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I. Általános rendelkezések 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezése-

ket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről 

szóló 2011.évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti 

és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatás-

körbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét 

tartalmazza.  

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

•  2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

•  2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információsza-

badságról  

•  1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

•  2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről  

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

•  23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tankönyv-

ellátás rendjéről  

•  26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségügyi ellátásról  

•  368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről 

 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más ér-

deklődők megtekinthetik a főigazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény hon-

lapján.  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat 
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határozatlan időre szól. 

I. Az intézmény alapító okirata, feladatai  

2.1. Az intézmény neve, alapító okirata  

 

Az intézmény neve: Egri Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium 

Címe: 3304 Eger, Pásztorvölgy út 25. 

Oktatási azonosítója: 031 607 

Szakmai alapdokumentumának azonosítója:  

Szakmai alapdokumentumának kelte: 2024. 

Az intézmény alapításának időpontja: 1993. 

Az intézmény részben önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 

megbízott főigazgató látja el.  

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt költségvetési 

szervvel nem rendelkezik.  

 

 

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje  

 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok  

Szakfeladat sz. Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok  

1.1.Köznevelési alapfeladatok: 

− általános iskolai nevelés-oktatás 

▪ alsó tagozat 

▪ felső tagozat 

− többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű tanulók iskolai 

nevelése-oktatása 

− egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartássza-

bályozási zavarral) küzdő tanulók iskolai nevelése-oktatása 

− gimnáziumi nevelés-oktatás (5 évfolyammal) 
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▪ nyelvi előkészítő 

▪ két tanítási nyelvű 

 

1.2.nevelési, oktatási feladatot ellátó feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermek-, 

tanulólétszám: 798 fő 

1.3.Iskolatípusonként az évfolyamok számát 

 általános iskola 1-8 évfolyam 

 gimnázium 9-12 évfolyam 

 nyelvi előkészítő 9/Ny 1 osztály 

két tanítási nyelvű 9/Kny 1 osztály 

 

1.4.Iskolai könyvtár ellátásának módja: 

− saját szervezeti egységgel 

− Különleges pedagógiai célok megvalósítása: 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet.  

II.Az intézmény gazdálkodásának jellemzői  

3.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre  

Az intézmény gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a fenntartó jóváhagyása nélkül nem 

vállalhat.  

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat Eger 

Megyei Jogú Város Önkormányzata gyakorolja. Eger Megyei Jogú Város Önkormányzata a 

vagyonhasználati jogkört átadta az Egri Tankerületi Központ számára  

 

3.2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása  

Az intézmény nem önálló gazdálkodási szerv. A fenntartói gazdálkodási és működtetési feladatokat 

az Egri Tankerületi Központ látja el. 
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III.Az intézmény szervezeti felépítése  

4.1. Az intézmény vezetője  

4.1.1. A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügy-

ben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- 

és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyezte-

tési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel to-

vábbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetésé-

ért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató 

munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

A Közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire átruházhatja. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: a fő-

igazgató és a főigazgató-helyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásukban, 

szereplő ügyekben, az osztályfőnök és az érettségi vizsgabizottság jegyzője az év végi érdemje-

gyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor.  

4.1.2. A főigazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

Távollétében a gimnáziumi és az általános iskolai főigazgató-helyettes. A főigazgató-helyet-

tesek hatásköre a főigazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott fel-

adatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű felada-

tok végrehajtására terjed ki. A főigazgató döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átru-

házhatja a főigazgató-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési 

jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve a főigazgató-helyettesek felhatalmazását. 

 

4.2. A főigazgató közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre  

A főigazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.   

A főigazgató közvetlen munkatársai:  
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• a főigazgató-helyettesek,  

• iskolatitkár 

A főigazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint a főigazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik. A főigazgató közvetlen munkatársai a főigazgatónak tar-

toznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

A főigazgató helyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával a főigazgató 

bízza meg.  főigazgató-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott peda-

gógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. A főigazgató-helyettesek feladat- és hatásköre, 

valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartal-

maz. Személyileg felelnek a főigazgató által rájuk bízott feladatokért. A főigazgató-helyettesek 

távollétük vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, en-

nek során – az intézmény főigazgatójával egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, 

amely a távollévő főigazgató helyettes hatáskörébe tartozik.  

 

4.3. Az intézmény szervezeti felépítése  

Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4. Az intézmény vezetősége  

4.4.1. Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevé-

kenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. 

 főigazgató 

Általános iskolai 

iv.-helyettes 

Iskolatitkár 

Munkaközösség-vezetők 

Gimnáziumi iv.-

helyettes 

Munkaközösség-vezetők 

GYIV felelős 

Pedagógusok Pedagógusok 

Pedagógiai asszisztensek 

 

Pedagógiai asszisztensek 

Rendszergazda 
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A középvezetők az intézmény kibővített vezetőségének tagjai. 

Az intézmény vezetőségének tagjai:  

• a főigazgató,   

• a főigazgató-helyettesek,  

 

 

Az intézmény kibővített vezetőségének tagjai: 

• a főigazgató,   

• a főigazgató-helyettesek 

• munkaközösség vezetők 

4.4.2. Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő jog-

gal rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képvi-

selőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A di-

ákönkormányzattal való kapcsolattartás a főigazgató feladata. A főigazgató felelős azért, hogy a 

diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a diákönkormány-

zat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat 

véleményét be kell szerezni.  

4.4.3. Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratok-

nak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. 

Az intézmény cégszerű aláírása a főigazgató aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes. 

 

4.5. A pedagógiai munka ellenőrzése  

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai fel-

adatok végrehajtásának ellenőrzése a főigazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés a fő-

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és 

jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzat-

ban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása teremti meg. 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb ter-

mészetű ellenőrzési kötelezettségeit:  
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• az általános iskolai  főigazgató-helyettes,  

• a gimnáziumi  főigazgató-helyettes,  

• a munkaközösség-vezetők,  

• az osztályfőnökök,  

• a pedagógusok.  

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok má-

solatát az irattárban kell őrizni. A főigazgató-helyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősor-

ban munkaköri leírásuk, továbbá a főigazgató utasítása és a munkatervben megfogalma-

zottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai 

és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pe-

dagógusok szükség esetén – a főigazgató külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is ellát-

hatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell meghatá-

rozni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a meghatározó 

elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

• tanítási órák ellenőrzése (főigazgató, főigazgató-helyettesek, munkaközösség-ve-

zetők),  

• tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával,  

• a napló folyamatos ellenőrzése,  

• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  

• az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézke-

dések folyamán,  

• a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.  
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IV.Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

5.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg:  

• szakmai alapdokumentum 

• a szervezeti és működési szabályzat  

• a pedagógiai program  

• a házirend  

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok:  

-  a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal),  

-  egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje).  

   

5.1.1. Szakmai alapdokumentum  

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biz-

tosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény Szakmai 

alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

 

5.1.2. A pedagógiai program  

 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.   

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  

• Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és ok-

tatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat.  

• Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantár-
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gyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozáso-

kat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket.  

• Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasz-

tásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának köte-

lezettségét.  

• Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá 

– jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelé-

sének, minősítésének formáját.  

• A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladato-

kat, 

• A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztály-

főnök feladatait,   

• A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rend-

jét,   

• A tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét,  

• A középszintű érettségi vizsga témaköreit.  

• A tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az ér-

deklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat.  

A pedagógiai programot a főigazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el és a fenntartó 

jóváhagyásával válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető a főigazgatói 

irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor 

tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

 

5.1.3. Az éves munkaterv  

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figye-

lembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési 

célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosz-

tott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.   
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Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó értekezle-

ten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell sze-

rezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya az infor-

matikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény 

weblapján el kell helyezni.  

 

5.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje  

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük:  

• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  

• a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

•  16/2013 EMMI rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, vala-

mint az iskolai tankönyvellátás rendjéről, 

• a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tan-

könyvellátás rendjéről.  

A 16/2013 EMMI rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről 23.§ előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai 

munkaközösség véleményének kikérésével évente - az iskola  főigazgatóje határozza meg min-

den év január 10-ig. 

Ugyanezen törvény 23. § (1) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása meg-

állapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének 

helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni. Ennek során 

egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hiányában az iskolai szülői szervezet 

(közösség) és az iskolai diákönkormányzat. A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támo-

gatásával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg.  

 

5.2.1. A tankönyvellátás célja és feladata  

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

történő eljuttatása.   

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

vagy annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai tankönyv-

ellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a tankönyvforgalmazó. Az 
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iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy 

azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át.  

5.2.1.3. Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 

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

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló el-

veszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérí-

tési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét a főigazgató – a tankönyvek beszerzési árát 

figyelembe véve – határozatban állapítja meg.   

5.2.1.4. Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 

teszi közzé.  

 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása  

5.2.2.1. Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 

különböző tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és 

az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.   

5.2.2.2. Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért a főigazgató a fe-

lelős. A főigazgató minden tanévben január 10-éig elkészíti a következő tanév tankönyvel-

látásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (to-

vábbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok el-

látásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele 

kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. 

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

tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a nor-

matív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem.  

5.2.3 A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése  

5.2.3.1. Az iskolai tankönyvfelelős minden év január 10-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló 

kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni. 

5.2.3.2. E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről 

szóló törvény 8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a továbbiakban: 

normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további kedvezmény nyújtására 

és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új osztályok tanulói eseté-

ben a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 
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5.2.3.3. A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, hogy 

azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal 

megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére 

nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság 

az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be.  

5.2.3.4. A tankönyvfelelős az 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, hogy 

hány tanulónak kell biztosítania a normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és milyen 

tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat január 15-ig ismerteti az intéz-

mény vezetőjével.  

5.2.3.5. A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A normatív 

kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap benyújtásakor be kell 

mutatni. A bemutatás tényéről a tankönyvfelelős igaztolást ad ki. 

5.2.3.6. A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemuta-

tása szükséges:  

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;   

(a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénz-

intézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt)  

b) tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

c) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye;  

d) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat.  

5.2.3.7. A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható.  

 

5.2.4. A tankönyvtámogatás módjának meghatározása  

5.2.4.1. A 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről a főigazgató minden év ja-

nuár 20-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkor-

mányzatot.  

5.2.4.2. Az intézmény  főigazgatóje minden év január 20-ig meghatározza tankönyvtámogatás 

módját, és erről tájékoztatást ad a szülőt, illetve a nagykorú tanuló részére az iskola honlapján 

keresztül. 
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5.2.5. A tankönyvrendelés elkészítése  

5.2.5.1. A tankönyvfelelős minden év március utolsó munkanapjáig elkészíti a tankönyvrende-

lését, majd aláíratja az intézmény  főigazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő 

új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrende-

lés elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét a 5.2.2.2 pontban szereplő megállapodás szabá-

lyozza.   

5.2.5.2. A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tan-

könyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét.  

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

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

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

használt tankönyvvel kívánja megoldani.  

 

5.3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje  

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tar-

tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrend-

szert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rend-

szerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény  főigazga-

tóje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során 

feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú 

másolatát:  

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és a 

főigazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.   

 

5.4. Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére  

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) 
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EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük 

életbe.  

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete, a portás a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, 

hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek szemé-

lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.  

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:  

5.4.1. Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti 

az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó 

a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.  

5.4.2. A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni.  

5.4.3. Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában – a futballpálya, illetve az épület előtti zöld terület. A felügyelő tanárok a 

náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hi-

ányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanu-

lócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.   

5.4.4. A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles be-

jelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartóz-

kodni tilos!  

5.4.5. Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola  főigaz-

gatóje haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak bejelenteni, va-

lamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről.   

5.4.6. Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló törekedjék 

arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni 

a fenyegetéssel kapcsolatban.   
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5.4.7. A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombari-

adó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával 

vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.   

V.Az intézmény munkarendje  

6.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása   

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű dél-

utáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért a főigazgató vagy helyettesei közül legalább egyikük 

hétfőtől péntekig 7.30 és 16.00 óra között, az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkáju-

kat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják 

el.   

 2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása   

Az intézmény pedagógusai – a gimnáziumi tanárok esetében a június hónap kivételével – heti 40 

órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos 

hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. 

Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával ará-

nyosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írás-

ban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de 

nem haladhatja meg a 12 órát.  

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi programja-

inak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, fogadóórákat 

általában csütörtöki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8- órásnál hosszabb, 

legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó 

előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos 

módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-

beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munka-

idő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók.  

Június hónapban a középiskolai pedagógusok – a szóbeli érettségi vizsgák lebonyolítása érdeké-

ben – négyhetes munkaidő-keretben dolgoznak, négyheti munkaidő-keretük általában 160 óra. 

A június havi munkaidő-keret kezdő időpontja a június 1-jét követő első hétfői nap, befejező 
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napja az ezt követő negyedik hét pénteki napja. A szóbeli érettségi vizsgák ideje alatt a szóbeli 

érettségi vizsgán részvevő pedagógusok napi munkaidő-beosztását napi 12 órában határozzuk 

meg. 

6.2.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő felada-

tok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két 

részre oszlik: 

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

 

6.2.1.1 . A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

  

a) a tanítási órák megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások,  

e) énekkar, szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkóz-

tatás, előkészítők stb.),  

g) magántanuló felkészítésének segítése,  

h) könyvtárosi feladatok.  

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kapcso-

lódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenységnek 

számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal 

való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott felada-

tokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni. 

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv 

és a havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók érdekeit 

kell figyelembe venni. A tanári kéréseket a főigazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe 

veszi.  
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6.2.1.2. A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák veze-

tése,  

e) érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása,  

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkor-

mányzatot segítő feladatok) ellátása,  

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor,  

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

u) tanítás nélküli munkanapon a főigazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

6.2.1.3. Az intézményben, illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása  

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi 

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

• a 6.2.1.1. szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike  
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• a 6.2.1.2. szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a), b), g), p), w) pontokban 

leírtak.  

Az intézményen kívül végezhető feladatok:  

• a 6.2.1.2. szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a), b), g), p), w) pontokban 

leírtak.  

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint határozza 

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátásakor a 

pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre vonat-

kozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt.  

 

6.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

6.3.1. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a főigazgató 

vagy a főigazgató-helyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan mű-

ködésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, 

valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempon-

tok, kérések figyelembe vételére.  

6.3.2. A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a mun-

kahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) meg-

jelenni. A pedagógus a munkából való  rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.45-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A táppén-

zes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a titkárságon. 

6.3.3. Rendkívüli esetben a pedagógus a főigazgatótől vagy a főigazgató-helyettestől kérhet en-

gedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől el-

térő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését 

a főigazgató-helyettes engedélyezi.  

 

6.3.4. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal 
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a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve 

a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijaví-

tani.  

6.3.5. A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával össze-

függő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést a főigazgató adja a 

főigazgató-helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.   

6.3.6. A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osz-

tályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 

adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

6.3.7. A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt köte-

lező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a  nevelő-oktató 

munkával összefüggő további feladatokból áll.  

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és idő-

pontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához el-

ismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizá-

rólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhaszná-

lásáról maga dönt. Minden pedagógus köteles munkaidő-nyilvántartást vezetni.  

6.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében a főigazgató állapítja meg. Munkaköri leírásu-

kat a főigazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény 

vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, 

és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatot-

tak munkarendjét a főigazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása a főigaz-

gató szóbeli vagy írásos utasításával történik. 
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6.5. Munkaköri leírás-minták  

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. Mun-

kaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az osztályfőnökök 

számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy a feladat 

szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus munkaköri leírá-

sát.  

A munkaköri leírás-mintákat a 2. számú melléklet tartalmazza. 

 

6.6. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama  

6.6.1. Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tantárgy-

felosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a ki-

jelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása 

után, rendkívüli esetben ( főigazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők.  

6.6.2. A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott 

időben kezdődik. 

6.6.3. A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra a főigazgató adhat engedélyt. A tanítási 

órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben a főigazgató tehet. A kötelező 

orvosi és fogorvosi vizsgálatok a főigazgató-helyettes által előre engedélyezett időpontban és 

módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

6.6.4. Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla 

órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, pl. dolgozatírás esetén, vagy rendkí-

vüli esetben.  

  

6.7. Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje   

Az iskola szorgalmi időben reggel 7.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de leg-

alább 17.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva munkanapokon. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvé-

nyek hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti ké-

relmek alapján – a főigazgató ad engedélyt.  
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A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az isko-

lába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, 

és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való belépésükkor a 

portánál regisztráltatniuk kell magukat. A regisztráció során rögzítésre kerül a belépő személy 

neve, a belépés és kilépés időpontja, a keresett személy neve.   

  

6.8. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje   

6.8.1. Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köz-

társaság címerével kell ellátni. Az épület előtt ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai 

Unió zászlaját. 

 

 Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős:  

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért,  

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,  

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért,  

 

6.8.2. A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel hasz-

nálhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, informatikai felszere-

léseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A fog-

lalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete 

mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, 

könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabály-

zatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező.  

6.8.3. Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

a főigazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

6.8.4. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a 

technikai dolgozók feladata.   
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6.8.5. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – a főigazgató-he-

lyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja.  

 

6.9. A dohányzással kapcsolatos előírások  

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, sportpályákat és az iskola parkolóját is – a 

tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intéz-

ményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az 

egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai 

rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő sze-

mély megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem 

engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.  

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos.  

A 2012. évi XXVI. törvényben (a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény módosításáról) meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi fele-

lőse.  

  

6.10. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi tá-

jékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola közvet-

len környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tar-

talmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják.  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét 

az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elő-

írásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell 

ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett hasz-

nálhatják.  
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Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékeny-

séget (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 

köteles elvégezni.  

A tanulóbalesetek bejelentése  tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 

aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését a főigazgató által megbízott mun-

kavédelmi felelős végzi.  

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanévelején tűz-, baleset-, munka-

védelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbí-

zása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják.  

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket 

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása a főigazgató 

hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai hasz-

nálatát. A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon 

korlátozás nélkül használhatók.  

 

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése  

Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, (a 

2012/2013-as tanévtől az 1. 5. 9. évfolyamon, továbbiakban felmenő rendszerben vezettük, ill. 

vezetjük be) amelyből heti három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 

4. és 5. testnevelés órát diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

a) lehetőség szerint az órarendbe beépítjük  

b) a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 órás kö-

telező sportköri foglalkozáson való részvétellel  

c) a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra foglal-

kozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény  főigazgatóje a tanév 

indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza  
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d) a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a szakosz-

tályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal be-

szerzett igazolás benyújtásával  

e) a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 2-2 órás gyógytestnevelési foglalko-

záson történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola-egészségügyi szolgá-

lat szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek  

Iskolánk a Pásztorvölgyi Diáksportkörrel történt szerződés alapján 4 diákszakosztály működését 

támogatja az alábbiak szerint:  

• fiú kosárlabda szakosztály  

• leány röplabda szakosztály  

• leány torna szakosztály  

• természetjáró szakosztály  

 

Szakosztályaik minimálisan minimum heti 2-2 óra időtartamban biztosítanak testedzési lehető-

séget diákjaink számára. A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező 

órák keretéből oldjuk meg. Biztosítjuk szakosztályaink számára az országos és a megyei, vala-

mint a városi sportversenyeken, a diákolimpián történő részvétel feltételeit. Lehetőséget biztosí-

tunk diákjaink számára, hogy a mindennapos testnevelés követelményeit diáksportkörünk szak-

osztályaiban teljesítsék. A benyújtott jelentkezések alapján a sportköri foglalkozást választó di-

ákok számára a heti két órás foglalkozás kötelező.  

Természetjáró csoportunk kétheti gyakorisággal szervez gyalogos, autóbuszos, kerékpáros túrá-

kat, teljesítménytúrákat diákjaink és a szülők, valamint külsős résztvevők számára, ahol évente 

sok száz túranapot teljesítenek. Saját szakosztályainkon kívül együttműködünk a városban mű-

ködő úszó, atlétika, kosárlabda és sakk szakosztályokkal. 

Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, 

amelyet az iskola  főigazgatóje a tanév munkatervének elkészítése előtt beszerez. A feladatok 

megoldásához figyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges erőforrásokat 

és a megvalósításhoz szükséges feltételeket. A diáksportkör elnöke a tanév végén beszámol a 

sportkör tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel a 

tanévről szóló beszámolóba, megjelenít az iskola weblapján. Egyebekben a diáksportkör vezető-

jével napi operatív kapcsolatot tart az intézmény vezetője.   
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6.12. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások  

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, valamint 

az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. 

A foglalkozások helyét és időtartamát a főigazgató és helyettesei rögzítik az órarendben, terem-

beosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a mun-

kaközösség-vezetők és a főigazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit a főigaz-

gató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell vezetni.   

A tanulók öntevékeny diákköröket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és 

működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája nagymértékben hagyatékozik a kreatív ta-

nulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységre. A diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése 

alapján kimagasló felkészültségű pedagógusok vagy külső szakemberek végzik a főigazgató en-

gedélyével.  

 

• Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 

műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói 

a házirend, az SzMSz és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 

megjelenni.   

• A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. 

A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 

részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészíté-

sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és a főigazgató-helyettes fe-

lelősek.  

• A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi köve-

telményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást a főigazgató által megbízott pedagógus 

tartja.   

• Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője a főigazgató által megbízott kó-

rusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de az 

iskolai, kistérségi és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. A kóruspróbák 
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meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámítva, heti két alkalommal tarthatók.  

• Az iskolai klub az iskolai diákönkormányzat szervezésében működik. A klub szervezésében 

részt vesz a diákönkormányzat tevékenységét patronáló pedagógus. A klub az iskola munka-

tervében meghatározott rend szerint nyújt szórakozási és kulturálódási lehetőséget diákjaink-

nak. Az általában csütörtöki napokon 18.00-22.00 óráig tartó klubrendezvények alkalmával a 

felügyeletet a pedagógusok végzik.  

• A Pásztorvölgy Galériában különböző jellegű kiállítások megrendezésére kerül sor hivatá-

sos és amatőr művészek, az iskola diákjainak vagy dolgozóinak alkotásaiból. Tevékenységé-

nek irányítása a főigazgató által megbízott pedagógus feladata.  

• Mozilátogatás keretében a tanulók évente több filmet is megtekinthetnek iskola által szerve-

zett formában. Lehetőség szerint olyan filmeket kell választani, amelyek a tanulók kulturális, 

történelmi vagy művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak arra, hogy szakórákon, vagy az 

osztályfőnöki órán közösen megbeszélve tanulságokkal szolgáljanak. Felelőse az a szabadidő-

szervező pedagógus, akit a főigazgató bíz meg.   

• Szervezett külföldi kapcsolatok  révén a tanulók jobban elmélyülhetnek a tanult idegen nyel-

vekben, megismerhetik az adott országban élő embereket. Ezek során közvetlen tapasztalato-

kat szerezhetnek az Európai Unió országairól. Külföldi utazások a főigazgató engedélyével és 

pedagógus vezetésével, a szülők hozzájárulásával szervezhetők. 

• A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szer-

ves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben 

olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében.  

 

6.13. Az intézményi hagyományok ápolása 

6.13.1. A hagyományápolás célja 

A valahová tartozás tudatát, a közösségi eszmék és értékek megbecsülését a hagyományok 

közvetítik. A hagyomány közösségteremtő és megőrző erő, amely bizonyos állandóságot és 

folytonosságot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolánk tudatosan ápolja, őrzi és 

folyamatosan bővíti hagyományait. 
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Az iskola eddigi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre 

való színvonalas felkészítés és felkészülés - a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - 

egyenletes terhelést adjon a pedagógusoknak és a tanulóknak egyaránt. 

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 

identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé 

tartozó rendezvények a közösségi élet formálást, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat 

az egymás iránti tiszteletre nevelik. 

6.13.2. Intézményi szintű ünnepélyek 

március 15., Nemzeti ünnep 

október 23., Nemzeti ünnep 

október 6., az aradi vértanúk emléknapja 

február 25. a kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapjai 

június 4. a Nemzeti Összetartozás Napja  

6.13.3. Az intézmény hagyományos rendezvényei 

• tanévnyitó, tanévzáró és ballagási ünnepélyek 

• Felnémeti Szüreti Napok 

• emléknapok (Magyar Kultúra Napja, Föld Napja, Költészet Napja, Madarak-fák Napja stb.) 

• papírgyűjtés 

• diáknap, az új középiskolások bemutatkozása 

• Városi népballada-és népmesemondó verseny 

• egészségnevelési hét 

• nyílt napok 

• Mikulás-napi rendezvények 

• karácsonyi ünnepségek 

• gombavató a középiskolás végzős évfolyamnak 

• farsang, Szülői-tanári Farsangi Bál 

• anyák napja 

• „Tavaszi Szivárvány” 

• tanulmányi kirándulás 
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• gyermeknap 

• európai uniós vetélkedő 

• kiállítások a tanulóink munkáiból 

• ünnepekhez kapcsolódó napközis játszóházak 

• klubnapközik 

• táborok 
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VI.Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei  

7.1. Az intézmény nevelőtestülete  

7.1.1. A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanács-

kozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi 

pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül 

segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.  

7.1.2. A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a ne-

velési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslat-

tevő jogkörrel rendelkezik.  

7.1.3. Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Az informatikát ta-

nító pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy laptopot kapnak az iskolában történő haszná-

latra. A főigazgató döntése szerint az informatikát kiemelkedő szinten hasznosító további peda-

gógusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és használni, 

egyedi esetben – írásos munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonukban is 

használhatják. Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán 

kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő 

használatakor.   

  

7.2. A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei  

7.2.1. A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

• tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,  

• félévi és év végi osztályozó konferencia,  

• tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal),  

• nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal),  

• rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

• heti értekezletek hétfőn a nagyszünetben (az aktuális eredmények és fel-

adatok megbeszélése) 
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7.2.2. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémái-

nak, fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átala-

kító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjai-

nak legalább 50%-a, vagy az intézmény  főigazgatóje szükségesnek látja. A nevelőtestület dön-

tést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy (hitele-

sítő) ír alá.  

7.2.3. A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjé-

nek elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak meg-

oldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osztály-

közösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség 

szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak 

megtárgyalása céljából.   

7.2.4. A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott sze-

mélyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén a fő-

igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

7.2.5. Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban a főigazgató által kijelölt napon tan-

évzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet a főigazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és 

tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelő-

testület. Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valam-

ennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell össze-

hívni.  

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – a főigazgató adhat felmentést.  

  

7.3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

7.3.1. A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 



EGRI PÁSZTORVÖLGYI ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS GIMNÁZIUM – SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

35 

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segít-

séget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 

alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakor-

nok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – a főigazgató megbízására – részt vesz az 

iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint a próbaérettségi lebo-

nyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  

7.3.2. A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javas-

latot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása leg-

feljebb öt éves határozott időtartamra a főigazgató jogköre. Az intézményben nyolc munkakö-

zösség működik: 

• alsós, 

• napközi, tanulás, játék- és szabadidő szervező 

• osztályfőnöki 

• természettudományi 

• angol nyelvi 

• 2. idegen nyelvi 

• humán 

• testnevelés 

7.3.3. A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányí-

tása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a peda-

gógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény 

vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munkatervét, írá-

sos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munkájáról.  

7.4. A szakmai munkaközösségek tevékenysége  

7.4.1. A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az 

éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak  

• Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét.  

• Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 
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rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény veze-

tője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja.  

• A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének működte-

tésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

• Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a fakul-

tációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak az 

osztályok tantervének kialakításakor.  

• Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a me-

gyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesz-

tése céljából.  

• Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését.  

• Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát.  

• Összeállítják az intézmény számára az osztályozó vizsgák, a próba érettségi vizsgák írás-

beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.  

• Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhaszná-

lására.  

• Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; ja-

vaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására.  

• Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos pe-

dagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztala-

tairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek.  

• Figyelemmel kísérik a főigazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését.  

  

7.4.2. A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai  

 

• Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkakö-

zösség éves munkatervét.  

• Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai mun-

káját.  
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• A főigazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszá-

mol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól.  

• Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát.  

• Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, intézke-

dést kezdeményez a főigazgatónél; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat.  

• A főigazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai el-

lenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 

vezetésének.  

• Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az is-

kolán kívül.  

• Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről 

a nevelőtestület számára.  

• Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkakö-

zösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, 

mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie.  

• Ha a munkaközösség véleményét kéri a főigazgató, akkor a munkaközösség-vezető kö-

teles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 

személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező.  

  

7.5. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai  

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét egyebekben a munka-

közösségek aktív közreműködésével készítette el az iskola  főigazgatóje. A kiemelt munkavég-

zésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont legyen, hogy az intézmény 

rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett szempontok szerint – 

minden év júniusában osztja szét az iskola  főigazgatóje.  

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azok a pedagógusok kapják, akik legin-

kább megfelelnek az alábbiaknak:  

7.5.1. Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

• sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja,  

• órai munkáját magas színvonalon végzi,  

• eredményesen készíti föl diákjait az érettségire és a felvételire,  
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• szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben,  

• aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában,  

• rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában,  

• kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket,  

• tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet,  

• eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez.  

7.5.2. Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz:  

• részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és bevezetésében,  

• részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében,  

• részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú mun-

kájában.  

7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a fel-

zárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos feladatait 

eredményesen végzi:  

• hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába,  

• befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják,  

• folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat.  

7.5.4. Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

• következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, és 

konzekvensen megköveteli,  

• eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki,  

• jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat,  

• adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi,  

• e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét befejező 

kollégák munkájának értékelése.  

7.5.5. Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz:  

•  rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, azo-

kon rendszeresen megjelenik,  

•  érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak szer-

vezésében,  
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•  részt vesz az iskola arculatának formálásában,  

•  tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást, stb. szervez.  

Egy esztendőre kizárhatja az iskola  főigazgatóje a kiemelt munkavégzésért adható kereset- ki-

egészítésben részesülők köréből azt a pedagógust:  

• akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben,  

• akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő vég-

zése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény  főigazgatóje,  

• ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során egynél több alkalommal – 

számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége.  

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése kizárólag a fenti szempontok 

alapján történhet, így nem lehet szempont, pl.:  

• az illető pedagógus fizetési besorolása,  

• címpótlékban való részesülése,  

• illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, stb.),  

• állami, önkormányzati, iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való részesülése.  
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VII.Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  

  

8.1. Az iskolaközösség  

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában foglalkozta-

tott munkavállalóknak az összessége.  

8.2. A munkavállalói közösség  

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló adminisztra-

tív és technikai dolgozókból áll.  

A főigazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai kö-

zösségekkel tart kapcsolatot:  

• szakmai munkaközösségek,  

• szülői munkaközösség,  

• diákönkormányzat,  

• osztályközösségek.  

8.3. A szülői munkaközösség  

Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). Döntési 

jogkörébe tartoznak az alábbiak:  

• saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,  

• a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői),  

• a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése,  

• saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjá-

nak megállapítása.  

Az SzM munkáját az iskola tevékenységével az SzM patronáló tanára koordinálja. A patronáló 

tanárt a főigazgató bízza meg egy tanév időtartamra. A SzM vezetőségével történő folyamatos 

kapcsolattartásért, az SzM véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért 

az intézmény  főigazgatóje felelős.  
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8.4. Az iskolaszék  

A köznevelési törvény 73. §-ának (2) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 122.§-a pedig szabá-

lyozza az iskolaszék létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy megítélésünk szerint isko-

lánkban jól működik a szülői szervezet és a diákönkormányzat közötti egyeztetés, biztosítjuk a 

fenntartó és a partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény tantestülete és a 

partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az iskolaszék megalakítását.  

8.5. Az intézményi tanács  

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabá-

lyozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Az intézményi tanács munkájában az 

önkormányzat, a szülői szervezet és a nevelő testület képviselői vesznek részt.  

Az intézményi tanács dönt 

a) működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, 

b) tisztségviselőinek megválasztásáról, továbbá 

c) azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot az intézményi tanácsra át-

ruházza. 

Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcso-

latos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a pedagógiai program, 

az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési szerződés megkötése előtt. 

Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, be-

rendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését. 

 

8.6. A diákönkormányzat  

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A di-

ákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény műkö-

désével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szervezeti 

és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának 

módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intéz-

mény vezetője biztosítja a szervezet számára. A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, ja-
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vaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valameny-

nyi kérdésben.  

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a ne-

velőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési sza-

bályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai diák-

bizottság áll. A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és 

fogja össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – a főigazgató bíz meg határozott, 

legföljebb ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben 

meghatározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője 

kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal 

nyilvánosságra kell hozni.   

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének sza-

bályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – a 

főigazgató-helyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint 

–  szabadon használhatja. 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni  

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,   

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,   

• az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,   

• a házirend elfogadása előtt  

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény  főigazgatója felelős. A jog-

szabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügye-

ket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét.  

8.7. Az osztályközösségek  

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 

Döntési jogkörébe tartoznak:  

• az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása,  

• küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba,  

• döntés az osztály belügyeiben.  
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Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök  

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – a főigazgató 

bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve.  

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre  

• Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája so-

rán maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire.  

• Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását.  

• Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az osz-

tály szülői munkaközösségével. 

• Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  

• Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé ter-

jeszti. 

• Szülői értekezletet tart.  

• Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, félévi 

és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 

kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása.  

• Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát.  

• Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével.  

• Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.  

• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztály-

főnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.   

• Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban.  

8.8. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

8.8.1. Szülői értekezletek  

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két szülői 

értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából a főigazgató, az osztályfő-

nök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont 

szülői értekezletet a főigazgató hívhat össze.  



EGRI PÁSZTORVÖLGYI ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS GIMNÁZIUM – SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

44 

8.8.2. Tanári fogadóórák  

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – a főigazgató által kijelölt időpontban – három 

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama 60 perc. Ha a pedagógusnak nem sikerült 

minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama a főigazgató döntése alapján 

maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. Továbbá minden pedagógusnak délelőtt ki kell je-

lölni egy órát, s ebben az időpontban a szülők kereshetik telefonos egyeztetés után és a tanuló 

előmeneteléről, problémákról tájékoztatást ad. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél útján 

történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  

8.8.3. A szülők írásbeli tájékoztatása  

• Közoktatási intézményünk a tanulóról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel 

ellátott tájékoztató (ellenőrző) füzetben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük 

magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az 

intézményi élet kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról is. 

• A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, 

azt dátummal és kézjeggyel ellátni. A szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés 

eredményét a feladat kiosztása napján kell bevezetni a tájékoztató füzetbe. 

• Az iskola e-mailben értesíti a szülőket félév és év vége előtt egy hónappal, ha a tanuló egy vagy 

több tantárgyból elégtelenre áll. 

8.8.4. A diákok tájékoztatása 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tu-

dás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti óraszá-

mánál eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, 

e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az osztályzatok szá-

mának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjá-

ról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon 

maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni.  

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 
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csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, dol-

gozatok javítását lehetőleg két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.  

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. Minden 

diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osz-

tályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket iskola-

gyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni.  

A főigazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a 

diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is.  

8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága  

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:  

• alapító okirat,  

• pedagógiai program,  

• minőségirányítási program,  

• szervezeti és működési szabályzat,  

• házirend.  

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok a főigazgatói irodában szabadon megtekinthetők, il-

letve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat 

a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – a 

főigazgató vagy a főigazgató-helyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítványunk 

és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

8.9. A külső kapcsolatok rendszere és formája  

8.9.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn 

a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátását 

a fenntartó biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Nép-

egészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola  főigazgatóje biztosítja 

az alábbi személyekkel:  

• az iskolaorvosok,  

• az iskolai védőnő,  

• az ÁNTSZ tiszti-főorvosa  
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8.9.1.1. A főigazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere  

 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM- rendelet 

szerint végzi.  

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak rend-

szeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Mun-

káját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Eger város tiszti főorvosa 

irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény  főigazgatóje, 

a közvetlen segítő munkát a főigazgató-helyettes végzi.  

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola  főigaz-

gatójával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. A 

pontos időpontokat a főigazgató-helyettesekkel és az osztályfőnökökkel egyezteti.  

8.9.1.2. Az iskolai védőnő feladatai  

• A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az is-

kolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a ta-

nulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, le-

leteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.).  

• A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény  főigazgató-helyettesével.   

• Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfő-

nöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

• Heti két alkalommal fogadóórát tart az iskola diákjai számára.  

• Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja.  

• Munkaidejét munkáltatója határozza meg.  

• Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  

8.9.1.3. Rendszeres külső kapcsolatok 
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Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szá-

mos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti a közös fenntartásban működő intézményekhez és 

szervezetekhez. 

Az intézmény kapcsolatban áll többek között a következő szervezetekkel: 

• a fenntartóval, 

• a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel, 

• a gyermek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel, 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal, 

• nevelési tanácsadó szolgálattal, 

• a családsegítő központtal, 

• a történelmi egyházak szervezeteivel 

• gyermekjóléti szolgálattal, 

• egyéb szervezetekkel: 

o Bükki Nemzeti Park 

o Egri Kulturális és Művészeti Központ 

o Agria és Uránia Mozi 

o Gárdonyi Géza Színház 

o Eszterházy Károly Főiskola 

o Bródy Sándor Megyei és Városi Könyvtár 

o Forrás Szabadidőközpont 

 

8.9.2. Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójá-

nak alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot 

tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyer-

mekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és 

hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola  főigaz-

gatóje indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása ér-

dekében.  
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VIII.A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  

  

9.1. A tanulói hiányzás igazolása  

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a házi-

rendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási 

szabályokat rögzítünk az alábbiakban.  

9.1.1. A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztály-

főnök a tanév végéig köteles megőrizni.   

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni  a következő esetekben:  

a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 

engedélyt kapott a távolmaradásra,  

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását,  

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.  

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  

•   bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt,  

•  rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.).  

9.1.2. A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhatja. 

A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadá-

sáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl a főigazgató dönt az osztályfőnök véle-

ményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, ma-

gatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.   

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgára, nemzetközi vizsgára   

Nyelvvizsgára, nemzetközi informatikai vizsgára és egyéb nemzetközi vizsgára történő intenzív 

felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – két tanítási napot vehet igénybe. A és B 

típusú nyelvvizsgára egyaránt két-két nap felkészülési időt biztosítunk. Feltétele: a tanulónak be 
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kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga, egyéb nemzetközi vizsga időpontját tartalmazó hiva-

talos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló hiányzásának okát be kell jegyezni a napló megfelelő 

rovatába, és a havi összesítésnél figyelembe kell venni a mulasztott órák számát. Abban a kér-

désben, hogy az igénybe vehető kedvezmény szempontjából mely egyéb vizsga számítható be, a 

főigazgatónak van döntési jogköre. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetközi vizsga sikertelen, a to-

vábbi próbálkozások előtt a tanuló újabb két napot kaphat a felkészülésre. Az újabb írásbeli és 

szóbeli vizsgán való részvételét az előzetesen leírt módon engedélyezi és rögzíti az osztályfőnök. 

9.3. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények  

9.3.1. Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek előtt 

három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és a főigazgató ezt indokoltnak látja. 

Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az osztály-

főnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny időtartamáról. 

Az OKTV 2. és 3. fordulójába jutott diákok a versenyek előtt öt napot fordíthatnak a felkészü-

lésre. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára szabadnap nem jár, a ked-

vezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak tekintendők irányadónak.  

9.3.2. Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 

résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szak-

tanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és 

a hiányzás pontos idejéről. Az OKTV iskolai fordulóján részt vevő tanulóink 12 órától kapnak 

felmentést az iskolai foglalkozásokon való részvétel alól.  

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghall-

gatása után – a főigazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben 

leírt módon jár el.  

9.3.4. A felsőoktatási intézmények, illetve a középfokú iskolák által szervezett nyílt napon 

egy tanuló legfeljebb két intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni 

– az osztályfőnök javaslata s a főigazgató-helyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt 

rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél.  

A 9.3.1. – 9.3.3. szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást iskola-

érdekből történő távollétnek minősíti a naplóban, és a tanítási napokról, órákról való tá-

volmaradást nem veszi figyelembe a hiányzások havi összesítésénél.  
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9.4. A tanulói késések kezelési rendje  

A napló és a késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő 

tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy 

kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.  

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló hiány-

zását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az 

igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermek és ifjúságvédelmi 

felelőssel, illetve a főigazgató-helyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankö-

telezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

9.5. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése   

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik.  

9.5.1. tanköteles tanuló esetében:  

• első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő iktatott postai levélben történő 

értesítése 

• tízedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése a lakóhely 

szerint illetékes jegyző és a Kormányhivatal értesítése (a másodpéldányt az irattárban kell 

őrizni)  

• a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt 

az irattárban kell őrizni)  

• a harmincadik igazolatlan óra után: 

• az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző és a Kormányhivatal értesítése  

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás kö-

vetkezményeire.   

9.5.2. nem tanköteles kiskorú tanuló esetében:  

• első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése  

• a tízedik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 

irattárban kell őrizni)  

• a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 
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irattárban kell őrizni)  

• a harmincadik igazolatlan óra után: a tanulói jogviszony megszüntetése.  

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai úton 

is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következmé-

nyeire.   

9.6. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő 

megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a tu-

lajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak el-

készítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította. 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, hasz-

nosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló 

– tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-okta-

tási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, 

szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles 

a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a 

tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia 

kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a 

kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem 

születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában 

a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

9.7. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval szem-

ben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  

• A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 

30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

• A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 
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révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljá-

rás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

• A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizott-

ság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

• A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdé-

sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevé-

teleket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javas-

latba beépítik.  

• A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fe-

gyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott 

egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bi-

zonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló 

teremben.  

• A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intéz-

mény  főigazgatójének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 

tanulónak és szülőjének.  

• A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

• A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de  

• A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell je-

lölni az irat ezen belüli sorszámát.  

9.8 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti meg-

állapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét 
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megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdek-

ében.  

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

• az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről  

• a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fe-

gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell je-

lölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét  

• az egyeztető eljárás kezdeményezése a főigazgató kötelezettsége  

• a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljá-

rást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a 

szülőt nem kell értesíteni  

• az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény  főigazgatóje 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket  

• az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

• az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intéz-

mény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a 

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges  

• a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasít-

hatja vissza  

• az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

• ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyet-

ért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hó-

napra felfüggeszti  

• az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyez-

tető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon  

• az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, ame-

lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  
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• az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben le-

het információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása  

• az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyve-

zéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

• a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő ta-

nuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meg-

határozott körben nyilvánosságra lehet hozni  
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IX.Az iskolai könyvtár működési szabályzata  

 

 A könyvtár működésének célja, a működés feltételei  

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

veléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, meg-

őrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek 

oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egy-

ség.   

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az 

iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 

tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és haszná-

latának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.   

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:   

  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,   

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,   

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása,  

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola szék-

helyén működő Bródy Sándor Könyvtárral.   

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni.  

 

Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai  

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

csátása,   

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,   

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai foglal-

kozások tartása,   

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,   

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,   

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok igé-

nyeinek figyelembevételével történő fejlesztése.  

Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,   

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,    

c) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgálta-

tásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentu-

mairól, szolgáltatásairól,   

d) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,   

e) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.   

 

A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok  

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása  

• az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni  

• az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni  

A könyvtár szolgáltatásai a következők  

• szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban),  

• tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszkö-

zök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése,  

• lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 
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használata,  

• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról.  

• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása  

• könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása  

• nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése  

• tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról  

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 

igénybe veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is 

igénybe vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabály-

zatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.  

A könyvtárhasználat szabályai  

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). 

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő 

tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő di-

ákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott 

tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 

függvényében változik.  

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje  

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók a könyvtár ajtajára kifüggesztett, az iskolai könyv-

tár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak.  

A tanári kézikönyvtár   

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

egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és 

egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el.  
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1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  

Gyűjtőköri szabályzat  

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 doku-

mentumok 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 ren-

delkezésre 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 gyűj-

tőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és mel-

lék gyűjtőkör határozza meg.  

Az állománybővítés fő szempontjai:    

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre széle-

sebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az 

igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre.  

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók meg:  

• A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem kötelező 

olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) az elmúlt időszakban jelentős meny-

nyiségűt köttettünk be. Ennek még bőven van pótolnivaló elsősorban az ajánlott olvas-

mányokból, különös tekintettel az emelt szintű érettségire készülő tanulók igényeire. Vi-

szonylag alacsony a határainkon túl élő magyar nyelvű írók és költők műveinek száma, 

ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.  

• elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, ame-
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lyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben foglalkozó di-

ákok számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények).  

• Iskolánkban az utóbbi években célkitűzéssé vált, hogy minden érettségizett tanulónk ren-

delkezzen a középfokú, állami nyelvvizsgával az első idegen nyelvből. (A 2011 szeptem-

berében nyilvánosságra került, új oktatási stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a 

felsőoktatási felvételi alapkövetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkészüléshez szükséges 

segédletek viszont sok tanuló által nem vagy csak nagyon nehezen fizethetők meg. Ezért 

a korábbinál még nagyobb hangsúlyt kell fektetnünk az  

 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők  

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk összetett, alap és középfokú oktatási intézmény, ahol nappali 

rendszerű alapfokú oktatás, magyar-angol két tanítási nyelvű és nyelvi előkészítővel induló gim-

náziumi osztályok képzése történik. Könyvtárunk korlátozottan nyilvános, könyvtár (10 000 kö-

tet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.   

3.2. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 

program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok 

és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a szük-

séges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. 

használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és 

irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és 

a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint 

rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.   

4. 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. 

4.1 . Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör):  

Fő gyűjtőkör:   

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

• lírai, prózai, drámai antológiák   

• klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

• egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

• nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  

• tematikus antológiák  

• életrajzok, történelmi regények  

• ifjúsági regények  

• általános lexikonok  

• enciklopédiák  

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és kö-

zépszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

• a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

• a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok  

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  

 

Mellék gyűjtőkör:  

• a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre  

• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, au-

dio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).   

4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:   

a) Írásos nyomtatott dokumentumok  

• könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv  

• periodikumok: folyóiratok  

• térképek, atlaszok  

b) Audiovizuális ismerethordozók  

• képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)  
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• hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez)  

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimé-

diás CD-k   

4.3 . A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:   

 

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével:  

• lírai, prózai és drámai antológiák  

• klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

• klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

• közép- és felsőszintű általános lexikonok   

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül:  

•  a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen 

bemutató - alap- és középszintű segédkönyvek, történeti összefogla-

lók, ismeretközlő művek  

•  a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

•  a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

•  az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges 

dokumentumok  

•  a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

•  a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, se-

gédletek  

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve):  

• nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  

• tematikus antológiák  

• életrajzok, történelmi regények  

• ifjúsági regények  

• általános lexikonok  

• enciklopédiák  
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• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen be-

mutató alap- és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, is-

meretközlő művek  

• Heves megyére és Egerre, Felnémetre vonatkozó helyismereti és helytör-

téneti kiadványok  

• az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások  

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  

• napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok  

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógu-

sok, tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek)   

• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár 

állományába tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentu-

mok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, 

selejtezésre szorulnak).   

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénz-

ügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, va-

lamint 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 vé-

leményét.  
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2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat  

1. A könyvtár használóinak köre  

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhat-

ják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe 

veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást.  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

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

sekor a könyvtári tagság is megszűnik.   

  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri:  

• név (asszonyoknál születési név),   

• születési hely és idő,   

• anyja neve,   

• állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,   

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézmény-

nek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról a főigazgató tájékoztatja a könyv-

táros 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 el-

járáshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.   

  

2.A könyvtárhasználat módjai: 

• helyben használat,  

• kölcsönzés,  

• könyvtárközi kölcsönzés,   

• csoportos használat  
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2.1 Helyben használat  

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:   

• a kézikönyvtári állományrész,  

• a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális 

dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok)  

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt eset-

ben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad:  

• az információk közötti eligazodásban,  

• az információk kezelésében,  

• a szellemi munka technikájának alkalmazásában,  

• a technikai eszközök használatában.  

2.2. Kölcsönzés  

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

• Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel sza-

bad.  

• A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.   

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap időtar-

tamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható újabb 

három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és hosz-

szabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők.  

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésé-

nek időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentu-

mokat 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 sza-

bályokat SzMSz-ünk 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.  

 

A könyvtár nyitva tartási ideje  

  

A mindenkori tantárgyfelosztás és órarend függvénye, igazodva a tanulók érdekeihez. 

 

2.3. Könyvtárközi kölcsönzés   

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az 

Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű köl-

csönzése 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 megfelelte-

tett ütemterv szerint kerül sor.  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához.  

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai  

• információszolgáltatás,  

• szakirodalmi témafigyelés,  

• irodalomkutatás,  

• ajánló bibliográfiák készítése  
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3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  

Katalógusszerkesztési szabályzat  

1. A könyvtári állomány feltárása  

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

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

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

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza:  

• raktári jelzet  

• bibliográfiai és besorolási adatokat  

• ETO szakjelzeteket  

• tárgyszavakat  

1.1. A dokumentumleírás 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 egyszerű-

sített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok 

szabályok érvényesek.  

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  

 

•  főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

•  szerzőségi közlés  

•  kiadás sorszáma, minősége  

•  megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  

•  oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret  

•  sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám  

•  megjegyzések  

•  kötés: ár  

•  ISBN szám  
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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 rávezet-

jük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek raktári 

jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám.  

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. Az 

ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre.  

1.3. Az iskolai könyvtár katalógusa  

A tételek belső elrendezése szerint:  

-  betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

-  tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

Dokumentumtípusok szerint:  

-  könyv 

Formája szerint:  

-  digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 
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4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  

Tankönyvtári szabályzat  

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

• a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény   

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

az iskolai tankönyvellátás rendjéről az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos 

jegyzékét, amelyet folyamatosan felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne 

rendelni, vagy részletesen keresni a tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs 

Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi Adatbázis-kezelő Rendszerében a http://www.tan-

konyv.info.hu/ webcímen.  

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettsé-

gének:  

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tanköny-

veket kapják meg használatra.   

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használ-

ják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az idő-

tartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben az ingye-

nes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a tanév 

végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai 

könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a hu-

szonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvas-

mányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az 

iskolai könyvtár állományába kerül.  

3.  A kölcsönzés rendje   

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadá-

sára vonatkozóan. 

 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 



EGRI PÁSZTORVÖLGYI ÁLTALÁNOS ISKOLA ÉS GIMNÁZIUM – SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

69 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni.  

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, meg-

rongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű haszná-

latából származó értékcsökkenést.  

4. A tankönyvek nyilvántartása  

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-

könyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.   

Évente leltárlistát készít:  

• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos)  

• a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember)  

• összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október)  

• összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig)  

• listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)   

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

ról   

6. Kártérítés  

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanya-

got stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni.  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a ta-

nuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából szár-

mazó kárt az iskolának megtéríteni.  

Módjai:   

1. ugyanolyan könyv beszerzése  

2. anyagi kártérítés a főigazgató írásos határozatára  

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésé-

vel, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása a főigazgató hatásköre.  
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A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.   
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5. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára  

 

Közvetlen felettese: a főigazgató  

Kinevezése: munkaszerződése szerint  

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása  

• felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért,  

• kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozó-

val elvégzi a leltározást,  

• folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket a főigazgató határoz meg számára az alábbi elvek sze-

rint:  

o a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemter-

vet készít, amelyet elfogadtat a főigazgatóval,  

o az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, 

amely éves bontásban nem lehet kevesebb mint 2.000 kötet  

• azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt,  

• felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges javí-

tások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket 

(számítógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.)  

• munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a humán munkaközösség 

minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat.  

• minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvek-

ről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről,  

• a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről,  

• statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről,  

• gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről,  
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• a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humán mun-

kaközösségi értekezleten összefoglalja,  

• minden év februárjában konzultációt tart a humán munkaközösség értekezletén, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében,  

• kezeli a tanári kézikönyvtárat,  

• elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az ösz-

szegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív 

tankönyveket,   

• kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét,  

• lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást,  

• minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsön-

zési igényekről,  

• minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját,  

• biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését,  

 

6. számú melléklet MVSZ 

Az Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium Munkavédelmi Szabályzata 

 

7. számú melléklet  

Az Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium Iratkezelési Szabályzata 

 

8. számú melléklet  

Az Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium Honvédelmi Intézkedési Terve 

 

9. számú melléklet  

Az Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium belső eljárásrendje a pedagógusok 

teljesítményértékelésének részletes szabályairól 
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10. számú melléklet  

Az Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium helyi értékelési szabályzata 

 

11. számú melléklet  

Járványügyi intézkedési terv 
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X.Záró rendelkezések 

11.1. Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SzMSz) csak a nevelőtestület módosíthatja a 

szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével, a fenntartó jóváhagyá-

sával.  

11.2. Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezése-

ket – mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az 

intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint  

főigazgatói utasítások jelen SzMSz változtatása nélkül módosíthatók.  

  

  

  

Eger, 2024. augusztus 30. 

  

 Kántor Zsolt 

  főigazgató 

 

 

 

Nyilatkozat 

Az Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium Szülői Munkaközösségének képviseletében és 

felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elké-

szítéséhez és elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elnöksége az 

SzMSz módosítását 2018. április 27-i ülésén megtárgyalta, annak módosítási javaslatával egyet-

ért.  

 

 

Eger, 2024. augusztus 30. 

 

  

 a Szülői Munkaközösség elnöke  
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Nyilatkozat  

  

  

  

Az Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium Diákönkormányzata képviseletében és felha-

talmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elfogadásá-

hoz előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diákönkormányzat az SzMSz módosítását 

Eger, 2018. április 27-i ülésén megtárgyalta, az SzMSz módosítási javaslatát elfogadta. A diák-

önkormányzat a tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi 

rendjét szabályozó SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.  

  

  

Eger, 2024. augusztus 30. 

  

  

  

 a diákönkormányzat vezetője 

 

Nyilatkozat 

Az Egri Pásztorvölgyi Általános Iskola és Gimnázium Intézményi Tanácsának képviseletében és fel-

hatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elkészí-

téséhez és elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az IT az SzMSz módosí-

tását 2018. április 27-i ülésén megtárgyalta, annak módosítási javaslatával egyetért.  

 

 

Eger, 2024. augusztus 30. 

 

  

 az Intézményi Tanács elnöke  
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Az SZMSZ-t az Egri Tankerületi Központ igazgatója jóváhagyta. 

Eger, 2024. szeptember       .-n 

 

 

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

  igazgató 

 

 


