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Alapelvek 

 

Mint református oktató-nevelő intézménynek alapvető feladatunk az összhang megteremtése 

egyfelől a műveltség és a hit, másfelől a hit és az élet között. 

 

Közoktatási feladatellátóként a döntések, intézkedések meghozatalakor a tanuló mindenek 

felett álló érdekét vesszük figyelembe. 

 

A közoktatásban a tanuló mindenek felett való érdeke különösen, hogy: 

 a köznevelési törvényben meghatározott szolgáltatásokat megfelelő színvonalon 

biztosítsák részére oly módon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen számára 

aránytalan terhet, 

 köznevelési törvényben meghatározottak szerint minden segítséget megkapjon 

képessége, tehetsége kibontakoztatásához, személyisége fejlesztéséhez ismeretei 

folyamatos gyarapításához,  

 ügyeiben méltányosan, humánusan, valamennyi tényező figyelembe vételével, a többi 

tanuló érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre álló lehetőségek közül számára 

legkedvezőbbet választva döntsenek, 

 a tanulóval kapcsolatban hozott döntések, intézkedések meghozatalakor az egyenlő 

bánásmód követelményét megtartani kötelező. Az egyenlő bánásmód követelménye 

megsértésének következményeit orvosolni kell, mely azonban nem járhat más 

gyermek, tanuló jogainak megsértésével, csorbításával. 

 

1. Általános rendelkezések 
 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

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 köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. 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 és azok módosításai:  

 a Magyarországi Református Egyház Közoktatási Törvénye (a többször módosított 

2005. évi II. törvény) 

 2012.évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 
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 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról  

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus 

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről  

 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról  

 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  

 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és 

alkalmazásáról  

 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról  

 
 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 

megtekintése 
 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.  

 

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a 

fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  

 

2. Az intézmény alapító okirata, feladatai 

 
Az intézmény hivatalos neve:  

Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola és Gimnázium 

 

Az intézmény rövidített neve:  

Ecsedi B.I.Ref.Ált.Isk.Gim. 

 

A tagintézmény hivatalos neve:  

Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola és Gimnázium Csengersimai 

Tagintézménye 

 

A tagintézmény rövidített neve: 

Ecsedi B.I.Ref.Ált.I.Gim.Csengersimai.Tagint. 

 

Az intézmény OM azonosítója: 033668 
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Pénzforgalmi számlaszáma:  

Takarékbank Zrt. 68000017-10004720-00000000 

 

Adószáma:  

18817832-2-15 

 

A köznevelési intézmény székhelye, feladatellátási helye:  

4355 Nagyecsed, Rákóczi Ferenc u.12. 

 

Típusa:  
            többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény 

 

Alapításának éve:  
1994 

 

Az alapító neve:  
Nagyecsedi Református Egyházközség 

 

Az alapító székhelye:  
4355 Nagyecsed, Rákóczi Ferenc utca 77. 

 

A fenntartó neve és székhelye:  
Szatmári Református Egyházmegye 

4751 Kocsord, Táncsics Mihály utca 50. 

 

A működtető neve és székhelye:  
Szatmári Református Egyházmegye 

4751 Kocsord, Táncsics Mihály utca 50. 

 

A működtető neve és székhelye:  

Nagyecsedi Református Egyházközség 

4355 Nagyecsed, Rákóczi Ferenc utca 77. 

 

Törvényességi ellenőrző szerve:  
Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal 

 

Egyházi felügyeleti szerve:  
Az intézmény irányításával kapcsolatos feladatokat a fenntartó látja el, melyben 

segítséget nyújt a Tiszántúli Református Egyházkerület Tanügyi Hivatala  

           4026 Debrecen, Kálvin tér 17. 

 

Iskolatípusonként az évfolyamok száma: 
- általános iskolai nevelés-oktatás 8 évfolyam 

- gimnáziumi nevelés-oktatás 4 évfolyam 

 

Az oktatás munkarendje: 

Nappali rendszerű iskolai oktatás.  

 

Az intézmény alapfeladatai:   

Intézmény (4355 Nagyecsed, Rákóczi F. utca 12.) 
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- maximálisan felvehető tanlói létszám:                                                    360 fő 

 

Általános iskolai nevelés-oktatás 1-8. évfolyamon,                       nappali rendszerű, 300 fő 

 Általános iskolai nevelés-oktatás 1-4. évfolyam 

 Általános iskolai nevelés-oktatás 5-8. évfolyam 

 Általános iskolai napközis vagy tanulószobai nevelés-oktatás 

 Egésznapos oktatás, nevelés 

Gimnáziumi nevelés-oktatás 9-12. évfolyam                                   nappali rendszerű, 60 fő 

 

A többi gyerekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása,                                          nappali rendszerű, 20 fő 

Az intézmény székhelye alapfeladatában a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

vállalja: 

 egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy zavarral) küzdő 

tanuló magatartásszabályozási  

 az enyhe értelmi fogyatékos tanulók 

iskolai nevelését-oktatását.  

Tehetséggondozás 

Tanulók tankönyvellátása 

Iskolai gyermekétkeztetés támogatása  

Munkahelyi étkeztetés  

Könyvtári szolgáltatások  

Iskolai diáksport-tevékenység és támogatása 

 

Tagintézmény (4743 Csengersima, Kodály Zoltán köz 2.) 
- maximálisan felvehető tanulói létszám:                                               256 fő 

Általános iskolai nevelés-oktatás 1-8. évfolyamon,                       nappali rendszerű, 256 fő 

 Általános iskolai nevelés-oktatás 1-4. évfolyam 

 Általános iskolai nevelés-oktatás 5-8. évfolyam 

 Általános iskolai napközis vagy tanulószobai nevelés-oktatás 

A többi gyerekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása:                                         nappali rendszerű, 5 fő 

Az intézmény tagintézménye alapfeladatában a szakértői bizottság szakértői véleménye 

alapján vállalja: 
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 egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy zavarral) küzdő 

tanuló magatartásszabályozási  

 az enyhe értelmi fogyatékos tanulók 

iskolai nevelését-oktatását.  

Integrációs felkészítés 

Tehetséggondozás 

Tanulók tankönyvellátása 

Iskolai diáksport-tevékenység és támogatása 

 

A vezetők és alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarországi Református Egyház 

Köznevelési Törvénye (a többször módosított 1995. évi I. törvény) és a Nemzeti 

Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény szabályozza.  

 

Az intézmény működése: Az intézmény, mint jogi személy önálló intézményként működik, 

működését az Alapító biztosítja. Működésének tartama határozatlan idejű.  

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 

3.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 
 

Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott önálló költségvetéssel rendelkezik. A költségvetés 

keretén belül az intézmény önállóan gazdálkodik. A gazdálkodással összefüggő 

jogosítványokat az igazgató gyakorolja. Az intézmény vállalkozói tevékenységet a fenntartó 

engedélyével folytathat abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja. 

 

A feladatellátáshoz szükséges ingóságok (berendezések, felszerelések, taneszközök, 

informatikai eszközök) az intézmény tulajdonát képezik. Az intézmény tárgyi eszközei és 

készletei felett tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik. 

 

Az intézmény az általa használt ingatlant az illetékes tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása 

nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatója a rábízott vagyon 

felhasználásáról évente beszámolót ad a fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad 

kapacitását az igazgató az alaptevékenység sérelme nélkül a fenntartó hozzájárulásával 

jogosult egyéb módon hasznosítani.  

 

3.2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 
 

3.2.1. A gazdasági szervezet feladatköre 

 

A köznevelési intézmény „gazdasági szervezet” elnevezéssel saját gazdálkodásának 

lebonyolítása érdekében szervezeti egységet működtet, amelynek feladata az intézmény 

költségvetésének megtervezése, a költségvetés végrehajtása, valamint a következő bekezdésben 

részletezett feladatok ellátása. Az intézmény gazdasági szervezetének engedélyezett létszáma 

két fő. Egy fő gazdasági vezető, egy fő gazdasági ügyintéző. 
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Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. Az 

intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – 

vonatkoztatásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri 

leírásában meghatározottak alapján a gazdasági vezető érvényesítésre, szakmai teljesítés 

igazolására, a gazdasági ügyintéző a térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére 

jogosult. Az intézmény vezetője és helyettese kötelezettségvállalási és utalványozási joggal 

rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasági vezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával 

igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, 

valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll.  

 

A gazdasági vezető a gazdálkodással kapcsolatos szerződések, azok teljesítésének igazolása, a 

költségvetés végrehajtása ügyeiben az intézmény képviselőjeként járhat el.   

 

3.2.2. A konyha szervezeti egysége 

 

Az intézmény székhelyén melegítő konyhát működtet. A konyha szervezeti egységének 

vezetője az gazdasági vezető, a hozzá tartozó szervezeti egység engedélyezett létszáma három 

fő. A konyha szervezeti egységének feladata a tanulók, dolgozók számára az étkeztetés 

biztosítása.  

Az étel beszállítását évente megújítandó szerződés alapján külső partner végzi.  

Az étkezési díjat – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével – a jogszabályok és az 

étkeztető határozata rögzíti. A Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. 

évi XXXI. törvény 151. §-ában meghatározott családok gyermekei a normatíva 50%-át fizetik. 

 

4. Az intézmény szervezeti felépítése 

4.1. Az 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 ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 

kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az 

intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  
 

A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében a tagintézmény vezetőre, a helyettesére vagy 

a gazdasági vezetőre átruházhatja.  

 

 

4.1.1. Az intézményvezető benntartózkodásának rendje 

 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek, tagintézményben a tagintézmény 

vezetőnek kell az épületben tartózkodnia.  
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Az intézmény vezetője vagy helyettese a munkaidő beosztásnak megfelelően heti bent 

tartózkodás ideje alatt látja el a feladatát. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az 

SZMSZ-ben rögzített vezető helyettesítési rend alapján kell kijelölni az ügyeleti feladatokat 

ellátó személyt. 

Az iskola igazgatójának munkaideje 40 óra, amelyet a kötelező órái letöltését követően 

szabadon használ fel az igazgatói feladatainak teljesítésére.  

Az igazgató vagy helyettese közül legalább egyikük hétfőtől csütörtökig 7.30 és 15.30 óra 

között, pénteken 7.30 és 14.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 

munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el. 

 

 

4.1.2. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Távollétében az igazgatóhelyettes. Az igazgatóhelyettes hatásköre az intézményvezető 

helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – az azonnali 

intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. 

Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben 

átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési 

jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes felhatalmazását. 

  

4.1.3. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 

alábbiakat: 

 

 az igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 

módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 a tagintézmény vezető és az igazgatóhelyettes számára a tagintézményi, az intézményi 

rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a 

rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, 

 intézmény rendezvényeire meghívott vendégek (fenntartó egyházunk képviselői, városi 

intézmények képviselői, szülők) fogadását,  

 a gazdasági vezető számára – a szóbeli egyeztetést követően – az élelmiszerszállítási 

szerződések megkötését, a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak 

szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

A gazdasági vezető távolléte esetén helyettesítése az gazdasági ügyintéző feladata. A 

helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában 

meghatározott feladatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali 

intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed 

ki. 

 

4.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 
 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 tagintézmény vezető 

 az igazgatóhelyettesek, 

 a gazdasági vezető. 
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Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

A tagintézmény vezető feladata a tagiskola szakmai, gazdasági-műszaki feladatainak 

koordinálása, ellenőrzése. A tagintézményben képviseli és helyettesíti az intézményvezetőt. A 

tagiskolában ellátja a belső ellenőrzés feladatát és személyileg felel az igazgató által rábízott 

feladatokért. Munkaköri leírása tartalmazza azokat a feladat és hatásköröket, amelyekre kiterjed 

felelőssége.  

 

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 

bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 

pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és 

hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri 

leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rábízott feladatokért.  

 

A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége 

kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. A gazdasági iroda dolgozóinak  

és a technikai dolgozók munkáját a gazdasági vezető irányítja. A gazdasági vezető feladat- és 

hatásköre kiterjed az intézményi költségvetés tervezésére és végrehajtására, a számlarendben 

foglaltak teljesítésére, az irányítása alá tartozó dolgozók szabadságolásának tervezésére és 

lebonyolítására, az élelmiszer-szállítási szerződések megkötésére, az intézmény megbízási 

szerződéseinek megkötésére, azok ellenőrzésére. 

 

 

4.3. Az intézmény szervezeti felépítése 
 

Az intézmény szervezeti felépítését a szervezeti diagram tartalmazza: 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

IGAZGATÓ 

TAGINTÉZMÉNYVEZETŐ 

IGAZGATÓHELYETTESEK GAZDASÁGI VEZETŐ 

NEVELŐTESTÜLET ISKOLATITKÁR 

GAZDASÁGI 

ÜGYINTÉZŐ 
TAKARÍTÓK KARBANTARTÓK KONYHAI 

DOLGOZÓK 

SZAKMAI 

MUNKAKÖZÖSSÉGEK 
DIÁKÖNKORMÁNYZAT 

TANÁROK TANÍTÓK 
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4.4 Az intézmény vezetősége 
 

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai. 

  

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató, 

 tagintézmény vezető 

 az igazgatóhelyettesek, 

 a gazdasági vezető,  

 a szakmai munkaközösségek vezetői. 

 

Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az intézmény vezetősége havi megbeszéléseken tárgyalja meg az aktuális 

feladatokat. A mindennapi kapcsolattartás a személyes megbeszéléseken és e-mailen keresztül 

történik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, 

így, a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével.  

 

A szülői szervezettel az igazgató által megbízott pedagógus tartja a kapcsolatot. A félévi 

megbeszéléseken az igazgató is részt vesz.  

 

A diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, 

hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni.  

 

A szülői szervezet ülését és a diákönkormányzati üléseket félévente egyszer szervezik, de 

rendkívüli esetben évente többször is lehet.  

 

Az intézményben fenntartói igazgatótanács működik, amely segíti az intézmény 

rendeltetésszerű működését, és gyakorolja a fenntartó által ráruházott jogokat. 

 

A nevelési-oktatási intézmények fenntartói igazgatótanácsának tagjai: 

a)hivatalból:-a fenntartó testületének elnöksége, 

-a fenntartó oktatási szakértője (egyházkerületi (fő)tanácsos, egyházmegyei előadó, 

egyházközségi iskolaügyi gondnok, állandó jelleggel felkért szakértő), 

-az intézmény(ek) intézményvezetője(i), 

-az intézmény egyik hit-és erkölcstan oktatója, 

-az intézmény gazdasági vezetője. 

 

b)választottként hat évre: 

-a fenntartó által delegált 4-8 tag, 

-önálló intézményenként a nevelőtestületek által delegált egy-egy tag.   

 

 

4.4.1 Aláírási és pecséthasználati jogkör  
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Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  

Az igazgató távolléte esetén a helyettesnek van aláírási jogosultsága.  

 

Az iskola cégszerű aláírásakor az aláírók:  

 igazgató 

 tagintézmény vezető 

 igazgatóhelyettes 

 

Saját területükön aláírási joguk van az igazgatóhelyettesnek, a gazdasági vezetőnek és az 

iskolatitkárnak.  

Az iskolai pecsét használatára is a fentiek, ill. esetenként az igazgató által megbízott iskolai 

közalkalmazottak jogosultak.  

A pecsét napközben a titkárságon és/vagy a gazdasági irodában található, a nap végén az iskola 

páncélszekrényébe kell elzárni.  

A pecsét elővétele, elzárása az iskolatitkár és a gazdasági vezető feladata. A pecsétet a 

titkárságról / a gazdasági irodából elvinni csak az ott dolgozókkal vagy az iskolavezetéssel 

történt egyeztetés után lehetséges.  

Pecsétet csak átvételi elismervény alapján lehet kiadni, elvinni az épületből. Erre engedélyt az 

iskola igazgatója, távolléte esetén helyettese adhat.  

Használaton kívüli pecsétet el kell zárni.  

 

Az intézmény bélyegzőjének hivatalos felirata és lenyomata: 

Hosszú bélyegző:           

  Ecsedi Báthori István 

Református Általános Iskola és 

Gimnázium 

4355 Nagyecsed Rákóczi F. u. 12 

OM azonosító 033668 

Adószám: 18817832-2-15 

 

Körbélyegző: 3 cm átmérőjű kör feliratban:  

 

Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola 

és Gimnázium, 

középen az iskola címere 

NAGYECSED 

 

 

A tagintézmény bélyegzőjének hivatalos felirata és lenyomata:  

Hosszú bélyegző:  

Ecsedi Báthori István 

Református Általános Iskola és 

Gimnázium Csengersimai Tagintézménye 

4743 Csenger Kodály köz 2.  

OM azonosító 033668 

Adószáma: 18817832-2-15 
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Körbélyegző: 3 cm átmérőjű kör feliratban:  

 

Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola 

és Gimnázium Csengersimai Tagintézménye 

középen az iskola címere 

CSENGERSIMA 

 

 

 

Az intézmény bélyegzőinek cseréje, rongálódása illetve elhasználódása esetén a selejtezéskor 

fizikai megsemmisítésük szükséges jegyzőkönyv felvételével együtt. 

 

5. A pedagógiai munka ellenőrzése 
 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

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

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

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, 

valamint az intézmény önértékelési programja, a tanfelügyelet, a pedagógus életpályamodell 

elvárásai az irányadóak.  

 

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

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 az igazgatóhelyettes, 

 a gazdasági vezető 

 a munkaközösség-vezetők, 

 tagintézmény vezető 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

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

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők 

elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény 

vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 

ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 

jellegűek lehetnek.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és a hatékonyság a 

meghatározó elem. 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, tagintézmény vezető, igazgatóhelyettes, 

munkaközösség-vezetők), 

 az osztálynaplók, tanügyi dokumentumok folyamatos ellenőrzése, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
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Az ellenőrzés formái: 

 óra-és foglalkozáslátogatás, 

 dokumentumelemzés, 

 beszámoltatás, 

 céljellegű vagy tematikus vizsgálat, 

 eredményvizsgálatok, mérések. 

Az ellenőrzés tapasztalatai: 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival meg kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatokat –a feladatok egyidejű 

meghatározásával –tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. Az ellenőrzés 

tapasztalatairól a tanév értékelésekor az igazgató beszámol a nevelőtestület előtt. Az 

ellenőrzési tervet és a beszámolót a nevelőtestület fogadja el. 

 

Az ellenőrzések nyilvántartása: 

 

Az ellenőrzést végző az ellenőrzési kötelezettségekről és az elvégzett ellenőrzésekről 

nyilvántartást köteles vezetni, amelyet az irattárban kell elhelyezni az irattár kezelésével 

megbízott személynek. 

 

 

 

6. Az intézmény működési rendje 
 

6.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
 

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

alapdokumentumok határozzák meg: 

 az alapító okirat, 

 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, munkaközösségek 

terveivel, beszámolóival), 

 egyéb belső szabályzatok. 

 

6.1.1. Az alapító okirat 

 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

6.1.2. A pedagógiai program 
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A köznevelési 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 

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

 Az iskola helyi tantervét ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét. 

 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 

értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

 a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét, 

 a középszintű érettségi vizsga témaköreit. 

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói, tagintézmény vezetői 

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

tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

6.1.3. Az éves munkaterv 

 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a 

tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján is nyilvánosságra 

kell hozni.  
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6.2. Az intézmény nyitva tartása  
 

Az iskola, tagiskola szorgalmi időben reggel 6.30 órától a szervezett foglalkozások 

befejezéséig, de legalább 18.30 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti 

rend szerint tart nyitva. Az iskolát, tagiskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – 

rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – 

eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 

 

 

6.3. Tanítási órák, szünetek rendje  
 

A nevelés - oktatás az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban, órarend 

alapján történik, a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben, az alábbiak szerint: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A szakköri foglalkozásokat 16:30 óráig be kell fejezni; indokolt esetben az intézményvezető 

engedélyezheti ennek meghosszabbítását.  

Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

 

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására külön engedély nélkül csak a tantestület tagjai 

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

megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a vezető-helyettes 

tehet. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a Házirend tartalmazza.  

A szünetek ideje alatt a tantermekben szellőztetni kell. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési 

időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik testi 

épségére.  

 

6.4. Ügyeleti rend  
 

Az iskolában a tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti kötelező tanítási 

órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó 

pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után a 

tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok látják el.  

 

Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend 

beosztásáért a feladattal megbízott igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az 

óra TANÓRA 

KEZDETE                    VÉGE 

 Reggeli áhítat  7. 45-7.55 

1. 8 óra 00  perc 8 óra 45 perc 

2. 8 óra 55 perc 9 óra 40 perc 

3. 9 óra 55 perc 10 óra 40 perc 

4. 10 óra 50 perc 11 óra 35 perc 

5. 11 óra 45 perc 12 óra 30 perc 

6. 12 óra 40 perc 13 óra 25 perc 

7. 13 óra 45 perc 14 óra 30 perc 

8. 14 óra 35 perc 15 óra 20 perc 

9. 15 óra 25 perc 16 óra 10 perc 
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ügyeletes helyettesítésére a kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének 

megtartásáért, a felügyelet ellátásáért.  

Az ügyeleti rend kiterjed a tanítás (foglalkozás) előtti időszakokra reggel 07:30 -tól 07:45 -ig és 

vonatkozik az óraközi szünetekre is.  

A tanítás nélküli munkanapokon is el kell látni igény esetén a tanulók számára felügyeletet. 

Ennek lehetőségéről az intézmény a szülőt írásban értesíti. A szülő írásban kérheti az ügyelet 

biztosítását gyermeke számára. 

 

 

 

6.5. A pedagógusok, alkalmazottak munkaideje, benntartózkodásuk rendje  
 

6.5.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 
 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény 62. §-a rögzíti. A nevelési-oktatási 

intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 40 óra. A pedagógusok teljes 

munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával vagy a 

gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll. 

  

A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje két részre oszlik:  

 neveléssel-oktatással lekötött munkaidő (kötelező óraszám) 

 kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött része 

 a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

  

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak: 

 

 a tanítási órák megtartása 

 a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

 osztályfőnöki feladatok ellátása, 

 iskolai sportköri foglalkozások, 

 énekkar, szakkörök vezetése, 

 differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

 magántanuló felkészítésének segítése, 

 könyvtárosi feladatok. 

 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok: 

 

 foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

 a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, 

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

eltöltésének megszervezése, 

 heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 
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 előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, 

 a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

 a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

 eseti helyettesítés, 

 a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

 az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

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

 az osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység heti két órát meghaladó része, 

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

 a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

 az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés, 

 környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

 iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, 

tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

 pedagógus-továbbképzésben való részvétel rendelhető el. 

 tanulmányi, kulturális verseny, találkozó, iskolai ünnepség megszervezése, 

lebonyolítása. 

 

6.5.2. A pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató, a 

tagintézmény vezető vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének 

függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az 

intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett 

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 

 

A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A 

pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy 

helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó 

pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a 

tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz 

utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában. 

 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú 

tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az 

igazgatóhelyettes engedélyezi. 
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A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint 

– szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a 

tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve 

a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő 

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az 

igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályzatokkal 

értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

 

6.5.3. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató és a gazdasági vezető közösen 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 

napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók 

esetében az intézményvezető vagy a gazdasági vezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 15 perccel kell 

munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról a titkárságot kell értesíteniük. 

 

6.6.Jubileumi jutalom 
 

Az intézmény huszonöt, harminc illetve negyvenévi pedagógusként eltöltött munkaviszony 

után munkavállalóit jubileumi jutalomban részesíti. 

 

A jubileumi jutalom:  

 

 huszonöt év jogviszony esetén kéthavi,  

 harminc év jogviszony esetén háromhavi, 

 negyven év jogviszony esetén öthavi illetménynek megfelelő összeg. 

 
 

6.7.Munkaköri leírás-minták 
 

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

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

Munkaszervezési 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 leírását. 

 

6.7.1 Tanár/tanító munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: tanár/ tanító 
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Közvetlen felettese: az igazgató  

 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása: 

 

 megtartja a tanítási órákat, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 

túl, 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 

a munkahelyén tartózkodni, 

 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 

 óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az óráról hiányzó 

vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 

osztályzatot (tanítási de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának, 

 alsó tagozaton az előírásoknak megfelelő évfolyamokon negyedévente szóban értékel,  

 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt 

időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 

feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 

dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira, 

 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és 

különbözeti vizsgákon, iskolai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 
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tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  

 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 

okát a konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 

2. Különleges felelőssége: 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve 

az igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 

3. Járandósága: 

 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj 

 

 

6.7.2. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése:  osztályfőnök. 

Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes. 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra. 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása: 

 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési, stb. feladataira, 
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 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a 

kirándulási tervet, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 

osztály diák önkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diák önkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás 

és szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

 részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának, szalagavató műsorának,  stb. előkészítő 

munkálataiban, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulónak a felsőfokú tanulmányokra történő jelentkezését, 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az igazgatóhelyettesnek a hátrányos és 

halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok névsorát, 

az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba, 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, 

a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat, 

 a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 

2. Ellenőrzési kötelezettségei: 

 

 november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a  napló osztályozó részének 

állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az igazgatóhelyettesnek, 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja 

a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

 az ellenőrzőbe írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén, 

 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a 

tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 
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 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló 

kárára. 

 

3. Különleges felelőssége: 

 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy 

az igazgatónak. 

 

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye: 

 

 Kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói utasításban rögzített osztályfőnöki 

pótlék, 

 a Köznevelési törvényben meghatározott osztályfőnöki órakedvezmény. 

 

6.7.3.Gazdasági vezető munkaköri leírás-mintája 

 

Munkaköre: gazdasági vezető 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: határozatlan időtartamra 

Munkaideje: naponta 800 – 1620, amely munkaidő 20 perc ebédidőt tartalmaz. 

 

Munkabére: munkaszerződése alapján. 

 

A gazdasági vezető munkaköri feladatainak összefoglalása 

 

 Kezeli az iskola házipénztárát. A házipénztárból kifizetést csak az iskola igazgatója, 

igazgatóhelyettese engedélyével végezhet. A házipénztárt tíznaponként ellenőrzi, 

lezárja, számítógépen rögzíti. Havonta elvégzi a szükséges zárlati feladatokat a 

könyvviteli szabályoknak megfelelően. Anyagi felelősséggel tartozik a házipénztárban 

kezelt valamennyi eszköz és egyéb értékek kezeléséért. 

 A számlák mellé csatolja a teljesítési igazolást, gondoskodik a felhasználás 

bizonylatolásáról. 

 Hó végét követően legkésőbb a következő hónap 6. napjáig a pénztárbizonylatokat 

lekönyveli.  

 Az intézmény bevételeiről számlát állít ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami díj 

stb.). 

 A befolyt bevételt bevételezi a házipénztárba vagy befizeti az intézmény 

folyószámlájára attól függően, hogy mennyi a házipénztár egyenlege. 

 Tartós távollét esetén a házipénztárt jegyzőkönyv alapján adja át. 

 Kezeli az intézmény munkavállalóinak személyi anyagát. 

 Munkaügyi feladatai részeként: 

o új felvétel esetén elkészíti a munkaszerződéseket az igazgatóval történő 

egyeztetést követően, 
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o kiállítja az adatfelvételi lapot, elkészíti a személyi anyagot, gondoskodik arról, 

hogy a bérszámfejtés minden adatot időben megkapjon a biztosítotti bejelentéshez, 

bérszámfejtéshez,  

o munkaviszony megszüntetésekor az igazgatóval történő egyeztetetést követően 

elkészíti a megfelelő dokumentumokat és eljuttatja a bérszámfejtő részére,  

o elkészíti a megbízási szerződéseket, gondoskodik a hozzá tartozó nyilatkozatok, 

dokumentumok elkészítéséről, 

o havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes 

dokumentumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság engedélyeket, 

majd ezeket megküldi a bérszámfejtő részére 

o folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

o az igazgatóhelyettes által készített túlóra, távolléti díj, tanulókíséret, stb. 

elszámolást bérszámfejti, 

o gondoskodik a technikai dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról 

 Részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésének, hulladék 

hasznosításának lebonyolításában. 

 Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztító- és takarító eszközöket. 

 

2. Járandóság: 

 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

 a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 

védőeszközök. 

 

6.7.4. Takarító munkaköri leírás-mintája 

 

A munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: a gazdasági ügyintéző 

Kinevezése, munkaideje:  

 határozatlan időtartamra,  

 munkabére munkaszerződése szerint 

 naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 óráig osztott műszakban, amely munkaidő ebédidőt 

nem tartalmaz. 

 

1. Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása: 

 

 az gazdasági ügyintéző közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási 

munkálataiban, 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát, 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, 

 gazdasági ügyintézői utasításra a takarítógéppel végez folyosói nagytakarítást, 

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség 

szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket, 

 a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat, 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását, 
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 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek 

billentyűzetét, 

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli 

esetben az asztalok lapját fertőtleníti, 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet 

rendszeres ürítése, tisztítása, 

 porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát, 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat, 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását, 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – a gazdasági ügyintéző 

utasítása szerint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását, 

 a nagytakarítások alkalmával – az gazdaságvezető utasítása szerint – a szokásosnál 

alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak, 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával, 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 

esetén az gazdasági ügyintéző. 

 

2. Járandóság: 

 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

 a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 

védőeszközök 

 

6.8. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók belépésének és 

benntartózkodásának rendje  
 

Az intézménybe idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartási idején belül, portás kellő 

tájékozódása után, külön engedéllyel léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a 

felkeresni kívánt személyt és megjelölni jövetele célját és a látogatás várható időtartamát. 

Előzetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett látogató érkezéséről a portás értesíti a 

meglátogatottat, aki ha a vendéget fogadni tudja, jelzi a portásnak.  

 

7. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 
 

7.1. Az intézmény közösségei  
 

Az iskolaközösség  

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek valamint az iskolában 

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége.  

 

7.1.1. A munkavállalói közösség  
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A munkavállalói közösség az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói 

jogviszonyban álló adminisztratív és technikai dolgozókból áll.  

A teljes munkavállalói közösség értekezletét az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 

alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

7.1.2.Az intézmény nevelőtestülete  

 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó 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.  

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – 

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét. A nevelőtestület 

feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhető részét az 

intézmény éves munkatervében kell rögzíteni.  

 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani döntési joggal:  

 

 a pedagógiai program és módosításának elfogadásakor,  

 a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor,  

 a házirend elfogadásakor,  

 tanévnyitás előkészítése az éves munkaterv elfogadásakor,  

 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadásáról, 

 a továbbképzési program elfogadásakor,   

 a testület képviseletében eljáró pedagógusok megválasztásakor,  

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakításakor.  

A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet 

az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen 

lévő személy (hitelesítő) ír alá.  

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az iskola működésével 

kapcsolatos, valamennyi kérdésben.  

 

Ki kell kérni a tantestület véleményét:  

 

 a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,  

 a pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

 az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt,  

 külön jogszabályban megfogalmazott ügyekben.  
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A nevelőtestület döntései és határozatai 

 

 A nevelőtestület döntései és határozatai a jogszabályban meghatározottak kivételével 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel születnek, kivéve a jogszabályban 

meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt a testület.  

 A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok 

az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.  

 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 – az igazgató 

adhat felmentést.  

 

 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet 

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tanévzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Az értekezlet előre 

meghatározott napirend alapján történik. 

 

 félévi és év végi osztályozó konferencia 

Félévkor és tanév végén, az iskolavezetés által kijelölt időpontban.  

 

 tájékoztató,  munka és nevelési értekezletek 

Bármikor, de általában havi rendszerességgel összehívott értekezletek. Az iskola 

munkatervében rögzített megvalósítandó feladatokhoz, illetve egyéb aktuális események köré 

szerveződnek. Az értekezlet összehívását az igazgató vagy helyettese kezdeményezheti. 

 rendkívüli értekezletek 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja.  

 

7.1.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, beszámolásra vonatkozó 

rendelkezések 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból –

meghatározott időre vagy alkalmilag- bizottságokat hozhat létre, valamint egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, a Szülői Munkaközösségre vagy a 

Diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – 

a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon- azokról az ügyekről, amelyekben 

a nevelőtestület megbízásából eljár.  

 

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozási, illetve a pedagógiai program, a 

szervezeti és működési szabályzat elfogadásánál.  

 

A nevelőtestület az iskolában működő munkaközösségekre az alábbi jogokat ruházza át:  

 A döntési jogkörök közül:  

- Működés rendjének, munkaprogramjának megállapítása.  

- A képviseletében eljáró személyek megválasztása 
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 A kötelező véleményezési jogkörök közül:  

- Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatározásában.  

- A tanórán kívüli foglalkozások, táborozások formáinak megállapításában.  

- Az iskola és család kapcsolattartási rendjének kialakításában.  

- A szülői értekezletek napirendjének meghatározásában.  

 

7.1.4. Szakmai munkaközösségek  

 

A munkaközösség azonos nevelési, képzési feladatot ellátó, illetve azonos tárgyat, 

tantárgycsoportot tanító pedagógusok közössége. A munkaközösség részt vesz a nevelési-

oktatási intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében. Összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok értékelő, minősítési 

eljárásában. A munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, 

módszertani kérdésekben. A munkaközösség – az igazgató megbízására –részt vehet több 

tanulót és pedagógust érintő iskolai verseny megszervezésében, lebonyolításában. 

  

A szakmai munkaközösségek tevékenysége  

 

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.  

 Az intézmény munkaközösségei együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató 

munka színvonalának javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében 

úgy, hogy a munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az 

intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője 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 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat.  

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket.  

 Háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése céljából.  

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését.  

 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására.  

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására.  

 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését.  

 

Intézményünk szakmai munkaközösségei: 

A székhelyen:  

 alsó tagozatos munkaközösség 1– 4. évfolyamon,  

 humán munkaközösség 5- 12. évfolyamon,  

 reál munkaközösség 5 - 12. évfolyamon.  
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A tagintézményben:  

 alsó tagozatos munkaközösség 1-4. évfolyamon,  

 felső tagozatos munkaközösség 5-8. évfolyamon 

 

A munkaközösség-vezető megbízása  

 

A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot 

tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb 

öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. 

  

 

 

 

A munkaközösség-vezető feladatai 

 

 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a 

vezetés és a pedagógusok között.  

 A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény 

vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a félévi és tanév végi értékelő értekezlet előtt a 

munkaközösség munkájáról.  

 Felel az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtásáért a munkaközösség 

területén  

 Felel még a munkaközösségen belül a szakmai ellenőrzési terv elkészítésért és 

végrehajtásáért  

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

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát 

látogat.  

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül.  

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető 

köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről.  

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie.  

 

 

 

7.1.4.Szülői munkaközösség  

 

A Szülői munkaközösség (SZMK) az iskolába járó diákok szüleinek képviselete a szülői 

kötelességek és jogok gyakorlásának érdekében. A szülői munkaközösség az iskolai közösség 

részeként fejti ki a tevékenységét. Legfontosabb feladata, hogy megfelelő kapcsolat alakuljon 

ki a szülők és az iskola pedagógusai és dolgozói között. Elősegíti az oktatás és nevelés 

szintjének folyamatos emelését az iskolába járó diákok érdekében. Ezen belül is különösképpen 

a keresztény szellemű, elkötelezett, önálló életre felkészítést támogatja sajátos lehetőségein 

keresztül. Az iskolai szülői munkaközösség tagjait az osztályok szülői közösségei delegálják, 

osztályonként 2 főt. Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, 
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javaslataikat a választott SZMK - elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola 

vezetőségéhez, illetve az általuk választott képviseleti csoportjuk közvetlenül is megkeresheti 

az iskola igazgatóját. Az SZMK a saját Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ –e) 

alapján működik.  

 

 

Az iskolai szülői munkaközösség jogai:  

 

 megválasztja saját tisztségviselőit,  

 kialakítja saját működési rendjét,  

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,  

 képviseli a szülőket a köznevelésről szóló törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében,  

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben.  

 eljárhat, intézkedhet a köznevelési törvényben és az iskola Pedagógiai Programjában 

meghatározott szülői jogok érvényesítése és szülői kötelességek teljesítése érdekében,  

 kérdéseket tehet fel - az elnökén keresztül - az iskola vezetőinek az intézmény 

működését érintő valamennyi kérdésben.  

 

Az iskolai szülői munkaközösség feladata:  

 Az iskolai, oktatói - nevelői munka támogatása a szülők összefogása által.  

 A szülők tájékoztatása és véleményük kikérése a gyermekük oktatásával, nevelésével 

kapcsolatos kérdésekben.  

 A szülők, valamint az iskola közötti kapcsolattartás megszervezése, illetve a kapcsolat 

kialakításában, folyamatos fenntartásában való részvétel.  

 Véleményezi az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát.  

 

A szülői munkaközösség dönt: 

 

 saját működési rendjének és munkaprogramjának elfogadásáról;  

 tisztségviselőinek megválasztásáról;  

 a szülők körében szervezendő, iskolát, segítő és közösségépítő munkáról.  

 

7.1.5.A diákönkormányzat  

 

 A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete.  

 A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási 

intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

 Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata 

tartalmazza. Ezt a diákönkormányzat készíti el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. A 

diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső 

működésének szabályai között kell őrizni.  

 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.  
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 Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározottak szerint választott diákönkormányzati-vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll.  

 A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja 

össze, akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg 

határozott, legfeljebb ötéves időtartamra.  

 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után –– szabadon használhatja. A működéséhez 

szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

 A diákönkormányzat saját szervezeti és működési szabályzata szerint működik.  

 

A diákönkormányzat a nevelőtestület véleményének kikérésével dönt:  

 

 saját működéséről,  

 a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról,  

 hatáskörei gyakorlásáról,  

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról, 

 az iskolai, diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 

működtetéséről. 

  

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,  

 a házirend elfogadása előtt.  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

 

 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

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

 

7.1.6.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.  

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg 

minden tanév szeptemberében, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

Munkájáért osztályfőnöki pótlékban részesül. 

  

Az osztályfőnök feladatai:  

 



34 

 

 Segíti a tanulót kapcsolat- és viszonyrendszereinek felismerésében, értékes és hasznos 

kapcsolatok kialakítására és ápolására neveli. 

 Fejleszti a tanuló szociális érzékenységét, toleranciáját, valamint empatikus készségét 

az életkornak megfelelő társadalmi problémák iránt.  

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 

során 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 

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi 

előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét.  

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 

terjeszti. 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.  

 

 

 

7.2. Kapcsolattartás az iskola közösségeivel 

 
Az intézmény vezetője közvetlen kapcsolatot tart az iskola munkavállalói közösségével, 

kiemelten a tantestülettel.  

 

Az iskolavezetés és a nevelőtestület kapcsolata 

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezető, tagintézmény 

vezető segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul 

meg. 

  

A kapcsolattartás fórumai: 

 

 az iskolavezetés ülései,  

 a különböző értekezletek, megbeszélések stb.  

 

Ezen fórumok időpontját az iskolai Munkaterv határozza meg. A vezetőség az aktuális 

tennivalókról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon 

elektronikus levélben értesíti a nevelőket. 

 

 

Kapcsolattartás a szülői munkaközösséggel  
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 A megválasztott SZMK vezető a szervezet munkáját segítő SZMK összekötő tanár 

segítségével a munkatervüknek megfelelően megbeszéléseket hívhat össze. Itt 

tájékoztatják a szülőket az iskola életéhez kapcsolódó eseményekről, változásokról.  

 Minden tanév elején az intézmény vezetője ismerteti az iskola éves munkatervét a 

szülőkkel,kikéri véleményüket, javaslataikat.  

 Az intézmény e-mailes tájékoztatási rendszerén keresztül juttatja el minden SZMK tag 

és rajtuk keresztül a szülők számára is az iskolai élethez kapcsolódó információkat.  

 

7.3 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

 
Szülői értekezletek  

 

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

osztály-szülői értekezletet tartanak. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az 

igazgató, az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet 

hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze.  

 

Tanári fogadóórák  

 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – két 

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc.  

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.  

 

A szülők írásbeli tájékoztatása  

 

Az osztályfőnök az ellenőrzőben történő bejegyzéssel, digitális naplón vagy elektronikus levél 

útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos 

fegyelmi vétsége esetén.  

Az osztályfőnök az ellenőrzőbe, a digitális naplóba történő bejegyzéssel tájékoztatja a szülőket 

a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy 

héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt.  

Az intézmény vezetői, a szaktanárok is az ellenőrzőbe, digitális naplóba történő bejegyzéssel, 

tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel elektronikus 

levéllel is történhet. 

 

 

7.4 Az intézmény egyéb külső kapcsolatai  

 
Intézményünk a következő feladatok ellátására külső kapcsolatrendszert épít ki és tart fenn 

más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel.  

 lelki gondozás,  

 egészségügyi ellátás,  

 gyermekvédelmi és szociális ellátás,  

 továbbtanulás és a pályaválasztás,  

 pedagógiai szakmai fejlesztés, 

 intézmény működtetés. 
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A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői 

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású 

alkalmazottaival, meghívás vagy egyéb értesítés alapján.  

 

A kapcsolattartás formái és módjai  

 

 közös értekezletek tartása  

 szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel  

 módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása  

 közös ünnepélyek rendezése  

 intézményi rendezvények látogatása  

 napi szakmai tájékozódás személyesen vagy telefonon  

 

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel: 

  

 Szatmári Református Egyházmegye- mint fenntartó 

 Nagyecsedi Református Egyházközség –hitoktatás, egyházi programok, rendezvények 

 Csengersimai Református Egyházközség- hitoktatás, egyházi programok 

rendezvények 

 Római katolikus egyházközség - az intézmény hitéletének segítője, hitoktatás  

 Görög katolikus egyházközség - az intézmény hitéletének segítője, hitoktatás  

 a nagyecsedi Dancs Lajos Általános Iskola - sportversenyek, közös ünnepélyek, 

beiskolázás 

 Nagyecsed város és Csengersima község óvodái -nyílt nap, beiskolázási programok  

 Oktatási Hivatal -szakmai programok, mérések, pedagógus minősítés-értékelés, 

 Református Pedagógiai Intézet -szakmai támogatás, továbbképzések  

 református iskolák - versenyek, találkozók, szakmai napok  

 a környék iskolái -szakmai továbbképzések, bemutató órák, sportversenyek 

 nagyecsedi és mátészalkai kulturális intézmények-színházlátogatás, rendezvények  

 egészségügyi intézmények -gyermekorvos, fogorvos, munkaalkalmasság 

 városi védőnői hálózat- szűrővizsgálatok 

 Pedagógiai Szakszolgálatok -pszichológus tanácsadása, tanulói vizsgálat  

 mátészalkai, csengeri városi uszoda, -úszás oktatás 

 Gyermekjóléti Szolgálat -gyermekvédelmi hálózat  

 Munkaügyi Központ - pályaválasztás ,munkaerő közvetítés 

 Nagyecsed Város Polgármesteri Hivatala, Csengersima Község Polgármesteri Hivatala 

  –közös rendezvények, iskolaépület fenntartásának, üzemeltetésének technikai 

feladatai 

 Magyar Református Szeretetszolgálat –közfoglalkoztatás 

 EGYMI- szakmai együttműködés 

 

 

8. Egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 
 Az iskola-egészségügyi ellátást Nagyecsed Város Polgármesteri Hivatalának támogatásával a 

fenntartó biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami 
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Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatója 

biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 az iskolavédőnő, 

 

Az igazgató 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 intézmény tanulóinak 

rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). 

Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat főorvosa irányítja 

és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a 

közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes végzi. 

 

Az iskolaorvos elvégzi : 

 

 Hatályos törvények és jogszabályok alapján a tanulóinak rendszeres egészségügyi 

felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Munkáját 

szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat tiszti főorvosa 

irányítja és ellenőrzi.  

 Elvégzi a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását.  

 Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 

velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 

rendellenességekre.  

 Szükség esetén szakrendelésre irányítja a tanulót. Folyamatosan figyeli, hogy a 

javasolt terápiák, hogyan valósulnak meg.  

 Az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében 

felvilágosító előadásokat tarthat.  

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

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

szobában.  

 

Az iskolai védőnő feladatai: 

 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 

(vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.).  

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

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

mindennapi munkájában felhasználja.  
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9. Kapcsolattartás a Gyermekjóléti Szolgálattal és a Pedagógiai 

Szakszolgálattal 

 
9.1. Gyermekjóléti Szolgálat  
 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának 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 kapcsolattartás módja a Gyermekjóléti szolgálattal:  

 Az intézmény a felmerül problémák kezelésére szóbeli vagy írásbeli jelzést küld a 

Gyermekjóléti Szolgálat felé. Az írásos jelzés és visszajelzés nyilvántartása a tanügy-

igazgatási dokumentumok között történik.  

 Szükség szerint esetmegbeszélések történnek az iskolában az osztályfőnökök és a 

gyermekvédelmi felelős bevonásával.  

 Amennyiben szükséges, családlátogatás szervezésére kerül sor a családgondozó, a 

gyermekvédelmi felelős és az osztályfőnök együttes részvételével. 

Családlátogatásokról, esetmegbeszélésekről feljegyzés, naplóbejegyzés készül.  

 A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola igazgatója kezdeményezhet 

rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását, vagy egyéb – a Gyermekjóléti 

Szolgálat által adható – támogatás megítélését.  

 

Kapcsolattartás formája: 

 

 írásban – jelzőlapon;  

 szóban – konzultáció, esetmegbeszélés, tanácskozás.  

 

 

 

9.2. Pedagógiai Szakszolgálat  

 
A 2011.évi CXC törvény 18 § (1) bekezdés alapján az iskola külső kapcsolatot köteles 

fenntartani a Szatmári Kistérségi Pedagógiai Szakszolgálattal (cím: 4700 Mátészalka 

Kazinczy u.5.) mely alapító okirata szerint 3-18 éves korú gyermekek szakszolgálati 

ellátásával foglalkozik.  

 

Kapcsolattartók:  

 

 intézményvezető, a tagintézmény vezető, az intézményvezető-helyettes, a fejlesztő 

pedagógus, az osztályfőnökök.  

 

A pedagógiai szakszolgálat iskolánkra vonatkozó feladatai a következők:  

 

 a beilleszkedési, tanulási nehézség, magatartási rendellenességek vizsgálata  
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10. Eljárásrendek 

 
10.1. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 
10.1.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás  

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

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

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő fél 

közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében.  

 

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 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét.  

 Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége.  

 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

és a szülőt nem kell értesíteni.  

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

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

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton vagy 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 

intézmény 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 

utasíthatja vissza.  

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

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

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.  

 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti.  

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon.  

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül,  

amelyet az 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 lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása.  

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

 A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

 Az egyeztető eljárás lefolytatására oktatásügyi közvetítőt is megbízhat az igazgató a 

fenntartó egyetértésével.  

 

10.1.2. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

 

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az igazgató jár el.  

Az iskolánkban fegyelmi eljárás indítható a tanuló ellen, ha:  

 agresszíven viselkedik (testi sértést követ el, fenyeget, zsarol, személyiséget sértő a 

magatartása)  

 az iskola területén vagy az iskola által szervezett foglalkozásokon dohányzik, alkoholt, 

drogot fogyaszt vagy társait kínálja vele;  

 bizonyítható a tanuló által elkövetett szándékos rongálás ténye;  

 bizonyítható a tanuló által elkövetett lopás ténye;  

 szándékosan balesetveszélyes magatartást tanúsít;  

 testi épséget veszélyeztető tárgyat hoz magával (penge, szúró, vágó eszközök, 

fegyvernek minősülő vagy látszó tárgyak).  

 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárásra intézményünkben nem kerül sor.  

 

A fegyelmi eljárás menete  

 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 10 napon 

belül történik meg.  

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás 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 bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 
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személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

 Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba 

kell foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet.  

 

A fegyelmi büntetés lehet:  

 megrovás;  

 szigorú megrovás;  

 áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba  

 kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a 

fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos.  

 

A fegyelmi büntetést a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozza.  

 

A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha:  

 

 a tanuló nem követett el kötelességszegést,  

 a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását,  

 a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el,  

 a kötelességszegés ténye nem bizonyítható,  

 nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

 

A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság elnöke a kihirdetést követő 

hét napon belül írásban megküldi az ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének. 

 

Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 

megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló - kiskorú tanuló esetén a szülő is - tudomásul 

vette, a határozat megküldését nem kéri, és az eljárást megindító kérelmezés jogáról 

lemondott. 

Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 

fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az 

igazgatóhoz írásos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül 

az intézmény igazgatója a kérelmet az ügy összes iratával együtt a fenntartóhoz (másodfokú 

fegyelmi jogkör gyakorlója) továbbítja.  

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb:  

 Áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések 

esetén tizenkettő hónapnál.  

 A fegyelmi büntetés végrehajtása – különös méltánylást érdemlő körülményekre és a 

fegyelmi vétség alapjául szolgáló cselekmény súlyára való tekintettel – legfeljebb hat 

hónap időtartamra felfüggeszthető.  

 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a sértett vagy a 

kötelességszegő tanuló közeli hozzátartozója, osztályfőnöke illetve tanítója, a fegyelmi vétség 

sértettje, akitől az ügy tárgyilagos elbírálása egyéb okból nem várható el.  

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 intézmény 

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének.  
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A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 

 

10.2. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje  

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően.  

 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

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

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentéseket,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentéseket,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói listát.  

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

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

10.3. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt iratok kezelése  

 
Elektronikus úton előállított, hitelesített dokumentumokat, iratokat az intézményi iratkezelési 

szabályzatban foglaltak szerint tároljuk. Meghatározott rend szerint az intézmény irattárában 

kerül elhelyezésre.  

 

10.4. A pedagógusok használatába adott informatikai eszközökre vonatkozó 

szabályok  

 
Az intézményben a pedagógusok számára a tanári szobában asztali számítógépek állnak 

rendelkezésre. Az igazgató, igazgatóhelyettes részére a szakmai munkához hordozható 

számítógépet is biztosít az intézmény.  

A digitális táblákkal felszerelt tantermekben a pedagógusok rendelkezésére álló laptopokat az 

órákra való felkészülés során is lehet használni. Az igazgató engedélyezheti az intézményen 

kívüli felkészüléshez az elvitelt. Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más 

informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, 

eseményen, kulturális műsorban történő használatakor. Az iskolai rendezvényeken a digitális 

fényképezőgépet a tantestület tagjai is használhatják.  

 

10.5. A diákigazolvánnyal kapcsolatos szabályok  
 

 

Az intézményben a diákigazolványokkal kapcsolatos ügyintézést az iskolatitkár végzi. A 

hatályos jogszabályok szerint a tanuló az okmányirodában fényképe és aláírása rögzítésével 

igényel NEK azonosítót. Az intézményben jelzi a diákigazolvány igénylési szándékát a NEK 
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adatlap leadásával. Az iskolatitkár a KIR igénylő felület használatával (Elektronikus 

diákigazolvány igénylés), a személyi okmányok adatai (KIR Személyi nyilvántartó és 

adatmódosító rendszer aktualizálása) és a benyújtott NEK igazolás alapján a diákigazolvány 

igénylést és a díj befizetésének tényét rögzíti. Továbbítja az elektronikus igénylést és a 

nyomtatott fedőlapot az Oktatási Hivatal részére. Az igénylő felületen megjelenő számla 

összegét kiegyenlíti az OH felé. A diákigazolvány postán keresztül a tanuló címére érkezik. 

 

11. Az egyéb foglalkozások céljai, szervezeti formái, időkeretei  

 
A tanuló tanórán kívül iskolai keretek közt, vagy az iskolán kívül folyó tevékenységekben 

vehet részt. A tanulók valamely intézmény, szervezet, egyesület, (művelődési ház, 

tanfolyamok, színház, művészeti csoport, sportegyesület stb.) munkájában, amennyiben az 

oktatási időt is érinti - az osztályfőnökök javaslata alapján az igazgató engedélyével vehetnek 

részt. A részvételhez a szülő beleegyezése szükséges. A tanulók részvétele a tanórán kívüli 

tehetséggondozó foglalkozásokon, szakkörökön és edzéseken önkéntes. Minden egyéb 

foglalkozáson (pl. felzárkóztatás, egyéni fejlesztés stb.) való részvételt az igazgató 

határozatban szabályoz és közöl a tanulóval és szüleivel, figyelembe véve a kötelező 

iskolában tartózkodás szabályait.  

 

Tanórán kívüli tevékenységek köre  

 

Célja a tanulók érdeklődésének megismerése, feltérképezése és célszerű fejlesztése, 

különböző képességeik felmérése és szervezett fejlesztése. A tanulói személyiség pozitív és 

többoldalú alakításának és alakulásának nélkülözhetetlen eszköze és módszere.  

 

Tanórán kívüli iskolai foglalkozások:  

 

 hitéleti programok,  

 tanulószobai foglalkozás (szülő igénye alapján),  

 szakköri foglalkozások,  

 sportszakköri foglalkozások,  

 hagyományőrző tevékenységek,  

 diáknap,  

 tehetséggondozó, felzárkóztató foglalkozás, egyéni fejlesztés,  

 versenyek, vetélkedők,  

 túrák, kirándulások,  

 színházlátogatások, hangversenyek, klubdélutánok  

 egyéb, érdeklődést felkeltő és gazdagító programok.  

 

A foglalkozások vezetőit az intézmény vezetője bízza meg. A foglalkozásokról, azok 

időpontjáról és helyéről az osztályfőnök és a szaktanár tájékoztatja a tanulókat.  

 

 

Hitéleti programok  
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 A tanulók minden hónap elején „hókezdő istentiszteleten” vesznek részt (a vidéki 

tanulók saját településükön, melyet bejegyeztetnek hitéleti füzetükbe).  

 A tanévet közös, ünnepi istentisztelettel kezdjük és fejezzük be. 

 A tanítás kezdetén és végén a tanulók az órát tartó pedagógussal közösen imádkoznak.  

 Hittantábor. 

 Pedagógusok részére havi közös imaóra 

 Ökumenikus alkalmak.  

 Kibocsátó ünnepi istentiszteletek: Karácsony, Húsvét, Pünkösd, Áldozó csütörtök 

 

 

 

 

A tanulószoba működtetése  

 

A tanulószobát azon tanulóinknak szervezzük, akik igénylik a tanári segítséget a 

tanulásukhoz. A tanulószobára történő felvétel a szülő kérésére történik. Tanulóink félévente 

egyszer iratkozhatnak be tanulószobára a szülő által aláírt jelentkezési lappal. Tanulószobára 

csak azok a tanulók járhatnak, akik betartják annak rendjét, nem zavarják társaikat a 

tanulásban. A beiratkozott tanulók hiányzásairól tájékoztatjuk szüleiket levélben vagy szóban 

a szülői értekezleten.  

A tanulószobával kapcsolatos adminisztráció (beiratkozás, hiányzások összesítése, szülők  

értesítése stb.) a tanulószoba működtetéséért az igazgatóhelyettes felelős. A tanulószobai 

foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján történhet 

a nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az eltávozásra az 

igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

 

Napközi 

 

A napközit azon alsó tagozatos tanulóknak szervezzük a tagiskolában, akik igénylik a tanári 

segítséget a tanuláshoz. A napközibe történő felvétel a szülő kérésére történik, aláírt 

jelentkezési lappal. A napközibe csak azok a tanulók járhatnak, akik betartják annak rendjét, 

nem zavarják társaikat a tanulásban.  

A napközi működtetéséért a tagintézmény vezető felel. A napköziből való távolmaradás csak 

a szülő írásbeli kérelmére lehetséges.  

 

Egyéni fejlesztések  

 

Elsődleges célja a hátránykompenzáció.  

A foglalkozások meghatározott helyen és időben hetenkénti rendszerességgel folynak. A 

felkészítések elsősorban a gyenge előképzettségű és az előírt tananyag elsajátításában 

lemaradást mutató tanulók részére kell szervezni. Ezeken a kijelölt tanulóknak a részvétel 

kötelező.  

 

Tehetséggondozó foglalkozások, szakkörök  

 

Célja a valamilyen területen az átlagnál tehetségesebb, érdeklődőbb és motiváltabb tanulók 

képességeinek célszerű, minőségi fejlesztése, ami hozzájárul a helyes és célszerű 

pályaválasztáshoz is. A foglalkozások témáit, anyagát munkaterv tartalmazza. Az indítandó 

foglalkozások számát a diákok érdeklődése és az iskolai lehetőségek szabják meg. 
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Énekkar  

 

Az énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, személyiségének 

igényes fejlesztése és színpadképes közösségi produkciók létrehozása. Az iskola énekkara, a 

tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben működik. Az énekkar vezetője az igazgató 

által megbízott kórusvezető tanár, működésének minden költségét az iskola viseli. 

 

Sportszakkörök  

 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésén túl, a sport 

megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportszakkköri 

foglalkozásokat és edzéseket tartására van lehetőség. Az intézmény lehetőséget nyújt 

tanulóinak a különböző sportági foglalkozásokon és versenyeken való ingyenes részvételre.  

 

Versenyek, vetélkedők, bemutatók  

 

Az iskola tehetséges tanulói tanulmányi, sport és kulturális versenyeken vesznek részt. A 

legtehetségesebb tanulókat az iskolán kívüli versenyeken való részvételre is felkészítjük. A 

tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, ill. a szaktanárok a felelősek 

 

 

Kirándulások, erdei iskola, táborok, hangverseny, színház, tárlat, múzeum stb. 

látogatása 

 

Célja az otthon és az iskola tapasztalatszerzési lehetőségeinek kedvező, sokoldalú, 

színvonalas bővítése. Közvetlen - a mindennapoktól eltérő - maradandó információ- és 

élményszerzés tág lehetőségeinek biztosítása. Elősegítve ezzel a tanulói érdeklődés felkeltését 

és a komplex személyiségfejlesztés tevékenység rendszerét.  

 Két vagy többnapos kirándulás csak tanítás nélküli munkanapokon, illetve tanítási 

szünetekben szervezhető.  

 A kirándulások, látogatások alkalmával annyi kísérő tanárt kell biztosítani, amennyi a 

zavartalan lebonyolításhoz szükséges, 20 főig egy kísérő szükséges.  

 A kirándulásokra el kell vinni az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelést.  

 A kirándulásra indulás előtt a tanulóknak balesetvédelmi oktatást kell tartani, amit 

formanyomtatványon dokumentálni is szükséges.  

 A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás 

költségeihez az iskola is hozzájárulhat. Erről az osztályfőnöki javaslatára az igazgató 

mérlegelési jogkörben dönt.  

 Az erdei iskola, az osztálykirándulások és a táborok megszervezéséért az 

osztályfőnökök és a szaktanár a felelős.  

 Múzeum, színház, mozi, kiállítás és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a 

tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb 

tanulócsoportok számára. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye 

szükséges.  

Külföldi utazások  

 

Célja egyrészt a határon túli magyarlakta történelmi területek közvetlenebb, valóság hűbb 

megismerése, történelmi és nemzeti múltunk, értékeink, hagyományaink tisztelete, s azok 
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megtartására való törekvési szándék kialakítása a tanulókban. Másrészt idegen országok 

természeti és társadalmi körülményeinek megismerése. A 7. évfolyam Határtalanul program 

keretében látogathatnak el a történelmi a környező országokba. A gimnázium 9. és 11. 

évfolyamán tanulók külföldi nyelvtanulási programon vehetnek részt.  

 

12. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok 

ápolásával kapcsolatos feladatok  

 
Az intézmény hagyományainak tiszteletben tartása, ápolása, valamint az intézmény jó 

hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

 

Ünnepek: a nemzeti ünnepeket Nagyecsed város más intézményeivel együtt, közösen 

szervezzük a városi Művelődési Házban. Így még jobb kapcsolatot tudunk ápolni a város 

vezetésével, az állami általános iskola diákjaival, tanáraival.  

A városi rendezvények mellett az intézmény falain belül is megemlékezünk az állami 

ünnepeinkről, mind a székhelyen, mind pedig a tagiskolában, hiszen így tudunk igazán a 

magyar nemzet szeretetére, hazaszeretetre nevelni.  

Az egyházi ünnepekről a templomban istentisztelet keretében emlékezünk meg együtt a  

gyülekezet tagjaival.   

 

Az intézmény hagyományai 
 

 A tanévkezdés előtt néhány nappal csendes napokat tartunk, mely kiváló alkalom az 

ismerkedéshez. Augusztus hónapban 2 napos „Vár a suli” programot szervezünk a 

kisiskolásoknak. 

 Szalagtűző ünnepség: minden év őszén tartjuk a Művelődési Házban. Az ünnepség 

előkészítésében, szervezésében minden pedagógus és diák kiveszi a részét. A végzős 

osztály műsorát a 11. évfolyam táncos-zenés műsora követi.  

 Egészségnap keretében az intézmény dolgozói és tanulói szűrővizsgálaton vesznek 

részt minden tanévben. 

 Karácsonyi ünnepség 

 Farsangi rendezvény 

 Minden tanév végén az osztályfőnökök iskolai kirándulásokat szerveznek 

osztályuknak. 

 Április elsején diáknapot tartunk, amikor az arra érdemes végzős tanulók, vagy az 

osztályok egy-egy kiemelkedő tanulója veszik át egy napra az oktató-nevelő munka 

irányítását.  

 A „Báthori Napok”-at szellemi, ügyességi, sport és táncversenyekkel a gazdagítva 

rendezzük minden második tanévben.  

 Kétévente kora tavasszal jótékonysági estet rendezünk, melyre nagy örömmel 

készülnek kicsik és nagyok egyaránt.  

 Anyák napi műsorok 

 Gyermeknap  

 Környezetvédelmi napok: Víz-Föld-Madarak és Fák napja.  

 Pedagógus napi műsor 



47 

 

 Ballagás: miután a végzős osztály diákjai búcsút vettek iskolájuktól, a református 

templomba vonul az ünneplő gyülekezet, ahol istentisztelet keretében adják át az 

iskola zászlaját az alsóbb évesek képviselőjének.  

 A tavaszi sportnapon játékos ügyességi vetélkedőket, mérkőzéseket szervezünk. 

 Családi nap 

 Évkönyv megjelentetése lehetőségektől függően 

 A tanév első hetében minden új diákunk és új dolgozónk megkapja az intézmény 

nyakkendőjét és jelvényét, hogy ezzel is az összetartozást erősítsük tanulóinkban és 

tanárainkban 

 Pályaorientációs nap keretében különböző szakmákkal ismertetjük meg diákjainkat 

 Határtalanul pályázat keretében a 7. osztály egy határainkon túli országba látogat 

 Táncvizsgák alkalmával a szülők is betekintést nyerhetnek a nálunk folyó 

táncoktatásba. 

 

 

Intézményi szintű egyházi rendezvények  

 

 Tanévkezdő „Csendes Napok” 

 Tanévnyitó ünnepség 

 Imaórák pedagógusoknak  

 Reformáció emléknapja 

 Karácsony  

 Húsvét  

 Pünkösd 

 Tanévzáró ünnepség  

 Hókezdő istentiszteletek 

 Hittan tábor 

 Családi nap 

 

A rendezvények, ünnepségek megszervezése az éves munkatervben meghatározott rend 

szerint történik.  

13. Az intézmény létesítményeinek és vagyonának megóvásával és 

biztonságos működtetésével kapcsolatos feladatok  

 
Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyarországi 

Református Egyház címerével kell ellátni. Az épületre ki kell tűzni a nemzeti lobogót. 

 

Az intézmény létesítményeiről és vagyonáról az Alapító okirat rendelkezik.  

 

 

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős:  

 

 a közösségi- és magántulajdon védelméért,  

 az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 az energia-felhasználással való takarékosságért.  

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 
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Az intézmény dolgozóinak mindent meg kell tenni a tanulóbalesetek megelőzése érdekében. 

Úgy kell kialakítani a tanulói környezetet, hogy abban az esetleges balesetforrások a lehető 

legrövidebb idő alatt kiküszöbölhetők legyenek.  

Az osztályfőnökök, szaktanárok a tanév első munkanapján, illetve a hosszabb tanítási 

szüneteket követő első munkanapon ismertetik a tanulókkal a baleset és munkavédelmi 

előírásokat, a balesetek illetve a bomba- és tűzriadó esetén a teendőket.  

 

A helyiségek használatának főbb szabályai: 

 

 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, 

számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható 

tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat 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 szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása 

tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

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

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 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.  

 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 A helyiségek nem intézményi célra történő használatához az igazgató írásbeli 

beleegyezése szükséges.  

 

A helyiségekre vonatkozó használati rendet a házirend részletezi, aminek betartása minden 

benntartózkodóra vonatkozik.  

 
 

14. Gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek 

kezelésére irányuló eljárásrend 
 

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és 

baleset esetén  

 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek 

megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A 

tájékoztató során szólni kell az iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, 

annak veszélyeiről is.  

 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, testnevelés. Az oktatás 

megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell.  

 Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és 

szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles 
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megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni 

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

használhatják.  

 Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

tevékenységet (pl.: osztálykirándulás). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus 

köteles elvégezni és adminisztrálni.  

 A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a 

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

jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az 

igazgató által a megbízott kolléga végzi. 

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézményhez kiküldött munkavédelmi felelős. A tájékoztató 

tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók 

aláírásukkal igazolják.  

 

 

14.1. Az intézményi védő, óvó előírások 
 

Minden tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, elsajátítsa és 

alkalmazza az egészségét és biztonságát védő ismereteket. 

Ennek megszerzésének formái: 

 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órák keretében ismertetik a tanulókkal az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformákat, 

 az osztályfőnököknek, illetve a szaktanároknak feltétlenül foglalkozniuk kell a 

balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal.  

A tanulókat minden tanév elején az iskola testnevelő tanára munka- és tűzvédelmi 

oktatásban részesíti. Ekkor ismerteti a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, 

természeti katasztrófa stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a 

menekülés rendjét. Fontos, hogy az akkor kapott útmutatásokat az iskolában és az iskolán 

kívül is megtartsák.  

 Munka- és balesetvédelmi oktatásban részesítik a tanulókat a munkakezdés előtt: 

 a testnevelést és sportfoglalkozást, edzést tartó nevelő, 

 a fizikai és kémiai kísérleteket végző tanár, 

 kirándulások előtt a kirándulást szervező tanár, 

 táborozások, üzemlátogatások előtt az azokat szervező személy 

 a tanév végén az osztályfőnökök a nyári idénybalesetek veszélyeire hívják fel a 

tanulók figyelmét. 

A balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatói irodában. Délután a tanulószobai foglalkozást 

vezető tanár,  gondoskodik baleset esetén orvosi segítségről, de azt másnap jelenteni kell az 

igazgatói irodában is. 

 

 A Tűzrendészeti Utasítás előírásait minden tanulónak ismernie kell. Ez, valamint a kivonulási 

rend minden teremben megtalálható. Az esetleges tűzriadót az iskolai csengő hosszú, 

szaggatott hangja jelzi. 

A templom és az iskola közötti utat fegyelmezetten, a KRESZ szabályait figyelembe véve 

tegyék meg a tanulók. 
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TILOS behozni az iskolába bármilyen eszközt vagy tárgyat, mellyel a tanuló társak vagy 

önmaga testi épségét veszélyezteti! 

 

Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

 

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan nem várt, önerőből el nem hárítható esemény, 

amely az iskolában a nevelő-oktató munka biztonságosát jelentős mértékben zavarja, vagy 

ellehetetleníti.  

 

Rendkívüli esemény lehet: 

 

 bombariadó, 

 katasztrófahelyzet, 

 tűzeset, 

 egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegető helyzet (a továbbiakban: veszélyeztető 

helyzet). 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az igazgató a tűz- és munkavédelmi 

feladatokkal ellátott alkalmazottal együtt esetenként, valamint az iskola épületének 

karbantartási feladatait végző dolgozói, továbbá a gondnok mindennapi feladatok végzésekor 

köteles ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli bombának minősülő tárgy, vagy egyéb 

szokatlan, a biztonságot előreláthatóan veszélyeztető jelenség vagy arra utaló jelek nem 

tapasztalhatók-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul 

kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Jogszabályi kötelezettsége 

alapján az intézmény vezetője meghatározza a katasztrófa-, tűz- és a polgári védelmi 

tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában, irányítja és ellenőrzi a felkészülési és a védekezési időszakra meghatározott 

feladatok végrehajtását.  

 

14.2. Veszélyeztető helyzet esetén a legfontosabb teendők 

 

 Ha az intézményben tartózkodó személy az épületben veszélyeztető helyzetet vagy 

annak fenyegető bekövetkeztének lehetőségét észleli – így bomba elhelyezésére utaló 

jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz –, az eseményt 

azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy bármely 

intézkedésre jogosult alkalmazottjának. Az értesített vezető vagy döntésre jogosult 

alkalmazottja a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a 

veszélyeztető helyzetet jelző riadót.  

 A veszélyeztető helyzetet jelző riadó az iskolai csengő szaggatott jelzésével történik.  

 Az iskola épületében tartózkodó személyek az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő 

rendben azonnal kötelesek elhagyni. A felügyelő pedagógusok a náluk lévő 

dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 

tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 A veszélyeztető helyzetet jelző riadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően 

haladéktalanul köteles bejelenteni annak tényét a rendőrségnek. A rendőrség 

megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos.  

 Ha a veszélyeztető helyzetet jelző riadó bejelentésére okot adó esemény telefonos jelzés 

útján történik (pl. bomba elhelyezéséről és felrobbantásával való fenyegetés 

kommunikálása), az üzenetet fogadó lehetőség szerint törekedjék arra, hogy a 
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fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, így igyekezzék minél több tényt megtudni 

a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 A veszélyeztető helyzetet jelző riadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli 

közléssel történik. A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője - a 

jogszabályban foglaltak szerint - pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 Rendkívüli eseményről az intézményben tartózkodó igazgató vagy helyettese telefonon 

azonnal köteles tájékoztatni a fenntartót. Az eseményről írásbeli feljegyzést is kell 

készíteni, melyet iktatni kell.  

 

A veszélyeztető helyzetek esetén a teendők részletes meghatározása az intézmény Tűzvédelmi 

és Munkavédelmi szabályzatban szabályozottak. 

 

15. A tanuló által előállított dolog, szellemi alkotás utáni díjazás 

mértékének meghatározása, szabályai 
 

 Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan birtokába került dolognak, 

amelyet a tanuló állított elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének 

teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi 

és egyéb feltételeket az intézmény biztosította.  

 Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, köteles azt – 

kérelemre – a tanuló részére legkésőbb a tanulói jogviszony megszűnésekor 

visszaadni.  

 Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozás keretében a tanulók által készített dolgok 

vagyoni jogát átruházza, az elkészítésben közreműködő tanulóknak díjazás jár.  

 A kifizetett díj mértéke az iskola számára kifizetett összeg 50 százaléka, melyet az 

adott dolog elkészítésében közreműködő tanulók között a végzett munka arányában 

kell szétosztani. Az egyes tanulóknak járó összegről az adott iskolai foglalkozást 

vezető iskolai alkalmazott javaslata alapján, az iskolai diákönkormányzat 

véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatója dönt. 

16. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti 

kapcsolattartás formái és rendje  

 
Az iskolai sportkör vezetője az intézmény igazgatója által megbízott személy. Az iskolai 

sportkör vezetőjének tanító-testnevelés műveltségterület, testnevelő tanári és/vagy kézilabda ill. 

labdarúgói edzői képesítéssel kell rendelkeznie.   

 

17. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás 

rendje 
 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok és módosításaik alapján készítettük: 
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 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 20/2012. EMMI rendelet, 

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, 

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről, 

 Az emberi erőforrások minisztere 21/2015.(IV.17.) EMMI rendelete,  

a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 

iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014.(III.12.) EMMI rendelet 

módosításáról. 

 

A vonatkozó jogszabályok előírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai 

munkaközösség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatója határozza meg.  

 

A 2020/2021. tanévtől a köznevelés valamennyi nappali rendszerű alap- és középfokú 

oktatásában résztvevő tanuló térítésmentes tankönyvellátásban részesül.  

 

Az iskola tanulóinak tankönyvtámogatása megállapításának, 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 támogatásával kapcsolatban az 

alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

 

 

A tankönyvellátás célja és feladata 
 

 Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók 

legyenek (a továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás 

legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

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

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

tankönyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a 

tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is 

az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

 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 elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló 

szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az 

igazgató – a tankönyvek beszerzési árát figyelembe véve – állapítja meg.  

 

A tankönyvfelelős megbízása 

 

 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.  

 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős. Az igazgató minden tanévben meghatározza a következő tanév 

tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 
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személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel 

kapcsolatos feladatok ellátásában.  

 

 

A tankönyvrendelés elkészítése 

 

 A tankönyvfelelős az előzetes felmérések alapján minden év március utolsó 

munkanapjáig elkészíti a tankönyvrendelését, amit a KELLO felületére feltölt, aláíratja 

az intézmény igazgatójával (április vége). A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új 

osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni, amit június 30-

ig módosítani kell a KELLO felületén.  

 A tankönyvfelelős a szakos pedagógusok, osztályfőnökök közreműködésével rendeli 

meg a következő tanévi tankönyveket ismerve a tankönyvtámogatás évfolyamonkénti 

összegét.  

 A rendelés mindenkor az intézmény vezetőjének egyetértésével és az intézmény 

fenntartójának jóváhagyásával történik.  

 Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel – 

közzé kell tennie azoknak a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a 

jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel 

az iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 

18. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 
 

A tagiskolában nem működik könyvtár. A tagiskola tanulói a községi könyvtárat használják.  

 

18.1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

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

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

 

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

 

 a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az 

állomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű 

foglalkoztatására,  

 legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  
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 tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

 rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel. 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal. 

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

végzi. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők: 

 

 gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  

 tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

 könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

 tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

 a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

 

 a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

 a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

   tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

   más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

   részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

 

18.2. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 
 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 

 Az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni. 

 A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 
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 Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket 

szintén nyilvántartásba kell venni. 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

 

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

utóbbiak korlátozott számban), 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 

kölcsönzése, 

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról, 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása, 

 nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése, 

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról. 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 

igénybe veheti.  

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes  

    

A könyvtárhasználat szabályai 

 

 A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap.  

 Tanév végén a diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól 

függetlenül, hogy azt mikor vitték ki).  

 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 diákok 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 az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére 

kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 
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18.3. Gyűjtőköri szabályzat 
 

Az iskolai könyvtár feladata:  

 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 

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

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

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

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai: 

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

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

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 

átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 

Gyarapítás 

 

     - Módja: Önálló gyarapítás, széleskörű tájékozódás alapján, a kollégák javaslatait 

figyelembe véve, online úton is rendelve. Folyóiratok esetén előfizetéssel törekszünk 

támogatni a lapkiadói tevékenységet.  

Ajándék és hagyaték: független a könyvtári költségvetéstől. 

 

- Számlanyilvántartás 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése, a pénzügyi szabályoknak megfelelő 

könyvelése, a gazdasági-pénzügyi iratok, számlák, bizonylatok megőrzése a gazdasági 

szakember feladata. A könyvtárostanár feladata: a dokumentum beérkezését követően a 

számlák kiegyenlítéséhez szükséges bizonylatok átadása (a számlákon az átvétel elismerése, 

leltárszámok feltüntetése). 

- A dokumentumok állományba vétele  

Az állományba vétel munkafolyamata: összehasonlítás (esetleges reklamáció, -bélyegzés -a 

címlap hátsó oldalán, 17. lapon, utolsó szöveges lapon, táblákon; időszaki kiadványok a külső 

borítón; egyéb dokumentumoknál a külső borítón, lehetőség szerint magán a dokumentumon - 

a dokumentumok leltárba vétele, a leltári nyilvántartás rendszere szerint.  

Végleges nyilvántartásba azok a dokumentumok kerülnek, amelyeket tartós megőrzésre szán 

a könyvtár. Dokumentumtípusonként külön-külön leltárnyilvántartás: könyvek és nem  

hagyományos dokumentumok (hang-és videokazetták, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k) 

nyilvántartása. Hang-és videokazettákat már nem szerez be a könyvtár. 

 

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

 A 6-18 éves korosztály igényeinek megfelelő könyvek, mesék, ifjúsági regények 

beszerzése, amelyek lelki, szellemi táplálékot jelentenek olvasóiknak.  
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 Egyre több szakkönyv beszerzését tesz szükségessé a reál tagozatos diákok körében 

folyamatosan felmerülő igények kielégítése (például: a biológia tantárgyból, de más 

tárgyakból is). 

 A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 

tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt 

- elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 

amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 

foglalkozó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

 Iskolánkban az utóbbi években célkitűzéssé vált, hogy minél több érettségizett 

tanulónk rendelkezzen a középfokú, állami nyelvvizsgával az első idegen nyelvből. (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 ő 

felkészülésüket segítő könyvtári kínálat bővítésére (könyvek, tesztkönyvek, idegen 

nyelvű folyóiratok, CD-ROM-ok stb.). 

 Folyamatosan növekszik a számítástechnikával középfokon ismerkedők számaránya 

is. Számukra igen nagy segítség, ha az iskolai könyvtár rendelkezik az ő tanulásukat 

elősegítő szakkönyvekkel, tankönyvekkel és CD-ROM-okkal. 

 

Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

Könyvtárunk típusa:  

 Iskolánk alap és középfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc 

osztályos általános iskolai és a négy évfolyamos gimnáziumi oktatás folyik. 

Könyvtárunk korlátozottan nyilvános könyvtár (10 000 kötet alatti dokumentummal), 

mely az intézmény része.  

 

 

Földrajzi elhelyezkedése:  

 Az iskola városunk központjában található. Együttműködünk a Városi Könyvtárral. 

Könyvtárunk biztosítja tehát a helyben elérhető könyvtárközi kölcsönzés lehetőségét.  

 

Az iskola pedagógiai programja:  

 Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program megvalósításának, az iskolai 

könyvtár kiemelten vesz részt az általános pedagógiai program megvalósításában, 

illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és a pedagógusok 

felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a szükséges 

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.  

 

 

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. 
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o Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű 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 

 felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek, 

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei 

 

Mellék gyűjtőkör: 

 a 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. audio- és 

videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 

 

o Tipológia / dokumentumtípusok:  

 

Írásos nyomtatott dokumentumok: 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

 periodikumok, folyóiratok 



59 

 

 térképek, atlaszok 

 

Audiovizuális ismerethordozók: 

 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

 

Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók:  

 CD-ROM, multimédiás CD-k  

 

Egyéb dokumentumok: 

 pedagógiai program 

 pályázatok 

 oktatócsomagok 

 

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

 

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 összefoglalók, ismeretközlő művek 

 a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

 az etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei 

 

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 bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 Szabolcs-Szatmár-Bereg megyére és Nagyecsedre vonatkozó helyismereti és 

helytörténeti 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 (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek)  

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

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. audio- és 

videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, 

tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az 

intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére 

rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 

könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 

felettese véleményét. 

 

18.4. Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 
 

A könyvtár használóinak köre 

 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 

nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

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

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

 

 név (asszonyoknál születési név),  

 születési hely és idő,  

 anyja neve,  

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

 személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 
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Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az 

olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a 

végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után 

törlésre kerülnek.  

 

A könyvtárhasználat módjai  

 

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 könyvtárközi kölcsönzés,  

 csoportos használat 

 

o Helyben használat 

 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok). 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 

 

o Kölcsönzés 

 

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad 

kivinni. 

 Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

 A kölcsönzés nyilvántartása papír alapon történik.  

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

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

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők. 

 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 

dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft 

késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén 

könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn 

felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 
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Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony 

megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári 

dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

 

 A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SZMSZ-ünk 18.6. fejezete tartalmazza.  

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási ideje főállású könyvtáros esetén: 

 

hétfő 06.30 – 14.30 

kedd 06.30 – 14.30 

szerda 06.30 – 14.30 

csütörtök 06.30 – 14.30 

péntek 06.30 – 14.30 

Könyvtáros tanár alkalmazása esetén a mindennapi nyitva tartás biztosított.  

 

o Könyvtárközi kölcsönzés  

 

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. 

Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű 

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, 

más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. A kérés 

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

térítési díj vállalásáról. 

 

 

o Csoportos használat 

 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás, 

 ajánló bibliográfiák készítése 

 internet-használat 
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18.5. Katalógusszerkesztési szabályzat 
 

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 

 

A dokumentum leírás szabályai 

 

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

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

ugyanazok szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

 cím szerinti melléktétel 

 közreműködői melléktétel 

 tárgyi melléktétel 

 

Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

 

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

 

Az iskolai könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

 betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

 tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

 könyv 

 

Formája szerint: 

 Papír alapú nyilvántartás 

 

 

18.6. Tankönyvtári szabályzat 
 

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 intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének: 

 

 Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 

 Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 

tanulja.  

 Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 

használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba.  

 Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt 

százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 

olvasmányok vásárlására kell fordítani.  

 A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár 

állományába kerül. 

 

A kölcsönzés rendje 
 

 A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. 

 Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal 

elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan.  

 A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején,  

illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
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 A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 

iskolának megtéríteni. 

 Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenést. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 
 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. 

  

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

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

olvasmányokról  

 

Kártérítés 
 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 

használható állapotban legyen.  

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. 

 

Módjai:  

 ugyanolyan könyv beszerzése 

 anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
 

 



66 

 

18.7. Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 
 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása: 

 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai 

munkához szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali 

jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 

dolgozóval elvégzi a leltározást, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, 

 azonnal jelzi a gazdasági ügyintézőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett 

hiányt, 

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű 

eszközöket (számítógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.) 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 

könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb 

új könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar 

nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja, 

 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, 

amelyen véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 

normatív tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az 

elszámolást, 

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

kölcsönzési igényekről, 

 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, 

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 

Járandósága: 
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 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér, 

 Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok, 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj.  

 

19.Adatkezelési szabályzat 
 

19.1. Általános rendelkezések  
 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és 

az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt.  

 

19.1.1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és céljai  

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg, mivel iratkezelési szabályzat készítését a jogszabály nem rendeli el. 

 

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII.  törvény  

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

 a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatáról.  

 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart,  

 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  

 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 

és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.  

 

19.1.2. Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

 

 A Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola, Gimnázium és Kollégium 

működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének 

előterjesztése után a nevelőtestület elfogadta. Az elfogadást követően a jogszabályban 

meghatározottak szerint véleményezési jogát gyakorolta a Szülői Munkaközösség és a 

Diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak.  
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 Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, a Nagyecsedi Református Egyházközség 

hagyta jóvá az intézmény szervezeti és működési szabályzatának részeként.  

 Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 

valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket 

szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.  

 

19.1.3. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

 

 Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

 Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, 

és határozatlan időre szól.  

 Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói 

jogviszony esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a 

beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban 

tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama a középiskolába való jelentkezéstől 

kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év december 

31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, 

amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő 

leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.  

 Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka 

törvénykönyve 46.§ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel 

kell hívni. A munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony 

megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól 

a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő 

leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni.   
 

19.2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre  
 

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

 

19.2.1. A munkavállalók nyilvántartott és kezelt a adatai  

 

A Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály által 

meghatározott munkavállalói adatok:  

 név, anyja neve,  

 születési hely és idő,  

 oktatási azonosító szám, pedagógusigazolvány szám,  

 végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatok: felsőoktatási intézmény neve, a 

diploma száma, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD 

megszerzésének ideje,  

 munkakör megnevezése,  

 a munkáltató neve, címe, valamint OM azonosítója,  

 munkavégzés helye,  

 jogviszony kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme és ideje,  

 vezetői beosztását,  

 besorolását,  
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 jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

 munkaidejének mértékét,  

 tartós távollétének időtartamát.  

 óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését.  

 

Munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatok  

 családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete,  

 állampolgárság,  

 TAJ száma, adóazonosító jele,  

 a munkavállalók bankszámlájának száma,  

 családi állapota, gyermekeinek születési ideje,  

 állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma,  

 munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok,  

 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

 munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos 

adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

 a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,  

 a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

 a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

 a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

 az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  

 alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja,  

 szabadság, kiadott szabadság,  

 alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

 az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,  

 az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

 a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

19.2.2. A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

 

Az intézmény kezeli a jogszabály által meghatározott tanulói adatokat:  

- a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 

állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

-  szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

- a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

- felvételivel kapcsolatos adatok, 

- az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

- jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

- a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

- kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
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- a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

-    mérési azonosító, 

-    a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

-    a egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 

-   a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

-   a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

-   a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

-   évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

-   a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

-   az országos mérés-értékelés adatai, 

-   azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az állam álta 

támogatott, szervezett határon túli kiránduláson. 
 

 

19.3. Az adatok továbbításának rendje  
 

19.3.1. A pedagógusok adatainak továbbítása  

 

Az intézmény alkalmazottainak a 19.2.1. fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

 

 

19.3.2. A tanulók adatainak továbbítása  

 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti. Ennek legfontosabb és iskolánkban 

leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:  

 

A tanulók adatai továbbíthatók:  

 fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

 tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos 

nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek  

 a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az 

új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,  

 a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat,  

 a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási 

intézményhez és vissza;  

 az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából,  
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 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,  

 az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 

bizonyítványok nyilvántartása céljából.  

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 50%-os 

étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az 

adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  

 

19.4. Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása  
 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 

helyettesét, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdasági ügyintézőt és az 

iskolatitkárt hatalmazza meg.  

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

 

Az igazgató, tagintézmény vezető személyes feladatai:  

 a 19.2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

 a 19.2.2. fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

 a 19.2.1. és 19.2.2. fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres 

ellenőrzése,  

 a 19.2.1. és 19.2.2. fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres 

ellenőrzése,  

 a 19.2.2. fejezetben meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének,  

 a 19.2.2. fejezetben meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az 

érintettek hozzájárulásának beszerzése.  

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

 

Igazgatóhelyettes:  

 a munkaköri leírásában meghatározott felosztás szerint felelős a 19.2.2.fejezetben 

meghatározott adatok kezeléséért,  

 a 19.2.2. fejezetben szereplő adattovábbításért.  

Gazdasági vezető:  

 beosztottainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az 

adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi 

körben,  

 a 19.2.1. fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra 

vonatkozó összes adat kezelése,  

 a 19.2.1. fejezetben részletezett adatok továbbítása a 19.3.1. fejezetben 

meghatározott esetekben  

 kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  
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Iskolatitkár:  

 tanulók adatainak kezelése a 19.2.2. fejezetben meghatározottak szerint,  

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése,  

 a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése, 

 a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

 a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása, 

 adatok továbbítása.  

Osztályfőnökök:  

 a 19.2.2. fejezetben szereplők közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével 

kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek,  

 a 19.2.2. fejezetben meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján 

köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

 a 19.2.2. fejezetben szereplő adatok,  

 a 19.2.2. fejezetben szereplő adattovábbítás.  

Munkavédelmi felelős:  

 19.2.2. fejezetben meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban 

előírt továbbítása.  

Az érettségi vizsgabizottság jegyzője:  

 a 19.2.2. fejezetben meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, adattovábbítás a vizsgabizottság számára.  

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógusok:  

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és 

szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek 

meg,  

 beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, 

akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a 

csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges),  

 a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos.  
 

19.5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  
 

19.5.1. Az adatkezelés általános módszerei  

 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

 nyomtatott irat,  

 elektronikus adat,  

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

 az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus módszert kötelezően is 

elrendelheti.  

 

19.5.2. Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

 

Személyi iratok  
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Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

  

A személyi iratok köre az alábbi:  

 a munkavállaló személyi anyaga,  

 a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat.( Lásd a Munka törvénykönyve 46.§ (1) 

szakaszát) 

 a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok),  

 a munkavállaló bankszámlájának száma  

 a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok.  

 

A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

 a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

 bíróság vagy más hatóság döntése,  

 jogszabályi rendelkezés.  

 

A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

 az intézmény vezetője és helyettesei,  

 az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai,  

 az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója,  

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  

 saját kérésére az érintett munkavállaló.  

 

A személyi iratok védelme  

 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

 az intézmény igazgatója  

 az intézmény gazdasági vezetője  

 az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

A személyi anyag vezetése és tárolása  

 

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat 

szerint kezeli. A személyi anyagban az 19.5.2. fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.  
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A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első 

alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. 

 

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő 

esetekben:  

 a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor  

 a munkaviszony megszűnésekor  

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és az munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdasági 

ügyintéző és az iskolatitkár végzik.  

 

 

 

19.5.3. A tanulók személyi adatainak vezetése  

 

A tanulók személyi adatainak védelme  

 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

 az intézmény igazgatója  

 az igazgatóhelyettes  

 az osztályfőnök  

 az intézmény gazdasági vezetője  

 az iskolatitkár.  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 

történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és 

az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

  

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

diákok személyi adatai között az 19.2.2. fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható 

 

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

 összesített tanulói nyilvántartás,  

 törzskönyvek,  

 bizonyítványok,  

 beírási napló,  

 osztálynaplók,  

 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  
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Az összesített tanulói nyilvántartás  

 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából.  

 

Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

 a tanuló neve, osztálya,  

 a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

 születési helye és ideje, anyja neve,  

 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

 a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás 

minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban 

digitális módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan 

pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy 

az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett 

tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell.  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

 

19.6. A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 
 

Lásd a 100/1997. (VI.13.) Kormányrendelet 60/A. § előírásait.  

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 

személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű 

(szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan 

tilos.  

Az érettségi vizsga „korlátozott terjesztésű” minősítésű feladatlapjait – amennyiben azokat az 

erre jogosult minősítő szolgálati titoknak minősítette, a minősítés érvényességi ideje alatt a 

szolgálati titokra vonatkozó rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgákkal 

kapcsolatos tanulói adatok (a dolgozatok pontszáma, eredménye, a szóbeli feleletekre 

vonatkozó adatok) szintén szolgálati titkot képeznek. Hasonlóképen szolgálati titoknak 

minősülnek a szóbeli és írásbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozóan a vezetők 

vagy munkavállalók birtokába jutott információk, továbbá az érettségizők szereplésével és 

eredményeivel kapcsolatos bármely adat. A szolgálati titok védelmének kötelezettsége az 

érettségi vizsga minden adatára vonatkozóan érvényes.  

 

19.7. Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők 

jogai és érvényesítésük rendje  
 

19.7.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  
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A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben 

továbbították.  

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy 

döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó 

nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és 

milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem 

benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást.   

 

19.7.2. Az érintett személyek tiltakozási joga 

  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha:  

 a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 

törvény rendelte el,  

 a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik,  

 a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

   

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 

annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az 

ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz 

fordulhat.  

 

19.7.3. A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el.   

 

20.Az iskolai dokumentumok nyilvánossága  

 
Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:  

 Alapító okirat  

 Pedagógiai program,  



77 

 

 Szervezeti és Működési Szabályzat,  

 Házirend.  

A tanuló, annak szülei/gondviselői számára biztosítani kell a szükséges információkhoz való 

hozzájutás lehetőségét.  

Tájékoztatást kell kapniuk:  

 a gyermek tanulmányait érintő kérdésekről,  

 valamint lehetőséget kell adni arra,hogy megismerhessék az intézmény pedagógiai 

programját, házirendjét, szervezeti és működési szabályzatát - és tájékoztatást kapjon az 

abban foglaltakról.  

A fenti dokumentumok nyilvánosak, nyomtatott formátumban az igazgatói irodában 

megtalálhatóak. Itt szabadon megtekinthetők, illetve elektronikus formátumban megtalálhatók 

az iskola honlapján.  

Átfogó, intézményi szintű felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban előzetes időpont 

egyeztetés után az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes adhat.  

21.Záró rendelkezések 
 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 

munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – 

mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az 

intézményi gazdálkodás szabályait, az egyes munkavállalók munkaköri leírásait – önálló 

szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint igazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása 

nélkül módosíthatók. 

 

Nagyecsed, 2021 június 10. 

                                                                                          Fodorné Nyiregyházi Edit 

                                                                                                              s.k. 

 igazgató 

             

A Szervezeti és Működési Szabályzat legitimációja 

 

 
Nyilatkozat 

 

 

Az Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola és Gimnázium tantestülete a Szervezeti 

és Működési Szabályzatot 2021. június 10-ei ülésén véleményezte és elfogadta. 

 

Nagyecsed, 2021. június 10. 

 

                                                                                               Fodorné Nyiregyházi Edit 

                                                                                                                 s.k. 

                                                                                                              igazgató 
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Nyilatkozat 

 

Az Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola és Gimnázium Szülői 

Munkaközösségének képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a 

Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítéséhez és elfogadásához előírt véleményezési 

jogunkat gyakoroltuk. Az SZMK elnöksége a szabályzat módosítását 2021. június 09-ei ülésén 

megtárgyalta, annak módosítási javaslatával egyetért. 

 

Nagyecsed, 2021. június 9. 

 

      Nagy Krisztina  

                 s.k. 

     az SZMK elnöke  

                

 

 

 

Nyilatkozat 

 

Az Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola és Gimnázium Diákönkormányzata 

képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és 

Működési Szabályzat elfogadásához előírt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A 

Diákönkormányzat az SZMSZ módosítását 2021. június 9-ei ülésén megtárgyalta, az SZMSZ 

módosítási javaslatát elfogadta.  

 

Nagyecsed, 2021. június 9. 

                                                                                  Szoboszlainé Sarkadi Lívia   

                                                                                                    s.k.        

a Diákönkormányzat vezetője  

                       

 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

 

Az Ecsedi Báthori István Református Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési 

Szabályzatát a fenntartó Szatmári Református Egyházmegye véleményezte és jóváhagyta.  

 

 

Kocsord, 2021. június 18.  

 

 

                                                                       Szalay Kont                   Paládi László 

                                                                             s.k.                                 s.k. 

                                                                         esperes               egyházmegyei gondnok 

                                                                                


