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Szervezeti és működési szabályzat 

 
1. Általános rendelkezések 
 
1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja   
 
A kºzoktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· 
rendelkez®seket a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg. Megalkot§sa a 
Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä-§ban foglalt felhatalmaz§s 
alapj§n tºrt®nik. A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg a kºzoktat§si 
int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, tov§bb§ a mŤkºd®sre vonatkoz· mindazon 
rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. A szervezeti ®s 
mŤkºd®si szab§lyzat a kialak²tott c®l- ®s feladatrendszerek, tev®kenys®g-csoportok ®s 
folyamatok ºsszehangolt mŤkºd®s®t, racion§lis ®s hat®kony kapcsolati rendszer®t 
tartalmazza.  
A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat l®trehoz§s§nak jogszab§lyi alapjai az al§bbi 
tºrv®nyek, korm§nyrendeletek ®s miniszteri rendeletek:  

¶ Pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny  

¶ 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl 

®s alkalmaz§s§r·l sz·l· 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet m·dos²t§s§r·l 

¶ 20/2019. (VIII. 30.) EMMI rendelet egyes kºznevel®si t§rgy¼ miniszteri 

rendeletek m·dos²t§s§r·l ®s hat§lyon k²v¿l helyez®s®rŖl (2019.08.30.) 

¶ 2019.  ®vi  LXX.  tºrv®ny a  Nemzeti  kºznevel®srŖl  sz·l·  2011.  ®vi  CXC.  

tºrv®ny m·dos²t§s§r·l (VII.18.) 

¶ 2018. ®vi LXXXIX. tºrv®ny az oktat§si nyilv§ntart§sr·l (XII.03.) 

¶ 34/2018. (X. 10.) EMMI rendelet A nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl 

®s a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet m·dos²t§s§r·l 

¶ 2017. ®vi LXX. tºrv®ny az oktat§s szab§lyoz§s§ra vonatkoz· ®s egyes 

kapcsol·d· tºrv®nyek m·dos²t§s§r·l 

¶ 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si  int®zm®nyek  §ltal  

szervezett  orsz§ghat§rt  §tl®pŖ  aut·buszos kir§ndul§sok biztons§g§r·l 

¶ 354/2016. (XI. 18.) Korm. rendelete a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

¶ v®grehajt§s§r·l sz·l· 229/2012. (VIII. 28. Korm. rendelet m·dos²t§sr·l) 

¶ 2016. ®vi LXXX. tºrv®ny az oktat§s szab§lyoz§s§ra vonatkoz· ®s egyes 

kapcsol·d· tºrv®nyek m·dos²t§s§r·l 

¶ 20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet (a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a 

nevel®si-oktat§si int®zm®nyek  mŤkºd®s®rŖl  ®s  a  kºznevel®si  int®zm®nyek  

n®vhaszn§lat§r·l rendelet m·dos²t§sa) 

¶ 1603/2014.  (XI. 4.)  Korm. hat§rozat  -  V®gzetts®g  n®lk¿li  iskolaelhagy§s  

elleni kºz®pt§v¼ strat®gia 

¶ 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl  
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¶ 36/2012(XI.14) EMMI rendelet  

¶ Az emberi erŖforr§sok minisztere 16/2013. (II.28.) EMMI rendelete a 

tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai 

tankºnyvell§t§s rendj®rŖl. 
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1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 
megtekintése  

 
Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a tanul·k, sz¿leik, az munkav§llal·k ®s 
m§s ®rdeklŖdŖk megtekinthetik az igazgat·i irod§ban munkaidŖben, tov§bb§ az 
int®zm®ny honlapj§n. Jelen szervezeti szab§lyzatot az int®zm®ny nevelŖtest¿lete 
2013. m§rcius 25-i hat§rozat§val fogadta el.  
A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s mell®kleteinek betart§sa az int®zm®ny 
valamennyi munkav§llal·j§ra, tanul·j§ra n®zve kºtelezŖ ®rv®nyŤ. A szervezeti ®s 
mŤkºd®si szab§lyzat az int®zm®nyvezetŖ j·v§hagy§s§nak idŖpontj§val l®p hat§lyba, 
®s hat§rozatlan idŖre sz·l.  
 

2.Az intézmény feladatai  
 
2.1 Az intézmény neve 
Az int®zm®ny neve: B§thory Istv§n Sportiskolai Ćltal§nos Iskola 
C²me: 8200 Veszpr®m, Halle u.10. 
Oktat§si azonos²t·ja: 037034 
Az int®zm®ny alap²t§s§nak idŖpontja:1978. 
 
Az int®zm®ny 2013. janu§r 1-j®tŖl a Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpont (KLIK 
178003 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) jogi szem®lyis®gŤ szervezeti egys®gek®nt 
mŤkºdik. Az int®zm®ny szervezeti egys®ggel, gazd§lkod· szervezettel, hozz§rendelt 
kºlts®gvet®si szervvel nem rendelkezik. 
 
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 
 
 Az int®zm®ny alaptev®kenys®g®be tartoz· szakfeladatok: 

852011-1  Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®s, oktat§sa (1-
4.®vfolyam) 
852021-1 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (5-8. 
®vfolyam) 
kºznevel®si t²pus¼ sportiskolai oktat§s 
k®pess®g-kibontakoztat· felk®sz²t®s, integr§ci·s nevel®s, oktat§s 
az alaptev®kenys®gen bel¿li tov§bbi tev®kenys®gek: 
855911-1 Ćltal§nos iskolai napkºzi otthoni nevel®s 
855914-1 Ćltal§nos iskolai tanul·szobai nevel®s 
562913-1 Iskolai int®zm®nyi ®tkeztet®s 
562917-1 Munkahelyi ®tkeztet®s 
856011-1 Pedag·giai szakszolg§lat (gy·gytestnevel®s) 
931204-1 Iskolai, di§ksport-tev®kenys®g ®s t§mogat§sa 
811000-1 £p²tm®ny¿zemeltet®s 
680002-1 Nem lak·ingatlan b®rbead§sa, ¿zemeltet®se 
856099-1 Egy®b oktat§st kieg®sz²tŖ tev®kenys®g 
856001    Oktat§st kieg®sz²tŖ tev®kenys®g  
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3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 
Az int®zm®ny nem rendelkezik ºn§ll· kºlts®gvet®ssel, gazd§lkod§si, b®rgazd§lkod§si 
jogosults§ggal. 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
 

4. Az intézmény szervezeti felépítése 
 
4.1 Az intézmény vezetője  
 
A kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje ï a Kºznevel®si tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï felelŖs 
az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt,  gyakorolja a munk§ltat·i jogokat, 
®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet 
jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. Az munkav§llal·k foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s 
munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sek tekintet®ben jogkºr®t jogszab§lyban elŖ²rt 
egyeztet®si kºtelezetts®g megtart§s§val gyakorolja. A nevel®si-oktat§si int®zm®ny 
vezetŖje felel tov§bb§ a pedag·giai munk§®rt, az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si 
rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok 
megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt, a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s 
biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, a tanul·- ®s gyermekbalesetek 
megelŖz®s®®rt, a tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt.  
A Kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje jogosult az int®zm®ny hivatalos k®pviselet®re. 
Jogkºr®t esetenk®nt, vagy az ¿gyet meghat§rozott kºr®ben helyetteseire §truh§zhatja.  
 
 
Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak: 
az igazgat· ®s az igazgat·helyettesek minden ¿gyben, az iskolatitk§r a munkakºri 
le²r§s§ban szereplŖ ¿gyekben, az oszt§lyfŖnºk az ®v v®gi ®rdemjegyek tºrzskºnyvbe, 
bizony²tv§nyba, valamint a f®l®vi tanulm§nyi ®rtes²tŖbe val· be²r§sakor.  
 
4.2 Az intézményvezető, illetve a helyettesek akadályoztatása esetén érvényes 
helyettesítési rend     
 

A vezetŖ megnevez®se, akit  
helyettes²teni kell 

A helyettes²tŖ megnevez®se 
(munkakºr ®s n®v) 

Igazgat· Igazgat·helyettes (felsŖs) 

Igazgat·helyettes (felsŖs) Igazgat·helyettes (als·s) 

Igazgat·helyettes (felsŖs) Hum§n tant§rgyak mk.  vezetŖ (felsŖs) 

Igazgat·helyettes (als·s) Igazgat·helyettes (felsŖs) 

Igazgat·helyettes (als·s) Hum§n tant§rgyak mk. vezetŖ (als·s) 

 
A vezetŖ, illetve a vezetŖ helyettes helyettes²t®s®re vonatkoz· tov§bbi elŖ²r§sok: 

-  a helyettesek csak a napi, a zºkkenŖmentes mŤkºd®s biztos²t§s§ra 
vonatkoz· int®zked®seket, dºnt®seket hozhatj§k meg a vezetŖ, vezetŖ 
helyettes helyett,  

-  a helyettes csak olyan ¿gyekben j§rhat el, melyek gyors int®zked®st 
ig®nyelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettes²t®s sor§n 
tºrt®nŖ ell§t§s§ra a munkakºri le²r§s§ban felhatalmaz§st kapott,  
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-  a helyettes²t®s sor§n a helyettes a jogszab§ly, illetve az int®zm®ny belsŖ 
szab§lyzataiban, rendelkez®seiben kiz§r·lag a vezetŖ jogkºr®be utalt 
¿gyekben nem dºnthet. 

 
4.3 Az intézményvezető és közvetlen munkatársainak feladat-és hatásköre 
 

Ell§tand· feladatok a 
vezetŖk munkakºri le²r§sa 
alapj§n 
 

Feladatot ell§t· vezetŖ          Helyettes 

NevelŖtest¿let vezet®se 
 

igazgat· felsŖs igazgat·helyettes 

NevelŖ ®s oktat· munka 
ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se 

  

NevelŖtest¿let jogkºr®be 
tartoz· dºnt®sek 
elŖk®sz²t®se, 
v®grehajt§suk szakszerŤ 
megszervez®se ®s 
ellenŖrz®se  

  

Rendelkez®sre §ll· 
kºlts®gvet®s alapj§n az 
int®zm®ny mŤkºd®s®hez 
sz¿ks®ges szem®lyi ®s 
t§rgyi felt®telek biztos²t§sa 

  

Sz¿lŖi szervezettel, 
munkav§llal·i 
®rdekk®pviseleti szervekkel 
®s a di§k- ºnkorm§nyzattal 
val· egy¿ttmŤkºd®s 

  

Nemzeti ®s iskolai ¿nnepek 
munkarendhez igazod·, 
m®lt· meg¿nnepl®se 

  

Int®zm®nyben mŤkºdŖ 
t§rsadalmi, szakmai 
szervezetek mŤkºd®si 
felt®teleinek biztos²t§sa 

  

Iskola kapcsolatainak 
szervez®se 

  

Seg²ti, fel¿gyeli, ellenŖrzi 
®s ®rt®keli 

felsŖs igazgat·helyettes als·s igazgat·helyettes 

- a felsŖ tagozat szakmai 
munk§j§t 

  

-    a kºnyv- ®s m®diat§r 
munk§j§t 

  

-    a tov§bbtanul§si 
tev®kenys®get 

  

 - a di§k-ºnkorm§nyzati 
munk§t, a kultur§lis 
tev®kenys®get 

  

- §ltal§nos adminisztr§ci·   
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- elŖk®sz²ti a 
tant§rgyfeloszt§st, ir§ny²tja 
az ·rarend k®sz²t®s®t 

  

Munkater¿let®vel 
kapcsolatos ¿gyekben 
int®zked®si ®s al§²r§si 
joggal rendelkezik 

  
 

Seg²ti, fel¿gyeli ®s 
ellenŖrzi:  

als·s igazgat·helyettes felsŖs igazgat·helyettes 

- az als· tagozatos  ®s 
napkºzi otthoni munk§t 

  

- a gyermek- ®s 
ifj¼s§gv®delmi munk§t 

  

- szervezi az ·voda ®s 
iskola kºzºtti kapcsolatot 

  

- seg²ti a 
di§kºnkorm§nyzat 
munk§j§t, a kultur§lis 
tev®kenys®get 

  

- kºzremŤkºdik a 
munkater¿let®t ®rintŖ 
¿gyek ®s az adminisztr§ci· 
int®z®s®ben, al§²r§si joggal 
rendelkezik 

  

 
4.4 Az intézmény vezetősége és a szervezetek közötti kapcsolattartás 
 
 

VezetŖi szint Szervezeti 
egys®g 

Rendje ®s form§ja Egy®b 

LegfelsŖbb 
vezetŖi szint  
(int®zm®ny-
vezetŖ) 

1. sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g,  
- neve: VezetŖi 
®rtekezlet 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge: 
Minden h®tfŖn 
 
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge:  
 
- Egy®ni besz®lget®sek, 
besz§mol·k, t§j®koztat§s ideje, 
rendszeress®ge: 
- feladatok f¿ggv®ny®ben 
Egy®b ²r§sbeli kapcsolattart§s 
ideje, rendszeress®ge: 
- f®l®vi, ®v v®gi ®rtekezletek elŖtt 2  
h®ttel 
- feladatok f¿ggv®ny®ben 
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2. sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g 
- neve:  
KibŖv²tett 
vezetŖi 
®rtekezlet 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge: 
ĂAò h®t h®tfŖ  
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge: 
- feladatok f¿ggv®ny®ben 
- Egy®ni besz®lget®sek, 
besz§mol·k, t§j®koztat§s ideje, 
rendszeress®ge: 
- feladatok f¿ggv®ny®ben 
- Egy®b ²r§sbeli kapcsolattart§s   
ideje, rendszeress®ge: 
 
 

 

VezetŖi szint Szervezeti 
egys®g 

Rendje ®s form§ja Egy®b 

 3.sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g 
neve: 
Tantest¿leti 
®rtekezlet 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge: 
- £vind²t·, f®l®vi, ®v v®gi ®rtekezlet 
- Nevel®si ®rtekezlet 
- Tantest¿leti dºnt®st ig®nylŖ 
k®rd®sek 
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge: 
Munkakºzºss®gi megbesz®l®s 
- Egy®ni besz®lget®sek, 
besz§mol·k, t§j®koztat§s ideje, 
rendszeress®ge: 
Feladatok f¿ggv®ny®ben 
- Egy®b ²r§sbeli kapcsolattart§s 
ideje, rendszeress®ge: 
Kºrºzv®nyek 

 

4. sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g 
- neve: 
Technikai 
dolgoz·k 
megbesz®l®se 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge: 
Minden ®v v®g®n 
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge:- 
 
- Egy®ni besz®lget®sek, 
besz§mol·k, t§j®koztat§s ideje, 
rendszeress®ge: 
Feladatok f¿ggv®ny®ben 
- Egy®b ²r§sbeli kapcsolattart§s 
ideje, rendszeress®ge:- 

 



11 
 

 5. sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g 
- neve: Sz¿lŖi 
kºzºss®g 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge: 
- £vind²t§s, f®l®vi, ®v v®gi 
megbesz®l®s 
- Dºnt®st ig®nylŖ k®rd®sekkor 
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge: 
 - konkr®t feladatok eset®n 
- Egy®ni besz®lget®sek ideje, 
rendszeress®ge: 
- fogad··r§k 
- aktu§lis k®rd®sek eset®n 
   
 

 

Magasabb 
vezetŖi szint  
(int®zm®ny-
vezetŖ 
helyettes) 
 
 
 
 

1. sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g,  
- neve: als· 
tagozat, felsŖ 
tagozat 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge: 
 
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge: 
- £vind²t·, f®l®ves, ®v v®gi 
megbesz®l®s 
 - Aktu§lis feladatok idej®n 
 
- Egy®ni besz®lget®sek, 
besz§mol·k, t§j®koztat§s ideje, 
rendszeress®ge: 
 - Feladatok f¿ggv®ny®ben 
 
- Egy®b ²r§sbeli kapcsolattart§s 
ideje, rendszeress®ge: 
 - Feladatok f¿ggv®ny®ben 
 

 

2. sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g       
neve: 
Munkakºzºs-
s®gek 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge 
 - £vind²t·, f®l®ves, ®v v®gi 
megbesz®l®s 
- Bemutat· foglalkoz§s 
 - Aktu§lis feladatok 
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge: 
 
- Egy®ni besz®lget®sek, 
besz§mol·k, t§j®koztat§s ideje, 
rendszeress®ge: 
- Feladatok f¿ggv®ny®ben 
 
- Egy®b ²r§sbeli kapcsolattart§s 
ideje, rendszeress®ge: 
 - Iskolai szintŤ ²r§sos 
®rt®kel®sekkor 
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VezetŖi szint Szervezeti 
egys®g 

Rendje ®s form§ja Egy®b 

 3. sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g 
- neve: Egy 
oszt§ly 
kºzºss®gben 
tan²t· nevelŖk 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge: 
-F®l®vi, ®v v®gi ®rtekezletek elŖtt 
- Fegyelmi ¿gyek eset®n 
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge:  - 
 
- Egy®ni besz®lget®sek, 
besz§mol·k, t§j®koztat§s ideje, 
rendszeress®ge: - 
 
- Egy®b ²r§sbeli kapcsolattart§s 
ideje, rendszeress®ge:- 
 

 

VezetŖi szint Szervezeti 
egys®g 

Rendje ®s form§ja Egy®b 

Kºz®pvezetŖi 
szint  
 
 
 
 
 

1. sz§m¼ 
szervezeti 
egys®g,  
neve: 
Munkakºzºss®g
ek 

- £rtekezletek ideje, 
rendszeress®ge: 
£vind²t§s, f®l®ves, ®v v®gi 
megbesz®l®s 
Bemutat· ·r§k alkalm§b·l 
           
- Csoportos megbesz®l®sek ideje, 
rendszeress®ge:- 
 
- Egy®ni besz®lget®sek, 
besz§mol·k, t§j®koztat§s ideje, 
rendszeress®ge: 
- Aktualit§sok f¿ggv®ny®ben 
 
- Egy®b ²r§sbeli kapcsolattart§s 
ideje, rendszeress®ge: 
 - Besz§mol·k elk®sz²t®se elŖtt 
 

 

 
 
 
Az int®zm®nyben 1992. ·ta mŤkºdik a K®k Mad§r szem®lykºzpont¼, sikerorient§lt 
pedag·gia program, melynek alkot· pedag·gusa ®s szakmai vezetŖje Vºrºsh§zin® 
Czicza No®mi. A program szakmai megval·s²t§s§®rt Ŗ a felelŖs, ®s a szakmai 
k®pviselet®t is Ŗ l§tja el. A programban dolgoz· pedag·gusok, seg²tŖk k¿lºn 
munkakºzºss®gben dolgoznak, de r®sz®t k®pezik az als·s munkakºzºss®gnek is. 
 
4.4.1 Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, 
kibocs§tott iratoknak ®s szab§lyzatoknak al§²r§s§ra az int®zm®ny vezetŖje egy 
szem®lyben jogosult. 
Az int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val ®s az int®zm®ny 
pecs®tj®vel ®rv®nyes 
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4.4.2 Az int®zm®ny vezetŖs®ge 
Az int®zm®ny vezetŖinek munk§j§t (ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ 
tev®kenys®g®t) kºz®pvezetŖk seg²tik meghat§rozott feladatokkal, jogokkal ®s 
kºtelezetts®gekkel. A kºz®pvezetŖk az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai. 
 
4.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 
 
A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se a nevel®si-oktat§si int®zm®ny valamennyi 
pedag·giai tev®kenys®g®re kiterjed. 
A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek c®lja az esetlegesen elŖfordul· hib§k 
mielŖbbi felt§r§sa, majd a felt§r§st kºvetŖ helyes gyakorlat megteremt®se. 
Az ellenŖrz®s c®lja m§sr®szrŖl a pedag·giai munka hat®konys§g§nak fokoz§sa. 
 
4.5.1 A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek 
 
 - fogja §t a pedag·giai munka eg®sz®t,  

- seg²tse elŖ valamennyi pedag·giai munka emelkedŖ sz²nvonal¼  
ell§t§s§t, 

-  a tantervi kºvetelm®nyekhez igazodva m®rje ®s ®rt®kelje a pedag·gus 
§ltal el®rt eredm®nyeket, ºsztºnºzzºn a min®l jobb eredm®ny el®r®s®re, 

-  t§mogassa az egyes pedag·giai tev®kenys®gek legc®lszerŤbb, 
leghat®konyabb, tanul·bar§t megval·s²t§s§t, 

-  a sz¿lŖi ®s a tanul·i kºzºss®gek (iskolasz®k, di§kºnkorm§nyzat) 
®szrev®telei kapcs§n elfogulatlan ellenŖrz®ssel seg²tse az oktat§s 
valamennyi szereplŖj®nek megfelelŖ pedag·giai m·dszerek 
megtal§l§s§t, 

-  biztos²tsa, illetve seg²tse elŖ a fegyelmezett munk§t, 
-  t§mogassa a k¿lºnf®le szintŤ vezetŖi utas²t§sok, rendelkez®sek 

kºvetkezetes v®grehajt§s§t, megtart§s§t, 
-  mŤkºdjºn hat®konyan a megelŖzŖ szerepe. 
  

4.5.2 A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosultak 
A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®re elsŖsorban, §ltal§nos jogkºrben jogosult: 
 a) az int®zm®ny vezetŖje,  
 b) az int®zm®nyvezetŖ helyettesei.  
  
A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®be bevonhat·ak a szakmai munkakºzºss®gek. 
A szakmai kºzºss®gek a pedag·giai munk§t csak az ®rintett szakmai vonalon 
jogosultak ellenŖrizni. 
A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®re b§rmilyen t®m§ban ®s ter¿leten javaslatot 
tehet az int®zm®ny valamennyi pedag·gus dolgoz·ja. 
 
4.5.3 A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek form§i 
A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek form§i elsŖsorban a kºvetkezŖk lehetnek: 
 - sz·beli besz§moltat§s, 
 - ²r§sbeli besz§moltat§s, 
 - ®rtekezlet,  
 - ·ral§togat§s,  
 - foglalkoz§s l§togat§sa, 
 - speci§lis felm®r®sek, tesztek, vizsg§latok. 
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Az int®zm®nyvezetŖ a pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se c®lj§b·l ®ves munkatervet 
k®sz²thet.   
 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
 
5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  
Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t az al§bbi ï a hat§lyos jogszab§lyokkal 
ºsszhangban §ll· ï alapdokumentumok hat§rozz§k meg:  
az alap²t· okirat  

- a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat  
- a pedag·giai program  
- a h§zirend  

 
Az int®zm®ny tervezhetŖ ®s elsz§moltathat· mŤkºd®s®nek r®szenk®nt funkcion§lnak 
az al§bbi dokumentumok:  
- a tan®v munkaterve (kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal),  
- egy®b belsŖ szab§lyzatok (helyis®gek, eszkºzºk haszn§lat§nak rendje).  
 
5.1.1 Az alap²t· okirat  
 
Az alap²t· okirat tartalmazza az int®zm®ny legfontosabb jellemzŖit, al§²r§sa biztos²tja 
az int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t, jogszerŤ mŤkºd®s®t. Az int®zm®ny alap²t· 
okirat§t a fenntart· k®sz²ti el, illetve ï sz¿ks®g eset®n ï m·dos²tja.  
 
5.1.2 A pedag·giai program  
 
A kºzoktat§si int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi az int®zm®nyben foly· nevelŖ-
oktat· munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag·giai programj§nak megalkot§s§hoz az 
int®zm®ny sz§m§ra a Kºznevel®si tºrv®ny 24. Ä (1) bekezd®se biztos²tja a szakmai 
ºn§ll·s§got. 
 
Az int®zm®ny pedag·giai programj§t, ennek r®szek®nt az iskol§ban foly· nevel®s ®s 
oktat§s c®lj§t, tov§bb§ a kºznevel®si tºrv®ny 26.Ä (1) bekezd®s®ben 
meghat§rozottakat.  
Az iskola helyi tanterv®t,2 ennek keret®n bel¿l annak egyes ®vfolyamain tan²tott 
tant§rgyakat, a kºtelezŖ, kºtelezŖen v§laszthat· ®s szabadon v§laszthat· tan·rai 
foglalkoz§sokat ®s azok ·rasz§mait, az elŖ²rt tananyagot ®s kºvetelm®nyeket.  
Az oktat§sban alkalmazhat· tankºnyvek, tanulm§nyi seg®dletek ®s taneszkºzºk 
kiv§laszt§s§nak elveit, figyelembe v®ve a tankºnyv ingyenes ig®nybev®tele 
biztos²t§s§nak kºtelezetts®g®t.  
 
Az iskolai besz§moltat§s, az ismeretek sz§monk®r®s®nek kºvetelm®nyeit ®s form§it, 
a tanul· magatart§sa, szorgalma ®rt®kel®s®nek ®s minŖs²t®s®nek kºvetelm®nyeit, 
tov§bb§ ï jogszab§ly keretei kºzºtt ï a tanul· teljes²tm®nye, magatart§sa ®s 
szorgalma ®rt®kel®s®nek, minŖs²t®s®nek form§j§t.  

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

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

- a kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·kkal kapcsolatos pedag·giai tev®kenys®g 
helyi rendj®t,  
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- a tanul·knak az int®zm®nyi dºnt®si folyamatban val· r®szv®teli jogai 
gyakorl§s§nak  

- a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®hez sz¿ks®ges m·dszereket.  
 
A felsorolt tev®kenys®gek szab§lyoz§sa a pedag·giai program hat§skºr®be tartozik, 
²gy az ®rdeklŖdŖk a fenti t®m§kkal kapcsolatban ott tal§lnak r®szletes inform§ci·kat.  
A pedag·giai programot a nevelŖtest¿let fogadja el, ®s az a fenntart· j·v§hagy§s§val 
v§lik ®rv®nyess®. Az iskola pedag·giai programja megtekinthetŖ az igazgat·i 
irod§ban, tov§bb§ olvashat· az int®zm®ny honlapj§n. Az iskola vezetŖi munkaidŖben 
b§rmikor t§j®koztat§ssal szolg§lnak a pedag·giai programmal kapcsolatban.  
Az iskola pedag·giai programja mellett/r®szek®nt a K®k Mad§r Pedag·giai program 
rºgz²ti az alternativit§s§b·l ad·d· jellemzŖket, saj§toss§gokat. 
 
5.1.3 Az ®ves munkaterv 
 
Az ®ves munkaterv az int®zm®ny hivatalos dokumentuma, amely a hat§lyos 
jogszab§lyok figyelembe v®tel®vel az int®zm®ny pedag·giai programj§nak alapul 
v®tel®vel tartalmazza a nevel®si c®lok, feladatok megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges 
tev®kenys®gek, munkafolyamatok idŖre beosztott cselekv®si terv®t a felelŖsºk ®s a 
hat§ridŖk megjelºl®s®vel.  
Az int®zm®ny ®ves munkaterv®t a nevelŖtest¿let k®sz²ti el, elfogad§s§ra a tan®vnyit· 
®rtekezleten ker¿l sor. A tan®v helyi rendje a munkaterv r®sz®t k®pezi, ennek 
elfogad§sakor be kell szerezni az iskolasz®k, a sz¿lŖi szervezet ®s a 
di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. A munkaterv egy p®ld§nya az informatikai h§l·zatban 
el®rhetŖen a tantest¿let rendelkez®s®re §ll. A tan®v helyi rendj®t az int®zm®ny 
weblapj§n ®s az iskolai hirdetŖt§bl§n is el kell helyezni. 
 
5.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje  
 
Szab§lyzatunkat az al§bbi jogszab§lyok alapj§n k®sz²tett¿k:  

- a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny,  
- a Tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny,  
- Az emberi erŖforr§sok minisztere 16/2013. (II.28.) EMMI rendelete a 
tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai 
tankºnyvell§t§s rendj®rŖl, 

- A Tankºnyvpiac rendj®rŖl 2012.®vi CXXV. tºrv®ny. 
A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tv. 7. Ä (1) elŖ²r§sai alapj§n az iskolai 
tankºnyvell§t§s rendj®t a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ®vente 
- az iskola igazgat·ja hat§rozza meg minden ®v janu§r 25-ig.  
Ugyanezen tºrv®ny 29. Ä (3) rendelkezik arr·l, hogy az iskolai tanul·k 
tankºnyvt§mogat§sa meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s 
megszervez®s®nek, a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek helyi rendj®t az iskola 
szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban kell meghat§rozni. Ennek sor§n egyet®rt®si 
jogot gyakorol az iskolai sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat. 
A tankºnyvek orsz§gos megrendel®se, beszerz®se ®s az iskol§ba tºrt®nŖ 
eljuttat§s§nak megszervez®se, valamint a tankºnyvek v®tel§r§nak beszed®se a 
tankºnyvtºrv®ny ®rtelm®ben §llami kºz®rdekŤ feladat, amelyet a Kºnyvt§rell§t· 
Kiemelten Kºzhaszn¼ Nonprofit Korl§tolt FelelŖss®gŤ T§rsas§g l§t el. 
  
 
 
5.2.1 A tankºnyvell§t§s c®lja ®s feladata  
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5.2.1.1 Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben kell biztos²tani, hogy az iskol§ban 
alkalmazott tankºnyvek az eg®sz tan²t§si ®v sor§n az iskola tanul·i r®sz®re 
megv§s§rolhat·k legyenek (a tov§bbiakban: iskolai tankºnyvell§t§s). Az iskolai 
tankºnyvell§t§s legfontosabb feladatai: a tankºnyv beszerz®se ®s a tanul·khoz tºrt®nŖ 
eljuttat§sa.  
5.2.1.2 Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®se az iskola feladata. Az iskolai 
tankºnyvell§t§s vagy annak egy r®sze lebonyol²that· az iskol§ban, illetve az iskol§n 
k²v¿l. Az iskolai tankºnyvell§t§s feladatait vagy annak egy r®sz®t ell§thatja az iskola, 
illetve a tankºnyvforgalmaz·. Az iskolai tankºnyvell§t§s zavartalan megszervez®s®®rt 
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy r®sz®t a 
tankºnyvforgalmaz·nak adja §t.  
5.2.1.3 Az iskolai tankºnyv-kºlcsºnz®s sor§n biztos²tani kell, hogy a kºlcsºnz®st 
ig®nybe venni k²v§n· tanul·k egyenlŖ es®llyel jussanak hozz§ a tankºnyvekhez. Ha a 
tankºnyv kºlcsºnz®se sor§n a kºnyv a szok§sos haszn§latot meghalad· m®rt®ken t¼l 
s®r¿l, a tankºnyvet a tanul· elveszti, megrong§lja, a nagykor¼ tanul· illetve a kiskor¼ 
tanul· sz¿lŖje az okozott k§r®rt k§rt®r²t®si felelŖss®ggel tartozik. Az okozott k§r 
m®rt®k®t az igazgat· ï a tankºnyvek beszerz®si §r§t figyelembe v®ve ï hat§rozatban 
§llap²tja meg.  
5.2.1.4 Az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t az iskola kif¿ggeszt®ssel ®s elektronikus 
form§ban teszi kºzz®. 
5.2.2. A tankºnyvfelelŖs megb²z§sa  
5.2.2.1 Iskol§nkban a tankºnyvell§t§s feladatait az int®zm®ny l§tja el olyan form§ban, 
hogy a k¿lºnbºzŖ tankºnyvforgalmaz·kkal a tankºnyvek forgalmaz§s§ra vonatkoz· 
szerzŖd®st kºt, ®s az int®zm®ny a tankºnyveket a tankºnyvfogalmaz·kt·l 
®rt®kes²t®sre §tveszi.  
5.2.2.2 Az iskola tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos feladatainak v®grehajt§s§®rt az 
igazgat· a felelŖs. Az igazgat· minden tan®vben december 15-®ig elk®sz²ti a 
kºvetkezŖ tan®v tankºnyvell§t§s§nak rendj®t, amelyben kijelºli a tankºnyv-
®rt®kes²t®sben kºzremŤkºdŖ szem®lyt (tov§bbiakban: tankºnyvfelelŖs), aki r®szt vesz 
a tankºnyvterjeszt®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. A feladatell§t§sban val· 
kºzremŤkºd®s nevezettnek nem munkakºri feladata, a vele kºtºtt meg§llapod§sban 
meg kell hat§rozni a feladatokat ®s a d²jaz§s m®rt®k®t.  
5.2.2.3 Az int®zm®ny a megv§s§rolt kºnyvekrŖl sz§ml§t nem adhat, mert alap²t· 
okirat§ban e tev®kenys®g nem szerepel. Nem adhat· sz§mla az ingyenes 
tankºnyvell§t§s rendszer®ben a normat²v kedvezm®ny ig®nybev®tel®vel megv§s§rolt 
tankºnyvekrŖl sem.  
5.2.3 A tankºnyvt§mogat§s ir§nti ig®ny felm®r®se.  
5.2.3.1. A tankºnyvfelelŖs t§j®koztatja a sz¿lŖket arr·l, hogy a tankºnyvpiac rendj®rŖl 
sz·l· tºrv®ny 8.Ä (4) bekezd®se alapj§n kik jogosultak normat²v kedvezm®nyre (a 
tov§bbiakban: normat²v kedvezm®ny), tov§bb§, ha az iskol§nak lehetŖs®ge van, 
tov§bbi kedvezm®ny ny¼jt§s§ra ®s mely felt®telek eset®n lehet azt ig®nybe venni. Az 
iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·i eset®ben a felm®r®st a beiratkoz§s napj§ig kell 
elv®gezni.  
5.2.3.2 A t§j®koztat§st ®s a normat²v kedvezm®nyekre vonatkoz· ig®nyt ¼gy kell 
fºlm®rni, hogy azt a tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ az ig®ny-bejelent®si hat§ridŖ 
elŖtt legal§bb 15 nappal megkapja. A hat§ridŖ jogvesztŖ, ha a tanul·, kiskor¼ tanul· 
eset®n a sz¿lŖ az ®rtes²t®s ellen®re nem ®lt az ig®nybejelent®s jog§val. Nem 
alkalmazhat· ez a rendelkez®s, ha az ig®nyjogosults§g az ig®nybejelent®sre megadott 
idŖpont eltelte ut§n §llt be.  
5.2.3.3 A tankºnyvfelelŖs az 5.2.3.1 pontban meghat§rozott felm®r®s alapj§n 
meg§llap²tja, hogy h§ny tanul·nak kell biztos²tania a normat²v kedvezm®nyt 
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5.2.3.4 A normat²v kedvezm®ny, valamint a normat²v kedvezm®ny kºr®be nem tartoz· 
tov§bbi kedvezm®ny ir§nti ig®nyt jogszab§lyban meghat§rozott ig®nylŖlapon kell 
beny¼jtani. A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§got igazol· iratot legk®sŖbb az 
ig®nylŖlap beny¼jt§sakor be kell mutatni. A bemutat§s t®ny®t a tankºnyvfelelŖs 
r§vezeti az ig®nylŖlapra, amelyet al§²r§s§val igazol.  
5.2.3.5 A normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§s§hoz a kºvetkezŖ okiratok 
bemutat§sa sz¿ks®ges:  
a) A csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s;  
(a csal§di p·tl®k foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§sk®nt el kell fogadni a b®rjegyz®ket, a  
p®nzint®zeti sz§mlakivonatot, a postai igazol·szelv®nyt)  
b) ha a csal§di p·tl®kra val· jogosults§g a legmagasabb ®letkor el®r®se miatt 
megszŤnt - tart·san beteg tanul· eset®n szakorvosi igazol§s,  
c) saj§tos nevel®si ig®ny eset®n a szak®rtŖi ®s rehabilit§ci·s bizotts§g szakv®lem®nye;  
d) rendszeres gyermekv®delmi t§mogat§s eset®n az errŖl sz·l· hat§rozat.   
5.2.4 A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®se  
5.2.5.1 A tankºnyvfelelŖs minden ®v m§rcius utols· munkanapj§ig elk®sz²ti a 
tankºnyvrendel®s®t, majd al§²ratja az int®zm®ny igazgat·j§val. A tankºnyvrendel®sn®l 
az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·inak v§rhat·, becs¿lt l®tsz§m§t is figyelembe kell 
venni. A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®®rt d²jaz§s j§r, a d²j ºsszeg®t a 5.2.2.2 pontban 
szereplŖ meg§llapod§s szab§lyozza.  
5.2.5.2 A tankºnyvrendel®st oly m·don kell elk®sz²teni, hogy a tankºnyvt§mogat§s, a 
tankºnyvkºlcsºnz®s az iskola minden tanul·ja r®sz®re biztos²tsa a tankºnyvhºz val· 
hozz§jut§s lehetŖs®g®t.  
5.2.5.2 A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell tenni, 
hogy azt a sz¿lŖk megismerj®k. A sz¿lŖ nyilatkozhat arr·l, hogy gyermeke r®sz®re az 
ºsszes tankºnyvet meg k²v§nja-e v§s§rolni, vagy egyes tankºnyvek biztos²t§s§t m§s 
m·don, p®ld§ul haszn§lt tankºnyvvel k²v§nja megoldani.  
 
5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 
rendje  
5.3.1 Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si 
rendje  
Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) 
r®v®n tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 
dokumentumrendszert alkalmazunk A rendszerben alkalmazott fokozott biztons§g¼ 
elektronikus al§²r§st kiz§r·lag az int®zm®ny igazgat·ja alkalmazhatja a 
dokumentumok hiteles²t®s®re. Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki 
kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ 
m§solat§t:  

- az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa,  
- az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· adatbejelent®sek,  
- a tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek,  
- az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista.  
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5.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére  
 
A rendk²v¿li esem®nyek (tov§bbiakban: Ăbombariad·ò) eset®re a 20/2012. (VIII.31.) 
EMMI rendelet 4. Ä (1)/n szakasza v®grehajt§s§ra a kºvetkezŖ int®zked®seket 
l®ptetj¿k ®letbe.  
 
A rendk²v¿li esem®nyek megelŖz®se ®rdek®ben az iskola vezetŖje ®s az iskolatitk§r 
esetenk®nt, az iskola takar²t· szem®lyzete a mindennapi feladatok v®gz®sekor kºteles 
ellenŖrizni, hogy az ®p¿letben rendk²v¿li t§rgy, bomb§ra utal· t§rgy, szokatlan 
jelens®g nem tapasztalhat·-e. Amennyiben ellenŖrz®s¿k sor§n rendelleness®get 
tapasztalnak, halad®ktalanul kºtelesek szem®lyesen vagy telefonon az illet®keseknek 
jelenteni.  
Bombariad· eset®n a legfontosabb teendŖk az al§bbiak:  
5.4.1 Ha az int®zm®ny munkav§llal·ja az ®p¿letben bomba elhelyez®s®re utal· jelet 
tapasztal, vagy bomba elhelyez®s®t bejelentŖ telefon ¿zenetet vesz, a rendk²v¿li 
esem®nyt azonnal bejelenti az iskola legkºnnyebben el®rhetŖ vezetŖj®nek vagy a 
gazdas§gi iroda dolgoz·inak. Az ®rtes²tett vezetŖ vagy adminisztr§ci·s dolgoz· a 
bejelent®s val·s§gtartalm§nak vizsg§lata n®lk¿l kºteles elrendelni a bombariad·t.  
5.4.2 A bombariad· elrendel®se a tŤzriad·hoz hasonl·an az iskolai csengŖ szaggatott 
jelz®s®vel tºrt®nik. LehetŖs®g eset®n a bombariad· t®ny®t az iskolar§di·ban is kºzz® 
kell tenni.  
5.4.3 Az iskola ®p¿let®ben tart·zkod· tanul·k ®s munkav§llal·k az ®p¿letet a tŤzriad· 
tervnek megfelelŖ rendben azonnal kºtelesek elhagyni. A gy¿lekez®sre kijelºlt ter¿let 
ï ezzel ellent®tes utas²t§s hi§ny§ban ï a k®zilabdap§lya. A fel¿gyelŖ tan§rok a n§luk 
l®vŖ dokumentumokat mentve kºtelesek az oszt§lyokat sorakoztatni, a jelen l®vŖ ®s 
hi§nyz· tanul·kat halad®ktalanul megsz§molni, a tanul·k k²s®ret®t ®s fel¿gyelet®t 
ell§tni, a tanul·csoportokkal a gy¿lekezŖ helyen tart·zkodni.  
5.4.4 A bombariad·t elrendelŖ szem®ly a riad· elrendel®s®t kºvetŖen halad®ktalanul 
kºteles bejelenteni a bombariad· t®ny®t a rendŖrs®gnek. A rendŖrs®g meg®rkez®s®ig 
az ®p¿letben tart·zkodni tilos!  
5.4.5 Amennyiben a bombariad· az oszt§lyoz· vagy jav²t· vizsg§k idŖtartama alatt 
tºrt®nik, az iskola igazgat·ja halad®ktanul kºteles az esem®nyt a fenntart·nak ®s a 
Korm§nyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsg§k mielŖbbi 
folytat§s§nak megszervez®s®rŖl.  
5.4.6 Ha a bombariad· bejelent®se telefonon tºrt®nt, akkor az ¿zenetet munkav§llal· 
tºrekedj®k arra, hogy a fenyegetŖt hosszabb besz®lget®sre k®sztesse, igyekezz®k 
min®l tºbb t®nyt megtudni a fenyeget®ssel kapcsolatban.  
5.4.7 A bombariad· lef¼j§sa folyamatos csenget®ssel ®s sz·beli kºzl®ssel tºrt®nik. A 
bombariad· §ltal kiesett tan²t§si idŖt az iskola vezetŖje p·tolni kºteles a tan²t§s 
meghosszabb²t§s§val vagy p·tl·lagos tan²t§si nap elrendel®s®vel. 
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6. Az intézmény munkarendje    
 
6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
 
Az int®zm®ny vezetŖje vagy helyettesei kºz¿l egyik¿knek az int®zm®nyben kell 
tart·zkodnia abban az idŖszakban, amikor tan²t§si ·r§k, tanul·ink sz§m§ra szervezett 
iskolai rendszerŤ d®lut§ni tanrendi foglalkoz§sok vannak. Ez®rt az igazgat· vagy 
helyettesei kºz¿l legal§bb egyik¿k h®tfŖtŖl p®ntekig 7.20 ®s 16.30 ·ra kºzºtt az 
int®zm®nyben tart·zkodik. Egyebekben munk§jukat az iskola sz¿ks®gleteinek ®s 
aktu§lis feladataiknak megfelelŖ idŖben ®s idŖtartamban l§tj§k el.  
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6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  
Az int®zm®ny pedag·gusai heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben v®gzik munk§jukat. A heti 
munkaidŖkeret elsŖ napja (ellenkezŖ ²r§sos hirdetm®ny hi§ny§ban) mindenkor a h®t 
elsŖ munkanapja, utols· napja a h®t utols· munkanapja. Az ºtn®l kevesebb 
munkanapot tartalmaz· hetek heti munkaideje a munkanapok sz§m§val ar§nyosan 
sz§m²tand· ki. Szombati ®s vas§rnapi napokon, ¿nnepnapokon munkav®gz®s csak 
²r§sban elrendelt esetben lehets®ges. A pedag·gusok napi munkaidej¿ket ï az 
·rarend, a munkaterv ®s az int®zm®ny havi programjainak szem elŖtt tart§s§val ï 
§ltal§ban maguk hat§rozz§k meg. Az ®rtekezleteket, fogad··r§kat §ltal§ban h®tfŖi 
napokon tarjuk, ez®rt ezeken a napokon a napi §tlagban 8-·r§sn§l hosszabb, 
legfeljebb azonban 12 ·r§s munkaidŖre kell sz§m²tani. A munk§ltat· a munkaidŖre 
vonatkoz· elŖ²r§sait az ·rarend, a munkaterv, a havi programok kif¿ggeszt®se, illetve 
a helyben szok§sos m·don kif¿ggesztett hirdet®s ¼tj§n hat§rozza meg. 
 
6.2.1 A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se  
A pedag·gusok teljes munkaideje a kºtelezŖ ·r§kb·l, valamint a nevelŖ, illetve oktat· 
munk§val vagy a gyermekekkel, tanul·kkal a szakfeladat§nak megfelelŖ 
foglalkoz§ssal ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges idŖbŖl §ll. A pedag·gus-
munkakºrben dolgoz·k munkaideje teh§t k®t r®szre oszlik:  
a) a kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatokra,  
b) a munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatokra.  
 
6.2.1.1 A kºtelezŖ ·rasz§mban ell§tott feladatok az al§bbiak  
a) a tan²t§si ·r§k megtart§sa  
b) a munkakºzºss®g-vezetŖi feladatok ell§t§sa,  
c) oszt§lyfŖnºki feladatok ell§t§sa,  
d) iskolai sportkºri foglalkoz§sok,  
e) ®nekkar, szakkºrºk vezet®se,  
f) differenci§lt k®pess®gfejlesztŖ foglalkoz§sok (korrepet§l§s, tehets®ggondoz§s, 
felz§rk·ztat§s, elŖk®sz²tŖk stb.),  
g) mag§ntanul· felk®sz²t®s®nek seg²t®se,  
h) kºnyvt§rosi feladatok.  
A pedag·gusok iskolai szorgalmi idŖre ir§nyad· munkaidŖ-beoszt§s§t az ·rarend, a 
munkaterv ®s a kif¿ggesztett havi programok list§ja tartalmazza. Az ·rarend 
k®sz²t®sekor elsŖsorban a tanul·k ®rdekeit kell figyelembe venni. A tan§ri k®r®seket 
az igazgat· rangsorolja, lehetŖs®g szerint figyelembe veszi.   
 
6.2.1.2 A munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatok k¿lºnºsen a kºvetkezŖk  

- a tan²t§si ·r§kra val· felk®sz¿l®s,  
- a tanul·k dolgozatainak jav²t§sa,  
- a tanul·k munk§j§nak rendszeres ®rt®kel®se,  
- a megtartott tan²t§si ·r§k dokument§l§sa, az elmarad· ®s a helyettes²tett ·r§k 
vezet®se,  

- oszt§lyoz· vizsg§k lebonyol²t§sa,  
- k²s®rletek ºssze§ll²t§sa,  
- dolgozatok, tanulm§nyi versenyek ºssze§ll²t§sa ®s ®rt®kel®se,  
- a tanulm§nyi versenyek lebonyol²t§sa,  
- tehets®ggondoz§s, a tanul·k fejleszt®s®vel kapcsolatos feladatok,  
- fel¿gyelet a tanulm§nyi versenyeken, iskolai m®r®seken,  
- iskolai kultur§lis, ®s sportprogramok szervez®se,  
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- a p·tl®kkal elismert feladatok (oszt§lyfŖnºki, munkakºzºss®g-vezetŖi, 
di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ feladatok) ell§t§sa,  

- az ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatok ell§t§sa,  
- sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k megtart§sa,  
- r®szv®tel nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, megbesz®l®seken,  
- r®szv®tel a munk§ltat· §ltal elrendelt tov§bbk®pz®seken,  
- a tanul·k fel¿gyelete ·rakºzi sz¿netekben ®s eb®del®skor,  
- tanulm§nyi kir§ndul§sok, iskolai ¿nneps®gek ®s rendezv®nyek megszervez®se,  
- iskolai ¿nneps®geken ®s iskolai rendezv®nyeken val· r®szv®tel,  
- r®szv®tel a munkakºzºss®gi ®rtekezleteken,  
- tan²t§s n®lk¿li munkanapon az igazgat· §ltal elrendelt szakmai jellegŤ 
munkav®gz®s,  

- r®szv®tel az int®zm®ny belsŖ szakmai ellenŖrz®s®ben,  
- iskolai dokumentumok k®sz²t®s®ben, fel¿lvizsg§lat§ban val· kºzremŤkºd®s,  
- szert§rrendez®s, a szaklelt§rak ®s szaktantermek rendben tart§sa,  
- oszt§lytermek rendben tart§sa ®s dekor§ci·j§nak kialak²t§sa.   
- tanulm§nyi versenyekre, p§ly§zatokra tºrt®nŖ felk®sz²t®s 
- sz¿lŖkkel, t§rsint®zm®nyekkel val· kapcsolattart§s/ Kºnyvt§r, m¼zeumok, 
sz²nh§zak/, 

- kºzºss®gi programok elŖk®sz²t®se, azokon val· r®szv®tel, 
- di§kok projektmunk§inak seg²t®se, 
- p§ly§zatok figyel®se, ²r§sa az adott ter¿let¿kre vonatkoz·an. 

 
 
6.2.1.3 Az int®zm®nyben illetve azon k²v¿l v®gezhetŖ pedag·giai feladatok 
meghat§roz§sa  
 
A pedag·gusok a munkaidŖ tan²t§si ·r§kkal, foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt r®sz®ben 
az al§bbi feladatokat az iskol§ban kºtelesek ell§tni:  

- a 6.2.1.1 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek mindegyike  
- a 6.2.1.2 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek 

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

- a 6.2.1.2 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek  
 

Az int®zm®nyen k²v¿l ell§that· munkakºri feladatoknak az int®zm®ny a fentiek szerint 
hat§rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe v®tel®vel az iskol§n k²v¿l v®gezhetŖ 
feladatok ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek felhaszn§l§s§r·l ï figyelembe v®ve 
a kºznevel®si tºrv®ny 62.Ä (5) bekezd®s®ben 2013. szeptember 1-j®tŖl hat§lyba l®pŖ 
meghat§rozott kºtºtt munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait ®s a munk§ltat· ezzel 
kapcsolatos dºnt®seit ï a pedag·gus maga dºnt. 
 
6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  
 
6.3.1 A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet az 
igazgat· vagy az igazgat·helyettes §llap²tja meg az int®zm®ny ·rarendj®nek 
f¿ggv®ny®ben. A konkr®t napi munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l az int®zm®ny 
feladatell§t§s§nak, zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell elsŖdlegesen figyelembe 
venni. Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai, valamint a pedag·gusok a fenti alapelv 
betart§sa mellett javaslatokat tehetnek egy®b szempontok, k®r®sek figyelembe 
v®tel®re.  
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6.3.2 A pedag·gus kºteles 10 perccel tan²t§si, foglalkoz§si, ¿gyeleti beoszt§sa elŖtt a 
munkahely®n (illetve a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§nak kezdete elŖtt annak 
hely®n) megjelenni. A pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak 
ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon 7.20 ·r§ig kºteles 
jelenteni az int®zm®ny vezetŖj®nek vagy helyettes®nek, hogy kºzvetlen munkahelyi 
vezetŖje helyettes²t®s®rŖl int®zkedhessen. A hi§nyz· pedag·gus kºteles v§rhat·an 
egy hetet meghalad· hi§nyz§s§nak kezdetekor tanmeneteit az igazgat·helyetteshez 
eljuttatni, hogy akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²tŖ tan§r biztos²thassa a tanul·k 
sz§m§ra a tanmenet szerinti elŖrehalad§st. A t§pp®nzes pap²rokat legk®sŖbb a 
t§pp®nz utols· napj§t kºvetŖ 3. munkanapon  kell leadni. 
 
6.3.3 Rendk²v¿li esetben a pedag·gus az igazgat·t·l vagy az igazgat·helyettestŖl 
k®rhet enged®lyt legal§bb k®t nappal elŖbb a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) elhagy§s§ra, a 
tanmenettŖl elt®rŖ tartalm¼ tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§s§ra. A tan²t§si ·r§k 
(foglalkoz§sok) elcser®l®s®t az igazgat·helyettes enged®lyezi. 
 
6.3.4 A tantervi anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n ï 
lehetŖs®g szerint ï szakszerŤ helyettes²t®st kell tartani. Ha a helyettes²tŖ pedag·gust 
legal§bb egy nappal a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§sa elŖtt b²zt§k meg, ¼gy 
kºteles szakszerŤ ·r§t tartani, illetve a tanmenet szerint elŖrehaladni, a szakmailag 
sz¿ks®ges dolgozatokat meg²ratni ®s kijav²tani. 
  
6.3.5 A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï a nevelŖïoktat· 
munk§val ºsszef¿ggŖ rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st vagy 
kijelºl®st az int®zm®nyvezetŖ adja az igazgat·helyettes ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk 
javaslatainak meghallgat§sa ut§n.  
 
6.3.6 A pedag·gus alapvetŖ kºteless®ge, hogy tan²tv§nyainak halad§s§t 
rendszeresen oszt§lyzatokkal ®rt®kelje, valamint sz§mukra a sz§mszerŤ 
oszt§lyzatokon k²v¿l visszajelz®seket adjon elŖrehalad§suk m®rt®k®rŖl, az 
eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben elv®gzendŖ feladatokr·l. (kiv®ve K®k mad§r 
program, ahol miniszt®riumi enged®ly alapj§n 4. oszt§ly ®v v®g®ig egy®nre szabottan 
szºvegesen tºrt®nik az ®rt®kel®s) 
 
6.3.7 A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje  
A hat§lyos jogszab§lyok alapj§n a pedag·gusok munkaideje (40 ·ra) az int®zm®ny 
§ltal elrendelt kºtelezŖ ®s nem kºtelezŖ ·r§kb·l, elrendelt egy®b foglalkoz§sokb·l, 
valamint a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ tov§bbi feladatokb·l §ll.  
Az elrendelt tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok konkr®t idej®t az ·rarend, a havi programok 
illetve egyes iskolai programok feladatki²r§sa tartalmazza, ²gy ezek idŖpontja ®s 
idŖtartama az iskolai dokumentumokban rºgz²tett. Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ 
feladatok idŖtartam§nak ®s idŖpontj§nak meghat§roz§sa a nevelŖ-oktat· munk§val 
ºsszef¿ggŖ egy®b feladatok ell§t§s§hoz elismert heti munkaidŖ-§tal§ny 
felhaszn§l§s§val tºrt®nik. Ennek figyelembe v®tel®vel a nem kiz§r·lag az 
int®zm®nyben elv®gezhetŖ feladatok ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek 
felhaszn§l§s§r·l maga dºnt, ²gy ennek idŖtartam§r·l ï ezzel ellent®tes ²r§sos 
munk§ltat·i utas²t§s kiv®tel®vel ï munkaidŖ-nyilv§ntart§st nem kell vezetnie. 
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6.4 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama  
 
6.4.1 Az oktat§s ®s a nevel®s a pedag·giai programok, a helyi tantervek, valamint a 
tant§rgyfeloszt§ssal ºsszhangban levŖ heti ·rarend alapj§n tºrt®nik a pedag·gusok 
vezet®s®vel, a kijelºlt tantermekben. A tan²t§si ·r§n k²v¿li foglalkoz§sok csak a 
kºtelezŖ tan²t§si ·r§k megtart§sa ut§n, rendk²v¿li esetben (igazgat·i enged®llyel) azok 
elŖtt szervezhetŖk.  
 
6.4.2 A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 perc. (Kiv®ve a K®k mad§r programot, ahol 
rugalmas idŖbeoszt§ssal zajlik a nevelŖ-oktat·munka).  Az elsŖ tan²t§si ·ra a h§zirend 
§ltal meghat§rozott idŖben kezdŖdik. A kºtelezŖ tan²t§si ·r§k d®lelŖtt vannak, azokat 
legk®sŖbb §ltal§ban 14.00 ·r§ig be kell fejezni.  
 
6.4.3 A tan²t§si ·r§k enged®ly n®lk¿li l§togat§s§ra csak az int®zm®ny vezetŖi ®s a 
tantest¿let tagjai jogosultak. Minden egy®b esetben a l§togat§sra az igazgat· adhat 
enged®lyt. A tan²t§si ·r§k megkezd®s¿k ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt 
esetben az igazgat· tehet. A kºtelezŖ orvosi ®s fogorvosi vizsg§latok az 
igazgat·helyettes §ltal elŖre enged®lyezett idŖpontban ®s m·don tºrt®nhetnek, 
lehetŖs®g szerint ¼gy, hogy a tan²t§st min®l kev®sb® zavarj§k.  
 
6.4.4 Az ·rakºzi sz¿netek rendj®t sz¿ks®g szerint beosztott pedag·gusok fel¿gyelik. 
Dupla ·r§k (enged®llyel) sz¿net kºzbeiktat§sa n®lk¿l is tarthat·k, de csak dolgozat²r§s 
eset®n, rendk²v¿li esetben. 
 
6.5 Az osztályozó vizsga rendje 
A f®l®vi ®s ®v v®gi tanulm§nyi oszt§lyzatok meg§llap²t§s§hoz a tanul·nak oszt§lyoz· 
vizsg§t kell tennie, ha:  
a) az igazgat· felmentette a tan·rai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel al·l,   
b) az igazgat· enged®lyezte, hogy egy vagy tºbb tant§rgy tanulm§nyi 
kºvetelm®ny®nek egy tan®vben, illetve az elŖ²rtn§l rºvidebb idŖ alatt tegyen eleget,  
c) egy tan®vben 250 ·r§n§l tºbbet mulasztott, ®s a nevelŖtest¿let nem tagadta meg 
az oszt§lyoz· vizsga let®tel®nek lehetŖs®g®t,  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
6.6 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje 
Az iskola szorgalmi idŖben reggel 5.30 ·r§t·l a szervezett foglalkoz§sok befejez®s®ig, 
20.30 ·r§ig van nyitva. Az int®zm®ny tan²t§si sz¿netekben ¿gyeleti rend szerint tart 
nyitva, j¼liusban szerd§nk®nt 7.30 ï 12.30-ig. Az iskol§t szombaton, vas§rnap ®s 
munkasz¿neti napokon ï rendezv®nyek hi§ny§ban ï z§rva kell tartani. A szok§sos 
nyitvatart§si rendtŖl val· elt®r®sre ï eseti k®relmek alapj§n ï az igazgat· ad enged®lyt.  
A kºzoktat§si int®zm®nnyel munkav§llal·i ®s tanul·i jogviszonyban nem §ll·k (kiv®ve 
az iskol§ba j§r· tanul·k sz¿leit ®s a fenntart· k®pviselŖit) ï vagyonbiztons§gi okok 
miatt csak az elfoglalts§guk idej®re tart·zkodhatnak az ®p¿letben. 
 
6.7 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  
 
6.7.1 Az iskola®p¿letet c²mt§bl§val, az oszt§lytermeket ®s szaktantermeket a Magyar 
Kºzt§rsas§g c²mer®vel kell ell§tni. Az ®p¿leten ki kell tŤzni a nemzeti lobog·t ®s az 
Eur·pai Uni· z§szlaj§t. Az iskola minden munkav§llal·ja ®s tanul·ja felelŖs:  

- a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt,  
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- a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, §llapot§nak megŖrz®s®®rt,  
 

- az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt,  
- az energiafelhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt,  
- a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt.  

 
6.7.2 A tanul·k az int®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi fel¿gyelettel 
haszn§lhatj§k. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kºnyvt§r§t, tornaterm®t, 
sz§m²t§stechnikai felszerel®seit, stb. a di§kok elsŖsorban a kºtelezŖ ®s a v§laszthat· 
tan²t§si ·r§kon haszn§lhatj§k. A foglalkoz§sokat kºvetŖen ï a tanterem®rt felelŖs, 
vagy a foglalkoz§st tart· pedag·gus fel¿gyelete mellett ï lehetŖs®g van az iskola 
minden felszerel®s®nek haszn§lat§ra. A szaktantermek, kºnyvt§r, tornaterem, stb. 
haszn§lat§nak rendj®t a h§zirendhez kapcsol·d· belsŖ szab§lyzatok tartalmazz§k, 
amelyek betart§sa tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ.  
 
6.7.3 Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit 
elvinni csak az igazgat· enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet.  
 
6.7.4 Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott szaktantermeket, szert§rakat z§rni 
kell. A tantermek, szert§rak bez§r§sa az ·r§t tart· pedag·gusok, illetve ï a tan²t§si 
·r§kat kºvetŖen ï a technikai dolgoz·k feladata. 
 
6.8 A dohányzással kapcsolatos előírások  
Az int®zm®nyben ï ide ®rtve az iskola udvar§t, a fŖbej§rat elŖtti 5 m®ter sugar¼ 
ter¿letr®szt ®s az iskola parkol·j§t is ï a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe l§togat·k 
nem doh§nyozhatnak. 
                      
6.9 A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 
eljárásrend 
A tanul·k sz§m§ra minden tan®v elsŖ napj§n az oszt§lyfŖnºk tŤz-, balesetv®delmi 
t§j®koztat·t tart, amelynek sor§n ï koruknak ®s fejletts®g¿knek megfelelŖ szinten ï 
felh²vja a figyelm¿ket a vesz®lyforr§sok kik¿szºbºl®s®re. A t§j®koztat· sor§n sz·lni 
kell az iskola kºzvetlen kºrny®k®nek kºzleked®si rendj®rŖl, annak vesz®lyeirŖl is. A 
t§j®koztat· megtºrt®nt®t ®s tartalm§t dokument§lni kell.  
Balesetv®delmi oktat§st kell tartani minden tan®v elej®n azon tant§rgyak tan§rainak, 
amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll fºnn. Ilyen 
tant§rgyak: fizika, k®mia, biol·gia, sz§m²t§stechnika, testnevel®s. Az oktat§s 
megtºrt®nt®t az oszt§lynapl·ban dokument§lni kell. Az egyes szaktantermekben 
®rv®nyes balesetv®delmi elŖ²r§sokat belsŖ utas²t§sok ®s szab§lyzatok tartalmazz§k, 
amelyeket a tanul·kkal a szaktan§r a tan®v elej®n kºteles megismertetni. Az 
ismertet®sen jelen nem l®vŖ tanul·k sz§m§ra p·tl·lag kell ismertetni az elŖ²r§sokat.  
Az iskola sz§m²t·g®peit a tanul·k csak tan§ri fel¿gyelet mellett haszn§lhatj§k.  
K¿lºn balesetv®delmi t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra minden olyan esetben, 
amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely tev®kenys®get 
(pl. oszt§lykir§ndul§s.). A t§j®koztat§st a foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus kºteles 
elv®gezni ®s adminisztr§lni.  
A tanul·balesetek bejelent®se tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. Az a 
pedag·gus, aki nem jelenti az ·r§j§n tºrt®nt balesetet, mulaszt§st kºvet el. A balesetek 
jegyzŖkºnyvez®s®t, nyilv§ntart§s§t ®s a korm§nyhivatalnak tºrt®nŖ megk¿ld®s®t az 
igazgat· §ltal megb²zott  felelŖs v®gzi.  



25 
 

A pedag·gusok ®s egy®b munkav§llal·k sz§m§ra minden tan®v elej®n tŤz-, baleset-, 
munkav®delmi t§j®koztat·t tartunk. A t§j®koztat· t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni kell. 
Az oktat§son val· r®szv®telt az munkav§llal·k al§²r§sukkal igazolj§k.   
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6.10 A Báthory Iskolai Sportkörrel való kapcsolattartás 
 
Az ISK a B§thory Istv§n Ćltal§nos Iskola szerves egys®ge, amelynek kiz§r·lagos joga 
az iskola tanul·i r®sz®re sporttev®kenys®g szervez®se, koordin§l§sa, tºmegsport 
szervez®se, a sportol§s megkedveltet®se, az ISK-ban sportol· fiatalok sz§m§nak 
nºvel®se. 
Az ISK jogosult tov§bb§ k¿lºnbºzŖ sportcsoportok l®trehoz§s§ra, mŤkºdtet®s®re,  
edz®s ®s versenyz®si alkalmak ®s felt®telek megteremt®s®re. 
Az ISK neve: BĆTHORY ISTVĆN ISKOLAI SPORTK¥R (rºvid²tve: BĆTHORY ISK) 
Az ISK alap²t§si ®ve: 1999. 
Az ISK sz²ne: piros 
Az ISK jelv®nye: Piros kºrben pajzs, amelyen a ĂB§thory Veszpr®mò felirat olvashat· 
®s a viadukt sziluettje l§tszik az olimpiai ºtkarik§val. 
Az ISK tºrv®nyes k®pviselŖje: A B§thory Istv§n Sportiskolai Ćltal§nos Iskola 
igazgat·ja. 
Megb²zottja: az ISK tan§r elnºke. 
Az ISK nev®ben al§²r·k: tºrv®nyes k®pviselŖ, illetve megb²zottak. 
¥n§ll· b®lyegzŖvel nem rendelkezik. Haszn§latos b®lyegzŖ. B§thory Istv§n Ćltal§nos 
Iskola b®lyegzŖje. 
 
6.10.1 Az ISK c®ljai, feladatai 
A testedz®s ®s sportol§s szervezeti kereteinek kialak²t§sa. 
Az edz®s ®s versenyz®s felt®teleinek megteremt®se kºzºsen az iskola vezet®s®vel. 
A mindennapos testnevel®s seg²t®se. 
A sportol· fiatalok sz§m§nak nºvel®se, elsŖsorban a sportcsoportok munk§j§n  
kereszt¿l. A tanul§s ®s sport ºsszhangj§nak megteremt®se, seg²t®se. 
A tanul·k versenyeztet®s®nek megszervez®se. 
Hazai ®s nemzetkºzi sportkapcsolatok §pol§sa, rendezv®nyek szervez®se, ®s 
r®szv®tel rendezv®nyeken, versenyeken. 
A sport ter¿let®re ford²that· p®nz¿gyi felt®telek bŖv²t®se p§ly§zatok ¼tj§n. 
 
6.10.2 Az ISK p®nz¿gyi rendszere 
Az ISK feladatainak ell§t§s§hoz §llami, fenntart·i t§mogat§st biztos²tanak. 
Az iskolai kºlts®gvet®s r®sz®t k®pezik a testnevel®s ®s sportra ford²that· ºsszegek. 
Az ISK p®nz¿gyileg ºn§ll· szolg§ltat§st nem ny¼jthat. 
 
6.10.3 A feladatok ell§t§s§nak forr§sai: 
Ćllami, iskolai t§mogat§s. Az §llamh§ztart§s m§s rendszereibŖl sz§rmaz· bev®telek 
(p§ly§zatok). Alap²tv§nyi t§mogat§sok. Az iskola egy®b szervezeti egys®geinek 
t§mogat§sa (di§kºnkorm§nyzat stb.). 
 
6.10.4 Az ISK egy¿ttmŤkºd®se, kapcsolatai 
Az ISK feladatainak ell§t§s§ra alapvetŖen egy¿ttmŤkºdik a B§thory Istv§n Ćltal§nos 
Iskol§val. Csatlakozik a V§rosi Di§ksport Bizotts§g programjaihoz. A Megyei Di§ksport 
Szºvets®gen kereszt¿l kapcsol·dik a Magyar Di§ksport Szºvets®ghez. Az ISK tagd²jat 
fizet az iskola ®ves tanul·i l®tsz§ma alapj§n. 
Speci§lis c®lja el®r®s®hez egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sokat kºt - az iskol§n kereszt¿l 
ï helyi sportegyes¿letekkel, sport§gi szakszºvets®gekkel. 
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6.10.5 Az ISK tagjai; jogok ®s kºteless®gek 
A z ISK tagja az iskola minden beiratkozott tanul·ja a B§thory Istv§n Ćltal§nos 
Iskol§ban tºltºtt tanulm§nyi ideje alatt. Az ISK tagja lehet az iskola minden dolgoz·ja, 
k¿lsŖs sportoktat·ja. Mind a tanul·k, mind a dolgoz·k meg kell, hogy ismerj®k az ISK 
tagjainak jogait, kºteless®geit. 
Az ISK tags§g megszŤnik az int®zm®nybŖl (B§thory Istv§n Ćltal§nos Iskola)val· 
v®gleges t§voz§skor. 
Az ISK tagok jogai: Az ISK tagjai r®szt vehetnek a h§zibajnoks§gokon, tºmegsport 
foglalkoz§sokon, a sportcsoportok munk§j§ban, rendszeres sporttev®kenys®get 
folytathatnak. Haszn§lhatj§k a sportl®tes²tm®nyeket, sporteszkºzºket, felszerel®seket. 
V®lem®nyt nyilv§n²thatnak az ISK-t ®rintŖ k®rd®sekben, r®szt vehetnek a k¿ldºtt 
kºzgyŤl®seken. 
Az ISK tagjainak kºteless®gei: čvj§k a sportl®tes²tm®nyeket, sporteszkºzºket.  
SportszerŤ magatart§st tan¼s²tsanak a foglalkoz§sokon, rendezv®nyeken, 
versenyeken. 
 
6.10.6 Az ISK szervezete 
Az ISK legfŖbb szerve: a k¿ldºtt kºzgyŤl®s. 
Az ISK legfŖbb ¿gyint®zŖ szerve: az ELN¥KS£G (k®t k¿ldºtt kºzgyŤl®s kºzºtt ir§ny²t· 
szervezŖ tev®kenys®get l§t el). Sportcsoportok, melyek ®l®n a tan§r vezetŖ §ll. 
 
6.10.7 Az ISK mŤkºd®se, ir§ny²t§sa 
Az ISK legmagasabb f·ruma a k¿ldºtt kºzgyŤl®s. Elnºke az alkalmank®nt a 
levezet®sre felk®rt szem®ly. A k¿ldºtt kºzgyŤl®st ®vente egyszer ºssze kell h²vni. 
Rendk²v¿li k¿ldºtt kºzgyŤl®st kell ºsszeh²vni, ha a kºr¿lm®nyek azt indokolj§k .A 
k¿ldºtt kºzgyŤl®s hat§rozatk®pes, ha a k¿ldºttek legal§bb fele jelen van. A 
hat§rozatk®ptelens®g miatt elhalasztott k¿ldºtt kºzgyŤl®st 15 napon bel¿l ºssze kell 
h²vni. Az eredeti napirendek t§rgyal§s§val a k¿ldºtt kºzgyŤl®s a megjelentek sz§m§ra 
val· tekintet n®lk¿l hat§rozatk®pes. 
Hat§rozatait §ltal§ban ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. Titkos 
szavaz§sra ker¿l sor az ISK tiszts®gviselŖinek megv§laszt§sakor. Az ISK elnºke a 
mindenkori iskola igazgat·, r§ nem szavaz a k¿ldºtt kºzgyŤl®s tags§ga. 
Az elnºks®get a k¿ldºtt kºzgyŤl®s v§lasztja 4 ®vre. Az elnºks®g 6 tag¼. ¥sszet®tele: 
igazgat·, tan§rok, di§kok. Ćlland· megh²vott az ISK mindenkori gazdas§gi vezetŖje. 
Az elnºks®gi ¿l®seket a tan§r elnºk vagy megb²zottja vezeti. Az ¿l®sek gyakoris§ga a 
mindenkori feladatokt·l f¿gg. Az elnºks®gi ¿l®sekrŖl jegyzŖkºnyvet kell vezetni 
(hiteles²teni kell).Az elnºks®gi ¿l®sek z§rtkºrŤek (elnºks®gi tagok + megh²vottak). 
Az elnºks®g hat§rozatait a jelenl®vŖ tagok szavazatainak egyszerŤ tºbbs®g®vel 
hozza. Szavazat egyenlŖs®g eset®n az elnºk szavazata - t§voll®t®ben: megb²zottja - 
dºnt. 
 
6.10.8 Az ISK tiszts®gviselŖi 
Tiszts®gviselŖk v§laszt§sa: A k¿ldºtt kºzgyŤl®s titkos szavaz§ssal v§lasztja meg a 
tan§r elnºkºt ®s az elnºks®g tagjait. 
Tiszts®gviselŖk: 
Elnºk: a mindenkori iskola igazgat· 
Az ISK tan§r elnºke 
KettŖ felnŖtt tag 
KettŖ di§k k®pviselŖ 
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A tiszts®gviselŖk felelŖsek az ISK p®nz¿gyi, szakmai tev®kenys®g®®rt, a mŤkºd®si 
felt®telek megteremt®s®®rt, a hozott hat§rozatok, tervek megval·s²t§s§®rt, 
ellenŖrz®s®rt. 
Az elnºk az iskolavezet®s k®pviselŖje 
Int®zm®nyileg felelŖs az ISK teljes mŤkºd®s®®rt. 
A tan§r elnºkkel egy¿tt k®pviseli az ISK-t az iskola vezet®se illetve az egy®b 
kapcsol·d· sportszervek fel®. 
T§j®koztatja az iskola vezet®s®t az ISK terveirŖl, elk®pzel®seirŖl, a p§ly§zati 
lehetŖs®gekrŖl. Kapcsolatot tart az ISK ®s az iskola egy®b egys®gei kºzºtt az iskolai 
sport ®rdek®ben. 
 
Az ISK tan§r elnºk 
Teljes jogkºrrel vezeti ®s szervezi az elnºks®g tev®kenys®g®t ®s k®pviseli az ISK-t. 
 
Folyamatosan t§j®koztatja az iskola vezet®s®t az ISK-ban foly· szakmai munk§r·l, 
tervekrŖl, elk®pzel®sekrŖl. 
Konzult§l a testnevel®s munkakºzºss®g vezetŖj®vel ®s tagjaival a kºzºs feladatokr·l. 
Biztos²tja a kºlts®gvet®sben j·v§hagyott ºsszegek rendeltet®sszerŤ felhaszn§l§s§r·l. 
Int®zkedik, dºnt a k¿ldºtt kºzgyŤl®s ®s az elnºks®g §ltal hat§skºr®be utalt ¿gyekben. 
Gondoskodik a hat§rozatok v®grehajt§s§r·l. ¥sszeh²vja ®s vezeti az elnºks®gi 
¿l®seket. Javaslatokat tesz a napirendi pontokra. Gondoskodik a jegyzŖkºnyvek 
elk®sz²t®s®rŖl. A k¿ldºtt kºzgyŤl®sen besz§mol az ISK munk§j§r·l. Amennyiben az 
elnºki tiszts®g b§rmely okn§l fogva betºltetlen, az ¼j tan§r elnºkºt a kºvetkezŖ k¿ldºtt 
kºzgyŤl®sen kell megv§lasztani. Addig az elnºks®g §ltal megb²zott ¿gyvivŖ k®pviseli 
az ISK-t. 
 
Elnºks®gi tagok 
Teljes jog¼ tagk®nt vesznek r®szt az elnºks®g munk§j§ban. Kºzºs felelŖss®g¿k az 
ISK c®ljaiban megfogalmazott feladatok v®grehajt§sa; a fiatalokkal val· 
kapcsolattart§s. 
 
 
6.11 A mindennapos testnevelés szervezése  
 
Di§kjaink sz§mra a pedag·giai programunk heti ºt testnevel®si ·r§t tartalmaz,1 
amelybŖl heti h§rom ·r§t az ·rarendbe iktatva oszt§lykeretben szervez¿nk. A 4. ®s 5. 
testnevel®s ·r§t di§kjaink sz§m§ra az al§bbi rendben biztos²tjuk:  

- a tanul·k §ltal a d®lut§ni idŖszakban v§lasztott sport§gban biztos²tott heti 2-2 
·ra foglalkoz§son tºrt®nŖ r®szv®tellel  

- a k¿lsŖ szakoszt§lyokban igazolt, versenyszerŤen sportol· tanul·k sz§m§ra a 
szakoszt§lyban tºrt®nŖ sportol§ssal ï a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott 
tartalommal beszerzett igazol§s beny¼jt§s§val  

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

- k®t ·ra testnevel®si foglalkoz§son ill. ¼sz§s ·r§n 
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6.12 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások  
Az iskola ï a tan·rai foglalkoz§sok mellett a tanul·k ®rdeklŖd®se, ig®nyei, 
sz¿ks®gletei, valamint az int®zm®ny lehetŖs®geinek figyelembe v®tel®vel tan·r§n 
k²v¿li egy®b foglalkoz§sokat szervez. A foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az 
igazgat· ®s helyettesei rºgz²tik a tan·r§n k²v¿li ·rarendben, terembeoszt§ssal egy¿tt. 
A foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni.  

- A tehets®ggondoz§s keret®¿l szolg§l· csoportokat, szakkºrºket a 
munkakºzºss®g-vezetŖk ®s az igazgat· egyeztet®se ut§n lehet meghirdetni. 
Ezek vezetŖit az igazgat· b²zza meg. A foglalkoz§sok idŖpontj§r·l ®s a 
l§togatotts§gr·l napl·t kell vezetni.  

- A tanul·k k®r®se alapj§n kimagasl· felk®sz¿lts®gŤ pedag·gusok vagy k¿lsŖ 
szakemberek v®gzik az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel.  

- Az iskola ¿nnepi mŤsorainak, megeml®kez®seinek terveit az ®ves munkaterv 
tartalmazza a mŤsor elk®sz²t®s®®rt felelŖs pedag·gus megnevez®s®vel. Az 
¿nneps®geken az iskola tanul·i a h§zirendnek, ®s a sz·beli utas²t§soknak 
megfelelŖ ºltºz®kben ®s rendben kºtelesek megjelenni.  

- A versenyeken val· r®szv®tel a di§kjaink k®pess®geinek kialak²t§s§t ®s 
fejleszt®s®t c®lozza. A tanul·k int®zm®nyi, v§rosi ®s orsz§gos meghirdet®sŤ 
versenyeken vehetnek r®szt, szaktan§ri felk®sz²t®st ig®nybe v®ve. A 
meghirdetett versenyekre a felk®sz²t®s®rt, a szervez®s®rt, a nevez®s®rt a 
szakt§rgyi munkakºzºss®gek ®s az igazgat·helyettes felelŖsek.  

- A felz§rk·ztat§sok, korrepet§l§sok c®lja az alapk®pess®gek fejleszt®se ®s a 
tantervi kºvetelm®nyekhez val· felz§rk·ztat§s. A korrepet§l§st az igazgat· §ltal 
megb²zott pedag·gus tartja.  

-  Az iskola ®nekkar§nak vezetŖje az igazgat· §ltal megb²zott k·rusvezetŖ tan§r. 
ElsŖsorban az egy®n kºzºs ®nekl®s®nek ig®ny®t hivatott kiel®g²teni, de az 
iskolai ®s v§rosi kultur§lis rendezv®nyek sz²nes²t®s®t is szolg§lja. A 
k·ruspr·b§k  meghat§rozott idŖben  tarthat·k. 

- Az iskolai klub az iskolai di§kºnkorm§nyzat szervez®s®ben mŤkºdik. A klub 
szervez®s®ben r®szt vesz a di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t patron§l· 
pedag·gus. A klub az iskola munkaterv®ben meghat§rozott rend szerint ny¼jt 
sz·rakoz§si ®s kultur§l·d§si lehetŖs®get di§kjainknak. Az §ltal§ban p®nteki 
napokon 17.00-20.00 ·r§ig tart· klubrendezv®nyek alkalm§val a fel¿gyeletet a 
pedag·gusok v®gzik.  

- A B§thory Gal®ri§ban k¿lºnbºzŖ jellegŤ ki§ll²t§sok megrendez®s®re ker¿l sor 
hivat§sos ®s amatŖr mŤv®szek, az iskola di§kjainak vagy dolgoz·inak 
alkot§saib·l. Tev®kenys®g®nek ir§ny²t§sa az igazgat· §ltal megb²zott 
pedag·gus feladata.  

- Szervezett k¿lfºldi kapcsolatok r®v®n a tanul·k jobban megismerhetik az adott 
orsz§gban ®lŖ embereket. Ezek sor§n kºzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek 
az ottani oktat§si int®zm®nyekrŖl. K¿lfºldi utaz§sok az igazgat· enged®ly®vel 
®s pedag·gus vezet®s®vel, a sz¿lŖk hozz§j§rul§s§val szervezhetŖk.  

- A tanulm§nyi kir§ndul§s az iskolai ®let, a kºzºss®gek kialak²t§s§nak ®s 
fejlŖd®s®nek szerves, p·tolhatatlan r®sze. Ez®rt az iskola mindent megtesz a 
kir§ndul§sok ig®nyes ®s egyben olcs· megszervez®se ®s probl®mamentes 
lebonyol²t§sa ®rdek®ben 

- MŤv®szeti csoportok, szabadidŖs foglalkoz§sok  
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7. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei  
 
7.1 Az intézmény nevelőtestülete  
7.1.1 A nevelŖtest¿let ï a kºznevel®si tºrv®ny 70. Ä alapj§n ï a nevel®siïoktat§si 
int®zm®ny pedag·gusainak kºzºss®ge, nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben az 
int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve. A nevelŖtest¿let tagja a 
nevel®si-oktat§si int®zm®ny valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ 
munkav§llal·ja, valamint a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ egy®b felsŖfok¼ 
v®gzetts®gŤ dolgoz·ja.  
7.1.2 A nevel®si ®s oktat§si int®zm®ny nevelŖtest¿lete a nevel®si ®s oktat§si 
k®rd®sekben a nevel®si ï oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben a 
kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, 
egy®bk®nt pedig v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik.  
7.1.3 Az int®zm®ny pedag·gusai az iskolai kºnyvt§r kºzremŤkºd®s®vel kºlcsºnz®s 
form§j§ban megkapj§k a munk§jukhoz sz¿ks®ges tankºnyveket ®s egy®b 
kiadv§nyokat. 
 
7.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 
 7.2.1 A tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi §lland· ®rtekezleteket tartja:  
- tan®vnyit·, tan®vz§r· ®rtekezlet,  
- f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· konferencia,  
- t§j®koztat· ®s munka®rtekezletek (§ltal§ban havi gyakoris§ggal),  
- nevel®si ®rtekezlet (®vente legal§bb k®t alkalommal),  
- rendk²v¿li ®rtekezletek (sz¿ks®g szerint). 
 
7.2.2 Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet h²vhat· ºssze az int®zm®ny l®nyeges 
probl®m§inak (fontos oktat§si k®rd®sek, k¿lºnleges nevel®si helyzetek meg²t®l®se, az 
iskolai ®letet §talak²t·, megv§ltoztat· rendeletek ®s utas²t§sok ®rtelmez®se c®lj§b·l, 
ha azt a nevelŖtest¿let tagjainak legal§bb 50%-a, vagy az int®zm®ny igazgat·ja 
sz¿ks®gesnek l§tja. A nevelŖtest¿let dºnt®st ig®nylŖ ®rtekezletein jegyzŖkºnyv k®sz¿l 
az elhangzottakr·l, amelyet az ®rtekezletet vezetŖ szem®ly, a jegyzŖkºnyv-vezetŖ, 
valamint egy az ®rtekezleten v®gig jelen l®vŖ szem®ly (hiteles²tŖ) ²r al§.  
 
7.2.3 A nevelŖtest¿let egy-egy oszt§lykºzºss®g tanulm§nyi munk§j§nak ®s nevelts®gi 
szintj®nek elemz®s®t, ®rt®kel®s®t (oszt§lyoz· ®rtekezletek) az oszt§lykºzºss®gek 
probl®m§inak megold§s§t oszt§ly®rtekezleten v®gzi. A nevelŖtest¿let 
oszt§ly®rtekezlet®n csak az adott oszt§lykºzºss®gben tan²t· pedag·gusok vesznek 
r®szt kºtelezŖ jelleggel. Oszt§ly®rtekezlet sz¿ks®g szerint, az oszt§lyfŖnºkºk 
meg²t®l®se alapj§n b§rmikor tarthat· az oszt§ly aktu§lis probl®m§inak megt§rgyal§sa 
c®lj§b·l.  
 
7.2.4 A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait ï a jogszab§lyban meghat§rozzak 
kiv®tel®vel 
ny²lt szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza, kiv®ve a jogszab§lyban 
meghat§rozott szem®lyi ¿gyeket, amelyek kapcs§n titkos szavaz§ssal dºnt. A 
szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az igazgat· szavazata dºnt. A dºnt®sek ®s 
hat§rozatok az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba ker¿lnek. 
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 7.2.5 Augusztus v®g®n tan®vnyit· ®rtekezletre, j¼niusban az igazgat· §ltal kijelºlt 
napon tan®vz§r· ®rtekezletre ker¿l sor. Az ®rtekezletet az igazgat· vagy helyettese 
vezeti. F®l®vkor ®s tan®v v®g®n ï az iskolavezet®s §ltal kijelºlt idŖpontban ï 
oszt§lyoz· ®rtekezletet tart a nevelŖtest¿let. 
A nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a tantest¿let minden tagj§nak r®szt kell vennie. Ez al·l 
ï indokolt esetben ï az igazgat· adhat felment®st.  
 
7.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 
 
7.3.1 A kºznevel®si tºrv®ny 71.Ä szerint a szakmai munkakºzºss®g r®szt vesz az 
int®zm®ny szakmai munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, tervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben. A 
munkakºzºss®gek seg²ts®get adnak az iskola pedag·gusainak szakmai, m·dszertani 
k®rd®sekben. A munkakºzºss®g alapfeladata a p§lyakezdŖ pedag·gusok, 
gyakornokok munk§j§nak seg²t®se, javaslat a gyakornok vezetŖtan§r§nak 
megb²z§s§ra. A munkakºzºss®g ï az igazgat· megb²z§s§ra ï r®szt vesz az iskola 
pedag·gusainak ®s gyakornokainak belsŖ ®rt®kel®s®ben, valamint az iskolai 
h§ziversenyek megszervez®s®ben.  
 
7.3.2 A szakmai munkakºzºss®gek feladatai:  

- jav²tj§k, koordin§lj§k az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka 
szakmai sz²nvonal§t, minŖs®g®t, 

- fejlesztik a szaktant§rgyi oktat§s tartalm§t, tºk®letes²tik a m·dszertani 
elj§r§sokat, javaslatot tesznek a szakkºrºk, felz§rk·ztat·k 
megv§laszt§s§ra, 

- v®gzik a tant§rgycsoportjukkal kapcsolatos p§ly§zatok ®s tanulm§nyi 
versenyek ki²r§s§t, lebonyol²t§s§t, ezek elb²r§l§s§t, valamint az 
eredm®nyek kihirdet®s®t, 

- kialak²tj§k az egys®ges kºvetelm®nyrendszert, felm®rik ®s ®rt®kelik a 
tanul·k ismeretszintj®t, 

- kºzremŤkºdnek a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®nek 
szervez®s®ben, seg²ts®get ny¼jtanak a nevelŖk ºnk®pz®s®hez, 

- seg²tik a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t, 
- javaslatot tesznek az igazgat·nak a munkakºzºss®g-vezetŖ 
szem®ly®re. 

 
7.3. 3 A munkakºzºss®g-vezetŖk jogai ®s feladatai: 
 A szakmai munkakºzºss®g tagjai ®vente, de sz¿ks®g eset®n m§s idŖpontokban is 
javaslatot tesznek munkakºzºss®g-vezetŖj¿k szem®ly®re. Az int®zm®nyben hat  
munkakºzºss®g mŤkºdik: als·s re§l, als·s hum§n, Ăk®k mad§rò, felsŖs re§l, felsŖs 
hum§n ®s testnevel®s.   
 

- ºssze§ll²tj§k az int®zm®ny pedag·giai programja ®s munkaterve alapj§n 
a munkakºzºss®gek ®ves programj§t, amelyben meghat§rozz§k a 
legfontosabb szakt§rgyi c®lokat, feladatokat, kºrvonalazz§k a tartalmi, 
szervezeti, metodikai fejleszt®s ir§ny§t 

- ir§ny²tj§k a munkakºzºss®gek tev®kenys®g®t, felelŖsek a 
munkakºzºss®gek szakmai munk§j§®rt, a szakt§rgyi oktat§s®rt 

- bemutat· foglalkoz§sokat /tan·r§kat/ szerveznek, seg²tik a szakirodalom 
felhaszn§l§s§t, 
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- szervezik a munkakºzºss®g tagjainak egy¿ttmŤkºd®st, kezdem®nyezik 
a munkakºzºss®g tagjai kºzºtti kºlcsºnºs ·ral§togat§sokat, 
tapasztalatcser®ket annak ®rdek®ben, hogy a szakmai, m·dszertani, 
didaktikai fejlŖd®s¿k ez§ltal is biztos²tva legyen 

- k¿lºnºs figyelemmel k²s®rik az ¼j ®s a p§lyakezdŖ pedag·gusok 
tev®kenys®g®t; sz§mukra ®s mentoruk sz§m§ra minden, a betanul§shoz 
sz¿ks®ges a szaktan§csot, inform§ci·t, seg²ts®get biztos²tanak 

- ellenŖrzik a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t; lehetŖs®g szerint 
®vente legal§bb egyszer mindenkin®l a munkakºzºss®gen bel¿l ·r§t 
l§togatnak 

- elb²r§lj§k ®s j·v§hagy§sra javasolj§k a munkakºzºss®gek tagjainak 
tanmeneteit, fel¿gyelik a tanmenetek szerinti elŖrehalad§st ®s a 
kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®st 

- javaslatot tesznek a tant§rgyfeloszt§sra, a szakmai tov§bbk®pz®sekre, a 
munkakºzºss®gi tagok jutalmaz§s§ra 

- k®pviselik §ll§sfoglal§sukkal a munkakºzºss®geket az int®zm®ny 
vezetŖs®ge fel®, ®s az iskol§n k²v¿l 

- ºsszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²tenek a 
munkakºzºss®gek tev®kenys®g®rŖl a nevelŖtest¿let sz§m§ra, ig®ny 
szerint az int®zm®nyvezetŖ r®sz®re 

- §ll§sfoglal§suk, javaslataik, v®lem®ny-nyilv§n²t§suk elŖtt kºtelesek 
meghallgatni a munkakºzºss®gek tagjait 

- r®szt vesznek a kºzºss®gek programjain, figyelemmel k²s®rik 
mŤkºd®s¿ket 

- a munkakºzºss®g munk§j§r·l ®vente k®tszer (f®l®vkor ®s ®v v®g®n) 
besz§molnak a nevelŖtest¿letnek 

 
 
7.4.A Báthory-emlékérem adományozási szabályzata: 
A tantest¿let a B§thory-eml®k®rmet azzal a c®llal alap²totta, hogy a nevelŖtest¿let 
tagjainak, kiemelkedŖ munk§t v®gzŖ tanul·inak, az iskola dolgoz·inak, sz¿lŖknek ®s 
az iskola t§mogat·inak elismer®s®t biztos²tsa. 
 
Szab§lyzat 
Az eml®k®rmet b§rmely iskolai dolgoz· megkaphatja, aki 

- legal§bb 5 ®ve a tantest¿let tagja, 
- munkakºri kºtelezetts®geit kiemelkedŖ, p®ldamutat· m·don l§tja el, 
- munkakºri feladatai mellett tev®kenys®g®vel kºzmegbecs¿l®st szerzett a 
sz¿lŖk, a tantest¿let ®s a tanul·k kºr®ben, eredm®nyeivel az iskol§r·l 
kialak²tott pozit²v k®pet erŖs²tette. 

Az eml®k®rembŖl az iskola dolgoz·i sz§m§ra ®vente maximum n®gy adom§nyozhat·. 
Ćtad§s§ra minden ®vben a tan®vz§r· ¿nnep®lyen vagy a B§thory G§la keret®ben 
ker¿l sor. Kiv®teles esetben ï a tantest¿let j·v§hagy§sa ut§n ï ettŖl elt®rŖ idŖpontban 
is adom§nyozhat·. Az eml®k®rem oda²t®l®s®rŖl a tantest¿let tºbbs®gi szavaz§ssal 
dºnt ï az iskolavezet®s javaslata alapj§n. A szab§lyzatot a tantest¿let b§rmikor 
m·dos²thatja.  
 
7.4.2 B§thory-eml®k®rem oda²t®l®s®nek szab§lyzata tanul·k r®sz®re: 
Elismer®sben r®szes¿lhet az a tanul·, aki legal§bb 4 ®ve j§r int®zm®ny¿nkbe ®s a 
kºvetkezŖ felt®teleknek megfelel: 

- ®v v®gi tanulm§nyi eredm®nye minden ®vben 4,5 fºlºtt volt, 
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- eredm®nyesen k®pviselte int®zm®ny¿nket a k¿lºnbºzŖ szintŤ szakt§rgyi, 
mŤv®szeti ®s sport rendezv®nyeken, 

- akt²v r®sztvevŖje vagy szervezŖje az iskola k¿lºnbºzŖ szintŤ esem®nyeinek, 
- orsz§gos verseny 1-10. helyezettje. 

Az elismer®s oda²t®l®s®t a nevelŖtest¿let dºnti el a di§kºnkorm§nyzat javaslata 
alapj§n. Az elismer®st minden ®vben a tan®vz§r· ¿nnep®lyen adjuk §t. 

 
 
7.4.3  Pfaff Szilvia-eml®k®rem adom§nyoz§si szab§lya: 
A B§thory Istv§n Ćltal§nos Iskola nevelŖtest¿lete ĂPFAFF SZILVIA EML£K£REMò 
elismer®st alap²t, a tragikus hirtelens®ggel elhunyt Hidasi Ferencn® /Pfaff Szilvia 
1956-2005/ koll®ganŖnk eml®k®re.  
Minden ®v v®g®n egy als· tagozatos fi¼ ®s egy als· tagozatos l§ny r®szes¿l az 
elismer®sben.  
Az oda²t®l®s szempontjai: 

- kiemelkedŖ tanulm§nyi eredm®ny, 
- p®ldamutat· magatart§s ®s j· kºzºss®gi munka, 
- akt²v, eredm®nyes sporttev®kenys®g.  

Az oszt§lyfŖnºkºk felterjeszt®se ut§n - az als· tagozatos igazgat·helyettes ®s a 
testnevel®si munkakºzºss®g vezetŖ javaslata alapj§n - az als·s munkakºzºss®g 
dºnt az elismer®s oda²t®l®s®rŖl.  

 
 
 
 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  
 
8.1 Az iskolaközösség  
Az iskolakºzºss®g az int®zm®ny tanul·inak, azok sz¿leinek, az alap²tv§ny elnºk®nek 
®s kurat·riumi tagjainak, valamint az iskol§ban foglalkoztatott munkav§llal·knak az 
ºsszess®ge.  
 
8.2 A munkavállalói közösség  
Az iskola nevelŖtest¿let®bŖl ®s az int®zm®nyn®l munkav§llal·i jogviszonyban §ll· 
dolgoz·kb·l §ll.  
Az igazgat· ï a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk seg²ts®g®vel az al§bbi 
iskolai kºzºss®gekkel tart kapcsolatot:  

- szakmai munkakºzºss®gek,  
- sz¿lŖi munkakºzºss®g,  
- di§kºnkorm§nyzat,  
- oszt§lykºzºss®gek.  

 
8.3 A szülői munkaközösség  
A sz¿lŖi  munkakºzºss®g   (tov§bbiakban: SZM)  a  B§thory  Istv§n Sportiskolai 
Ćltal§nos  Iskola   1-8.  oszt§lyainak  sz¿lŖi  kºzºss®ge  §ltal v§lasztott, oszt§lyonk®nt 
k®t fŖ alkotja, melybŖl egy fŖ k®pviseli a SZM-ben az oszt§lyt. 
C®lja: 

- a jogszab§lyok §ltal a SZM hat§skºr®be utalt egyet®rt®si, 
v®lem®nyez®si jogkºr gyakorl§sa, 

- a sz¿lŖk ®s az iskolavezet®s kºzºtti kºlcsºnºs egy¿ttmŤkºd®sen 
alapul· kapcsolattart§s f·rumainak kialak²t§sa, 

- inform§ci·k v®lem®nyek kºzvet²t®se, 
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- a gyermekek ®s a sz¿lŖk ®rdekeinek k®pviselete. 
 
8.3.1 A sz¿lŖ munkakºzºss®g mŤkºd®se, belsŖ fel®p²t®se 
A sz¿lŖi szervezet feladata: 

- a jogszab§lyok §ltal biztos²tott v®lem®nyez®si ®s egyet®rt®si  
jog gyakorl§sa, 

- megszervezi a pedag·gus napot, ezen bel¿l a sz¿lŖk ®s az iskola 
pedag·gusainak v®lem®ny®t alapul v®ve Ă Az ®v 
pedag·gusa Ă c²m adom§nyoz§sa, a c²mmel j§r· aj§nd®k 
®rt®k®nek ®venk®nti meghat§roz§sa, 

- az iskolai j·t®konys§gi b§l megszervez®se, 
- a gyermekek ®s a sz¿lŖk ®rdekeit s®rtŖ int®zked®sek, illetŖleg 
kºr¿lm®nyek megsz¿ntet®se ®rdek®ben az iskolavezet®ssel  
val· kapcsolatfelv®tel, int®zked®sek kezdem®nyez®se, ezzel 
kapcsolatos t§j®koztat§s k®r®se, 

- az oszt§lyok k®pviselŖin kereszt¿l a sz¿lŖk t§j®koztat§sa 
az iskolavezet®s dºnt®seirŖl, valamint a sz¿lŖk §ltal hozott 
hat§rozatokr·l, 

- a sz¿lŖk min®l sz®lesebb kºr®nek mozg·s²t§sa az iskola 
tanul·inak ®rdekeit szolg§l·, sz¿lŖk kºzremŤkºd®s®t is 
ig®nylŖ feladatok megval·s²t§s§ban. 

 
A sz¿lŖi munkakºzºss®g tagjait ®vente a tan®v elsŖ sz¿lŖi ®rtekezlet®n a sz¿lŖk 
v§lasztj§k meg oszt§lyonk®nt 2 fŖ szem®ly®ben. Az SZM  ¿l®seit sz¿ks®g szerint, de 
legal§bb ®vente h§rom alkalommal: 

- a tan®v elej®n 
- a f®l®v z§r§s§t kºvetŖen, ®s 
- a tan®v v®ge elŖtt  illetŖleg akkor kell ºsszeh²vni, ha ezt az SZM tagjainak 
tºbb mint 1/3-a ²r§sban k®ri. 

 
A sz¿lŖi munkakºzºss®g ¿l®sein ï korl§tozott sz§mban ï az iskola tanul·inak  sz¿lei 
r®szt vehetnek, azonban amennyiben az SZM  megjelent tagjainak tºbb mint fele ezt 
indokoltnak tartja, z§rt ¿l®s is elrendelhetŖ. 
Az SZM  ¿l®seit az iskola igazgat·ja, az ¿l®st megelŖzŖleg legal§bb egy h®ttel, az 
oszt§lyonk®nt megv§lasztott k®t fŖ sz¿lŖgyermek®nek ellenŖrzŖj®be tºrt®nŖ 
bejegyz®ssel h²vja ºssze.  
Indokolt esetben az ¿l®st a sz¿lŖi munkakºzºss®g  elnºke is ºsszeh²vhatja. 
Az SZM hat§rozatk®pess®g®hez az sz¿ks®ges, hogy tagjainak50%-a + 1 fŖ legyen 
jelen. Hat§rozatk®ptelens®g eset®n legal§bb egy h®ttel k®sŖbbi idŖpontra az ¿l®st ¼jra 
ºssze kell h²vni, ®s a sz¿lŖket a napirendi pontok kºzl®s®vel t§j®koztatni arr·l, hogy a 
megism®telt ¿l®s a megjelentek sz§m§t·l f¿ggetlen¿l hat§rozatk®pes. 
Hat§rozatait §ltal§ban ny²lt szavaz§ssal, egyszerŤ sz·tºbbs®ggel a megjelent SZM 
tagok tºbb mint fel®nek egyet®rtŖ szavazat§val hozza, a tiszts®gviselŖk szem®ly®rŖl 
azonban titkos szavaz§ssal, visszah²v§sukr·l pedig az ¿l®sen jelen l®vŖ SZM  tagok 
2/3-nak egyet®rtŖ titkos szavazat§val dºnt.  A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 
elfogad§s§hoz ®s m·dos²t§s§hoz  az SZM teljes l®tsz§ma 2/3-nak egyet®rt®se 
sz¿ks®ges. 
A sz¿lŖi munkakºzºss®g ¿l®seirŖl eml®keztetŖt kell k®sz²teni, mely tartalmazza a 
jelenl®vŖk sz§m§t, az ¿l®s napirendi pontjait, a hozott hat§rozatokat, a szavazati 
ar§nyokat, a hat§rozatban kisebbs®gben maradtak §ll§spontjait. Az eml®keztetŖt az 
elnºk, vagy az §ltala felk®rt SZM tag  vezeti, ®s az elnºk, illetŖleg akad§lyoztat§sa 
eset®n az elnºkhelyettes, valamint az ¿l®sen jelen l®vŖ tagok kºz¿l megv§lasztott 
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hiteles²tŖ ²rja al§. Az eml®keztetŖket idŖrendi sorrendben legal§bb ºt ®vig meg kell 
Ŗrizni. 

 
8.3.2 A sz¿lŖi munkakºzºss®g tiszts®gviselŖi: 
A sz¿lŖi munkakºzºss®g tagjai sor§b·l elnºkºt, elnºkhelyettest, illetŖleg gazdas§gi 
felelŖst v§laszt. A tiszts®gviselŖ megb²zat§sa hat§rozatlan idŖre, de legfeljebb annak 
a tan®vnek a v®g®ig tart, amelyben gyermeke az iskola 8. oszt§ly§t  eredm®nyesen 
befejezi. 
A tiszts®gviselŖ mand§tuma megszŤnhet az iskolavezet®shez ²r§sban beny¼jtott 
lemond§s miatt is, feladat§t azonban az ¼j tiszts®gviselŖ megv§laszt§s§ig, de 
legfeljebb a lemond§s ²r§sban tºrt®nt kºzl®s®t kºvetŖ k®t h·napig kºteles ell§tni.  A 
tiszts®grŖl val· lemond§s az SZM tags§got nem ®rinti. A tiszts®gviselŖ megb²zat§sa 
visszah²v§ssal is megszŤnhet, amennyiben tev®kenys®ge s®rti a gyermekek ®s a 
sz¿lŖk ®rdekeit, ®s errŖl az SZM hat§rozatk®pes ¿l®se a hat§rozathozatalra vonatkoz· 
k¿lºnºs szab§lyok figyelembe v®tel®vel dºnt. A tiszts®gviselŖ ebben az esetben az 
SZM n§la l®vŖ iratait halad®ktalanul az iskolavezet®s rendelkez®s®re bocs§tja. A 
visszah²v§s ok§r·l a tiszts®gviselŖt deleg§l· oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®g®t a legkºzelebbi 
sz¿lŖi ®rtekezleten t§j®koztatni kell. 
 

 
 
 
a.) Az elnºk feladata: 

- k®pviseli a sz¿lŖi szervezetet, az SZM  nev®ben al§²r§si jogot  gyakorol, 
- v®grehajtja az SZM hat§rozatait, 
- kapcsolatot tart az iskolavezet®ssel, 
- kezdem®nyezi a sz¿lŖi munkakºzºss®g ºsszeh²v§s§t, illetŖleg maga is  
ºsszeh²vhatja az SZM ¿l®s®t, amennyiben ezt a gyermekek vagy a                                   
sz¿lŖk,  sz®les kºr®nek ®rdekeit ®rintŖ k®rd®s eldºnt®se indokolja, 

- megh²v§s alapj§n r®szt vehet a tantest¿leti ®rtekezleten, 
- a k®t ¿l®s kºzti tev®kenys®grŖl besz§mol a sz¿lŖi szervezetnek, 
- az elnºkhelyettessel, vagy a gazdas§gi felelŖssel kºzºsen gyakorolja az               

SZM banksz§ml§ja feletti rendelkez®si jogokat. 
 
b.) Az elnºkhelyettes feladata: 

- az elnºk akad§lyoztat§sa eset®n ell§tja az elnºk hat§skºr®be tartoz· 
feladatokat, 

- seg²ti az elnºk tev®kenys®g®t, 
- kºzremŤkºdik az SZM hat§rozatainak v®grehajt§s§ban, 
- az elnºkkel, vagy a gazdas§gi felelŖssel egy¿tt gyakorolja a  
- Banksz§mla feletti rendelkez®si jogot. 

 
c.) A gazdas§gi felelŖs feladata: 

- kezeli az SZM vagyon§t, az SZM felhatalmaz§sa alapj§n a p®nz- 
- t§rb·l kifizet®seket eszkºzºl, 
- az elnºkkel, vagy az elnºkhelyettessel egy¿tt gyakorolja a banksz§mla feletti 
rendelkez®si jogot, 

- ®vente egy alkalommal az ®ves utols· SZM ¿l®sen besz§mol az SZM 
gazd§lkod§s§r·l, vagyon§nak alakul§s§r·l. 

 
 

8.3.3 A sz¿lŖi szervezet vagyona 
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A szervezet bev®tele elsŖsorban a j·t®konys§gi b§l bev®tel®bŖl sz§rmazik, ez 
®vente a b§l nett· bev®tele 1 %-nak megfelelŖ ºsszeg. A vagyon gyarap²t§s§nak 
®rdek®ben-amennyiben erre lehetŖs®g ny²lik, p§ly§zati ¼ton is nºvelhetŖ a 
rendelkez®sre §ll· ºsszeg, illetŖleg az SZM elfogadhatja az egyes sz¿lŖk, m§s 
term®szetes szem®lyek, gazd§lkod· vagy egy®b szervezetek felaj§nl§sait. 
Ha az elfogadott felaj§nl§s konkr®t c®lt is megjelºl a felhaszn§l§s sor§n az SZM 
a megnevezett c®lhoz kºtve van. Az SZM p®nzeszkºzeit ï a k®szp®nzben 
teljes²thetŖ fizet®sek c®lj§ra szolg§l· p®nzeszkºzºk kiv®tel®vel (h§zip®nzt§r)- 
banksz§ml§n kell tartani.  

 
 
 
 
8.4 A diákönkormányzat   
 
8.4.1 A di§kºnkorm§nyzat c®lja, feladata: 
A di§kºnkorm§nyzat feladata, hogy tagjainak ®rdekeit k®pviselje, az ®rintett tanul·k 
®rdek®ben elj§rjon. A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®ge a tanul·kat ®rintŖ valamennyi 
k®rd®sre kiterjed. A di§kºnkorm§nyzat a tanul·i ®rdekk®pviseleten t¼l r®szt vesz az 
iskolai ®let al§bbi ter¿leteinek seg²t®s®ben, szervez®s®ben is: 

Å a tanulm§nyi munka (versenyek, vet®lkedŖk, p§ly§zatok, 
   iskolagyŤl®sek elŖk®sz²t®se, stb.) 

 Å sport®let 
 Å t¼r§k, kir§ndul§sok szervez®se 
 Å kultur§lis ®s szabadidŖs programok szervez®se 
 
 
8.4.2 A di§kºnkorm§nyzat tagjai 
A di§kºnkorm§nyzatot az oszt§lyok tanul·kºzºss®gei alkotj§k. 
A di§kºnkorm§nyzat minden tagj§nak joga a tiszts®gviselŖk megv§laszt§s§ban r®szt 
venni  mint v§laszt· ®s mint v§laszthat· szem®ly. A di§kºnkorm§nyzat minden 
tagj§nak joga a di§kºnkorm§nyzat b§rmely tiszts®gviselŖj®hez k®rd®st int®zni, ®s arra 
®rdemleges v§laszt kapni. 
 
8.4.3  A di§kºnkorm§nyzat szervezeti fel®p²t®se ®s mŤkºd®se. 
 
1. A tanul·kºzºss®gek: 
A di§kºnkorm§nyzathoz tartoz· tanul·kºzºss®gek tagjaik kºz¿l k®t fŖ k®pviselŖt 
v§lasztanak. 
A tanul·kºzºss®gek vezetŖs®g®nek tagjai az al§bbi feladatokat l§tj§k el:   
  

¶ elnºk,  

¶ sportfelelŖs,  

¶ kult¼rfelelŖs,  

¶ tanulm§nyi felelŖs. 
 

A tanul·kºzºss®g v§lasztott vezetŖs®ge a tanul·kºzºss®g ®rdekv®delm®t,  ®let®nek 
szervez®s®t l§tja el, ¿l®seit sz¿ks®g szerint tartja. Munk§j§r·l kºteles folyamatosan 
t§j®koztatni az Ŗt megv§laszt· kºzºss®get. 
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A tanul·kºzºss®g §ltal v§lasztott k¿ldºttek k®pviselik az Ŗket v§laszt· 
tanul·kºzºss®geket a di§kºnkorm§nyzat iskolai vezetŖs®g®ben, illetve t§j®koztatj§k 
megv§laszt·ikat az iskolai vezetŖs®g  tev®kenys®g®rŖl, az aktu§lis feladatokr·l. 
 
 
2. A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge: 
 
Az iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®t a di§kºnkorm§nyzat tagjai egy®nileg, titkos 
szavaz§ssal v§lasztj§k meg. 
A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge k®t fŖbŖl §ll. 
 
A vezetŖs®g tagjai kºz¿l a kºvetkezŖ tiszts®gviselŖket v§lasztja meg:  
 

¶ elnºk,  

¶ titk§r,  

¶ sportfelelŖs,  

¶ kult¼rfelelŖs,  

¶ tanulm§nyi felelŖs.  
 
A di§kºnkorm§nyzat di§kvezetŖje a vezetŖs®g elnºke (titk§ra). A di§kvezetŖ feladata 
a vezetŖs®g ¿l®seinek ºsszeh²v§sa, elŖk®sz²t®se, levezet®se, a hozott dºnt®sek, 
hat§rozatok v®grehajt§s§nak figyelemmel k²s®r®se. A vezetŖs®g ¿l®seit ®ves 
munkaterv szerint tartja. A vezetŖs®g ¿l®sein a szem®lyi ¿gyek t§rgyal§s§t kiv®ve 
nyilv§nosak. A vezetŖs®g k¿lºn dºnt®se alapj§n m§s ¿gyben is tarthat z§rt ¿l®st. A 
vezetŖs®g dºnt®seit sz·ban, egyszerŤ tºbbs®ggel hozza. K¿lºn dºnt®s alapj§n a 
dºnt®st titkos szavaz§ssal is meg lehet hozni. A vezetŖs®g ¿l®seirŖl ²r§sos 
eml®keztetŖ (k¿lºn dºnt®s eset®n r®szletes, sz· szerinti jegyzŖkºnyv) k®sz¿l. A 
di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®ge az Ŗket megv§laszt· tanul·kkal egyet®rt®sben: 

- megv§lasztja a vezetŖs®g tiszts®gviselŖit 
- megv§lasztja a di§kºnkorm§nyzatot k®pviselŖ szem®lyeket az iskola 
igazgat·s§g§val, a nevelŖtest¿lettel val·, 
illetve a Sz¿lŖi Munkakºzºss®ggel val· kapcsolattart§sra,  

- r®szt vesz a tanul·k szabadidŖs, tan·r§n k²v¿li iskolai programjainak 
megszervez®s®ben, 

- tagjain kereszt¿l t§j®koztatja a tanul·kºzºss®geket az igazgat·s§g 
tev®kenys®g®rŖl, dºnt®seirŖl, 

- a tanul·kºzºss®gek javaslata alapj§n felk®ri a di§kºnkorm§nyzat munk§j§t 
seg²tŖ nagykor¼ szem®lyt, 

- az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata alapj§n egy¿ttmŤkºd®si 
meg§llapod§st kºt a nevelŖtest¿lettel 

- elfogadja a di§kºnkorm§nyzat ®ves munkaterv®t 
- rendelkezik a di§kºnkorm§nyzat §ltal felhaszn§lhat· p®nzeszkºzºk felett 
- a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek figyelembev®tel®vel dºnt az egy tan²t§s n®lk¿li 
munkanap programj§r·l  

- ®vente egy alkalommal megszervezi a di§kkºzgyŤl®st, amelyen §ttekintik a di§k 
jogok ®rv®nyes¿l®s®t megb²zat§s§nak lej§rta elŖtt megszervezi az ¼j vezetŖs®g 
megv§laszt§s§t 

- csatlakozhat a di§kºnkorm§nyzatok ter¿leti vagy orsz§gos szervezet®hez, 
szºvets®g®hez. 
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A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek kºteless®ge, hogy: 
- p®ldamutat§s mind tanulm§nyi munka, mind magatart§s ter®n,  
- §lland· kapcsolattart§s, szoros egy¿ttmŤkºd®s iskol§nk tanul·ival, 
- a tanul·k javaslatainak, v®lem®ny®nek ºsszegyŤjt®se, 
- az iskolagyŤl®sek elŖk®sz²t®se, lebonyol²t§sa, 
- di§knap elŖk®sz²t®se, programjainak szervez®se, 
- di§kfali¼js§g dekor§ci·j§nak szervez®se, ellenŖrz®se, 
- az iskola rendj®nek, oszt§lytermek, szaktantermek ellenŖrz®se, 
- a fegyelem betart§sa ®s betart§sa,  
- a di§kk®pviselŖk besz§molnak oszt§lyuknak a p®nteki oszt§lyfŖnºki ·r§n az ¿l®sen 
elhangzottakr·l.  

- szem®lyi dºnt®sei, a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, valamint az ®ves 
munkaterv elfogad§sa elŖtt kik®rje az Ŗt megv§laszt· tanul·kºzºss®gek, tanul·k 
v®lem®ny®t.  

 
A di§kºnkorm§nyzat vezetŖs®g®nek megb²zat§sa egy tan®vre sz·l. Feladat§t ®ves 
munkaterv alapj§n l§tja el.  
 
8.4.4  K®pviselet, kapcsolattart§s 
A di§kºnkorm§nyzatot az iskola igazgat·s§g§val, a nevelŖtest¿lettel val· 
kapcsolattart§sban, t§rgyal§sokon a vezetŖs®g di§kvezetŖje (elnºke, titk§ra) vagy a 
di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ nagykor¼ szem®ly k®pviseli. 
 
 
8.5 Az osztályközösségek   
Az iskolai kºzºss®gek legalapvetŖbb szervezete, a tan²t§si-nevel®si folyamat alapvetŖ 
csoportja. Dºnt®si jogkºr®be tartoznak:  
- az oszt§ly di§kbizotts§g§nak ®s k®pviselŖj®nek megv§laszt§sa,  
- k¿ldºttek deleg§l§sa az iskolai di§kºnkorm§nyzatba,  
- dºnt®s az oszt§ly bel¿gyeiben.  
 
Az oszt§lykºzºss®gek vezetŖje: az oszt§lyfŖnºk  
Az oszt§lyfŖnºkºt ï az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g vezetŖj®vel konzult§lva ï az 
igazgat· b²zza meg minden tan®v j¼nius§ban, elsŖsorban a felmenŖ rendszer elv®t 
figyelembe v®ve.  
Az oszt§lyfŖnºk feladatai ®s hat§skºre Az iskola pedag·giai programj§nak 
szellem®ben neveli oszt§ly§nak tanul·it, munk§ja sor§n maxim§lis tekintettel van a 
szem®lyis®gfejlŖd®s jegyeire. Egy¿ttmŤkºdik az oszt§ly di§kbizotts§g§val, seg²ti a 
tanul·kºzºss®g kialakul§s§t. Seg²ti ®s koordin§lja az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok 
munk§j§t. Kapcsolatot tart az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel. Figyelemmel k²s®ri 
a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az oszt§ly fegyelmi helyzet®t. MinŖs²ti a tanul·k 
magatart§s§t, szorgalm§t, minŖs²t®si javaslat§t a nevelŖtest¿let el® terjeszti. Sz¿lŖi 
®rtekezletet tart. Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket: digit§lis napl· 
vezet®se, ellenŖrz®se, f®l®vi ®s ®v v®gi statisztikai adatok szolg§ltat§sa, 
bizony²tv§nyok meg²r§sa, tov§bbtanul§ssal kapcsolatos adminisztr§ci· elv®gz®se, 
hi§nyz§sok igazol§sa.  
Seg²ti ®s nyomon kºveti oszt§lya kºtelezŖ orvosi vizsg§lat§t. Kiemelt figyelmet ford²t 
az oszt§lyban v®gzendŖ ifj¼s§gv®delmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola 
ifj¼s§gv®delmi felelŖs®vel.  
Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra 
mozg·s²t, kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben.  
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Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, b¿ntet®s®re, seg®lyez®s®re. R®szt vesz az 
oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban, seg²ti a kºzºs feladatok megold§s§t.  
Rendk²v¿li esetekben ·r§t l§togat az oszt§lyban. 
 
8.6 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  
8.6.1 Sz¿lŖi ®rtekezletek  
Az oszt§lyok sz¿lŖi ®rtekezlet®t az oszt§lyfŖnºk tartja. Az iskola tan®venk®nt legal§bb 
k®t sz¿lŖi ®rtekezletet tart. Ezen t¼l a felmer¿lŖ probl®m§k megold§sa c®lj§b·l az 
igazgat·, az oszt§lyfŖnºk vagy a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke rendk²v¿li sz¿lŖi 
®rtekezletet h²vhat ºssze. ¥sszevont sz¿lŖi ®rtekezletet az igazgat· h²vhat ºssze.  
 
8.6.2 Tan§ri fogad··r§k  
Az iskola valamennyi pedag·gusa tan®venk®nt ï az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban 
ï k®t alkalommal tart fogad··r§t. A fogad··r§k idŖtartama legal§bb 60 perc.  
Amennyiben a sz¿lŖ, gondviselŖ a fogad··r§n k²v¿li idŖpontokban k²v§n konzult§lni 
gyermeke tan§r§val, akkor erre ï a rendk²v¿li eseteket lesz§m²tva ï telefonon vagy 
elektronikus lev®l ¼tj§n tºrt®nŖ idŖpont-egyeztet®s ut§n ker¿lhet sor. 
 
A K®k mad§r programban rendszeresek a sz¿lŖi-kºrºk, ahol az aktu§lis feladatok, 
tanulm§nyi munk§k, nevel®si helyzetek megbesz®l®se, gyermekkºzpont¼ 
szeml®letform§l· elŖad§sok zajlanak. A sz¿lŖk k®pz®se is fontos szerepet kap a 
programban. ( Kommunik§ci·s- konfliktuskezelŖ tanfolyam)  
 
Ny²lt napok 
Az ®rdeklŖdŖ sz¿lŖk - illetve 1. oszt§lyban a volt ·v· n®nik ï r®sz®re ny²lt napot 
szervez¿nk, ahol betekint®st nyerhetnek a mindennapos pedag·giai munk§ba. 
 
8.6.3 A sz¿lŖk ²r§sbeli t§j®koztat§sa  
Az int®zm®ny vezetŖi, a szaktan§rok ®s az oszt§lyfŖnºkºk a KR£TA-rendszer 
vezet®s®vel tesznek eleget t§j®koztat§si kºtelezetts®g¿knek. A sz¿lŖvel val· 
kapcsolatfelv®tel telefonon vagy lev®llel tºrt®nhet.  
Az oszt§lyfŖnºk a KR£TA-rendszeren, t§j®koztat· f¿zet, illetve az egyre elterjedtebb 
elektronikus levelezŖlista ¼tj§n t§j®koztatja a sz¿lŖket a fogad··r§k, a sz¿lŖi 
®rtekezletek idŖpontj§r·l ®s m§s fontos esem®nyekrŖl lehetŖleg egy h®ttel, de 
legal§bb ºt munkanappal nappal az esem®ny elŖtt.  
 
8.6.4 A di§kok t§j®koztat§sa  
A pedag·gus a di§k tud§s§nak ®rt®kel®se c®lj§b·l adott oszt§lyzatokat az ®rt®kel®s 
elk®sz¿lt®t kºvetŖ kºvetkezŖ tan²t§si ·r§n, sz·beli feleletn®l azonnal kºteles ismertetni 
a tanul·val. A tud§s folyamatos ®rt®kel®se c®lj§b·l minden t§rgyb·l havonta legal§bb 
egy oszt§lyzatot adunk. E szab§ly al·l a heti egy ·r§s t§rgyak kiv®telt k®peznek, e 
t§rgyakn§l is sz¿ks®ges a h§rom oszt§lyzat megl®te a tanul· lez§r§s§hoz. Az 
oszt§lyzatok sz§m§nak sz§mbav®tele napl·ellenŖrz®skor tºrt®nik. T®maz§r· 
dolgozatok meg²r§s§nak idŖpontj§r·l az oszt§lyt (csoportot) legal§bb egy h®ttel a 
kijelºlt idŖpont elŖtt t§j®koztatni kell. Egy napon maxim§lisan k®t (lehetŖs®g szerint 
csak egy) t®maz§r· dolgozatot lehet ²ratni. 
A tanul· egy ²r§sbeli vagy sz·beli felelet®re (magyar nyelv ®s irodalom ²r§sbeli 
kiv®tel®vel) csak egyetlen oszt§lyzat adhat·. Tºrt oszt§lyzatot nem adunk. Az ²r§sbeli 
sz§monk®r®sek, dolgozatok jav²t§s§t k®t h®ten bel¿l el kell v®gezni, a dolgozatokat ki 
kell osztani.  
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A tanul·t ®rtes²teni kell a szem®ly®vel kapcsolatos b¿ntetŖ ®s jutalmaz· 
int®zked®sekrŖl. Minden di§kot megillet a jog, hogy a szem®ly®t ®rintŖ k®rd®sekrŖl, 
dºnt®sekrŖl t§j®koztat§st kapjon oszt§lyfŖnºk®tŖl, szaktan§r§t·l vagy a dºnt®s 
hoz·j§t·l. A di§kkºzºss®get ®rintŖ dºnt®seket iskolagyŤl®sen, valamint kif¿ggesztett 
hirdet®s form§j§ban kell a di§ks§g tudom§s§ra hozni.  
Az igazgat· ®s a nevelŖtest¿let sz¿ks®g szerinti gyakoris§ggal iskolagyŤl®sen tart 
kapcsolatot a di§kokkal. Az iskolagyŤl®sen r®szt vesznek az iskola tan§rai is.  
 
8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilv§noss§ga  
Az int®zm®ny alapvetŖ dokumentumai az al§bbiak:  
- alap²t· okirat,  
- pedag·giai program,  
- minŖs®gir§ny²t§si program,  
- szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat,  
- h§zirend.  
 
A fenti dokumentumok nyilv§nosak, azok az igazgat·i irod§ban szabadon 
megtekinthetŖk, illetve (az alap²t· okirat kiv®tel®vel) megtal§lhat·k az iskola honlapj§n. 
A hat§lyos alap²t· okirat a www.kir.hu honlapon tal§lhat· meg. A fenti dokumentumok 
tartalm§r·l ï munkaidŖben ï az igazgat· vagy az igazgat·helyettesek adnak 
t§j®koztat§st. 
 
8.7  A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanul·k iskola-eg®szs®g¿gyi 
ell§t§s§t biztos²t· szervezettel v®gzi. A kapcsolattart§st az iskola igazgat·ja biztos²tja 
az al§bbi szem®lyekkel:  
-  az iskolaorvos,  
-  az iskolai v®dŖnŖ,  
-  az ĆNTSZ tiszti-fŖorvosa, 
-  pszichol·gus. 
 
8.7.1. Az igazgat· ®s az iskolaorvos kapcsolat§nak rendszere 
Az iskolaorvos feladatait a Kºznevel®si tºrv®ny, ®s az annak v®grehajt§s§t tartalmaz· 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l sz·l· 26/1998. 
(IX.3.) NM-rendelet szerint v®gzi.  
Az iskolaorvos elv®gzi a hat§lyos tºrv®nyek ®s jogszab§lyok alapj§n az iskola 
tanul·inak rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t (a Kºznevel®si tºrv®ny 
25.Ä (5) bekezd®s alapj§n). Munk§j§t szakmailag az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s 
Tisztiorvosi Szolg§lat Veszpr®m v§rosi tiszti fŖorvosa ir§ny²tja ®s ellenŖrzi. Az 
iskolaorvost feladatainak ell§t§s§ban seg²ti az int®zm®ny igazgat·ja, a kºzvetlen 
seg²tŖ munk§t az igazgat· helyettesek koordin§lj§k. 
Az iskolaorvos munk§j§nak ¿temez®s®t minden ®v szeptember 15-ig egyezteti az 
iskola igazgat·j§val. A di§kok szŤrŖvizsg§lat§nak tervezet®t okt·ber 15-ig kif¿ggeszti 
a tan§ri szob§ban.  
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Az orvos §ltal elv®gzendŖ feladatok: 

- Az orvosi vizsg§lat r®sze a fizik§lis belgy·gy§szati szŤr®s, a v®dŖnŖ §ltal kiszŤrt 

elv§ltoz§sok ellenŖrz®se, sz¿ks®g eset®n h§ziorvoshoz szakorvoshoz utal§s ®s a 

kr·nikus betegek gondoz§sa. Testnevel®si csoport besorol§sa, 

gy·gytestnevel®sre javaslat megt®tele. V®dŖolt§sok bead§sa az elŖ²rt 

korcsoportban. 

- A szŤrŖvizsg§latokhoz tartozik a leendŖ elsŖ oszt§lyos tanul·k orvosi vizsg§lata, 

amely lehetŖs®get teremt arra, hogy a sport tagozaton tanulni k²v§n·k 

alkalmass§g§t az orvos ellenŖrizze, javaslat§t megtegye. 

- KºtelezŖ v®dŖolt§sban a 6. ®s a 7. ®vfolyam tanul·i r®szes¿lnek. 6. oszt§lyban 

szeptember h·napban MMR( kanyar·, r·zsahimlŖ, mumsz), okt·ber h·napban 

Boostrix(dift®ria, tetanusz, szam§rkºhºg®s)elleni v®dŖolt§sban r®szes¿lnek. 7. 

®vfolyamon Engerix-B (fertŖzŖ m§jgyullad§s) elleni kºtelezŖ v®dŖolt§sban 

r®szes¿lnek a tanul·k a tan®v folyam§n k®t alkalommal, szeptember ®s m§rcius 

h·napokban. 

 
8.7.2 Az iskolai v®dŖnŖ feladatai  
- A v®dŖnŖ munk§j§nak v®gz®se sor§n egy¿ttmŤkºdik az iskolaorvossal. ElŖseg²ti 

az iskolaorvos munk§j§t, a sz¿ks®ges szŤrŖvizsg§latok ¿temez®s®t. Figyelemmel 

k²s®ri a tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak alakul§s§t, az elŖ²rt vizsg§latokon val· 

megjelen®s¿ket, leleteik megl®t®t. Elv®gzi a szŤrŖvizsg§latokat megelŖzŖ 

ellenŖrzŖ m®r®seket. V®dŖnŖ §ltal ºn§ll·an v®gzett szŤrŖvizsg§latok: 2. 4. 6. 8. 

®vfolyamos tanul·kn§l: testi fejlŖd®s ®s v®rnyom§s m®r®se, a l§t§s®less®g, 

sz²nl§t§s, hall§s vizsg§lata, a mozg§sszervek szŤr®se, pajzsmirigy vizsg§lata a 

m·dszertani ir§nyelvek alapj§n. Sz¿ks®g eset®n szakorvoshoz ir§ny²t§s, leletek 

bek®r®se, eg®szs®g¿gyi dokument§ci· vezet®se, v®dŖolt§sok szervez®se, 

eg®szs®gnevelŖ ·r§k tart§sa. Sz¿ks®g eset®n fogad··r§n, illetve egyeztetett 

idŖpontban a di§kok, sz¿lŖk, pedag·gusok felkereshetik a v®dŖnŖt aktu§lis 

probl®m§jukkal, k®rd®seikkel. 

 
A v®dŖnŖ szoros munkakapcsolatot tart fenn az int®zm®ny igazgat·helyettes®vel.  
V®gzi a di§ks§g kºr®ben a sz¿ks®ges felvil§gos²t·, eg®szs®gnevelŖ munk§t, 
oszt§lyfŖnºki ·r§kat, elŖad§sokat tart az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve.  
Heti k®t ·r§ban fogad··r§t tart az iskola di§kjai sz§m§ra.  
Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi t®m§j¼ filmeket, kºnyveket, foly·iratokat, azokat 
mindennapi munk§j§ban felhaszn§lja.  
 
Munkaidej®t munk§ltat·ja, Veszpr®m V§ros Polg§rmestere hat§rozza meg. 
Kapcsolatot tart a seg²tŖ int®zm®nyekkel (Pedag·giai Szakszolg§lat, Drogambulancia, 
Csal§dseg²tŖ Szolg§lat, Gyermekj·l®ti Szolg§lat, stb.).  
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 8.7.3. Az iskola fogorvos ell§tand· feladatainak rendje 

- A kºrzet®hez tartoz· gyermekeket,- egy®nileg ®s csoportosan- fog§szati 

gondoz§sban r®szes²ti a prevent²v ®s ter§pi§s ell§t§st a sz¿ks®gleteknek 

megfelelŖen v®gzi. £vente k®t alkalommal a rendelŖben elv®gzi a tanul·k 

csoportos fog§szati szŤrŖvizsg§lat§t  ®s kezel®s®t minden ®vfolyamon. A tov§bbi 

kezel®sre szorul·kat visszarendeli, szakell§t§sra ir§ny²tja a r§szorul·kat. 

 
8.7.4 Az int®zm®ny figyelemmel k²s®ri a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek 
megelŖz®s®vel ®s megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos feladatokat. Az ifj¼s§gv®delem az 
int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§nak alapvetŖ feladata. Ennek v®gz®se sor§n az int®zm®ny 
vezetŖje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.Ä (2)/f bekezd®s®ben meghat§rozott 
feladatok ell§t§s§ra gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖst b²z meg a feladatok 
koordin§l§s§val. A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs kapcsolatot tart fenn a fenntart· 
§ltal mŤkºdtetett Gyermekj·l®ti Szolg§lat szakembereivel, illetve a gyermekv®delmi 
rendszerhez kapcsol·d· feladatokat ell§t· m§s szem®lyekkel, int®zm®nyekkel ®s 
hat·s§gokkal. A tanul· anyagi vesz®lyeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, hogy az 
iskola igazgat·ja ind²tson elj§r§st rendszeres vagy rendk²v¿li gyermekv®delmi 
t§mogat§s meg§llap²t§sa ®rdek®ben. 

 
9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 
9.1 A tanulói hiányzás igazolása  
A tanul·i hi§nyz§ssal kapcsolatos szab§lyoz§s a h§zirend feladatkºre. 
Szab§lyzatunkban a h§zirendben foglaltak kieg®sz²t®se, a hi§nyz§sok ®s k®s®sek 
egys®ges elb²r§l§sa ®rdek®ben elj§r§si szab§lyokat rºgz²t¿nk az al§bbiakban.  
9.1.1 A tanul· kºteles a tan²t§si ·r§kr·l ®s az iskola §ltal szervezett rendezv®nyekrŖl 
val· t§volmarad§s§t a h§zirendben meghat§rozottak szerint igazolni. Az igazol§sokat 
az oszt§lyfŖnºk a tan®v v®g®ig kºteles megŖrizni.  
A mulaszt§st igazoltnak kell tekinteni a kºvetkezŖ esetekben:  
a) a sz¿lŖ  elŖzetes ²r§sbeli k®relm®re, ha a rendelkez®sekben meghat§rozottak 
szerint enged®lyt kapott a t§volmarad§sra,  
b) orvosi igazol§ssal igazolja t§volmarad§s§t,  
c) a tanul· hat·s§gi int®zked®s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.  
Igazoltnak kell tekinteni a k®s®st, ha:  
- bej§r· tanul· ®rkezik k®sŖbb m®lt§nyolhat· kºzleked®si probl®ma miatt,  
- rendk²v¿li esetben, ha a tanul· hib§j§n k²v¿li ok miatt tºrt®nik k®s®s (pl. baleset, 

rendk²v¿li idŖj§r§s stb.).  
 
 
9.1.2 A sz¿lŖ a tan²t§si napr·l val· t§volmarad§st sz¿lŖi igazol§ssal ut·lag nem 
igazolhatja. A tanul· sz§m§ra elŖzetes t§volmarad§si enged®lyt a sz¿lŖ (nagykor¼ 
tanul· eset®ben a tanul·) ²r§sban k®rhet. Az enged®ly megad§s§r·l tan®venk®nt 
h§rom napig az oszt§lyfŖnºk, ezen t¼l az igazgat· dºnt az oszt§lyfŖnºk 
v®lem®nyez®se alapj§n. A dºnt®s sor§n figyelembe kell venni a tanul· tanulm§nyi 
elŖmenetel®t, magatart§s§t, addigi mulaszt§sainak mennyis®g®t ®s azok okait. 
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9.2 A tanulói késések kezelési rendje   
 Az iskol§b·l rendszeresen k®sŖ tanul· sz¿leit az oszt§lyfŖnºk ®rtes²ti, ism®tlŖd®s 
eset®n beh²vja az iskol§ba. A magatart§si jegy kialak²t§s§n§l a rendszeres k®s®seket 
figyelembe kell venni.  
A tanul· tan²t§si ·r§r·l val· k®s®s®t, a k®s®s percekben sz§m²tott idŖtartam§t ®s a 
tanul· hi§nyz§s§t a pedag·gus a KR£TĆ-ba bejegyzi. A mulasztott ·r§k igazol§s§t az 
oszt§lyfŖnºk v®gzi. Az igazolatlan mulaszt§sok h§tter®nek felder²t®s®ben az 
oszt§lyfŖnºk az igazgat·helyettessel egy¿tt j§r el. 
 
9.3 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  
A sz¿lŖk t§j®koztat§sa, ®rtes²t®se a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. Ä (3) 
bekezd®s®nek elŖ²r§sai szerint tºrt®nik.  
 
9.3.1 tankºteles tanul· eset®ben:  
 
- elsŖ igazolatlan ·ra ut§n: a KR£TA  adatai r®v®n a sz¿lŖ ®rtes²t®se, 
- tizedik igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ, a gy§mhat·s§g, a korm§nyhivatal ®s a 
gyermekj·l®ti szolg§lat iktatott postai lev®lben tºrt®nŖ ®rtes²t®se,  

- a harmincadik igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ, a korm§nyhivatal, a gyermekj·l®ti 
szolg§lat postai ¼ton tºrt®nŖ ®rtes²t®se (a m§sodp®ld§nyt az iratt§rban kell Ŗrizni), 

- az ºtvenedik igazolatlan ·ra ut§n: a jegyzŖ ®s a korm§nyhivatal ®rtes²t®se.  
 
Az ®rtes²t®sben minden alkalommal fel kell h²vni a sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan 
mulaszt§s kºvetkezm®nyeire. 
 
9.4 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n a tanul·val 
szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiakban hat§rozzuk 
meg.   
 A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 30 
napon bel¿l tºrt®nik meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a kºteless®gszeg®s t®nye 
nem der¿l ki azonnal. Ebben az esetben a kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci· 
megszerz®s®t kºvetŖ 30. nap a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§nak hat§rnapja.  
A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s sz¿lŖt szem®lyes megbesz®l®s 
r®v®n kell t§j®koztatni az elkºvetett kºteless®gszeg®s t®ny®rŖl, valamint a fegyelmi 
elj§r§s megind²t§s§r·l ®s a fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl.  
A legal§bb h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got a nevelŖtest¿let b²zza meg, a 
nevelŖtest¿let ezzel kapcsolatos dºnt®s®t jegyzŖkºnyvezni kell. A nevelŖtest¿let nem 
jogosult a bizotts§g elnºk®nek megv§laszt§s§ra, de arra vonatkoz·an javaslatot tehet.  
A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§t 
napirendre tŤzŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb k®t nappal sz·ban 
ismertetni kell a fegyelmi jogkºrt gyakorl· nevelŖtest¿lettel. A jegyzŖkºnyv 
ismertet®s®t kºvetŖ k®rd®sekre, javaslatokra ®s ®szrev®telekre a fegyelmi bizotts§g 
tagjai v§laszolnak, az ®szrev®teleket ®s javaslatokat ï m®rlegel®s¿k ut§n a sz¿ks®ges 
m®rt®kben ï a hat§rozati javaslatba be®p²tik.  
A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje (sz¿lei), a 
fegyelmi bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a bizony²t§si c®llal 
megh²vott egy®b szem®lyek lehetnek jelen.  
A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott szem®lyek csak a bizony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges 
idŖtartamig tart·zkodhatnak a t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben.  
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A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet 
a t§rgyal§st kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az 
int®zm®ny igazgat·j§nak, a fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban 
®rintett tanul·nak ®s sz¿lŖj®nek.  
A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell csatolni, 
az iratot az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni.  
A fegyelmi t§rgyal§st kºvetŖen az elsŖfok¼ hat§rozat meghozatal§t c®lz· 
nevelŖtest¿leti ®rtekezlet idŖpontj§t min®l kor§bbi idŖpontra kell kitŤzni, de  
A fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos iratok elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az 
iratokat egyetlen iratt§ri sz§mmal kell iktatni, amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val) meg 
kell jelºlni az irat ezen bel¿li sorsz§m§t.  
 
9.5 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  
A fegyelmi elj§r§st a kºznevel®si tºrv®ny 53. Ä-§ban szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n 
egyeztetŖ elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ 
esem®nyek feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel 
gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem 
orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a kºteless®g®t megszegŖ tanul· ®s a 
s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben.  
Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg:  
- az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen szem®lyes 
tal§lkoz· r®v®n ad inform§ci·t a fegyelmi elj§r§s v§rhat· menet®rŖl, valamint a 
fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl  

- a fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban t§j®koztatni kell a tanul·t ®s a sz¿lŖt a 
fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl, a t§j®koztat§sban meg 
kell jelºlni az egyeztetŖ elj§r§sban tºrt®nŖ meg§llapod§s hat§ridej®t  

-  az egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se az int®zm®nyvezetŖ kºtelezetts®ge  
- a harmadik kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a fegyelmi 
elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az esetben errŖl a 
tanul·t ®s a sz¿lŖt nem kell ®rtes²teni  

- az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®ny 
igazgat·ja tŤzi ki, az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ 
elj§r§s vezet®s®vel megb²zott pedag·gus szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban 
®rtes²ti az ®rintett feleket  

- az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, 
ahol biztos²that·k a zavartalan t§rgyal§s felt®telei  

- az int®zm®ny vezetŖje az egyeztetŖ elj§r§s lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az 
int®zm®ny b§rmely pedag·gus§t felk®rheti, az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖj®nek 
kijelºl®s®hez a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedett tanul· vagy sz¿lŖj®nek 
egyet®rt®se sz¿ks®ges  

- a feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes ®rintetts®gre hivatkozva 
utas²thatja vissza  

- az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal 
kºteles a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, 
amelynek c®lja az §ll§spontok tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se  

- ha az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l azzal 
egyet®rt, az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb 
h§rom h·napra felf¿ggeszti  

- az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy 
az egyeztetŖ elj§r§s ï lehetŖs®g szerint ï 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal 
lez§ruljon  
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- az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s 
k®sz¿l, amelyet az ®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§  

- az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· 
tanul· oszt§lykºzºss®g®ben kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ 
m®lys®gben lehet inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti 
n®zetk¿lºnbs®g fokoz·d§sa  

- az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a 
jegyzŖkºnyvez®shez egyik f®l sem ragaszkodik.  

- a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban foglaltakat a 
kºteless®gszegŖ tanul· oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli 
meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni   

 
 

10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok 
ápolásával kapcsolatos feladatok 
 
Az int®zm®nyben az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje ®venk®nt ism®tlŖdŖ 
jelleggel, a kor§bbi hagyom§nyokat §polva ker¿l meghat§roz§sra. 
Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek pontos idŖpontj§t, a rendezv®nyekkel kapcsolatos 
feladatokat ®s felelŖsºket a nevelŖtest¿let az ®ves munkaterv®ben hat§rozza meg. 
 
 
10.1 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
 
A hagyom§ny§pol§s az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§nak, illetve ell§tottj§nak a 
feladata. 
A hagyom§ny§pol§ssal kapcsolatos feladatok c®lja az int®zm®ny megl®vŖ h²rnev®nek 

- megŖrz®se, illetve 
- nºvel®se. 

 
A hagyom§ny§pol§s elsŖsorban a nevelŖtest¿let feladata, mely tagjai kºzremŤkºd®se 
r®v®n gondoskodik arr·l, hogy az int®zm®ny hagyom§nyai fennmaradjanak. 
 
A hagyom§ny§pol§s eszkºzei: 

- ¿nneps®gek, rendezv®nyek,  
- kultur§lis versenyek, 
- sportversenyek, 
- egy®b eszkºzºk (pl.: kiadv§nyok, ¼js§gok stb.). 

 
Az int®zm®ny hagyom§nyai ®rintik: 

- az int®zm®ny ell§tottjait (gyermekeket/tanul·kat),  
- a felnŖtt dolgoz·kat,  
- a sz¿lŖket. 

A hagyom§ny§pol§s ®rv®nyes¿lhet tov§bb§: 
- az int®zm®nyi jelk®pek haszn§lat§val (z§szl·, jelv®ny stb.), 
- tanul·k/gyermekek ¿nnepi viselet®vel,  
- az int®zm®ny belsŖ dekor§ci·j§val. 

 
A nevelŖtest¿let feladata, hogy a megl®vŖ hagyom§nyok §pol§s§n t¼l ¼jabb 
hagyom§nyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ¼jonnan teremtett hagyom§nyok 
§pol§s§r·l, megŖrz®s®rŖl is. 
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10.2 Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 

 
Az ¿nnep®ly, megeml®kez®s neve 

Az ¿nnep®ly, 
megeml®kez®s (ir§nyad·) 
idŖpontja 

Nemzeti ¿nnep /1848. m§rcius 15. / 
 

M§rcius 15-e elŖtti 
napokban 

Nemzeti ¿nnep /1956. okt·ber 23. / 
 

Okt·ber 23-a elŖtti 
napokban 

Aradi v®rtan¼k napja Okt·ber 6. 

Tan®vnyit· ¿nnep®ly Szeptember 1-je elŖtt 

Tan®vz§r· ¿nneps®g J¼nius 15-e ut§n 

 
 
Nemzeti ¥sszetartoz§s Napja/j¼nius 4./ 
 
A kommunista ®s egy®b diktat¼r§k §ldozatai/febru§r 25./ 
 
A holokauszt §ldozatai /§prilis 16./ 
 
 
 
 
10.3 Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 
 

 
A rendezv®ny neve 

A rendezv®nnyel 
®rintettek kºre 

A rendezv®ny  
(hozz§vetŖleges) 
idŖpontja 

B§thory-h®t 
 

Tanul·k, nevelŖk J¼nius utols· hete 

B§thory g§la 
Sportg§la                                    

Tanul·k, nevelŖk, 
sz¿lŖk 

J¼nius elsŖ k®t hete 

B§thory-kupa nemzetkºzi k®zilabda 
torna 
 
 
 
 
B§thory-kupa rºplabda torna 

K¿lfºldi 
testv®riskol§k 
k®pviselŖi, 
iskol§nk tanul·i, 
nevelŖi 
 
Megh²vott 
csapatok 

M§jus v®ge, j¼nius 
eleje 
 
 
 
 
Okt·ber 

Farsang 
 

Tanul·k, sz¿lŖk, 
nevelŖk 

Febru§r  

Ny§ri t§bor 
 

JelentkezŖ 
tanul·k, nevelŖk 

J¼nius v®ge 

Kar§csony Tanul·k, volt ®s 
jelenlegi iskolai 
dolgoz·k 

T®li sz¿net elŖtti 
napokban 
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Erdei iskola  Tanul·k, az 
oszt§lyban tan²t· 
nevelŖk  

Szeptember, 
M§jus, j¼nius h·napok  

S²t§bor Tanul·k, sz¿lŖk, 
nevelŖk 

Febru§r  

A K®k mad§r programban kiemelt 
szerepe van az ®vszakokhoz kapcsol·d· 
projektz§r· ¿nnepeknek is 
 

Tanul·k, sz¿lŖk , 
nevelŖk  

Eg®sz ®vben  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
10.4 Az intézmény jelkép, viselet, egyéb hagyományápolást szolgáló külső jegy, 
használatának leírása 
 

Megnevez®s Le²r§s 

Iskolaz§szl· 
 

 
Feh®r alapon, kºrben aranysz²nŤ 
rojtokkal, kºz®pen az iskola log·ja, kºrben 
felirat 
 
ĂBĆTHORY ISTVĆN ĆLTALĆNOS 
ISKOLA VESZPR£Mò 
 
 

Jelv®ny  
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Iskolai nyakkendŖ az ¿nnep®lyeken. 
 
Iskolai p·l· a sportrendezv®nyeken. 
 
A K®k mad§r programnak k¿lºn log·ja is van, ezzel is erŖs²tve a belsŖ kºzºss®gi 
ºsszetartoz§st.  
Log·val ell§tott p·l·k, sapk§k, kendŖk a kir§ndul§sokon, erdei iskol§ban, 
Ăk®kmadarasò ¿nnep®lyeken. 
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A B§thory Istv§n ćltal§nos Iskol a SZMSZ -®nek elfogad§sa ®s 
j·v§hagy§sa 

 
 
 
Az iskolai SZMSZ -t  az iskolai di§kºnkorm§nyzat 2023. augusztus 26 -§n tartott 

¿l®s®n v®lem®nyezte, ®s a benne foglaltakkal egyet®rtett. 

 

 

                                     
éééééééééééééééé 

             T·th Ildik·  
              iskolai di§kºnkorm§nyzat vezetŜje 
 
 
 
 

Az iskolai SZMSZ -t  a sz¿lŜi munkakºzºss®g iskolai vezetŜs®ge 2023. szeptember 11-

®n tartott ¿l®s®n v®lem®nyezte, ®s elfogad§sra javasolta. 

 

 

 

                 éééééééééééééééé

             Ga§l-S§ntha Szilvia 

           sz¿lŜi munkakºzºss®g elnºke  

 

 

 

Az iskolai SZMSZ -t  az iskol a nevelŜtest¿lete 2023. augusztus 26 -§n tartott  

tantest¿leti ¿l®s®n elfogadta. 

 

 

 

        éééééééééééééé 
                 Pohl Brigitta  
             igazgat· 
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                   1.sz. mell®klet  

 

A j· gyakorlat §tad§s int®zm®nyi szab§lyai 

 

 

 

A Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

f¿ggel®ke 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A szab§lyzat c®lja 
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Az int®zm®nyi j· gyakorlatok §tad§s§val kapcsolatos tev®kenys®gek, feladatok, 

jogok ®s kºtelezetts®gek rºgz²t®se a min®l szakszerŤbb ®s §tl§that· feladatell§t§s 

®rdek®ben. 

 

A szab§lyzat hat§lya 

A szab§lyzat elŖ²r§sai hat§rozatlan idŖre sz·lnak. M·dos²t§s§t ï az innov§ci·s 

szakmai team b§rmely tagj§nak javaslat§ra -  az iskola  igazgat·ja jogosult 

elv®gezni. 

Ter¿leti ®s idŖbeli vonatkoz§s§ban kiterjed az int®zm®ny illet®kess®gi kºr®be 

tartoz· ®p¿letekre ®s l®tes²tm®nyekre, a j· gyakorlat helysz²n®¿l szolg§l· 

programokra, valamint az §tad§s-§tv®tel folyamat§nak teljes idŖtartam§ra. 

A szab§lyzat szem®lyi hat§lya az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll·, a j· gyakorlatot 

kidolgoz· ®s az §tad§s-§tv®telt lebonyol²t· innov§ci·s szakmai team tagjaira 

vonat kozik.  

Az innov§ci· megval·s²t§s§ban r®sztvevŖ pedag·gusok ®s m§s int®zm®nyi 

alkalmazottak hiv atalos munkaidŖben l§tj§k el a j· gyakorlatban megjelºlt ®s 

elv®gzendŖ tev®kenys®geket. 

 

A j · gyakorlat fogalma 

A j· gyakorlat adott szakmai krit®riumoknak (NAT, ONAP) megfelelŖ innovat²v 

folyamat, m·dszer, cselekv®s ®s eszkºzhaszn§lat egy¿ttese, amelyet a 

kºznevel®si int®zm®nyben tºbb ®ve tudatosan, sikeresen ®s hat®konyan 

alkalmaznak.  A fejlesztŖ pedag·gusok, int®zm®nyi kºzºss®gek az innov§ci·t a 

gyakorlatban kipr·b§lt§k, dokument§lt§k, ez®rt m§s int®zm®nyek §ltal is 

eredm®nyesen adapt§lhat·, tov§bbfejleszthetŖ, fenntarthat·. A j· gyakorlat a 

felhaszn§l·k §ltal elismert szolg§ltat§sk®nt k®pes mŤkºdni, mert m®rhetŖ, 

®rt®kelhetŖ minŖs®gelemekkel rendelkezik, s az int®zm®nyi, oszt§lytermi ®s 

egy®ni pedag·giai fejleszt®seket, a kompetenciaalap¼ oktat§s elterjeszt®s®t 

pozit²van befoly§solja. 

 

ElŖzm®nyek 

A j· gyakorlatok megismer®se, elterjeszt®se, alkalmaz§sa ma m§r kºzponti 

szerepet tºlt be a kºzoktat§s fejleszt®s®ben. Az ad§s-v®tel, az ¼jszerŤ. 

Ăszolg§ltat·i piacò lehetŖs®ge motiv§lta iskol§nk pedag·gusait arra, hogy az 

Educatio Kft. honlapj§n, a Szolg§ltat·i kos§rban (http://kosar.educatio.hu ) kºzz® 

tegy®k a pedag·giai, m·dszertani, oktat§sszervez®si j· gyakorlatot. 

Az innov§ci· az Educatio §ltal kidolgozott egys®ges szempontrendszer alapj§n 

ker¿lt feltºlt®sre az adatb§zisba. 

http://kosar.educatio.hu/
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Szakmai munk§nk bemutat§sa, n®pszerŤs²t®se, az iskola j· h²rnev®nek nºvel®se 

mellett c®lunk, hogy a j· gyakorlatb·l az iskola ®s az innov§l· pedag·gusok 

egyar§nt anyagi bev®telhez jussanak. 

 

Annak ®rdek®ben, hogy a kidolgozott j· gyakorlat ad§s-v®tele szab§lyszerŤ ®s 

jogszerŤ lehessen, a 228/ 2012 (VI.29) sz§m¼ fenntart·i hat§rozattal m·dos²t§sra 

ker¿lt int®zm®ny¿nk Alap²t· okirata. Kieg®sz²t®sk®nt a 856099 -1 (Egy®b oktat§st 

kieg®sz²tŖ tev®kenys®g) tev®kenys®gi kºrrel bŖv¿lt a feladatell§t§s. 

 

Tulajdonosi jo gosults§gok 

A j· gyakorlat ºtletgazd§ja, kidolgoz·ja ®s egyben megval·s²t·ja az iskola egy-

egy innovat²v pedag·gusa vagy pedag·gus szakmai teamje. A megval·s²t§s 

alapfelt®tele viszont az iskolai fizikai-szakmai kºrnyezet ®s felt®telek (tanul·k, 

sz¿lŖk, az iskol§val jogviszonyban, munkaviszonyban §ll· dolgoz·k, ®p¿let, 

helyis®gek, taneszkºzºk, stb.) rendelkez®sre §ll§sa. 

A j· gyakorlat tulajdonosa ez®rt a B§thory Istv§n Ćltal§nos Iskola, 8200 Veszpr®m 

Halle u. 10. mint jogi szem®lyis®gŤ szervezeti egys®g.  

K®pviselet®ben, a j· gyakorlat ad§s-v®tele sor§n ï az Alap²t· okiratban 

meghat§rozottak szerint -  az iskola igazgat·ja j§r el. 

 

 

Kapcsolattart§s a k¿lsŖ partnerekkel 

Az int®zm®ny kor§bbi kapcsolatrendszere kibŖv¿l azon partnerek kºr®vel, akik a 

j· gyakorlat r®v®n kapcsolatba ker¿lnek iskol§nkkal. 

 

A programban a J· gyakorlatok ®s kapcsolattart·juk: 

Eg®szs®g-  ®s sportnap 

Kapcsolattart·: Zsebe G§bor, Szab· Patrik  

Ă¥rºm a tanul§sò projektmunka a K®k Mad§r Programban 

Kapcsolattart·: Vºrºsh§zin® Czicza No®mi  

ĂMes®s h§rmasò Gyerek ï sz¿lŖ -  pedag·gus egy¿ttmŤkºd®s gyakorlata a K®k 

Mad§r Programban 

Kapcsolattart·: Jegesn® R®mesi Ir®n 
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A kapcsolattart·nak az igazgat·val ®s igazgat·helyettessel egy¿ttmŤkºdve ï a 

szerzŖd®skºt®s kiv®tel®vel ï joga van minden, az in nov§ci·val kapcsolatos 

t§j®koztat§sra, inform§ci·tov§bb²t§sra. 

A szab§lyzat egyes rendelkez®sei ®rintik a j· gyakorlatot -  mint int®zm®nyi 

szolg§ltat§st ï ig®nylŖ partnereket, m§s int®zm®nyek vezetŖit, pedag·gusait, 

munkat§rsait. 

A J· gyakorlat munkacsoport int®zm®nyi szervezete 

 

¶ Igazgat· 

¶ Igazgat·helyettesek 

¶ Gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

¶ ProgramfejlesztŖ pedag·gusok  

 

FelelŖss®gi ®s hat§skºrºk 

Az int®zm®ny igazgat·ja 

- gondoskodik a Szolg§ltat·i kos§rba feltºltºtt j· gyakorlat adatlapj§nak 

ellenŖrz®s®rŖl, hiteles²t®s®rŖl, adatb§zisban tºrt®nŖ nyilv§noss§gra 

hozatal§r·l, 

- ig®ny ®s meg§llapod§s szerint lehetŖs®get biztos²t a szolg§ltat§s ir§nt 

®rdeklŖdŖ partnerek helysz²ni l§togat§s§ra, 

- befogadja az iskol§ba ®rkezŖ j· gyakorlat megrendel®seket, 

- az int®zm®ny k®pviselet®ben szerzŖd®skºt®sre jogosult, 

- biztos²tja az §tad§s jogszerŤs®g®nek, szakszerŤs®g®nek int®zm®nyi 

felt®teleit, 

- felel a j· gyakorlat elad§s§b·l befolyt bev®telekkel val· gazd§lkod§s®rt, az 

®rintett pedag·gusok sz§m§ra tºrt®nŖ kifizet®s®rt. 

 

Igazgat·helyettesek 

- biztos²tja a szakmai-szervezeti felt®teleket az innov§ci· kidolgoz§s§hoz, a 

Szolg§ltat·i kos§rba val· feltºlt®s®hez, 

- a j· gyakorlat megval·s²t§s§nak ®ves iskolai munkatervben tºrt®nŖ 

tervez®se, megval·s²t§s§nak ¿temez®se, 

- a megval·s²t§s ir§nt ®rdeklŖdŖk fogad§s§nak ¿temez®se,  
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- a helysz²ni l§togat·k fogad§sa, §ltal§nos t§j®koztat§sa (az iskola munk§j§r·l, 

a j· gyakorlat nevel®si-oktat§si folyamatba val· illeszked®s®rŖl, stb.); 

- gondoskodik a megval·s²t· pedag·gusok tervezŖ-elŖk®sz²tŖ munk§j§nak 

biztos²t§s§r·l,  

- gondoskodik a lebonyol²t§s hum§n ®s t§rgyi-technikai felt®teleinek 

megteremt®s®rŖl, folyamat§nak ellenŖrz®s®rŖl, ®rt®kel®s®rŖl, 

- a megval·s²t§s szakmai minŖs®g®nek ®s a J· gyakorlat elad§s ®venk®nti 

dokument§l§sa (fot·, vide·, feljegyz®sek, referenci§k, minŖs®g¿gyi 

bizonylatok, stb.).  

 

A gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

- felelŖs az §tad§s-§tv®tellel kapcsolatos szerzŖd®s elŖk®sz²t®s®rt, 

- a sz§ml§z§s ®s a teljes gazdas§gi-p®nz¿gyi folyamat szakszerŤ ®s jogszerŤ 

bizonylatol§s§®rt, 

- igazgat·i dºnt®s alapj§n az innov§l· pedag·gusok megb²z§si szerzŖd®s®nek 

elk®sz²t®s®®rt, 

- t§j®koztat§st ny¼jt az igazgat·nak a j· gyakorlat elad§s§b·l sz§rmaz· bev®tel 

a megadott sz§ml§ra tºrt®nŖ be®rkez®s®rŖl, 

- int®zi a be®rkezett ºsszegbŖl a jogosult pedag·gusok sz§m§ra tºrt®nŖ 

kifizet®st. 

 

J· gyakorlat gazda 

- feladata a j · gyakorlat fejleszt®s ®s dokument§l§s operat²v ir§ny²t§sa, 

- a fejlesztŖ pedag·gusok munk§j§nak t§mogat§sa, ir§ny²t§sa, szakmai 

mŤhelymunk§k szervez®se, 

- a j· gyakorlat adatlap Szolg§ltat·i kos§rba val· feltºlt®se, iskolai honlapon 

tºrt®nŖ n®pszerŤs²t®s®nek megszervez®se, 

- az egyes modulok egys®ges dokument§ci·j§nak ellenŖrz®se, 

- a j· gyakorlat megval·s²t§s§nak ®ves munkakºzºss®gi munkatervben val· 

tervez®se, a lebonyol²t§s szakmai seg²t®se, ellenŖrz®se, 

- az ®rdeklŖdŖ partnerekkel val· kapcsolattart§s; 

- gondoskodik a komplex j · gyakorlat csomag elektronikus adathordoz·n (CD, 

DVD) tºrt®nŖ archiv§l§s§r·l, iktat§s§r·l, 

-  
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- a megval·s²t§s ®s a j· gyakorlat elad§s relev§ns bizonylatainak gyŤjt®s®rŖl, 

rendszerez®s®rŖl, 

- a helysz²ni tapasztalatszerz®s, hospit§l§s lebonyol²t§s§nak ir§ny²t§s§r·l, 

- szakmai t§j®koztat§st, inform§ci·kat biztos²t az innov§ci·, illetve az §tad§s 

r®szletk®rd®seirŖl, ir§ny²tja a helysz²ni konzult§ci·t. 

 

ProgramfejlesztŖ, innov§l· pedag·gus 

- feladata  a j· gyakorlat modulj§nak szakszerŤ tervez®se, a megval·s²t§s 

dokument§l§sa, bizonylatainak lead§sa a munkakºzºss®g-vezetŖ sz§m§ra, 

- az §tad§sra ker¿lŖ szakmai anyagok elektronikus adathordoz·n (CD, DVD) 

tºrt®nŖ biztos²t§sa, 

- a tanul·k, sz¿lŖk t§j®koztat§sa,  

- a kidolgozott j · gyakorlat modul megval·s²t§s§nak ir§ny²t§sa, 

- a know -how gyakorlati bemutat§sa a megval·s²t§sban r®sztvevŖ 

pedag·gusok, tanul·k, sz¿lŖk bevon§s§val, kºzremŤkºd®s®vel, 

- az ®rdeklŖdŖ partnerek t§j®koztat§sa a megval·s²t§s r®szletk®rd®seirŖl, 

- a j· gyakorlat v§lasztott modulj§nak megval·s²t§sa sor§n ig®ny szerint 

konzult§l a helysz²nen hospit§l· partnerekkel.  

 

A j · gyakorlatb·l sz§rmaz· bev®tel 

A j· gyakorlat v®gsŖ elad§si ºsszeg®rŖl ï a v§s§rl·val tºrt®nt egyeztet®s alapj§n 

-  az igazgat· dºnt. (A Szolg§ltat·i kos§rban megjelºlt ºsszeg, t§j®koztat· jellegŤ.)  

A szolg§ltat§si szerzŖd®s tervezet®t a megrendelŖi ig®nyek figyelembe v®tel®vel a 

gazdas§gi ¿gyint®zŖ §ll²tja ºssze, illetve a sz§ml§z§st is Ŗ v®gzi.  

Az elad§sb·l sz§rmaz· bev®tel az iskola sz§ml§j§ra ®rkezik.  

Az ®rintettek meg§llapod§sa alapj§n a j· gyakorlatb·l befoly· bev®tel 30%-a az 

int®zm®nyt, 70%-a az int®zm®nnyel jogviszonyban §ll·, innov§l· pedag·gus(oka)t 

illeti,  melynek kifizet®s®rŖl az iskola igazgat·ja int®zkedik az ºsszeg be®rkez®st 

kºvetŖ 15 napon bel¿l.  

Az int®zm®nyi 30%-b·l kell biztos²tani a j· gyakorlat potenci§lis MegrendelŖje 

sz§m§ra biztos²tott bemutat· anyag ®s eszkºzkºlts®geit. 

Az innov§l· pedag·gusok szakmai munk§juk ellen®rt®k®t a j· gyakorlat -  vagy 

annak egyes moduljai -  elad§s§t kºvetŖen az int®zm®nyvezetŖ 

teljes²t®sigazol§s§val kapj§k meg. 
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Amennyiben az innov§ci·t kidolgoz· pedag·gus az elad§s idŖpontj§ban m§r nem 

az iskola dolgoz·ja, a befolyt ºsszeg 70%-§t az igazgat· jogosult a megval·s²t· 

pedag·gusok, munkat§rsak kºzºtt felosztani. 

 

A j · gyakorlat §tad§s§nak folyamata  

 A folyamat l®p®sei R®sztvevŖk, felelŖs 

Kapcsolatfelv®tel 

 Kapcsolati adatok rºgz²t®se 

(kontaktszem®ly, telefon, e-mail)  

£rdeklŖdŖ partner 

k®pviselŖje 

Munkakºzºss®g-vezetŖ 

 Szakmai egyeztet®s (a j· gyakorlat 

v§lasztott modulja, az ®rdeklŖdŖ ig®nyei, 

stb.)  

£rdeklŖdŖ partner 

k®pviselŖje 

Munkakºzºss®g-vezetŖ 

 Hospit§l§si idŖpont, felt®telek ®s tartalom 

egyeztet®se az §tvevŖ int®zm®ny 

k®pviselŖj®vel 

£rdeklŖdŖ partner 

k®pviselŖje 

Munkakºzºss®g-vezetŖ 

 Felt®telek belsŖ egyeztet®se, j·v§hagy§sa 

(l®tsz§m, idŖpont, helysz²n, tartalom, 

eszkºzºk, stb.) 

Int®zm®nyvezet®s, ®rintett 

pedag·gusok, dolgoz·k, 

tanul·k, sz¿lŖk, 

Munkakºzºss®g-vezetŖ 

 ĉr§sos visszajelz®s a partner sz§m§ra (e-

mail, lev®l)  

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ 

 

ElŖzetes felk®sz¿l®s a hospit§l§sra 

 Az ®rintett pedag·gusok ®s a 

nevelŖtest¿let t§j®koztat§sa 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ 

 A J· gyakorlat r®szletes programj§nak 

v®gleges²t®se, a felt®telek elŖk®sz²t®se, 

biztos²t§sa, a meg-val·s²t§sban r®sztvevŖk 

t§j®koztat§sa 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

®rintett pedag·gusok 

 Felk®sz¿l®s a J· gyakorlat 

lebonyol²t§s§nak ®s dokument§ci·j§nak 

bemutat§s§ra. 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

®rintett pedag·gusok 
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A J· gyakorlat bemutat· kºzvetlen elŖk®sz¿letei, tervez®s, szervez®s 

 T§j®koztat·k, jelenl®ti ²v, el®gedetts®gi 

k®rdŖ²v, a J· gyakorlat relev§ns 

modulj§nak elŖk®sz²t®se. 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ 

 A J· gyakorlatot bemutat· pedag·gus 

team felk®sz¿l®se  

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

®rintett pedag·gusok 

 Helysz²n kialak²t§sa, t§rgyi- technikai 

felt®telek megteremt®se a j· gyakorlat 

bemutat§s§hoz (felhaszn§l§sra ker¿lŖ 

anyagok, eszkºzºk, foto, vide·, projektor, 

stb.)  

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

®rintett pedag·gusok,  

technikai dolgoz·k 

 Felk®sz¿l®s a vend®gl§t§sra, a feladatok 

megoszt§sa (anyagok, eszkºzºk 

rendel®se, beszerz®se) 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

bevont munkat§rsak 

 A know -how dokumentumainak 

elŖk®sz²t®se 

Munkakºzºss®g-vezetŖ 

A j· gyakorlat bemutat§sa 

 Vend®gfogad§s -  vend®gl§t§s 

 

Igazgat·helyettes, 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

bevont munkat§rsak, 

vend®gek 

 BevezetŖ t§j®koztat§s -  ig®ny alapj§n 

prezent§ci· (az int®zm®nyrŖl, a j· 

gyakorlatr·l) 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

modulfejlesztŖ pedag·gus(ok), 

vend®gek 

 Hospit§l§s lebonyol²t§sa, gyakorlati 

bemutat· 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

®rintett pedag·gus(ok) 

r®sztvevŖk, vend®gek 

 Szakmai megbesz®l®s a know-how 

dokumentumair·l ®s a helysz²ni 

tapasztalatokr·l, k®rd®sek ®s v§laszok 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ, 

modulfejlesztŖ(k), vend®gek 

 A hospit§l§son r®sztvevŖk el®gedetts®g-

m®r®se 

Igazgat·helyettes , 

munkakºzºss®g-vezetŖ 
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 A j· gyakorlat bemutat· bizonylatainak 

ºsszegyŤjt®se, rendszerez®se, 

archiv§l§sa 

 

A j · gyakorlat ad§s-v®tele 

 A megrendel®s ®s a felhaszn§l·i szerzŖd®s 

r®szleteinek egyeztet®se, a megrendelŖ 

befogad§sa. 

Igazgat·, 

gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

megrendelŖ k®pviselŖje  SzerzŖd®skºt®s 

 A j· gyakorlat dokumentumainak §tad§sa 

A teljes²t®s igazol§sa. 

Igazgat·, munkakºzºss®g-

vezetŖ ,megrendelŖ 

k®pviselŖje 

 Sz§ml§z§s Igazgat·, gazdas§gi 

¿gyint®zŖ 

 Referenciak®r®s Igazgat·, munkakºzºss®g-

vezetŖ, megrendelŖ 

 

A j· gyakorlat elad§si ºsszeg®nek be®rkez®s®t kºvetŖ 15 napon bel¿l az igazgat· 

int®zkedik a pedag·gusoknak tºrt®nŖ kifizet®srŖl. 

Dokumentumok, bizonylatok kezel®se 

A j· gyakorlat megval·s²t§s§hoz kapcsol·d· dokumentumokat, bizonylatokat az 

egyes modulok innov§ci·j§®rt felelŖs pedag·gus(ok) gyŤjtik, ®s a megval·s²t§st 

kºvetŖ k®t h®ten bel¿l §tadj§k a munkakºzºss®g-vezetŖnek rendszerez®sre, 

t§rol§sra.  

Az elad§s folyamat§ban keletkezŖ dokumentumokat, bizonylatokat az 

int®zm®nyben szok§sos m·don iktatni, iratt§rozni kell, amelyrŖl a gazdas§gi 

¿gyint®zŖ ®s az igazgat·helyettesek gondoskodnak. 

A keletkezett dokumentumokb·l 1 p®ld§nyt a p®nz¿gyi vezetŖn®l kell elhelyezni. 

Z§rad®k 

Jelen szab§lyzatot az int®zm®ny Igazgat·ja adta ki az ®rintett int®zm®nyi dolgoz·k 

v®lem®ny®nek figyelembe v®tel®vel. 

A j· gyakorlat §tad§s int®zm®nyi szab§lyzata 2013. m§rcius 22-®n l®p hat§lyba.  

A szab§lyzat elŖ²r§sainak kihirdet®s®rŖl, az iskol§ban tºrt®nŖ elhelyez®s®rŖl az 

Igazgat· gondoskodik a soron kºvetkezŖ nevelŖtest¿leti/alkalmazotti 

®rtekezleten, ®s a szok§sos m·don. 
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F¿ggel®k 

A szab§lyzat F¿ggel®ke a j· gyakorlat §tad§s Szolg§ltat·i SzerzŖd®s mint§ja, 

amely a szolg§ltat§st ig®nylŖvel tºrt®nŖ egyeztet®s alapj§n m·dos²t§sra ker¿lhet. 

 

 

Veszpr®m, 2023. augusztus 26.  

 

 

 

 

Pohl Brigitta  

igazgat· 
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F¿ggel®k a j· gyakorlat §tad§s§nak int®zm®nyi szab§lyaihoz  

 

SzerzŖd®s sz§ma: éé/éé 

Szolg§ltat·i szerzŖd®s 

 

Amely l®trejºtt 

Egyr®szrŖl 

éééé.. (a szolg§ltat§st v§s§rl· int®zm®ny OM azonos²t·ja, neve, c²me, 

ad·sz§ma, banksz§mlasz§ma) nev®ben ®s k®pviselet®ben elj§r· ééééé 

(k®pviselŖ neve, beoszt§sa),  

mint MegrendelŖ; (a tov§bbiakban: MegrendelŖ). A MegrendelŖ kapcsolattart·ja: 

ééééééééé. (n®v)ééééééé (el®rhetŖs®g) 

M§sr®szrŖl az Ćtad· 

éééé.. (a szolg§ltat§st ny¼jt· int®zm®ny OM azonos²t·ja, neve, c²me, ad·sz§ma, 

banksz§mlasz§ma) nev®ben ®s k®pviselet®ben elj§r· ééééé (k®pviselŖ neve, 

beoszt§sa),  

mint Szolg§ltat·; (a tov§bbiakban: Szolg§ltat·).  A Szolg§ltat· kapcsolattart·ja: 

ééééééééé. (n®v)ééééééé (el®rhetŖs®g) 

1.  ElŖzm®nyek 

A Szolg§ltat· tulajdonosa az Educatio Kft. Szolg§ltat·i Kosar§ban regisztr§lt 

Ăéééé..ò elnevez®sŤ J· gyakorlatnak. A MegrendelŖ Szolg§ltat·i Kos§rban ®s a 

Szolg§ltat·n§l tºrt®nt sz·beli t§j®koz·d§st kºvetŖenééé-§n (d§tum) ²r§sban jelezte 

ig®ny®t a J· gyakorlat §tv®tele  ir§nt. 

 

2.  A szerzŖd®s t§rgya, idŖtartama 

2.1.  Az Educatio Kft. Szolg§ltat·i Kosar§ban regisztr§lt 

Ăéééééééééééééééééééééééééééééééé éé..ò 

elnevez®sŤ j· gyakorlat  helysz²ni hospit§l§s§n, gyakorlati bemutat·j§n val· 

r®szv®tel ®s az adapt§ci·t seg²tŖ szakmai konzult§ci· biztos²t§sa a 

MegrendelŖ é fŖs k®pviselŖi csoportja sz§m§ra, valamint a j· gyakorlat 

r®szletes know-howj§nak elektronikus adathordoz·n (CD, DVD) tºrt®nŖ 

§tad§sa a MegrendelŖ r®sz®re. 
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3.  A Felek jogai ®s kºtelezetts®gei 

3.1.  A Szolg§ltat· v§llalja, hogy a MegrendelŖ hivatalos k®pviselŖi r®sz®re a 

éééééééééééééééééééééééééééééééééééééééé.éééé..é.. 

j· gyakorlat helysz²ni bemutat§s§t az ahhoz kapcsol·d· szakmai 

konzu lt§ci·val egy¿tt biztos²tja. A j· gyakorlat r®szletes know-howj§t a fent 

jelzett hat§ridŖre ®s form§ban szem®lyesen §tadja, a MegrendelŖ §tveszi.  

3.2.  A MegrendelŖ v§llalja, hogy k®pviselŖi csoportja ï a MegrendelŖ kºlts®g®n -  

r®szt vesz a j· gyakorlat bemutat·j§n ®s az §tv®telt seg²tŖ szakmai 

konzult§ci·n, melynek helysz²nen sz¿ks®ges felt®teleit a Szolg§ltat· 

biztos²tja. 

 

3.3.  A felek kºtelezik magukat, hogy a jelen SzerzŖd®s t§rgy§ban ®s hat§lya alatt 

egym§ssal egy¿ttmŤkºdnek, egym§s feladatainak teljes²t®s®t kºlcsºnºsen 

seg²tik ®s minden, a feladatok marad®ktalan ell§t§s§hoz sz¿ks®ges 

inform§ci·t egym§s sz§m§ra biztos²tanak.  

3.4.  A MegrendelŖ annak ®rdek®ben, hogy a Szolg§ltat· v§llalt feladat§t teljes²teni 

tudja, ell§tja a Szolg§ltat·t a szerzŖd®skºt®shez ®s j· gyakorlat §tv®tel®hez 

sz¿ks®ges minden inform§ci·val ®s dokumentummal, valamint sz¿ks®g 

szerint a Szolg§ltat· rendelkez®s®re §ll a jelen SzerzŖd®s teljes²t®s®nek 

biztos²t§sa ®rdek®ben.  

3.5.  A Szolg§ltat· kºteles a 2 pontban meghat§rozott feladatokat a megfelelŖ 

szak®rtelemmel rendelkezŖ alkalmazottja, kºzremŤkºdŖje (alkalmazottai, 

kºzremŤkºdŖi) ¼tj§n ell§tni. 

3.6.  Amennyiben a Szolg§ltat· alkalmazottja, kºzremŤkºdŖje a 2. pontban ®s a 

jelen SzerzŖd®s f¿ggel®k®ben meghat§rozott feladatok elv®gz®s®re b§rmely 

okb·l nem k®pes(ek), arr·l a Szolg§ltat· kºteles halad®ktalanul ²r§sban 

®rtes²teni a MegrendelŖt, ®s a j· gyakorlat §tad§s-§tv®tel®nek szerzŖd®sszerŤ 

teljes²t®s®rŖl ¼jabb t§rgyal§st vagy szerzŖd®sm·dos²t§st kezdem®nyezni. 

3.7.  A Szolg§ltat· kºteles a MegrendelŖ rendelkez®s®re bocs§tani a J· gyakorlat 

dokument§ci·j§t egy (1) p®ld§nyban, elektronikus form§ban, amely megfelelŖ 

r®szletess®ggel tartalmazza a j· gyakorlat sikeres adapt§ci·j§t biztos²t· 

programot az elv®gzendŖ tev®kenys®gekkel, m·dszerekkel, eszkºz- ®s 

anyagig®nnyel. Az elektronikus adathordoz· ®ps®g®t, tartalm§t a felek az §tad§s-

§tv®tel idŖpontj§ban kºtelesek egy¿tt ellenŖrizni. 
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3.8.  A Szolg§ltat· kºteles halad®ktalanul ®rtes²teni a MegrendelŖt minden olyan 

kºr¿lm®nyrŖl, amely a j· gyakorlat §tad§s-§tv®tel eredm®nyess®g®t vagy a 

teljes²t®s hat§ridej®t ®rinti, illetve e kºr¿lm®nyekrŖl a MegrendelŖvel 

egyeztet®seket kezdem®nyezni. Az egyeztet®sekrŖl a felek jegyzŖkºnyvet 

vesznek fel.  

3.9.  A Szolg§ltat· ï a birtok§ban levŖ inform§ci·k alapj§n ï jogosult t§j®koztatni 

a MegrendelŖt arr·l, hogy sz¿ks®gesnek l§tja-e a j · gyakorlat 

dokument§ci·j§ban meghat§rozottakt·l val· elt®r®st. ErrŖl a felek 

egyeztet®st kºvetŖen feljegyz®st k®sz²tenek. 

3.10.  A Megre ndelŖ a j· gyakorlat c®lj§t ®s t§rgy§t illetŖen a dokument§ci·ban 

v§ltoztat§sokat nem tehet. A j· gyakorlat adapt§ci·ja ®s implement§ci·ja 

sor§n kºteles az eredetileg v§s§rolt j· gyakorlatot ï mint forr§st ï 

megnevezni.  

3.11.  A Szolg§ltat· kijelenti, hogy a jelen SzerzŖd®s szerinti j· gyakorlat §tad§s 

elŖ²r§s szerinti v®gz®s®hez sz¿ks®ges t§rgyi ®s hum§n erŖforr§ssal 

rendelkezik.  

3.12.  A Szolg§ltat· kiz§r·lag a jelen SzerzŖd®sben foglaltak elv®gz®s®®rt felel. 

3.13.  A Szolg§ltat· hozz§j§rul ahhoz, hogy a MegrendelŖ k®pviselŖje a j · 

gyakorlat §tad§s-§tv®tel teljes²t®se sor§n a szem®lyis®gi jogok megs®rt®se 

n®lk¿l fot·dokument§ci·t k®sz²tsen a MegrendelŖ honlapj§n val· kºzz®t®tel 

c®lj§b·l, az §tad§s-§tv®tel szakmai megval·sul§s§nak dokument§l§sa 

®rdek®ben. 

4.  A Teljes²t®s igazol§sa 

4.1.  A MegrendelŖ a Szolg§ltat· §ltali teljes²t®st (a j· gyakorlat dokument§ci· 

MegrendelŖ r®sz®re tºrt®nŖ §tad§s§t) kºvetŖ h®t (7) napon bel¿l kºteles a 

teljes²t®s megfelelŖs®ge eset®n kiadni a teljes²t®srŖl sz·l· igazol§st. A 

MegrendelŖ r®sz®rŖl a teljes²t®si igazol§s kiad§s§ra jogosult szem®ly a 

MegrendelŖ hivatalos k®pviselŖje. Amennyiben a teljes²t®st kºvetŖ h®t (7) 

napon bel¿l nem ker¿l sor a teljes²t®si igazol§s Szolg§ltat· r®sz®re tºrt®nŖ 

§tad§s§ra, ezt ¼gy kell tekinteni, hogy a MegrendelŖ a teljes²t®st elfogadta.  

4.2.  A MegrendelŖ a Szolg§ltat· §ltal elv®gzett munka megvizsg§l§s§t kºvetŖen 

annak hi§nyoss§ga vagy nem megfelelŖ volta eset®n ²r§sban ny¼jthatja be a 

kifog§sait a Szolg§ltat·nak, ®s amennyiben ez m®g ®rdek®ben §ll, 

p·that§ridŖt tŤzhet a megfelelŖ teljes²t®sre. Szolg§ltat· a MegrendelŖ 15 

napon bel¿l ²r§sban kºzºlt kifog§sait kºteles megvizsg§lni, ®s indokolts§g 

eset®n halad®ktalanul orvosolni. 

5.  D²jaz§s 

5.1.  A MegrendelŖ a III. pontban meghat§rozott j· gyakorlat §tad§s, mint 

szolg§ltat§s ny¼jt§s§®rt ºsszesen brutt· ééé.. Ft, azaz brutt· éééé.. 

forint ºsszegŤ d²jat kºteles (egy ºsszegben, é r®szletben) fizetni a j· 
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gyakorlatot §tad· Szolg§ltat· r®sz®re. (A r®szlet(ek)ben tºrt®nŖ fizet®sben az 

al§bbiak szerint §llapodnak meg a szerzŖd®st kºtŖ felek:éééé..)  

Az ellen®rt®k r®sz®t k®pezi  

a) a hospit§l§s, helysz²ni tapasztalatszerz®s, ami brutt· éééé.. Ft, 

azaz éééé.. forint é fŖ sz§m§ra, 

b) az elektronikus adathordoz·n (CD, DVD) biztos²tott r®szletes 

programle²r§s, know how §ra, ami brutt· éééé.. Ft, azaz éééé.. 

forint,  

A Szolg§ltat· kijelenti, hogy a jelen pontban rºgz²tett d²jon fel¿l a 

MegrendelŖvel szemben semmilyen hivatkoz§ssal nem ®rv®nyes²t plusz 

kºlts®get.  

5.2.  MegrendelŖ a 5.1 pontban foglalt ºsszegŤ d²jat kºteles fizetni a Szolg§ltat· 

r®sz®re a Szolg§ltat· §ltal kibocs§tott sz§mla ellen®ben, a Szolg§ltat· 

sz§ml§j§ra tºrt®nŖ §tutal§ssal, a sz§mla k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott tizenºt 

(15) napon bel¿l. 

A Szolg§ltat· kºteles az §ltala kibocs§tott sz§ml§n a J· gyakorlat 

megnevez®s®t egy®rtelmŤen felt¿ntetni. 

A sz§ml§n k¿lºn t®telk®nt kell szerepeltetni a know how-t, mint immateri§lis 

j·sz§got ®s az esetleges hospit§ci·t (amennyiben relev§ns). 

Fizet®si k®sedelem eset®n a MegrendelŖ a Ptk. 301/A. Ä-ban ²rt m®rt®kŤ 

kamat megfizet®s®re kºteles, amelyet a Szolg§ltat· sz§mla ki§ll²t§s§val 

jogosult ®rv®nyes²teni. 

5.3.  A Szolg§ltat· kºteles az elsz§mol§sb·l eredŖ ĆFA fizet®si kºtelezetts®g®nek 

marad®ktalanul eleget tenni (amennyiben relev§ns). 

6.  A SzerzŖd®s m·dos²t§sa 

6.1.  A jelen SzerzŖd®st a felek kiz§r·lag ²r§sban, egybehangz· 

akaratnyilv§n²t§ssal m·dos²thatj§k. 

7.  A SzerzŖd®s hat§lya ®s megszŤn®se 

7.1.  A jelen SzerzŖd®s annak mindk®t f®l §ltali al§²r§sa napj§n l®p hat§lyba ®s 

annak teljes²t®s®ig terjedŖ idŖtartamra sz·l. 

7.2.  A jelen SzerzŖd®s megszŤnik annak teljes²t®s®vel, a teljes²t®s lehetetlenn® 

v§l§s§val, a SzerzŖd®s felbont§s§val, illetve a SzerzŖd®s megsz¿ntet®s®vel. 

7.3.  Ha a teljes²t®s mindk®t f®l ®rdekkºr®ben vagy ®rdekkºr®n k²v¿l felmer¿lt 

olyan okb·l v§lik lehetetlenn®, amely®rt egyik f®l sem felelŖs, a Szolg§ltat·t 

az elv®gzett munka ®s kºlts®gei fej®ben a d²j ar§nyos r®sze illeti meg. 

7.4.  A jelen SzerzŖd®st a felek kºzºs megegyez®ssel ï amennyiben az m®g 

lehets®ges ï bonthatj§k fel annak keletkez®s®re visszamenŖ hat§llyal, illetve 
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sz¿ntethetik meg jºvŖbeni hat§llyal. A felek ilyen ese tben kºtelesek 

elsz§molni egym§ssal. 

7.5.  B§rmelyik f®l azonnali hat§llyal felmondhatja a SzerzŖd®st, ha a m§sik f®l a 

SzerzŖd®st s¼lyosan megszegi, ®s kºtelezetts®geit felsz·l²t§s ellen®re sem 

teljes²ti, illetve egy®b jogellenes magatart§s§t a m§sik f®l tiltakoz§sa ellen®re sem 

hagyja abba. S¼lyos szerzŖd®sszeg®snek minŖs¿l k¿lºnºsen, ha a MegrendelŖ 

felsz·l²t§s ellen®re sem egyenl²ti ki a Szolg§ltat· d²j§t, vagy ha a Szolg§ltat· a 

feladat§t nem, vagy nem szerzŖd®sszerŤen teljes²ti. 

7.6.  A jelen SzerzŖd®s megszŤnik abban az esetben is, ha a MegrendelŖ vagy a 

Szolg§ltat· jogut·d n®lk¿l megszŤnik. 

 

8.  Z§r· rendelkez®sek 

 

8.1. A jelen SzerzŖd®s szerint sz¿ks®ges valamennyi nyilatkozatot a Felek ²r§sban 

(postai vagy elektronikus ¼ton kºzºlve) kºtelesek megtenni. A 

szerzŖd®sszeg®ssel, illetve a SzerzŖd®s megszŤn®s®vel kapcsolatos 

nyilatkozatok kiz§r·lag postai ¼ton ï t®rtivev®nnyel -  k¿ldhetŖk. A jelen 

SzerzŖd®ssel kapcsolatos ²r§sbeli nyilatkozatok akkor is szab§lyszerŤen 

kºzºltnek tekintendŖk, ha a c²mzett az §tv®telt megtagadta, vagy a k¿ldem®nyt 

nem vette §t.  

8.2. A Felek a vit§s, s®relmes ¿gyeiket, j·indulatot ®s j·akaratot tan¼s²tva egym§s 

ir§nt, b®k®s ¼ton k²s®rlik meg rendezni.  

8.3. A Felek a jelen SzerzŖd®s l®trehoz§sa ®s teljes²t®se kapcs§n tudom§sukra 

jutott adatokat ¿zleti titokk®nt kºtelesek kezelni. 

8.4. Amennyiben a SzerzŖd®s teljes²t®se sor§n a Felek minŖs²tett adatokba 

nyernek b etekint®st, vagy azok birtok§ba jutnak, kºtelesek a szem®lyes 

adatok v®delm®rŖl ®s a kºz®rdekŤ adatok nyilv§noss§g§r·l sz·l· 1992. ®vi 

LXIII. tºrv®nyben foglaltaknak megfelelŖen elj§rni. 

8.5. A Felek kºtelezik magukat arra, hogy v®dik ®s Ŗrzik a jelen SzerzŖd®s 

teljes²t®se sor§n tudom§sukra jutott adatokat, inform§ci·kat, 

dokumentumokat, ®s minden erŖfesz²t®st megtesznek annak ®rdek®ben, 

hogy azok megfelelŖ v®delm®t biztos²ts§k.  

8.6. Nem minŖs¿l ¿zleti titoknak az §llami kºlts®gvet®s felhaszn§l§s§val 

kapcsolatos ada t, valamint az adat, amelynek megismer®s®t vagy 

nyilv§noss§gra hozatal§t k¿lºn tºrv®ny kºz®rdekbŖl elrendeli. A 

nyilv§noss§gra hozatal azonban nem eredm®nyezheti az olyan adatokhoz -  

²gy k¿lºnºsen a technol·giai elj§r§sokra, a mŤszaki megold§sokra, a gy§rt§si 

folyamatokra, a munkaszervez®si ®s logisztikai m·dszerekre, tov§bb§ a 

know -how -ra vonatkoz· adatokhoz -  val· hozz§f®r®st, amelyek megismer®se 

az ¿zleti tev®kenys®g v®gz®se szempontj§b·l ar§nytalan s®relmet okozna, 
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felt®ve, hogy ez nem akad§lyozza meg a kºz®rdekbŖl nyilv§nos adat 

megismer®s®nek lehetŖs®g®t. 

8.7. A MegrendelŖ tudom§sul veszi, hogy az Ćllami Sz§mvevŖsz®k vizsg§lhatja az 

§llamh§ztart§s alrendszereibŖl finansz²rozott beszerz®seket a SzerzŖd®s 

teljes²t®s®ben kºzremŤkºdŖ valamennyi gazd§lkod· szervezetn®l. 

8.8. A Felek tudom§sul veszik, hogy a jelen SzerzŖd®s l®nyeges tartalm§r·l sz·l· 

t§j®koztat§st, illetve a nyilv§noss§gra hozatalt az ¿zleti titokra hivatkoz§ssal 

sem tagadhatj§k meg a szem®lyes adatok v®delm®rŖl ®s a kºz®rdekŤ adatok 

nyilv§noss§g§r·l sz·l· 1992. ®vi LXIII. tºrv®ny 19. Ä (1) bekezd®s®ben ²rtak, 

illetve az §llamh§ztart§sr·l sz·l· 1992. ®vi XXXVIII. tºrv®ny 15/B. Ä-§ban 

²rtak alapj§n. 

8.9. A Feleket az e pont szerinti titoktart§si kºtelezetts®g a jelen SzerzŖd®s 

megszŤn®s®t kºvetŖen is terheli. 

8.10. A Felek felelŖss®ggel tartoznak minden olyan k§r®rt, amely a 8.3. pontban 

kºr¿l²rt adatkezel®si, titoktart§si kºtelezetts®g¿k megszeg®s®bŖl sz§rmazik. 

8.11. A Szolg§ltat· kijelenti, hogy a j· gyakorlat §tad§sa szerzŖi jogot nem s®rt. 

8.12. Szolg§ltat· tudom§sul veszi, hogy a jelen SzerzŖd®s keret®ben §tvett j· 

gyakorlatot az §tvevŖ int®zm®ny a pedag·giai programj§ba §t¿lteti, adapt§lja 

®s a 20... tan®vtŖl kezdŖdŖen ï a Szolg§ltat· tov§bbi enged®lye, valamint 

d²jfizet®si kºtelezetts®g n®lk¿l ï int®zm®ny®ben alkalmazza. Szolg§ltat· 

hozz§j§rul ahhoz, hogy az §tvett j· gyakorlatot a gyakorlatban tºrt®nŖ 

alkalmaz§s sor§n az ĆtvevŖ int®zm®ny a helyi ig®nyekhez, felt®telekhez 

igazodva adapt§lja.  

8.13. A jelen SzerzŖd®sben nem szab§lyozott k®rd®sekben a Ptk. vonatkoz· rendelkez®sei az 

ir§nyad·k. 

8.14. A jelen SzerzŖd®s mell®klete, s annak elv§laszthatatlan r®sz®t k®pezi a 

MegrendelŖ, valamint a Szolg§ltat· k®pviselŖj®nek al§²r§si jogosults§g§t 

igazol· irat (banki al§²r§si c²mp®ld§ny hiteles²tett m§solata). 

A jelen SzerzŖd®s mell®kletei a szerzŖd®s elv§laszthatatlan r®szeit k®pezik, a jelen 

SzerzŖd®s csak annak mell®kleteivel egy¿tt ®rv®nyes ®s ®rtelmezhetŖ.  

A Felek a jelen SzerzŖd®st §tolvast§k, ®rtelmezt®k, ®s azt, mint akaratukkal 

mindenben megegyezŖt j·v§hagy·lag ²rj§k al§. 

 
Kelt: ééééééééééééé.. Kelt: éééééééééééééééé. 

 
ééééééééééé..ééé 

(n®v, beoszt§s) 

 
éééééééééééééééé.. 

(n®v, beoszt§s) 
Szolg§ltat· r®sz®rŖl MegrendelŖ r®sz®rŖl 

 

Ellenjegyz®s a Szolg§ltat· r®sz®rŖl 

 

Ellenjegyz®s a MegrendelŖ r®sz®rŖl 
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ééééééééééééé 
ellenjegyzŖ neve, beoszt§sa 

éééééééééééééé 
ellenjegyzŖ neve, beoszt§sa 

 

Kelt: ééééééééééééé.. 

 

Kelt: éééééééééééééééé. 
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                         2.sz. melléklet  

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

Általános rendelkezések 

 

 

1. Az adatkezelési szabályzat (tov§bbiakban: Szab§lyzat) c®lja az alkalmazottak, 
valamint a tanul·k adatainak nyilv§ntart§sa, kezel®se, tov§bb²t§sa, nyilv§noss§gra 
hozatala int®zm®nyi rendj®nek meg§llap²t§sa, az ezekkel ºsszef¿ggŖ adatv®delmi 
kºvetelm®nyek szab§lyoz§sa. 

 
2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok: 

- az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az inform§ci·szabads§gr·l 
sz·l· 2011. ®vi CXII. Tv., 

- a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. Tv., 
- a 229/2012 (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 
tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

- a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. Tv. 83/B-D Ä-
ai ®s 5. sz§m¼ mell®klete. 

 

3. A Szabályzat hatálya 
 
3.1. A Szab§lyzat hat§lya kiterjed az int®zm®ny igazgat·j§ra, vezetŖ beoszt§s¼ 
alkalmazottaira, minden kºzalkalmazottj§ra, tov§bb§ az int®zm®ny tanul·ira. 

 
3.2. E Szab§lyzat szerint kell ell§tnia: 

¶ a kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§st, valamint a kºzalkalmazott szem®lyi 
iratainak ®s adatainak kezel®s®t (tov§bbiakban egy¿tt: kºzalkalmazotti 
adatkezel®s), valamint 

¶ a tanul·k adatainak nyilv§ntart§s§t, tov§bb²t§s§t, kezel®s®t (tov§bbiakban: 
tanul·i adatkezel®s). 

 
3.3. E Szab§lyzatot megfelelŖen kell alkalmazni a kºzalkalmazotti jogviszony 
megszŤn®se ut§n, illetve e jogviszony l®tes²t®s®re ir§nyul· elŖzetes elj§r§sokra. 

A tanul·kkal kapcsolatos titoktart§si kºtelezetts®g f¿ggetlen a kºzalkalmazotti 

jogviszony fenn§ll§s§t·l, annak megszŤn®se ut§n hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. 

 
4. A Szab§lyzatban haszn§lt fogalmakhoz a F¿ggel®k szerint ®rtelmezŖ 
rendelkez®sek kapcsol·dnak. 

 

 

 

I. rész 
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A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 

 
1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok 
kezeléséért. 

 

1.1. Az int®zm®nyben a kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adatok 
kezel®s®®rt 

- az int®zm®ny igazgat·ja, 
- az ®rintett kºzalkalmazottak tekintet®ben a teljes²tm®ny®rt®kel®st 
v®gzŖ vezetŖk (igazgat·helyettesek), 

- az iskolatitk§r, 
- a kºzalkalmazott a saj§t adatainak kºzl®se tekintet®ben tartozik 
felelŖss®ggel. 
 

1.2. Az int®zm®ny igazgat·ja felelŖs a kºzalkalmazotti jogviszonnyal 
ºsszef¿ggŖ adatok v®delm®re ®s kezel®s®re vonatkoz· jogszab§lyok, 
valamint e Szab§lyzatban rºgz²tett elŖ²r§sok megtart§s§®rt, illetve e 
kºvetelm®nyek ellenŖrz®s®®rt. 

 
1.3. A teljes²tm®ny®rt®kel®st v®gzŖ vezetŖk (igazgat·helyettesek) felelŖss®gi 
kºr®n bel¿l gondoskodnak arr·l, hogy a teljes²tm®ny®rt®kel®s folyamat§ba 
bevont harmadik szem®ly kiz§r·lag csak a jogszerŤ ®s t§rgyilagos 
teljes²tm®ny®rt®kel®shez sz¿ks®ges adatokat ismerhesse meg. 

 
1.4. Az iskolatitk§r felelŖs az®rt, hogy illetm®nysz§mfejt®s kºr®be tartoz· 
adatok int®zm®nyen bel¿li feldolgoz§sa ®s tov§bb²t§sa sor§n az 
adatv®delmi rendelkez®s®ket betarts§k. 

 

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 
 

2.1. A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny alapj§n nyilv§ntartott adatok: n®v, 
sz¿let®si hely ®s idŖ, §llampolg§rs§g, lak·hely, tart·zkod§si hely, 
telefonsz§m, azonos²t· sz§m, munkaviszonyra, kºzalkalmazotti 
jogviszonyra vonatkoz· adatok: 

- iskolai v®gzetts®g, szakk®pes²t®s, alkalmaz§si felt®telek igazol§sa 
- munk§ban tºltºtt idŖ, kºzalkalmazotti jogviszonyba besz§m²that· idŖ, 
besorol§ssal kapcsolatos adatok 

- alkalmazott §ltal kapott kit¿ntet®sek, d²jak ®s m§s elismer®sek, c²mek 
- munkakºr, munkakºrbe nem tartoz· feladatra tºrt®nŖ megb²z§s, 
munkav®gz®sre ir§nyul· tov§bbi jogviszony, fegyelmi b¿ntet®s, 
k§rt®r²t®sre kºtelez®s 

- munkav®gz®s ideje, t¼lmunka ideje, munkab®r, illetm®ny, tov§bb§ az 
azokat terhelŖ tartoz§s ®s annak jogosultja 

- szabads§g, kiadott szabads§g 
- alkalmazott r®sz®re adott juttat§sok ®s azok jogc²mei 
- az alkalmazott munk§ltat·val szemben fenn§ll· tartoz§sai, azok 
jogc²mei 
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- a tºbbi adat az ®rintett hozz§j§rul§s§val. 
 

2.2. A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny szerint nyilv§ntartott ®s kezelt 
adatok kºre alapvetŖen megegyezik a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 
tºrv®ny 5. sz§m¼ mell®klet®ben meghat§rozott adatkºrºk adataival, ez®rt 
az alkalmazottak adatainak nyilv§ntart§s§ra a kºzalkalmazotti 
alapnyilv§ntart§s vezet®se szolg§l a Szab§lyzat mell®klete szerinti 
adatlapok form§j§ban. 

 
2.3. A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s rendezetten t§rolja ®s feldolgozza a 
kºzalkalmazott kºzalkalmazotti jogviszony§val ºsszef¿gg®sben keletkezett 
®s azzal kapcsolatban §ll· adatait. 

 
2.4. A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatkºr®n k²v¿l ï tºrv®ny elt®rŖ 
rendelkez®se hi§ny§ban ï adatszerz®s nem v®gezhetŖ, ilyen adat nem 
tarthat· nyilv§n. 

 
2.5. Az int®zm®ny k¿lºn tºrv®ny alapj§n nyilv§ntartja a kºzalkalmazott 
banksz§mlasz§m§t, valamint a mag§n ï nyugd²jp®nzt§ri tags§g§val 
kapcsolatos adatokat. 

 
2.6. A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny §ltal elŖ²rt, de a kºzalkalmazotti 
alapnyilv§ntart§s adatkºr®be nem tartoz· nyilv§ntart§s vezet®s®t a 
munkakºri le²r§ssal feladatkºr®be utalt ¿gyint®zŖ v®gzi. 

 

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 
 

3.1. Az int®zm®ny kºzalkalmazottainak adatkezel®s®t az iskolatitk§r v®gzi. 
3.2. A magasabb vezetŖ beoszt§s¼ igazgat· tekintet®ben a kºzalkalmazotti 
adatkezel®st a munk§ltat·i jogokat gyakorl· fenntart· szerv l§tja el. 

 
3.3. A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s VII. adatkºr®bŖl, a munk§b·l val· 
rendes szabads§g miatti t§voll®t idŖtartam§nak nyilv§ntart§s§t az 
iskolatitk§r vezeti. 

 
3.4. A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s szem®lyi juttat§sr·l sz·l· VI. 
adatkºr®hez tartoz· nyilv§ntart§st az iskolatitk§r vezeti. 

 
 
3.5. Az iskolatitk§r felelŖss®gi kºr®n bel¿l kºteles gondoskodni arr·l, hogy: 

- az §ltala kezelt, a kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat ®s 
meg§llap²t§s az adatkezel®s teljes folyamat§ban megfeleljen a 
jogszab§lyi rendelkez®sek tartalm§nak; 

 
 
 

- a szem®lyi iratra csak olyan adat, illetve meg§llap²t§s ker¿lhessen, 
amelynek alapja kºzokirat vagy a kºzalkalmazott ²r§sbeli 
nyilatkozata, ²r§sbeli rendelkez®se, b²r·s§g vagy m§s hat·s§g 
dºnt®se, jogszab§lyi rendelkez®s; 
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- a kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat helyesb²t®s®t ®s 
tºrl®s®t egyeztesse az igazgat·val, ha meg²t®l®se szerint a szem®lyi 
iraton szereplŖ adat a val·s§gnak m§r nem felel meg; 

- ha a kºzalkalmazott nem §ltala szolg§ltatott adatainak kijav²t§s§t 
vagy helyesb²t®s®t k®ri, kezdem®nyezze az igazgat·n§l az 
adathelyesb²t®s, illetve kijav²t§s enged®lyez®s®t; 

- a kºzalkalmazott ²r§sbeli hozz§j§rul§s§nak beszerz®s®rŖl az 
ºnk®ntes adatszolg§ltat§s kºr®be tartoz· adatok nyilv§ntart§s§t 
megelŖzŖen. 

 

3.6. Szem®ly¿gyi nyilv§ntart§si feladatban mŤkºdik kºzre minden olyan 
kºzalkalmazott, aki az int®zm®nyn®l tev®kenys®ge sor§n a kºzalkalmazotti 
alapnyilv§ntart§s adatkºr®vel ®s a szem®lyi irattal ºsszef¿ggŖ adatot is 
kezel. 

 

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 
 
4.1. A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s sz§m²t·g®pes m·dszerrel (KIR) 
vezethetŖ. Ez esetben ï a kºvetkezŖ kiv®telekkel - pap²r alap¼ adatlapot 
nem kell vezetni. A sz§m²t·g®ppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a 
kºzalkalmazott 

- adatainak elsŖ alkalommal tºrt®nŖ felv®telekor, ebben az esetben az 
®rintett kºzalkalmazott al§²r§s§val igazolja az adatok val·dis§g§t 

- §thelyez®skor 
- kºzalkalmazotti jogviszony§nak megszŤn®se eset®n 
- a betekint®si jog gyakorl·j§nak erre ir§nyul· k¿lºn k®relm®re azokat 
az adatokat, amelyekre betekint®si joga kiterjed. 

-  
4.2. A 4.1. pont alapj§n k®sz²tett iratokat szem®ly¿gyi iratk®nt kell kezelni. 
 
4.3. A sz§m²t·g®pes m·dszerrel vezetett alapnyilv§ntart§sb·l a 
kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®se ®s v®gleges §thelyez®s eset®n 
azonnal ®s v®glegesen tºrºlni kell a kºzalkalmazott szem®lyazonos²t· 
adatait. Statisztikai c®lokb·l a szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan adatok 
tov§bbra is felhaszn§lhat·k. 

 
4.4. A technikai azonos²t· a kºzalkalmazott egy®ni azonos²t·t az int®zm®ny 
nem v§ltoztathatja meg a kºzalkalmazotti jogviszony fenn§ll§sa alatt. A 
technikai azonos²t·r·l az adatok megismer®se v®gett a jogosultakon k²v¿l 
m§snak t§j®koztat§s nem adhat·. 

 
4.5. Az adatokat v®deni kell a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, 
megsemmis²t®s, jogosulatlan tov§bb²t§s ®s nyilv§noss§gra hozatal ellen. A 
sz§m²t·g®pen vezetett kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s technikai 
v®delm®re vonatkoz· szab§lyokat az informatikai szab§lyzat tartalmazza. 

 
 
4.6. A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatai kºz¿l a munk§ltat· 
megnevez®se, a kºzalkalmazott neve, tov§bb§ besorol§s§ra vonatkoz· 
adat kºz®rdekŤ, ezeket az adatokat a kºzalkalmazott elŖzetes tudta ®s 
beleegyez®se n®lk¿l nyilv§noss§gra lehet hozni. 
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4.7. A kºz®rdekŤ adatokon k²v¿l a kºzalkalmazott nyilv§ntartott adatair·l ï a 
4.8. pont szerinti adattov§bb²t§s kiv®tel®vel ï t§j®koztat§s nem adhat·. A 
kºzalkalmazott szem®lyi anyag§t az §thelyez®shez kapcsol·d· eset 
kiv®tel®vel kiadni nem lehet. 

 
4.8. Az int®zm®ny a nem nyilv§nos szem®lyes adatokat csak tºrv®nyben 
meghat§rozott esetekben ®s c®lokra, illetve az ®rintett kºzalkalmazott erre 
ir§nyul· ²r§sbeli k®relm®re haszn§lhatja fel, vagy adhatja §t harmadik 
szem®lynek. 

 
4.9. A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatkºr®be tartoz· ®s a nemzeti 
kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny szerint tov§bb²that·k: a fenntart·nak (helyi 
ºnkorm§nyzatnak), a kifizetŖhelynek, b²r·s§gnak, rendŖrs®gnek, 
¿gy®szs®gnek, §llamigazgat§si szervnek, a munkav®gz®sre vonatkoz· 
rendelkez®sek ellenŖrz®s®re jogosultaknak, a nemzetbiztons§gi 
szolg§latnak. Ezen k²v¿l a Kjt. 83/D Ä-a szerint a kºzalkalmazott 
felettes®nek, a minŖs²t®st v®gzŖ szervnek, a fegyelmi elj§r§st lefolytat· 
test¿letnek vagy szem®lynek.  

 
4.10. Az adattov§bb²t§s a 4.9. pontban felsoroltak ²r§sos megkeres®s®re 
postai ¼ton aj§nlott k¿ldem®nyk®nt, k®zbes²t®s eset®n §tad·kºnyvvel 
tºrt®nhet, illetve e-mailen tºrt®nt megkeres®s eset®n elektronikus form§ban 
a megfelelŖ adatv®delem biztos²t§s§val. Int®zm®nyen bel¿l pap²r alapon, 
z§rt bor²t®kban. 

 
4.11. Az adattov§bb²t§s az igazgat· al§²r§s§val tºrt®nik. Az illetm®nysz§mfejtŖ 
hely r®sz®re tºrt®nŖ adattov§bb²t§st az iskolatitk§r ir§ny²tja. 

 

5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei 
 

5.1. A kºzalkalmazott a saj§t anyag§ba, az alapnyilv§ntart§sba, illetve a 
szem®lyes adatait tartalmaz· egy®b nyilv§ntart§sokba, szem®lyi iratokba 
korl§toz§s n®lk¿l betekinthet, azokr·l m§solatot vagy kivonatot k®rhet, 
illetve k®rheti adatai helyesb²t®s®t, kijav²t§s§t. T§j®koztat§st k®rhet 
szem®lyi irataiba tºrt®nt betekint®srŖl, adatszolg§ltat§sr·l, szem®lyi 
anyag§nak m§s szervhez tºrt®nŖ megk¿ld®s®rŖl. 

 
5.2. A kºzalkalmazott az §ltala szolg§ltatott adatai helyesb²t®s®t ®s 
kijav²t§s§t, a nyilv§ntart§st vezetŖtŖl, egy®b esetekben az igazgat·t·l 
²r§sban k®rheti. A kºzalkalmazott felelŖs az®rt, hogy az §ltala a munk§ltat· 
r®sz®re §tadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ®s 
aktu§lisak legyenek. 

 
5.3. A kºzalkalmazott az adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokr·l 8 napon bel¿l 
kºteles ²r§sban t§j®koztatni az igazgat·t, aki 8 napon bel¿l kºteles 
int®zkedni az adatok aktualiz§l§s§r·l. 

 

6. A személyi irat 
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6.1. Kºzalkalmazotti szempontb·l szem®lyi irat minden ï b§rmilyen anyagon, 
alakban ®s b§rmilyen eszkºz felhaszn§l§s§val keletkezett ï adathordoz·, 
amely a kºzalkalmazotti jogviszony l®tes²t®sekor (ide®rtve a 
kºzalkalmazotti jogviszony l®trehoz§s§t kezdem®nyezŖ iratokat is), 
fenn§ll§sa alatt, megszŤn®sekor, illetve azt kºvetŖen keletkezik, ®s a 
kºzalkalmazott szem®ly®vel ºsszef¿gg®sben adatot, meg§llap²t§st 
tartalmaz. 

 

6.2. A kºzalkalmazotti §ll§shelyekre ki²rt p§ly§zatokra (§ll§shirdet®sekre) 
be®rkezett, valamint az elb²r§l§s sor§n keletkezett iratokat szem®lyi 
iratk®nt, de m§s ¿gyiratokt·l elk¿lºn²tve kell iktatni ®s kezelni. 

 
6.3. A szem®lyi iratok kºr®be az al§bbiak soroland·k: 

- a szem®lyi anyag iratai 
- a kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ egy®b iratok 
- a kºzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszony§val ºsszef¿ggŖ m§s 
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (ad·bevall§s, fizet®si letilt§s) 

- a kºzalkalmazott saj§t k®relm®re ki§ll²tott, vagy ºnk®nt §tadott 
adatokat tartalmaz· iratok. 

 

6.4. Az iratokban szereplŖ szem®lyes adatokra a szem®lyes adatok 
v®delm®rŖl ®s kºz®rdekŤ adatok nyilv§noss§g§r·l sz·l· tºrv®ny 
rendelkez®sei vonatkoznak 

 
 
7. A személyi irat kezelése 

 

7.1. Az int®zm®ny §llom§ny§ba tartoz· kºzalkalmazottak szem®lyi iratainak 
Ŗrz®se ®s kezel®se, szem®lyi sz§m²t·g®pes nyilv§ntart· rendszer (KIR) 
mŤkºdtet®se az iskolatitk§r feladata. 

 
7.2. A szem®lyi iratokba a kºvetkezŖ szervek ®s szem®lyek jogosultak 

betekinteni: 
a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny 83/D Ä-§ban meghat§rozott 
szem®lyek: 

- a kºzalkalmazott felettese 
- a teljes²tm®ny®rt®kel®st v®gzŖ vezetŖ (igazgat·helyettes) 
- feladatkºr®nek keretei kºzºtt a tºrv®nyess®gi ellenŖrz®st v®gzŖ szerv 

 
 

- a fegyelmi elj§r§st lefolytat· test¿let vagy szem®ly 
- munka¿gyi, polg§ri jogi, kºzigazgat§si per kapcs§n a b²r·s§g 
- a kºzalkalmazott ellen indult b¿ntetŖelj§r§sban nyomoz· hat·s§g, az 
¿gy®sz ®s a b²r·s§g 

- az illetm®ny-sz§mfejt®si feladatokat ell§t· szerv e feladattal 
megb²zott munkat§rsa feladatkºr®n bel¿l 

- az ad·hat·s§g, a t§rsadalombiztos²t§si igazgat§si szerv, az ¿zemi 
baleseteket kivizsg§l· szerv ®s a munkav®delmi szerv. 
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M§s jogviszony alapj§n keletkezett iratokba az arra vonatkoz· tºrv®ny 
szerint jogosultak (ad·ellenŖr, TB ellenŖr). 

7.3. Az int®zm®nyben keletkezett szem®lyi iratok kezel®se jelen Szab§lyzat, 
valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI ï rendelet iratkezel®si elŖ²r§sai alapj§n 
tºrt®nik. 

 
7.4. A kºzalkalmazotti jogviszony l®trehoz§s§nak elmarad§sa eset®n a 
kºzalkalmazotti jogviszony l®trehoz§s§t kezdem®nyezŖ iratokat vissza kell 
adni az ®rintettnek, illetve a szem®lyi anyagot annak a szervnek, amely azt 
megk¿ldte. 

 
7.5. A szem®lyi anyag tartalma: 

- a kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatlapjai 
- a p§ly§zat vagy szakmai ºn®letrajz 
- az erkºlcsi bizony²tv§ny 
- az iskolai v®gzetts®get ®s szakk®pzetts®get tan¼s²t· oklev®l 
m§solata 

- tov§bbk®pz®s elv®gz®s®rŖl sz·l· tan¼s²tv§ny m§solata 
- iskolarendszeren k²v¿li k®pz®sben szerzett bizony²tv§ny m§solata 
- a kinevez®s ®s annak m·dos²t§sa 
- a vezetŖi megb²z§s ®s annak visszavon§sa 
- a c²madom§nyoz§s 
- a besorol§s iratai, kºzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok 
- az §thelyez®srŖl rendelkezŖ iratok 
- a teljes²tm®ny®rt®kel®s 
- a kºzalkalmazotti jogviszonyt megsz¿ntetŖ irat 
- a hat§lyban l®vŖ fegyelmi b¿ntet®st kiszab· hat§rozat 
- a kºzalkalmazotti igazol§s m§solata. 

 

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (szem®lyi anyagk®nt) minden esetben 
egy¿ttesen kell t§rolni. 

 
7.7. A kºzalkalmazotti jogviszony l®tes²t®sekor a kºzalkalmazotti 
alapnyilv§ntart§st vezetŖ iskolatitk§r ºssze§ll²tja a kºzalkalmazott szem®lyi 
anyag§t. A tºrv®ny elt®rŖ rendelkez®s®nek hi§ny§ban, a szem®lyi 
anyagban a szem®lyi iratokon k²v¿l m§s irat nem t§rolhat·. 

 
7.8. A szem®lyi iratokat tartalmuknak megfelelŖen csoportos²tva, 
keletkez®s¿k sorrendj®ben, az e c®lra szem®lyenk®nt kialak²tott 
iratgyŤjtŖben kell Ŗrizni. Az elhelyezett iratokr·l tartalomjegyz®ket kell 
k®sz²teni, amely tartalmazza az iktat·sz§mot ®s az ¿gyirat keletkez®s®nek 
idŖpontj§t is. 

 
 
7.9. A szem®lyi anyagnak ĂBetekint®si lapò-ot is kell tartalmaznia, amelyen 
jelºlni kell a szem®lyi anyagba tºrt®nŖ betekint®s t®ny®t, jogosultj§nak 
szem®ly®t, jogszab§lyi alapj§t ®s idŖpontj§t, a megismerni k²v§nt adatok 
kºr®t, a betekintŖ al§²r§s§t. A ĂBetekint®si lapò-ot a szem®lyi anyag 
r®szek®nt kell kezelni. 
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7.10. A kºzalkalmazott szem®lyi anyag§ba, egy®b szem®lyi irataiba, illetve az 
alapnyilv§ntart§sba a Kjt. 83/D Ä-§ban felsorolt szem®lyek a ĂBetekint®si 
lapò kitºlt®s®t kºvetŖen jogosultak betekinteni, kiv®ve a nemzetbiztons§gi 
szolg§latokr·l sz·l· 1995. ®vi CXXXV. Tv. 42 Ä-§ban foglalt eseteket. 

 
7.11. A kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®se eset®n a tartalomjegyz®ket ®s 
a betekint®si lapot le kell z§rni, ®s a szem®lyi anyagot iratt§rozni kell. A 
kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®se ut§n a kºzalkalmazott szem®lyi 
iratait az iratt§roz§si tervnek megfelelŖen a kºzponti iratt§rban kell 
elhelyezni. Az iratt§rba helyez®s elŖtt az iratgyŤjtŖ tartalomjegyz®k®n fel kell 
t¿ntetni az iratt§roz§s t®ny®t, idŖpontj§t ®s az iratkezelŖ al§²r§s§t. 

 
7.12. A szem®lyi anyagot ï kiv®ve, amelyet §thelyez®s eset®n §tadtak ï a 
kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®s®tŖl sz§m²tott ºtven ®vig meg kell 
Ŗrizni. 

 
 

II. rész 
 

Tanulók adatainak kezelése és továbbítása 

 
1. Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért 

 

1.1. Az int®zm®ny igazgat·ja felelŖs a tanul·k adatainak nyilv§ntart§s§val, 
kezel®s®vel, tov§bb²t§s§val kapcsolatos jogszab§lyi rendelkez®sek ®s e 
Szab§lyzat elŖ²r§sainak megtart§s§®rt, valamint az adatkezel®s 
ellenŖrz®s®®rt. 

 
1.2. Az igazgat·helyettesek felelŖsek a vezetŖi feladatmegoszt§s szerint 
ir§ny²t§suk al§ tartoz· ter¿leten foly· adatkezel®s szab§lyszerŤs®g®®rt. 

 
1.3. Az oszt§lyfŖnºkºk, a pedag·gusok, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, 
valamint az iskolatitk§r a munkakºri le²r§sukban meghat§rozott 
adatkezel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok®rt tartoznak felelŖss®ggel. 

 
 

 

 

 

 

2. Nyilvántartható és kezelhető tanulói adatok 
 

2.1. A tanul·k szem®lyes adatai a nemzeti kºznevel®srŖl tºrv®ny 
v®grehajt§s§r·l sz·l· meghat§rozott nyilv§ntart§sok (KIR) vezet®se 
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c®lj§b·l, pedag·giai c®lb·l, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi c®lb·l, iskola-
eg®szs®g¿gyi c®lb·l a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, c®lhoz kºtºtten 
kezelhetŖk. 

 
2.2. A Nemzeti Kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 41. Ä 4. pont alapj§n 
nyilv§ntartott adatok: 

1) tanul· neve, sz¿let®si helye ®s ideje, §llampolg§rs§ga, lak·hely®nek, 
tart·zkod§si hely®nek c²me, telefonsz§ma, nem magyar §llampolg§r 
eset®n a Magyar Kºzt§rsas§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me ®s 
tart·zkod§sra jogos²t· okirat megnevez®se, sz§ma 

2) sz¿lŖ, tºrv®nyes k®pviselŖ neve, lak·helye, tart·zkod§si helye, 
telefonsz§ma 

3) a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 
- felv®telivel kapcsolatos adatok 
- a tanul· magatart§s§nak, szorgalm§nak ®s tud§s§nak ®rt®kel®se ®s 
minŖs²t®se, vizsgaadatok 

- a tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyekkel kapcsolatos adatok 
- a saj§tos nevel®si ig®nyre vonatkoz· adatok 

 
- beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermek, 
tanul· rendelleness®g®re vonatkoz· adatok 

- a tanul·balesetre vonatkoz· adatok 
- a tanul· di§kigazolv§ny§nak sorsz§ma 
- a tanul· azonos²t· sz§ma 
- a tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos adatok 
- a tºbbi adat a sz¿lŖ hozz§j§rul§s§val, tov§bb§ 

4) jogszab§lyban biztos²tott kedvezm®nyekre val· jogosults§g 
elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®ges azon adatok, amelyekbŖl 
meg§llap²that· a jogosult szem®lye ®s a kedvezm®nyre val· 
jogosults§ga. 
 

3. Az adatok továbbítása 
 

A tanul·i adatok a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®nyben meghat§rozott c®lb·l 
tov§bb²that·k az int®zm®nytŖl: 

1) fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, ºnkorm§nyzat, §llamigazgat§si 
szerv, nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re valamennyi adat 

2) saj§tos nevel®si ig®nyre, a beilleszked®si zavarra, tanul§si neh®zs®gre, 
magatart§si rendelleness®gre vonatkoz· adatok a pedag·giai szakszolg§lat 
int®zm®nyeibŖl 

3) a magatart§s, szorgalom ®s tud§s ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatok az ®rintett 
oszt§lyon bel¿l, a sz¿lŖnek, a vizsgabizotts§gnak 

4) a di§kigazolv§ny-jogszab§lyban meghat§rozott ï kezelŖje r®sz®re a 
di§kigazolv§ny ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adat 

5) a tanul· iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatosan az ®rintett iskol§hoz 
6) az eg®szs®g¿gyi, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatok ell§t· int®zm®nynek a 
gyermek, tanul· eg®szs®g¿gyi §llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l 

7) a csal§dv®delemmel foglalkoz· szervezetnek, int®zm®nynek, gyermek- ®s 
ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· szervezetnek, int®zm®nynek a 
vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se c®lj§b·l 
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8) a tankºnyvforgalmaz·khoz, a k¿lºn tºrv®nyben meghat§rozott kºrben ®s 
c®lb·l. 

 

4. Az adatkezelés – továbbítás intézményi rendje 

4.1. A tanul·i adatkezel®sre ®s tov§bb²t§sra jogosultak: 
Az igazgat·, igazgat·helyettesek, oszt§lyfŖnºk, feladatkºre vagy 
megb²z§sa szerint a pedag·gus, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, 
tankºnyvterjeszt®ssel megb²zott alkalmazott, balesetv®delmi felelŖs, 
iskolatitk§r. 

4.2. Az iskolatitk§r feladata a tanul·i nyilv§ntart§sra szolg§l· be²r§si napl· 
vezet®se, valamint a di§kigazolv§nyok sorsz§m§t tartalmaz· nyilv§ntart§s 
vezet®se. A be²r§si napl·t ®s a nyilv§ntart§sokat biztons§gos m·don 
elz§rva tartja, a hozz§f®r®st csak az arra illet®kes szem®lyeknek biztos²tja. 
Gondozza a di§kigazolv§nyok elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges ig®nylŖlapokat. 

 
4.3. Az oszt§lyfŖnºk vezeti az oszt§lynapl·t, tºrzslapot, ®s ki§ll²tja a 
bizony²tv§nyt. A tºrzslapok, ®s bizony²tv§nyok Ŗrz®s®re az iskolatitk§ri 
szob§ban elhelyezett lemezszekr®ny szolg§l. Adattov§bb²t§st v®gez a 3.3) 
pontban ²rt kºrben. A tud§s ®rt®kel®s®vel kapcsolatban a saj§t tant§rgya 
tekintet®ben a pedag·gus is illet®kes. 

 
4.4. A balesetv®delmi felelŖs kezeli a tanul·balesetekre vonatkoz· adatokat, 
s tov§bb²tja a jegyzŖkºnyvet a jogszab§lyban meghat§rozottak szerint. 

 
4.5. A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, illetve az igazgat·helyettes kezeli 
a beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermek, tanul· 
rendelleness®g®re vonatkoz· adatokat, ®s elŖk®sz²ti a 3.7) pontban ²rt 
adattov§bb²t§sra vonatkoz· iratot. 
Nyilv§ntartja ®s kezeli a kedvezm®nyes int®zm®nyi ®tkez®si d²j 
meg§llap²t§s§hoz, valamint az ingyenes tankºnyv biztos²t§s§hoz sz¿ks®ges 
adatokat. A kedvezm®nyek meg§llap²t§s§hoz sz¿ks®ges adatok 
kezel®s®ben feladatkºr®n bel¿l r®szt vesz az iskolatitk§r, valamint az iskolai 
tankºnyvterjeszt®ssel megb²zott alkalmazott. 

 
4.6. Az igazgat· adhatja ki a 3.1), 2), 5), 7) pontban ²rt adattov§bb²t§sr·l sz·l· 
iratokat. Az irat elŖk®sz²tŖj®t az igazgat· jelºli ki. 

 
4.7. Az illet®kes igazgat·helyettes adja ki a 3.4), 6), 8) pontok szerinti 
adattov§bb²t§sr·l sz·l· iratokat. 

 
 
 
4.8. Az adatkezelŖ az adatfelv®telkor t§j®koztatja a sz¿lŖt arr·l, hogy az 
adatszolg§ltat§s kºtelezŖ-e vagy ºnk®ntes. A kºtelezŖ adatszolg§ltat§s 
eset®ben kºzºlni kell az alapj§ul szolg§l· jogszab§lyt. 
Az ºnk®ntes adatszolg§ltat§sn§l fel kell h²vni a tanul· ®s a sz¿lŖ figyelm®t 
arra, hogy az adatszolg§ltat§sban val· r®szv®tel nem kºtelezŖ. A tanul· 
ºnk®ntes adatszolg§ltat§sba tºrt®nŖ bevon§s§hoz elŖzetesen be kell 
szerezni a sz¿lŖ ²r§sos enged®ly®t. 
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 Az ºnk®ntes adatszolg§ltat§si kºrbe tartoz· adatok gyŤjt®s®rŖl az igazgat· 
hat§roz. 

 
4.9. Az adatkezel®s idŖtartama nem haladhatja meg az iratt§ri Ŗrz®si idŖt. 
 
4.10. A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs kºteles gondoskodni az adatok 
megfelelŖ elj§r§sban tºrt®nŖ megsemmis²t®s®rŖl, ha azok nyilv§ntart§sa 
m§r nem tartozik a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®nyben ®s a Szab§lyzat 
II/2.1. pontj§ban ²rt c®lok kºr®be. 

 
4.11. A tanul·i jogviszony megszŤn®se ut§n a tºrzslap Ŗrz®se az iratt§ri 
szab§lyok szerint tºrt®nik. 
Az oszt§lynapl·t az utols· tan²t§si ·ra ut§n az e c®lra szolg§l· z§rhat· 
szekr®nyben kell elhelyezni. A szekr®ny kulcs§t az iskolatitk§r Ŗrzi. 

 
5. Titoktartási kötelezettség 

 

5.1. Az igazgat·t, igazgat·helyettest, a beosztott pedag·gust, gyermek- ®s 
ifj¼s§gv®delmi felelŖst, szabadidŖ-szervezŖt, tov§bb§ azt, aki esetenk®nt 
kºzremŤkºdi a tanul· fel¿gyelet®nek ell§t§s§ban, hivat§s§n§l fogva 
harmadik szem®lyekkel szemben titoktart§si kºtelezetts®g terheli minden 
olyan t®nyre, adatra, inform§ci·ra vonatkoz·an, amelyrŖl a tanul·val, 
sz¿lŖvel val· kapcsolattart§s sor§n szerzett tudom§st. 

 
5.2. A kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®vel kºzºlhetŖ minden gyermek®vel ºsszef¿ggŖ 
adat, kiv®ve, ha az adat kºzl®se s¼lyosan s®rten®, vagy vesz®lyeztetn® a 
tanul· ®rdek®t. 

 
5.3. Az adat kºzl®se akkor s®rti, vagy vesz®lyezteti s¼lyosan a tanul· ®rdek®t, 
ha olyan kºr¿lm®nyre (magatart§sra, mulaszt§sra, §llapotra) vonatkozik, 
amely a tanul· testi, ®rtelmi, ®rzelmi vagy erkºlcsi fejlŖd®s®t g§tolja, vagy 
akad§lyozza, ®s amelynek bekºvetkez®se sz¿lŖi magatart§sra, 
kºzrehat§sra vezethetŖ vissza. 

 
5.4. A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a 
nevelŖtest¿let tagjainak egym§s kºzti, a tanul· fejlŖd®s®vel, ®rt®kel®s®vel, 
minŖs²t®s®vel ºsszef¿ggŖ megbesz®l®sre. 
A titoktart§si kºtelezetts®g kiterjed mindazokra, akik r®szt vettek a 
nevelŖtest¿leti ®rtekezleten. 

 
 
 
5.5. A titoktart§si kºtelezetts®g al·l a sz¿lŖ ²r§sban felment®st adhat. A 
felment®st ï a pedag·gus, a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, a 
nevelŖtest¿let javaslat§ra vagy saj§t dºnt®se alapj§n ï az igazgat· 
kezdem®nyezheti ²r§sban. 

 
5.6. A titoktart§si kºtelezetts®g nem vonatkozik a tanul·k adatainak a nemzeti 
kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®nyben meghat§rozott nyilv§ntart§s§ra ®s 
tov§bb²t§s§ra. 
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Az adatok nyilv§ntart§s§t ®s tov§bb²t§s§t v®gzŖk ®s abban kºzremŤkºdŖk 
azonban betartj§k az adatkezel®sre vonatkoz· elŖ²r§sokat. 

 
5.7. A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®nyben meghat§rozottakon 
t¼lmenŖen a tanul·val kapcsolatban adatok nem kºzºlhetŖk. 

 

 

III. rész 
 

Záró rendelkezések 

 

1. A Szab§lyzathoz ®rtelmezŖ rendelkez®seket tartalmaz· F¿ggel®k ®s a 
ĂKºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatlapjaiò c²mŤ mell®klet kapcsol·dik. 

 
2. A j·v§hagyott adatkezel®si szab§lyzat egy p®ld§ny§t az iskolatitk§ri irod§ban, az 
iskolai kºnyvt§rban ®s a tan§ri szob§ban hozz§f®rhetŖ szervezeti ®s mŤkºd®si 
szab§lyzattal egy¿tt kell kezelni. Rendelkez®seirŖl az int®zm®ny igazgat·ja ®s 
igazgat·helyettese, a kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§sr·l, tov§bb§ az iskolatitk§r 
ad t§j®koztat§st. 

 
3. Az int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak 2. sz§m¼ mell®klet®t k®pezŖ 
adatkezel®si szab§lyzat a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elfogad§sa ut§n a fenntart· 
j·v§hagy§sa ut§n v§lik ®rv®nyess®. 

 

 

Veszpr®m, 2023. augusztus 26. 

 
 
Pohl Brigitta  
igazgat·  
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                                                                 3. sz. melléklet  

 

BALESETVÉDELMI SZABÁLYZAT 

 

 A baleset az emberi szervezetet ®rt olyan egyszeri k¿lsŖ hat§s, amely a s®r¿lt 

§llapot§t·l f¿ggetlen¿l, h²rtelen vagy ar§nylag rºvid idŖn bel¿l kºvetkezik be, s®r¿l®st 

m®rgez®st vagy m§s eg®szs®gk§rosod§st, illetŖleg hal§lt okoz. 

 Az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ ®s biztons§gos munkav®gz®s szem®lyi, t§rgyi ®s 

szervezeti fel®p²t®s®rŖl rendelkezŖ, a munkav®delemrŖl sz·l· 1993.®vi XCIII. tºrv®ny 

2 Ä3. bekezd®se felhatalmaz§sa alapj§n a B§thory Istv§n Ćltal§nos Iskola a kºvetkezŖ 

szab§lyzatot alkotja. 

1 /1§ A baleset ®s munkav®delmi szab§lyzat szem®lyi hat§lya kiterjed az oktat§si 

int®zm®ny kºzalkalmazotti jogviszonyban munkav®gz®sre ir§nyul· jogviszonyban, 

egy®b jogviszonyban §ll· szem®lyekre, tov§bb§ mindazokra, akik az iskola ®rdek®ben 

annak megb²z§sa alapj§n v®geznek munk§t, illetve az iskola ter¿let®n tart·zkodnak 

 

2. Munkavédelmi ügyrend 

2/1§ Az int®zm®nyn®l ell§tand· munkav®delmi ®s balesetv®delmi feladatok ir§ny²t§s§t 

az int®zm®ny vezetŖje v®gzi. Az egyes int®zm®nyi ter¿letek munkav®delmi 

tev®kenys®g®nek szervez®s®rŖl, valamint a munkav®delmi feladatok v®grehajt§s§r·l 

®s rendszeres ellenŖrz®s®rŖl a vezetŖ-helyettes ®s a gazdas§gi ¿gyeket ell§t· 

szem®ly gondoskodik. 

2/2§ A munkav®delmi feladatok szakmai ºsszefog§s§t ®s szervez®s®t a 

munkabiztons§gi szaktev®kenys®g ell§t§s§t a megb²zott munkav®delmi felelŖs v®gzi: 

3. Az intézményvezető hatásköre 

 3/1§ Meghat§rozza a munkav®delmi tev®kenys®g rendszer®t ®s a munkav®delemmel 

kapcsolatos funkcion§lis feladatokat. 

3/2§ Besz§moltatja az illet®kes vezetŖket a vezetŖi ®rtekezletek keret®ben a 

munkav®delem helyzet®rŖl. 

3/3§FelelŖss®gre vonja azt, akinek az ir§ny²t§sa alatt munkav®delmi hi§nyoss§gokat 

t§rtak fel ®s kivizsg§l§sra kºtelezett baleset tºrt®nt. 



80 
 

3/4§ Gondoskodik a l®tes²tm®nyek, a munkahelyek, valamint munkaeszkºzºk 

ellenŖrz®s®rŖl, azok biztons§gos §llapot§nak megl®t®rŖl, a vesz®lyek ®s §rtalmak 

megsz¿ntet®s®rŖl. 

3/5§ £vente munkav®delmi szeml®t tart, sz¿ks®g eset®n rendk²v¿li munkav®delmi 

szeml®t rendel el. 

3/6§ Gondoskodik a biztons§gos munkav®gz®s mŤszaki, szervez®si ®s szem®lyi 

felt®teleirŖl, valamint a hat·s§gok §ltal elŖ²rt munkav®delmi hat§ridŖben tºrt®nŖ 

v®grehajt§sr·l. 

 A vezetŖ- helyettes kiemelkedŖ szerepkºrt tºlt be a munkav®delmi feladatok 

ell§t§s§ban.  

4. A fentieknek megfelelően a vezető- helyettes feladatai az alábbiak 

4/1§ Rendszeresen ellenŖrzi a munkafelt®telek biztons§goss§g§t. 

4/2§ Gondoskodik az ir§ny²t§sa alatt §ll· munkater¿leten (szervezeti egys®gekben) a 

munkav®delmi tev®kenys®gek megszervez®s®rŖl, ®s a feladatok v®grehajt§s§r·l. 

4/3§ R®szt vesz a munkater¿leten bekºvetkezett ¿zemi balesetek kivizsg§l§s§ban, az 

elŖid®zŖ okok felt§r§s§ban. 

4/4§ £venk®nt besz§mol az igazgat·nak az ir§ny²t§sa al§ tartoz· ter¿let (szervezeti 

egys®gek) munkav®delmi helyzet®rŖl. 

4/5§ Gondoskodik az int®zm®nyn®l mŤkºdŖ eszkºzºk, g®pek ®s berendez®sek 

munkav®delmi fel¿lvizsg§lat§r·l. 

 

5. A munkavédelmi felelős hatásköre 

5/1§ A munkav®delmi felelŖs (k®pviselŖ, megb²zott) int®zked®sre jogosult az igazgat· 

hat§skºr®ben a munka- ®s eg®szs®gv®delem vonatkoz§s§ban. EllenŖrzi ®s ir§ny²tja 

az int®zm®ny alkalmazottainak munkav®delmi tev®kenys®g®t. Ezen t¼lmenŖen felelŖs 

a feladat- ®s hat§skºr®be tartoz· minden tev®kenys®g szakszerŤ ®s eredm®nyes 

megval·s²t§s§®rt, az ellenŖrz®s marad®ktalan ell§t§s§®rt. 

5/2§ Figyeli a munkav®delmi t§rgy¼ jogszab§lyokat ®s sz¿ks®g eset®n javaslatot tesz 

jelen szab§lyzat m·dos²t§s§ra. 

5/3§ Elk®sz²ti a munkav®delmi tervet, szervezi ®s ir§ny²tja a munkav®delmi szeml®k 

lebonyol²t§s§t, a szeml®krŖl jegyzŖkºnyvet k®sz²t, ®s ellenŖrzi az ®szlelt hi§nyoss§gok 

megsz¿ntet®s®t. 
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5/4§ Rendszeresen ellenŖrzi, hogy a munkakºr¿lm®nyek megfelelnek-e az 

elŖ²r§soknak, szab§lytalans§g vagy vesz®ly eset®n int®zkedik a vesz®lyes 

tev®kenys®g azonnali megsz¿ntet®s®rŖl. 

5/5§ Javasolja a sz¿ks®ges technol·giai, mŤveleti, kezel®si ®s karbantart§si 

utas²t§sok kiad§s§t, v®lem®nyezi a munkav®delmi jellegŤ ¼j²t§sokat, javasolja az 

egy®ni v®dŖeszkºz juttat§s§t. 

5/6§ Gondoskodik az alkalmazottak tan®venk®nti munkav®delmi ®s balesetv®delmi 

oktat§s§r·l. ®s elv®gzi a munkav®delemmel, ®s balesetv®delemmel kapcsolatos 

adminisztr§ci·t. 

5/7§ Seg²t az int®zm®nyvezetŖknek a balesetek kivizsg§l§s§ban a felelŖsºs szem®ly 

felkutat§s§ban, a balesetet elŖid®zŖ probl®ma felt§r§s§ban, megsz¿ntet®s®ben. 

JegyzŖkºnyvet k®sz²t, vezeti a baleseti nyilv§ntart§st. 

6. A pedagógusok balesetvédelmi feladatai: 

6/1§ A tanul·k r®sz®re az eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges 

ismeretek §tad§sa. 

6/2§.Az oszt§lyfŖnºkºknek az elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§n a tanul·kkal ismertetni kell az 

eg®szs®g¿kre, testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, az egyes 

foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sokat ®s az elv§rhat· magatart§sform§kat. Az 

oktat§st az oszt§lynapl·ba be kell jegyezni, megjelºlni az oktat§s t®m§j§t, idŖpontj§t. 

6/3§. Kºtelesek a tan·rai ®s tan·r§n k²v¿li foglakoz§sokon, valamint ¿gyeleti 

beoszt§sukban a r§juk b²zott tanul·kat folyamatosan figyelemmel k²s®rni, a rendet-

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

A tan®v megkezd®sekor: 

¶ Az iskola kºrny®k®re vonatkoz· kºzleked®si szab§lyok. 

¶ A h§zirend balesetv®delmi szab§lyai. 

¶ rendk²v¿li esem®ny, baleset, tŤzriad·, bombariad·, term®szeti katasztr·fa 

bekºvetkeztekor sz¿ks®ges teendŖk, menek¿l®si ¼tvonalak, a menek¿l®s 

rendj®t. 

¶ A tanul·k kºteless®gei a balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatosan. 

¶ Tanulm§nyi kir§ndul§sok, t¼r§k elŖtt a tan®v v®g®n (id®ny balesetek) a 

vesz®lyekre kell felh²vnia a tanul·k figyelm®t. 

 

6/4§. Minden tant§rgy keret®ben oktatni kell a tanul·k biztons§g§nak ®s testi 

®ps®g®nek meg·v§s§val kapcsolatos ismereteket, szab§lyokat, viselked®si form§kat. 
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6/5§. Ki kell oktatni a tanul·kat minden gyakorlati technikai jellegŤ feladat elv®gz®se 

elŖtt, testnevel®si ·r§n, vagy iskol§n k²v¿li program elŖtt. Fel kell h²vni a tanul·k 

figyelm®t a balesetek megelŖz®s®re vonatkoz· elŖ²r§sokra, a viselked®s szab§lyaira. 

6/6§. Speci§lis oktat§si ter¿leteken pl.: tornaterem, uszoda, technika terem, k®mia 

tanterem) fokozottabban kell figyelni a tanul·k eg®szs®gmeg·v§sa ®rdek®ben tett 

megelŖzŖ int®zked®sekre. 

7.A tanulók balesetvédelmi kötelességei: 

7/1§. Minden tanul· kºteles r®szt venni az oszt§lyfŖnºk §ltal megtartott balesetv®delmi 

oktat§son. Betegs®g hi§nyz§s eset®n, az oszt§lyfŖnºki ·r§kon tºbb alkalommal is 

besz®lni kell a baleset megelŖz®srŖl. 

7/2§.Kºteles ·vni ®s rendeltet®sszerŤen haszn§lni a r§b²zott eszkºzt, felszerel®si 

t§rgyakat, egy®ni taneszkºzºket. 

7/3§.Kºteles ¿gyelni a saj§t maga ®s kºrnyezet®ben l®vŖk eg®szs®g®re, testi 

®ps®g®re. Figyelnie kell az eg®szs®get k§ros²t· vesz®lyhelyzetek elker¿l®s®re. 

7/4§.Kºteles tiszteletben tartani t§rsai emberi m®lt·s§g§hoz fŤzŖdŖ jogait, sz¿ks®g 

eset®n seg²ts®get ny¼jtani, amennyiben erre nem k®pes, felnŖtt seg²ts®g®t ig®nybe 

venni. 

7/5§.Kºteles kºrnyezete rendj®re, tisztas§g§ra vigy§zni, megŖrizni azt. 

7/6§.A tantermekben, vagy az int®zm®ny ter¿let®n ®szlelt balesetet, vesz®lyforr§st, 

k§rokoz§st, s®r¿l®st, rosszull®tet a tanul· kºteles halad®ktalanul jelenteni a tan§riban 

vagy az iskola titk§rs§g§n, igazgat·i irod§ban el®rhetŖ felnŖttnek. 

7/7§.A kºzºss®g szempontj§b·l vesz®lyesnek tekinthetŖ anyagokat, t§rgyakat 

(vegyszer, sz¼r·-v§g·, gyufa ºngy¼jt·, fegyver vagy fegyvernek l§tsz· t§rgyat stb.) a 

tanul· nem hozhat be az oktat§si int®zm®ny ter¿let®re. 

7/8§Speci§lis oktat§si ter¿leteken (tornacsarnok, uszoda, k®mia tanterem, technika 

tanterem) fokozottabban kell figyelnie a nevelŖ utas²t§saira. 

8.Az elsősegélynyújtás biztosításának rendje 

 Az elsŖseg®lyny¼jt§s c®lja, hogy az ®letet vagy az eg®szs®get vesz®lyeztetŖ heveny 

§llapot miatt azonnali eg®szs®g¿gyi ell§t§sra szorul· szem®ly halad®ktalanul-, am²g 

r®sz®re a sz¿ks®ges orvosi ell§t§s biztos²that·-eg®szs®gi §llapot§nak helyre§ll²t§sa, 

illetŖleg rosszabbod§s§nak megakad§lyoz§sa ®rdek®ben szakszerŤ ell§t§sban 

r®szes¿ljºn. 
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8/1§ Az iskola dolgoz·inak feladatai a tanul·balesetek eset®n: 

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

rosszull®t eset®n, halad®ktalanul meg kell tennie a kºvetkezŖ int®zked®seket: 

1. A s®r¿lt tanul·t elsŖseg®lyben kell r®szes²tenie, ha sz¿ks®ges orvost kell h²vnia. 

2. A balesetet, s®r¿l®st okoz· vesz®lyforr§st a tŖle tehetŖ m·don meg kell 

sz¿ntetnie. 

3. Minden tanul·i balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet azonnal jeleznie kell az iskola 

vezetŖs®ge fel®. E feladatok ell§t§s§ban a tanul·baleset sz²nhely®n jelen l®vŖ 

tºbbi nevelŖnek is r®szt kell vennie. 

4. A balesetet szenvedett tanul·t elsŖseg®lyben r®szes²tŖ dolgoz· a s®r¿lttel csak 

annyit tehet, amihez, biztosan ®rt. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben 

mit kell tennie, akkor felt®tlen¿l orvost kell h²vnia, ®s a beavatkoz§ssal meg kell 

v§rnia az orvosi seg²ts®get. 

5. Az iskol§ban tºrt®nt mindenf®le balesetet, s®r¿l®st, az iskola igazgat·j§nak ïa 

munkav®delmi felelŖs bevon§s§val- ki kell vizsg§lnia. A vizsg§lat sor§n tiszt§zni 

kell a balesetet kiv§lt· okokat, ®s azt hogy hogyan lett volna elker¿lhetŖ a 

baleset. 

 Az oktat§si int®zm®nyben bekºvetkezŖ balesetekn®l, megelŖzŖ tev®kenys®g®ben, a 

balesetet szenvedett tanul·k, az int®zm®ny b§rmely tev®kenys®g®t v®gzŖ felnŖtt 

elsŖseg®lyny¼jt§s§ban a balesetet szenvedett ell§t§s§ban seg²ts®get ny¼jthat az 

iskola eg®szs®g¿gyi szem®lyzete, az iskolaorvos, ®s iskolav®dŖnŖ. Munkarendj¿ket 

®s ell§t§si kºtelezetts®g¿ket, fogad··r§t az SZMSZ tartalmazza. 

8/2§. Az oktat§si int®zm®ny vezetŖj®nek feladata az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges 

felszerel®sek, eszkºzºk biztos²t§sa (elsŖseg®lydoboz). Az elsŖseg®lydobozokat ¼gy 

kell elhelyezni, hogy sz¿ks®g eset®n kºnnyen el®rhetŖek legyenek. felt®tlen¿l legyen 

elhelyezve elsŖseg®lyhez sz¿ks®ges eszkºz a speci§lis oktat§si ter¿leteken. Az 

elsŖseg®lyny¼jt· eszkºzºket, felszerel®seket, a munkav®delmi szeml®k alkalm§val 

ellenŖrizni kell.-A lej§rt szavatoss§g¼, vagy felhaszn§l§sra alkalmatlan eszkºzºket le 

kell selejtezni, p·tolni kell a hi§nyz· ®s sz¿ks®ges gy·gyszereket, akut ell§t§shoz 

sz¿ks®ges felszerel®st. 

9. A balesetek nyilvántartásának, bejelentésének rendje 

9/1§.Az oktat§si int®zm®nynek biztos²tania kell a munkav®delmi elŖ²r§sok betart§s§t, 

®s ez §ltal a balesetek elker¿l®s®t. Ha az elŖvigy§zatoss§g ellen®re baleset kºvetkezik 

be, halad®ktalanul ki kell vizsg§lni annak kºr¿lm®nyeit ®s azt jegyzŖkºnyvben kell 

rºgz²teni. A jegyzŖkºnyvet ®s a baleset egy®b kºr¿lm®nyeinek le²r§s§t egy¿tt kell 

elhelyezni a munkav®delmi napl·ban. 

 

 

9/2§ A baleseti jegyzőkönyvben a következőket kell rögzíteni: 
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1. A s®r¿l®s idŖpontj§t ®s helysz²n®t. 

2. jelleg®t 

3. a s®r¿lt szem®lyi adatait 

4. az esem®ny le²r§s§t 

5. a s®r¿lt ell§t§s§ra tett int®zked®seket 

6. Ki volt jelen a balesetn®l 

7. a bejegyz®st tevŖ beoszt§s§t, munkakºr®t 

 

Tanuló esetében minden baleset munkahelyi balesetnek számít, akkor, ha a 

felügyeletről az oktató nevelő intézménynek kell gondoskodnia. Ide tartoznak a 

tanulmányi kirándulások, sportfoglalkozások, iskolai étkeztetés alatt történt 

balesetek is. 

 

Jelen szab§lyzat c®lja, hogy a megtett int®zked®sek, elm®leti ®s gyakorlati 

foglakoz§sok lehetŖv® tegy®k az oktat§si int®zm®ny ter¿let®n bekºvetkezŖ balesetek 

elker¿l®s®t, illetve bekºvetkeztekor a sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®t. 
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    L{Yh[!L Ymb¸±¢#w {½a{½      

          пΦǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ  

 

1. sz. ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƛ ƪǀƴȅǾǘłǊ {½a{½-ŞƘŜȊ 

 

DȅǼƧǘǃƪǀǊƛ ǎȊŀōłƭȅȊŀǘ 

 

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 leírtak határozzák 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.  

Könyvtárunk gyűjtőkörének eszköze a pedagógiai program, amelynek megvalósításában az 

iskolai könyvtár kiemelten vesz részt. 
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Állományával segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, biztosítja a szükséges 

dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. 

használatát is. Kiemelten fontos, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom 

valamint az informatika 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.  

Az iskolai könyvtár az általános iskola követelményeinek megfelelően folyamatosan, 

tervszerűen és arányosan fejleszti állományát. 

Az állomány vétel, ajándék és csere útján a gyűjtőköri elveknek megfelelően gyarapodik. 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket az iskola a 

költségvetésében előre megtervezetten, folyamatosan biztosítja. Az állomány fejlesztése a 

könyvtáros tanár feladata, hozzájárulása nélkül a gyűjteménybe dokumentum nem 

vásárolható. A könyvtáros tanár az állományalakítás során figyelembe veszi a diákközösségek, 

az igazgató, a munkaközösségek javaslatait. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók 

meg:  

- iskolánk egy osztálya közoktatási típusú sportiskola tantervének megfelelően működik, 

ehhez feltétlenül szükséges a sportágakhoz kapcsolódó irodalom 

- iskolánk egy alsó tagozatos osztálya a Kék madár személyiségközpontú alternatív tanterv 

szerint működik. E módszer alapja a projekt alapú oktatás-nevelés, mely irodalma szintén 

szükségeltetik 

- iskolánk előminősített referenciaiskolaként négy „jó gyakorlatot” is minősített. Ennek 

szakirodalmi, informatikai hátterét szintén ajánlott fejleszteni. 

- iskolánk több interaktív táblával gazdagodott az elmúlt tanév során, szükséges a digitális 

anyagok fejlesztése 
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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):  

 

{ȊŞǇƛǊƻŘŀƭƻƳ 

 

A gyűjtés terjedelme és szintje:    A gyűjtés mélysége:  

Átfogó lírai, prózai, drámai antológiák   - a teljességre törekvően  

a világ-és a magyar irodalom bemutatása  

 

Az általános iskolai tananyagnak megfelelően   - kiemelten  

házi-és az ajánlott olvasmányok  

 

A tananyagban szereplő szerzők válogatott   - teljességre törekvően 

művei, gyűjteményes kötetei  

 

A magyar és külföldi népköltészetet és   - teljességre törekvően 

meseirodalmat reprezentáló antológiák,  

gyűjteményes kötetek 

 

A kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő  - erős válogatással 

kortárs alkotók művei 

 

Tematikus antológiák      - erős válogatással 

 

Regényes életrajzok, történelmi regények   - erős válogatással 

Gyermek-és ifjúsági regények,    - válogatással 
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elbeszélés-és verses kötetek  

 

Az iskolában tanított nyelvek olvasmányos   - erős válogatással 

irodalma 

 

LǎƳŜǊŜǘƪǀȊƭǃ ƛǊƻŘŀƭƻƳ 

 

A gyűjtés terjedelme és szintje:    A gyűjtés mélysége:  

Alap- Şǎ ƪǀȊŞǇǎȊƛƴǘǼ łƭǘŀƭłƴƻǎ ƭŜȄƛƪƻƴƻƪ   - ǾłƭƻƎŀǘǾŀ 

és enciklopédiák  

 

A tudományok, a kultúra, a hazai és az  

egyetemes művelődéstörténet: 

- alapszintű elméleti és történeti összefoglalói  - válogatva 

- középszintű elméleti és történeti összefoglaló  - válogatva  

 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a  

tudományok egészét, vagy azok részleteit bemutató: 

- alapszintű szakirányú segédkönyvek   - teljességre törekvően 

- középszintű szakirányú segédkönyvek    - erősen válogatva 

 

A tantárgyak /szaktudományok/: 

- alapszintű elméleti és történeti összefoglalói  - teljességre törekvően 

- középszintű elméleti és történeti összefoglalói  - erősen válogatva 

 

Munkáltató eszközként használatos művek: 

- alapszintű ismeretközlő irodalom    - kiemelten 

- középszintű ismeretközlő irodalom    - erősen válogatva 

 

A tanult tantárgyakban való elmélyülést és a   - erős válogatással  

tananyagon túlmutató tájékozódást segítő alap- 

és középszintű ismeretközlő irodalom  
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Érvényben lévő általános iskolai tantervek,    - válogatva  

tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

 

PłƭȅŀǾłƭŀǎȊǘłǎƛ ǵǘƳǳǘŀǘƽƪΣ ŦŜƭǾŞǘŜƭƛ ƪǀǾŜǘŜƭƳŞƴȅŜƪŜǘ 

tartalmazó kiadványok      - teljességre törekvően  

 

Az iskolában oktatott nyelvek tanításához   - erősen válogatva 

felhasználható idegen nyelvű segédletek 

 

Veszprémre ill. az iskolára vonatkozó    - válogatva 

helyismereti, helytörténeti kiadványok  

 

Az iskolatörténettel, az iskola életével    - teljességgel  

kapcsolatos nyomtatott dokumentumok   

 

tŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ƎȅǼƧǘŜƳŞƴȅΥ 

Az iskolai könyvtár gyűjti a pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülést 

segítő pedagógiai szakirodalmat (pedagógiai lexikonok, alapvető neveléselméleti kézikönyvek, 

neveléstörténeti összefoglalások, a pedagógiai klasszikusainak munkái, a közoktatással 

kapcsolatos alapvető munkák, tanári kézikönyvek, tantárgyi módszertani segédkönyvek), a 

pedagógiai határtudományai közül az alapvető pszichológiai irodalmat, valamint a 

szociológiai, szociográfiai, statisztika, jog, közigazgatás irodalmát enciklopédikus szinten, 

illetve azon műveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagógiai gyakorlattal. 

Mindezeket teljességre törekvően. 

 

! ƪǀƴȅǾǘłǊƻǎ ǎŜƎŞŘƪǀƴȅǾǘłǊŀΥ 

A tájékoztató munkához a kézi-és segédkönyvek mellett: 

- erősen válogatva gyűjtendők: az általános, valamint a szakbibliográfiák és 

tantárgyi bibliográfiák, könyvtári katalógusok, a könyvtári feldolgozó munkához 

a gyarapítás, nyilvántartás, bibliográfiai leírás, osztályozás, 

katalógusszerkesztés szabványait, szabályzatait tartalmazó segédletek, 

- a könyvtári munka módszertani segédletei tartalmi teljességre törekvően 

gyűjtendők,  
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- teljességre törekvően gyűjtendő: az iskolai könyvtár állományára vonatkozó 

alapjegyzékek, mintakatalógusok, tantárgyi bibliográfiák, az OPKM, stb. iskolai 

könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványai. 

 

IƛǾŀǘŀƭƛ ǎŜƎŞŘƪǀƴȅǾǘłǊΥ 

Az iskola vezetősége részére gyűjtendő az iskola nevelőmunkájának irányításához az igazgatás, 

a gazdálkodás és az ügyvitel körébe tartozó legfontosabb kézikönyvek, 

jogszabálygyűjtemények.  

 

tŜǊƛƻŘƛƪŀ ƎȅǼƧǘŜƳŞƴȅΥ 

A tanítás-tanulás folyamatában felhasználható napilapok, gyermek-és ifjúsági lapok, 

tudományos és művészeti folyóiratok, az anyanyelvi művelődést elősegítő periodikumok, 

pedagógiai, pszichológiai hetilapok, folyóiratok, a tantárgyak módszertani folyóiratai, a 

könyvtári szakmai folyóiratok. Erős válogatással. 

 

!ǳŘƛƻǾƛȊǳłƭƛǎ ƎȅǼƧǘŜƳŞƴȅΥ 

A különböző tantárgyak oktatásához rendszeres felhasználható oktató, illetve 

ismeretterjesztő dokumentumok beszerzése fokozottan ajánlott. Kiemelt az interaktív 

táblákhoz digitális tananyagok beszerzése, CD-Romok, DVD-filmek illetve CD-lemezek. 

 

4. Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat.  

A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi és 

tárgyi, valamint 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.  
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2. sz. ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƛ ƪǀƴȅǾǘłǊ {½a{½-ŞƘŜȊ 

 

YǀƴȅǾǘłǊƘŀǎȊƴłƭŀǘƛ Şǎ ǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎƛ ǎȊŀōłƭȅȊŀǘ 

 

мΦ ! ƪǀƴȅǾǘłǊ ƘŀǎȊƴłƭƽƛƴŀƪ ƪǀǊŜ  

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. Szükség esetén az iskola 

tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső előadó 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:  

o név 

o osztály 

o lakhely 

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.  

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az 

olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a 

végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után 

törlésre kerülnek.  

 

нΦ ! ƪǀƴȅǾǘłǊƘŀǎȊƴłƭŀǘ ƳƽŘƧŀƛ  

o helyben használat,  

o kölcsönzés,  

o csoportos használat  

o könyvtárközi kölcsönzés (amennyiben erre igény mutatkozik) 

 

2.1 Helyben használat  
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Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

o a kézikönyvtári állományrész,  

o a külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

folyóiratok 

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:  

o az információk közötti eligazodásban,  

o az információk kezelésében,  

o a szellemi munka technikájának alkalmazásában,  

o a technikai eszközök használatában.  

 

2.2 Kölcsönzés  

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad 

kivinni.  

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad.  

o A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

o A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb öt dokumentum kölcsönözhető háromhét 

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.  

A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje alatt a 

kölcsönzés nem vehető igénybe.  

Az iskolából távozó, illetőleg a végző 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 az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.  
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Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni.  

 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés (kialakítás alatt) 

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.  

A könyvtár nyitva tartási ideje  

Az iskolai könyvtár minden nap nyitva tart.  

A nyitva tartás idejét a könyvtár éves munkatervében és az órarendben rögzíteni kell. 

Lehetőség szerint ez megjelenik az iskola honlapján is. 

Nyitvatartási időben lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a könyv-és 

könyvtárhasználati órák, a könyvtárhasználatra épülő szakórák és egyéb csoportos 

foglalkozások megtartására, melyek tervezésében, szervezésében, megvalósításában a 

könyvtáros tanár/ok/ a szaktanárokkal együtt vesznek részt. 

оΦ ! ƪǀƴȅǾǘłǊ ŜƎȅŞō ǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎŀƛ  

o információszolgáltatás,  

o szakirodalmi témafigyelés,  

o irodalomkutatás,  
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o ajánló bibliográfiák készítése  

o internet-használat  

o fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



95 
 

 

оΦ ǎȊΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƛ ƪǀƴȅǾǘłǊ {½a{½-ŞƘŜȊ 

YŀǘŀƭƽƎǳǎǎȊŜǊƪŜǎȊǘŞǎƛ ǎȊŀōłƭȅȊŀǘ 

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 

(tárgyszavak, 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 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  



96 
 

- megjegyzések  

- 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. 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)  

Formája szerint:  

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN 9 könyvtári program segítségével (2000-től) 
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4. sz. ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƛ ƪǀƴȅǾǘłǊ {½a{½-ŞƘŜȊ 

A B#¢Ihw¸ L{¢±#b #[¢![#bh{ L{Yh[! 

¢!bYmb¸±¢#wL {½!.#[¸½!¢! 

 

 

Veszprém, 2013. március 10. 

Készítette: 

      

                  Radnai Zsuzsanna 

  könyvtáros 

 

 

A tankönyvtári szabályzatot jóváhagyta: 

Veszprém, 2023. augusztus 26. 

         Pohl Brigitta  

            igazgató 
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Vonatkozó jogszabályok: 

a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

a Kormány 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

16/2013. (II.28) EMMI rendelet A tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvtámogatás rendjéről az adott ®vre sz·l· kºzponti kºlts®gvet®si tºrv®ny  

1. 

1. ! ǘŀǊǘƽǎ ǘŀƴƪǀƴȅǾŜƪ ƪŜȊŜƭŞǎŞƴŜƪ ǎȊŀōłƭȅȊŀǘŀ 

1.1. A tartós tankönyv fogalmának értelmezésében a 16/2013. (II.28) EMMI rendelet a meghatározó. 

E szerint a tartós az a tankönyv:  

az a tankönyvvé nyilvánított tankönyv, könyvhöz kapcsolódó kiadvány, amely nem tartalmaz a 

tankönyvbe történő bejegyzést igénylő feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben 

meghatározott, a tartós tankönyvekre előírt sajátos technológiai feltételeknek, és alkalmas arra, 

hogy a tanulók legalább négy tanéven keresztül használják.  

1.2. A könyvtáros javaslatot tesz a tartós tankönyvtámogatás felhasználására.  

1.3. Egyedi nyilvántartásba kerülnek azok a szótárak, atlaszok, kötelező olvasmányok és tartós 

tankönyvnek nyilvánított információhordozók, amelyek a vezetés és a szülői munkaközösség 

jóváhagyásával kerültek beszerzésre. 

1.4. Nem kerülnek időleges nyilvántartásba azok a tartós tankönyvek, amelyeket a diákok 

(ingyenességre való jogosultságuk alapján) adott tanévben a könyvtárból tartós használatra 

kölcsönözhetnek. Ezen tanulók névsora a tanév alatt használatos tankönyvek listájával együtt képezik 

azt a dokumentációt, amely alapján ez a nyilvántartást jelenti, és a tanév végén, az erre jogosult 

tanulók kötelesek visszahozni a tankönyveket. 

1.5. Az iskolai könyvtári állományba került dokumentumok csak könyvtári bélyegzés és nyilvántartásba 

vétel után kölcsönözhetők. 

 

1.6. A tartós tankönyvek kölcsönzési ideje: 
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¶ Több évfolyamon keresztül használt tankönyvek (atlaszok) esetén legfeljebb négy év.  

¶ Egy évfolyamon használt tankönyvek esetén szeptember 1-jétől a tanév utolsó tanítási napjáig, 

legkésőbb a tanévzáróig.  

1.7. A tartós tankönyvek néhány példányát az iskolai könyvtár tankönyvtárában is el kell helyezni a 

tanév közben érkező diákok részére. 

2. !Ȋ ƛǎƪƻƭŀ ǘǳƭŀƧŘƻƴłǘ ƪŞǇŜȊǃ ǘŀǊǘƽǎ ǘŀƴƪǀƴȅǾŜƪ ƪłǊǘŞǊƝǘŞǎ ǊŜƴŘƧŜΥ 

2.1. A tanuló a támogatásként kapott tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb.) 

köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

¶ az első tanév 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.  

2.2. Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás 

esetben az igazgató dönt. 

2.3. Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, 

akkor a tanulónak a tankönyvnek a rongálódás pillanatában érvényes Tankönyvjegyzékben szereplő 

vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

¶ az első év végén a tankönyv árának 75%-át,  

¶ a második év végén a tankönyv árának 50%-át,  

¶ a harmadik év végén a tankönyv árának 25%-át.  

2.4. Az elveszett, indokolatlanul nagymértékben megrongálódott könyvekért kártérítési kötelezettség 

terheli a kölcsönzőt. A kártérítés összegének megállapításakor a kiindulási érték a könyv újra történő 

beszerzési ára. A kártérítés összegét csökkentheti az igazgató. 

 Az igazgató az alábbi érveket veheti figyelembe: 

¶ a könyvtárvezető szakmai érveit a könyv fontosságáról, aktualitásáról, elavulásáról, 

állapotáról.  

¶ a gyermekvédelmi felelősnek a kölcsönző tanuló szociális helyzetből adódó érveit.  
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2.5. A kártérítés összegét a szülő fizeti be az iskola számlájára, a befizetés igazolását a fénymásolat 

bemutatásával teheti meg. 

оΦ !Ȋ ƛƴƎȅŜƴŜǎ ǘŀƴƪǀƴȅǾŜƪ ƪŜȊŜƭŞǎŞƴŜƪ ǎȊŀōłƭȅȊŀǘŀ 

3.1.A tankönyvvásárlás során az ingyenes tankönyvre jogosultak, a jogosultságuk bemutatása után az 

összeállított tankönyvlista szerint kapják meg a tankönyveket. 

3.2.Az átvételt aláírásukkal (szülő vagy tanuló) bizonyítják.  

3.3. A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított ingyenes tankönyveket 

- a munkafüzetek kivételével - az igazgató az iskola könyvtári állományába veszi, a továbbiakban az 

iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeli, és a tanuló részére a tanév feladataihoz 

rendelkezésre bocsátja az iskola házirendjében meghatározottak szerint. 

3.4 Ezeket a dokumentumokat a tanév végén visszavesszük, a könyvtáros átvizsgálja, és amennyiben 

szükséges, sor kerül a leselejtezésre. 

3.5.Az ingyenes tankönyvek nem képezik a könyvtári állomány szerves részét, a leltárkönyvekben nem 

szerepelnek, ezért a nyilvános könyvtári statisztikai adatszolgáltatás (gyarapodás, törlés, tárgyévi 

állomány) soraiba sem kerülnek be. 
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5. sz. ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƛ ƪǀƴȅǾǘłǊ {½a{½-ŞƘŜȊ 

aǳƴƪŀƪǀǊƛ ƭŜƝǊłǎ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƛ ƪǀƴȅǾǘłǊƻǎ ǎȊłƳłǊŀ 

Közvetlen felettese: az igazgató  

Kinevezése: munkaszerződése szerint  

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása  

! ŦŜƭŀŘŀǘƪǀǊ ŜƎȅŜǎ ǘŜǊǸƭŜǘŜƛΥ 

 

A könyvtár vezetésével, ügyvitelével kapcsolatos feladatok: 

¶ Megteremti a működéshez szükséges feltételeket. 

¶ Végzi a könyvtári ügyviteli dokumentumok kezelését. 

¶ Szervezi a könyvtár pedagógiai felhasználását és a könyvtár külső kapcsolatait. 

¶ Részt vesz a könyvtár átadásában, az időszakos vagy soros leltározásban. 

¶ Nevelőtestületi vagy egyéb értekezleten képviseli a könyvtárat. 

¶ Részt vesz továbbképzéseken, szakmai ismereteit önképzés útján is gyarapítja. 

¶ Az iskola igazgatójával és munkaközösségeivel közösen elkészíti a könyvtár működési 

feltételeinek és tartalmi munkájának tervét. 

¶ Éves munkatervet, tanév végi beszámolót, statisztikai jelentést készít az iskolai 

munkatervnek megfelelően. 

¶ Tájékoztatást ad a kollégáknak a tanulók könyvtárhasználatáról. 

Állományalakítás, nyilvántartás, állományvédelem: 

¶ Javaslatot ad a költségvetés tervezéséhez, figyelemmel kíséri a könyvtári célokra 

jóváhagyott összegek tervszerű, gazdaságos felhasználását. 

¶ Tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről. 

¶ Az állomány folyamatos, tervszerű és arányos gyarapítását végzi. Megrendeli a 

folyóiratokat. 

¶ Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltárkönyvet naprakészen vezeti. 

¶ Feldolgozza a dokumentumokat, állományba veszi azokat. 
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¶ Építi a könyvtár katalógusait. 

¶ Az állományt rendszeresen gondozza, kigyűjti az elhasználódott, tartalmilag elavult 

dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek törlését a szabályzatnak 

megfelelően. 

¶ Gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról. 

¶ Végzi a letétek nyilvántartását, ezeket rendszeresen ellenőrzi. 

¶ Állományellenőrzést tart a könyvtár nagyságától függő időközönként. A leltárt a 

kezelési szabályzatnak megfelelően végzi, ezt a munkát nem végezheti egyedül. 

Olvasószolgálat, tájékoztatás: 

¶ Biztosítja az állomány egyéni és csoportos helyben használatát. 

¶ Segíti az olvasókat a könyvtár használatában, tájékoztat a könyvtári szolgáltatásokról, 

végzi a kölcsönzést. 

¶ Figyeli a pályázati lehetőségeket, pályázatokat készít. 

¶ Megtartja a könyvtári órákat, segítséget ad a könyvtárban tartandó szakórákhoz. 

¶ Tájékoztatja témafigyeléssel a pedagógusokat. 

Egyéb feladatok: 

¶ kapcsolattartás más könyvtárakkal látogatás formájában, 

¶ önmaga szakmai továbbképzése. 

 

Jogai, kötelezettségei  

¶ Az iskolai könyvtáros tanár, az iskola nevelőtestületének tagja, munkája pedagógiai 

tevékenység, ezért állandó kapcsolatban áll a szaktárgyi munkaközösséggel, 

osztályfőnökökkel. 

¶ Anyagilag és fegyelmileg felel a könyvtár állományáért, rendeltetésszerű 

működtetéséért, ha a vagyonvédelmi követelmények biztosítottak. 

¶ Munkaideje heti 40 óra, ami a következőképpen alakul: 

22 óra kölcsönzés, nyitva tartás, ezen időn belül kell a könyvtári órákat megtartani, 

10 óra könyvtári feldolgozó munka, melyet a könyvtár zárva tartása mellett végez 

 

 


