghallgatás. Ennek célja, hogy 

kiderüljön van-e vita a tényállásról. Ha tényállás minden érdekelt fél számára egyértelmű, 

akkor az eljárás során fegyelmi tárgyalás nélkül is meghozható a fegyelmi határozat. 

 

Fegyelmi tárgyalás 

Ha a tanuló vitatja a terhére rótt kötelességszegést, kötelező fegyelmi tárgyalás tartani. Akkor is 

kötelező tárgyalást tartani, ha a tényállás tisztázása ezt indokolja. A fegyelmi tárgyalás célja, a 

vitatott tényállás megnyugtató tisztázása. Ha fegyelmi tárgyalásra kerül sor, arra meg kell hívni 



 

  

SzMSz 

58 

a tanulót és a szülőt. Az iskolai Diákönkormányzatot is célszerű meghívni, mivel a fegyelmi 

ügyekben véleményezési jog illeti meg.  

 

A fegyelmi tárgyalás menete: 

1. A tárgyalás elején a tanulót figyelmeztetni kell a jogaira. 

2. Ismertetni kell a tanuló terhére rótt kötelességszegést. 

3. Be kell mutatni a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

4. Lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő és a képviselőjük, ha van, az 

ügyre vonatkozó iratokat megtekinthesse. Abba az eljárás során betekinthessen, az 

abban foglaltakról véleményt nyilváníthasson és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

(Ez a jog a fegyelmi eljárás egész menete alatt megilleti őket). 

5. Meg kell hallgatni az intézményi Diákönkormányzat véleményét a konkrét ügyről. 

(A Diákönkormányzat véleményét legkésőbb a döntéshozatal előtt be kell 

szerezni).(Knt. 58§ (9) 

6. Fegyelmi határozathozatal 

7. A fegyelmi határozat szóbeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat 

rendelkező részét és a rövid indoklást. Ha az ügy jellege megkívánja, a határozat 

szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója legfeljebb egy héttel 

elhalaszthatja. 

 

A fegyelmi eljárást – lehetőleg a megindítástól számított 30 napon belül – egy tárgyaláson be 

kell fejezni. A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni. A fegyelmi 

jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Törekedni kell 

minden olyan körülmény feltárására, amely a kötelességszegély elbírálásánál, a fegyelmi 

büntetés meghozatalánál a tanuló ellen, illetve a tanuló mellett szól. Ha ehhez a rendelkezésre 

álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy a tanuló, a szülő és a képviselőjük kérelmére 

bizonyítási eljárást folytat le.  

 

Fegyelmi büntetés: 

A kötelességek súlyos és vétkes megszegéséért különböző – törvényben meghatározott – 

fegyelmi büntetéseket lehet kiszabni az iskolában attól függően, hogy a vétséget hol követte el a 

tanuló. Fontos kiemelni, hogy fegyelmi büntetésként csak a törvényben rögzített büntetések 

szabhatók ki. 
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Az iskolában kiszabható fegyelmi büntetések: (Knt. 58 § (4)) 

a.) Megrovás; 

b.) Szigorú megrovás; 

c.) Meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása; 

d.) Áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába; 

e.) Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától; 

f.) Kizárás az iskolából 

 

A fegyelmi büntetések kiszabásának speciális szabályai: (Knt.58 § (5) 

 A tanköteles tanulók esetén elsőrendű érdek, hogy teljesítsék 

tankötelezettségüket, ezért a tanköteles tanulóval szemben az „eltiltás az adott 

iskolában a tanév folytatásától” és a „ kizárás az iskolából” fegyelmi büntetés 

nem alkalmazható. 

 Az „áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába” fegyelmi 

büntetés tanköteles tanulóval szemben csak akkor alkalmazható, ha az iskola 

igazgatója a tanuló átvételéről egy másik iskola igazgatójával megállapodott. 

 A „meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetőleg megvonása” 

fegyelmi büntetés szociális kedvezményekre és juttatásokra nem 

vonatkoztatható. 

 

A fegyelmi határozat meghozatalakor a következő elvek figyelembevételével kell dönteni: 

 Törvényesség követelménye: A köznevelési intézményben fegyelmi büntetést 

kizárólag a jogszabályokban előírt szigorú eljárási rend betartásával, a 

jogszabályokban , illetve jogszabály felhatalmazása alapján a Házirendben 

megállapított kötelesség súlyos és vétkes megszegéséért lehet kiszabni. 

 Személyes felelősség elve: A kötelezettségszegés tényét személyre szólóan kell 

bizonyítani, mert fegyelmi büntetést egy bizonyos tanuló valamely bizonyított 

kötelességszegéséért lehet adni. A „kollektív felelőségre vonás” nem jogszerű. Ha a 

tanulók a jogsértést csoportosan követik el, akkor az eljárás során a csoport 

tagjainak felelősségét személyenként kell bizonyítani. 

 Az ártatlanság vélelme: Senkit sem lehet bűnösnek tekinteni mindaddig amíg a 

fegyelmi felelősségét jogerősen meg nem állapították.  
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 Bizonyítottság követelménye: Ez a követelmény az ártatlanság vélelméből 

következő kívánalom. Ez az elv valójában két kívánalmat foglal magában. Egyrészt 

azt, hogy mindig a vádló kötelessége bizonyítani állítása valódiságát, másrészt a 

bizonyítás során vitathatatlanná kell tenni azt, hogy a kötelességszegést az ezzel 

vádolt tanuló követte el és azt más nem követhette el. 

 A döntés során figyelembe kell venni a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az 

elkövetett cselekmény súlyát. 

 A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés 

szabható ki. (Knt 58 § (11) 

 Törekedni kell a fokozatosság elvének betartására. 

 

Jogorvoslat: 

A tanuló alapjogai közé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az őt ért sérelem orvoslást 

nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elsőfokú fegyelmi határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló 

esetén a szülő nyújthat be eljárást megindító kérelmet. Az eljárást megindító kérelmet a 

határozat kézhezvételétől számított 15 napon belül kell az elsőfokú fegyelmi jogkör 

gyakorlójához benyújtani. 

Az eljárást megindító kérelemnek két formája van: 

 Az első esetben az eljárást megindító kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozással 

nyújtsák be. Ez a felül bírálati kérelem. Ilyen kérelem beadására általában akkor 

kerül sor, ha a tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője a felelősségre vonás 

jogszerűségét nem vitatja, de túl súlyosnak ítéli meg a kiszabott büntetést. 

 Az eljárást megindító kérelem másik formája a törvényességi kérelem. Az ilyen 

kérelmet jogszabálysértésre hivatkozással nyújtják be, tehát akkor van helye, ha a 

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője szerint az eljárás során jogszabálysértés 

történt. 

A tanulónak és a szülőnek joga van ahhoz, hogy az eljárást megindító kérelemben az ügy 

szempontjából releváns új tényeket és bizonyítékokat felhozzon.  

A másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlója az intézmény fenntartója. A fenntartó az elsőfokú 

döntést helyben hagyja, megváltoztatja, illetve az intézményt új eljárás lefolytatására 

kötelezheti. 

 

Jogorvoslat a másodfokú döntés ellem: 
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Ha a tanuló és/vagy a szülő nem tudja elfogadni a másodfokú döntést, jogszabálysértésre 

hivatkozással a megadott határidőn belül a döntés bírósági felülvizsgálatát lehet kérni. 

 

 

XI. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása az általános 

iskolában 

 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az Önkormányzat köt 

megállapodást a KEVIKO védőnői szakszolgálattal és a háziorvosi szolgálattal, amelynek 

keretében biztosítja: 

 az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését az iskolában, 

 a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

■ fogászat évente 2 alkalommal; 

■ Életkorhoz kötött szűrővizsgálatok: Az életkori sajátosságokhoz igazodó, a 

betegségek megelőzését és korai felismerését célzó szűrővizsgálatok. 

■ a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal, (testmagasság, 

testtömeg, a testi fejlettség és tápláltsági állapot hazai standardok értékelése, 

nemi fejlődés értékelése); 

■ pajzsmirigy tapintásos vizsgálata 4. évfolyamtól. 

■ Pszichés, motoros, verbális, szociális fejlődés, magatartás problémák feltárása.  

■ Érzékszervek működésének vizsgálata a szakmai irányelveknek megfelelően 

(szemészet évente 1 alkalommal, színlátás, hallásvizsgálat). 

■ a pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát; 

■ a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai tisztasági szűrővizsgálatát 

évente három alkalommal. 

■ Mozgásszervek vizsgálata: különös tekintettel a lábstatikai problémákra és a 

gerinc rendellenességekre, beutaló szükségszerinti megírása. 

gyógytestnevelési besorolás elvégzése: Az iskolaorvos kezdeményezi - az általa 

végzett szűrővizsgálat alapján - a tanulók könnyített testnevelésben, 

gyógytestnevelésben, gyógytornán való részvételét, további vizsgálatok alapján 

pedig a tanulók részleges vagy teljes felmentését a testnevelés órai foglalkozás 

alól. A könnyített és a gyógytestnevelés szervezésének és a tanulók könnyített 
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vagy gyógytestnevelési órákra történő beosztásának rendjét a 11/1994. (VI.8.) 

MKM rendelet I. sz. melléklete tartalmazza. 

Iskolánk gyógytestnevelésre utalt tanulói a fenntartó által szervezett központi 

gyógytestnevelési órákon vesznek részt. 

■ Kampányoltások lebonyolítása, dokumentálása:  

- 6. osztály: szeptember:  Kanyaró-Rubeola-Mumps oltás 

   október:  Diftéria-Tetanusz 

- 7. osztály: szeptember:  Hepatitisz oltás 

   március:  Hepatitisz oltás 2. része 

■ Egészségnevelési órák tartása igény szerint 1-8. osztályig. A témák igazodnak a 

korosztályt érintő problémákhoz. 

■ Bekapcsolódás az iskolában rendezendő Makk-Marci egészségnevelési hét 

programjaiba. 

■ Az iskolába érkező és innen távozó gyermekek egészségügyi törzslapjainak a 

továbbítása is védőnői feladat. 

■ Szülőkkel történő folyamatos kapcsolattartás:  

- Értesítés a szűrésekről, kampányoltásokról, a szűrővizsgálatokról teljes 

körű tájékoztatást kap, ha szükséges akkor a beutalót is mellékeljük. 

- Tetvesség esetén a teendők megbeszélése. 

■ Egyeztetés az osztályfőnökkel az adandó problémákról. 
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XII. Az intézmény feladatai a tanuló - és gyermekbalesetek megelőzésében, 

illetve baleset esetén 

 

Az iskolai oktató és nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére 

a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a munkavédelmi 

szabályzat, a tűzriadó-, a bombariadó-terv, a tűzvédelmi utasítás tartalmazza.  

 

A nevelési-oktatási igazgatóhelyettes feladatai: 

 felelős az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek a 

biztosításáért; 

 gondoskodik a dolgozók előírt orvosi vizsgálaton való megjelenéséről, 

munkakörének megfelelő munkavédelmi oktatáson való részvételről; 

 rendszeresen munkavédelmi ellenőrzést tart, a tapasztalatokat írásban 

rögzíti; 

 gondoskodik a jogszabályokban, szabványokban, szabályzatokban előírt 

munkavédelmi rendelkezések megtartásáról; 

 fegyelmi jogkört gyakorol; 

 az előforduló munka-, tanulói- és gyermekbalesetek kivizsgálásában részt 

vesz, a törvényben előírtak alapján intézkedik. 

Az iskola minden dolgozójának feladata közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, 

testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló 

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

Az iskola helyi tanterve alapján megfelelő tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat. 

A pedagógusok a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje 

alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet 

megtartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. 
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Az osztályfőnököknek foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal. 

A tanév megkezdésekor, az első osztályfőnöki órán ismertetni kell: 

 az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat; 

 a házirend balesetvédelmi előírásait; 

 a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat; 

 a menekülés rendjét; 

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban 

 

A tanév végén: 

 a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

A pedagógusoknak ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 

illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

A tanulókkal közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját a 

balesetvédelmi naplóba be kell jegyezni. 

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, számítástechnika) 

vezető pedagógusok baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabályzat 

tartalmazza. 

Az iskola igazgatója és a nevelés-oktatási igazgatóhelyettes az egészséges és biztonságos 

munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen 

ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az 

ellenőrzésbe bevont dolgozókat az iskola munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

A tanulók rosszulléte esetén a szülőt értesíteni kell. Ilyen esetben a tanulókat csak felügyelet 

mellett lehet elengedni orvosi vizsgálatra. 

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket 

 sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell 

hívnia; 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie; 
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 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 

iskola igazgatójának vagy helyetteseinek. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

feltétlenül orvost kell hívnia és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lett volna 

elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a 

hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

 A tanulóbalesetet az előírt elektronikus felületen jegyzőkönyvezni kell. A 

jegyzőkönyvről, a szülő kérésére másolat készíthető. 

 Az évközi balesetekről papír alapon összesítő kimutatást kell vezetni. 

 A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos 

baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. 

 

Rendkívüli események 

 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő-oktató munka szokásos menetét akadályozza, ill. az 

iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 

épületét, felszerelését veszélyezteti. 

 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen 

 

 természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.); 

 tűz; 

 robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy 

a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut 
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a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, ill. valamely 

intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 igazgató; 

 igazgatóhelyettesek; 

 munkavédelmi képviselő; 

 tűzvédelmi felelős. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 

 tűz esetén a tűzoltóságot; 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget; 

 személyi sérülés esetén a mentőket; 

 a fenntartót; 

 egyéb esetekben az intézmény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek 

tartja. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket folyamatos csengetéssel és/vagy az értesíteni 

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a bent tartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv alapján kell 

elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl. a mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó 

tanulókra is gondolnia kell. 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell. 
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 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó pedagógus 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e 

esetlegesen valamelyik tanuló az épületben. 

 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek, stb.) fogadásáról. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv" 

tartalmazza. 

 

Bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Bomba elhelyezéséről értesülő vagy bombát észlelő személy köteles ezt azonnal jelenteni az 

intézmény vezetőjének, és a környezetét riasztani mindaddig, míg a létesítmény központi 

riasztása meg nem történt. 

A bombariadót a hangosbemondón keresztül kell elrendelni. Technikai akadály setén hosszan 

tartó csengetést vagy kolompolást kell alkalmazni. 

Értesíteni kell a rendőrséget és a tűzoltóságot az alábbi adatok közlésével: 

 intézmény neve és pontos címe, 

 a bombaérzékelés forrása, 

 emberélet mennyire van közvetlen veszélyben, 

 a bejelentő neve, lakcíme, telefonszáma, a bejelentés ideje. 

Az intézmény kiürítését a bombariadó elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulók 

az órát tartó nevelő vezetésével az érvényben lévő levonulási útvonalon keresztül hagyják el 

az épületet és mennek biztonságos helyre, a létszámot ellenőrzik. A pedagógusok 

törekedjenek a tanulók megnyugtatására, kerüljék a hangos beszédet, hirtelen mozdulatot. 
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Minden tanulótól elvárjuk, hogy: 

 

 óvja saját és társai testi épségét, egészségét; ne hozzon az iskolába saját és társai 

egészségét, épségét veszélyeztető, a közbiztonságot sértő eszközt, tárgyat; 

 elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és a biztonságát védő ismereteket; 

 betartsa, és igyekezzen társaival is betartatni a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokat; 

 azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozójának, ha saját magát, társait vagy 

másokat veszélyeztető helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkívüli 

eseményt (pl. természeti katasztrófát, tüzet, robbantással történő fenyegetést) 

vagy balesetet észlel; 

 azonnal jelentse az ügyeletes nevelőnek - amennyiben ezt állapota lehetővé teszi -, 

ha rosszul érzi magát, vagy, ha megsérült; 

 megismerje az épület kiürítési tervét, és részt vegyen annak évenkénti 

gyakorlatában; 

 rendkívüli esemény (pl.: természeti katasztrófa, tűz, robbantással történő 

fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnőtt dolgozóinak utasításait, 

valamint az épület kiürítési tervében szereplő előírásokat. 

 

A testnevelési órákra, edzésekre (a sportfoglalkozásokra) vonatkozó külön szabályok 

 A tanuló a tornateremben csak pedagógus felügyeletével tartózkodhat. 

 A sportfoglalkozásokon a tanulóknak - az utcai (iskolai) ruházat helyett - 

sportfelszerelést (pl.: tornacipő, edzőcipő, póló, trikó, tornanadrág, tornadressz, 

melegítő) kell viselniük. 

 A sportfoglalkozásokon a tanulók nem viselhetnek karórát, gyűrűt, nyakláncot, lógó 

fülbevalót, kiálló testékszert. 
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XIII. A tankönyvellátás – és támogatás rendje az általános iskolában 

 

Az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente 

az iskola igazgatója határozza meg minden év január 25-ig. 

 

A tankönyvellátás célja és feladata: 

 

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz 

történő eljuttatása. 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás vagy 

annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. 

 

Az iskolai tankönyvkölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni kívánó 

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

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

megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az 

okozott kár mértékét az igazgató a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve határozatban 

állapítja meg. 

 

A tankönyvfelelős megbízása: 

 

Az igazgató minden tanévben január 25-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 

rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 

tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A 

feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött 

megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. 

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

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

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

 

A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése: 
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Az iskola igazgatója minden évben köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván az iskolától a 

következő tanítási évben tankönyvet kölcsönözni. E felmérés során írásban tájékoztatja a 

szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről szóló törvény alapján kik jogosultak normatív 

kedvezményre. Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozáskor 

kell elvégezni. 

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

szülő az igény bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha 

a szülő az értesítés ellenére nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a 

rendelkezés, ha az igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

Az igazgató a felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell biztosítania a normatív 

kedvezményt. A normatív kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott 

igénylőlapon kell benyújtani. A normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot 

legkésőbb az igénylőlapon megjelölt időpontig be kell mutatni. A bemutatás tényét az 

intézmény igazgatója aláírásával igazolja. 

 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása 

szükséges: 

 

- a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás; (a családi pótlék folyósításáról szóló 

igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti számlakivonatot, a postai 

igazolószelvényt) 

- ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

- tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

- sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

- rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen alapuló 

tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

 

A tankönyvrendelés elkészítése: 

 

A tankönyvfelelős minden évben a jogszabályban meghatározott időpontig elkészíti a 

tankönyvrendelését, majd aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelés csak az 

intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik véglegessé. A tankönyvrendelésnél az iskolába 
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belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A 

tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár. 

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, 

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

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

használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

 

Az iskolának legkésőbb június 10-ig a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel közzé kell 

tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket 

az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az iskolai könyvtáros 

munkaköri kötelessége. 

 

XIV. Az iskolai hagyományok és a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

 

A hagyományápolás 

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, 

valamint felelősöket a nevelőtestületet az éves munkatervben határozza meg. 

 

Az általános iskola hagyományos és ünnepi rendezvényei: 

Nemzeti ünnepek 

■ Október 6. 

■ Október 23. 

■ Március 15. 

Iskolai ünnepélyek 

■ Évnyitó 

■ Karácsony 

■ Lenkey nap 

■ Ballagás 
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■ Évzáró 

Iskolai hagyományok 

 Az egri vár ünnepe 

■ Mikulás 

■ Farsang 

■ Makk Marci hét 

■ Iskolai Sportnap 

■ Adventi gyertyagyújtás 

■ Harmónia iskolai koncert 

■ Gyermeknap 

 

XV. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének 

rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani. 

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is 

hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

- El kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével 

- Az iratot fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást 

„elektronikus nyomtatvány” 

- Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát 

- A vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

 

A papíralapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 
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XVI. Egyéb rendelkezések 

Az iskola egész területén tilos a dohányzás 

 

 A dohányzásra vonatkozó szabályok betartásának ellenőrzése az iskola 

igazgatója, valamint az igazgatóhelyettesek feladata. 

 Aki a dohányzásra vonatkozó szabályokat megszegi, azt a megjelölt 

vezető, illetve felelős dolgozó első ízben felhívja a tiltott magatartás 

abbahagyására, ennek eredménytelensége esetén írásban figyelmezteti. 

 Az írásbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a törvényben 

meghatározott eljárás szerint egészségvédelmi bírság kiszabása, valamint 

fegyelmi eljárást kezdeményezhető. 

 A nem dohányzással kapcsolatos tilalom, előírás betartását az ÁNTSZ 

illetékes intézete is ellenőrizheti. 

 

A reklám- és propagandatevékenység iskolai szabályai 

 

Az iskola területén tilos a reklámtevékenység. 

E tilalom nem vonatkozik 

 az egészséges életmódra és a környezet védelmére neveléssel összefüggő, 

továbbá 

 közéleti és kulturális tevékenység vagy esemény, valamint oktatási 

tevékenység reklámjára, továbbá az ilyen tevékenységet folytató, illetve 

ilyen eseményt szervező vagy annak megvalósulásához bármilyen formában 

hozzájárulást nyújtó vállalkozás nevének, védjegyének vagy egyéb 

megjelölésének az adott tevékenységgel, eseménnyel közvetlenül 

összefüggő megjelenítésére. 

 Bármilyen reklám- és propagandatevékenység csak az igazgató engedélyével 

történhet az intézményben (nyomtatványok, szórólapok, auditív 

információhordozók, stb.) 

 Abban az esetben, ha engedély nélkül történt a reklám- illetve 

propagandatevékenység, a közreműködő alkalmazott, tanuló fegyelmi 

felelősségre vonható. 
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A tanulók által készített tárgyak, eszközök tulajdonjoga 

 

 A tanulók által előállított produktumok, melyek a tanulói jogviszonyból eredő 

kötelezettségek teljesítésével összefüggésben készültek, az iskola tulajdonát 

képezik. 

 Kivételt képeznek a tanulók által hozott anyagból készült munkadarabok, 

melyek a tanulók tulajdonát képezik, függetlenül a ráfordított energia és iskolai 

befektetés mértékétől. 

 

A kártérítésre vonatkozó eljárásrend 

 

A kártérítés megállapításának, érvényesítésének szabályait az iskola házirendje rögzíti. 
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XVII. Az Egri Lenkey János Általános Iskola könyvtárának Szervezeti és 

Működési szabályzata 

 

„A könyvre adott pénz látszólag eldobott pénz. Mint a vetőmag” 

(Gárdonyi Géza) 

 

Tartalom 

 A Lenkey János Általános Iskola könyvtárának működési szabályzata 

 I. sz. melléklet: A Lenkey János Általános Iskola könyvtárának gyűjtőköri szabályzata 

 II. sz. melléklet: A Lenkey János Általános Iskola könyvtárának katalógus-szerkesztési 

szabályzata 

 III. sz. melléklet: A Lenkey János Általános Iskola könyvtárának könyvtárhasználati 

szabályzata 

 IV. sz. melléklet: A Lenkey János Általános Iskola könyvtárosának munkaköri leírása 

 V. sz. melléklet: A Lenkey János Általános Iskola tankönyvtári szabályzata 

 

Felhasznált jogszabályok  

• 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról még érvényben levő részei 

• 1997. évi CXL törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a 

nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

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

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

• 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM számú együttes rendelet a könyvtári állomány 

ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat 

kiadásáról 

• 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

• 243/2003. Kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról (hatályos 2017. VIII. 31-ig) 

• 110/2012. Kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

• 190/2011. évi törvény a nemzeti köznevelésről (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. 

melléklet, 3. melléklet) 
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• 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék) 

• 2012. évi CLII. törvény A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és 

a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról 

• 2012. évi I. törvény A munka törvénykönyvéről 

• 2012.évi CXXV. A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001.évi XXXVII. módosításáról 

• A Lenkey János Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata, Pedagógiai 

Programja. Házirendje 

 

Alapelvek 

Az iskolai könyvtár gyűjteményét, szolgáltatásait, működési rendjét az intézmény 

szükségleteinek, könyvtári környezetének megfelelően alakítja, az iskola közösségei 

véleményének, javaslatainak figyelembevételével. 

Munkáját összehangolja az iskolai élet különböző területein végzett tevékenységekkel. 

 Az iskolai könyvtár fontosnak tartja, hogy a diákok megtanulják a hozzájuk eljutó 

információk, ismeretek megértésének és felhasználásának leghatékonyabb formáit és 

módszereit. 

 

Az iskolai könyvtárra vonatkozó általános adatok 

A könyvtár neve: Egri Lenkey János Általános Iskola Könyvtára 

Címe: 3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6 sz. 

Jellege: korlátozottan nyilvános könyvtár 

Létesítésének időpontja: 1929 

Elhelyezése: A könyvtár az iskola földszintjén helyezkedik el, mozgássérültek számára is 

megközelíthető helyen, a mozgássérült lift szomszédságában. A könyvtár egyetlen helyiségből 

áll, mely osztályteremként is funkcionál. A könyvtár állománya kb. 4000 kötet, nagy részben 

nyilvántartva és feltárva. Alapterülete: 60 m2 

 

A könyvtár használóinak köre 

Pedagógusok, tanulók, az iskola adminisztratív és technikai dolgozói 

 

A könyvtár pecsétjének leírása 

Az iskolai könyvtár nem rendelkezik pecséttel 



 

  

SzMSz 

77 

A könyvtár fenntartása, működtetője és felügyelete 

Szakmai kapcsolatok 

Az iskolai könyvtár szakmai tevékenységét szakmai szolgáltatásokkal segíti a Heves megyei 

Pedagógiai Intézet és a Bródy Sándor Megyei Könyvtár. 

 

A könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről a Klebelsberg Intézményi Központ 

gondoskodik. 

A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó vállal felelősséget. 

A könyvtár működését az intézmény igazgatója ellenőrzi és irányítja. Az iskola 

költségvetésében meghatározott összeget biztosít könyvek, folyóiratok, AV dokumentumok, 

multimédia megvásárlására. A folyamatos és egyenletes gyarapítás érdekében a könyvtári keret 

felhasználásáról nyilvántartást vezetünk. A gazdasági pénzügyi iratokat 

(megrendelőjegyzékek, számlák, ajándékozási jegyzékek) a mindenkori fenntartó őrzi. 

 

A könyvtár feladatai 

Alapfeladatok 

Nyitvatartási idejében az iskola pedagógusainak, dolgozóinak, tanulóinak, biztosítja a teljes 

állomány egyéni és csoportos helyben használatát. 

Tájékoztat a dokumentumokról és a könyvtári szolgáltatásokról, eligazítást ad a szükséges 

ismeretekről, segíti, hogy a munkaközösségek tájékozódjanak az új dokumentumokról. 

A csak helyben használható állományrészek kivételével kölcsönzi állományát. 

Könyv-és könyvtárhasználati órák tartásával szerepe van az intézmény olvasás-és 

könyvtárpedagógiai tevékenységében. Közreműködik a könyvtárhasználatra épülő tanítási 

órák előkészítésében. 

Közvetíti más könyvtárak és információs bázisok szolgáltatásait. 

Tájékoztat az iskolai könyvtárat, illetve a pedagógiai- szakmai szolgáltatást ellátó intézmény és 

a nyilvános könyvtárak szolgáltatásairól. 

Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentumok és információk cseréjében. 

Lehetővé teszi más könyvtárak szolgáltatásainak elérését. 

 

Kiegészítő feladatok 

Tanórán kívüli foglalkozások tartása, könyvtári rendezvények, iskolai rendezvények, 

vetélkedők, író- olvasó találkozók, versenyek szervezése. 
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Közreműködés a tartós tankönyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és 

lebonyolításában. 

 

Az állomány fejlesztésével, gondozásával kapcsolatos feladatok 

A könyvtár a tantervi követelményeknek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan 

fejleszti állományát gyűjtőköri szabályzata szerint.  

Az állományalakítás során figyelembe veszi az igazgató, a nevelői közösségek és a 

diákképviseletek javaslatait, valamint az iskola könyvtári környezetének állományi adottságait. 

A gyűjtemény rendszeres és szakszerű gyarapításával és apasztásával elősegíti, hogy a 

könyvtári állomány tartalmi összetételében és mennyiségi szempontból egyaránt megfeleljen a 

korszerű oktatási követelményeknek.  

Beszerzi a nevelési, oktatási tevékenységben munkaeszközként használt műveket a szükséges 

példányszámban, biztosítja a pedagógusok és tanulók munkájához szükséges alapvető 

dokumentumokat. 

Az iskolai költségvetésben biztosított beszerzési keret felhasználásáért a könyvtáros a felelős, 

hozzájárulása nélkül könyvtári dokumentumot senki sem vásárolhat az iskolai könyvtár 

számára. A gyűjtőkörtől idegen dokumentumot ajándék gyanánt sem fogadhatunk az iskolai 

könyvtárba. 

Az állomány őrzésével kapcsolatos feladatok 

A könyvtár állományvédelmének feladatait az igazgató biztosítja. 

A könyvtár kulcsai a könyvtárostanárnál és a portán vannak. A könyvtárostanár a rábízott 

állományért, a könyvtár rendeltetésszerű működtetéséért –az intézmény által biztosított 

lehetőségek függvényében vállal felelősséget, de az állományvédelmi feladatok a könyvtárban 

órát tartó kollegákat is terhelik. 

A dokumentumok védelmét a nyilvántartásba vétel, a használat, a leltározás során biztosítani 

kell. Az állományra vonatkozó előírásokat a könyvtárhasználati melléklet tartalmazza. 

A könyvtárostanár betegsége esetén helyettesíthetik, de helyettese részarányos és időarányos 

anyagi felelősséggel tartozik. A helyettesítés idejét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

Az igazgató a tűzvédelmi óvintézkedések végrehajtója. A könyvtár közelében porral oltó 

készüléket kell elhelyezni. A könyvtár céljait szolgáló helyiségben be kell tartani a 

tűzrendészeti szabályokat. Tűz esetén oltásra vizet nem szabad használni. 

A könyvtár tisztaságára szigorúan vigyázni kell, a dokumentumokat a lehetőségek 

függvényében védeni kell a különböző fizikai ártalmaktól (por, fény, nagy mértékű napsütés, 

szélsőséges hőmérséklet, nedvesség, stb.). A beteg, penészes vagy rovarok által megtámadott 
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dokumentumokat, állományrészeket késlekedés nélkül el kell távolítani, elkülöníteni, 

féregtelenítéssel vagy fertőtlenítéssel meg kell kísérelni a megmentésüket. 

A könyvtári állomány elhelyezése 

A könyvtár az iskola jól megközelíthető helyén található. A különböző típusú dokumentumok 

szabadpolcon vannak elhelyezve. A helyben olvasás, a könyvtári szakórák megtartása és a 

tanulói- tanári olvasóhelyek biztosítottak. 

 

A könyvtári állomány tagolása  

A kutatómunka és a tanítás- tanulás eszközigényét biztosítják a könyvtárhelyiségben 

elhelyezett dokumentumok. Az állományrészek tagolása, elhelyezése alkalmazkodik a 

használói igényekhez: 

- szépirodalom Cutter- számok szerint raktározva, 

- szakirodalom ETO- szakrend szerint raktári jelzetekkel ellátva, 

- kézikönyvtári dokumentumok csak helyben használható, ill. tanórai felhasználásra, 

- folyóiratok, 

- videokazetták, 

- CD-k, 

- CD-ROM-ok, 

- DVD-k, 

- tartós tankönyvek, 

- multimédiás dokumentumok. 

 

Az állomány nyilvántartásával és ellenőrzésével kapcsolatos feladatok 

A könyvtáros minden dokumentumot folyamatosan nyilvántartásba vesz, az állományba vétel 

csak a számla és a dokumentum együttes megléte alapján történhet. 

A folyamatos, tervszerűen és arányosan alakított állomány tükrözi az iskola: 

nevelési- oktatási célkitűzéseit, 

pedagógiai folyamatok irányait, 

tantárgyi rendszerét, 

módszereit, 

tanári-tanulói közösségét. 

A szerzeményezés és apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény mindenkori információs 

értékét, használhatóságát. 
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A gyarapítás 

Az iskolai könyvtár állománya vétel és ajándék útján gyarapodik. A gyarapítást mindig a 

nevelőtestülettel, a munkaközösségek vezetőivel és a szaktanárokkal való egyeztetés nyomán 

kell végezni. 

Vétel  

A vásárlás történhet: jegyzéken megrendeléssel, előfizetéssel (könyvtárellátótól, kiadóktól), 

vagy a dokumentum megtekintése után  készpénzfizetéssel, átutalással(könyvesboltoktól, 

kiadói üzletekből,antikváriumokban, magánszemélyektől). 

Ajándék 

Az ajándékozás ténye, mint gyarapítási forma, független a könyvtár költségvetésétől. A 

könyvtár kaphat ajándékot különféle egyesületektől, intézményektől, magánszemélyektől. A 

kiadók által küldött bemutató példányok rendelési és térítési kötelezettség nélkül átvehetők, 

megtarthatók. Ajándék esetén az ajándékozóval pontosítani kell a feltételeit. A gyűjtőkörnek 

megfelelő válogatást csak az ajándékozó (hagyatékkezelő) beleegyezésével végezhetjük el. A 

gyűjteménybe nem illő művek felhasználhatók jutalmazásra vagy tovább ajándékozásra.  

Az iskolai könyvtár gyarapítási gyakorlatának legfontosabb segédletei, tájékoztató anyagai: 

- gyarapítási tanácsadók, 

- kiadói katalógusok, 

- készlettájékoztatók, 

- ajánló bibliográfiák, 

- folyóirat ismertetések, 

- internet. 

Az ezekben a tájékoztató segédletekben jelölt dokumentumokat mindenkor egybe kell vetni a 

könyvtár számítógépes nyilvántartásaival és a gyarapítási nyilvántartásokkal (rendelési 

nyilvántartás, deziderátum). 

A megrendelt dokumentumok átvétele után felmerülő problémákat azonnal jelezni kell a 

szállítónak telefonon és írásban feljegyzés formájában. Az érkezett dokumentumok számláinak 

kiegyenlítése, a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése, a gazdasági-pénzügyi iratok 

(megrendelőjegyzékek, számlák, bizonylatok, ajándékozási jegyzékek) megőrzése az 

intézmény gazdasági vezetőjének a feladata. A dokumentumot a leltárba vétellel egy időben el 

kell látni a könyvtár tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és raktári jelzettel: 

 könyveknél az előzéklapon, a verzón és a mellékleteken, 
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 nem nyomtatott dokumentumoknál belső borítón, ill. ha lehet, akkor magán a 

dokumentumon. 

A leltári számok megkülönböztető jelzései: 

 videokazetta: AV 

 CD-ék: AU 

 CD-ROM: CD 

 DVD: DVD 

 multimédiás dokumentumok: M 

 tartós tankönyv, tanulási segédlet: TK 

 ingyenes tankönyv: T 

 gyorsan avuló anyagok: A 

A leltári nyilvántartás jellege szerint időleges, vagy végleges, formája szerint egyedi és 

összesített. 

 

Végleges nyilvántartás 

Azon dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szán, egy héten belül végleges 

nyilvántartásba kell venni. 

A végleges nyilvántartás formája számítógépes nyilvántartás, a Szikla 21 program segítségével. 

A különböző típusú dokumentumokról külön-külön kell leltári nyilvántartást vezetni. 

 

Időleges nyilvántartás 

 Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár átmeneti 

időtartamra őriz meg, továbbá a periodikumok. A nyilvántartás formája egyedi. 

 

Az állományapasztás  

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi a 

gyűjteményszervezés folyamatát. Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy szabályos 

időközönként, az érvényben lévő rendeletnek megfelelően ellenőrizzék az állományt. 

A könyvtáros a könyvtár állományából folyamatosan, de legalább a rendszeresen elvégzett 

állományrevízió során kivonja a tartalmi szempontból elavult, a változások következtében 

fölöslegessé vált, gyűjtőkörbe nem tartozó és a használat következtében elrongálódott 

dokumentumokat. 

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető: 
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• tervszerű állományapasztás, 

• természetes elhasználódás, 

• hiány. 

Minden kivonási folyamatot meg kell előzzön egy állományelemzési tevékenység. Az itt nyert 

információkat a gyarapítás gyakorlatánál is fel kell használni. A gyűjteményszervezés fontos 

része a tervszerű, folyamatos dokumentum-kivonás, mely soha nem eshet egybe az esedékes 

állományellenőrzéssel. 

A könyvtár revízióját az iskola igazgatója rendeli el, kivéve, ha személyi változás esetén az 

átvevő könyvtárostanár kezdeményezi az állományellenőrzést. 

A leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltétek biztosításáért a gazdasági vezető – 

mint az iskolai leltározási bizottság vezetője – a felelős. 

A könyvtári állomány leltározása mennyiségi felvételt jelent, melynek során a gyűjtemény 

dokumentumait tételesen kell összehasonlítani az egyedi nyilvántartással. 

Az időleges megőrzésre szánt dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem 

leltárkötelesek, ennek ellenőrzése lehet részleges. 

 

Az elavult dokumentumok selejtezése 

A válogatás csak a dokumentum tartalmi értékelése alapján történhet, leltári nyilvántartás 

alapján nem végezhető el. A kivonáshoz a könyvtáros kikéri, figyelembe veszi a 

munkaközösségek, szaktanárok véleményét. 

Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot: 

• ha a benne lévő ismeretanyag tudományos szempontból túlhaladottá vált, téves 

információkhoz juttatja a tanulókat, 

• ha a gyakorlatban nem használható, mert a benne lévő adatok, rendeletek és szabványok 

már megváltoztak, 

• ha az ismeretterjesztő és tudományos munkának megjelent egy átdolgozott, bővített 

kiadása. 

Helyismereti és muzeális értékű dokumentumok elavulás címén nem törölhetők. 

 

A fölösleges dokumentumok kivonása 

Az iskolai könyvtárban fölös példány keletkezik, ha: 

• megváltozik a tanterv, 

• változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke, 

• változik a tanított idegen nyelv, 
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• csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt. 

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná 

váltak. Ezen dokumentumok kivonása az iskolai könyvtárból az esztétikai nevelés érdekében 

fontos feladat. 

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdaságosabb, az új példány beszerzése 

vagy a köttetés. 

Csökkenhet az állomány nagysága, ha a dokumentum: 

• elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült, 

• az olvasónál maradt, 

• az állomány ellenőrzésekor hiányzott. 

Ezek a dokumentumok a nyilvántartásokban még szerepelnek, de az állományból ténylegesen 

hiányoznak. 

Elháríthatatlan esemény 

Eltűnhetnek, megsemmisülhetnek vagy használhatatlanná válhatnak dokumentumok tűz, 

be-ázás vagy bűncselekmény esetében. 

Elemi csapás következtében megsemmisült dokumentumokat csak az intézmény igazgatójának 

előzetes hozzájárulásával, a felelősség tisztázása után szabad az állomány nyilvántartásából 

kivezetni. 

Bűncselekmény következtében keletkezett hiány kivezetése a nyilvántartásból történhet: 

• pénzbeli megtérítés címén (ismert az elkövető, a kár megtéríthető), 

• behajthatatlan követelés címén. 

A nyilvántartásból való kivezetés a soron kívüli állományellenőrzést követő büntetőeljárás 

befejeződése után történhet meg. 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok kivezetése az állományból mindig a kártérítés 

módjától (pénzbeli vagy azonos dokumentum) függ. Ennek eldöntése a könyvtáros 

hatásköré-be tartozik. 

 

 

Az állományellenőrzési hiány 

Bármely okból kerül sor az állományapasztásra, a könyvtáros csak javaslatot tehet a törlésre, 

kivételt képez az időleges megőrzésű dokumentumok kivonása. 

A kivezetésre vonatkozó engedélyt az iskola igazgatója adja meg. 

Az állományellenőrzés évében a kivonás és az állományellenőrzés együtt lehet. 
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Az állományapasztás során kivont dokumentumok közül a fölös példányokat fel lehet ajánlani: 

• antikváriumoknak megvételre, 

• az iskola tanulóinak, dolgozóinak megvételre, vagy térítés nélkül átadni. 

A fizikailag sérült példányokat az iskola ipari felhasználásra eladhatja. 

A tervszerű állományapasztás során befolyt pénzösszeget térítményként a könyvtár 

állományának gyarapítására kell felhasználni, míg az ipari hasznosításra átadott 

dokumentumokért kapott összeget egyéb bevételként kell kezelni. 

Jegyzőkönyv 

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindenkor az igazgató aláírásával és az iskola 

bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát: 

• rongált, elavult, fölös példány, 

• megtérített (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan követelés, 

• állományellenőrzési hiány (megengedett vagy normán felüli) és elháríthatatlan 

esemény. 

Mellékletek 

A jegyzőkönyv mellékletei a következők: 

• törlési jegyzék (egyedi nyilvántartásúaknál), 

• gyarapodási jegyzék (megtérített vagy megvett dokumentumok, ill. állományellenőrzési 

többlet esetén), 

• törlési ügyirat (időleges nyilvántartású dokumentumoknál). 

Az állományellenőrzés típusai 

A könyvtári állományellenőrzés jellege szerint lehet időszaki vagy soron kívüli, módja szerint 

folyamatos vagy fordulónapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. 

A teljes körű állományellenőrzés az állomány egészére kiterjed. Az iskolai könyvtár esetében 

az idevonatkozó rendelet értelmében 4 évenként kell végrehajtani az ellenőrzést. Az időszaki 

leltározás közül minden második részleges is lehet. Ezt legalább a teljes állomány 20%-ra kell 

kiterjeszteni. Kivétel az idegen nyelvű állomány, mivel ezt minden tanév végén ellenőrizni kell. 

Részleges állományellenőrzésre kerül sor vis maior esetén. Ekkor csak a károsodott 

állományrészt kell ellenőrizni. A részleges leltározásnál záró jegyzőkönyv készül, viszont a 

dokumentumok kivezetése a nyilvántartásból a következő teljes körű leltározásnál történik 

meg. 

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetelhet, ebben az esetben az ellenőrzést a 

szorgalmi időn kívül célszerű elvégezni. 
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Az állományellenőrzés előkészítése 

Az ellenőrzés lebonyolításához ütemtervet kell készíteni, melyet a leltározás előtt egy hónappal 

be kell nyújtani jóváhagyásra az iskola igazgatójához. 

Az ütemtervnek tartalmaznia kell: 

• az ellenőrzés lebonyolításának módját, 

• a leltározás kezdő időpontját, tartamát, 

• a záró jegyzőkönyv előterjesztésének határidejét, 

• a leltározás mértékét, 

• részleges leltározás esetén az ellenőrzésre kiválasztott állományegység megnevezését, 

• az ellenőrzésben résztvevő személyek nevét. 

További feladatok: 

• raktári rend megteremtése, 

• a nyilvántartások felülvizsgálata, 

• a revíziós segédeszközök előkészítése, 

• a pénzügyi dokumentumok lezárása. 

Az állományellenőrzés lebonyolítása 

A revíziót a könyvtárostanárnak kell lebonyolítania az iskola igazgatója, vagy a gazdasági 

vezető által kijelölt segítővel. Az ellenőrzés módszere az állomány tételes összehasonlítása a 

számítógépes nyilvántartással. 

Az ellenőrzés lezárása 

A revízió befejezéseként el kell készíteni a záró jegyzőkönyvet, melyet három napon belül át 

kell adni az iskola igazgatójának. 

A záró jegyzőkönyvnek rögzítenie kell: 

• az állományellenőrzés időpontját, 

• a leltározás jellegét, 

• az előző állományellenőrzés időpontját, 

• az állomány nagyságát, értékét dokumentum-típusonként, 

• a leltározás számszerű végeredményét. 

A jegyzőkönyvet a leltározásban résztvevő könyvtárostanár, személyi változás esetén az átadó 

és átvevő írja alá. Az ellenőrzés során megállapított hiányt csak akkor lehet kivezetni az 

állományból, ha az iskola igazgatója a jegyzőkönyv alapján erre engedélyt ad. Az engedélyezés 

után történik a hiányként jelzett dokumentumok kivezetése az állomány nyilvántartásból, az 

állománymérleg elkészítése. 
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Az állomány feltárásával kapcsolatos feladatok 

A könyvtár állományáról a Szikla 21 program katalógusa tájékoztat, a gépi keresés a 

könyvtárban egy számítógépen biztosított. 

A könyvtár a könyvtári helyiségben szervezi meg állományát. 

A gyűjtőkörben meghatározott dokumentumtípusokat szabadpolcon tartja. 

Minden állományegység elhelyezése a Könyvtári raktározási táblázatok szerint történik, az 

ismeretközlő irodalom szakrendben, a szépirodalom betűrendben. 

 

Az állományra épülő szolgáltatások 

Az iskolai könyvtár lehetőséget biztosít az olvasóinak számára, hogy szolgáltatásait egyénileg 

használhassák nyitva tartási időben, illetve lehetőség van csoportos használatra is előre 

egyeztetett időpontban. A könyvtár szolgáltatásai csak a könyvtáros jelenlétében használhatók. 

A könyvtárban egyéb rendezvény, igazgatói engedéllyel, előzetes megállapodás alapján 

tart-ható.  

A könyvtárhasználati órákat és a pedagógiai programban szereplő egyéb könyvtárhasználatra 

épülő órákat minden tanév elején a munkatervben rögzítjük, egyeztetjük. 

 

Záró rendelkezés 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

iskolai könyvtár működési rendjét. A szabályzat hatálya kiterjed a könyvtárostanárra, a 

könyvtár szolgáltatásait igénybevevők körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban 

tevékenységet végeznek. 

A szabályzat gondozása a könyvtáros feladata, aki köteles 

• a jogszabályok változása esetén, továbbá 

• az iskolai körülmények megváltozása miatt szükséges módosításokra javaslatot tenni. 

A szabályzatot az igazgató a jogszabályban előírtak alapján módosíthatja. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

 

Az iskolai könyvtár működési szabályzatának mellékletei 

• Gyűjtőköri szabályzat 

• Az Egri Lenkey János Általános Iskola könyvtárának katalógus-szerkesztési 

szabályzata 

• Könyvtárhasználati szabályzat 

• A könyvtárostanár munkaköri leírása 
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• Tankönyvtári szabályzat 
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I.sz. melléklet 

 

Az Egri Lenkey János Általános Iskola könyvtárának gyűjtőköri szabályzata 

 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 

és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel.”  

16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű könyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

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

rendelkezésre bocsátja dokumentumait. 

Az Egri Lenkey János Általános Iskola nevelési és oktatási célja. A tehetséggondozás az iskola 

kiemelt feladata. 

A könyvtár az iskola szerves része, az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa. 

Gyűjtőkörének igazodnia kell a tanított tantárgyak követelményrendszeréhez és az intézmény 

tevékenységének egészéhez. A szakszerűen fejlesztett gyűjtemény, az erre épülő saját és a más 

könyvtárak által nyújtott szolgáltatásoknak biztosítania kell: 

• a tanítás-tanulás folyamatában jelentkező szaktanári-tanulói igények teljesíthetőségét, 

• a könyvtár pedagógiai program megvalósíthatóságát. 

 

1. Főgyűjtőkör 

• pedagógia, 

• kézikönyvek, lexikonok, monográfiák, szótárak, 

 

 általános iskolai tankönyvek, tanári segédkönyvek, kézikönyvek, 

• több éven keresztül használható tartós tankönyvek, 

• a tantervben megjelölt házi olvasmányok, ajánlott irodalom, 

• a világirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyűjteményes 

munkái, 

• a mai magyar irodalomból a kritikailag értékes és pedagógiailag hasznos művek, 
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• a kortárs világirodalom értékes és pedagógiailag hasznos művei, 

• az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadványai, 

• az iskolai hagyományok őrzését szolgáló művek, 

 

• iskolatörténeti dokumentumok, 

• könyvtári szakirodalom, 

• audiovizuális, számítógéppel olvasható dokumentumok. 

 

2. Mellékgyűjtőkör 

• a nevelőmunkában felhasználható és a tantervi anyag tanításához kapcsolódó 

dokumentumok, 

• a tanulók érzelmi életére pozitívan ható értékes irodalom. 

 

Szépirodalom  

Tartalom Mélység 

házi és ajánlott olvasmányok teljességre törekedve,  

nagy példányszámban 

átfogó irodalmi antológiák erős válogatással 

a tananyagban szereplő szerzők művei  erős válogatással 

a tananyagban nem szereplő szerzők művei  erős válogatással 

tematikus irodalmi antológiák erős válogatással 

regényes életrajzok, történelmi regények erős válogatással 

gyermek- és ifjúsági irodalom erős válogatással 

az iskolában oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) erős válogatással 

az emelt óraszámú formában oktatott nyelvek irodalma válogatással 

 

Kézikönyvek  

Tartalom Mélység 

 alapfokú általános lexikonok és enciklopédiák tartalmi teljességgel 

a tudományok középszintű elméleti és történeti 

összefoglalói 

tartalmi teljességgel 

 

erős válogatással 
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az emelt óraszámú formában tanított tantárgyakhoz 

kapcsolódó felsőfokú ismereteket tartalmazó 

összefoglaló jellegű művek, lexikonok, enciklopédiák 

 

Szakirodalom  

Tartalom Mélység 

az emelt óraszámú formában tanított tantárgyakhoz 

közvetlenül kapcsolódó szakkönyvek 

tartalmi teljességgel 

a tananyaghoz közvetve kapcsolódó szakkönyvek erős válogatással 

  

a tanulókat érintő pályaválasztási és felvételi kiadvá- 

nyok 

erős válogatással 

helytörténeti vonatkozású művek teljességre törekedve 

az iskolára vonatkozó művek  kiemelten teljességre törekedve 

 

Kéziratok  

Tartalom Mélység 

az iskola tanárainak és tanulóinak az iskolával vagy az 

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai 

teljességre törekedve 

 

Pedagógiai gyűjtemény  

Tartalom Mélység 

pedagógiai kézikönyvek válogatással 

pedagógiai szakkönyvek válogatással 

tantárgyi módszertani segédkönyvek erős válogatással 

pedagógiához kapcsolódó tudományágak szakkönyvei erős válogatással 

 

A könyvtáros segédkönyvtára  

Tartalom Mélység 

az iskolai könyvtárra vonatkozó szabályzatok, 

táblázatok, módszertani segédletek 

tartalmi teljességgel 

 



 

  

SzMSz 

91 

Tankönyvek, segédkönyvek  

Tartalom Mélység 

az iskolában használatos tankönyvek teljességre törekedve 

az iskolában használt tartós használatú vagy ingyenesen 

biztosított tankönyvek 

teljességre törekedve 

munkáltató eszközként használatos művek válogatással 

 

Nem hagyományos dokumentumok  

Tartalom Mélység 

a tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható 

nem hagyományos dokumentumok 

erős válogatással 

 

Periodikum  

Tartalom Mélység 

az oktatáshoz közvetlenül felhasználható, illetve 

pedagógiai és a tantárgyaknak megfeleltethető szakmai 

folyóiratok 

erős válogatással 

 

3. A gyűjtőkörbe nem tartozó művek: 

• kizárólag szórakoztató irodalmi, zenei stb. alkotások 

• egy-egy szakma nem oktatott részterületét érintő szakirodalmi művek 

• tartalmilag elavult dokumentumok. 

 

Gyűjtőkörbe nem tartozó művek még ajándékozás útján sem kerülhetnek az állományba. 



 

  

SzMSz 

92 

II. sz. melléklet 

 

Az Egri Lenkey János Általános Iskola könyvtárának katalógus-szerkesztési szabályzata 

 

A könyvtári állomány feltárása 

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

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

Az adatokat rögzítő katalóguscédula tartalmazza: 

• raktári jelzetet, 

• a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat, 

• ETO szakjelzeteket, 

• tárgyszavakat. 

 

A dokumentum leírás szabályai 

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

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). A bibliográfiai leírás szabályait 

szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása mindenkor az adott 

dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást alkalmazza, 

melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra azonban ugyanazok a szabályok 

érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

• főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

• szerzőségi közlés 

• kiadás sorszáma, minősége 

• megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

• oldalszám+mellékletek: illusztráció; méret 

• (Sorozatcím, sorozatszám, ISSN-szám) 

• Megjegyzések 

• kötés: ár 

• ISBN-szám 

 

Osztályozás 

A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a tárgyszó. 
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Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat 

Cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el. Ezen kívül feltüntetjük 

a lelőhelyet is. A raktári és lelőhelyi jelzeteket feltüntetjük a dokumentumokon és a 

katalóguscédulákon. 

 

Az iskolai könyvtár katalógusai 

Az iskola katalógusa elektronikus katalógus, melynek kereshetősége a könyvtárban biztosított. 

Kereshető minden bevitt adat. A számítógépes feltárás a SZIKLA 21 program alapján történik.
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III. sz. melléklet 

 

Az Egri Lenkey János Általános Iskola könyvtárának könyvtárhasználati szabályzata 

 

A könyvtár az iskola pedagógiai tevékenységéhez, a nevelő és oktató munkájához, a tanításhoz, 

tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és 

használatát, a könyv és könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító szervezeti egység. 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

A könyvtár nyitvatartási idejében lehetőség van: 

• tanulásra, kutatómunkára 

• számítógép- és internethasználatra 

• szépirodalom, (kötelező és ajánlott olvasmány) ismeretterjesztő és szakirodalom, 

tan-könyv, tartós tankönyv helyben használatára és kölcsönzésére 

• könyvtárközi kölcsönzésre (szaktanári javaslatra, költségtérítéssel) 

• tájékoztatás kérésére más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint 

más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének lehetőségeiről. 

A fénymásolás és nyomtatás még díjköteles szolgáltatásként sem tartozik a könyvtár 

feladat-körébe. 

A könyvtárban egyéb rendezvény, igazgatói engedéllyel, előzetes megállapodás alapján 

tart-ható. 

 

A könyvtár használatára jogosultak köre 

A Lenkey János Általános Iskola könyvtárát az iskola tanulói, pedagógusai és technikai 

dolgozói használhatják. 

Az iskola könyvtára korlátozottan nyilvános. 

 

Könyvtári tagság 

A könyvtári tagság feltétele a könyvtárhasználat szabályainak megismerése, elfogadása és a 

beiratkozás: név, lakcím.  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

A könyvtári tagság a tanulói jogviszony, illetve a munkaviszony fennállásáig folyamatos. Az 

osztályfőnöknek a bizonyítvány kiadása előtt tájékozódnia kell, hogy a tanulónak van-e 
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könyvtári tartozása, sem tanulói-, sem munkaviszony nem szüntethető meg a tartozás rendezése 

nélkül. 

Személyi adatainak változását minden olvasó köteles jelezni. 

 

A könyvtárhasználat módjai: 

Helyben használat 

A könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

• kézikönyvtári állományrész 

• idegen nyelvű dokumentumok 

Kivétel: a csak helyben használható dokumentumokat a pedagógusok egy-egy tanítási órára, a 

könyvtár zárása és nyitása közötti időre kölcsönözhetik. 

 

Kölcsönzés 

Minden olvasó csak saját részére kölcsönözhet. 

A könyvtárból csak kölcsönzött könyvet (az olvasó nevének és a dokumentum adatainak 

rögzítését követően) szabad kivinni. Az egyidejűleg kikölcsönzött könyvek száma 2 darab. A 

könyvtár előjegyzést vesz fel azokra a dokumentumokra, amelyek kölcsönzés alatt vannak.  

A tartozás törléséhez a visszahozott dokumentumokat be kell mutatni a könyvtárosnak. 

Aki a kölcsönzési határidőt nem tartja be tartozásainak rendezéséig kölcsönzési jogát elveszti. 

Rövid lejáratú kölcsönzés 

A kölcsönzés ideje: 2 hét, a kölcsönzés egy alkalommal a kölcsönzési határidő lejártakor 

megismételhető. 

Hosszú lejáratú kölcsönzés 

Tartós tankönyv egy tanévre kölcsönözhető, az ingyen tankönyv ellátásra jogosult tanulók a 

jogosultságot kötelesek a megfelelő dokumentumokkal igazolni. 

A tanév végéig minden olvasó köteles a kikölcsönzött könyveket visszahozni.  

 

Számítógép használat 

A könyvtárban elhelyezett számítógép nyitvatartási időben a könyvtár olvasói használhatják. 

 

Tájékoztatás, irodalomkutatás 

Az olvasó tájékoztatást kérhet dokumentumokról, szolgáltatásokról. Irodalom és 

lelőhelykutatás kérhető adott témában. 
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Nyitva tartás 

A könyvtár nyitvatartási ideje alkalmazkodik a tanulók órarendjéhez, minden tanítási napon 

nyitva tart. 

A könyvtári nyitva tartás idejét minden tanév szeptember 15-éig a tanórai elfoglaltságok 

függvényében, a könyvtáros határozza meg. 

Megtekinthető a könyvtár bejáratánál. 

 

Állományvédelmi előírások 

A könyvtárban csak pedagógus jelenlétében tartózkodhat diák. 

A könyvtárat rendeltetésszerűen kell használni, az esetlegesen okozott anyagi kárt meg kell 

téríteni. 

Az olvasónak a könyvtári könyvet gondosan kell kezelnie, óvnia kell minden rongálódástól, és 

a kölcsönzési határidő lejártáig vissza kell szolgáltatnia. 

Minden tanév végén minden könyvtári tag köteles elszámolni könyvtári tartozásával. 

A kölcsönző (kiskorú esetén a szülő) anyagi felelősséget vállal. 

Az elveszett, vagy erősen megrongálódott dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan 

példánnyal helyettesíteni. Ha ez nem lehetséges, köteles a könyv aktuális beszerzési értékét 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a rendeltetésszerű használatból adódó értékcsökkenést. 

Az olvasótérbe kabátot, táskát bevinni nem szabad. Ezeket a könyvtárban lévő fogason 

kulturáltan kell elhelyezni. 

A könyvtárban ételt, italt fogyasztani nem szabad. 

A könyvtár rendjére, tisztaságára és csendjére minden olvasónak ügyelnie kell. 

A könyvtár tanórai használata esetén az órát tartó pedagógus felelős a könyvtár rendjéért, a 

számítógép használatáért. 

A tanulók és a dolgozók tanuló- és munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás 

rendezése után lehet megszüntetni. Ennek igazolása: nyilatkozat a könyvtáros aláírásával. 

Nyilatkozat hiányában (tartozás esetén) a kiléptetést intéző személyt terheli az anyagi 

felelősség. 
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IV. sz. melléklet 

 

Az Egri Lenkey János Általános Iskola könyvtáros tanárának munkaköri leírása 

 

Könyvtárostanár 

Végzettség: szakmai és pedagógiai 

 

Munkaköri feladatok:  

A könyvtárostanár könyvtárosi szakismerettel és pedagógiai végzettséggel rendelkezik, tagja 

az iskola nevelőtestületének. Anyagilag és fegyelmileg felel a könyvtári állományért, 

rendeltetésszerű működtetéséért, ha a vagyonvédelmi követelmények biztosítottak. 

A könyvtár irányításával, ügyvitelével összefüggő feladatok 

 elkészíti és felügyeli a könyvtárhasználat rendjét 

• elkészíti a könyvtár működési feltételeinek és tartalmi munkájának fejlesztési tervét; 

• tájékoztatást ad a tanulók könyvtárhasználatáról; 

• elkészíti az olvasószolgálati statisztikát; 

• elemzést végez a gyűjtemény, a költségvetés és az olvasószolgálat témakörében; 

• a könyvtári költségvetés tervezéséhez javaslatokat ad; 

• végzi a könyvtári iratok kezelését a könyvtár működési szabályzatában rögzítettek 

alapján; 

• figyelemmel kíséri a megjelent pályázatokat 

• az intézményi értekezleteken (nevelőtestületi, munkaközösségi,) képviseli a könyvtárat; 

• részt vesz a szakmai értekezleteken és továbbképzéseken. 

Gyűjteményszervezés, feltárás, állományvédelem 

• a munkaközösség-vezetőkkel és a szaktanárokkal egyeztetve végzi az állomány 

folyamatos és tervszerű gyarapítását; 

• az iskola oktatási-nevelési programját alapelvként alkalmazza a forrásanyagok 

értéke-lésénél és kiválasztásánál; 

• ismernie kell a felhasználók (tanárok, tanulók) oktatással és neveléssel kapcsolatos 

igényeit; 

• biztosítania kell az adott pénzügyi feltételek tükrében a különböző dokumentumok 

megfelelő választékát az oktatáshoz és a szabadidős tevékenységekhez; 

• biztosítja az állomány bibliográfiai adatainak hozzáférhetőségét; 
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• végzi az állomány számítógépes feltárását az osztályozás és a dokumentum-leírás 

szabályainak megfelelően; 

• folyamatosan kivonja az állományból az elhasználódott, a tartalmilag elavult és 

fölös-leges dokumentumokat; 

• gondoskodik az állomány jogi és fizikai védelméről, a raktári rend megtartásáról; 

• feljegyzést készít, ha a vagyonvédelmi előírások betartását bárki vagy bármi 

akadályozza; 

• részt vesz a könyvtár átadásában és átvételében; 

• előkészíti és lebonyolítja az időszaki vagy soron kívüli állományellenőrzést és elvégzi 

annak adminisztratív teendőit. 

 

Olvasószolgálat, tájékoztatás, kapcsolatok 

• lehetővé teszi az állomány egyéni és csoportos használatát, végzi a könyvek 

kölcsönzését; 

• segítséget ad az információk közötti eligazodásban, az információk kezelésében, az 

ehhez szükséges ismeretek elsajátításában; 

• tájékoztatást ad a könyvtári szolgáltatásokról; 

• bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást, irodalomkutatást és szükség szerint 

témafigyelést végez; 

• igény szerint ajánló bibliográfiákat készít a könyvtári állomány alapján a tantárgyakhoz, 

tanulmányi versenyekhez; 

• segíti az egyéni és csoportos kutatómunkát; 

• közvetítő szerepet vállal a könyvtári rendszer által nyújtott és az iskola szükségleteinek 

megfelelő szolgáltatások felhasználásában; 

• vezeti a kölcsönzési nyilvántartást; 

• gondoskodik a kikölcsönzött könyvek időbeni vissza hozataláról 

 

Könyvtár pedagógiai tevékenység 

• megtartja a pedagógiai programban szereplő könyvtárhasználati órákat; 

• biztosítja a szaktanároknak és tanulóknak az ismeretszerzés folyamatában a könyvtár 

teljes eszköztárát, a tájékoztató apparátusát és a különböző szolgáltatásait; 

• feladata még a könyvtárhasználati versenyre jelentkező tanulók felkészítése. 

A könyvtár szerepe az iskola életében: 
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- a könyvtárkapacitás kihasználása érdekében gondoskodik színes programokról, pl.: 

író-olvasó találkozó, olvasóklub, könyvbemutató, kiállítás szervezése stb. 

- az iskolai tankönyvellátási, tankönyvfelelősi feladatainak végzése (megrendelés, 

forgalmazás, elszámolás) a tanügy-igazgatási igazgatóhelyettes útmutatásai alapján. 

A könyvtáros tanár munkaköri kötelezettségeire mindezeken felül a pedagógusok munkaköri 

leírásában szereplő általános (nem a tanítási órákra vonatkozó) előírások érvényesek. A tanítási 

órákra vonatkozó előírásokat a könyvtári órák megtartásakor kell alkalmazni. 
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V. sz. melléklet 

 

Az Egri Lenkey János Általános Iskola tankönyvtári szabályzata 

 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

• a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény 

• a 2011. évi CXC. törvény, a nemzeti köznevelésről 

• 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 

 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít. A Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi 

Adatbázis-kezelő Rendszere a http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen érhető el. 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár munkaköri feladatként, a következő 

feladatokat látja el: 

• előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

• közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

• folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását, 

• követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

• követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

• az éves tankönyvrendeléskor a tankönyvfelelős segítségével beszerzi az elhasználódott 

kötetek pótlását célzó vagy újonnan kiadott tankönyveket. 

 

Az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettség intézményi teljesítésének szabályai 

Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 

Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra 

az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. A tanév végén 
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június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai 

könyvtárba. 

 

A kölcsönzés rendje 

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

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. A szülők aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét. 

Tartós tankönyv egy tanévre kölcsönözhető, az ingyen tankönyv ellátásra jogosult tanulók a 

jogosultságot kötelesek a megfelelő dokumentumokkal igazolni. 

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

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni.  

 

A tankönyvek nyilvántartása 

A könyvtár feladata a tartós használatba adott tankönyvekkel kapcsolatban. 

A tanulók számára ingyenesen kiadott tankönyvek külön gyűjteményt alkotnak. Ez a 

tankönyvtár Ezek a könyvek ideiglenes könyvtári állományba kerülnek, nyilvántartásuk 

módjáról, megőrzési idejükről a könyvtári SZMSZ rendelkezik. Szintén a könyvtári állomány 

ezen részét képezik a tanárok részére munkaeszközként kiadott tankönyvek.  

A tankönyvtár állományára vonatkozó adatokat az éves statisztikában szerepeltetni kell. 

 

Kártérítés 

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

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

fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható 

állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

• az első év végére legfeljebb 25 %-os 

• a második év végére legfeljebb 50 %-os 

• a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

• a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

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

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

kárt az iskolának megtéríteni. Módjai: 

• ugyanolyan könyv beszerzése 

• anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára. 
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Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

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

tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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XVIII. Záró rendelkezés, legitimáció 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák, igazgatói utasítások egészítik ki. Ezen szabályzatok, utasítások az 

SzMSz változtatása nélkül is módosíthatók. 

 

 

Eger, 2013. március 31. 

 

Szeleczki János 

 Igazgató 

 

 

Jelen SzMSz-t az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2013. március 

27-i értekezletén elfogadta. 

 

Jelen SzMSz-t a nevelőtestület 2014. január 20-án felülvizsgálta és elfogadta. 

 

 

Fábián Gusztáv      Salánki Mária 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Diákönkormányzat és az iskola Szülői 

Munkaközössége – a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezte, melyet 

aláírásukkal igazolnak. 

 

Eger, 2014. szeptember 22. 

 

 

 

Mirkóczky Dóra       Bisztri Andrea 

 DÖK elnök  SZMK elnök 
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