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Törvényi előírások 
 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Szervezeti és Működési 
Szabályzata az alábbi jogszabályokra épül: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 
 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 
 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet módosításáról 
 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus 

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 
 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról, 
 5/2020 (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról szóló 110/2012. (IV: 4.) Korm. rendelet módosításáról, 
 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodainevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelvéről, 
 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014.(III. 12.) 
EMMI rendelet módosításáról, 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről, 
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról, 
 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról, 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról, 
 2019. évi LXX. törvény a közneveléssel összefüggő egyes törvények módosításáról. 
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 Az intézmény alapadatai 
 

Az intézmény neve: Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú művészeti Iskola 

Az intézmény székhelye: 3630. Putnok, Gárdonyi út 1. 
 

Az intézmény telephelyei: 
 Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Bajcsy-Zsilinszky Úti 

Telephelye 3630. Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 28. 

 Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Serényfalvai Telephelye 

3729. Serényfalva, Kossuth Lajos utca 74. 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 
Az intézmény fenntartója: Kazincbarcikai Tankerületi Központ, 3700 Kazincbarcika, Mátyás 
király út 2/A. 

 OM azonosító: 028937 

Köznevelési és egyéb alapfeladata: 3630 Putnok, Gárdonyi Géza út 1. 
 

Köznevelési és egyéb alapfeladata 

 

3630 Putnok, Gárdonyi Géza út 1. 
 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 nappali rendszerű iskolai oktatás 

 alsó tagozat, felső tagozat 
 sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi 

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, 
egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos – enyhe értelmi 
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – 

látási fogyatékos) 
 nemzetiségi nevelés-oktatás (magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi nevelés-

oktatás (magyar)) 
 iskolai és diáksport tevékenység és támogatás 

 

alapfokú művészetoktatás 

 zeneművészeti ág akkordikus tanszak, billentyűs tanszak, fafúvós tanszak) 
 képző – és iparművészeti ág (képzőművészeti tanszak) 
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 szín- és bábművészeti ág (színjáték tanszak) 
 

3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 28. 

 alapfokú művészetoktatás 

 - képző – és iparművészeti ág: képzőművészeti tanszak 

 

3729 Serényfalva, Kossuth Lajos utca 74. 

 alapfokú művészetoktatás 

 - képző – és iparművészeti: képzőművészeti tanszak 

 

I. A szervezeti és mrködési szabályzat meghatározása, célja, feladata 

 

I.1. A szervezeti és mrködési szabályzat tartalma 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg a Péczeli József 
Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, 
az iskola külső és belső kapcsolataira vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály 
nem utal más szabályozó norma hatáskörébe. 
Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 
működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 
alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, 
nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 
Az SZMSZ szabályozási körét és az intézmény működését meghatározó jogszabályok felsorolását 
az 1. sz. függelék tartalmazza. 

I.2. Az SZMSZ célja 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt, jogilag szabályozott magatartások minél 
hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. 

I.3. Az intézmény jogszerr mrködését szabályozó alapdokumentumok köre 

 Alapító okirat 
 Intézményi törzskönyvi bejegyzés 

 Nyilvántartásba vételi határozat 
 Működési engedély 

 Pedagógiai program 

 Szervezeti és működési szabályzat 
 Házirend 
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I.4. Az SZMSZ hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi tanulójára és 
alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek 
megtartani, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit, anélkül, 
hogy az iskolával jogviszonyt alakítanának ki. 
A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az intézmény 
által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület határozatában foglalt rendelkezés szerinti 
időpontban lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
 

II. Az intézmény mrködési rendje 

 

II.1. Az intézmény meghatározása 

Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetőjét, ellátandó alap- és kiegészítő 
tevékenységeit, szervezeti felépítését, az egyes feladat ellátási helyek felsorolását és az ott ellátott 
alap- és ahhoz kapcsolódó feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást szolgáló vagyoni 
eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat az alapító okirat határozza meg. 

II.2. Az intézményi mrködést megalapozó alapvető közszolgálati feladatok 

Az iskola működését meghatározó alapvető köznevelési feladat az általános iskolai nevelés-

oktatás, mely feladat ágazati törvényben és más vonatkozó jogszabályokban által előírt 
teljesítésének kereteit a pedagógiai program határozza meg. 
A nevelés-oktatás folyamatának objektív színteréül az iskola épülete, helyiségei, valamennyi 
berendezési tárgya és eszközei szolgálnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ 
szabályozza. 

II.3. Az intézmény munkarendje 

II.3.1. Az alkalmazottak munkarendje 

A pedagógus munkaköri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozó szabályoknak, az egyéb 
szakmai szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató utasításainak megfelelően, a 
közérdek figyelembevételével látja el. 
Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozó részletes feladatokat a munkaköri leírás-

minták alapján kiadott egyéni munkaköri leírások tartalmazzák. 

II.3.2. A pedagógusok munkarendje 

Az intézményben dolgozó pedagógusok munkaideje kötött és kötetlen munkaidőből áll. A kötött 
munkaidő nevelési-oktatási feladatokkal lekötött és le nem kötött munkaidőrészekből áll, melynek 
tartalmát az iskola igazgatója határozza meg az egyedi munkaköri leírás függelékében rögzítettek 
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szerint. A tanulókkal való közvetlen foglalkozások tartalmát a tantárgyfelosztás – és az annak 
alapján készített – órarend határozza meg. A pedagógusok napi munkarendjét, ezen belül a 
felügyeleti és a helyettesítési rendet az igazgató, illetve az igazgatóhelyettesek (a továbbiakban 
együtt: iskolavezetés) állapítják meg. A tényleges napi munkabeosztások összeállításánál 
figyelembe kell venni a munkaközösség-vezetőknek a javaslatait a tanórákra és az egyéb 
foglalkozásokra elkészített óra- és foglalkozási rend, valamint az ügyeleti beosztás függvényében. 
A pedagógusnak a munkából való rendkívüli távolmaradását, továbbá annak okát lehetőleg előző 
nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 00 percig, vagy az első foglalkozásának kezdetét 
legalább 60 perccel megelőzően köteles bejelenteni az igazgatónak és az igazgatóhelyetteseknek, 
hogy a helyettesítésről intézkedés történhessen.  
A tanmenettől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanórák cseréjét az igazgató vagy az 
igazgatóhelyettesek engedélyezhetik. 
A hiányzó pedagógus helyettesítését lehetőség szerint szakos pedagógussal kell megoldani. 
Valamennyi pedagógus köteles tanmeneteit és foglalkozási terveit a szakmai munkaközösség-

vezetőjéhez eljuttatni, illetve a tanári internetes csoportban hozzáférhetővé tenni annak érdekében, 
hogy távolmaradása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 
előrehaladást. 
A pedagógusok számára a kötelező óraszámon felüli, nevelő-oktató munkával összefüggő 
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az 
igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után a rátermettség, 
a szakmai felkészültség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével. 
Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét – az alkalomhoz illő 
öltözetben – kötelező. (sötét alj, fehér felső, és Péczeli jelkép, nőknek sál, férfiaknak nyakkendő) 
A pedagógus kötelessége az iskolán kívül szervezett programokon felelni a tanulók testi épségéért, 
a megfelelő fegyelemért. 
Ha a rendezvényen súlyos rendbontás vagy baleset történik, köteles arról értesíteni az iskola 
igazgatóját és a szülőket, valamint – szükség esetén – orvosi ellátásról a helyszínen gondoskodni. 
A rendezvényen részt vevő tanulók folyamatos felügyelete is a kísérő pedagógus kötelessége. 

II.3.3. A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő és az egyéb munkakört betöltő 
alkalmazottak munkarendje 

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendjét – a vonatkozó jogszabályok alapján 
– az igazgató állapítja meg. 
A nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottaink: 

 3 fő pedagógiai asszisztens (2 egész állás és 2 fél álláshely) 
 2 fő iskolatitkár 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével, az igazgató – a munkáltatói jogkörre 
vonatkozó szabályok szerint – rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 
összehangolt kialakításáról, annak esetleges megváltoztatásáról és a munkavégzés alóli 
mentesítésük, szabadságuk, munkaidő-kedvezményeik kiadásáról. 
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Egyéb munkakört betöltő alkalmazottak: 
 védőnő 

 iskolaorvos 

 pszichológus 

 iskolai szociális segítő 

 alapfokú művészeti iskolák pedagógusai 
 utazó gyógypedagógusok 

 fejlesztőpedagógusok 

 gyógytestnevelő 

Munkarendjüket az igazgatóval egyeztett időpontban és helyiségben alakítják ki. 

 

II.3.4. Az intézmény tanulóinak munkarendje 

A házirendben rögzített intézményi rendszabályok tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, 
azok érvényesülésének és teljesítésének módjait, valamint az iskola belső rendjének, életének 
részletes szabályozását. 
A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a 
pedagógusok ügyelnek. Az ügyeleti rend megszervezése igazgatóhelyettesek feladata. 

A házirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik. 

II.4. Az intézményben való benntartózkodás rendjének szabályai 

II.4.1. A tanulók intézményben való benntartózkodás rendje 

Az intézmény ezzel megbízott alkalmazottja az iskolavezetés által kijelölt helyiségben fogadja a 
tanulókat, és felügyeli őket. Ezután a tanulók megkezdik napi tanórai feladataik teljesítését a 
házirendben foglaltaknak megfelelően. A tantermekben a tanulók csak pedagógus vagy pedagógiai 
asszisztens felügyeletével tartózkodhatnak. A kulcsokat minden nevelő az iskolavezetés 
rendelkezése szerint köteles kezelni, illetve elhelyezni. Az óraközi szünetek idején a tanulók az 

aulában és a folyosókon, tartózkodnak, ahol felügyeletüket az intézmény erre kijelölt alkalmazottai 
gyakorolják. Az alsós osztályok az tanítók felügyeletével az osztálytermükben is tartózkodhatnak 
az óraközi szünetekben. Jó idő esetén a szünetekben a tanulók – pedagógus felügyelet mellett – az 

udvaron és a belső udvaron tartózkodhatnak. A hatályban lévő köznevelési törvény szerint az 
általános iskolában a nevelés-oktatást a délelőtti és a délutáni tanítási időszakban olyan módon kell 
megoldani, hogy a foglalkozások legalább 16 óráig tartsanak. A tanuló kötelessége, hogy ezeken a 
foglalkozásokon részt vegyen. A 16 óráig kötelezően biztosítandó iskolai foglalkozások továbbra 
is lehetőséget adnak a napközis és tanulószobai foglalkozások megtartására is. A törvény 
lehetőséget ad arra, hogy a szülő kérelmére az igazgató saját hatásköre alapján ez alól felmentést 
adhasson. 

A szünetek és az iskolába való érkezés, illetve az iskolából való távozásrendjét a házirend 
szabályozza. 
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A tanítási idő végeztével a napközis, iskolaotthonos és tanulószobás, továbbá iskolaétkeztetésben 
részesülő tanulókat a felügyelő tanárok, illetve a pedagógiai asszisztensek fogadják, s felügyelik a 
rendet az ebédlőben és az előterekben. Utolsó tanóra, illetve foglalkozás után a pedagógusok a 
pedagógiai asszisztensek segítségével a további foglalkozásokon részt nem vevő tanulókat a 
kapuhoz való lekísérésüket követően hazaengedik. Az egyéb foglalkozásokra érkező tanulók a 
földszinti előtérben várják meg a foglalkozást tartó nevelőt. A napközis és tanulószobás tanulók 16 
órakor hagyják el az iskola épületét. Egyéb más esetben tanuló csak írásos igazgatói, 
igazgatóhelyettesi engedéllyel távozhat a foglalkozási idő alatt az iskolából. 
Nevelői vagy a pedagógiai asszisztensi felügyelet nélkül az iskola épületében – sem a folyosókon, 
sem egyéb más helyiségekben – vagy az udvaron tanuló nem tartózkodhat. 
A fent leírtaktól való eltérés feltétlenül szükséges esetben az igazgató engedélyével történhet. 

 

 

II.4.2. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 

A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottainak az intézményben való benntartózkodási rendjét 
foglalkoztatásuk mértékének arányában a munkaköri leírásukban foglalt feladataik jellege 
határozza meg. 
A pedagógusok munkaidejük kötött részét az iskolavezetés által meghatározottak szerint az 
intézményben, illetve az intézményen kívüli foglalkozások helyszínén kötelesek tölteni. A nevelő 
a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét a tanulókkal való közvetlen foglalkozások 
megtartásával tölti az igazgató által a munkaköri leírás függelékében meghatározott időkeretben, a 
tantárgyfelosztás alapján az órarendben részletesen megjelöltek (foglalkozás/tanóra helye, pontos 
időbeosztása stb.) szerint. Ettől eltérni kizárólag az igazgató előzetes engedélyével lehet. A 
pedagógus kötött munkaidejének neveléssel-oktatással le nem kötött részében a nevelő-oktató 
tevékenységgel összefüggő, elsősorban órai felkészüléssel, adminisztratív teendőkkel összefüggő 
feladatokat, valamint eseti helyettesítést és a tanulók ügyeletét látja el. A pedagógus a beosztása 
szerinti első foglalkozása előtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanítás nélküli munkanapok 
kötelező programjának kezdete előtt 15 perccel annak helyén köteles megjelenni. 
Az intézmény nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő és egyéb alkalmazottai, ha a munkakörhöz 
tartozó feladatuk ellátása másként nem teljesíthető, kötelesek teljes munkaidejüket a munkaköri 
leírásban foglaltaknak megfelelően, az igazgató utasítása szerint az intézményben, illetve az 
intézményhez tartozó meghatározott területen tölteni. Ha a munkakörükhöz tartozó feladatuk 
ellátása a munkahelyen kívüli tartózkodást szükségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kívül 
való tartózkodás várható idejét az igazgatónak, igazgatóhelyetteseknek előzetesen be kell 
jelenteniük. 
Az intézmény alkalmazottai benntartózkodásuk tényét kötelesek rendszeresen, az elektronikus 

naplóban vezetni. 
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II.4.3. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az iskolában 7.30 és 16.30 között az intézmény magasabb vezetői (igazgató, igazgatóhelyettes) 
közül – előzetesen kialakított beosztás alapján – egyikük az iskolában tartózkodik. Amennyiben ez 
nem megoldható, az igazgató az iskola pedagógusai közül írásos meghatalmazás alapján bíz meg 
érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott 
felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a tanulók biztonságának megóvásával 
összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyek intézése céljából tanítási szünetekben a fenntartó által 
meghatározott időpontban biztosított az ügyelet. Az ügyelet pontos időpontját a bejárati kapun – 

jól látható helyen – ki kell függeszteni. 
Az iskola igazgatója, igazgatóhelyettesei – előzetesen kialakított beosztás alapján – gondoskodnak 

arról, hogy személyes jelenlétük a hét valamennyi munkanapján megfelelő időtartamban az 
épületben biztosított legyen. 
Az iskola igazgatója előre egyeztetett időpontban az alkalmazottak, illetve a szülők részére fogadó 
órát tart. 

II.4.4. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 
nevelési-oktatási intézménnyel 

Az iskolával tanulói vagy munkajogi jogviszonyban nem álló kiskorú vagy felnőtt személy csak 
előzetes megbeszélés alapján, a megbeszélt időpontban és időtartamban tartózkodhat az iskola 
épületében. Az iskola vezetőinek és pedagógusainak fogadóidejét, valamint a szülői értekezletek 
rendjét a tanévnyitó szülői értekezleteken nyilvánosságra kell hozni, és meg kell jeleníteni az iskola 
honlapján. 
A szülők gyermekeiket az iskola bejárati kapujáig kísérhetik, s a foglalkozások után itt fogadhatják 
őket. 
Ha a keresett személy tanuló, akkor a látogatónak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuló felügyeletére 
jogosult vagy a jogosult által írásban megbízott személy, akkor a földszinti előtérben lehetőséget 
biztosítunk a személyes találkozásra. 
Ha a belépő személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlője, az előzetes 
megállapodás szerinti időben és helyiségekben, azok épségét és állagát megőrizve tartózkodhat 
vagy tartózkodhatnak az épületben. Erről szóban vagy írásban történik előzetes megállapodás az 
intézmény igazgatójával, a felügyeletet ez idő alatt biztosító személyek egyidejű értesítése mellett. 
Az iskola által szervezett rendezvényeken való részvételre a rendezvény jellegétől függően 
meghívott személyek jogosultak. Az ő fogadásuk és kalauzolásuk az erre kijelölt alkalmazottak 
feladata. A meghívott személyekről listát kell készíteni, amelyet a fogadásukra illetékes nevelők, 
egyéb dolgozók és tanulók előre megkapnak. Ennek alapján az előre meghatározott, a fogadásukra 
kijelölt helyre kísérik a meghívottakat. 
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Az iskolában és az iskolán kívüli rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartózkodhatnak. 
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyják el az iskola, illetve az iskolai rendezvény 
helyszínét, az intézmény vezetése nyomban értesíti az eljárni illetékes hatóságot. 

II.5. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papíralapú 
formában is előállítani. (beírási napló) 
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 iraton 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 irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 
követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak kell 

gondoskodnia. 

II.6. Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok kezelési rendje 

II.6.1. A Köznevelés Információs Rendszerében előállított dokumentumrendszer kezelése 

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszer (KIR) révén 
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. A 
rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 
igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata 
során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír 
alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

A tanulóbalesetek elektronikus bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére és 
tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 
célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 
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rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az 
iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek férhetnek hozzá.) 

II.6.2. Az elektronikus napló hitelesítésének rendje 

Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és az 
adminisztrációért felelős alkalmazottak. 
A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, 
a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését; a nevelők 
tanítással lekötött munkaidőn felüli óráit. 
A kinyomtatott dokumentumot az iskola körbélyegzőjével látjuk el, és aláírásával hitelesíti az 
osztályfőnök és az igazgató. 
A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell kiállítani, 
amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. 
Félévkor minden tanulónak ki kell kinyomtatni az elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 
órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más 
megszűnésének eseteiben. 

 

II.6.3. Az e-napló felhasználói csoportjai és feladataik  

Az intézményünkben használt E-KRÉTA adminisztrációs szoftver által generált e-napló két úton 

érhető el:  

" az internethez csatlakoztatott számítógépen keresztül, hozzáférési jogosultsággal rendelkező 
felhasználók által  
" a korlátozott tartalmú és korlátozott hozzáférésű internetes kezelőfelületen keresztül, a rendszer 
által generált azonosítóval és jelszóval (szülők, tanulók)  

Iskolavezetés  
Automatikus hozzáférése van az e-napló teljes adatbázisához. Elsősorban a rendszer, a 
naplóvezetésével kapcsolatos ellenőrzési feladatai vannak:  
" a tanulók, az osztályok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztrációja. 
" a szülői és tanulói azonosítók kezelése.  

Pedagógusok  
Tanórai adatok rögzítése, a napló haladási, hiányzási, értékelési részének vezetése, a tanulói 
adatokban történő változások nyomon követése és adminisztrálása.  

Szülők  
A szülők kizárólag saját gyermekeik naplóbejegyzéseihez kapnak hozzáférési jogot az internetes 
felületen. Az első belépéshez szükséges azonosítót és jelszót az intézményi adminisztrátortól 
kapják meg a szülők. 
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Tanulók  

A tanulók kizárólag saját napló bejegyzéseikhez kapnak hozzáférési jogot az internetes felületen 
keresztül. 

 E-KRÉTA felelős  

" Az elektronikus napló informatikai rendszerének teljes felügyelete.  
" A tantárgyfelosztás, az órarend bevitele, a tanulók osztályokba, csoportokba rendezése.  
" Kapcsolattartás az illetékes fenntartói referenssel.  
" A változások közvetítése és szükség esetén ezek képzéseken való átadása. 
" Az adminisztrációs mulasztások kiszűrése és az intézményvezetés tájékoztatása ezekről. 

II.7. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésének eljárásrendje, trz- és 
balesetvédelmi intézkedések 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz- és balesetvédelmi tájékoztatót 
tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a 

veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének 
közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát dokumentálni 
kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok a tájékoztató füzetükben a tűz-, baleset- és munkavédelmi 
oktatásban történő részesülésükről szóló bejegyzés aláírásával igazolják. 
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak esetén, 
amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tantárgyak: 
fizika, kémia, biológia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatás megtörténtét az 
osztálynaplóban, e-naplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes 
balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a nevelő a 
tanév elején köteles megismertetni a tanulókkal. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára 
pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet 

mellett használhatják. 
Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 
esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. 
osztálykirándulás, munkavégzés). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles 
elvégezni és adminisztrálni. 
A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki 
nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 
nyilvántartását és az illetékes kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 
munkavédelmi felelős végzi. 

II.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó rendszabályok 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató 
írásos engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a használatba vevő a tárgyak 
épségéért anyagilag felelős. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt 
két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát az iskolatitkárnak kell leadni és iktatni, 
másik példánya a kölcsönvevőnél marad. 
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A szakmai felszerelések, a szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok 
megrendeléséről, beszerzéséről igazgatói engedélyezést követően a szakmai munkaközösségek 
gondoskodnak. A tanításhoz használt szemléltetőeszközök, anyagok, médiák foglalkozásokon való 
felhasználásának biztosítása a nevelő feladata. Az eszközök, berendezések hibáját az 
igazgatóhelyettesnek jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, berendezéseket le kell adni a hiba 
megjelölésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Újbóli használatbavételről az intézkedő 
alkalmazott tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján 
selejtezni kell. 

II.9. A helyiségek biztonságának rendszabályai 
Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell. A bezárt termek kulcsát a tanári 
szobában a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zárásának ellenőrző felelőse az 
épületet záró személy, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések áramtalanításáról is. 
A tantermek, szaktantermek, tornaterem, tornaszoba balesetmentes használhatóságáról, az azokban 
elhelyezett eszközök állapotának vizsgálatáról a szaktanár gondoskodik. A termek használatának 
rendjét a házirend szabályozza. 
Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által okozott 
károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. Az igazgató feladata a kár felmérése, és a 
kártérítés szülővel, gondviselővel történő rendeztetése. 
II.10. Rendkívüli események esetén szükséges intézményi teendők 

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan nem várt, önerőből el nem hárítható esemény, 
amely az iskolában a nevelő-oktató munka biztonságosát jelentős mértékben zavarja vagy 
ellehetetleníti. 
Rendkívüli esemény lehet: 

a. bombariadó 

b. katasztrófahelyzet 
c. tűzeset 
d. terrortámadás 

e. egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegető helyzet (a továbbiakban: veszélyeztető 
helyzet) 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az igazgató a tűz- és munkavédelmi feladatokkal 
megbízott alkalmazottal együtt eseteként, valamint az iskola épületének karbantartási feladatait 
végző dolgozói, továbbá a gondnok mindennapi feladatai végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 
épületben rendkívüli, bombának látszó tárgy, egyéb szokatlan, a biztonságot előreláthatóan 
veszélyeztető jelenség vagy arra utaló jelek nem tapasztalhatók-e. Amennyiben ellenőrzésük során 
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az 

illetékeseknek jelenteni. 
Jogszabályi kötelezettsége alapján az intézmény vezetője meghatározza a katasztrófa-, tűz- és a 
polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az intézmény szervezeti és 
működési szabályzatában, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra 
meghatározott feladatok végrehajtását. 
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Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
Ha az intézményben tartózkodó személy az épületben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegető 
bekövetkeztének lehetőségét észleli – így bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy bomba 
elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz –, az eseményt azonnal bejelenti az iskola 
legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy bármely intézkedésre jogosult alkalmazottjának. Az 

értesített vezető vagy döntésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata 
nélkül köteles elrendelni a veszélyeztető helyzetet jelző riadót. 
A veszélyhelyzetet jelző riadó az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik. Lehetőség esetén 
ennek tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 
Az iskola épületében tartózkodó személyek az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben 
azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – 

az iskola udvara és a főbejárat előtti útszakasz. A felügyelő pedagógusok a náluk lévő 
dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat 
haladéktalanul összeszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a 
gyülekezőhelyen tartózkodni. 
A veszélyhelyzetet jelző riadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul 
köteles bejelenteni annak tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 
tartózkodni tilos. 
Ha a veszélyhelyzetet jelző riadó bejelentésére okot adó esemény telefonos jelzés útján történik 
(pl. bomba elhelyezéséről és felrobbantásáról szóló fenyegetés kommunikálása), az üzenetet 
fogadó lehetőség szerint törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, így 
igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 
A veszélyhelyzetet jelző riadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 
bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője – a jogszabályban foglaltak szerint – a 

tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével köteles pótolni. 
Veszélyhelyzetek esetére a teendők részletes meghatározása az intézmény alábbi 
dokumentumaiban szabályozott: 

 Tűzvédelmi szabályzat 
 Vészhelyzeti cselekvési terv 

Rendkívüli eseményről az intézményben tartózkodó igazgató vagy helyettese telefonon azonnal 
köteles tájékoztatni a fenntartót. Az eseményről írásbeli feljegyzést is kell készíteni, melyet iktatni 
kell. 

II.11. Intézményi védő, óvó előírások 

II.11.1. Az intézmény vezetőinek feladatai a tanulóbalesetek megelőzése és a balesetek 
esetén 

Az intézmény vezetőjének kötelessége rendszeresen ellenőrizni az egészséges és biztonságos 
munkavégzés tárgyi feltételeit. Ezt szolgálják a rendszeresen (legalább félévente) megtartott 
munkavédelmi ellenőrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenőrzésbe bevont 
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személyeket a munkavédelmi szabályzat rögzíti. A megtartott szemléről jegyzőkönyvet kell 
felvenni, amely tartalmazza: 

 a szemle időpontját 
 a részt vevő személyeket és beosztásukat 
 az észrevett hiba leírását 
 a javítási határidőt 
 a javításért felelős dolgozó nevét 
 a kijavítás dátumát és a javításért felelős dolgozó közvetlen felettesének aláírását 

Az igazgató beosztású munkatársainak az egészséges és biztonságos iskolai környezet 
megteremtésével kapcsolatos teendőinek ki kell terjednie: 

 az egészséges és biztonságos munkavégzésre vonatkozó jogszabályok ismeretére; 
 a tanulókkal, a pedagógusokkal és az intézmény többi dolgozójával kapcsolatos teendőkre: 

mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonságos munkavégzés általános és 
helyi szabályaival és az ezt rögzítő iskolai szabályzatokkal, meg kell győződni arról, hogy 
a szükséges ismereteket elsajátították-e, és folyamatosan ellenőrizni kell, hogy a 

szabályokat betartják-e 

 az iskola belső szabályzatainak körültekintő összeállítására, az egészséges és biztonságos 
iskolai környezet tárgyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgálatára, 
ellenőrzésére 

A tanulóbalesetek megelőzése és megtörténte esetén a vezetők feladata mind a prevenciós célú 
cselekmények, mind az elvárható segítségnyújtás terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak 
számára kötelezően előírt teendőkkel. 

II.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulóbalesetek megelőzése és baleset 
esetén 

II.11.2.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében, illetve baleset 
esetén 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai 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 intézkedéseket megtegye. 
Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulói baleset megelőzésével kapcsolatosan: 

a. Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tűz- és balesetvédelmi 
szabályzatokat. 

b. A Nemzeti alaptanterv (a továbbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapján minden 
tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával 
kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. 

c. A nevelők a tanórai és az egyéb foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 
meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 
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figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a 
tanulókkal megtartatni. 

d. Az osztályfőnöknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és 
testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó 
veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. 

e. A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati technikai jellegű feladat, 
illetve a tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 
viselkedés szabályaira, valamint egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 
követendő magatartásra. 

f. A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 
osztálynaplóba, e-naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell 
győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. A fokozottan 
balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati 
oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatai a munkavédelmi szabályzat 
mellékletében találhatók. 

g. Az iskola igazgatója 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 a 
munkabiztonsági szabályzat tartalmazza. 

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulóbalesetek esetén 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén:  

1. A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  
" a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,  
" ha szükséges orvost, vagy mentőt kell hívnia,  
" a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,  
" a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetőjének. E 
feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles 
részt venni 

2. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 
azt teheti, 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.  
3. Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola vezetőjének 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. 
 



Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola – Szervezeti és Működési Szabályzat – 2024. 

21 

 

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván 
kell tartani.  

 A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul 
ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 
szervezési okokat. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és 
gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 
üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 
nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 
jegyzőkönyvet kell felvenni.  
A jegyzőkönyv elkészítéséért az a személy felelős, akinél a baleset történt. A jegyzőkönyv 
alapján az Oktatási Hivatal által működtetett online felületen kell rögzíteni a balesetet. A 
jegyzőkönyv online feltöltéséért a balesetvédelmi felelős felel. A jegyzőkönyvek egy-egy 

példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás 
befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a 
fenntartónak. 
Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 
jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a 
szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell 
őrizni. Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás 
határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.  
Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 
rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen,– azonnal bejelenti az intézmény 
fenntartójának.  
A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 
rendelkező személyt kell bevonni. 

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely  
" a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 
kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben 
életét vesztette),  
" valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását,  
" a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 
 " a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 
nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),  
" a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 
károsodását okozza.  
Az iskolában lehetővé kell tenni a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 
képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában.  
Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a 
hasonló esetek megelőzésére. 

Az osztályfőnökök baleset-megelőzési feladatai 
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 El kell látnia a tanulók felügyeletét az osztály egyéb foglalkozásain. 
 Figyelemmel kell kísérnie a tanulók egészségi állapotát, ellenőriznie kell, hogy a tanuló 

megjelent-e az iskolai egészségügyi ellátás keretében megszervezett szűrővizsgálatokon. 
 Az osztályfőnöki órák keretében fel kell hívnia a tanulók figyelmét a különböző állandó és 

idényjellegű baleseti veszélyekre (pl. közlekedés, fürdés, sport). 
 Feltétlenül foglalkoznia kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő 

esetekben:  

o a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell az iskola 
környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, a házirend vonatkozó előírásait, a 
rendkívüli esemény bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, 
a menekülés rendjét 

o rendkívüli események után 

o tanulmányi kirándulások esetén 

o tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét 
 Az órákon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba, e-naplóba be kell 

jegyeznie, és a tanulóktól vissza kell kérdeznie. 
 Az osztályban történt bármilyen jellegű balesetről az osztályfőnöknek értesítenie kell az 

iskola vezetőségét. 
 Nyilván kell tartania az osztályban történt tanulói baleseteket. 

A testnevelést tanító pedagógus baleset megelőzési feladatai 
 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba, e-

naplóba be kell jegyeznie. 
 Testnevelési órákra, sportfoglalkozásokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulók csak a 

foglalkozást vezető pedagógus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozás csak a testnevelő 
tanár irányításával történhet. 

 Minden gyakorlat előtt a testnevelő mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hívja fel 
a figyelmet a balesetek megelőzésére. 

 A testnevelési foglalkozást csak akkor szabad elkezdeni, ha a tárgyi és személyi feltételek 
veszélytelenek (pl. öltözék, talaj, szerek állapota stb.). 

 A testnevelési órákra, ha az nem az iskolában történik (pl.: sportpályán, uszodában), a 
testnevelő köteles a tanulókat oda-vissza kísérni. 

 Gyakorlat bemutatása előtt a testnevelő végezzen bemelegítést, és a tanulókkal történő 
gyakoroltatás előtt is gondoskodjon a bemelegítésről. 

 A tornateremben tanulók csak pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak, sportolhatnak, 
játszhatnak. 

 A tornatermet használó, de nem az iskola állományában lévő dolgozó, tanuló sem 
tartózkodhat a felelős edző, foglalkozást vezető távollétében a tornateremben. 

 A tornaterem padlózatát mindig csúszásmentes állapotban kell tartani, és ezt az órát tartó 
testnevelőnek folyamatosan figyelemmel kell kísérnie. 
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 A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem állapotát, biztonságát a 
testnevelő köteles folyamatosan ellenőrizni. 

 A tornaterem padlózatát naponta fel kell törölni. El kell távolítani minden akadályt, ami 
csúszást, botlást okozhat. 

 A tornateremben akadályt képező sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) 
tárolni nem szabad. 

 A tornateremben az órát (foglalkozást) vezető pedagógus köteles gondoskodni a rend és 
fegyelem megtartásáról, személyes felelősséggel tartozik a balesetvédelmi előírások 
megtartásáért. A tornaterembe hibás eszközt, tornaszert bevinni nem szabad. 

A kémiát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 
 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba, e-

naplóba be kell jegyeznie. 
 Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell. 
 Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni! A tanuló egyedül 

még otthon sem végezhet kísérletet! 
 A vegyszereket csak jól olvasható (eredeti csomagolásban), címkével ellátott üvegben 

szabad tárolni. 
 Egy csoportban egymással reakcióba lépő anyagokat nem szabad tárolni. A tárolásra 

fémszekrényt vagy fémdobozt kell használni. 
 A mérgező anyagokat külön méregszekrényben kell tárolni, a tanulók számára 

hozzáférhetetlen, zárt helyen. A méregszekrény ajtajának külső falát szembetűnő módon, 
„MÉREG” felirattal kell ellátni, és halálfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény 
kulcsát a kémiaszertár felelősének magánál kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja 

oda, tanulónak pedig soha nem lehet odaadni. 
 Peroxidokat fénytől, napfénytől, levegőtől elzárva kell tartani. 
 Sav hígítása csak szabadban, a sav vízbe öntésével történhet, állandó keverés mellett. 
 Tanuló a vegyszerekhez csak tanár jelenlétében nyúlhat hozzá az alábbiak 

figyelembevételével:  
o Folyadékos üveget csak az alján alátámasztva lehet megfogni, és sohasem a 

nyakánál, a kémcsöveket csak a kémcsőállványba helyezve szabad szállítani; 
o üvegbot, üvegcső, hőmérő dugóba történő behelyezését vagy kivételét védőkesztyű 

és védőszemüveg használatával szabad csak elvégezni; 
o az üvegek szállítása csak stabil, erre a célra rendszeresített tálcán történhet. 

 Mérgező és maró anyagokat pipettázni csak nyitott ablak mellett, fülke alatt szabad végezni. 
 Fémnátriummal történő kísérletnél fokozott figyelmet kell fordítani a vízzel való reakcióra. 
 Higannyal csak repedésmentes burkolatú helyiségben szabad kísérletezni, az elguruló 

higany összeszedésére kénport kell tartani a helyszínen. 
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 Tanulókísérleteknél a tanulóknak előre kimért és megfelelően hígított vegyszereket kell 
biztosítani. A kísérleti jegyzőkönyvben minden esetben fel kell hívni a figyelmet az 
előforduló balesetekre. 

 Borszeszégővel történő kísérlet esetén legyen a helyiségben tűzoltó-felszerelés, nemezpléd 
és elsősegélydoboz. 

A fizikát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 
 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba, e-

naplóba be kell jegyeznie. 
 Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell. 
 Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni. A tanuló egyedül 

még otthon sem végezhet kísérleteket. 
 A tanulói kísérletet, a kísérlet, a mérés menetét, az eszközök működését, használatát a 

pedagógusnak ismertetnie kell a tanulókkal. Fel kell hívni a tanulók figyelmét a 
rendeltetésszerű használatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén 
követendő magatartásra. 

 A mechanikai kísérletekhez használatos eszközök rendeltetésszerű használatát, esetleg 
összeállítását a kísérlet megkezdése előtt gyakoroltatni kell. 

 Különös figyelmet kell fordítani az üvegedények használatára. 
 Elektromos és fénytani kísérleteknél:  

o A mérések eszközeinek összeállítását megkezdeni, feszültséget bekapcsolni csak a 
tanár engedélyével szabad. 

 Sérült, toldott vagy hibás vezetéket, csatlakozót a méréshez, kísérlethez nem szabad 
felhasználni. 

 Hőtani kísérleteknél legyen a helyszínen tűzoltó-felszerelés, nemezpléd és 
elsősegélydoboz. 

A technikát tanító pedagógusok baleset megelőzési feladatai 
 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének általános 

szabályait, meg kell győződnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulók elsajátították-e az ezzel 

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztálynaplóba, e-

naplóba be kell jegyeznie. 
 A műhelyben a közlekedési utakat állandóan szabadon kell tartani, azokra tárgyakat, 

eszközöket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni. 
 A tanulók a munkaeszközöket minden munkafeladat megkezdése előtt ellenőrizzék! A 

hibás eszközöket azonnal ki kell cserélni. 
 A pedagógus folyamatosan ellenőrizze az eszközök szakszerű használatát, a munkafogások 

helyességét. 
 A feldolgozásra váró anyagokat csak a kijelölt helyen szabad tárolni, úgy, hogy azok 

akadályt ne jelentsenek. 
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 A műhelyből a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktárolóba! Éghető anyagot nem 
szabad a szemétgyűjtőkben hagyni. 

 A műhelyben a tűzvédelmi szabályok szerinti poroltó készüléket kell elhelyezni, melynek 
használatát a technikát tanító pedagógusnak ismernie kell. 

 A technika műhelyben lévő villamos kisgépekkel csak a pedagógus dolgozhat, azokat 
tanulók nem kezelhetik, illetve azokkal munkát nem végezhetnek. 

 A technika műhelyben el kell helyezni jól hozzáférhető helyen egy mentődobozt. A 
mentődobozt a foglalkozás ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabványos szín- és 
alakjellel jelölni kell. 

 A műhelyben levő villamos berendezések, kéziszerszámok állapotát folyamatosan 
ellenőrizni kell. 

 

II.11.3. A dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata 

Az iskola dolgozóinak munkaköri alkalmassági vizsgálata a 33/1998. (VI.24.) NM rendelete 
alapján történik. Munkába lépés előtt valamennyi dolgozó köteles foglalkozás – egészségügyi 
vizsgálaton részt venni, az intézmény foglalkozás-egészségügyi orvosánál. A munkavállalók 
időszakos, rendszeres vizsgálaton vesznek részt, a jogszabályban előírtak szerint. 

II.11.4. Dohányzás, kábítószer- és alkoholfogyasztás, szerencsejáték tiltása, büntetése 

Az intézményben – ideértve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt és az 
iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 
dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink 
számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az 
azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen 
szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog stb.) 
hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak 
tekintjük. Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a 
dohányzás tilos. A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, 
az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény igazgatója. 

II.11.5. A tanulók rendszeres egészségügyi ellátása és felügyelete  

Az iskola tanulói tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a 
szakorvosi rendelőintézetben. Tanévenként meghatározott időpontban egy alkalommal iskolaorvos 
és védőnő áll a tanulók rendelkezésére. Az általánosítható tapasztalatokról tanévenként 
tájékoztatják az iskolavezetést. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat az 
iskola lehetőségei függvényében megvalósítja.  



Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola – Szervezeti és Működési Szabályzat – 2024. 

26 

 

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartás az igazgató feladata, a közvetlen segítő munkát az 
iskolatitkár végzi. A testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentést, szakorvosi vélemény 
alapján csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni. Az 
iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében 
felvilágosító előadásokat tarthat. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy kell 
osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi 

vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes tájékoztatja. 

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskolaorvos 
munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi 
állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a 
szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat 
stb.) A védőnő szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével. Végzi a diákság 
körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, előadásokat tart 
az osztályfőnökkel együttműködve. Tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek, illetve tanulók 
egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval történő kapcsolatok rendjét is szabályozni kell. 

 

II.12. A tanulók felvételének szabályai 

II.12.1. A tanulók tankötelezettségéről 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, legkésőbb 
az azt követő évben tankötelessé válik. 
A tankötelezettség kezdetéről 

a. a) az óvoda vezetője, 
b. b) ha a gyermek nem járt óvodába az iskolaérettségi vizsgálat alapján a szakértői bizottság, 
c. c) az óvoda, az iskola vezetője vagy a szülő kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgálat 

alapján a szakértői bizottság dönt. 
A 20/2012 (VIII.31 EMMI) rendelet egyértelművé teszi a tankötelezettség megkezdésének 
feltételeit 21. § 

(1) A tankötelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolába lépéshez szükséges 
fejlettségének megléte, annak igazolása. A gyermek iskolába lépéshez szükséges fejlettségének 
jellemzőit az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló kormányrendelet 
határozza meg. 
(2) Az óvoda a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban 

a. a) amennyiben a gyermek elérte az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget, ezt igazolja, 
b. b) dönt a hatodik életévét augusztus 31-ig betöltő gyermek óvodai nevelésben való további 

részvételéről, 
c. c) szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez a gyermek iskolába lépéshez szükséges 

fejlettségének megállapítása céljából, ha  
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1. ca) a gyermek iskolába lépéshez szükséges fejlettsége egyértelműen nem dönthető 
el a gyermek fejlődésének nyomon követéséről szóló óvodai dokumentumok 
alapján, 

2. cb) a gyermek nem járt óvodába, 
3. cc) a szülő nem ért egyet az a) pont szerint kiállított óvodai igazolással vagy a b) 

pont szerinti döntéssel, vagy 

d. d) szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez a gyermek iskolába lépéshez szükséges 
fejlettségének megállapítása céljából annak eldöntésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik 

életévét betöltött gyermek részesülhet-e további óvodai nevelésben. 
A felvételi időszakot a központilag meghatározottak alapján hirdetjük ki és bonyolítjuk le. Iskolánk 
a beiskolázási körzetéből minden jelentkező tanköteles korú tanulót felvesz. 
Az első osztályba történő beiratkozás feltétele, hogy a gyermek az adott naptári évben a hatodik 
életévét augusztus 31. napjáig betöltse. 

Az első osztályba történő beiratkozáson be kell mutatni: 
 a gyermek nevére kiállított személyi azonosítót, lakcímkártyáját 
 a szülő személyi igazolványát 
 a gyermek felvételét javasló óvodai szakvéleményt, (ha a gyermek óvodás volt) 
 a nevelési tanácsadó felvételt javasló szakvéleményét (ha a gyermek nem volt óvodás, vagy 

ha az óvoda a nevelési tanácsadó vizsgálatát javasolta) 
 a gyermek egészségügyi könyvét a gyermekorvos felvételi javaslatával 
 szükség esetén a szakértői bizottság véleményét 
 gyermek TAJ kártyáját 

A szülőt megilleti a nevelési-oktatási intézmény szabad megválasztásának joga. A jelentkezést az 
intézmény vezetője köteles elbírálni és a szülőt a döntésről írásban értesíteni. A szülő a döntés ellen 
jogorvoslati lehetőséggel élhet, melyet a fenntartó bírál el. Az általános iskola köteles felvenni, 
átvenni azt a tanköteles tanulót, aki életvitelszerűen az általános iskola körzetében lakik (a 
továbbiakban: kötelező felvételt biztosító iskola). Ha a településen több általános iskola működik, 
az egyes általános iskolai körzetet úgy kell meghatározni, hogy kialakíthatóvá váljon a hátrányos 
helyzetű gyermekek egyenletes aránya a nevelési-oktatási intézményekben. Az iskolák felvételi 
körzetét a kormányhivatal határozza meg és teszi közzé. Amennyiben a kötelezően felvett 
gyermekek után férőhellyel rendelkezik még az iskola a következők szerint jár el: 

 először köteles a halmozottan hátrányos helyzetű és sajátos nevelési igényű tanuló kérelmét 
teljesíteni 

 a további kérelmek elbírálásánál előnyben kell részesíteni azt a tanulót, aki életvitelszerűen 
az általános iskola körzetében lakik 

 ha általános iskola az összes felvételi kérelmet helyhiány miatt nem tudja teljesíteni, akkor 
sorsolás útján dönt 

 a sorsoláson az intézmény igazgatója, helyettese és a kérelmet benyújtók vesznek részt 
 a sorsolás nyilvános 
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 különleges helyzetnek minősül, ha a tanuló szülője, testvére tartósan beteg vagy 
fogyatékkal élő, testvére az adott intézmény tanulója, szülő munkahelye az iskola 
körzetében található 

 

III. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

III.1. A belső ellenőrzés célja 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az iskolai nevelő-oktató munka 
egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok 
pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek népszerűsítéséhez, 
fokozva ezzel a munka hatékonyságát. 

III.2. A belső ellenőrzés szervezése 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója 
felelős. Az ellenőrzéseket, méréseket az ellenőrzést végzők ütemezik a pedagógiai program és az 
éves munkaterv alapján azzal, hogy előre értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy 
azok a munkát előkészíthessék, segíthessenek. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, 
illetve az ellenőrzés természetének megfelelően, bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre. 

III.3. A belső ellenőrzés általános követelményei 
Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 
ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását. 
Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

 Segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legészszerűbb, leggazdaságosabb 
ellátását; 

 legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze; 
 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény 

működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, 
tévedéseket, hibákat, hiányosságokat; 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását; 
 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási 

fegyelem és a gazdálkodás javításához. 

III.4. Az ellenőrzést végzők köre 

A belső ellenőrzést a következő személyek végzik: 
 igazgató 

 igazgatóhelyettesek 

 munkaközösség-vezetők 

 osztályfőnökök saját szaktárgyaik területén, illetve osztályukon belül 
Az ellenőrzést végzőknek saját felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és 
beszámolási kötelezettséggel tartoznak az igazgató felé. 
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III.5. Az ellenőrzés területei 
A belső ellenőrzés az alábbi területekre terjed ki: 

 pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok; 
 időszakos, állandó, kiemelt és speciális tevékenységek köre; 
 adminisztrációs munkavégzés; 
 tanórák, egyéb foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói 

produktumok, mérések, értékelések. 

III.6. Az ellenőrzés formái 
 Óraellenőrzés 

 Egyéb foglalkozások ellenőrzése 

 Beszámoltatás 

 Eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések 

 Helyszíni ellenőrzések 

III.7. Az ellenőrzést végzők: 
 igazgató 

 igazgatóhelyettes 

 munkaközösség vezető 

III.8. A pedagógus egyéb feladatainak ellenőrzése 

Tanítók, tanárok: 
 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel 
 a tanulók részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok lebonyolításában 

történő közreműködés 

 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel 
 a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel 
 nem kötelező tanórán kívüli foglalkozások vezetése 

Munkaközösség-vezetők: 
 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való koordinációs 

munkavégzés 

 a változatos programokat biztosító munkaközösségi munkatervek összeállítása (egyéni 
javaslatok figyelembe vételével) 

 bemutató órák, szülői bemutatók szervezése, szakmai konzultációk 

 tanulmányi versenyek szervezése és lebonyolításukban való részvétel 
 folyamatos kapcsolattartás biztosítása az iskolavezetés és a munkaközösségi tagok között 
 foglalkozási tervek, fejlesztési tervek ellenőrzése 

 a munkaközösségéhez tartozó kollégák szakmai munkavégzésének ellenőrzése 
(óralátogatások) 

III.9. Belső ellenőrzési szabályzat 

III.9.1. Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése 
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A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését: 
 a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában 

 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában 

 a belső tartalékok feltárásában 

 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében 

 a belső rend és fegyelem megszilárdításában 

 a takarékosság érvényesítésében 

III.9.2. Helyszíni ellenőrzés 

Helyszíni ellenőrzést az ellenőrzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok, 
bizonylatok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások alapján kell lefolytatni. 
A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek: 

 a nyilvántartások és okmányok alapján végzett (dokumentációs) ellenőrzés, ami lehet 
tételes, leíró, próbaszerű és mintavételes 

 közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenőrzés, ami lehet szemle, rovancs, 
kísérlet és mintavétel 

 egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, beszélgetés, 
mélyinterjú stb.) 

 

III.9.3. Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága 

III.9.3.1. A komplex (átfogó) ellenőrzés 

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, komplex 
módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok összhangját. 

III.9.3.2. A célellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott 
probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

III.9.3.3. A témaellenőrzés 

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 
(horizontális), nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket lehessen 
levonni, és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve alkalom 
szerinti. 

III.9.3.4. Az utóellenőrzés 
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Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 
végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 
megelőzően vagy annak keretében. 

III.9.4. Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

III.9.4.1. Felelősségi viszonyok 

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és hatékony 
működéséért az igazgató felelős. 
A belső ellenőrzés elemei: 

 a vezetői belső ellenőrzés 

 a munkafolyamatba épített ellenőrzés 

 az eseti megbízásos belső ellenőrzés 

A belső ellenőrzés főbb területei: 
 a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

 a vezetői belső ellenőrzés 

 a munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

III.9.4.2. A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése 

 A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a pedagógusok 
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata. 

 A nevelő-oktató munka tartalmának és színvonalának az iskolavezetőség által, 
meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése. 

 A tanulók szaktárgyi-tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának 
felmérése, értékelése. 

 A törzslapok, haladási és értékelési naplók, e-napló, egyéb foglalkozási naplók folyamatos, 
szabályszerű vezetésének ellenőrzése. 

 A napközis és tanulószobai nevelőmunka hatékonysága. 
 A tanulmányok alatti vizsgák szabályszerű lefolytatása. 
 A szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, tantermek, berendezéseinek 

szabályszerű használata. 

III.9.4.3. A vezetői belső ellenőrzés 

A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra: 
 Az igazgatói döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű információk 

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb 
adatszolgáltatások, valamint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek 
felhasználása. 
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 A feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a beosztott vezetők és az 
alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása. 

 Közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés. 

III.9.4.4. A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés 

Az intézmény vezetői kötelesek biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének összhangját, 
amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy: 

 A munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzése megtörténjen. 
 A hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és 

megakadályozhatók legyenek. 
 A munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések 

történjenek. 
 Az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában megfelelően 

érvényesüljön. 

III.9.5. A vezetők egyes ellenőrzési feladatai 

III.9.5.1. Az iskolavezetés és a szakmai munkaközösség-vezetők általános ellenőrzési feladatai 

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos munkaköri-
ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és tájékoztatás 
alapján. A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell alkalmazni. 
Minden esetben gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok megszüntetéséről. 
A hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok végrehajtását. Amennyiben a hiba a 
szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb szinten kell ahhoz segítséget adni. 

III.9.5.2. Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösség-vezetők egyéb ellenőrzési feladatai 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek továbbá az alábbi területekre: 
 Figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok, 

dolgozók eleget tesznek-e előírt és elvárható kötelezettségeiknek, illetve ezen túlmenően a 
belső szabályzatokban, vezetői utasításokban, valamint a munkaköri leírásokban előírt 
kötelezettségeiknek. 

 A munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági 
munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről. 

 A dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, 
gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és pénzügyi 
eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére. 

 Az igazgatóhelyettesek felelősek a közvetlen irányításuk alá tartozó szervezeti egységeknél 
a nevelő-oktató munka eredményes megszervezéséért. Ellenőrzési joguk és kötelességük 
az igazgató tartós távolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed. 
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III.9.5.3. Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési feladatai 

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre: 
 A szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, továbbá az 

oktatási dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak betartására. 
 Az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció 

pontos vezetésére. 
 A nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartására. 
 Az intézményben oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárgyak és tantárgyi 

modulok tanterv szerinti haladására. 
 A tantárgyak és tantárgyi modulok tanóráira, a különböző foglalkozások 

eredményességére. 
 A tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, mélységére. 
 A pedagógus ügyelet pontosságára, feladatellátására. 
 A tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: diákkörök, könyvtár, sportkörök működése). 
 A gyermek- és ifjúságvédelmi munkára. 
 A munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre. 

III.10. A pedagógusok munkájának ellenőrzése 

III.10.1. Az ellenőrzés célja 

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön: 
 a kollegák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e 

 munkájuk eredményesen szolgálja-e az iskola célkitűzéseit, szakmai elismertségét 
 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése 

 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása 

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a tanári munka értékelésének formái, 
szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert alkossanak. 
 

III.10.2. Az ellenőrzés ütemterve 

Időpont Pedagógus Osztályfőnök Munkaközösségek 
Munkaközösség-

vezetők 

Szeptember 

Tanmenetek Munkatervek 
Éves munka 
feladatai 

Éves munkaterv 

Év eleji felmérések 
Helyzetelemzések 
elkészítése 

  
Tanmenetek 

ellenőrzése 
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Időpont Pedagógus Osztályfőnök Munkaközösségek 
Munkaközösség-

vezetők 

Október 
Egyéb 
foglalkozások 

e-napló, 
statisztika 

Egyéni foglalkozási 
tervek elkészítése, 
ellenőrzése 

Az elkészült tervek 
összegyűjtése 

November Óralátogatások 

Negyedéves 
beszámolók, a 
tanulók 
negyedéves 
értékelése 

Bemutató órák Óralátogatások 

December 
Versenyek 

(folyamatosan) 

Kulturális 
programok 

szervezése 

Versenyek 
Szervezi és értékeli 
a házi versenyeket 

Január e-napló ellenőrzése 

Féléves 
értékelések 
bejegyzése, 
féléves 
beszámolók, 
statisztika 

Házi tanulmányi 
versenyek 

lebonyolítása 

Féléves 
beszámolók 

Február Óralátogatások Szülői értekezlet 
Szakmai 

továbbképzések a 
tervek alapján 

Óralátogatások 

Március Nyílt nap 

Szülői 
látogatások 
szervezése 

    

Április Óralátogatások 
Harmadik 

negyedéves 

osztálykirándulások 
szervezése 

Munkaköri 
leírások, egyéb 
dokumentumok 

felülvizsgálata 

Május 
Év végi felmérések, 
osztálykirándulások 

Egyéni 
előmenetelek 
számonkérése 

Témazáró 
dolgozatok és a 
házi versenyek 
második fordulója 

Az 

osztálykirándulások 
programjának 
ellenőrzése 

Június 

Év végi 
beszámolók, 
törzslapok 

Év végi 
beszámoló, 
adminisztráció 
lezárása 

Javaslatok a 

következő tanév 
tervezéséhez 

Év végi 
beszámolók, 
összesítő 
felmérések, 
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Időpont Pedagógus Osztályfőnök Munkaközösségek 
Munkaközösség-

vezetők 

statisztikák 
elkészítése 

 

Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves iskolai munkaterv 
szabályozza. 

A beszámolók elkészítése az iskolavezetőség által előre kiadott szempontok alapján történik. 
A folyamatos ellenőrzés területei: 

 a munkafegyelem (munkakezdés, ügyelet, szakszerű óravezetés) 
 a tanulókkal való kapcsolattartás 

 a munkatársi kapcsolatok minősége 

 a tantermek és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése 

III.11. A pedagógusok jutalmazásának normái, sikerkritériumai 
Jutalomban az a pedagógus részesülhet, akinek a mindennapi munkavégzését – a munkaköri 
leírásában foglaltak maradéktalan teljesítése mellett – jellemzik az alábbiak: 

 A pedagógiai programban, s ezen belül a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatási feladatok 
mérhetően magas szintű elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rögzített tananyagok 
felelős megtanítása, a tanítandó tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása, melynek 
indikátorai a tanulók  

o szintfelmérő dolgozataiban, szóbeli és írásbeli munkáiban önmagukhoz képest elért 
pozitív eredmények 

o fejlődésében mutatkozó tendenciózus javulás 

o tanulmányi versenyeken elért eredményei, továbbá 

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai. 
 A kötelezően előírt és megtartott tanítási órákon és foglalkozásokon felül önként vállalt és 

végzett nevelési-oktatási tevékenységek színvonalas elvégzése, illetve az iskolának végzett 
egyéb megbízások teljesítése, melyeknek indikátorai:  

o a foglalkozásokon keletkezett produktumok 

o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai 
o a megbízások teljesítésének írásos eredményei (projekttervek, pályázati anyagok 

stb.). 

o Emberi-etikai helytállás, a tanulókhoz, a szülőkhöz és kollégákhoz való 
kölcsönösen pozitívan értékelt viszony, melynek indikátorai:  

 az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai, 
 szülői értekezleteken, fogadóórákon vagy más fórumokon (pl. szülői 

munkaközösség ülésein) kinyilvánított vélemény. 
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 Kimutatható az iskola jó hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett iskolai és 
iskolán kívüli tevékenységeinek pozitív eredményessége, melynek indikátorai az alábbi 
területeken tapasztalt kiemelkedő munkavégzés:  

o az iskola fejlődéséért végzett áldozatos tevékenység 

o kerületi vagy magasabb szintű versenyekre történő felkészítés 

o táborok szervezése 

o kerületi munkaközösségben végzett munka 

o kerületi vagy magasabb szintű nevelési, pedagógiai, művelődési intézményekben 
végzett munka 

o végzett tevékenységéről, pedagógiai kultúrájáról írásos formában fejeznek ki 
pozitív visszajelzéseket a munkatársak, szakmai véleményezők, fenntartó, szakértő, 
szaktanácsadó, szülők, diákszervezetek, melynek indikátorai:  

 Vezetői beszámolók; 
 az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai; 
 értekezleteken elhangzott véleményalkotás. 

 A szakmai munkaközösség-vezető, illetve a felettesei által pozitív szakmai vélemény 
fogalmazódik meg tevékenységéről, melynek indikátorai:  

o Munkaközösség-vezetői beszámoló; 
o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai; 
o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei. 

 Eredményesen vesz részt a pályakezdő kollégák felkészítésében, mindennapi 
munkavégzésének mentorálásában, elősegítve ezzel az intézmény pályaszocializációs 
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikátorai:  

o A gyakornoki szabályzatban foglalt teljesítményértékelésének eredményei; 
o az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések pozitív megállapításai; 
o az elégedettségi mérés kérdőíveinek eredményei. 

A jutalmat megalapozó minőségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai: 
A nevelőmunka kiemelkedő szinten való végzésének mutatói 

 Kiemelkedő osztályfőnöki munka (jó osztályközösség kialakítása, működtetése, melyben 
alapvetően meghatározó az iskolai élet szabályainak betartása). 

 A kulturált szabadidő eltöltésére nevelés (egyéb foglalkozások, különösen rendszeres 
szabadidős programok, kirándulások, táborok szervezése, szakkörök, sportfoglalkozások). 

 Folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a 
környezetkultúra szintjének emeléséért. 

 Példamutató pedagógus-diák kapcsolat megerősítése, humánus bánásmód. 
 Közös együttműködés a szülők bevonásával a nevelés terén. 
 Az iskolai rendezvények, műsorok magas színvonalú megrendezése. 
 A nevelőtestületi értékrend egységes képviselete. 
 A tanórák magas színvonalú megtartása (óralátogatások tapasztalatai, a tanulók 

felméréseinek eredményei képességeik szerint). 
 Bemutató órák, illetve pedagógiai és szakmai kérdésekről tartott előadások. 
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 Szakmai munkaközösségek vezetése. 
 Aktív részvétel a közösségi munkában. 
 Az iskola jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel. 
 A pályakezdő fiatalok segítése. 
 A szakmai munka megújításában való aktív részvétel. 
 Kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén 

(tanítványai sikeresen szerepelnek tanulmányi és sportversenyeken, folyamatos munkát 
végez a tanulók olvasóvá nevelésében). 

 Képes felzárkóztatni a hátrányos helyzetű tanulókat és az átlagosnak megfelelő, vagy annál 
magasabb szintű tanulmányi eredményt ér el velük. 

 Folyamatosan és sokoldalúan képzi magát, melyet munkájában hasznosít. 
 Differenciált munkát végez az nevelő-oktató munkában. 

 

III.12. Teljesítményértékelési rendszer  

III.12.1. A pedagógus teljesítményértékelésre vonatkozó hatályos jogszabályok, 
közlemények: 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet 

 a pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 98. § (3) bekezdésének rendelkezése 

szerint a munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős miniszter rendeletében 
meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógus és a pedagógus szakképesítéssel vagy 
szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 
teljesítményét. A munkáltató a teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a 
pedagógus havi illetményét az illetménysáv keretein belül a Púétv. 43. §-ának megfelelően 
határozhatja meg. 
A pedagógus teljesítményértékelési rendszer (rövidítésben: TÉR) bevezetésére a 2024/2025-ös 
tanév indulásakor, tehát 2024. szeptember 1-jével kerül sor. A TÉR megvalósításának szabályait a 
2024. június 1-jén hatályba lépő 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rögzíti, amely tartalmazza a 
teljesítményértékelési rendszer működtetésének legfontosabb szabályait.  

III.12.2. A teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkörök 3. § (1)  

A teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkört az értékelő vezető gyakorolja 

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

https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H


Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola – Szervezeti és Működési Szabályzat – 2024. 

38 

 

 az igazgatóhelyettesek 

 munkaközösségvezetők  

Az igazgató a helyetteseit értékeli.  

IV. Az intézmény szervezeti rendszere 

IV.1. Az intézmény szervezeti felépítése a vezetői feladatmegosztás rendje szerint 
 Igazgató 

o Igazgatóhelyettes I.  

 Alsó tagozaton működő munkaközösség vezető 

 Pedagógusok 

 Művészeti iskola munkaközösségvezető 

 művészeti oktatásban tanító pedagógusok 

 Iskolapszichológus 

 Szociális segítő 

 Utazó gyógypedagógusok 

 művészeti iskolatitkár 
 pedagógiai asszisztensek 

 karbantartó 

o Igazagtóhelyettes II.  

 Felső tagozaton működő munkaközösség vezető 

 Pedagógusok 

 DÖK munkáját segítő pedagógus 

 pedagógiai asszisztensek, iskolatitkár 
 Iskolapszichológus 

 Szociális segítő 

 Utazó gyógypedagógusok 

 művészeti iskolatitkár 
 takarítószemélyzet 

IV.2. Az intézmény irányítása 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan 
dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
Az igazgatói pályázattal kapcsolatos eljárásrend, illetve szabályai a 2011. CXC 67 §, és a 326/2013 
(VIII.30) 21/A§ alapján valósul meg. 

IV.2.1. Az igazgató és igazgatóhelyettesek feladatköre 

Igazgató: 
Az igazgatóhelyettesek munkájának ellenőrzése, koordinálása 

Igazgatóhelyettes I.: 
 alsó tagozaton működő munkaközösségek ellenőrzése 

 Kréta rendszer működtetési feladatai a tanév során 
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 alsó tagozat és művészeti oktatás órarend elkészítésével kapcsolatos feladatok 

 statisztikai adatszolgáltatás 

 beiratkozás, tanulói jogviszony létesítése, megszüntetése 

 BTMN/SNI tanulókat ellátó utazó gyógypedagógusok munkájának koordinálása 

 Iskolapszichológus, szociális munkás munkájának koordinálása 

 napköziotthon, iskolaotthon 

 hit- és erkölcstan adatszolgáltatás, hitoktatók munkájának koordinálása 

 leltár, eszközök nyilvántartása 

 iskolatej, iskolagyümölcs adatszolgáltatás ellenőrzése 

 intézményi dokumentumok: SZMSZ, Házirend, Munkaterv 

 gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok 

 tanulónyilvántartás adatainak ellenőrzése a Kréta felületen 

 pedagógusminősítéssel kapcsolatos tevékenységek 

 tanulmányi versenyek 

 az intézmény biztonságos működtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinálása 

 intézményi jegyzőkönyvek, beszámolók elkészítése 

 

Igazgatóhelyettes II.: 
 felső tagozaton működő munkaközösségek ellenőrzése 

 tanügyigazgatási dokumentumok ellenőrzése 

 OSA statisztika, egyéb statisztikák 

 munkaköri leírások elkészítése 

 személyi anyagokkal kapcsolatos operatív teendők 

 munka-, baleset-, és tűzvédelmi feladatok koordinálása 

 pályaorientációval, pályaválasztással, továbbtanulással kapcsolatos tevékenységek 

 tankönyvrendelés 

 tanulószoba 

 a kompetenciamérés egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos operatív teendők 

 lemorzsolódással kapcsolatos adatszolgáltatás 

 Határtalanul, Erzsébet tábor pályázataival kapcsolatos teendők elvégzése 

 különös közzétételi lista összeállítása 

 iskolai középiskolások szakmai gyakorlatának, közösségi szolgálatának koordinálása 

 pedagógusok helyettesítésével, túlórájával és azok elszámolásával kapcsolatos feladatok 

 a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő, egyéb munkakörben foglalkoztatottak 
irányítása 

 DÖK segítő pedagógus munkájának koordinálása 

 tehetséggondozással kapcsolatos tevékenységek 

 egyéb pályázatok 

 intézményi dokumentumok: Pedagógiai program, Házirend, Munkaterv 

 könyvtár 
 tanórán kívüli foglalkozások 
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 a működtetésben dolgozók munkájának koordinálása 

 a tanulónyilvántartással, diákigazolvánnyal, tanulóbiztosítással kapcsolatos feladatok 
ellenőrzése a KIR felületen 

 intézményi rendezvények, ünnepségek 

 gyermekegészségügy 

 pedagógusminősítéssel kapcsolatos tevékenységek 

 tanulmányi versenyek 

 az intézmény biztonságos működtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinálása 

 intézményi jegyzőkönyvek, beszámolók elkészítése 

IV.2.2. A vezetési feladatok megvalósításának rendje 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai: az igazgatóhelyettesek, közreműködésével látja el. 
Az operatív és az azonnali vezetői döntést igénylő feladatokat az igazgatóhelyettesek látják el. 
Az intézmény magasabb vezető beosztottjai: 

A. Igazgatóhelyettesek 

Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató 
adja. Vezetőhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett alkalmazottja kaphat. 
A megbízás visszavonásig érvényes a megbízásról szóló okmányban foglaltak szerint. 
A magasabb vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, 
amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 
Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 
közvetlen utasításai alapján végzik. 
Az intézmény magasabb vezetői beosztottjai az igazgatónak tartoznak felelősséggel; beszámolási 
kötelezettségük kiterjed az általuk vezetett szervezeti egység működésére és pedagógiai munkájára, 
a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő, megoldandó problémák 
jelzésére. 
I. Az iskolavezetőség (iskolavezetés) 
Az iskolavezetőség tagjai: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettesek 

Az iskolavezetőség az intézmény szervezeti egységeinek munkáját irányító operatív vezetői 
testülete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinálja és megszervezi az 
iskolai munkaterv alapján összeállított havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesítését, irányítja 
a szakmai munkaközösségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét 
összehangolva. 
II. Kibővített iskolavezetőség 

A kibővített iskolavezetőség tagjai: 
 igazgató 

 igazgatóhelyettesek 

 szakmai munkaközösség-vezetők 
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 diákönkormányzatot segítő pedagógus 

 a diákközgyűlésen megválasztott diákképviselő 

 BECS csoport vezetője 

A kibővített iskolavezetőség az iskolai élet egészére kiterjedő irányító, tervező, szervező, 
ellenőrző, értékelő tevékenységet végez meghatározott feladatokkal, jogokkal és 
kötelezettségekkel. 
Az iskola kibővített vezetősége havonta, illetve szükség szerint tart megbeszélést az aktuális 
feladatokról. A megbeszélést az igazgató hívja össze. 
Az iskola kibővített vezetőségi ülésein tanácskozási joggal, meghívottként részt vehetnek az iskola 
más alkalmazottai. 

IV.3. Az igazgató vagy a helyettesei akadályoztatása esetére meghatározott helyettesítési 
rend 

Az igazgatót akadályoztatása esetén az által kijelölt igazgató helyettes helyettesíti. Ha az igazgató 
és az általa kijelölt igazgató helyettes is akadályoztatva van feladatai ellátásában, a szervezeti 
hierarchia és a célszerűség elvét követve a vezetői feladatokkal megbízott intézményi alkalmazott 
a döntésre jogosult vezető az intézményben. 
Az igazgató és helyettesei együttes távolléte esetén az igazgató által írásban meghatalmazott, 

vezetői feladatokkal megbízott alkalmazott jogosult a jogszabályban meghatározott, igazgatói 
hatáskörbe tartozó érdemi döntések meghozatalára. 

IV.4. A kiadmányozás szabályai 
Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok továbbküldhetőségének és 
irattárazásának engedélyezésére az igazgató jogosult. Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője 
írhat alá. 
Az igazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgató által – aláírásával 
és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb vezető 
beosztású alkalmazottja az intézménynek. 
Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 
tartalmazniuk: 

 az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím) 
 az irat iktatószáma 

 az ügyintéző neve 

 az ügyintézés helye és ideje 

 az irat aláírójának neve, beosztása 

A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni: 
 az irat tárgya 

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 
kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt a 
kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 
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A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét „s.k.” 
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A kiadmány hiteles” 
záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az intézmény 
körbélyegzőjével hitelesíti. 

IV.5. A képviselet szabályai 
A köznevelési intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 
esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre. 
Az intézmény képviseletéről a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek tekintetében 
saját döntése alapján rendelkezhet. 
Az igazgató a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével ellátott írásos 
nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 
módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 
A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy azonnali 
intézkedést igényel – nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési 
szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az igazgató helyett történő eljárásra feljogosítanak. 
A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében  
o tanulói jogviszonnyal 

o az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével módosításával 
és felbontásával 

o munkáltatói jogkörrel összefüggésben 

 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján  
o hivatalos ügyekben 

o települési önkormányzatokkal való ügyintézés során 

o állami szervek, hatóságok és bíróság előtt 
o az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt 

 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során  
o a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 

nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a 
diákönkormányzattal, az intézményi tanáccsal 

o más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 
önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 
gazdasági és civil szervezetekkel 

o az intézmény belső és külső partnereivel 
o az intézmény székhelye szerinti egyházakkal 
o munkavállalói érdekképviseleti szervekkel 

 sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére, 
kifejezett rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból 
nyilvánosságra 
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 az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából 
történő információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 
szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik. 
Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 
rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és valamelyik magasabb 
vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

IV.6. Az intézményi bélyegzőhasználat szabályai 
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:  

- az igazgató és helyettesei minden ügyben,  
- és az iskolatitkár illetékességi körükben,  
- az osztályfőnök és a tanulmányok alatti vizsga vizsgabizottságának elnöke az 

osztályzatok törzslapba, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe 
való beírásakor. 

Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató és felső tagozatos helyettese aláírásával és az 
intézmény pecsétjével érvényes. 

V. Az iskola közösségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymással 
 

Az iskolaközösséget az iskolával jogviszonyban álló alkalmazottak, tanulók és szüleik, 
gondviselőik alkotják. 
Az iskola közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a nevelési-oktatási intézmény 
megvalósítja céljait, a következők: 

 iskolavezetőség 

 nevelőtestület 
 szakmai munkaközösségek 

 diákok közösségei (diákönkormányzat) 
 szülői szervezet 
 intézményi tanács 

V.1. Az iskolai közösségek jogai 
Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben az 
alábbi jogok illetik meg: 

 Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját azokon a programokon, 
amelyekre meghívót kap. 

 Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok 
közösségét, tanulói közösségeket, az iskolával kapcsolatban álló szülőt, jogi személyt. 

 Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget. Az elhangzott véleményt a 
döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör 
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gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölni 
kell. 

 Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal 
ténylegesen egyetért. 

 Döntési jog illeti meg az iskola különböző közösségeit a magasabb jogszabályokban 
meghatározott esetben. A döntési jogkör gyakorlásának módját iskolai belső szabályzatok 
határozzák meg. 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a vezetői feladatokkal megbízott 
alkalmazottak (kibővített iskolavezetőség) és a választott közösségi képviselők segítségével – az 

iskola igazgatója fogja össze. 

V.2. Az iskolai alkalmazottak közössége 

Az iskolai alkalmazottak közössége (továbbiakban: alkalmazotti közösség) az intézménnyel 
alkalmazásban állók összessége: 

 a nevelők; 
 a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak; 
 egyéb munkaköröket betöltő alkalmazottak. 

A teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt 
jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 
alkalmazotti közösség értekezleteiről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. 
A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit az iskola pedagógus munkakörrel 
rendelkező alkalmazottai alkotják. 
Az iskola alkalmazottainak jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait 
jogszabályok, munkaköri leírásaik, rögzítik. 

V.2.1. Az alkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségszegés 

Kötelezettség vétkes megszegésének tekinthető, ha az alkalmazott: 

 nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja távollétét igazolni; 
 nem munkára képes állapotban jelenik meg; 
 megszegi a munkájára vonatkozó szabályokat, utasításokat; 
 nem működik együtt munkatársaival, sőt akadályozza a munkát; 
 indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, továbbképzésen való részvételt; 
 illetéktelenekkel közöl olyan információkat, amelyek munkája során tudomására jutottak; 
 az intézmény belső szabályzatainak rendelkezéseit megszegi; 
 a munkaköri leírásban felsorolt feladatok el nem végzése; 
 a munkáltató utasításainak megtagadása; 
 a rendszeres késés a munkahelyről. 

A felelősségre vonás mértéke az elkövetett mulasztás nagyságától és az addigi munkavégzés 
minőségétől is függ. A 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 78.§-a értelmében, a 
munkáltató a munka-viszonyt azonnali hatályú felmondással megszüntetheti, ha a másik fél: 
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A. a munkaviszonyból származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos 
gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy 

B. egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi. 
Az azonnali hatályú felmentés jogát az ennek alapjául szolgáló okról való tudomás szerzéstől 
számított tizenöt napon, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, 
bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet gyakorolni. 

V.2.2. Nevelési-oktatási tevékenység folytatására vonatkozó szabályok megszegése 

A szabálysértési törvény szerinti szabálysértést követ el az a pedagógus, aki: 
 az iskolai végzettséget igazoló bizonyítványok kiállítására, nyilvántartására, tárolására 

vonatkozó előírásokat megszegi; 
 a tanulót, a szülőt vagy a nevelési-oktatási intézményben létrehozott szervezeteiket a 

nevelési-közoktatási intézményekre vonatkozó jogszabályban meghatározott jogainak 

gyakorlásában szándékosan akadályozza; 
 a pedagógiai szakszolgálatra vonatkozó rendelkezéseknek megfelelően készített 

szakvéleményben foglaltakat szándékosan figyelmen kívül hagyja; 
 az iskolai nevelést-oktatást a tanév rendjétől eltérően szervezi meg; 

 a tanítási hetek szervezésére, a tanítás nélküli pihenőnapok kiadására, az egy tanítási napon 
szervezhető tanítási órákra vonatkozó rendelkezéseket megszegi; 

 a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó előírásokat szándékosan megszegi; 
 a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges intézményi, tanulói adatokat tartalmazó 

információs rendszerében történő bejelentkezési kötelezettségét nem teljesíti, a 
változásjelentést, az adatszolgáltatást nem teljesíti; 

 az osztály, csoport szervezésére, létszámának meghatározására vonatkozó előírásokat 
megszegi; 

 a jogszabályban meghatározott kötelező tanügyi okmányokat nem vezeti; 
 a tanulót a nevelési-oktatási intézményrendszerre vonatkozó rendelkezések szándékos 

megszegésével hátrányosan megkülönbözteti, szabálysértést követ el 

V.3. A nevelők közösségei 

V.3.1. A nevelőtestület 

V.3.1.1. A nevelőtestület tagjai, feladat- és hatásköre 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 
A nevelőtestület tagjai: az iskola valamennyi nevelő-oktató tevékenységet betöltő alkalmazottja, 
valamint az nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. 
A nevelőtestület az iskolát érintő legfontosabb nevelési-oktatási és módszertani kérdésekkel 
foglalkozik. 
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Feladata ezen túl a tantárgyi osztályzatok megállapítása, a tanulók magatartásának és szorgalmának 
elbírálása, javítóvizsgára, osztályozóvizsgára vagy évismétlésre utalás. Évente két alkalommal 
nevelési értekezlet keretén belül vitatja meg a fent említett témakörökben a kiemelt teendőket és 
módszertani újításokat. Az első és a második félév lezárását követően – jogszabályban rögzítettek 
szerint – elvégzi a pedagógiai munka elemzését, értékelését, hatékonyságának vizsgálatát. 
A nevelőtestület döntési hatáskörébe tartozik: 

A. a pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend, továbbá azok 
módosításának elfogadása; 

B. a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása; 
C. a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 
D. a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 
E. a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 
F. a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 
G. az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása; 
H. jogszabályban meghatározott más ügyek. 

A nevelőtestület a jogszabályokban megfogalmazott döntési, véleményezési és javaslattételi 
jogkörökkel rendelkezik. 
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos 
valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában. 
A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

 szakmai konzultáció; 
 értekezlet; 
 egyéb megbeszélések 

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 
 félévente történő beszámolók; 
 a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása, esetleges megoldási 

javaslatokkal. 

V.3.1.1.1 A feladatellátás követelményei, az alkalmazott jogai, kötelezettségei 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A pedagógus alapvető 
feladata: a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, a kerettantervben előírt törzsanyag 
átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési 
tervben foglaltak figyelembevételével. Nevelő-oktató munka, a tanulókkal való pedagógiai célú 
közvetlen foglalkozás, pedagógus munkakörben, intézményünkben a Munka törvénykönyve 
alapján alkalmazotti jogviszonyban állnak. A köznevelésben az alkalmazás feltétele, hogy az 
alkalmazott: – rendelkezzen az előírt iskolai végzettséggel, szakképesítéssel, szakképzettséggel, – 

büntetlen előéletű és cselekvőképes legyen. A pedagógusok tevékenységét szakértők, 
szaktanácsadók segítik. A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal jogszabálynak 
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megfelelően továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető annak a pedagógusnak a 
munkaviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte 
be sikeresen. 

 

 

V.3.1.1.2 A pedagógusok előmeneteli rendszere, életpálya 

A köznevelési törvény biztosítja a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak számára a pályán 
való előmeneteli lehetőséget. A pedagógus-munkakörben foglalkoztatott a munkakör ellátásához a 
köznevelési törvényben előírt iskolai végzettség, valamint állam által elismert szakképesítés, 
szakképzettség, minősítő vizsga és a minősítési eljárás keretében elnyert minősítés alapján 

 Gyakornok 

 Pedagógus I. 
 Pedagógus II. 
 Mesterpedagógus 

 Kutatótanár fokozatokat érheti el. 
A pedagógus – a Gyakornok fokozatba tartozó pedagógus kivételével – a pedagógus – 

munkakörben töltött idő alapján háromévenként eggyel magasabb fizetési kategóriába lép. 
A pedagógust a tárgyév első napján kell a magasabb fizetési kategóriába besorolni. A magasabb 

fizetési kategória elérésével a hároméves várakozási idő újra kezdődik. 
A minősítő vizsgára és a minősítési eljárásra a pedagógus az igazgatón keresztül a hivatalnál 
jelentkezik. 

Ha a gyakornok – a külön jogszabályban foglaltak szerint – a megismételt minősítő vizsgán vagy 
a Pedagógus I. fokozatba besorolt pedagógus a megismételt minősítési eljárás eredményeként „nem 
felelt meg” minősítést kapott, köznevelési foglakoztatotti jogviszonya e törvény erejénél fogva 
megszűnik. 
Az alkalmazotti jogviszony a minősítő vizsga vagy a megismételt minősítési eljárás eredményének 
közlésétől számított tizedik napon szűnik meg. 

V.3.1.2. A nevelőtestület értekezletei, a belső kapcsolattartás formái és rendje 

A nevelési értekezletek tervezett időpontját, témáját és előterjesztéseit az iskolai közösségek 
javaslatai alapján a munkatervben kell ütemezni. 
Egy tanév során a nevelőtestület legalább az alábbi értekezleteket tartja meg: 

 tanévzáró és nyitó értekezlet; 
 félévi és év végi osztályozó értekezlet; 
 két alkalommal nevelési értekezlet; 
 havonta munkaértekezlet. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 25%-a kéri, 
illetve, ha az iskola igazgatója vagy az iskolavezetőség tagjai ezt indokoltnak tartják. 
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A jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha 
azon tagjainak több mint 50%-a jelen van. A nevelőtestület döntéseit – ha erről jogszabály másként 
nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 
A nevelőtestület egyes, nem munkáltatói hatáskörbe tartozó személyi kérdésekben – a 

nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet. 
A nevelőtestületi értekezletekről emlékeztető, a jogszabályban meghatározott esetekben tartalom 
szerint jegyzőkönyv készítendő. 
A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok 
miatt csak a tantestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy 

értekezleten. 
Ilyen értekezlet lehet: 

 egy osztályban tanító nevelők értekezlete 

 egy évfolyamon tanítók értekezlete 

 ugyanazon tantárgyat tanítók értekezlete 

 alsó-felső tagozat nevelőinek értekezlete 

 szakmai munkaközösségi értekezlet 

V.3.1.2.1. A belső kapcsolattartás általános rendje és formái 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével e közösségek 
képviselői útján valósul meg. 
A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyűlések, 
nyílt napok, fogadóórák. 
Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv és a nevelőtestület havi feladatterve határozza meg. 
Az iskolavezetés az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli 
tájékoztatókon keresztül is értesíti a nevelőket. 
Az intézményi kommunikáció elsődleges színtere a különböző csoportok számára összehívott 
értekezletek. Az előre jól látható programok, események, feladatok megbeszélése, értékelése, 
feladatok kiosztása, a munkatervben kijelölt teendők átbeszélése ezeken a fórumokon valósul meg. 
A jelenléti oktatás idején ezek személyes értekezletek, online oktatás idején a Teams felület, vagy 

Skyp felület csatornája. A résztvevők saját hatáskörben dönthetnek arról, hogy melyik színtéren 
valósítják meg a megbeszéléseket. 
Az előre nem megtervezhető adatszolgáltatások, felmérések maximum délután 16,00 óráig 
kiküldhetők, elsődlegesen a Teams-ben, másodlagosan e-mailen, igen indokolt esetben zárt 
Messenger csoportban. Bizalmas adatok, mérési eredmények, kizárólagosan a Teams felületén 
oszthatók meg.  
Halaszthatatlan, azonnali adatszolgáltatás esetén, az adott feladatot végző vezető, annak 
megbízottja telefonon értesíti a munkatársat a kiküldött feladatról. Munkaidőben, 8-16 óra között 
legalább 2 alkalommal minden munkavállaló köteles ránézni az értesítési tárhelyére. A feladat 
kiosztásról az SZMSZ-ben kijelölt felelősségi köröknek megfelelően minden esetben tudnia kell a 
felelős vezetőnek is. Az intézményi faliújságon a nagyobb lélegzetvételű adatszolgáltatók esetén, 
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a papíralapú tájékoztatást is alkalmazzuk. Nem elvárás a munkatársak részéről sem, a napi teljes 
online elérhetőség, sőt példamutatás tekintetében valamennyi pedagógus mellőzi a mobiltelefonok 
használatát. Azonban ha az iskolából, titkárságról, igazgatóhelyettesektől, igazgatótól volt nem 
fogadott hívása, azt köteles még azon a napon a visszahívást megtenni.  
Az intézmény tanári szobájában digitális formában egyaránt elérhetők a következő 
dokumentumok: 

 tantárgyi tanmenetek; 
 éves munkaterv; 
 havi feladatterv; 

 egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók. 

Az iskolavezetőség tagjainak tájékoztatási kötelezettségei: 
 az iskolavezetőségi ülések után tájékoztatják az irányításuk alá tartozó pedagógusokat, 

technikai dolgozókat az ülés őket érintő döntéseiről, határozatairól; 
 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetítik az 

igazgató és az iskolavezetőség többi tagja felé; 
 a tantárgyfelosztás és órarend kialakításáról szóló véleményeket és ajánlásokat közvetítik. 

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, 
melyet a tanári szobában kell kihelyezni (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi esetben az 
intézmény biztosítja.) 
A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 
véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat 
jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

V.3.2. A nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyek átruházására vonatkozó rendelkezések 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes 
jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre vagy az intézményi tanácsra 
vagy a szülői munkaközösségre. 
A nevelőtestület a következő jogköreit ruházhatja át: 

 a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 
 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása; 
 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 
 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 
 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 
 az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása; 
 jogszabályban meghatározott más ügyek. 
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A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházási jogköre nem alkalmazható a pedagógiai 
program, a szervezeti és működési szabályzat és a házirend elfogadásánál. 
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása esetén tartalmi jegyzőkönyvet kell 
készíteni arra vonatkozóan, hogy 

 mely témában; 
 milyen időtartamra; 
 kinek; 

 milyen tájékoztatási kötelezettséggel adta megbízását. 
A megbízottnak az átruházott ügyben végzett munkájáról írásban kell elkészíteni tájékoztató 
beszámolóját a nevelőtestület részére a megállapodási jegyzőkönyv előírása szerinti időpontokban 
és módon. A jegyzőkönyvet és az írásos tájékoztatást az irattárban iktatni kell. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásáról a nevelőtestület nyílt szavazással, 
egyszerű szótöbbséggel dönt. 

V.3.3. A nevelők szakmai munkaközösségei 

A pedagógusok szakmai munkaközösséget hozhatnak létre azonos feladatok ellátására. 
A szakmai munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási 
intézményben folyó nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és 
ellenőrzéséhez. 
A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörrel rendelkeznek. 

V.3.3.1. A szakmai munkaközösségek szerepe, feladatai 

 Szakmai módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját, részt vesznek az iskolai 
nevelő-oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés). 

 Tájékoztatják tagjaikat a legfontosabb jogszabályi ismeretekről. 
 Javaslatot tesznek az egységes követelményrendszer kialakítására: a tanulók ismeretszintje 

folyamatos mérésének, értékelésének formáira. 
 Javaslatot tesznek az iskolába felvett tanulók osztályba, illetve csoportba sorolásáról. 
 Az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket, ruházati és más 

felszereléseket illetően javaslattételt tesznek. 
 Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei közötti együttműködés rendjét, 

kapcsolattartási formáit és azok tartalmát érintő kérdésekben. 
 Tanulói pályázatokat, tanulmányi versenyeket írnak ki, szerveznek, bonyolítanak le. 
 Különböző szintű iskolai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok 

szervezését, lebonyolítását és értékelését végzik. 
 Felkészítik az arra érdemes tanulókat a kerületi versenyekre, biztosítják az azokon történő 

eredményes szereplést. 
 Részt vesznek a szakmai munka belső ellenőrzésében. 
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 Közreműködnek a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével 
összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók 
integrációját szolgáló feladatok megvalósításában. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez. 
 Közreműködnek az intézmény országos szakmai-pedagógiai ellenőrzésének feladataiban. 
 Összeállítják a tanulmányok alatti vizsgák tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat. 
 Segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját. 
 Javaslatot tesznek a munkaközösség vezetőjének személyére. 
 Segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 
 Arányosan osztják el a munkát a szakmai munkaközösségen belül. 
 Rendszeresen tartják a kapcsolatot a többi iskolai szakmai munkaközösséggel és részt 

vesznek a kerületi munkaközösségek tevékenységében. 

V.3.3.2. Az intézményünkben működő szakmai munkaközösségek 

 Alsós munkaközösség 

 Felsős munkaközösség 

 Művészeti iskola munkaközössége 

A szakmai munkaközösség az iskola programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak 
javaslatai alapján összeállított egy tanévre szóló munkaterv szerint végzi tevékenységét. 
A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. A szakmai 
munkaközösség-vezetőt feladatainak ellátásáért jogszabályban, illetve a kollektív szerződésben 
rögzítettek szerinti pótlék illeti meg. 

V.3.3.3. A munkaközösség-vezető feladatai és jogai 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, munkaközösségi 
értekezletet hív össze, hospitálást, látogatást szervez. 

 Összeállítja a pedagógiai program és a munkaterv alapján a munkaközösség éves 
munkatervét. 

 Részt vesz az iskolai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzésében, illetve 
egységes dokumentációs rendszer kidolgozásában. 

 Ellenőrzi a munkaközösség tagjainak foglalkozási teveit, azokat elfogadásra ajánlja az 
igazgatónak. 

 Részt vesz a kibővített iskolavezetőség munkájában. 
 Közreműködőként részt vesz a teljesítményértékelésben. 
 Képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül. 
 Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaköreire, napirendi pontjaira. 
 Szakmai továbbképzésekre tesz javaslatot. 
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 Összekötő szerepet tölt be a munkaközösség és más közoktatási intézmények 
munkaközösségének vezetője között. 

 Beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről. 
 Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést 

kezdeményez az igazgatónál vagy a vezető helyetteseknél. 
 Adott témában együttműködik a szaktanácsadóval, valamint szakmai területén a pedagógiai 

szakmai-szolgáltató intézmények és pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival. 
 Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. 
 A munkaközösség tagjainak meghallgatását követően véleményezi az igazgatói 

pályázatokat. 
 Távolléte esetére, illetve a munkaközösség irányításával kapcsolatos feladatok megosztása 

érdekében munkaközösségvezető-helyettesi megbízást adhat. 
A szakmai munkaközösség-vezető részletes feladatait, alapvető felelősségeit és a hatásköreit 
munkaköri leírása tartalmazza. 
 

V.3.3.4. A szakmai munkaközösségek közötti együttműködés formái és a kapcsolattartás rendje 

A szakmai munkaközösségek tevékenységüket összehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapján, 
a tanév helyi rendjében meghatározottak szerint végzik. 
A szakmai munkaközösségek vezetői egyeztetnek az iskolavezetőséggel és egymással az iskolai 
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkaközösségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év 
végi beszámolók és más elemzések, jelentések összeállításával kapcsolatos, továbbá az iskolai 
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden – az iskolavezetőség által kiadott 
– feladatteljesítést érintő valamennyi kérdésben. 
A szakmai munkaközösségek vezetői közötti kapcsolattartás színterei: 

 személyes beszélgetések, konzultációk; 
 adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések; 
 kibővített iskolavezetőség ülései; 
 havi nevelőtestületi munkaértekezletek; 
 a vezetők és a pedagógusok teljesítményértékelésével, az országos szakmai-pedagógiai 

ellenőrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért járó anyagi elismeréssel kapcsolatos 
megbeszélések; 

 nevelőtestületi értekezletek; 
 iskolai, intézményi és kerületi szintű szakmai konferenciák. 

A szakmai munkaközösségek tagjainak együttműködése megvalósul: 
 személyes beszélgetések, konzultációk; 
 adott témakörben tartott szakmai munkamegbeszélések; 
 szakmai műhelymunkák; 
 osztályszintű értekezletek; 
 problémamegoldó fórumok; 
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 esetmegbeszélések; 
 havi nevelőtestületi munkamegbeszélések; 
 nevelőtestületi értekezletek; 
 iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése során; 
 munkaközösségeken belül a kollégák segítik egymást a Komplex Alapprogram 

módszereinek alkalmazásában, óratervek, foglalkozástervek elkészítésében, 
megvalósításában óralátogatással, szakmai megbeszélésekkel; 

 KAP belső munkamegbeszélések. 
A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét 
képező éves munkaközösségi munka- és feladattervek szabályozzák részletesen. 

V.4. A szülők közösségei, a szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái, rendje 

A szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelezettségeik teljesítésére szülői szervezetet 
(intézményünkben: szülői munkaközösséget) hozhatnak létre, mely a jogszabályban meghatározott 
jogosultságokkal rendelkezik. 
A szülői munkaközösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről. 
A szülői munkaközösség szervezetileg külön közösségként működik, jogszabályban garantált 
jogait azonban közös álláspont kialakítása révén egységesen érvényesíti. A feladat ellátási helyek 
szülői munkaközösségeinek együttműködési formáit és kapcsolattartásuk rendjét a szülői 
munkaközösség szervezeti és működési szabályzata határozza meg. 
A szülői munkaközösség tagjai az osztályok szülői közössége által megválasztott képviselők, 
osztályonként 2-3 fő, akik maguk közül választják meg vezetőiket, azok helyetteseit és gazdasági 
vezetőjüket. A megválasztott személyek alkotják az iskola szülői választmányát. 
A szülői munkaközösség figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 
eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A tanulók 
nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény 
vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a 
nevelőtestület értekezletein. 
A szülői munkaközösség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak: 

 az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 
megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét tankönyvellátási 
szerződés megkötésekor; 

 az iskola által szervezett, államilag nem támogatott tanulmányi versenyre, továbbá 
diákolimpiára történő felkészítés ügyében. 

A szülői munkaközösség tagjai véleményezési jogkörrel rendelkeznek: 
 a tanítás nélküli munkanapok felhasználásának; 
 az intézményi működés szülőket is érintő rendelkezéseinek; 
 a házirend megalkotásának; 
 az iskolai programok, rendezvények szervezésének; 
 a szülőket érintő anyagi tehervállalásoknak; 
 a tanulók ellen folytatott fegyelmi eljárásnak, illetve az azt megelőző egyeztető eljárásnak; 
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 a pedagógiai programnak és 

 az irat- és adatkezelési szabályzat elfogadásának ügyében. 

V.4.1. Az iskolai vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás formái 

A szülői választmány tagjainak az iskola igazgatója évente három alkalommal (tanév elején, félév 
végén és a tanév szorgalmi időszakának végén) tájékoztató értekezletet tartanak. Az értekezleten 
az igazgató véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjéről szóló 
nevelőtestületi javaslatot, szól a tanév kiemelt feladatairól, valamint a tanulmányi munka 
értékeléséről, a munkatervi feladatok teljesítéséről. 
Indokolt esetben a szülői választmány nagyobb gyakorisággal is összehívható. 
A szülői választmány összehívására javaslatot tehet: 

 az igazgató, 
 az iskolavezetőség tagjai, 
 a szülői választmány tagjai és vezetői. 

Szükséges esetben a szülői választmány vezetői a kibővített iskolavezetőség, valamint a 
nevelőtestület értekezleteire is meghívhatók. 

V.4.2. Az iskola és a szülők közötti tájékoztatás rendje 

Az iskola – az éves munkatervben rögzítettek szerint – tanévenként 2 rendes szülői értekezletet és 
fogadóórát tart. 
A szülői értekezletre vonatkozó szabályok: 

 Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők 
a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak tájékoztatást. 

 Az intézmény a leendő tanulóközösségek szüleit a beiratkozás napján írásban tájékoztatja 
a tanév kezdetét megelőző első szülői értekezletről – a tanév kezdésének zavartalansága 
érdekében. 

 Az új közösségek és az ötödik osztályosok osztályfőnökei a szeptemberi szülői értekezleten 
bemutatják az osztályban nevelő-oktató pedagógusokat. 

 A pályaválasztási szülői értekezleten a továbbtanulással kapcsolatos eljárásrendről az 
igazgatóhelyettesek és a nyolcadik évfolyamos osztályfőnökök tájékoztatják a 
továbbtanulók szüleit. 

 Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, igazgatóhelyettes,  a szülői 
munkaközösség vezetője, az osztályfőnök a tanulóközösségben felmerülő problémák 
megoldásának ügyében. 

A szülői fogadóórák: 
 Az intézmény valamennyi pedagógusa a munkatervben meghatározott időpontokban 

fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a tanulókról. A tanulmányaikban jelentősen 
visszaeső tanulók szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. 
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 Ha a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni szeretne 
gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett 
pedagógussal. 

 Amennyiben a szülő a szülői értekezleteken és a fogadóórákon rendszeres meghívás 
ellenére sem vesz részt, az iskola értesíti az illetékes gyermekjóléti szolgálatot a szülő 
törvényes kötelezettségének elmulasztásáról. 

A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje: 
 Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az elektronikus naplóban feltüntetni. 
A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatás fórumai: 

 E-napló. 
 Fogadóórák. 
 Szülői értekezletek. 
 Nyílt napok. 
 Családlátogatások (szükség esetén). 
 Napi, operatív kapcsolattartás módja: Az – előre látható – gyermek napi iskolába 

járásával/hiányzásával/érkezésével/távozásával kapcsolatos jelzéseket a 
tanítók/osztályfőnökök felé az esemény bekövetkeztét megelőző 24 órán belül, írásos 
formában teszik meg. A megjelölt digitális felületen kívül semmilyen egyéb csatorna nem 
minősül hivatalos jelzésnek. (Lehetséges platformok: Messenger csoport, Facebook 
csoport, Teams felület…) 

 Előre nem látható események során kifejezetten sürgős esetben az osztálytanító által 
megjelölt felületen érkező közléseket SOS jelzéssel látja el a szülő, melyre a 
tanító/osztályfőnök a lehető legrövidebb időn belül reagál (lehetséges esetek: változás 
következik be a gyermekért érkező felnőtt személyében, a gyermekért érkező felnőtt előre 
nem látható ok miatt késik). 

 Szakmai támogatás kérése: a gyermek tanulmányi eredményét-előremenetelét igénylő 
megbeszélésekre, minden esetben, az érintett pedagógussal való előzetes egyeztetésre van 
szükség. Ezek a megbeszélések nem folyhatnak a napi átadás-átvétel idejében, hiszen 
ilyenkor a pedagógus a felügyeletére bízott csoport vezetését látja el. A megbeszélés 
személyesen vagy Zoomon/Teams-en, SKypon keresztül értekezleten zajlik, ahol a 
pedagógus munkaidején túl a felmerült kérdésekre szemtől-szemben, beszélgetés 
formájában reagál. Nem megengedett ebben a témában a Messenger üzenet vagy egyéb 
online felületen való levelezéssel a probléma rendezése. 

 Több szülő jelenlétét, bevonását igénylő esetek: amennyiben egy osztályközösség bizonyos 
csoportját érintő nevelési, oktatási helyzet alakul ki, minden esetben csak a személyes 
valamennyi érintett részvételével érintett kommunikáció kivitelezhető. 

Valamennyi fenti helyzetre igaz, hogy a pedagógus nem köteles azonnal reagálni, válaszolni, sőt 
kifejezetten kerülendő is, hiszen munkavégzése, esetleges egyéb intézményi elfoglaltsága, 
intézményen kívüli elfoglaltsága és szabadideje terhére, ez nem megengedhető. 
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A 16 órát követően érkező jelzések a következő napon a munka felvételét követően kerülnek 
rendezésre. 
A fentiek elfogadását a tanév eleji szülői értekezleten a szülői közösség megismeri és elfogadja, 
ezt követően az intézmény valamennyi pedagógusa, és szülői közössége ehhez tartja magát. 
Az igazgató a munkaköri leírásban szabályozza és várja el az intézmény dolgozóitól a magánélet 
és a szakmai munka egyensúlyának érdekében a fentiek betartását. 
Az iskolai szülői értekezletek és fogadóórák időpontját az iskola földszinti előterében, a tanári 
szoba mellett elhelyezett hirdetőtáblán és az iskolai honlapon közzé kell tenni. 

V.5. A tanulók közösségei, a diákönkormányzat 

V.5.1. A diákönkormányzat 

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 
hozhatnak létre, mely a jogszabályban meghatározott jogosultságokkal rendelkezik. A 
diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény 
diákönkormányzata a tanulóközösség által elfogadott, a nevelőtestület által jóváhagyott szervezeti 
és működési rend alapján tevékenykedik. 
Az iskolai diákönkormányzat élén – működési rendjében meghatározottak szerint – választott 
iskolai diák-önkormányzati képviselők állnak. A tanulóifjúságot az iskolavezetés és a 
nevelőtestület előtt az diák-önkormányzati képviselők delegált vezetője képviseli. A 
diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákmozgalmat segítő pedagógus támogatja és fogja 
össze. A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, fordulhat az 

iskola vezetőségéhez. 
A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 
nevelőtestület hagyja jóvá. 
A diákönkormányzat üléseit munkarendjében meghatározott módon tartja. 
Az iskolagyűlés az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó, tájékoztató fóruma. Évente legalább 
egy alkalommal diákközgyűlést kell tartani, amelyen az iskola tanulói vesznek részt. E közgyűlésen 
a diákönkormányzat és az iskola igazgatója beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak 
munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. A diákközgyűlésen a tanulók kérdéseket 
intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos 
gondjaik, problémáik megoldásának kérdéseit. A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 
napon, egyszerűbb esetekben egy héten belül érdemi választ kell adnia. A diákközgyűlés 
napirendjét a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. Rendkívüli 
diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy az iskola igazgatóje 
kezdeményezi. 
A diákönkormányzat döntése alapján küldöttgyűlés is szervezhető, amelyen a diákok küldöttei és 
az iskolavezetés tagjai vesznek részt. 
A diákönkormányzat a tanulókat a diák-önkormányzati faliújságon, iskolarádión keresztül is 
tájékoztatja működéséről. 
A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol: 
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 az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás 
megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét tartalmazó 
tankönyvellátási szerződés megkötésekor; 

 az iskola által szervezett, államilag nem támogatott tanulmányi versenyre, továbbá 
diákolimpiára történő felkészítés ügyében. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

V.5.2. A diákönkormányzat mrködéséhez szükséges feltételek biztosítása 

Az iskola törvényes kötelezettségeként biztosítja a diákönkormányzat zavartalan működésének 
tárgyi-technikai és más feltételeit. 
Az iskolai költségvetés fedezi a diákönkormányzat működéséhez szükséges költségeket. A 
diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabályzatban rögzített használati 
rendszabályok szerint veheti igénybe. 

V.5.3. Az osztályközösségek 

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 diákbizottságának tagjait, valamint küldöttet delegál az intézmény 
diákönkormányzatának vezetőségébe. 
Az osztályközösség ily módon önmaga dönt diákképviseletéről. 
Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az 
igazgató helyettesek javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. 

V.5.4. A tanulók és a nevelők közötti tájékoztatás rendje 

A tanulók az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról, az 
igazgatónak a tanulókat érintő intézkedéseiről tájékoztatásra jogosultak. 
Ennek színterei: 

 iskolagyűlések; 
 iskolarádió; 
 intézményi honlap; 
 hirdetmények az iskolai faliújságon; 
 osztályfőnöki óra; 
 tanárok közlései (szóban és írásban). 

Az iskolai diákönkormányzat vezetőségének ülésein rendszeresen képviseli a nevelőtestületet az 
igazgatóhelyettesek. 
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V.5.5. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 
kapcsolattartás formája és rendje 

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tartanak az igazgatóhelyettesek, és a 
diákönkormányzatot segítő pedagógus. 
A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben: 

 a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor; 
 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor; 
 a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározásakor; 
 a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapításakor; 
 egyéb jogszabályban meghatározott kérdésekben. 

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának formái: 
 a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola 

vezetősége, a nevelőtestület a szülői szervezet értekezleteinek rájuk vonatkozó napirendi 
pontjainál; 

 az osztályközösségek a problémák megoldásával megbízott diákjaik révén képviselik a 
tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél; 

 a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót külön 
megbeszélt formában. 

A diákönkormányzat vezetősége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintő kérdésben 
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a diákönkormányzatot a segítő pedagógus 
képviseli. 
 

VI. A Tanórai és tanórán kívüli foglalkozások 
 

VI.1. Tantárgyfelosztás, órarend  
A tantárgyfelosztás az érvényes óratervek, helyi tantervek és a pedagógusok kötelező óraszámának 
figyelembevételével készül.  
Az elkészítés alapelve a szakszerűség:  
" kötelező óraszámok, órakedvezmények  
" az osztályfőnök lehetőleg tanítsa az osztályában a szaktárgyait  
" pedagógiai szempontok az osztályban tanító pedagógusok kiválasztásánál  
" a folyamatosság biztosítása felmenő rendszerben  
" arányos terhelésre törekvés  
" egyéni igények figyelembevétele  
A tantárgyfelosztást az intézmény vezetője készíti el az igazgatóhelyettesek és a szakmai 
munkaközösségvezetők javaslatainak figyelembevételével. A tanügyigazgatási igazgatóhelyettes 

koordinálja az intézmény tantárgyfelosztását, az áttanításokat. Jóváhagyás előtt a nevelőtestület a 
tantárgyfelosztást véleményezi.  
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Június 15-ig el kell készíteni az előzetes tantárgyfelosztást és ezt követően ki kell hirdetni, hogy a 
pedagógusok alaposan felkészülhessenek az új tanévre.  
A tantárgyfelosztás alapján készített összesített iskolai órarend tartalmazza a tanórai és az egyéb 
foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy és a tanár 
megnevezésével. Az órarend a tantárgyfelosztás alapján készül a tagintézményekben. Figyelembe 
veszi az egyenletes terhelést, az egyenletes óraelosztást, az áttanítás zökkenőmentességét.  
Alsó tagozatban az osztálytanítók készítik el az órarendi javaslatot, melyet a tagintézmény vezető 
javaslatára az igazgató hagy jóvá. Felső tagozaton az igazgatóhelyettes készíti az órarendet, 
összehangolva az alsós testnevelés és szaktanár által tartott tanórákkal (idegen nyelv, informatika, 

készségtárgyak).  
Napközi otthonban a csoportvezetők, egész napos oktatási formában a két tanító közösen készíti el 
az órarendet. 
A feladat-ellátási helyek órarendjeiből intézményi összesítő és órarendi kimutatás készül. 
  

VI.2. Egyéb foglalkozások szervezeti formái, időkeretei  
 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai 
tartalmú foglalkozást szervez, amely a tanulók fejlődését szolgálja, figyelembe véve a tanulók 
érdeklődését, igényeit, szükségleteit. A foglalkozások helyét, időtartamát, terembeosztást az 
tagintézmény-vezetők rögzítik.  
Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – egyéb foglalkozások 
működnek:  
napközi otthon,  
tanulószoba,  
szakkörök,  
énekkar,  
iskolai sportköri foglalkozások,  
felzárkóztató foglalkoztatások,  
fejlesztő foglalkozások,  
habilitáció, rehabilitáció,  
differenciál képességfejlesztés,  
egyéni foglalkozások,  
tehetséggondozó foglalkoztatások,  
kulturális, szabadidős foglalkozások, 
környezetvédelmi foglalkozások, hagyományőrző tevékenységek, továbbtanulásra előkészítő   
foglalkozások,  
 szabadidős foglalkozások,  
 versenyek, vetélkedők,  
 bemutatók,  
 erdei iskola,  

 tematikus tábor,  
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 nyári tábor  
 

Az egyéb foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok:   
Az egyéb foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, valamint az 

egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes, a Pedagógiai programban meghatározottak szerint 
történik.  
A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett a tanulókat 
képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 
felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az iskola 
igazgatója adhat.  

Az egyéb foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető 
nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában kell 

rögzíteni.  
Az egyéb foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői igényeket a 
lehetőségek szerint figyelembe kell venni.  
Az egyéb foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg. Egyéb foglalkozást a Nemzeti 
köznevelésről szóló törvény 98.§ (1) bekezdés alapján az intézményben pedagógus munkakörben 
foglalkoztatott alkalmazott tarthat. Kivétel ez alól a sportköri foglalkozás (Nkt. 27. § (13).)  
Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a különféle 
közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos látogatások, vagyis 
a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó foglalkozások amennyiben 

ingyenesen igénybe vehetők. 
A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal felkészíteni, 
hogy a felmerülő igényekhez és az ingyenesen biztosítható lehetőségekhez igazodva különféle 
szabadidős programokat is szervez (pl.: túrák, klubdélutánok, táncos rendezvények stb.).  
Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális 
versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók 
felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. Az egyéb 
foglakozások időkerete illeszkedik a kötelező tanítási órák 45 perces időkeretéhez. A napközi, 
tanulószoba, valamint a táborok foglakozásainak időkerete eltérhet a kötelező tanítási órák 
időkeretétől.  
Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A tanulók önképzésének, 
egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik. Az iskolai könyvtár 
működésének szabályait a melléklet tartalmazza. Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett 
egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók 
számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz helyiséget biztosít az intézmény órarendjéhez 
igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.  
Napközi otthon: Szervezése 1-4. évfolyamon történik. A csoportok kialakításának szempontja 
lehetőség szerint az osztályok illetve évfolyamok szerinti szervezés. A napközi otthon a szorgalmi 

időszak alatt működik.   
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Tanítás nélküli munkanapokon az iskola köteles gondoskodni a tanulók felügyeletéről, ebben  az 
esetben a napközis csoportok összevonhatók. A napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét 
követően kezdődik és 16 óráig tart. 16.00 - 17.00 óráig a gyerekek számára felügyeletet biztosítunk.   
Tanulószoba: A tanulószoba szervezése elsősorban 5-8. évfolyamon történhet megfelelő létszám 
esetén. A szorgalmi időszak alatt működik tanítási napokon az utolsó tanítási óra végétől – 16.00 

óráig az erre a célra kijelölt tantermekben. A tanulószobai foglalkozást tartó tanár feladata a tanulók 
segítése önálló tanulási módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában, 
felzárkóztatás, egyéni foglalkozás.   
Szakkör, érdeklődési kör: Az iskola a hagyományainak megfelelő szakköröket meghirdeti. A 
tanulók és a szülők új szakkör szervezését kezdeményezhetik, mely lehet ingyenes vagy térítési 
díjas. Indításáról a munkaközösség-vezetők véleményének meghallgatásával az igazgató, illetve a 

tagintézmény-vezető dönt.  
A szakköri tagság egész évre szól, amit a szülők jelentkezéskor aláírásukkal tudomásul vesznek. A 

foglalkozások időtartama heti 1 óra /45 perc/ vagy heti 2 óra. A tantárgyfelosztásban szereplő 
szakkörök az 1. tanítási héttől az utolsó tanítási hétig tartanak.  Egyéb esetben októbertől május 
végéig. A szakkör vezetője éves programtervet készít.  
Énekkar, művészeti csoport: A szorgalmi időszak alatt, órarendben rögzített időpontban, heti 1x45 

vagy 2x45 perces időtartamban működhet. A tanulók önkéntesen jelentkezhetnek, felvételükről a 
csoport vezetője dönt. A felvétel 1 tanévre szól.  
Az iskolai sportkör: Iskolánkban a diákolimpiai számokban különböző sportágakban versenyeznek 
a tanulók. A tömegsport és szabadidős sportfoglalkozások, túrák, táborok nyitottak, nem 

versenyspecifikusak. A sportfoglalkozásoknak a testnevelés munkaközösségi programmal, 

versenynaptárral kell összhangban lenniük. 
A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. A 
tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 
szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészítésért, a 

szervezésért, a nevezésért munkaközösségek, a szaktanárok és igazgatóhelyettesek felelősek.  
Az egyéni felzárkóztatások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 
felzárkóztatás. A korrepetálást a tagintézmény-vezető által megbízott pedagógus tartja.  
A tanórákon kívül szervezett eseti foglalkozások a mozi látogatás, színházlátogatás, hangverseny 

látogatás. Ezeken a szervezett programokon a diákok önkéntes alapon vehetnek részt, felnőtt 
pedagógus kísérő felügyelete mellett.   
Tanulmányi kirándulások szervezése az osztályfőnök feladata. A tanulmányi kirándulás kezdete 

előtt a kirándulók névsorát, a vázlatos programot le kell adni az illetékes vezetőnek.  Az 
osztályfőnök a kirándulási tervben szereplőn kívül is szervezhet osztályának kirándulásokat. 
Ezeket tanulmányi időn túl és osztályprogram keretében végzi. A tanulók részvétele a kiránduláson 
önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.  
 

VI.3. A mindennapi testedzés formái - a sportkör  
 

Az iskola tanulói számára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozások biztosítják:  
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" a heti kötelező testnevelés óra,  
" tánc és mozgás,  
" az iskolai sportkör különféle sportágakban szervezett foglalkozásai,  
" úszásoktatás   
" a játékos, egészségfejlesztő testmozgás.  
 

Az intézményben működő sportkör feladata a tanulók napi testmozgásával, a mindennapos 
testnevelés céljaival összefüggő feladatok elvégzésének segítése.   
A sportkörnek tagja az iskola valamennyi tanulója. Az iskolai sportköri foglalkozások 
megszervezéséhez - sportágak és tevékenységi formák szerint létrehozott iskolai csoportonként 
hetente legalább kétszer negyvenöt perc biztosítható.  
A sportköri foglalkozásokat az iskola testnevelő tanárai tartják, valamint részt vehet olyan 
szakedző, aki a felsőoktatási intézmény által szervezett, legalább 120 órás pedagógiai 
továbbképzésben vett részt.  
A sportkör felelősét az igazgató bízza meg a nevelőtestület véleményének kikérésével. Az iskolai 
diáksportkör munkáját az ISK elnök és a testnevelési munkaközösségvezetője segíti. Az iskolai 
sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. Az iskolai sportkör 
szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.  
A tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy: 
" az őszi és a tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornaterem,  
" a téli időszakban: a tornaterem, edzőterem/tornaszoba testnevelőtanár felügyelete mellett a 
tantárgyfelosztás mellett elkészült órarend szerint a  tanulók számára nyitva legyen.  
A tömegsport- foglalkozások számát tanévenként a tantárgyfelosztásban, pontos idejét az 
iskolaéves, féléves órarendjében kell meghatározni. 
 

VI.4. Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az iskolai sportkör feladatát elláthatja: 
- az iskola a saját szervezetén belül, illetve 

- az iskolával kötött megállapodás alapján az iskolában működő diáksport egyesület. 
Jelenleg az iskolai sportkör munkáját testnevelő irányítja, aki egyben képviseli az iskolai sportkört 
az iskola vezetőségével kialakított kapcsolattartás folyamán. 
A kapcsolattartás formái: 
- szóbeli tájékoztatás adása, 
- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel. 
 

A kapcsolattartás rendjét az határozza meg, hogy a sportkör az intézményben működő ún. egyéb 
foglalkozások egyik szervezeti formájaként működő szervezet. 
A sportkör javaslatot tehet az intézmény vezetése számára: 
- a működésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskörökben, 
- az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, 
- - a sportköri feladatok ellátáshoz szükséges eszközök, feltételek megteremtésére, javítására. 



Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola – Szervezeti és Működési Szabályzat – 2024. 

63 

 

 

A sportkörnek együtt kell működniük abban, hogy: 
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosítható legyen, 

- megfelelően kerüljenek meghatározásra a foglalkozásokra szánt időkeretek, 
 

A kapcsolattartás fontos eleme, hogy a sportköri foglalkozásokról egy tanítási évre szóló szakmai 
programot kell összeállítani és foglalkozási naplót kell vezetni, mely igazolja a sportköri szakmai 
tevékenységet. 
 

VII. A tankönyvellátás intézményi rendje 
 

VII.1. A tankönyvellátás jogszabályi háttere: 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankönyvellátással kapcsolatos feladatok átadásáról 
 2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről 
 1092/2019. (III. 8.) Korm. határozat a térítésmentes tankönyvellátásnak a köznevelés 

nappali 

 rendszerű iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira történő kiterjesztéséről 
 1431/2019. (VII. 26.) Korm. határozata a tankönyvellátás finanszírozásának és az állami 
 tankönyvfejlesztés folyamatának hosszú távú biztosításával kapcsolatos kormányzati 
 állásfoglalásról 
 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. 
 évi CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a 

tankönyvellátásban 

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

 köznevelési intézmények névhasználatáról 
 Magyarország 2023. évi központi költségvetéséről szóló 2022. évi XXV. törvény 

 „A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 46. § (5) bekezdése, valamint a 
térítésmentes tankönyvellátásnak a köznevelés nappali rendszerű iskolai oktatás 10–16. 

évfolyamaira történő kiterjesztéséről szóló 1092/2019. (III. 8.) Korm. határozat alapján 
valamennyi, a nappali rendszerű alap- és középfokú iskolai oktatásban részt vevő tanuló ingyenes 
tankönyvellátásban részesül.” 

VII.2. A tankönyvellátás rendje 

Az iskola igazgatója a tankönyvfelelősi feladatokkal a tantestület egy tagját bízza meg, mely 
feladatot megbízási szerződéssel – külön juttatással – végzi.  

VII.2.1. Az iskolai tankönyvfelelős feladata: 
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 az iskolai tankönyvmegrendelés szervezése, 
 a tankönyvigénylések felmérése, 
 a tanulók rendelőlapjainak begyűjtése, a rendelés rögzítése a Könyvtárellátó elektronikus 

rendszerében, a rendszer folyamatos felügyelete, a változások rögzítése, 
 az iskolai könyvtár rendelésének rögzítése,  
 a Könyvtárellátó által kiszállított tankönyvcsomagok átvétele, kiosztása a diákoknak 

 pótrendelés, reklamációkezelés, esetleges évközi rendelés 

VII.2.2.Az ingyenes tankönyvellátás intézményi szabályai: 

 A 2020/2021-es tanévtől a köznevelés valamennyi nappali rendszerű alap- és középfokú 
oktatásában résztvevő tanuló térítésmentes tankönyvellátásban részesül. 

 Intézményünkben a térítésmentes tankönyvet a kiadványok tanulók számára történő 
megvásárlásával, illetve könyvtári kölcsönzéssel biztosítjuk. 

 Az iskolai könyvtárból kölcsönzött – leltári számmal ellátott - tankönyveket az utolsó 
tanítási napon a tanulók kötelesek visszaszolgáltatni az iskola könyvtárának. A tanulóaz 
általa kölcsönzött tankönyvekért anyagi felelősséggel tartozik. Az elveszett vagy 
megrongálódott, összefirkált példányokat köteles pótolni egy ugyanolyan, ép 
állapotúpéldánnyal. 

 A szülők/diákok számára továbbra is rendelkezésre állnak az eddigi, a Könyvtárellátó 

 által biztosított tankönyv vásárlási lehetőségek (https://webshop.kello.hu/). 

 VII.2.3.A tankönyvellátásban közremrködők feladatai:  

Az igazgató felelős 

o a tankönyvellátás megszervezéséért, 
o a tankönyvellátás helyi rendjének kialakításáért  
o a tankönyvfelelős megbízásáért  
o az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért. 

 A tankönyvfelelős/könyvtárostanár 

o kapcsolatot tart a tankönyvellátás megszervezésében résztvevő személyekkel 
(igazgató, osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, szaktanárok, szülők, diákok) 
és a Kellóval, 

o lebonyolítja a tankönyvrendelést, pótrendelést  
o átveszi és kiosztja a tankönyveket,  
o bevételezi az állam által ingyenesen biztosított tankönyveket, 
o gondoskodik. a normatív kedvezményből beszerzett tankönyvek kikölcsönzéséről 

és év végi begyűjtéséről. 

 A munkaközösség-vezetők szakmai szempontból koordinálják a tankönyvek kiválasztását: 

o előnyben részesítik a tartós tankönyveket, 

https://webshop.kello.hu/
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o szorgalmazzák egységes tankönyvcsaládok használatát, 
o tankörönként összesítik és továbbítják a megrendelni kívánt tankönyveket. 

Az osztályfőnökök 

o tanév elején segítik osztályukban a tankönyvek kiosztását, tanév végén a 
kölcsönzött könyvek begyűjtését. 

 A szaktanárok  

o a munkaközösséggel egyeztetve kiválasztják az általuk tanított osztályok számára 
a megrendelni kívánt tankönyvet.  

Az iskolatitkár 

o a tankönyvfelelős rendelkezésére bocsátja a szükséges tanulói adatokat. 

 

VII.3. Iskolai könyvtár 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapján a 
Szervezeti és Működési Szabályzatának tartalmaznia kell az iskolai könyvtár SZMSZ-ét.  

Az iskolai könyvtár SZMSZ-ét külön melléklet tartalmazza. 

 

VIII. Az iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

VIII. 1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai  
Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola hírnevének 
megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok 
ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület éves 
munkatervében határozza meg.  

Az intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a tanulók részvétele 
kötelező.   

A vendégek meghívásáról az igazgató gondoskodik. Az ünnepélyekhez forgatókönyv készül, 
amelyből az osztályfőnökök is tájékozódhatnak. Az osztályfőnökök az ünnepélyeket megelőzően 
osztályaikkal ismertetik az ünnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalókat, és felhívják a 
tanulók figyelmét az ünnepi öltözékben való megjelenés kötelezettségére.   

VIII.2. Az iskola ünnepi rendezvényei  
 

∙ tanévnyitó ünnepély  
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∙ nemzeti ünnepeink, megemlékezéseink (október 23., március 15.,- iskolai keret) ∙ karácsonyi 
ünnepség  

∙ farsangi karneválok  

∙ diákönkormányzati napok  

∙ ballagás  

∙ tanévzáró ünnepély  

∙ nemzeti ünnepeink, megemlékezéseink (osztálykeret)  

IX. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 

A kapcsolattartás fő célja az intézmény szakmai, pedagógiai munkájának folyamatos erősítése, 
a társadalmi-gazdasági környezetben elfoglalt helyének és anyagi helyzetének stabilizálása. Az 
iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettesek a vezetői 
feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel. A kapcsolattartás módját és 
formáját mindenkor az iskola egészének érdekeihez kell igazítani.  
Az intézmény együttműködik az érintett települési önkormányzatokkal, különös tekintettel 
a  települési, kulturális, sport és egyéb rendezvények megszervezésére. Továbbá együttműködik 
a  gyermek- és ifjúságvédelmi szervezetekkel, a gyámhatósággal, a családvédelem 
szervezetével,  különös tekintettel a hátrányos helyzetben lévő tanulók helyzetének figyelemmel 
kísérésére a  szükséges támogatás, segítés biztosítására.  
 

Az iskola vezetésének és közösségeinek, külső kapcsolatrendszerének összefoglaló adatai: 

Terület  Partner  

(elérhetőség)  

Iskolai kapcsolattartó 

1.: Intézményfenntartó  Kazincbarcikai Tankerületi 
Központ Tankerületi igazgató  

3700. Kazincbarcika, Mátyás 
király út 2/A. 

Igazgató 

2.: Önkormányzat 2.: Települési önkormányzat 
Putnok Város Önkormányzata 
Polgármester, alpolgármester  

3630. Putnok, Kossuth út 5. 
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3.: Továbbtanulás,   

pedagógus 
továbbképzés, 
versenyek 

Miskolci Pedagógiai Oktatási 
Központ 3527. Miskolc,  

Selyemrét út 1. 

Tanügyigazgatási 
igazgatóhelyettes 

4.: Továbbtanulás  Középiskolák és kollégiumok  Igazgató, 

Tanügyigazgatási  igazgatóhely

ettes,  

Nyolcadikos osztályfőnökök 

5.: Beiskolázás  Putnoki Soldos Emília Óvoda és 
Bölcsőde, 3630. Putnok, Tompa 

Mihály út 32., Móricz Zs. út 1. 

Tanügyigazgatási  igazgatóhely

ettes 

6.Tanulási, 
beilleszkedési, 
viselkedési problémák 

- szakmai 

továbbképzések, 
tanácsadás,  

gyógytestnevelés  

- pszichológusi 
szolgálat 

B–A-Z Vármegyei Pedagógiai 
Szakszolgálat Putnoki 
Tagintézménye 

3630. Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 
21. Igazgató 

Tanügyigazgatási  igazgatóhely

ettes  

Fejlesztő pedagógus  

Iskolapszichológus  

Testnevelők 

7.:Tankerületi és 
egyházi ált. iskolák 

 Igazgató  

Igazgatóhelyettesek  

Iskolatitkár 

8.: Gyermek- és  

ifjúságvédelem 

Putnoki Járási Hivatal Gyámügyi 
Osztály  

3630. Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 
2. 

Ifjúságvédelmi felelősök 
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 Családsegítő és Gyermekjóléti 
Szolgálat 3630. Putnok, Tompa 

Mihály út 33. 

 

9.: Egészségügy dr. Placskó Lajos Egészségügyi 
Központ 

3630. Putnok, Kossuth út 25. 

Igazgató, igazgatóhelyettes 

10.: Munkaerő  

gazdálkodás 

Putnoki Járási Hivatal  

Foglalkoztatási Osztály  

3630. Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 
2. 

Igazgató 

11.: Egyházak  Putnoki Római Katolikus plébánia  

3630. Putnok, Serényi tér 3.  

Putnoki Református 
Egyházközösség  

3630. Putnok, Tompa Mihály. út 3.  

Tanügyigazgatási  igazgatóhely

ettes 

12. Sportszervezetek,   

sportegyesületek 

Sajóvölgye Focisuli  

 

 

 

Az eredményes nevelő-oktató munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn 

az intézményben működő alapítvánnyal: 

Péczeli József Gyermekalapítvány 3630. Putnok, Gárdonyi Géza út 1. 

 

IX.1. A Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás rendje  
 

A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot az iskola közvetlenül a gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelősökön keresztül tartja, melyet a tagintézmény-vezetőhelyettesek koordinálnak. Feladata, 
hogy megelőzze a tanulók veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást kezdeményezzen. 
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Feladata az osztályfőnökök jelzéseit követően a tanulói hiányzások jogszabályban rögzített 
mértéke után a gyermekjóléti szolgálatokkal való kapcsolat felvétele.  Részt vesz továbbá a 
gyermekjóléti szolgálat által szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a 
rászoruló tanulók (szüleik) és a gyermekjóléti szolgálatok között.  

Iskolai mulasztások jelzése a Gyermekjóléti Szolgálat felé:   

Az iskola kötelezettsége, feladata tanköteles tanuló esetében az első igazolatlan mulasztáskor a 

szülőt értesíteni. Az értesítésben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 
következményeire   

Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a 10 órát, az igazgató értesíti 
a gyermekjóléti szolgálatot.   

Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a 30 órát, az igazgató a 

mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot, továbbá ismételten tájékoztatja a 

gyermekjóléti szolgálatot, amely közreműködik a tanuló szülőjének értesítésében.  

Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri az 50 órát, az igazgató 

haladéktalanul értesíti a tanuló tényleges tartózkodása helye szerint illetékes jegyzőt és a 
kormányhivatal járási hivatalát.   

IX.2. Az Pedagógiai Szakszolgálattal való együttmrködés, a kapcsolattartás rendje   

 

Az iskola a gyermek, tanuló vizsgálatát és terápiás ellátását csak a szülő írásbeli egyetértésével 
kérheti.   

A tanuló beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségeinek (BTMN) megállapítása céljából a 
szakszolgálat vizsgálatához pedagógiai jellemzést készít a tanulóról.  A szakszolgálat a tanuló 
vizsgálatát követően szakvéleményt készít, melyet megküld az intézménynek és a szülőnek Az 
iskola a szakvéleményt nyilvántartja, BTMN esetén figyelemmel kíséri annak határidejét és kéri a 
szakszolgálattól a kontrollvizsgálat elvégzését. A szakszolgálat szükség esetén pedagógiai, 
pszichológiai támogatást, fejlesztést, terápiás gondozást nyújt a gyermeknek, tanulónak, támogatja 
a pedagógus, nevelő- és oktató munkáját, segíti a családdal való kapcsolattartást.   

A szakszolgálat ellenőrzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatási intézmény megküldi az 
ellenőrizendő gyermekek, tanulók listáját, melynek alapján a szakszolgálat éves ütemtervet készít, 
melyről tájékoztatja az iskolát   

A szakszolgálat munkatársai igény szerint vállalják a nevelési értekezleteken, szülői értekezleteken 
előadás tartását. 
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X. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

X.1. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

Az iskola, valamint a tanuló közötti eltérő megállapodás hiányában a nevelési-oktatási intézmény 
szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő 
a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 
annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény 
biztosította. 
Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 
hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – 

tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és az iskola igazgatója 

írásban állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 
teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, 
szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a 
tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló 
és az iskola közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás 
mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a tanuló 
képviseletében a szülő és az iskola nevében az igazgató) aláírja. Amennyiben a megállapodást 
illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás 
hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

X.2. A tanulóval szemben folytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el. 
A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület a kötelezettségszegésről való tudomásszerzéstől 
számított három hónapon belül dönt. A határozatot írásba kell foglalni, melyet az igazgató ír alá, s 
a nevelőtestület két szavazati jogú tagja aláírásával hitelesít. 

X.2.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A szülői munkaközösség és a diákönkormányzat közös kezdeményezésére biztosítani kell, hogy 
az intézményben a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi 
eljárás lefolytatását megelőző egyeztető eljárást. 
Az egyeztető eljárás célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 
ennek alapján a kötelességszegő és a sértett közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása 
érdekében. 
A fegyelmi eljárás megindításáról a nevelőtestület döntését követően az intézmény vezetője a 
diákönkormányzat választmányát a diákönkormányzatot segítő pedagógus révén, a szülői 
munkaközösség vezetőjét a helyben szokásos módon, a sértett és a kötelességszegő tanulót, illetve 

törvényes képviselőjét az osztályfőnöke útján haladéktalanul értesíti, melyben felhívja a figyelmet 
az egyeztető eljárás lefolytatásának lehetőségére. 
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Fegyelmi egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a kiskorú sértett és a kiskorú 
kötelességszegő szülője egyetért. A szülő – az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 
belül – írásban bejelentheti, hogy kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást 
folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá, ha a bejelentés iskolába 
történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. 
Harmadszori kötelességszegés esetén a nevelőtestület az egyeztető eljárás alkalmazását 
megtagadhatja. Döntése előtt be kell szerezni a diákönkormányzat, a szülői munkaközösség és az 
intézményi tanács véleményét. 
Az egyeztető eljárás lefolytatására a nevelőtestület olyan pedagógust bíz meg, akinek személyét 
mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után jelöli ki 
az iskolának az eljárás helyszínéül szolgáló termét, valamint az egyeztető eljárás időpontját, 
melyről az érintett feleket levélben értesíti. 
Az egyeztető eljárásról készített jegyzőkönyv vezetésére az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős 
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottját. 
Az egyeztető eljárást a fegyelmi eljárás megindítását követő tizenöt napon belül le kell folytatni. 
Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem orvoslásában, 
közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de 
legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a szülő nem kérte a 
fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött 
írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban 
foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli 
megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

X.2.2. Fegyelmi eljárási rendtartás 

 

Kapcsolódó jogszabályok: Nkt. 2011.évi CXC törvény 7. valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 
rendelet 4.§ (1) /g/ 31/1. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai A 
fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül történik 
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. Ebben az 

esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás 
megindításának határnapja. A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt 
személyes megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a 
fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a 
nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A 
nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot 
tehet. A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 
tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fegyelmi 

jogkört gyakorló nevelőtestülettel. 
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A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi 
bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 
mértékben – a határozati javaslatba beépítik. A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést 
elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a 
bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 
személyek csak a bizonyítás szükséges időtartamáig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló 
teremben. A fegyelmi tárgyalásról és bizonyítási eljárásról jegyzőkönyv készül, amelyet a 
tárgyalást követő három munkanapon belül el kell juttatni az intézmény igazgatójának, a 
fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének. A fegyelmi 
tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola 
irattárában kell elhelyezni. A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát 
célzó nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 
egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az irat 
ezen belüli sorszámát. 31/2. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai A 
fegyelmi eljárást a Köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 
eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 
értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 
megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás részletes 
szabályait az alábbiak szerint határoztuk meg:  

" az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén 
ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző 
egyeztető eljárás lehetőségéről.  

" a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi 
eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető 
eljárásban történő megállapodás határidejét. 

"az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége.  

" a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 
megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem kell 
értesíteni.  

" az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény vezetője tűzi ki, az 
egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott 
pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket.  

" az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, akik 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

" az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 
bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 
sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges.  
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" a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségére hivatkozva utasíthatja 
vissza. 

" az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett és 
a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok 
tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

" ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az 
intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra 
felfüggeszti.  

" az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének ara kell törekednie, hogy az egyeztető 
eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon.  

" az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az 

érdekel felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá.  

" az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 
osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 
információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása.  

" az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez 
egyik fél sem ragaszkodik.  

" a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 
osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 
körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

X.3. Panaszkezelési rend az iskola tanulói részére 

Célja: hogy a tanulót érintő felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a 
legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani. 
I. szint 

1. A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 
2. Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem 

jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 
3. Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. 
II. szint 

4. Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt 

azonnal az igazgató felé. 
5. Az igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal. 
6. Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban vagy írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma 
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megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az érintettek közösen értékelik 
a beválást. 

III. szint 

7. Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé. 
8. Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 napon belül megvizsgálja a panaszt, közös 

javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 
9. A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, 
összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és elkészíti a 
beszámolóját az éves értékeléshez. 

X.3.1. Felelősségek és hatáskörök 

  Felelős Érintett Informált 
2. Osztályfőnök A panasz alanya Panaszos/képviselője 

3. Osztályfőnök A panasz alanya Panaszos/képviselője 

4. Osztályfőnök Panaszos/képviselője Igazgató 

5. Igazgató Panaszos/képviselője Osztályfőnök 

6. Igazgató Panaszos/képviselője Osztályfőnök 

X.3.2. A dokumentumok és bizonylatok rendje 

  
 A bizonylat 

megnevezése 

Kitöltő / 
készítő 

Megőrzési 
hely 

Megőrzési 
idő 

Másolatot 
kap 

6. 
 Jegyzőkönyv Iskolatitkár Iktató Végleg 

Panaszos 

képviselője 

9. 
 Feljegyzés Fenntartó Iktató Végleg 

Panaszos 

képviselője 

X.4. Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére 

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő 
problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, 
megoldani. 

 

X.4.1. A folyamat leírása 

I. szint 

1. Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 
annak a területnek, ahol a probléma felmerült. Az adott területek felelőseit a felelősségi 
mátrix tartalmazza. 



Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola – Szervezeti és Működési Szabályzat – 2024. 

75 

 

2. I. szinten a felelős megvizsgálja 3 napon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 
3. Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 napon belül egyeztet a panaszossal. 
4. Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult, 
rögzítés feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 
hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást. 

5. Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató 
közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez. 

 

 

II. szint 

6. 15 napon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a 
panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére – írásban is. 

7. Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 
írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 
értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban 
rögzítik az érintettek. 

III. szint 

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 
csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, 
összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a 
beszámolóját az éves értékeléshez. 

X.4.2. Felelősségek és hatáskörök 

  Felelős Érintett Informált 
1. Panaszos Felelős – 

2. Felelős Panaszos Igazgató 

3. Felelős Igazgató/panaszos – 

4. Felelős   

 

XI. Az intézményi dokumentumokról való tájékoztatás rendje 
 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint az iskola 

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola honlapján, a 
„Dokumentumok” menüpont alatt.   
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A Pedagógiai Program, a Házirend és a Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott 

példánya megtalálható a fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. Itt, a 
könyvtár nyitva tartása alatt, minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az igazgatótól, 

és az igazgatóhelyettestől, előzetesen egyeztetett időpontban. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

XII. MELLÉKLETEK 













































































Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

(Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete) 
 

a Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti és működési 
szabályzatának melléklete 

 

 

A könyvtárra és a könyvtárosra vonatkozó jogszabályok:  
Törvények:  
2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  2001. évi LXIV. törvény a kulturális 
örökség védelméről 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános 
könyvtári ellátásról és a közművelődésről 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  
 

Kormányrendeletek:  
110/2012. évi Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról  
229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról  
277/1997. (XII. 22.) Kormányrendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről  
73/2003. (V. 28.) Kormányrendelet az Országos Dokumentumellátási Rendszerről  
 

Minisztériumi rendeletek:  

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 
tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  
  

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési és oktatási intézmények elnevezéséről és működési 
rendjéről  
22/2005. (VII. 18.) NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és 
nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról  
25/2005. (X. 18.) KvVM rendelet az egyes munkaköri megnevezésekről  
  

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről  
1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, 
követelményeiről és a képzésfinanszírozás  
7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a könyvtári anyagok bejelentéséről  
 

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 
(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról  
Az IFLA – UNESCO közös iskolai könyvtári nyilatkozata, 1999 

 

 

A könyvtár elnevezése: Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola, 
könyvtár 
1.1.2. A könyvtár/ak/ elhelyezése 

Földszint. 
 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei  
 

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

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 
megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 



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

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait.  
Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. 
A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 
használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  
 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  
 

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 
szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  
c) hetente 2 alkalommal a nyitva tartás biztosítása,  
d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 
katalógus építéséhez szükséges eszközökkel  

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 
ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola 
székhelyén a Humán Szolgáltató Központhoz tartozó Városi Könyvtárral. 
 

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. 
Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni.  
A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  
 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai  
 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  
a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  
b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  
c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  
d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  
e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  
f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  
g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 
igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése.  
 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  
a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  
b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  
d) tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 
szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  
 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok  



 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában.  
 

Az iskolai tankönyvtámogatás és tankönyvellátás rendjének alapjául szolgáló jogszabályok: 
 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankönyvellátással kapcsolatos feladatok 

átadásáról 
 2019. évi LXXX. törvény a szakképzésről 
 1092/2019. (III. 8.) Korm. határozat a térítésmentes tankönyvellátásnak a köznevelés 

nappali 

 rendszerű iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira történő kiterjesztéséről 
 1431/2019. (VII. 26.) Korm. határozata a tankönyvellátás finanszírozásának és az 

állami 
 tankönyvfejlesztés folyamatának hosszú távú biztosításával kapcsolatos kormányzati 
 állásfoglalásról 
 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 

2013. 

 évi CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a 
tankönyvellátásban 

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

 köznevelési intézmények névhasználatáról 
 Magyarország 2023. évi központi költségvetéséről szóló 2022. évi XXV. törvény 

 

A tankönyvfelelős megbízása: 
 

Az iskola igazgatója a tankönyvfelelősi feladatokkal a tantestület tagját/tagjait bízza meg, 
mely feladatot megbízási szerződéssel – külön juttatással – végzi.  

 

A tankönyvellátásban közreműködők feladatai:  
Az igazgató felelős 

o a tankönyvellátás megszervezéséért, 
o a tankönyvellátás helyi rendjének kialakításáért  
o a tankönyvfelelős megbízásáért  
o az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért. 

 A tankönyvfelelős/könyvtárostanár 

o kapcsolatot tart a tankönyvellátás megszervezésében résztvevő személyekkel 
(igazgató, osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, szaktanárok, szülők, 
diákok) és a Kellóval, 

o lebonyolítja a tankönyvrendelést, pótrendelést  
o átveszi és kiosztja a tankönyveket,  
o bevételezi az állam által ingyenesen biztosított tankönyveket, 



o gondoskodik. a normatív kedvezményből beszerzett tankönyvek 
kikölcsönzéséről és év végi begyűjtéséről. 

 A munkaközösség-vezetők szakmai szempontból koordinálják a tankönyvek kiválasztását: 

o előnyben részesítik a tartós tankönyveket, 
o szorgalmazzák egységes tankönyvcsaládok használatát, 
o tankörönként összesítik és továbbítják a megrendelni kívánt tankönyveket. 

Az osztályfőnökök 

o tanév elején segítik osztályukban a tankönyvek kiosztását, tanév végén a 
kölcsönzött könyvek begyűjtését. 

 A szaktanárok  

o a munkaközösséggel egyeztetve kiválasztják az általuk tanított osztályok 
számára a megrendelni kívánt tankönyvet.  

Az iskolatitkár 

o a tankönyvfelelős rendelkezésére bocsátja a szükséges tanulói adatokat. 

 

 

 

 

A TÉRÍTÉSMENTES TANKÖNYVELLÁTÁS BIZTOSÍTÁSA: 
 

 A 2020/2021-es tanévtől a köznevelés valamennyi nappali rendszerű alap- és 
középfokú oktatásában résztvevő tanuló térítésmentes tankönyvellátásban részesül. 

 Intézményünkben a térítésmentes tankönyvet, a kiadványok tanulók számára történő 
megvásárlásával, illetve könyvtári kölcsönzéssel biztosítjuk. 

 Az iskolai könyvtárból kölcsönzött – leltári számmal ellátott - tankönyveket az utolsó 
tanítási napon a tanulók kötelesek visszaszolgáltatni az iskola könyvtárának. A 
tanulóaz általa kölcsönzött tankönyvekért anyagi felelősséggel tartozik. Az elveszett 
vagy megrongálódott, összefirkált példányokat köteles pótolni egy ugyanolyan, ép 
állapotúpéldánnyal. 

 A szülők/diákok számára továbbra is rendelkezésre állnak az eddigi, a Könyvtárellátó 

 által biztosított tankönyv vásárlási lehetőségek (https://webshop.kello.hu/). 

 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 
nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.  
 

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok  
 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása  
 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

https://webshop.kello.hu/


venni  

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni  
 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket 

szintén nyilvántartásba kell venni  
 

A könyvtár szolgáltatásai a következők  
 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése 

(az utóbbiak korlátozott számban),  
 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése,  
 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata,  
 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról.  
 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása  
 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása  
 nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése  
 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról  

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja  
 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 
veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe 
vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. 
sz. melléklete tartalmazza.  
 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei  
 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 
használata térítésmentes.  
 

A könyvtárhasználat szabályai  
 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 
minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki).  
Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az 
időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja.  
 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje  
 

 Az iskolai könyvtár tanítási időben heti 2 alkalommal tart nyitva. A nyitva tartás ideje igazodik 
a diákok igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére 
kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak.  
 

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

erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb 
feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 
 

 

 



1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  
 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola könyvtárának  
gyűjtőköri szabályzata 

 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  
 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 
és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 
könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 
dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 
nyilvántartásához szükséges eszközökkel.” 

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

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 
feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása.  
E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 
rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  
 

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

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 
szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 
szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 
szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg.  
 

Az állománybővítés fő szempontjai:  
Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 
szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, 
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre.  
 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók meg:  
 A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 

kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) az elmúlt időszakban 
jelentős mennyiségűt köttettünk be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészült 
felmérésből kiderül - még bőven van pótolnivaló elsősorban az ajánlott és kötelező 
olvasmányokból.  

 A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 
tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - 
elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 
amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 
foglalkozó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények).  

 

Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 
megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 
program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok 
és a pedagógusok felkészülését tanóráikra pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, 
növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros 
segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári 
órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint 
a katalógus és a könyvtár mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  



  

3. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai:  
 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 
megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 
amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  
A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt.  
 

3.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör):  
 

Fő gyűjtőkör:  
 

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés.  
A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg:  

 lírai, prózai, drámai antológiák  
 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  
 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  
 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  
 tematikus antológiák  
 életrajzok, történelmi regények  
 ifjúsági regények, mesekönyvek 

 általános lexikonok  
 enciklopédiák  
 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  
 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  
 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  
 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  
 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  
 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  
 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek,  
 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások  
 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei  
 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei  
 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 

azok gyűjteményei  
 

Mellék gyűjtőkör:  
 

 a főgyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre  
 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 
audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 

 

 

3.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  
 



a) Írásos nyomtatott dokumentumok  
 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv  

 

b) Audiovizuális ismerethordozók  
 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)  
 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez)  

 

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

 

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

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével:  
 lírai, prózai és drámai antológiák  
 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  
 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  
 közép- és felsőszintű általános lexikonok  

 

 

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül:  
 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató – 

alapszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  
 az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  
 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  
 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  
 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  
 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  
 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  
 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei  
 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei  
 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 

azok gyűjteményei  
 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 
szempontokat figyelembe véve):  
 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  
 tematikus antológiák  
 életrajzok, történelmi regények  
 ifjúsági regények  
 általános lexikonok  
 enciklopédiák  
 a tananyaghoz kapcsolódó alapszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, 

ismeretközlő művek  
 Borsod-Abaúj-Zemplén megyére és Putnokra vonatkozó helyismereti és helytörténeti 

kiadványok  



 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások  
 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  
 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek)  
 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 
audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 
anyagokat, a mindenkori költségvetés függvényébe. A válogatott gyűjtési szintű anyagok 
beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként 
történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján 
abban az esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés 
meghaladja.  

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 
könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 

felettese véleményét.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  
 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola könyvtárának 
könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzata 

 

1. A könyvtár használóinak köre  
 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 
pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 
használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 
nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást.  
 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  
 

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

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  
 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri:  
 

 név (asszonyoknál születési név),  
 születési hely és idő,  
 anyja neve,  

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  
 személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 
intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 
tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 
kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják.  
 

2. A könyvtárhasználat módjai  
 

 helyben használat,  
 kölcsönzés,  
 könyvtárközi kölcsönzés,  
 csoportos használat  

 

2.1 Helyben használat  
 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  
 

 a kézikönyvtári állományrész,  
 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok)  
A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 
esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.  
 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad:  
 az információk közötti eligazodásban,  



 az információk kezelésében,  
 a szellemi munka technikájának alkalmazásában,  
 a technikai eszközök használatában.  

 

2.2 Kölcsönzés  
 

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

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.  
o A kölcsönzés nyilvántartása kölcsönzési napló vezetésével történik. 
 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

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

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 
kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 
dokumentumok előjegyezhetők.  
 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 
kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 
szolgáltatni.  
 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 
dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják.  
 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 
szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  
 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 
olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 
pótolni.  
 

A könyvtár nyitva tartási idejét minden tanév tantárgyfelosztása határozza meg. 
 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  
 

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az 
Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 
kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, 
más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség.  
 

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

kell a térítési díj vállalásáról.  
 

2.4 Csoportos használat  
 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, a 
szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 
tarthatnak.  

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 
megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor.  



A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához.  
 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai  
 

 információszolgáltatás,  
 szakirodalmi témafigyelés,  
 irodalomkutatás,  
 ajánló bibliográfiák készítése  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola könyvtárának 

katalógusszerkesztési szabályzata 

 

1. A könyvtári állomány feltárása  
 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 
könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi  
(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.  
 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza:  
 raktári jelzet  
 bibliográfiai és besorolási adatokat  
 ETO szakjelzeteket  

 tárgyszavakat  
 

1.1 A 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 
minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 
egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 
ugyanazok szabályok érvényesek.  
 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  
 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  
 szerzőségi közlés  
 kiadás sorszáma, minősége  
 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  
 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret  

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám  
 megjegyzések  
 kötés: ár  
 ISBN szám  

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét.  
 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük:  
 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe)  
 cím szerinti melléktétel  
 közreműködői melléktétel  
 tárgyi melléktétel  

 

1.2 Raktári jelzetek  
 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 



rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 
művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám.  
 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja.  
Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre.  
 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa  
 

A tételek belső elrendezése szerint:  
- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján)  
- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus)  
 

Dokumentumtípusok szerint:  
- könyv  
 

Formája szerint:  
- papír alapú katalógus nyilvántartás  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola könyvtárának  
tankönyvtári szabályzata 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről:  
 

 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  
 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  
 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 
felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a 
tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi 
Adatbázis-kezelő Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen.  
 

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

 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 
tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 
használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek 
arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 
Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 
használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 
tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 
tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell 
fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár 
állományába kerül.  

 

3. A kölcsönzés rendje  
A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a 
könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek 
használatára és visszaadására vonatkozóan.  
A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve 
tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni.  
A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 
iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 
rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést.  

 

4. A tankönyvek nyilvántartása  
 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes  
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  
 

Évente leltárlistát készít:  



 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos)  
 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember)  
 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október)  
 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig)  

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről (október-november)  

 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 
olvasmányokról  

 

5. Kártérítés  
 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 
stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni.  
 

 

Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható 
állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően:  
 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os  

 a második év végére legfeljebb 50 %-os  

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os  

 a negyedik év végére 100 %-os lehet.  

 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 
illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó 
kárt az iskolának megtéríteni.  
 

Módjai:  
 

1. ugyanolyan könyv beszerzése  
2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára  
 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 
tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 
tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 
a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 
benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre.  
 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 
olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  
 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 
 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása  
  

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 
szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 
használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért,  

 kezeli a szakleltárt,  
 azonnal jelzi az igazgatónak a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt,  
 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű 
eszközöket (számítógép, DVD-lejátszó, stb.)  

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 
irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat.  

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 
könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről,  

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 
igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről,  

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről,  
 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt,  
 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről,  
 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar 

nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja,  
 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, 

amelyen véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében,  
 kezeli a tanári kézikönyvtárat,  
 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat a 

tankönyvrendelés helyi rendje szerint, elkészíti az összegzést, kiosztja a normatív 
tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét,  
 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az 

elszámolást,  
 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos 

kölcsönzési igényekről az osztályfőnökök, a szaktanárok és a munkaközösség-vezetők 
összesítése alapján. 

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését,  
 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért.  
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A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  

 diákönkormányzatának szervezeti és működési szabályzata 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Mrvészeti Iskolában a tanulóközösség által 
létrehozott diákönkormányzat mrködik. E szabályzat tartalmazza a diákönkormányzat 
szervezeti felépítését és a mrködésére vonatkozó legfontosabb szabályokat. 
 

1. A diákönkormányzat szervezete 

 

1.1  A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A 
diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért, az iskolában tanító pedagógus segíti.  
Diákönkormányzati képviselőnek, az osztály diákbizottság vezetőjének vagy 
helyettesének, más tisztségviselőnek az iskola tanulói közül bárki jelölhető és 
megválasztható. 
 

1.2 Az iskola tanulói közös tevékenységük megszervezésére – a házirendben meghatározottak 
szerint – diákköröket hozhatnak létre.  

 

1.3  A tanulóközösségek döntési jogkört gyakorolnak – a nevelőtestület véleményének 
meghallgatásával – saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint 

tisztségviselőik megválasztásában, és – e szabályzatban foglaltak alapján – jogosultak 

képviseltetni magukat a diákönkormányzatban. 
  

2. A Szervezeti és működési szabályzat1 hatálya és érvényessége, módosítása 

 

2.1 Ezen SzMSz hatálya kiterjed az iskola valamennyi tanulójára. 
 

2.2 A diákönkormányzat Szervezeti és mrködési szabályzatát a választó tanulók közössége 
fogadta el, és a nevelőtestület hagyta jóvá.  

 

2.3 A Szervezeti és mrködési szabályzat a tantestületi elfogadást követő kihirdetésétől 
kezdődően határozatlan időre szól. 

 

2.4 Az SzMSz módosítása 

                                                           

1 A továbbiakban: SzMSz 
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2.4.1 Az SzMSz-t módosítani kell, ha azt a jogszabályok változása vagy az iskolai SzMSz 
megváltozása szükségessé teszik. Módosítása – az eredeti SzMSz elfogadási eljárásától eltérő 
módon – a diákközgyrlés jogköre. 
2.4.2 A SzMSz-t módosítani lehet, ha azt 

 a diákönkormányzat intézőbizottsága, 
 az intézmény tanulóinak legalább 30%-a, 

 az intézmény igazgatója, 
 a tantestület kezdeményezi. 

 

A módosítási indítványt a tervezett módosítási időpont előtt legalább egy hónappal el kell 

juttatni az iskolai diákönkormányzat vezetőjének, illetve a tantestületnek. A 
diákönkormányzat vezetője és az intézmény igazgatója közösen gondoskodik arról, hogy az 
érintettek megismerhessék annak tartalmát, és a módosítást tárgyaló értekezletre legalább 
15 nappal előbb meghívást nyerjenek. 
 

2.4.3 Az SzMSz módosításának jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő 
vagy ellentétes az iskola Szervezeti és mrködési szabályzatával, illetve házirendjével. Az 
SzMSz módosításának jóváhagyásáról a tantestületnek a beterjesztést követő 30 napon belül 
nyilatkoznia kell. 

 

3. A diákönkormányzat szervezeti felépítése és munkarendje 

 

3.1. A diákönkormányzat vezetőjét a diákközgyrlés titkos szavazással választja meg. A 
diákönkormányzat vezetője jogosult a diákönkormányzat jogi képviseletére. A tantestület 
előtt, továbbá iskolai, városi, közéleti szinten képviseli a diákönkormányzatot, jogosult a 
gimnáziumi diákönkormányzat által írott hivatalos levelek aláírására, a 
diákönkormányzat bélyegzőjének használatára. Feladatai közé tartozik az intézmény 
igazgatójával való rendszeres kapcsolattartás. 
 

3.2. A diákönkormányzat vezetőjének helyettese a diákönkormányzat vezetőjének 
megbízásakor vagy a diákönkormányzat vezetőjének tartós távollétében jogosult a 
diákönkormányzat jogi képviseletére. A diákönkormányzat vezetőjének helyettesét a 

diákönkormányzat vezetőjének javaslatára a megválasztott intézőbizottsági tagok közül a 
megalakuló intézőbizottság választja meg. Kapcsolatot tart a diákönkormányzat 
vezetőjével, az osztályképviselőkkel, továbbá az intézmény igazgatójával. 

 

3.3. Az osztály diákönkormányzati tevékenységének irányítása, valamint közvetlenül az 
osztály érdekképviseletének ellátása céljából minden osztály legalább két-két 
diákönkormányzati képviselőt (osztálytitkár és helyettese) választ. Az 

osztályképviselőket az osztály diákjai titkos vagy nyílt szavazással választják meg. Az 
osztálytitkár és helyettese akkor tekinthető megválasztottnak, ha az osztályban tanuló 
diákok több mint 50%-a szavazatával támogatta őket.  
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3.4 A diákbizottság határozatainak végrehajtását, a diákönkormányzat ügyeinek vitelét 
ötfős intézőbizottság végzi.  Munkáját – az intézőbizottság tagjaként – a 

diákönkormányzat vezetője irányítja, koordinálja. Az intézőbizottság tagjait a 
diákbizottság választja meg.  

 

3.5 A diákönkormányzat legfelső szintű irányító testülete a diákbizottság. A 

diákbizottságot a diákönkormányzat megválasztott vezetője irányítja. A diákbizottság 
jogköre a diákönkormányzatot érintő határozatok meghozása. A diákbizottság szükség 
szerint ülésezik, az ülés összehívása a diákönkormányzat vezetőjének feladata. Össze kell 
hívni, ha azt az osztályképviselők legalább 30%-a, a tantestület, az intézmény vezetője 
vagy a diákönkormányzat munkáját segítő tanár kezdeményezi. 

 

A diákbizottság tagjai: 
 a diákönkormányzat vezetője 

 az intézőbizottság további tagjai (4 fő)  
 az osztályképviselők (osztályonként 2-2 fő) 

A diákbizottság határozatait egyszerr szótöbbséggel hozza. A szavazás formája lehet 
nyílt és titkos. A szavazás módjáról a jelenlévők mindig nyílt szavazással döntenek. A 
levezető elnöki feladatot a diákbizottság valamelyik tagja vagy a diákönkormányzat által 
megbízott személy látja el. Az ülésről jegyzőkönyv vagy emlékeztető készül.  A 
diákbizottság ülése akkor határozatképes, ha azon a tagok legalább 50%-a jelen van. 

 

3.6 A diákönkormányzati tisztségviselők megbízatásának időtartama valamennyi megbízatás 
esetében a tisztségviselő utolsó általános iskolai évének tanévzáró ünnepségnek napjáig 

vagy a tisztségviselő lemondásáig szól. A munkáját nem megfelelően végző 
tisztségviselő az e szakaszban szereplő határidő lejárta előtt, akár tanév közben 
megválasztásával azonos módon visszahívható. 

 

3.7 Az iskolai diákönkormányzat legfelsőbb szerve a diákközgyrlés. A diákközgyrlés az 
iskola tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma, amelyet évenként legalább egy 
alkalommal össze kell hívni. A diákközgyrlést a tanév rendjében meghatározottak szerint 
a diákönkormányzat vezetője hívja össze legalább 15 nappal a diákközgyrlést 
megelőzően. Az évi rendes közgyrlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője 
beszámol az előző közgyrlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a 
gyermeki jogok, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, a rendezvényekről. A 

diákközgyrlésen a tanulók az iskola életét érintő ügyekben kérdéseket intézhetnek a 
diákönkormányzathoz, illetve az iskola vezetőihez. Az évi rendes diákközgyűlésen a 
tanulók diákképviselőket választhatnak. Rendkívüli diákközgyűlés összehívását az 
iskolai diákönkormányzat vezetője kezdeményezheti. 
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3.8 A diákönkormányzat munkáját segítő tanár a diákönkormányzat felkérése alapján 
végzi tevékenységét. Feladata a kapcsolattartás az iskola vezetésével, a tantestülettel. A 
diákönkormányzat vezetőjének szóbeli vagy írásbeli megbízásakor jogosult a 
diákönkormányzat tantestület előtti képviseletére. 

 

4. A diákönkormányzat jogai 
 

4.1 A döntési jogok köre 

A diákönkormányzatnak döntési joga van (a nevelőtestület véleményének kikérésével) az 
alábbi kérdések szabályozásakor: 
 saját működéséről, hatáskörei gyakorlásáról, 
 saját szervezeti és működési szabályzatának megalkotásakor, 

 saját tájékoztatási rendszerének megalkotásakor és működtetésekor, 
 a suliújság és iskolarádió szerkesztőségének megbízásakor, 
 a mrködéshez biztosított anyagi eszközök felhasználásakor, 
 egy tanítás nélküli munkanap programjának meghatározásakor. 

 

4.2 A véleményezési jogok köre  
A diákönkormányzatnak az iskola életével, a tanulókkal kapcsolatos minden kérdésben 
véleményezési joga van. Kötelező a diákönkormányzat véleményének kikérése az alábbi 
ügyekben: 
 a tanév helyi rendjének meghatározásakor, 
 a választható tantárgyak körének meghatározásakor, 
 a tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás során, 
 az intézményi dokumentumok nyilvánosságának SzMSz-ben történő szabályozásakor, 
 az intézmény adatkezelési szabályzatának módosításánál, 
 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  
 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 
 a házirend elfogadása előtt, 
 a fenntartónak az intézmény átszervezésével, feladatának módosításával kapcsolatos 

döntése előtt. 
 

Az iskolai diákönkormányzat véleményét – az előzőekben meghatározottakon túl – ki kell 

kérni az alábbi ügyekben: 
 a tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál,  
 a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához,  
 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,  
 az iskolai sportkör mrködési rendjének megállapításához,  
 az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához,  
 a könyvtár, a tornaterem mrködési rendjének kialakításához,  
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 az intézményi SZMSZ-ben meghatározott ügyekben. 
 

4.3 Az egyetértési jog 

A diákönkormányzatnak egyetértési joga van az alábbi ügyekben: 
 

A diákönkormányzat elsősorban a tanulói érdekérvényesítés iskolai szerve! A 

diákönkormányzat feladata, hogy a jogszabályok és saját SzMSz-e által 
meghatározottak szerint a tanulói jogoknak és kötelességeknek érvényt szerezzen, az 
egyének és közösségeik érdekeinek képviseletében lehetőségeinek megfelelően járjon el.  

 

5. A diákönkormányzat gazdálkodása 

A diákönkormányzat lehetőség szerint rendelkezzen saját bankszámlával. Aláírói a Szülői 
szervezet vezetője és a diákmozgalmat segítő tanár. A diákönkormányzat igyekszik saját 
bevételeit növelni, amelynek forrásai a következők:  

 a farsangi bál bevétele, 
 pályázatok, 
 alapítványi támogatások, 
 adományok és felajánlások. 

 

A rendelkezésre álló anyagiak felhasználásáról minden esetben a diákbizottság dönt. 
Felhasználási területei: Technikai fejlesztés (suliújság, rádió), diáknapok támogatása, 
szociális támogatások, táborozás, vezetőképzés, jutalmazások, ünnepek és megemlékezések 
megrendezése, öntevékeny rendezvények támogatása. 
 

A diákönkormányzat feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola 

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola működését. 
 

Putnok, 2023. augusztus 31.  

........................................................…..     ……..............................................…… 

     diákmozgalmat segítő tanár                          diákönkormányzati vezető 

………………………………….. 

                                                                    igazgató 

 

Záradék 

 

Az intézmény tantestülete a diákönkormányzat szervezeti és mrködési szabályzatát 
megtárgyalta és a mai napon jóváhagyta. 
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Putnok, 2023. augusztus 31.  

 

A nevelőtestület nevében:               …………………………… 

                                                                    igazgató 



 

 
Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 

 

Köznevelési foglalkoztatott munkaköri leírás (pedagógus) 
 

1. A munkakört betöltR neve:  
 

2. A munkakör megnevezése: pedagógus 

megbízatása(i):  
 

3. Munkaterület (munkahely) neve: Péczeli József Általános Iskola és  
 Alapfokú Művészeti Iskola 

 

4. A munkakör betöltéséhez elRírt iskolai végzettség: 
A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-

munkakörben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi követelményei) szerint. 
 

5. A munkaidR feladatok szerinti felosztása: 
5.1.  A pedagógus heti munkaideje: 40 óra 

- Kötött munkaidő: 32 óra 

- A pedagógus munkaideje az érvényes tantárgyfelosztás szerint kerül meghatározásra,                   
a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő 24 óra. 

- A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő - 24 óra - és a kötött munkaidő - 32 óra -közötti 
időben kell a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagógus munkakörben 
foglalkoztatott számára kötött munkaidőnek a neveléssel-oktatással le nem kötött részében 
meghatározott feladatokat ellátnia. 

 

5.2.  A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében: 
1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 
2. a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, tanulók teljesítményének 
értékelése, 
3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos 
eltöltésének megszervezése, 
4. heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 
önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 
5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és 
egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete, 
6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 
7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

8. eseti helyettesítés, 

3630 Putnok, Gárdonyi Géza u. 1. 
Tel: (48) 430-189  

E-mail: peczeli@peczeli.edu.hu 



 

9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 
10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 
11. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő felkészülés 
és annak megtartása, 

12. az osztályfőnöki, kollégiumi tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő tevékenység 
heti két órát meghaladó része, 
13. gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 
14. pedagógusjelölt szakmai segítése, mentorálása heti egy órát meghaladó része, 
15. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 
16. a munkaközösség-vezetés, tanszakvezetés heti két órát meghaladó része, 
17. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 
18. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 
19. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 
20. taneszköz és hangszerkarbantartás megszervezése, 
21. különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési 
intézmény telephelyei közötti utazás, 
22. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, 
tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 
23. a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 
24. pedagógus-továbbképzésben való részvétel  

 

rendelhető el a munkáltató részéről. 
 

Ezen feladatok bármelyike az igazgató részéről a hét munkanapjain bármikor elrendelhető az 
intézmény napi működésével összhangban. A munkavállaló kötelessége az elrendelt feladatok 
elvégzése után a teljesítésnek a KRÉTA rendszerben való rögzítése. A teljesítésigazolás a 
munkáltatói jogkör gyakorlójának feladata. 
 

5.3.  A munkaidő szabad felhasználású részében – 8 óra – a pedagógusok új életpályájáról szóló          2023. 

évi LII. törvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagógus jogosult 
meghatározni. A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a 
kötött munkaidőben a nevelési-oktatási intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az 
intézményen kívül lehet teljesítenie. Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében a szabad 
felhasználású munkaidő tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. Az esetleges 
többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató feladatellátási helyén 
köteles tartózkodni. 
 

6. A munkakört betöltR felettese: az intézmény igazgatója  
 A munkakört betöltR közvetlen felettese: ……………………….. igazgatóhelyettes 

 



 

7. A munkakört betöltR helyettese: helyettesítési beosztás alapján 

 

8. A munkakört betöltR helyettesíti: helyettesítési beosztás alapján 

 

9. A pedagógus munkakörre vonatkozó legfontosabb elRírások:  
- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
- 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
- 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 
- Szakmai alapdokumentum, 

- SZMSZ, 

- Házirend, 
- Pedagógiai program. 

 

10. A pedagógus általános feladatai 
10.1 A pedagógussal szembeni általános szakmai elvárások: 

- A pedagógus rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. 
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 
- Tevékenysége során kifejezésre juttatja az egyéni és közösségi felelősségérzetet. Közösségi 

feladatokat vállal. 
10.2 Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 
képességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 
kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 
meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek a gyermekeik. 

10.3 Az egyes jogok biztosítása 

- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. Biztosítja az esélyegyenlőség megvalósulását. 
 

11. Részletes szakmai, pedagógiai feladatok 

11.1 A pedagógus nevelési-oktatási feladatai 
- Alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, tanítása. 
- Oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, 
szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, segíti a tanuló 
képességeinek, tehetségének kibontakozását, segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, 
tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, a tanulók részére az egészségük, testi épségük 
megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik.  



 

- Ellátja a nevelő- és oktatómunkával összefüggő egyéb feladatokat, felkészül a 
foglalkozásokra, tanítási órákra, biztosítja a tanításhoz szükséges eszközök folyamatos 
használhatóságát, gondozza a szaktantermet, tantermet. 

- A pedagógus az óraközi szünetben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra 
előkészítésével összefüggő feladatokat látja el, mely a tanítási óra (60’) részeként 
számolandó. 

- Kötelessége a szakmai, pedagógiai tudásának fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban való 
alkalmazása. 
 

- Nevelő-oktató munkája hatékonyságának érdekében a munkáját tervszerűen tudatosan kell 
végeznie. Ennek érdekében a szaktárgy jellegének megfelelő program szerint kell dolgoznia, 

és az ezzel kapcsolatos adminisztratív teendőket el kell látnia (tanmenet, szakköri 
munkaterv, éves program, stb.).  

- Elvégzi a pedagógiai tevekénységéhez kapcsolódó ügyviteli, adminisztrációs feladatokat. 
- Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben 

meghatározottak szerint fogadóórát kell tartania szaktantermében vagy osztálytermében. 
- A pedagógusi munkához kapcsolódó teendőket, valamint az önként, vagy az igazgatóval 

megegyezés útján vállalt feladatokat is maradéktalanul el kell látnia.  
- Feladata, hogy egységes pedagógiai elvek alapján részt vállaljon az iskolai közösség 

munkájából, közreműködjön a nevelő-oktató munka fejlesztésében, az intézményi 
dokumentumok készítésében, az alkotó, nyugodt tantestületi légkör kialakításában, a közös 
vállalások megvalósításában, az ünnepélyek, megemlékezések, vetélkedők, egyéb 
rendezvények szervezésében és lebonyolításában. 

- Közreműködik az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének 
megszervezésében, a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában, 

- Részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók és a tehetséges tanulók képességeinek 
fejlesztésében.  

- Segíti a tanulók felzárkóztatását, a tehetségek gondozását, a pályaválasztást, az iskolai 
gyermekvédelmi munkát. Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

- Részt vesz a diákmozgalom segítésével, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével, a 
gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtásában. 

- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 
tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és 
ezek ápolására neveli őket.  

- Nevelő-oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 
erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

- Közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 
megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében.  

- Ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 
megteszi. 

- A tanuló életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 
együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására. 



 

- A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 
intézkedést tart szükségesnek. 

- A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. 
- A tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 
- A tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja, saját maga 

viselkedésével is példát mutat. 
- A tanulók életkori sajátosságaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodó fejlesztési 

módszereket alkalmaz. 
- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, 

motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 
tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a 
további tanulásra. 

- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 
harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 
fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

- Munkájának szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmódra nevelés, a higiénikus 
környezet megkövetelése. 

- Tanítási órák után ellenőriztetnie kell a gyermekfelelősök útján a tantermek tisztaságát, 
figyelmeztetnie kell a tanulókat a helytelen magatartásukra, kellő propagandát kell kifejteni a 
tanulóifjúság körében elterjedő káros szokások megelőzése érdekében /dohányzás, drog- 

és alkoholfogyasztás, mozgásszegény életmód/. 
- A tanulókkal kapcsolatos tapasztalatairól folyamatosan tájékoztatnia kell az osztályfőnököket 

és a tanulók szüleit is. 
- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  
- Ha tanórát, foglalkozást az iskolán kívül tart meg, előzetesen be kell jelentenie az 

igazgatóhelyettesnek. 
 

11.2.  A tanulók értékelése 

- A munkakört betöltő a hatályos pedagógiai és jogi szabályozás figyelembevételével értékeli 
a tanulók teljesítményét. 

- Az írásbeli dolgozatokat, felmérő- és témazáró feladatalapokat tíz napon belül ki kell 

javítania, és annak értékelését az elektronikus naplóban dokumentálnia. Az írásbeli 
dolgozatokat helyesírási szempontból is ki kell javítani. 
 

12. A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében 
és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján megválasztja az ismeretátadás, a nevelés módszereit. 
- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket és más 

felszereléseket kiválasztja. 
 



 

13. A munkájához szükséges ismeretek megszerzése 

- A pedagógus a munkájához szükséges aktuális szakmai és módszertani ismereteket 
megszerzi, és azokat tanítási gyakorlatában alkalmazza. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján is gyarapítja.  
 

 

14. Tanügy-igazgatási feladatok 

- Ellátja a munkájával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló vezetése, statisztikai 
adatok szolgáltatása, egyéb adminisztráció). 
 

15. Bizalmas információk kezelése, titoktartási kötelezettség 

- A személyiségi jogokat érintő (tanári, dolgozói, szülői, gyermeki), illetve a titkosnak, 
bizalmasnak minősített információkat megőrzi, a hatályos jogszabályok figyelembevételével 
jár el. 

- Az intézmény belső munkájával kapcsolatos információt nem adhat ki, az iskola jó hírnevét 
köteles megőrizni, ápolni. 

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 42. § (1) bek-e értelmében: 
„A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 
közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 
személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával 
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, 
szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 
megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 
nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a 
tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre.” 

 

16. Kapcsolatok 

- A pedagógus részt vesz az iskola nevelőtestületi, munkaközösségi értekezletein, a pedagógus, 
alkalmazotti, szülői és diákfórumokon. 

- Napi kapcsolatot tart a ………………. igazgatóhelyettessel és a munkaközösség-vezetőkkel. 
- Kapcsolatot tart a diákönkormányzat képviselőjével. 
- Az igazgató megbízása alapján képviseli az intézményt. 
- Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért határidőket betartja. 
- A szülőkkel való kapcsolattartás elsődleges csatornája az elektronikus napló, de a szülői 

csoport által kezelt internetes platformon is közli az osztályt érintő információt. 
- A tanulók érdekében kapcsolatot tart az iskolapszichológussal, a gyógypedagógussal, a 

fejlesztőpedagógussal és a gyermekvédelmi felelőssel. 
 

17. Tájékoztatási kötelezettsége 

- Munkájáról folyamatosan és a feladatok elvégzését követően tematikusan tájékoztatja a 
közvetlen felettesét és az igazgatót.  

- Felkérésre az iskolai beszámolókhoz, jelentésekhez írásban feljegyzést, beszámolót készít 
saját munkájáról és az általa irányított területről. 



 

 

 

18. A pedagógus munkájának értékelése 

Belső ellenőrzés keretében óralátogatások és egyéb tevékenységek ellenőrzése.                                      Az 

ellenőrzést végzi az iskola igazgatója, igazgatóhelyettese, munkaközösség-vezetője és az igazgató által az 
ellenőrzési feladattal megbízott munkatárs. 

19. Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások: 
- A köznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. törvény 70. §-a alapján továbbképzésen vesz részt. A 

szakmai továbbképzés teljesítése szempontjából a 2011. évi CXC. törvény 62. § (4) bek-ben 

meghatározott továbbképzés vehető figyelembe. 
- A pedagógus a hétévenkénti 120 órás továbbképzési kötelezettségének eleget tesz, keresi a számára 

szakmailag legmegfelelőbb képzési lehetőségeket. 
A továbbképzés teljesítésének határideje:……………………………….. 
 

20. Munkakörülmények 

- Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 
mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi. 

- Külső és belső kapcsolattartásához az intézményben rendelkezésére áll PIN kóddal 
használható telefon, számítógép. 

- Munkájának dokumentálásához, tanmenetek, szakmai munkájának segítésére az 
intézményben rendelkezésre áll számítógép. 

- A pedagógus munkáltatójától laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai 
kompetenciáját fejlesztő, tankerület által szervezett akkreditált továbbképzés elvégzésének 
vállalása. 

- A tantermekben interaktív tábla, projektor vagy interaktív panel segíti tanóráit. 
- Szakmai munkájához szükséges eszközök igényét írásban jelezheti közvetlen felettesének, 

melyet az intézményvezetés mérlegelés után továbbít a fenntartó tankerület felé. 
 

 

Putnok, dátum 

 

…………………………… 

igazgató 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, annak 1 példányát átvettem. 
 

………………….., dátum. 

 

       ………………………………. 
         pedagógus



 

 
Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 

Köznevelési foglalkoztatott munkaköri leírás  
Iskolatitkár 

 
A munkakört betöltő neve:   

 

Munkakörének megnevezése: Iskolatitkár 

 

Munkavégzés helye:  Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

3630 Putnok, Gárdonyi G. út 1. 
 

Közvetlen felettese:   igazgató, igazgatóhelyettesek 

 

Alkalmazási jogviszony:  határozatlan idejű, teljes munkaidRs köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony 

 

Heti munkaideje:  40 óra 

Napi munkaideje:  8 óra 

A munkaidő kezdete: 

     vége:   
 

Az iskolatitkár az intézmény zökkenőmentes működése érdekében az alábbi feladatokat látja el. 
 betölti az iskolatitkári feladatkört, ellátja az ezzel kapcsolatos tevékenységi köröket, 
 folyamatosan közreműködik az igazgató valamint az igazgatóhelyettesek munkájában, és 

elvégzi az egyéb, a vezetők által kiadott feladatokat 
 köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni 
 figyelemmel kíséri az internetes levelezést 
 felelős a tanulói baleseti jegyzőkönyvvel kapcsolatos ügyekért 
 felel a nyomtatványok megrendeléséért 
 vezeti a dolgozók jelenléti nyilvántartását 
 felel a szakleltárak rendjéért, ezekről pontos kimutatást vezet 
 felel a nem selejtezendő anyagok tárolásáért 
 az Ügyviteli és Iratkezelési szabályzatnak megfelelően kezeli az iratokat 

 a határidős ügyek nyilvántartása 

 közreműködik a statisztikai jelentések lebonyolításában  
 vezeti a beírási naplókat 
 személyi anyagokat rendezi 
 vezeti a tanulók és pedagógusok nyilvántartásával kapcsolatos adatokat a Közoktatási 

Információs Rendszerben (KIR)  

 az igazgató utasítása alapján végzi a munkaszerződésekkel, kinevezésekkel kapcsolatos 
feladatokat  

 fogadja a hivatalos küldeményeket, iktatja az érkező és kimenő leveleket, naprakészen vezeti az 
iktatókönyvet, kezeli az iskola irattárát 

 összeállítja a napi postát, a küldeményeket bevezeti az e-posta felületen 

 gondoskodik a nyilvántartási adatok megváltozásával kapcsolatos bejelentésekről, a tanulói 
jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos regisztrációs feladatokról, 
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 a Kazincbarcikai Tankerülete felé hetente jelenti a dolgozók távolmaradását. 
 intézi a tanulói és tanári bérleteket, útiköltség elszámolásokat 
 részt vesz az első osztályos tanulók beíratásában az alsós igazgatóhelyettes útmutatás alapján 

 a tanulók részére megrendeli a diákigazolványokat 
 kezeli a bélyegzőket és felel értük 

 kiállítja a tanulók és pedagógusok részére az ideiglenes diákigazolványokat 
 kezeli a bizonyítványokat, melyről nyilvántartást vezet 
 fénymásolást végez 

 protokoll feladatokat lát el 
 gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe tartozó hivatalos dokumentumok ne maradjanak 

nyilvános helyen 

 felelős környezete tisztaságáért és esztétikusságáért 
 művészeti képzésre jelentkező tanulók ügyeit intézi 
 anyag beszerzésekkel kapcsolatban eljár 

 

 
 

Putnok, dátum. 

 

       ……………………………………… 

      

           igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és azt magamra nézve kötelezőnek tartom. 
 

 

Putnok, ……………………………………. 
 

 

………………………………………. 
              aláírás 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 

Köznevelési foglalkoztatott munkaköri leírás  
Pedagógiai asszisztens (1) 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

Munkakörének megnevezése: Pedagógiai asszisztens 

 

Munkavégzés helye:  Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

3630 Putnok, Gárdonyi G. út 1. 
 

Közvetlen felettese:   igazgató, igazgatóhelyettesek 

 

Alkalmazási jogviszony:  határozatlan idejű, teljes munkaidRs köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony 

 

Heti munkaideje:  40 

Napi munkaideje:   

A munkaidő kezdete:               

    vége:    
 

Az intézmény zökkenőmentes működése érdekében az alábbi feladatokat látja el. 
 

 folyamatosan közreműködik az igazgató valamint az igazgatóhelyettesek munkájában, és 
elvégzi az egyéb, a vezetők által kiadott feladatokat 

  a pedagógussal együtt felügyeletet lát el az óraközi szünetekben, ebédeltetés és 

reggelizés alatt, valamint az iskolai rendezvényeken; 
  a pedagógussal együtt kíséri a tanulókat az uszodába, fogászati kezelésre, külső 

rendezvényekre beosztás szerint; 
 a gyerekekkel való közvetlen foglalkozás mellett elvégzi a tanítás-tanulás eszközeinek 

elkészítését (fénymásolás, szemléltető eszközök, stb.), a foglalkozásokra való 

felkészülést; 
 a szülő megérkezéséig felügyel arra a tanulóra, aki beteg lett, balesetet szenvedett; 
 beosztás szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és 

lebonyolításában; 
 segítséget nyújt a faliújság, dekorációk elkészítésében;  
 szükség szerint ellátja a téli, tavaszi és az ősz szünetben a tanulók felügyeletét; 
 aktív szerepet vállal péntek délutánonként a valamennyi napközis tanuló részére 

szervezett szabadidős programokban; 
 ügyel a személyi és környezeti higiéniás szabályok betartására, betartatására; 
 alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba való 

kísérésében; 
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Különleges felelőssége: 

 felelős a tanulói és a szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért; 

 bizalmasan kezeli a tudomására jutott információkat; 

 az iskola belső ügyeire vonatkozó információkat nem szolgáltatja ki; 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat; 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyetteseknek vagy  

az igazgatónak; 

Munkakörülmények: 

 munkáját az SZMSZ-ben és a házirendben foglaltak alapján végzi; 

 szakmai munkájához igénybe veheti az iskola oktatástechnikai és számítástechnikai 

eszközeit, valamint telefont a kapcsolattartáshoz; 

 felkészüléséhez kikölcsönözheti a könyvtári kézikönyveket; 

 a tanítási szünetekben – az anyagi felelőssége mellett – használhatja az iskola technikai 

eszközeit; 

 felelős a tanulói baleseti jegyzőkönyvvel kapcsolatos ügyekért 
 vezeti a közfoglalkoztatottak jelenléti nyilvántartását 
 felel a szakleltárak rendjéért, ezekről pontos kimutatást vezet 
 felel a nem selejtezendő anyagok tárolásáért 
 az Ügyviteli és Iratkezelési szabályzatnak megfelelően kezeli az iratokat 
 a határidős ügyek nyilvántartása 

 közreműködik a statisztikai jelentések lebonyolításában  
 összeállítja a napi postát, a küldeményeket bevezeti a e-posta rendszerbe  

 postai küldeményeket feladja 

 intézi a tanulói és tanári bérleteket, útiköltség elszámolásokat 
 fénymásolást végez 

 protokoll feladatokat lát el 
 gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe tartozó hivatalos dokumentumok ne maradjanak 
nyilvános helyen 

 felelős környezete tisztaságáért és esztétikusságáért 
 a tanulók étkeztetésével kapcsolatos ügyeket intézi 

 

 

Putnok, dátum 

 

       ……………………………………… 

      

           igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és azt magamra nézve kötelezőnek tartom. 
 

 

Putnok, ……………………………………. 
………………………………………. 

 
 



 

 

 

Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 

Köznevelési foglalkoztatott munkaköri leírás  
Pedagógiai asszisztens (2) 

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

Munkakörének megnevezése: Pedagógiai asszisztens 

 

Munkavégzés helye:  Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

3630 Putnok, Gárdonyi G. út 1. 
 

Közvetlen felettese:   igazgató, igazgatóhelyettesek 

 

Alkalmazási jogviszony:  határozatlan idejű, részmunkaidRs köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony 

 

Heti munkaideje:   

Napi munkaideje:   

A munkaidő kezdete:            
    vége:   

 

 

Főbb felelőssége és a tevékenységek összefoglalása: 

" a pedagógussal együtt felügyeletet lát el az óraközi szünetekben, ebédeltetés és 

reggelizés alatt, valamint az iskolai rendezvényeken; 

" a pedagógussal együtt kíséri a tanulókat az uszodába, fogászati kezelésre, külső 

rendezvényekre beosztás szerint; 

" a tanulási nehézséggel küzdőknek egyéni segítséget nyújt, a napközis időszak alatt segíti 

a tanulókat a tanulásban, vagy foglalkoztatja azokat a tanulókat, akik már befejezték a 

tanulást; 

" a testnevelés órák előtt segítséget nyújt az elsősöknek az öltözésben; 

" a gyerekekkel való közvetlen foglalkozás mellett elvégzi a tanítás-tanulás eszközeinek 

elkészítését (fénymásolás, szemléltető eszközök, stb.), a foglalkozásokra való 

felkészülést; 

" a szülő megérkezéséig felügyel arra a tanulóra, aki beteg lett, balesetet szenvedett; 

" beosztás szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és 

lebonyolításában; 

" segítséget nyújt a faliújság, dekorációk elkészítésében; 
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" szükség szerint ellátja a téli, tavaszi és az ősz szünetben a tanulók felügyeletét; 

" aktív szerepet vállal péntek délutánonként a valamennyi napközis tanuló részére 

szervezett szabadidős programokban; 

" ügyel a személyi és környezeti higiéniás szabályok betartására, betartatására; 

" alkalmanként részt vesz a tanulók orvosi vizsgálatokra, nevelési tanácsadóba való 

kísérésében; 

Különleges felelőssége: 

" felelős a tanulói és a szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért; 

" bizalmasan kezeli a tudomására jutott információkat; 

" az iskola belső ügyeire vonatkozó információkat nem szolgáltatja ki; 

" tudomásul veszi, hogy titoktartási kötelezettsége a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

fennállását követően is terheli időbeli korlátozás nélkül; 

" maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat; 

" a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgató-helyetteseknek vagy az 

igazgatónak; 

Munkakörülmények: 

" munkáját az SZMSZ-ben és a házirendben foglaltak alapján végzi; 

" szakmai munkájához igénybe veheti az iskola oktatástechnikai és számítástechnikai 

eszközeit, valamint telefont a kapcsolattartáshoz; 

" felkészüléséhez kikölcsönözheti a könyvtári kézikönyveket; 

" a tanítási szünetekben – az anyagi felelőssége mellett – használhatja az iskola technikai 

eszközeit; 

A munkaköri leírásban foglaltak megtartása kötelező. 

A fentieken kívül elvégzi a besorolásának megfelelő feladatokat, amellyel az igazgató 

vagy igazgatóhelyettese megbízza. 

 

Putnok, dátum. 

 

       ……………………………………… 

  igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és azt magamra nézve kötelezőnek tartom. 
 

 

Putnok, dátum 

 

                                                                             ………………………………………. 
         

 
 



 

A MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETQ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 

Összeállítja az iskola pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség 
éves programját. 
 
1.  Szakmai feladatai 

 Az osztályokban folyó nevelési folyamat ellenőrzése, elemzése, értékelése. 
 A tanulók szociális, családi és kulturális hátterének, érdeklődési körének, egyéni 

adottságainak képességeinek feltárása. 
 Kapcsolattartás és együttműködés az óvodával, alsó és felső tagozattal. 
 Alkotó együttműködés, - a tennivalók koordinálása - a szülői munkaközösséggel, 

szakmai, - napközi (tanulószobai) munkaközösségekkel. 

 Időszakonkénti nevelési eredményvizsgálat megszervezése, lebonyolítása, 
elemzése, értékelése, feladatok meghatározása. 

 Helyi szakmai pedagógiai továbbképzés tartalmi kimunkálása. 
 Javaslattétel pedagógusok továbbképzésére szakvizsgáinak letételére. 
 Az osztályozó vizsgára bocsátó bizottság munkájának segítése. 
 Javaslattétel a nevelési értekezletek témáira. 

 Esetenként döntés a tanulók egyes fegyelmi ügyeiben. 
 Az iskolai ünnepélyek (különösen tanévnyitó, tanévzáró, karácsony, ballagás, 

stb.) szervezési munkáinak segítése. 
 A helyi osztályfőnöki adminisztráció tartalmi és formai elemeinek kimunkálása. 
 Összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése a nevelőtestület 

számára, valamint - igény szerint- az igazgató részére a munkaközösség 
tevékenységéről. 

 Pályázatok figyelemmel kísérése, azokon való részvétel szorgalmazása. 
 
2.  Egyéb feladatai 

 

 Az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az iskolai munka zavartalanságának 
biztosítása (SZMSZ betartása). 

 Az intézmény vagyoni védelme (takarékosság). 
 Az oktatói nevelői és egyéb az intézményi működési feladatokhoz kapcsolódó 

jogszabályok rendeletek figyelemmel kísérése, karbantartása, ismertetése. 
 Leltározás 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

AZ OSZTÁLYFQNÖK MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Munkáját az alapdokumentumokban meghatározottak, 
valamint az iskolavezetés iránymutatásai alapján végzi.  
 

Osztálya közösségének felelős vezetője, a pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri 
feladatokon túl hatásköre és feladatai a következőkkel egészülnek ki:  

 Alaposan megismeri tanítványai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagógiai 
elveinek figyelembe vételével neveli őket. Minden tudásával elősegíti az osztályközösség 
kialakulását.  

 Összehangolja és segíti az osztályában tanító nevelők munkáját, látogatja óráikat. 
Észrevételeit, a felmerülő problémákat az érintett nevelőkkel megbeszéli.  

 Az éves ütemtervben meghatározottak szerint fogadóórát, osztályszülői értekezletet tart. 
Indokolt esetben családlátogatást végez. Az ellenőrző útján rendszeresen tájékoztatja a 
szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről.  

 Részt vesz a felsős munkaközösség munkájában, észrevételeivel, javaslataival, valamint a 
részére kijelölt feladatok teljesítésével elősegíti a közösség tevékenységét.  

 Együttműködik a közösség kialakítása és fejlesztése érdekében a diákönkormányzattal, a 

szülőkkel, szülői szervezettel, segíti őket feladataik végrehajtásában. 
 Figyelemmel kíséri tanulói tanulmányi eredményeit, osztálya fegyelmi helyzetének 

alakulását. Minősíti a tanulók magatartását és szorgalmát, ezekkel összefüggő észrevételeit, 
javaslatait kollégái elé terjeszti.  

 Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére, szorosan együttműködik a 

Család –és, Gyermekjóléti Szolgálattal.  
 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat, ideértve a tanügyi dokumentumok 

naprakész vezetését (törzskönyv, E- KRÉTA, elektronikus napló), valamint a 

továbbtanulással, ifjúságvédelemmel, statisztikák készítésével járó adminisztrációt. Az 
ütemtervnek megfelelően értesíti a bukásra állók szüleit.  

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 
mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, fegyelmezésére, kitüntetésére.  
 Figyelemmel kíséri a tanulók tankönyvellátottságát, segít a felmerülő gondok megoldásában.  
 Törekszik az indokolatlan mulasztások, késések megelőzésére, visszaszorítására, ennek 

érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszközökkel.  
 Részt vesz tanulóival az iskolai rendezvényeken, felkészíti őket ezekre, majd ügyel 

részvételükre, kulturált viselkedésükre.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

…………………………. 
Alsós és művészeti igazgatóhelyettes 

 
 

- Heti munkaideje: 40 óra, melyből kötelező óraszáma: 4 óra 
- Előkészíti és elkészíti a tanítási év alsó tagozatának tantárgyfelosztását és órarendjét. 
- Gondoskodik az alsó tagozatos osztálytermek beosztásáról és a művészeti képzés szervezéséről. 
- Szervezi az új 1. évfolyamot. 
- Ellenőrzi az alsó tagozatos nevelők és a művészeti képzésben tanító nevelők adminisztrációs 

tevékenységét, haladási naplók, szakköri, fakultációs, felzárkóztatási, sportköri naplók, szakleltárak, 
anyakönyvek vezetését. 

- Kapcsolatot tart gyermek és ifjúságvédelmi témában a megfelelő hatóságokkal. 
- Az igazgató által készített látogatási terv alapján tanítási órákat és foglalkozásokat látogat. Megfelelő 

és megalapozott információval köteles rendelkezni a munkaterületéhez beosztott pedagógusokról, 
azok minősítéséhez, jutalmazásához, kitüntetéséhez. 

- Előkészíti és lebonyolítja a munkaterületéhez tartozó tanulók fegyelmi ügyeit a törvényesség betartása 
mellett. 

- Szervezi és irányítja a tanköteles tanulók osztályozó, magán és javítóvizsgáját. 
- Irányítja az beiratkozást. 
- Évente felmérést készít az 1. osztályokban magyar nyelv és irodalom, valamint matematika 

tantárgyakból, melyet a szaktanárok segítségével értékel. 
- Gondoskodik a nyomtatványok, bizonyítványok rendeléséről, selejtezéséről, valamint a tartós 

használatos tankönyvek összeszedéséről és leltározásáról. 
- A tankönyvek rendelésénél a tankönyvfelelős részére adatot szolgáltat. 
- Szervezi és irányítja az alsó tagozatos egész napos iskolai csoportokat. 
- Ellenőrzi azon alsó tagozatos nevelők kimutatását, akik vezetik az étkező tanulók számát. 
- A felsős igazgató-helyettessel együtt elkészíti az évi és aktuális statisztikát. 
- Segíti a diákönkormányzat és az SZM munkáját, részt vesz a felső tagozat, valamint az egész iskola 

tanulóinak szervezett rendezvényein. 
- Irányítja és ellenőrzi a karbantartó munkáját. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

…………………………. 
FelsRs igazgatóhelyettes 

 
- Heti munkaideje: 40 óra, melyből kötelező óraszáma: 4 óra 
- Előkészíti és elkészíti a tanítási év felső tagozatának tantárgyfelosztását és órarendjét. 
- Gondoskodik a felső tagozatos osztálytermek beosztásáról és a szaktantermi rendszerű oktatásra 

szolgáló termek kijelöléséről, beosztásáról. 
- Szervezi az új 5. évfolyamot. 
- Gondoskodik a hiányzó helyettesítéséről. 
- Naprakészen vezeti a helyettesítési naplót, a kísérleti Kréta programban ellenőrzési feladatokat lát el. 
- Ellenőrzi a felső tagozatos nevelők adminisztrációs tevékenységét, haladási naplók, szakköri, 

fakultációs, felzárkóztatási, sportköri naplók, anyakönyvek vezetését. 
- Kapcsolatot tart gyermek és ifjúságvédelmi témában a megfelelő hatóságokkal. 
- Az igazgató által készített látogatási terv alapján tanítási órákat és foglalkozásokat látogat. Megfelelő 

és megalapozott információval köteles rendelkezni a munkaterületéhez beosztott pedagógusokról, 
azok minősítéséhez, jutalmazásához, kitüntetéséhez. 

- Előkészíti és lebonyolítja a munkaterületéhez tartozó tanulók fegyelmi ügyeit a törvényesség betartása 
mellett. 

- Szervezi és irányítja a tanköteles tanulók osztályozó, magán és javítóvizsgáját. 
- Irányítja az iskolai továbbtanulást. 
- Évente felmérést készít az 5. osztályokban magyar nyelv és irodalom, valamint matematika 

tantárgyakból, melyet a szaktanárok segítségével értékel. 
- Gondoskodik a nyomtatványok, bizonyítványok rendeléséről, selejtezéséről, valamint a tartós 

használatos tankönyvek összeszedéséről és leltározásáról. 
- Szervezi az iskolai értekezleteket és vezeti azok dokumentációit, gondoskodik az iskolai statisztika 

elkészítéséről. 
- Szervezi és irányítja a felső tagozatos egész napos iskolai csoportokat. 
- Az igazgató távollétében – szabadság, betegség, továbbképzés stb. – a ráruházott jogkörön kívül 

egyszemélyi felelőse az iskolának. 
- Segíti a diákönkormányzat és az SZM munkáját, részt vesz a felső tagozat, valamint az egész iskola 

tanulóinak szervezett rendezvényein. 
- Irányítja és ellenőrzi a takarító személyzet munkáját. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 

 

Munkaköri leírás 

 

A munkakört betöltR neve:  
A munkakör megnevezése: takarító 

Munkavégzés helye:  Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

3630 Putnok, Gárdonyi G. út 1. 
 

Közvetlen felettese:   igazgató, igazgatóhelyettesek 

 

Alkalmazási jogviszony:  határozatlan idejű, teljes munkaidRs munkaviszony 

 

Heti munkaideje:  40 óra 

Napi munkaideje:  8 óra 

A munkaidő kezdete:   

vége:   

 

A munkakörhöz rendelt tárgyi feltételek: takarítószerek, takarító eszközök, pórszívó, 
szőnyegtisztító 

  

A munkakör célja: 
A intézmény tisztán tartása, az nevelési – oktatási feladatokhoz megfelelő, rendezett környezet 
biztosítása.  
 

Munkaköri feladatai:  
 

Napi feladat:  

- Portán lévő feladatok ellátása 

- Táblák lemosása 

 - Ablakpárkányok portalanítása 

 - Kézmosó csapok, csempe letörlése, szükség esetén súrolása 

- Padok, asztalok, székek letörlése, portalanítása szükség esetén (festék, ragasztó) lemosása 

- A helyiségek felsöprése, tisztítószeres, fertőtlenítős vízzel történő felmosása, szárazra törlése. 
- A fertőtlenítő takarítás során a kézzel gyakran érintett felületek (a padok, asztalok, székek, az ajtó-

, ablakkilincsek, korlátok, villany-és egyéb kapcsolók, informatikai  eszközök (billentyűzet, monitor, 
egér, egérpad, irodákban telefon, stb.), mosdók csaptelepei, WC lehúzók, stb.) valamint a  

padló és a mosható falfelületek vírusölő hatású szerrel történő fertőtlenítése.  
- A tantermekben, szaktantermekben, irodákban, mosdókban, folyosókon elhelyezett vírusölő  
hatású kézfertőtlenítési szerek, folyékony szappanok, papírtörlő kendők folyamatos pótlása.  
- Virágok locsolása, portalanítása, gondozása  
- Portörlés szükség szerint folyamatosan, (de hetente egy alkalommal mindenféleképpen): polcokon, 
szekrényeken, faliképeken, stb. 
- Szeméttartók kiürítése (WC-ben is!), szemetek konténerbe való gyűjtése 

 - Mellékhelyiségek, WC-k (felnőtt és gyermek WC-k egyaránt) takarítása, fertőtlenítése  
- A tornateremben és a tornaszobában a tornaszerek (ugrószekrény, pad, zsámoly, szőnyeg) letörlése, 
felmosása, a bordásfal és a radiátorok alatt is, szertárban labdák, különböző eszközök fertőtlenítése.    
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- A bejárati lépcsők, járdák söprése, lábtörlők kiporolása 

 - Az iskola udvarának és az utcai járdájának seprése 

 - Parkosítás, virágosítás az iskola oldalsó kertjében 

- Köteles az intézmény járványügyi eljárásrendjét megismerni, az abban foglaltakat magára 
vonatkozóan maradéktalanul betartani.  
 

Alkalmanként végzendő közös teendők: 
 

 - A rendezvények helyszínének előkészítése, székek, padok, asztalok pakolása 

 - Rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása  
 

Hetenként végzendő feladatok:  
 

-  porszívózás  
- ablakok, ajtók lemosása 

- polcok, szekrények, faliképek, stb. portalanítása 

- a bordásfalak portalanítása.     

Évszakonkénti nagytakarítás:  

 

- Függönyök mosása, vasalása  
- Radiátorok lemosása 

- Ablaktisztítás (augusztus, november, február, május) 
 

A takarításon kívül felelős:  
- Az intézmény kulcsaiért 
- A tantermek biztonságos zárásáért (ablakok, ajtók)  
- A csaptelepek elzárásáért 
- Villany lekapcsolásáért 
- Az intézmény vagyontárgyainak védelméért  
Munkakapcsolatai: 

 Feladatai ellátása során együttműködik az intézmény igazgatójával, igazgatóhelyettesével, a 
nevelőtestülettel, a szülői munkaközösséggel és a diákönkormányzattal, illetve az iskolában tanuló 
diákok szüleivel, hozzátartozóival, a pedagógusok munkáját közvetlenül segítő dolgozókkal és a 
technikai munkakörben alkalmazottakkal.  
Köteles elvégezni mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének, szakképzettségének megfelelő 
eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgató, illetve az általa kijelölt vezető megbízza.  
Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása csak az 
igazgató felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között történhet. 

A munkakört betöltR felettese: az intézmény igazgatója  
A munkakört betöltR közvetlen felettese: ………………. igazgatóhelyettes 

 

Putnok, dátum     …………………………… 

igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és azt magamra nézve kötelezőnek tartom, 
annak 1 példányát átvettem. 
 

………………….., dátum. 
       ………………………………. 
        alkalmazott  



 

 
Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 

 

Munkaköri leírás 

 

A munkakört betöltR neve:  
 

A munkakör megnevezése: karbantartó 

 

Munkavégzés helye:  Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

3630 Putnok, Gárdonyi G. út 1. 
 

Közvetlen felettese:   igazgató, igazgatóhelyettesek 

 

Alkalmazási jogviszony:  határozatlan idejű, teljes munkaidRs munkaviszony 

 

Heti munkaideje:  40 óra 

Napi munkaideje:  8 óra 

A munkaidő kezdete:   

vége:   

 

Munkáját az alsós és művészeti igazgató-helyettes irányítása alatt végzi, akinek 
felelősséggel tartozik. 
 
 A karbantartó feladata, kötelessége az iskolai nevelő-oktató munka technikai 
szintű segítése, a tevékenységi körébe tartozó feladatok gondos elvégzése. 
 
Munkaköri feladatai: 

 Az iskola épületét 7 órakor kinyitja. 
 A tanítás megkezdése előtt bejárja az iskolát, nincs e szükség valahol hiba 

elhárítására. 
 Naponta ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok állapotát, kijavítja a 

szakmunkát nem igénylő hibákat. Ha a hibát nem tudja kijavítani, akkor jelzi 
felettes vezetőjének. 

 Naponta ellenőrzi a futball kapuk, illetve az udvaron található játszótéri játékok 
állapotát és arról nyilvántartást vezet. 

 Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat elvégzi. 
 Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenőrzi az épület zárására szolgáló 

kulcsokat, hiány esetén jelez az iskola igazgatójának. 

 Zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek cseréjét elvégzi. 
 Az iskola berendezésének állapotát rendszeresen ellenőrzi, a javításokat 

elvégzi. A tantermekben, irodákban lévő szekrények helyes rögzítését 
rendszeresen ellenőrzi.  

 A tűzoltókészülékek (porraloltók) állapotát negyedévente ellenőrzi és arról 
nyilvántartást vezet. 

 Havonta két alkalommal leolvassa a víz, gáz és villanyóraállást, melyről 
nyilvántartást vezet. 

3630 Putnok, Gárdonyi Géza u. 1. 
Tel: (48) 430-189  

E-mail: peczeli@peczeli.edu.hu 



 

 Téli időben az iskola előtti járdán a havat feltakarítja. 
 Iskolai rendezvények alatt segíti a rendezvény lebonyolítását. 

  
Köteles a karbantartási naplóban az elvégzett karbantartási munkákat rendszeresen 
rögzíteni. 
A felsoroltakon kívül a munkaidejében elvégzi a munkakörében fel nem sorolt, de a 
fűtéshez, karbantartáshoz tartozó feladatokat, az iskola biztonságos működtetése 
céljából elvégzendő teendőket, amelyekkel az iskola vezetése megbízza. 
 

Putnok, dátum    …………………………… 

igazgató 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és azt magamra nézve kötelezőnek tartom, 
annak 1 példányát átvettem. 
 

………………….., dátum 

       ………………………………. 
        alkalmazott  

 

 
 














































































