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I. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogszabályi alapja 

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő munka zavartalan működésének 

garantálása, a köznevelési törvényben és a végrehajtási rendeletekben foglaltak érvényre 

juttatása.  

Az intézményi működés rendjének meghatározása mindazon rendelkezésekkel, amelyeket 

jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti 

felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatok rendszerét. 

Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt 

felhatalmazás alapján történt. 

Törvények: 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ-

szabadságról  

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 3. § (10) 

 

Rendeletek: 

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

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 20/1997. (II.13.) Korm. rendelet a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény 

végrehajtásáról 

 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről* 

 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről  

 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés 

feltételeiről 

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

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

 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

rendjéről 

 A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 

(XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatos rendelkezései 

 Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok 

rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az iskola más belső 

szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz is. 

 

 

 

A Kőbányai Szent László Általános Iskola - 1105 Budapest Szent László tér 1. - Szervezeti és 

Működési Szabályzatát - az iskola igazgatójának előterjesztése alapján - a nevelőtestület 

2017éééééééééelfogadta 
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A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a mellékletét képező belső szabályzatokkal együtt az 

iskola valamennyi közalkalmazottjára kötelező érvényű. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan 

időre szól. 

 

II. rész Az iskola általános jellemzői 

Az intézmény neve:  Kőbányai Szent László Általános Iskola 

Címe:     1105. BP. ,Szent László tér 1. sz. 

Székhelye:   BUDAPEST 

Az intézmény típusa: általános iskola 

OM azonosítója:   034962 

 

Az intézmény fenntartója, működtetője, felügyeleti és irányító szerve: 

Megnevezése: Kelet-Pesti Tankerületi Központ 

Székhelye: 1106 Budapest, Keresztúri út 7-9. 

 

Alapfeladata: 

Á Az iskola feladata biztosítani az alapfokú nevelést- oktatást, a tanuló érdeklődésének 

és tehetségének megfelelően felkészíteni a tanulót a középiskolai, illetve a szakiskolai 

továbbtanulásra, valamint a társadalomba való beilleszkedésre a képviselőtestület által 

jóváhagyott pedagógiai programnak megfelelően. 

Á Az iskola a tanulók érdeklődése, igénye szerint nem kötelező (választható) tanórai 

foglalkozásokat szervez, felzárkóztatás, fejlesztés, tehetséggondozás, illetve kiegészítő 

ismeretek átadása céljából. Fokozott figyelmet fordít a veszélyeztetett gyerekek 

gyermekekkel való foglalkozásra. 

Á A szülők igénye alapján d®lut§ni foglalkozásokat szervez, mely alatt biztosítja a 

gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat (étkeztetés, ügyelet), és az 

iskolai felkészítést. 

Á Iskolai könyvtárat működtet, melynek szolgáltatásait a tanulók és pedagógusok 

minden nap igénybe vehetik. 

Á Biztosítja a mindennapos testedzés lehetőségét. 

Á Megszervezi a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztató oktatását. 

Á Az intézményben dolgozók részére étkezést biztosít. 

Á Működteti az intézményi vagyont. 

Á Emelt szintű ének-zene oktatást biztosít. 

Á Ellátja a sajátos nevelési igényű gyerekeket. 

 

Az intézmény más feladatai: 

Emelt szintű ének-zene oktatás 1-8. évfolyamon. 

Az iskola önálló jogi személy. 

Alapítása: 1891 

Alapítója: nem megállapítható 

Az Alapító okirat kelte: 2016.  

Az Alap²t· okirat sz§ma:  

 

Az iskola hosszú és körbélyegzőjének hivatalos szövege: 
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Kőbányai Szent László Általános Iskola 

1105 Budapest, Szent László tér 1. 

A mindenkori telefonszáma 

OM azonosító 

 

 

 

 

 

A Magyarország címere 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Könyvtári bélyegző 

 

Kőbányai Szent László Általános Iskola 

Könyvtár 

1105 Budapest, Szent László tér 1. 

A mindenkori telefonszáma 

 

 

 

 

 

- A bélyegző használatának joga elsősorban az aláírási joghoz kapcsolódik: 

   - igazgató 

      - igazgatóhelyettesek. 

- A könyvtáros munkaköri feladatainak megfelelően használhatja a pecsétet. 

- Az adminisztratív dolgozók munkaköri feladataiknak megfelelően szintén 

  jogosultak a rendszeres pecséthasználatra. 

- Az iskola többi dolgozója esetenként, vezetői engedély alapján / vásárlás, 

  bizonyítványok, ellenőrzők stb. / jogosult a pecsétet használni. 

 

A bélyegzőket az intézményen belül zárható szekrényben kell őrizni. Elvesztés, ellopás esetén 

azonnal intézkedni kell az érvénytelenítéséről, pótlásáról. A bélyegzők használatából adódó 

bármely visszaélésért azok használói vonandók felelősségre. 
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Az iskola gazdálkodása: 

 

Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó 

által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. Az alapfeladatok ellátásához szükséges 

pénzeszközökről a fenntartó gondoskodik. 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységben termek bérbeadásával, büfé és automaták 

üzemeltetésének engedélyezésével foglalkozhat. A reklámok elhelyezésének lehetősége is 

képezheti vállalkozási tevékenység alapját. A bérlőkre, mint az iskola dolgozóira, diákjaira és 

az iskolában megfordulókra a Házirend szabályai vonatkoznak. 

 

III. rész  

 

Az iskola működési rendjét meghatározó dokumentumok 
 

Az intézmény engedélyezett létszáma, feladata 

 

Az intézmény alkalmazotti létszámát minden esetben a Kelet-Pesti Tankerületi Központ 

igazgatója határozza meg a jogszabályok alapján. 

 

Az iskola törvényes működését az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló - 

alapdokumentumok határozzák meg; 

 

 Alapító okirat 

 Pedagógiai program 

 Éves munkaterv 

 Szervezeti és Működési Szabályzat és Mellékletei 

 Házirend 

 

A Pedagógiai Program: 

 

A közoktatási intézmény Pedagógiai Programja képezi az intézményben folyó nevelő - oktató 

munka szakmai alapjait. 

 

Az iskolai pedagógiai program része - a Nemzeti alaptanterv alapján összeállított - helyi 

tanterv. 

 

A Pedagógiai Programot a nevelőtestület fogadja el, és a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé. 

 

 

A Pedagógiai Programot nyilvánosságra kell hozni. A szülőket a megelőző tanév végén 

tájékoztatni kell azokról a tankönyvekről és taneszközökről, amelyekre a nevelő - oktató 

munkához szükség van. 

A Pedagógiai Programról, SZMSZ-ről, Házirendről a következő módon lehet tájékozódni: 

 

 - az iskolai könyvtárban tanulmányozható a könyvtári nyitva tartás idejében, 

 - az igazgató valamint az igazgatóhelyettesek fogadóórái alkalmával, 

 - az igazgatóval előzetesen egyeztetett időpontban, 

 - az iskola honlapján. 
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A sajátos nevelési igényű tanulók ellátásával kapcsolatban keletkezett dokumentumokat azok 

a pedagógusok kötelesek őrizni, akiknél a dokumentumok keletkeztek. A tanulók 

dokumentumainak összesítését, a velük kapcsolatos munka koordinálása miatt, az 

igazgatóhelyettes egyesíti, biztonságosan zárható helyen őrzi. A sajátos nevelési helyzetű 

tanulókról tájékoztatást csak a gyerek személyiségi jogainak figyelembe vételével a 

jogszabályban meghatározott és a tanulóval foglalkozó nevelő juthat. 

 

IV. rész 

 

A működés rendje 
 

A tanév rendjének a meghatározása 
A tanév rendjéről az oktatásért felelős miniszter rendelkezik. 

Az oktatás és nevelés a tantárgyfelosztással összhangban lévő heti (A, B) órarend alapján 

történik. 

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az 

érintett közösségek véleményének a figyelembevételével. 

 

A tanév rendje és annak a közzététele 
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat: 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontját; 

 szülői értekezletek, fogadóórák időpontját; 

 az iskolai rendezvények időpontját és módját; 

 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját; 

 az osztályozó-, javítóvizsgák rendjét; 

 a tanítási szünetek időpontját; 

 a nyílt napok megtartásának rendjét, idejét. 

 

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény házirendjét és a balesetvédelmi előírásokat az 

osztályfőnökök az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten a 

szülőkkel. 

A fentieket, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontját, a szünetek rendjét (a 

házirend tartalmazza) az intézmény honlapján lehet megtekinteni. 

A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra 8 órakor kezdődik, ettől eltérni csak 

az úszás órák esetében lehet. A nulladik órák kezdésének az időpontja 7 óra 10 perc is lehet a 

diákönkormányzat és a szülői szervezet véleményének kikérése mellett. A tanítási órákat 

legkésőbb 15 óráig be kell fejezni. 

Az iskolaotthonos rendszerben működő osztályokban a tanítás 45 percnél rövidebb tanítási 

egységekben is folyhat. 

A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők, 

ez alól kivételt az egész napos oktatási rendszerben működő évfolyamok esetén lehet tenni. 

A napközis csoportok munkarendje a tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók 

órarendjéhez igazodva kezdődik és 17 óráig tart. 

 

 

Az intézmény nyitva tartása:  
 

A dolgozók részére: 500 és 20.00 óra között. 

A tanulók számára: 6.00 órától 18.00 óráig - igény szerint ügyelet szervezhető. Amennyiben 

az iskola óraszáma lehetővé teszi, az ügyelet – szülői igény alapján- 18.00 óráig szervezhető. 

Szorgalmi időszakban reggel 6.00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 

legkésőbb 20.00 óráig van nyitva az intézmény. 
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Tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény: 6.00 órától 17.00 óráig - 

igény szerint. Ettől eltérő ügyeleti/szüneti nyitvatartásra az igazgató adhat utasítást. 

 

A tanuló a tanítási idő alatt csak osztályfőnöke / helyettese / vagy az igazgató írásos 

engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 

Az iskolában való tartózkodás szabályait a Házirend határozza meg részletesen. 

 

Tanulókkal kapcsolatos egyéb rendelkezések 

 

A tanulók a megállapított szociális támogatásokat (például étkezés, tankönyv) a fenntartó 

rendelkezéseinek megfelelően vehetik igénybe. 

Az állami nyelvvizsgával egyenértékű idegennyelv-tudást igazoló okirat esetén a tanuló 

kérésére felmentést kaphat az adott idegen nyelv órái alól. 

Amennyiben a tanuló egy vagy két tantárgyból évvégén elégtelen osztályzatot kapott, 

javítóvizsgát tehet, ha mulasztása miatt nem osztályozható, és az adott szakmai 

munkaközösség engedélyezi, osztályozó vizsgán szerezhet érdemjegyet. 

A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki. 

A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek vezetéséért. 

 

A tanulók az iskola Pedagógiai Programjában meghatározottak szerint választhatnak 

tantárgyat az adott évfolyamon meghatározottak szerint, melyet az előző tanév májusában 

mérnek fel az osztályfőnökök. 

A tanárválasztás lehetősége csak az iskola munkaerő gazdálkodásának függvényében 

lehetséges. 

 

A tanulók diákigazolványhoz jutásának rendszere 

 

Minden leendő első osztályos tanulónk a beiratkozáskor diákigazolványt igényel. A 

diákigazolványokat az illetékes okmányiroda készíti el. A diákigazolvány esetleges 

elvesztését a titkárságon kell bejelenteni, ahol ideiglenes diákigazolvány kiállítására kerül a 

sor. Az ideiglenes diákigazolvány használata idején új diákigazolvány igénylése történik, 

melyet a tanuló gondviselője intéz. A diákigazolványok iskolát érintő nyilvántartása a 

titkárságon történik. 

 

A tanulók nyilvántartási rendje 

 

Az iskola minden tanulója az iskola nyilvántartási rendszerébe kerül, melynek állandó 

aktualizálását a munkaköri leírásában meghatározott iskolatitkár végzi. A nyilvántartási 

rendszert minden esetben az aktuális törvényi előírások szerint kell és lehet felhasználni. 

 

Hitoktatás 

 

Az iskolában fakultatív hitoktatás folyik. Ennek rendje megfelel az aktuális törvényi 

előírásoknak. A hitoktatók munkáját az iskola terem biztosításával, a nyilvánosság lehetővé 

tételével segíti. A hitoktatás időpontjáról az iskola éves rendjének figyelembevételével az 

adott egyház hitoktatója dönt. 

 

 

A pedagógusok által készített szemléltető eszközök 

 

A pedagógusok a tanítási-tanulási folyamat segítése érdekében saját készítésű szemléltető 

eszközöket készíthetnek. Az eszközök készítésnél figyelembe veszik a tanulói balesetvédelem 

előírásait. Azok behozataláért és használatáért a szemléltető eszközt készítő pedagógus 
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vállalja felelősséget. 

 

Kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés  

 

Az intézmény a jogszabályi és anyagi lehetőségeit figyelembe véve a kiemelt munkavégzésért 

keresetkiegészítésben részesítheti munkavállalóit. A keresetkegészítés szempontjait a 

Kollektív Szerződésben kell szabályozni. 

 

Kirándulások, erdei iskolák rendje: 

 

Az intézmény pedagógusai – az intézményvezető engedélyével, s a szülők hozzájárulása 

mellett – erdei iskolát és kirándulást szervezhetnek. Ezek a programok összhangban vannak 

az iskola Pedagógiai Programjával és az éves munkatervvel. 

A kirándulások és erdei iskolák szervezése az érvényes jogszabályok alapján, a diákok 

biztonságának a figyelembe vételével történik. 

 

 

A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje: 
 

Az intézmény vezetője a szorgalmi időszakban a tanítási napokon az intézményben 

tartózkodik. 

Amennyiben a személyes jelenlétében bármely okból akadályoztatva van, úgy az intézmény 

vezetőségéből legalább egy igazgatóhelyettes, az igazgatót helyettesíteni jogosult felelős 

vezető köteles az intézményben tartózkodni. 

 

 

A pedagógusok munkarendje 
A pedagógusok jogait és kötelezettségeit a köznevelési törvény rögzíti, munkavégzésükre a 

Kjt. szabályai az irányadóak a MT rendelkezéseivel összhangban, a pontos feladatkörüket a 

jelen szabályzat mellékletét képező munkaköri leírások tartalmazzák, járandóságaikra pedig a 

Kollektív szerződés, illetve a 326/2013 (VIII:30.) Korm. rendelet szabályai alkalmazandóak. 

A pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból valamit a nevelő-oktató munkával 

vagy a gyermekekkel tanulókkal a szakfeladatoknak megfelelő foglalkozással összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A pedagógus a kötelező óráját a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra illetőleg a 

tanórai foglalkozás keretében való nevelésre oktatásra köteles fordítani. (Ezek az órák a 

tantárgyfelosztásban találhatóak.) 

A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, helyettesítési, 5 perccel az ügyeleti 

beosztása előtt annak helyén megjelenni. 

Távolmaradását, akadályozását, annak okát a tudomására jutásakor, illetve haladéktalanul 

köteles az intézmény vezetőjének, vagy helyettesének bejelenteni. 

A pedagógusok hiányzásuk esetén kötelesek a szakszerű helyettesítésük érdekében 

helyettesítésre kerülő tanóráik anyagát az iskolatitkárnak e-mailben elküldeni, illetve a 

helyettesítő kollégáknak személyesen átadni. 

(A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az iskola tanári szobájában kell 

tartani.) 

Indokolt esetben a pedagógus előzetesen engedélyt kérhet az intézmény vezetőjétől a 

tanóra elhagyására, a tanmenettől eltérő tanóra megtartására, a tanórák elcserélésére. 

Előzetes engedély nélkül való eltérés fegyelmi felelősséget alapoz meg. 

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  
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b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra.  

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak  

a) a tanítási órák megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) iskolai sportköri foglalkozások,  

e) énekkar, szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.),  

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

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

munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az intézményvezető 

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi.  

 

 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

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

vezetése,  

e) javító és osztályozó vizsgák lebonyolítása, egyéni tanrendű tanulók beszámoltatása,  

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j) felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

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

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, megőrzéskor,  

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

u) tanítás nélküli munkanapon az intézményvezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés,  

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

 

Az intézményben, illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása  

Intézményben végezhető feladatok: 

Kötelező óraszámban ellátott feladatok közül meghatározott tevékenységek mindegyike  
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A munkaidő többi részében ellátott feladatok közül, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban 

leírtak.  

Az intézményen kívül végezhető feladatok:  

A munkaidő többi részében ellátott feladatok közül az a, b, d, g, p, w pontokban leírtak.  

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

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

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 

munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 

maga dönt.  

 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

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

vagy az intézményvezető-helyettes 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 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. 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az intézményvezető-helyettes 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.  

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

munkával összefüggő további feladatokból áll.  

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

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

iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok 

időtartamának és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb 

feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek 

figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a 

pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel 

ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a 

munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően 

nem biztosítható. 

 

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 



SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA  - 12 - 

12  

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának 

megkezdése vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk 

a pedagógus munkaköri leírását.  

Tanító-tanár munkaköri leírás-mintája (egyedi módosítások előfordulnak) 

Munkáltató megnevezése: Kelet-Pesti Tankerületi Központ  

Munkavállaló neve: 

Kulcsszám: 

Beosztás: tanár 

Cél: az 1-4. (5–8.) évfolyamos tanulók nevelése és oktatása a NAT és az iskola 

pedagógiai programjának követelményei szerint. Az alapkészségek sokoldalú 

fejlesztése, a tanulók személyiségfejlődésének elősegítése, támogatása, a sikeres 

továbbtanulásra való felkészítés, a tanulók pályaorientációjának segítése. 

Közvetlen felettese: az intézményvezető, intézményvezető-helyettes 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Helye: Kőbányai Szent László Általános Iskola 

1105 Budapest, Szent László tér 1. 

(intézményen kívül szervezett programok esetén a programok helyszíne) 

Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő beosztása: a 2011. évi CXC. törvény szerint  

 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, szakképesítés: főiskolai vagy egyetemi végzettség és tanár szakképzettség 

Gyakorlati idő: A 2011. évi CXC. törvény szerint 

Büntetlen előélet 

 

KÖTELESSÉGEK: 

1. Neveléssel-oktatással összefüggő szakmai tevékenységek 

 tanítási órák, foglalkozások előkészítése 

 tanítási órák, foglalkozások megtartása 

 tanulók teljesítményének értékelése 

 részvétel az intézmény kulturális- és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének, 

versenyek stb. megszervezésében 

 a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység ellátása 

 az intézményi dokumentumok készítésében, vezetésében való részvétel 

 a szülőkkel való kapcsolattartás, szülői értekezletek, fogadó órák megtartása 

 részvétel a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában 

 részvétel az intézményfejlesztési feladatokban 

 tanulmányi kirándulások, erdei iskolai program megszervezése, ezeken való részvétel 

 tanulmányi szakmai, kulturális versenyek, házi versenyek, vállalt kerületi versenyek 

szervezése 

 

2. Egyéb foglalkozás 

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

tanórai vagy egyéb foglakozásnak nem minősülő feladat ellátásában való részvétel 

 az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás megtartása 

 

3. Tanulói szocializáció segítése 

 a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

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

 pályaválasztást segítő foglalkozás szervezése 

 

4. Tervezett ügyelet 

 előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete 

 

5. Helyettesítés 

 eseti helyettesítés    

 

6. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása 

 

A FELADATOK RÉSZLETES LEÍRÁSA 

 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 

intézményvezetőnek,  

 munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik,  

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos intézményvezetői utasításra 

lépheti túl,  

 legalább 15 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, gondot 

fordít környezete tisztaságára és erre a tanulókat is figyelmezteti  

 gondot fordít környezete tisztaságára és erre a tanulókat is figyelmezteti  

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

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

 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 kettő alkalommal fogadóórát tart az intézményvezető 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 intézményvezető beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti 

vizsgákon, iskolai méréseken,  

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

előtt bízták meg a feladattal,  
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 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

intézményvezető-helyetteshez eljuttatja,  

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,  

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket, valamint az 

általa vállalt kerületi versenyeket 

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyez-

tetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,  

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, múzeumlátogatásra, 

erdei iskolába 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,erdei iskolában, szükség esetén 

ellátja a tanulók versenyre való kíséretét,  

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 beosztása szerint részt vesz az ügyeleti munkában és a helyettesítések ellátásában 

 amennyiben a tanuló érdekében szükségesnek ítéli, javaslatot tesz a tanuló Nevelési 

Tanácsadóban történő vagy Szakértői Bizottság által történő vizsgálatára 

 részt vesz a tanulói balesetek megelőzésében, tanulói baleset esetén haladéktalanul 

megteszi az előírt intézkedéseket 

 részt vesz az intézmény munkatervében szereplő iskolai programokon 

 a munkatervben szereplő vállalt feladatait lelkiismeretesen teljesíti 

 részt vesz a szakmai továbbképzéseken, folyamatosan szélesíti módszertani jártasságát 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjaként és pedagógus beosztásából adódóan neki biztosított 

jogokat. 

Hatásköre az általa vezetett tanulócsoportra terjed ki. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolatot tart a tanulók szüleivel, más intézmények pedagógusaival, a nevelőtestület 

tagjaival, szükség esetén a gyermekvédelmi intézmények munkatársaival és a Nevelési 

Tanácsadó munkatársaival, illetve minden olyan intézménnyel, amellyel a tanuló érdekében 

szükséges. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

A munkavállaló személyesen felelős a felügyeletére bízott tanulók testi, érzelmi és morális 

épségéért, az általa vezetett tanulócsoportban a pedagógiai program követelményeinek 

megvalósításáért, a gyerekek érdekeinek érvényesüléséért, és az egyenlő bánásmódért. 

Felelős azért, hogy a tanulók – ha eltérő ütemben is – megszerezzék a NAT követel-

ményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeiknek megfelelő ismereteket.  

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 intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

 

Felelőssége kiterjed a teljes munkakörére és tevékenységére. 

A munkavállaló felelősségre vonható: 
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 munkaköri feladatainak határidőre történő elvégzésének elmulasztása miatt vagy annak 

hiányos elvégzéséért 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért vagy a végrehajtás elmulasztásáért 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem, a pedagógus etikai szabályok megsértéséért 

 a munkatársak, a tanulók, a szülők jogainak megsértéséért 

 a munkájából adódó bizalmas információkkal való visszaélés esetén 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, az azokban való 

károkozásért 

 a vagyonbiztonság, a higiénia veszélyeztetéséért 

 az intézményen belüli dohányzás tilalmának megszegéséért 

 

Záradék 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, megértettem. 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:………………………………………………… 

 

 

 

………..……………….……………………              

………...…………………………………… 

                          átadó átvevő 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

3. pld. irattár 

 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződés és módosításai 

tartalmazzák. 

 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája  

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 

Jelen munkaköri leírásban nem részletezett pontok tartalma megegyezik a pedagógus tanítói, 

tanári illetve testnevelő munkaköri leírásában részletezett tartalommal. 

 

Munkavállaló neve: 

A kiegészítő munkakör megnevezése: osztályfőnök  

Közvetlen felettese: az intézményvezető-helyettes  

Megbízatása: az intézményvezető bízza meg egy tanév időtartamra  

 

KÖTELESSÉGEK 

Az osztályfőnöki munkakörbe tartozó főbb tevékenységek összefoglalása  

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,  

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira,  

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 

alapján szervezi meg,  

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  
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 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: törzslapok, napló, e-napló, 

anyakönyv, bizonyítványok, ellenőrző füzetek stb., 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket,  

 előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, erdei iskolai programját az 

előírt időben leadja a kirándulási tervet, erdei iskolai 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 és vezeti a szülői értekezletet, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában,  

 részt vesz osztálya bemutatkozó műsorának. előkészítő munkálataiban,  

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet és a 

szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira,  

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulóinak a középiskolai tanulmányokra történő jelentkezését, 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, 

 osztályában felméri a hátrányos és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és 

a veszélyeztetett tanulókat, összeállítja névsorát, az ezzel kapcsolatos adatokat kezeli, 

aktualizálja, bejegyzi a naplóba, anyakönyvbe, 

 gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos 

helyzetű, veszélyeztetett helyzetű tanulókról, egyeztet róluk a területért felelős 

intézményvezető-helyettessel és szükség esetén hatósági intézkedést kezdeményez, 

 

 munkatársai kezdeményezése alapján, szükség esetén javaslatot tesz a tanulók 

Nevelési Tanácsadóban, illetve Szakértői Bizottság által történő vizsgálatára, 

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

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

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal, 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az osztályába járó tanulók hiányzásait, illetve azok 

igazolását, és amennyiben igazolatlan mulasztást tapasztal, megteszi a szükséges 

intézkedéseket, 

 félévente kétszer közös osztályprogramot szervez, 

 tevékenységével elősegíti az osztályközösség fejlődését. 

 

Ellenőrzési kötelezettségei  

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

állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az intézményvezető-

helyettesnek,  

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 3 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,  

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

fegyelmi vétsége esetén, 
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 az osztályozó 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.  

 

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 intézményvezető-

helyettesnek vagy az intézményvezetőnek.  

 

Záradék 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, megértettem. 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Kelt:………………………………………………… 

 

………..……………….……………………              

………...…………………………………… 

                          átadó átvevő 

 

Példányok: 

1. pld. munkavállaló 

2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag) 

3. pld. irattár 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat a munkaszerződés és módosításai 

tartalmazzák 

 

A fejlesztőpedagógus munkaköri leírás mintája 

 

Munkáltató megnevezése: Kelet-Pesti Tankerületi Központ 

Munkavállaló neve: 

Kulcsszám: 

Beosztás: fejlesztő pedagógus 

Cél: az iskola tanulóinak fejlesztő pedagógiai szakmai ellátása 

Közvetlen felettese: intézményvezető-helyettes, intézményvezető 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Helye: Kőbányai Szent László Általános Iskola 

1105 Budapest, Szent László tér 1. 

Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő beosztása: a 2011. évi CXC. törvény szerint  

 

KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség, szakképesítés: főiskolai végzettség és fejlesztő pedagógiai szakirányú 

szakképzettség 

Gyakorlati idő: A 2011. évi CXC. törvény szerint 

Büntetlen előélet 

 

A FELADATOK RÉSZLETES LEÍRÁSA 
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 A tanulók szakvéleményei alapján végzi a tanulók fejlesztő pedagógiai fejlesztését, 

foglalkoztatását, 

 együttműködik a pedagógusokkal a tanulók Nevelési Tanácsadóba vagy Szakértői 

Bizottsághoz való irányításában, az ehhez kapcsolódó adminisztráció elkészítésében, 

 kialakítja, vezeti és aktualizálja az iskola sajátos nevelési igényű és BTM-es 

tanulóinak névsorát, 

 összeállítja a korrepetálást igénylő tanulók nyilvántartását, 

 végzi a tevékenységével összefüggő ügyviteli feladatokat, 

 szakterületével kapcsolatos kérdésekben segít, konzultál a pedagógusokkal, 

 szükség szerint a tanítási órákon együttműködve a pedagógussal segíti a fejlesztésre 

szoruló tanulók tanulását, 

 a fejlesztésre szoruló tanuló tanulmányi munkájának, illetve csoportban történő 

viselkedésének megfigyelése érdekében hospitál az adott tanulók osztályában, tanítási 

óráin, 

 rendszeresen konzultál az általa foglalkoztatott tanulók szüleivel, a felmerülő 

problémák kezelésének érdekében tanácsot ad, 

 nevelőtestület előtt félévente beszámol munkája eredményességéről, 

 részt vesz a tanulói balesetek megelőzésében, tanulói baleset esetén haladéktalanul 

megteszi az előírt intézkedéseket, 

 részt vesz a szakmai továbbképzéseken, folyamatosan szélesíti módszertani 

jártasságát, 

 folyamatosan törekszik arra, hogy az iskola tanulóival a házirend előírásait betartassa, 

 részt vesz a szakmai továbbképzéseken, folyamatosan szélesíti módszertani 

jártasságát, 

 a munkatervben szereplő vállalt feladatait lelkiismeretesen teljesíti. 

 

Az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes jogosult a munkaköri leírásban 

meghatározott munkaköri feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb 

utasítások adására is. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjaként és fejlesztő pedagógus beosztásából adódóan neki 

biztosított jogokat. 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Kapcsolatot tart a tanulók szüleivel, az óvodákkal, más intézmények pedagógusaival,  

a nevelőtestület tagjaival, az intézményben dolgozó pszichológussal és logopédussal, a 

Nevelési Tanácsadó munkatársaival, a szakértői Bizottság munkatársaival, szükség esetén a 

gyermekvédelmi intézmények munkatársaival, illetve minden olyan intézménnyel, amellyel a 

tanuló érdekében szükséges. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

A munkavállaló személyesen felelős az általa foglalkoztatott tanulók testi, érzelmi és morális 

épségéért, a gyerekek érdekeinek érvényesüléséért, és az egyenlő bánásmódért. 

Felelős a tanulók, a szülők, és a munkatársak személyiségjogainak maximális tiszteletben 

tartásáért.  

Bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal, a tanulókkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, 

illetve az intézményvezető-helyettesnek vagy az intézményvezetőnek. 

 

Felelőssége kiterjed a teljes munkakörére és tevékenységére. 

A munkavállaló felelősségre vonható: 
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 munkaköri feladatainak határidőre történő elvégzésének elmulasztása miatt vagy 

annak hiányos elvégzéséért 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért vagy a végrehajtás elmulasztásáért 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem, a pedagógus etikai szabályok megsértéséért 

 a munkatársak, a tanulók, a szülők jogainak megsértéséért 

 a munkájából adódó bizalmas információkkal való visszaélés esetén 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, az azokban való 

károkozásért 

 a vagyonbiztonság, a higiénia veszélyeztetéséért 

 az intézményen belüli dohányzás tilalmának megszegéséért 

 

 

A nevelői munkát segítő és más közalkalmazottak munkarendje: 
- Pedagógiai asszisztens: a gyermekek intézményben tartózkodásának idején 

  belül, évente személyre szólóan meghatározott rend szerint. 

- Az adminisztratív dolgozók: évente meghatározott rend szerint 7 - 17 00 közötti 

  időpontban tartózkodnak az intézményben. 

 - Technikai dolgozók: munkaidejük 5 - 20 óra között, évente személyre szólóan kerül 

megállapításra. 

Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a jogszabályok 

betartásával - az igazgató határozza meg az iskola zavartalan működése érdekében. 

 

 

A BELÉPÉS ÉS BENT TARTÓZKODÁS RENDJE 

Azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel 

Reggel 7 órától este 6 óráig a portai szolgálat kíséri be a vendéget az épületbe. 

A fogadó órák, szülői értekezletek, iskolai rendezvények idején az iskola nyitott kapukkal 

várja a látogatókat. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók közül a gyermekekkel közvetlenül foglalkozó 

felnőttek korlátlanul tartózkodhatnak az intézményben a számára kijelölt helyiségben, a 

munkarendben meghatározott időpontban. Más esetekben a tanári szobában tartózkodhatnak. 

A tanórát, a foglalkozásokat csak előzetes megbeszélés alapján zavarhatja. 

Minden más felnőtt (bérlő) csak az intézményvezető tudtával és a vele megállapodott 

időpontban és időtartamra léphetnek be és tartózkodhatnak az intézmény területén. 

Pártok az intézményben nem működhetnek. 

 

AZ ISKOLAI DIÁKSPORTEGYESÜLET, VALAMINT AZ ISKOLAVEZETÉS 

KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 

Az intézmény és a Szent László DSE közötti megállapodás a következőket tartalmazza: 

 Az intézmény megismeri a DSE munkáját, elfogadja munkatervét, támogatja 

foglalkozásait és programjait. 

 Az iskola a DSE rendelkezésére bocsájtja tornatermét, a tornacsarnokot és a kültéri 

pályát, amelynek a rendjét minden tanév elején meghatároznak. 

 Az iskola a DSE rendelkezésére bocsájtja a leltárban lévő sporteszközöket. 

 Az iskola a DSE versenyekre elengedi tanulóit. 

 Az iskola támogatja a DSE edzőinek szakmai továbbképzését. 

 A DSE megszervezi a tanulók szabadidős sporttevékenységét. 

 A DSE biztosítja az edzések szakemberrel való ellátottságát. 

 A DSE biztosítja a versenyeken való részvételt a kíséréssel együtt. 

 A DSE sportszereket vásárol, amelyeket az iskola diákjai használhatnak. 

 A DSE pályázatokon vesz részt, melyek összegét a DSE sportéletére fordít. 

 A DSE segíti az edzők szakmai továbbképzését. 
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A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI FORMÁI 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődési igénye szerint tanórán 

kívüli foglalkozásokat szervez. 

 

        Intézményen belül 

A tanórán kívüli foglalkozások az iskolában:  

        Intézményen kívül 

 egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokra; 

 korrepetálás; 

 szakkör; 

 énekkar; 

 iskolai DSE; 

 tanulmányi-, kulturális verseny, iskolák közötti versenyek, bajnokságok; 

 szabadidős programok. 

 

Az intézményen kívüli programok esetén a csoportok indulás előtt az intézményvezetői 

irodán le kell, hogy adják a programmal kapcsolatos tudnivalókat (indulás, érkezés időpontja, 

résztvevő tanulók, kísérő pedagógusok, program helyszíne). 

 

Egyéb (tanórán kívüli) foglalkozások  

Az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozások a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos 

eltöltésének a színterei, eleget kell tennie az iskolai felkészítéssel és a gyermekek napközbeni 

ellátásával összefüggő feladatoknak. 

Az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokra a gyermek felvételét az előző tanév májusáig 

kérheti írásban a szülő. A felvétel a maximális létszám betöltéséig nem tagadható meg. Év 

közben a foglalkozások látogatása csak szülői írásos kérelem esetén szüneteltethető. 

 

Korrepetálás 

Korrepetálás tartható az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkózatás végett. 

Korrepetáláson bárki részt vehet. Gyenge tanulmányi eredmény esetén a korrepetáláson 

való aktív részvételre kötelezhető a tanuló. 

 

Szakkör 

Szakköri foglalkozásokon mindenki részt vehet érdeklődési körének megfelelően. Aki 

jelentkezik valamelyik foglalkozásra annak kötelező azon az egész tanévben részt vennie és 

teljesítményével, jó magatartásával hozzájárulnia a foglalkozások sikeréhez. 

 

Iskolai sportkör 

Az intézményben működik az iskolai diáksport egyesület, amely lehetőséget biztosít a gyer-

mekek sportolására. Az iskola és a DSE együttműködését szerződésben határozta meg. 

Iskolai diáksport egyesületben mindenki részt vehet érdeklődési körének és a DSE 

szabályainak megfelelően. 

 

Tanulmányi-, kulturális verseny, iskolák közötti versenyek, bajnokságok 

A házi tanulmányi versenyeken való részvétel önkéntes. Jelentkezni a szaktanárnál vagy a 

szaktárgyi hirdetőtáblán keresztül lehet. 

A versenyeken minden tanuló az iskolát képviseli, ezért tudása maximumát kell nyújtania. 

A szaktanárok a diákokat a versenyre felkészítik és elkísérik. 

 

Énekkar 

Az énekkaron való részvétel az emelt ének-zene tagozatra járó diákok számára kötelező 

tevékenység, melyet a tagozatra történő jelentkezéssel együttes vállalás. Ettől eltérni a szülő, a 
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szaktanár és az intézményvezetővel történő egyeztetés után valósul meg. 

 

Tanulmányi kirándulás 

A tanulmányi kiránduláson való részvétel minden diák számára kötelező, az arra való 

felkészüléssel és az utólagos feladatok megoldásával együtt. 

 

Fakultatív hit és vallásoktatás  

Helyszín: iskolai tanterem vagy a hitoktató kíséretében a csoport átsétál a plébániára, a 

foglalkozás után visszakíséri a gyerekeket az iskolába 

Időpont: az iskola, éves munkatervében van meghatározva, lehetőleg igazodik a tanítási órák 

rendjéhez 

Erdei iskola: 

Az iskola támogatja az erdei iskolák szervezését, ami a szülők és a pedagógusok önkéntes 

vállalásán alapul. Minden külön busz bérlésével járó kirándulást fokozott körültekintéssel, az 

érvényes jogszabályok betartásával lehet szervezni. 

 

 

 

Az iskolával jogviszonyban nem állók belépésének benntartózkodásának rendje: 

 

A tanulók szülei, hozzátartozói a hivatalos ügyintézésre megállapított időben, valamint a 

számukra szervezett rendezvényeken / fogadóóra, szülői értekezlet, nyílt napok stb. vagy a 

pedagógusokkal való előzetes megbeszélés alapján / léphetnek be és tartózkodhatnak az 

iskolában. 

 

Gyermekekre a külső lépcsőházban, indokolt esetben a porta előtti folyosórészen 

várakozhatnak. 

 

Minden iskolában tartózkodó személyre az iskola szabályai/szabályzatai az irányadóak. 

 

Azok a további személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskolával, csak engedéllyel 

léphetnek be és tartózkodhatnak az épületben. A portán nevüket erre a célra rendszeresített 

füzetbe a portás bevezeti, és telefonon kér engedélyt az irodákból a beléptetésre. 
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A SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 
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2. A vezetők közötti feladatmegosztás és kapcsolattartás -rendje - formája 

 

 A vezetők közötti feladatmegosztás a mindenkor érvényes munkaköri leírások szerint 

történik. A feladatok megosztását minden tanév elején áttekintik, szükség esetén módosítják. 

Vezetői hiányzás esetén a feladatot automatikusan átveszi a többi vezető. 

 

Az intézmény felelős vezetője 
 

Az intézményvezető 

 

A fenntartó szervezeti és működési szabályzatában foglaltak alapján: 

 

Az intézményvezető gyakorolja az utasítási és ellenőrzési, valamint a jogszabályban és a 

Kelet-Pesti Tankerület Szervezeti és Működési Szabályzatában ráruházott munkáltatói jogot a 

köznevelési intézmény közalkalmazottai és az intézethez rendelt technikai dolgozók felett. 

Munkáltatói joga kiterjed különösen: 

 

a. a köznevelési intézményben foglalkoztatottak munkaköri leírásának kiadására, 

b. a munkaidő-beosztás (munkarend) megállapítására, 

c. a napi feladatok meghatározására, 

d. a munkahelyen történő benntartózkodás elrendelésére, illetve a munkahelyen kívül 

történő munkavégzés engedélyezésére, 

e. a munkaközi szünet, a napi pihenőidő, a heti pihenőnap, a heti pihenőidő 

engedélyezésére, 

f. a rendkívüli munkavégzés elrendelésére, az ügyelet és a készenlét elrendelésére, 

g. a szabadság kiadására, engedélyezésére, fizetés nélküli szabadság engedélyezésére. 

 

A köznevelési intézmény vezetője-az intézmény részére megállapított költségvetési keretek 

betartásával – javaslatot tesz a kötelezettségvállalással járó munkáltatói döntések 

meghozatalára, különösen: 

a. közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb 

jogviszony létesítésére, megszüntetésére, 

b. az intézményvezető kivételével a magasabb vezetői, illetve vezetői megbízás adására, 

visszavonására, 

c. a foglalkoztatottak kitüntetésére, 

d. a nyugdíjas korúak továbbfoglalkoztatására, 

e. az óraadói tevékenység ellátására irányuló megbízási szerződés megkötésére, 

f. köznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazására, kereset kiegészítésének 

megállapítására 

g. a pótlékok differenciálására. 

A köznevelési intézmény vezetője felel a munka- és pihenőidő nyilvántartásának vezetéséért. 

 

Az intézményvezető különösen: 

a. a jogszabályoknak és a szalmai követelményeknek megfelelően vezeti a szakmailag 

önálló köznevelési intézményt, felelős a köznevelési intézmény pedagógiai és 

adminisztratív feladatainak ellátásáért- 

b. dönt minden olyan, a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával 

kapcsolatos ügyben, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy 

hatáskörébe, és ami az intézmény jogi személyiségéből fakadó döntési körbe tartozik, 

c. felel a házirendben rögzített keretek között a köznevelési intézmény működésével 



SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA  - 24 - 

24  

összefüggésben az intézményen belüli programok zavartalanságáért, a tanulók és az 

alkalmazottak biztonságáért, amennyiben az érintett program megrendezésére az 

egyetértésével kerül sor, 

d. szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését, 

e. gondoskodik a köznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagógiai program, 

szervezeti és működési szabályzat, házirend, éves munkaterv) elkészítéséről, 

jóváhagyja a köznevelési intézmény pedagógiai programját, szükség esetén 

gondoskodik a fenntartó egyetértésének beszerzéséről, 

f. előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési 

intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkáltatói döntések iratait, 

g. a tankerületi igazgatónál kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei 

biztosításához szükséges – az intézkedési jogkörén kívül eső- intézkedések megtételét, 

h. az Nkt. 69.§-ában meghatározott meghatározott feladatainak végrehajtása során 

intézkedést kezdeményez a tankerületi igazgatónál, ha a köznevelési intézmény 

rendeltetésszerű működéséhez olyan döntésre, intézkedésre van szükség, amely nem 

tartozik a feladatkörébe, 

i. felel azért, hogy az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a 

köznevelési információs rendszerben meghatározottak szerint pontosan elkészüljenek 

az adatszolgáltatások, illetve a fenntartói intézkedés szerint az intézmény 

tevékenységéről készített átfogó beszámoló, 

j. évente, illetve a Központ által elrendelt esetekben adatokat szolgáltat a Tankerületi 

Központ beszámolójának, jelentésének és költségvetésének elkészítéséhez, 

k. a tankerületi igazgató által meghatározott rendben adatot szolgáltat és minden év 

június 30-ig írásos beszámolót készít a tankerületi igazgató részére a köznevelési 

intézmény tevékenységéről, 

l. véleményezi a tankerületi igazgató hatáskörébe tartozó – a köznevelési intézményt, 

illetve az intézmény közalkalmazottját érintő – döntést, amelyre vonatkozóan 

javaslattételi jogkörrel rendelkezik, 

m. teljesíti a tankerületi igazgató által kért adatszolgáltatást (jogszabály által 

rendszeresített nyilvántartásban kötelezően szereplő adat az intézményvezetőtől akkor 

kérhető, ha az az adat pontosítását, illetve a hiányzó adat pótlását célozza), 

 

Az intézményvezető nem utasítható azokban az ügyekben, illetve feladatkörökben, 

amelyeket jogszabály határoz meg számára. 

 

Az intézményvezető az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kelet-Pesti Tankerületi 

Központ SZMSZ-ében meghatározott feladat- és hatáskörében gyakorolja a 

kiadmányozási jogot, különösen az intézmény által a tanulói jogviszonnyal, szülőkkel 

való kapcsolattartással összefüggésben hozott döntések és a feladatkörébe tartozó 

nyilatkozatok tekintetében. A jogszabályban meghatározott kiadmányozási jogát a 

köznevelési intézmény közalkalmazottjára átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jog 

tovább nem ruházható. 

 

A köznevelési intézmény képviseletére a hatáskörébe tartozó ügyekben az 

intézményvezető jogosult. 

 

Az intézményvezető felelősségi és döntési köre az Nkt. 69.§-a értelmében  

  felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezelésért, az intézmény 
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gazdálkodásáért, 

 gyakorolja az intézmény fenntartójának szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározott munkáltatói jogokat, 

 dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet jogszabály 

nem utal más hatáskörébe,  

 felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

 jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

 képviseli az intézményt, 

 felel a pedagógiai munkáért, 

 felel a nevelőtestület vezetéséért, 

 felel a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 felel a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 

 felel a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséért, 

 felel a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

 felel a nevelő- és oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 felel a gyermek- és tanulóbalesetek megelőzéséért, 

 felel az intézményi tanáccsal, a szülői szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti 

szervekkel és a diákönkormányzattal való megfelelő együttműködésért, 

  a tanulók rendszeres egészségügyi – fogászati, szemészeti, belgyógyászati vizsgálaton 

való részvételéért, 

 felel a pedagógusok etikai normáinak betartásáért és betartatásáért. 

 

Fentieken kívül az intézményvezető 

 a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett dönt a gyermek iskolába való 

felvételéről a törvényi előírások szerint, 

 a szakmai munkaközösség véleményének kikérése mellett dönt a gyermekek osztályba 

vagy csoportba történő beosztásáról, 

 gondoskodik, hogy a gyermekek, a szülők és a pedagógusok jogai és kötelezettségei 

maradéktalanul érvényesülhessenek, 

 első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és más 

jogszabályok hatáskörébe utalnak, 

 tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója, 

 intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor, 

 dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről. 

 Az intézményvezető további feladatait munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Vezető beosztású közalkalmazottak 
Az intézményvezető a feladatait a vezető-helyettesek közreműködésével látja el.  

Az intézményvezető-helyettes(ek) megbízatása a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény és a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek 

a közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról szóló 138/1992. (X. 8.) Korm. 

rendelet előírásai szerint pályázati eljárás keretében történik. 

Intézményvezető-helyettes 

Feladatai: 

 helyettesíti az intézményvezetőt, 

 felelős a gyermekek jogainak maradéktalan betartatásáért, 

 ellátja az intézményvezető által írásban meghatározott feladatokat. 
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Az intézményvezető-helyettes részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Munkaközösség-vezetők 

Feladataik: 

 irányítja a rá bízott munkaközösség munkáját, felelős a szaktárgyi oktatás színvonaláért, a 

módszertani kultúra folyamatos megújulásáért, 

 figyelemmel kíséri a szakterületek eszközellátottságát, javaslatot tesz és segít a 

beszerzésekben, 

 éves munkatervet és beszámolót készít, javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, látogatja és 

ellenőrzi és értékeli a munkaközösségébe tartozó kollégákat. 

A munkaközösség-vezetők részletes feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

 

 

A vezetőség 

Az intézményvezető döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete. 

Tagjai: 

1. az intézményvezető 

2. az intézményvezető-helyettes 

3. a munkaközösség-vezetők:  

4. diákönkormányzat működését segítő pedagógus 

5. szakszervezeti titkár 

Az éves munkaterv alapján meghatározott gyakorisággal tanácskoznak. Az ülések összehívása 

az intézményvezető feladata. A megbeszélésre témáktól függően, tanácskozási joggal 

meghívható a tantestület bármely tagja stb. Az iskolavezetőség legalább havonta egyszer – 

illetve szükség szerint – ülést tart. 

 

Az iskolavezetőség véleményezi és értékeli: 

 az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket, 

 az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, 

 fejlesztések, felújítások rangsorolását, 

 az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat, 

 mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy az iskolavezetés tagjai a 

vezetőség elé terjesztenek. 

Az iskolavezetőség tagjai saját területük munkájáról félévkor és év végén írásos beszámolót 

készítenek az intézményvezető által megadott szempontoknak megfelelően. 

Vezetői értekezlet 

Az operatív vezetési ügyekben az intézményvezető és a két intézményvezető-helyettes heti 

rendszerességgel megbeszélést tart. 

 

3. A vezetők helyettesítési rendje 

 

Az igazgatót távolléte esetén az általános helyettese helyettesíti, tartós távolléte esetén teljes 

vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást. A helyettesítés csak 

30 nap után terjed ki a munkáltatói jogok gyakorlására. Az igazgató 30 napot meghaladó 

távolléte esetén a munkáltatói jogot az általános helyettes veszi át és szükség szerint 

intézkedik. Ha az igazgató nem tartózkodik az adott épületben, ahol rendkívüli esemény 

történt, úgy az épületben tartózkodó igazgatóhelyettes, munkaközösség- vezető vagy 

intézkedésre jogosult személy köteles intézkedni és az intézményvezetőt értesíteni. 

Akadályoztatása, távolléte esetén helyettesítésének sorrendje a következő: 
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  1. általános /ALSÓ TAGOZATI/ igazgatóhelyettes, 

  2. felső tagozati igazgatóhelyettes, 

  3. az alsó tagozatos munkaközösség- vezető, 

 4. az egész napos nevelést segítő pedagógusok munkaközösség- vezetője, 

  5. adott esetben írásban megbízott kolléga. 

 

A feladattal megbízott alkalmazottak helyettesítési rendjét az adott területen a főtanácsosi, 

tanácsosi illetve munkatársi címmel rendelkező személy végzi. Ilyen címek hiányában az 

adott területen a legtöbb szakmai tapasztalattal (rangidős) kolléga végzi, kivéve, ha az adott 

területet irányító vezető másképp nem rendelkezik. 

 

4. Nevelőtestület: 

 

A nevelőtestület vezetője az igazgató. Döntési helyzetben egyenlő szavazati arány esetén az 

igazgató szavazata dönt.  

 

A nevelőtestület a nevelési intézményben a pedagógusok közössége, nevelési oktatási 

kérdésekben az iskola legfőbb tanácskozó és határozathozó szerve. 

 

A nevelőtestület tagjai az iskola pedagógus munkakört betöltő alkalmazottai, valamint a 

nevelőmunkát segítő felsőfokú végzettségű dolgozói. 

 

A nevelőtestület döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörrel rendelkezik 

 

A nevelőtestület döntési jogosítványait bizonyos esetekben a tantestület egy-egy részére 

átruházhatja. Ilyen eset az osztályozó értekezlet, ahol a tantestület döntési jogkörével külön 

rendelkezik az alsó és a felső tagozat.  

Szintén ilyen esetnek tekinthető, ha egy tanuló vagy tanulóközösség ügyében az osztályt 

tanító pedagógusok közössége dönt.  

A törvény szerinti (a tantestület hatáskörébe rendelt) döntési jog átruházásáról tájékoztatni 

kell a tantestületet a döntés meghozatala előtt.  

   

Döntési jog 

 

  a Pedagógiai program elfogadása, 

  az SZMSZ elfogadása – az iskolaszék egyetértési joga mellett, 

  a munkaterv elkészítése,  

  az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 

  a házirend elfogadása, 

  a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

  a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, 

  a tanulók fegyelmi ügyei,  

  a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása kérdésében, 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakításában, 

  jogszabályban meghatározott más ügyek esetében. 

 

Véleményezési jog 
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  a tantárgyfelosztás tervezete, 

 az egyes pedagógusok külön megbízatásainak elosztása,  

  a vezetőhelyettes megbízása, 

  a megbízás visszavonás 

 az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdés. 

 

 

 

Javaslatot tesz 
 

-- Az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A nevelőtestület a döntéseit értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel. 

A szavazatok egyenlősége esetén a vezető szavazata dönt. 

A döntések és határozatok az iskola irattárába kerülnek. 

A nevelőtestület szükség esetén munkaértekezletet tart. 

 

A nevelőtestület szakmai munkaközösségei: 

 

A nevelési - oktatási intézmény pedagógusainak szakmai módszertani kérdésekben segítséget 

ad az intézményben folyó nevelő oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez és 

ellenőrzéséhez. 

A szakmai munkaközösségek vezetői folyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn egymással. 

 

Az iskolában működő szakmai munkaközösségek: 

- osztályfőnöki munkaközösség, 

- alsós munkaközösség, 

- társadalomtudományi munkaközösség, 

- természettudományi munkaközösség, 

- egész napos nevelést segítő pedagógusok munkaközössége, 

- készségtantárgyi munkaközösség. 

 

A munkaközösségek működése a feladatoktól, függően felülvizsgálva módosítható. 

 

A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül: 
  - szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját, 

  - részt vesznek az iskolai oktató- nevelőmunka belső fejlesztésében 

    (tartalmi és módszertani korszerűsítés), 

  - egységes követelményrendszert alakítanak ki, (a tanulók ismeretszintjének 

folyamatos mérése, értékelése), 

  - pályázatokat, tanulmányi versenyeket írnak ki, szerveznek és bonyolítanak

   

 

- szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a ne- 

    velők önképzéséhez, 

  - összeállítják az osztályozó, - javító, - és belső iskolai vizsgák tételso- 

    rait, ezeket értékelik, 

  - segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

 

A  munkaközösség- vezetőket a munkaközösség tagjai két éveként választják. 
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A munkaközösségek tagjai segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, 

valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értéke- lések elkészítéséhez. 

 

A szakmai munkaközösségek az iskola Pedagógiai Programja, munkaterve és a 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. 

Kiemelten fontos feladat a szakmai munkaközösségek közötti együttműködés folyamatossága. 

Az együttműködés konkretizálása a havonta esedékes vezetőségi értekezleteken, illetve 

szükség esetén alkalmanként megvalósuló egyeztetéseken történik. 

 

 A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja. 

 

 A munkaközösség-vezetők munkájukat az munkaköri leírás alapján végzik. 

 

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

 Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjai- 

 ból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése 

 alapján. 

 

 Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájé- 

 koztatni kell a nevelőtestületet. 

 

 Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató 

bízza meg. 

 

 

4.6. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

 

4.6.1. Az igazgatóság és a nevelőtestület 

 

 A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítsé- 

 gével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul  

 meg. 

 A kapcsolattartás fórumai: 

  - az igazgatóság ülései, 

  - az iskolavezetőség ülései, 

  - a különböző értekezletek, 

  - megbeszélések. 

  

 Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

 

 Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáb- 

 lán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket. 

 

 Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

  - az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó 

    pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól, 

  - az irányításaik alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javas- 

    latait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé. 
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 A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyé- 

 nileg vagy munkaköri vezetőjük illetve választott képviselőik útján közölhetik 

 az igazgatósággal, az iskola vezetőségével. 

 

4.6.2. A nevelők és a tanulók 

 

 Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

 az igazgató:  

  - az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen 

    rendszeresen, 

  - a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, 

  - valamint az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon 

 tájékoztatják a tanulókat. A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, 

 egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban 

tájékoz- 

  tatni kell. 

 

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított 

jogaiknak az érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott 

képviselőik, tisztségviselők útján – az iskola igazgatóságához, az osztályfőnökükhöz, az 

iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak. 

 

 A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg 

vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a 

nevelőkkel, a nevelőtestülettel vagy az SZMK-val. 

 

4.6.3. A nevelők és a szülők 

 

 Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

  az igazgató: 

  - a szülői munkaközösség választmányi ülésén, 

  - a folyosón elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

  - az alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, 

  

      az osztályfőnökök: 

  - az osztályszülői értekezleten, 

  - fogadónapon  

      tájékoztatják a szülőket. 

 

 A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: 

  - családlátogatások 

  - szülői értekezletek 

  -a nevelők fogadóórái 

  - nyílt tanítási napok 

  - írásbeli tájékoztatók a tájékoztató (ellenőrző) füzetben. 

 A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. 

 

A szülők, a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső 
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szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, 

közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatóságához, az 

adott ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz vagy az Iskolaszékhez vagy az SZMK-hoz fordulhatnak. 

 

A szülők és más érdeklődők az iskola Pedagógiai programjáról, Szervezeti és működési 

szabályzatáról, illetve házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől 

az iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi 

fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

 

 

V. Szülői szervezet, iskolaszék, DÖK, a vezetőkkel való kapcsolattartás formája 

 

Szülői szervezet: 

 

Az iskolában a szülők törvényben meghatározott jogaik érvényesítése és kötelezettségeik 

teljesítése érdekében munkaközösséget hoznak létre. Minden osztály szülői közösségei a 

tagjaiból 1 fő elnököt és 1 fő elnökhelyettest választ. Az osztályok SZMK elnökei alkotják az 

iskola Szülői Szervezetét. Ők választják 3 évente az Intézményi tanács szülői tagját. 

 

A szülők jogai különösen:  

  megismerni a Pedagógiai Programot és a Házirendet, 

  a tájékoztatáshoz való jog, 

  a részvételhez való jog, 

  a feltett kérdéseire történő érdemi válasz joga. 

 

Intézményi tanács: 

 

Az iskolában a nevelőmunka elősegítése, a nevelőtestület, a szülők és a gyermekek, az 

iskolafenntartó, továbbá az iskola működésében érdekelt más szervezetek együttműködésének 

előmozdítására Intézményi tanácsot hoznak létre. 

 

Az Intézményi tanács egyetértési jogot gyakorol az alábbi kérdésekben: 

- A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor a következő kérdésekben:  

 

  1.  a működés rendje, ezen belül a tanulók fogadásának  

 ( nyitva tartás ) és a vezetőknek a nevelési - oktatási intézményben való  

       benntartózkodásának rendje, 

  2.  a belépés és bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak   

 jogviszonyban az intézménnyel, 

  3.  a vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás formája, 

  4.  a külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

  5.  az ünnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyományok ápolásával  

  kapcsolatos feladatok, 

  6.  a tanulók távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó  

  rendelkezések, 

  7.  a térítési díj visszafizetésére vonatkozó rendelkezések, 

  8.  a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje, 

  9.  az intézményi védő - óvó előírások, 
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 10. a kataszrófavédelmi riadó, rendkívüli esemény esetén szükséges teendők, 

 11. mindazok a kérdések, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a  

  nevelési - oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdés, 

  amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell,  

 illetve  nem lehet szabályozni. 

12.  az állami nyelvvizsga bizonyítvánnyal egyenértékű idegennyelv-tudást   

 igazoló okiratnak az iskolai tanulmányokba való beszámítása, 

13.  a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők  

  közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez  

 szükséges feltételek ( helyiségek, berendezések használata, költségvetési  

 támogatás ) biztosítása, 

14.  a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának  

  rendje és formái, 

15.  a tanulók jutalmazásának elvei és formái, 

16.  a fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei, 

17.  az iskolai könyvtár működési rendje, 

18.  a Házirend elfogadása, módosítása 

 

 

A szülői tájékoztatás formái: 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az 

igazgató: 

 - a szülői közösség ülésén félévente, 

 - az iskolai szülői értekezleteken tanévenként egy alkalommal az osztályfőnökökön 

keresztül, 

 - a portánál elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, 

az osztályfőnökök: 

- az osztályszülői értekezleten, 

- esetenként az ellenőrzőn keresztül, 

- iskola honlapján  

tájékoztatja. 

 

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak: 

 - a családlátogatások (nem kötelező), 

 - a szülői értekezletek, 

 - a nevelők fogadóórái, 

 - a nyílt tanítási napok, 

 - írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben. 

A szülői értekezletek, és a nevelők fogadóóráinak rendjét az iskolai munkaterv tartalmazza. 

 

Tájékoztatás az iskolai dokumentumokról 

 

Az iskola dokumentumai nyilvánosak, bárki számára hozzáférhetőek. Minden dokumentum 

elérhető az iskola honlapján. Tájékoztatást, felvilágosítást lehet kérni ezen dokumentumokról 

a tanuló osztályfőnökétől, az iskola vezető beosztású alkalmazottaitól személyesen illetve 

elektronikus úton. 

 

Az iskola által előállított elektronikus dokumentumok; hitelesített és tárolt dokumentumok 

kezelési rendje: 
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Az elektronikus dokumentumokat is a hatályos adatvédelmi törvény szerint állítjuk elő és 

kezeljük. Az intézmény munkaköri leírásban szabályozza azon dolgozók feladatát, akik ilyen 

jellegű adatot kezelnek.  

Elektronikus nyilvántartásokat a munkaköre alapján meghatározott személy kezel. 

 

Elektronikus naplót kezel minden az iskolában órát adó pedagógus, illetve felhatalmazás 

alapján az iskola diákját nevelő-oktató külső személy is (pl. felekezeti erkölcstan tanár). 

Adatkezelési jogosultsága csak a jogviszony tartama alatt illeti meg a nevelés-oktatást végző 

személyt. Minden adatkezelő köteles ezen feladatának a lehető legnagyobb odafigyeléssel 

eleget tenni. Az ellenőrzés joga és kötelessége az intézményvezetőé, aki ezen jogosítványát 

szakmailag indokolt esetben a rendszergazdán keresztül érvényesíti. 

Az elektronikus adatok tárolására ugyanazon időintervallumok az irányadóak, melyek a 

hasonló típusú írott dokumentumok esetében. 

Az elektronikus adatok konkrét kezelésére minden dokumentumtípus esetében külön 

szabályozás történik.  

 

A diákönkormányzat: 

 

A tanulók, a tanulóközösségek, a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére 

diákönkormányzatot hoznak létre. 

 

A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

A DÖK munkáját a tanulók által felkért pedagógus segíti - aki a DÖK megbízása alapján - 

eljárhat a diákönkormányzat képviseletében is. 

 

A diákönkormányzat dönt - a nevelőtestület véleményének kikérése mellett: 

 

 saját működéséről, 

 a saját Szervezeti és Működési Szabályzatáról, 

 dönt a működéséhez szükséges és biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, 

 hatáskörei gyakorlásáról, 

 egy tanítási nélküli munkanap programjáról, 

 az iskolai tájékoztatási rendszer létrehozásáról, és a tájékoztatási rendszer tanulói 

vezetőjének megbízásáról. 

A diákönkormányzat véleményt nyilvánít és javaslattal él az iskola működésével kapcsolatos 

valamennyi kérdésben.  

 

 

A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő 

kérdésekben: 

 

- a jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai SZMSZ elfogadásakor és 

módosításakor, 

 - az ünnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyományok ápolásával   

 kapcsolatosan,  

 - a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők  közötti 

kapcsolattartás formájával és rendjével, a DÖK működéséhez szükséges  feltételekkel 

(helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás  biztosítása) 
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kapcsolatosan, 

 - a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának elveiben és 

formáiban, 

- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásában, 

valamint a  

- az iskolai Házirend elfogadásakor és módosításakor. 

A diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelőtestület hagyja jóvá. 

Ha a nevelőtestület elé beterjesztett diákönkormányzati Szervezeti és Működési Szabályzat 

elfogadása tárgyában a nevelőtestület 30 napon belül nem nyilatkozik, az SZMSZ-t 

elfogadottnak kell tekinteni. 

A tanulók véleményükkel és javaslataikkal a diákönkormányzati képviselőn keresztül 

nevelőikhez, osztályfőnökükhöz, az iskola vezetőihez, az Intézményi tanács tagjaihoz 

egyaránt fordulhatnak az osztályfőnöki órákon, diákgyűlésen, az igazgató fogadóóráin, 

kérdőíves tájékozódás alkalmával vagy előzetesen megbeszélt időpontokban is. 

A számukra szükséges információkat megkapják nevelőiktől, főként osztályfőnöküktől, az 

iskola vezetőitől a különböző órákon, foglalkozásokon, iskolagyűlésen, 

diákönkormányzati üléseken. Informálódhatnak a faliújságokról, hirdetőtáblákról. 

A fontosabb, aktuális határidős információk elektronikus úton kerülnek kihirdetésre. 

 

 

VI. rész 

 

Vezetők, szülői munkaközösség, diákönkormányzat közötti kapcsolattartás formája 

 

Az iskola különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott pedagógus vezetők, a 

választott közösségi képviselők segítségével - az igazgató fogja össze. 

 

A kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, ülések, nyílt napok, 

tanácskozások és fogadóórák. 

 

Az iskola közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az iskola 

éves munkaterve tartalmazza, amelyeket az iskolában mindenki által elérhető helyen ki kell 

függeszteni. 

 

A Szülői Munkaközösség - igazgató 

 

A SZMK saját munkaterve alapján működik 

 Vezetői az iskolával kapcsolatos véleményüket, javaslataikat eljuttatják az 

 igazgatóhoz, aki azt érdemben áttekinti / 30 napon belül válaszol /. 

Az intézményvezető: 

 - biztosítja a lehetőséget a SZMK törvényben meghatározott jogainak érvényesítésére, 

 - rendszeresen részt vesz az SZMK ülésein, ahol félévenként átfogó tájékoztatást ad az 

iskola helyzetéről, munkájáról, feladatairól,   

 - meghallgatja a véleményeket, javaslatokat, 

 - aktívan részt vesz az adott témákban rendezett fórumokon, 

 - havonta fogadóórát tart / időpontja évente kerül meghatározásra, a hirdetőtáblán 

olvasható / 

 - alkalmanként kérdőíves módszerrel tájékozódik a szülők véleményéről, és az 

eredményről, tapasztalatokról beszámol. 
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Intézményi tanács - igazgató 
Az Intézményi tanács saját munkaterve alapján működik. 

 Az iskola igazgatója: 

  - az Intézményi tanács meghívott tagja, 

  - biztosítja az Intézményi tanács törvényben meghatározott jogainak 

gyakorlását. 

    Az Intézményi tanácsnak a törvényben meghatározott körben egyetértési , 

    véleményezési joga van , amelyet az adott döntéshozó testület   

   tanácskozásán képviselője útján juttat érvényre. 

 

Diákönkormányzat - iskola vezetői 

 

 A DÖK egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogát- a nyilvános ülésein 

kialakított álláspont szerint- a vezető tisztségviselőin keresztül gyakorolja. 

 

 Az intézményvezető 

 

 - biztosítja a DÖK egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogának  

 érvényesülését, 

 - gondolkodik a működéshez szükséges feltételekről: 

 - a rendezvényekhez helyiséget, szükség esetén felszerelést,   

 felügyeletet, 

 - a költségvetésből támogatást / összege évente kerül    

 meghatározásra / biztosít. 

 - A diákönkormányzattal elsősorban az azt segítő pedagóguson  

keresztül tarja a kapcsolatot, rendszeresen beszámoltatja, 

- meghallgatja véleményét, javaslatait. 

 - Az igazgató / vagy helyettesei / részt vesznek a DÖK ülésein, a   

 diákképviselők számára évente fórumot szerveznek. 

 

 

VII. rész 

 

Nevelőtestületi feladatkörök átruházása, valamint a megbízott beszámoltatása 

 

 

 A nevelőtestület- a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére- 

tagjaiból meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes 

jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre, az Iskolaszékre vagy a 

Diákönkormányzatra. 

 Az egyes feladatok elvégzésére történő megbízást a nevelőtestület vezetője is 

megteheti. 

 A megbízott/ak/ a rábízott feladatot legjobb tudása szerint köteles/ek/ ellátni. 

  Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a 

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

a nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

 A nevelőtestület a szakmai munkaközösségekre ruházza a következő feladatok 

ellátását: 
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 - a Pedagógiai Program helyi tantervének részbeni kidolgozása, 

 - a taneszközök kiválasztása, 

 - javaslattétel továbbképzésre, átképzésre, 

 - jutalmazásra, kitüntetésre való javaslattétel, 

 - javaslattétel az éves munkatervhez. 

 

VIII. rész 

 

Pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

Az ellenőrzés fajtái  

 

ü Tervszerű; előre megbeszélt szempontok szerint.  

ü Alkalomszerű; problémák feltárása érdekében, napi felkészültség felmérésének 

érdekében. 

 

Az ellenőrzést végző írásbeli feljegyzéseket készít. 

Az ellenőrzési tapasztalatokat egyénre szabottan értékelik. 

Az általánosítható tapasztalatokat ismertetik a nevelőtestülettel. 

 

Az intézményvezető ellenőrzési kötelezettségei 

 

Az intézmény egyszemélyes felelős vezetője, a belső ellenőrzés operatív irányítója. Az 

igazgató az intézményben folyó munka megszervezésére, a beosztott dolgozók irányítására és 

ellenőrzésére elsődlegesen jogosult és köteles. Ellenőrzési joga és kötelessége kiterjed az 

intézet összes dolgozójára, az általuk végzett munka helyességére és eredményességére. 

Folyamatos ellenőrzési kötelezettsége az alábbiakra terjed ki:  

ü előzetes terv szerint ellenőrzi az alapdokumentumok felhasználását, az oktatási 

törvény előirányzatainak érvényesülését, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását; 

ü kialakítja és jóváhagyja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát és az 

ügyrendeket, amelyben meghatározza az egyes szervezeti egységek dolgozóinak 

ellenőrzési kötelezettségét, s azok végrehajtását ellenőrzi; 

ü gondoskodik a zavartalan belső ellenőrzési munka feltételeiről; 

ü ellenőrzéseinek megállapításai alapján gondoskodik a szükséges intézkedések 

megtételértől és azok végrehajtásáról; 

ü ellenőrzi az általa átruházott jogkörök gyakorlását; 

ü gondoskodik a középvezetők beszámoltatásáról; 

ü vizsgálja a szaktevékenység ellátásának hatékonyságát, fejlesztésének 

   tervszerűségét és gazdaságosságát; 

ü látogatja a tanítási és a tanórán kívüli foglalkozásokat, ezekről feljegyzést vezet, 

tapasztalatit megbeszéli az érdekelt vezetőkkel és pedagógusokkal; 

ü a munkaerő foglalkoztatásának, az állóeszközök optimális kihasználásának,  

  fenntartásának és fejlesztésének ellenőrzésével vizsgálja a rendelkezésre álló  

  erőforrások hatékony felhasználását, a működés és gazdálkodás szervezettségét, 

ü ellenőrzi a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi, számviteli és más általános érvényű 

rendelkezések megtartását, a belső szabályzatok és utasítások, a munkaköri leírások 

betartását, az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonyságát; 

ü vizsgálja a leltározás, selejtezés és egyéb zárlati munkák helyességét, a költségvetési 

beszámoló, az előző évi pénzmaradvány elszámolásának helyességét, 

megalapozottságát; 
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ü a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett felügyeletet gyakorol. 

 

Az intézmény középvezetőinek ellenőrzési feladatai  

 

Az intézmény minden vezetőjének kötelessége, hogy munkaterületén a folyamatos 

munkaköri-ügyviteli ellenőrzés mellett eseti téma - és célellenőrzést végezzen. 

A konkrét ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell alkalmazni.  

Az ellenőrzések alkalmával tapasztalt hiányosságok megszüntetéséről gondoskodni kell. A 

hibák kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok kijavítását, illetve végrehajtását.  

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem számolható fel, felsőbb szinten kell 

ahhoz segítséget adni. 

 

Az intézmény középvezetői: 

Figyelemmel kísérik, hogy a felügyeletük alá tartozó területen a beosztott pedagógusok, 

dolgozók eleget tesznek-e az előírt és elvárható kötelezettségeiknek, ezen túlmenően eleget 

tesznek-e az ügyrendben és egyéb külső vagy belső utasításokban, valamint a munkaköri 

leírásokban előírt kötelezettségeiknek: 

ü a munkafolyamat változása esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasági 

munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről; 

ü a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a 

szakmai, gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az 

anyaggal, valamint a pénzügyi eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás 

elősegítésére. 

A kijelölt igazgatóhelyettes az intézmény igazgatójának általános helyettese. 

Felelős a közvetlen irányítás alá tartozó szervezeti egységeknél az oktató-nevelői munka 

lebonyolításáért. Ellenőrzési joga és kötelessége az igazgató tartós távolléte esetén az 

intézmény egészére, valamennyi dolgozójára kiterjed. 

A pedagógiai-szakmai igazgatóhelyettes ellenőrzési kötelezettsége, ellenőrzési feladatai – 

megbízásából következően – kiterjednek az alábbi területekre: 

ü szakmai – pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra; 

ü az oktatási dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban 

foglaltak betartására; 

ü az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az 

adminisztráció pontos vezetésére;  

ü a nevelő – oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartására; 

ü az intézményi oktatott tantárgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárgyak 

tanterv szerinti haladására; 

ü a tantárgyak tanóráira (észrevételeiket óralátogatási naplóban rögzíti, a tanórák 

eredményességére; 

ü a tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatok számára, 

mélységére; 

ü a pedagógusi ügyelet pontosságára, feladatellátására; 

ü a tanórán kívüli tevékenységekre (pl.: szakkörök, könyvtár, tanfolyamok 

működésére); 

ü a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára, 

ü a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre. 

 

 

A munkaközösség-vezetők ellenőrzési feladatai 
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A munkaközösség vezetője felelős a munkaközösségi tagok munkájának megszervezésért, 

munkájuk szakmai, tantárgy-pedagógiai irányításáért és ellenőrzéséért. 

Továbbá: 

ü a munkaközösség munkatervi feladatainak határidőre való színvonalas  

     elvégzéséért; 

ü a szaktantárgyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és  

     lebonyolításáért; 

ü az iskolai szintű pályázatok kiírásáért, elbírálásáért, a tanulók szaktárgyi 

pályázaton való részvételének megszervezéséért. 

ü a munkaközösség feladatrendszerébe tartozó szakkörök, korrepetálások, 

tanfolyamok stb. folyamatos, színvonalas megtartásáért; 

ü a szakmai szertárak fejlesztéséért, az eszközök és anyagok célszerű és 

gazdaságos felhasználásáért; 

ü az osztályozás-értékelés folyamatosságáért. 

 

 Figyelemmel kísérik a közösségszerveződés tendenciáit, 

a pedagógusok munkáját,  

ellenőrzik a tanítással kapcsolatos adminisztrációt 

       / osztálynaplók, ellenőrzők, füzetek /. 

 

 A munkaközösségvezetők tapasztalataikról rendszeresen beszámolnak a területet 

gondozó igazgatóhelyetteseknek illetve az igazgatónak. 

 Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése minden ellenőrzésnél személyre szólóan 

az érdekelttel történik. 

 Az általánosítható tapasztalatok ismertetése: 

  - a heti vezetőségi megbeszéléseken, 

  - a havi kibővített iskolavezetőségi üléseken, 

  - munkaközösségi foglalkozásokon, 

  - munkaértekezleteken, 

  - tantestületi értekezleteken történik. 

 Az igazgató a tanévvégi átfogó értékelésben értékeli az éves ellenőrzési terv 

megvalósulását, felhasználja tapasztalatait, megállapításait. 

 

 

IX. rész 

 

Létesítmények, helyiségek használatának rendje 

 

Az iskola minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési tárgyak, 

felszerelések állagának megőrzéséért, az energia-felhasználással való takarékoskodásért, 

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

 

A tanulók az iskola helyiségeit és udvarát csak pedagógusi felügyelet mellett használhatják. 

 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az 

igazgató vagy helyettese engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet elvinni. 

 

A helyiségek és az udvar egyéb használata, vagy hasznosítása során a tankerületi központ 

szabályozása alapján történik. 
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X. rész 

 

Külső kapcsolatrendszer formája és módja 

 

 A külső kapcsolatok fenntartásának működtetésének célja az iskola szerteágazó 

tevékenységének minél hatékonyabb segítése. 

 Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a következő partnerekkel, 

társintézményekkel. 

 

- A fenntartó 

 A kapcsolat tartalma az iskola életét érintő, a törvények által meghatározott minden 

területen és formában: 

 adatszolgáltatás, jelentések, beszámolók, a szükséges dokumentumok 

 tantárgyfelosztás, órarend, munkaterv stb. / megküldése, 

 információkérés ill. adás, kérések,  

 havonta igazgatói értekezletek, 

 a törvényben előírt módon a jegyző, a tankerület, a kormányhivatal értesítése. 

 

- Intézményi tanács 

 A törvényekben meghatározott jogosultságoknak megfelelően írásbeli, szóbeli 

beszámolókat, információkat szolgáltat. 

Az igazgató és a testületi delegáltak, mint az Intézményi tanács tagjai minden ülésen aktívan 

részt vesznek. 

 

-”Tanulóink jövőjéért Alapítvány” 

 A tantestület képviselői tagjai a kuratóriumnak. Az alapítvány képviselői egyben a 

kuratóriumi tagok. 

Az alapítvány működésének célja (az alapító okiratnak megfelelően), hogy segítő anyagi 

támogatást nyújtson az iskola működéséhez és segítse a többlet nyelvórák megtartását.  

Az alapítványtól kapható támogatás pályázat benyújtásával igényelhető. 

 

- Nevelési Tanácsadó 

 A magatartási, tanulási problémákkal, nehezen kezelhető gyermekekkel kapcsolatban  

kérünk segítséget alkalmanként a Nevelési Tanácsadó munkatársaitól.  

Az iskolában dolgozó logopédus és iskolapszichológus folyamatos kapcsolatot tart a Nevelési 

Tanácsadó munkatársaival. 

 

 

-„BÁRKA” 

 A gyermekvédelmi felelős közvetítésével folyamatos a kapcsolatunk, elsősorban a 

problémák megoldását kérjük, de preventív segítséget is igénylünk. 

 

- A kerületi közművelődési intézmények (KÖSZI, KCSMKK) folyamatosan segítik 

szabadidős, kulturális tevékenységeinket,  

 - helyet adnak rendezvényeinknek, 

 - illetve részt veszünk az általuk szervezett rendezvényeken, tanfolyamokon. 

A KÖSZI-hez tartozó uszodát rendszeresen használjuk a fenntartó által biztosított 

időkereteken belül. 

- A kerületi középiskolákkal való kapcsolatunk a beiskolázást szolgálják. Ebből kifolyólag az 
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első félévben ill. a beiskolázások időpontjáig intenzívebb a kapcsolattartás (iskolalátogatások, 

előkészítő tanfolyamok, részvétel iskolánk pályaválasztási szülői fórumán, nyílt napok). 

 

Kroó György AMI 

 Mint emelt szintű énekoktatást végző intézménnyel, folyamatos és kölcsönös a 

kapcsolatunk. Igény esetén helyet biztosítunk a zeneoktatásnak, kölcsönösen részt veszünk 

egymás rendezvényein. A kapcsolattartás elsősorban az igazgató és az énektanárok útján 

történik. 

 

Rendőrség 

 

A kerületi rendőrségi képviselettel a kapcsolattartás eseti. Szükség esetén sor kerülhet 

intézkedésre, illetve egyéb akciók, (bűnmegelőzési, tájékoztatási) rendezvények alkalmával 

kerülhetnek intézményeink kapcsolatba. Részt veszünk az „iskolarendőr programban” 

 

Egészségügyi Szolgálat 

 

A diákok érdekében (folyamatos egészségmegőrző munka illetve a fejlődésüket nyomon 

követő feladatok) az iskola együttműködik a területileg illetékes iskolaorvossal. A tanulókra 

vonatkozó törvényi feladatait az iskola pontosan és maradéktalanul végrehajtja. 

 

Szakértői bizottságok 

 

Az iskolát egy-egy diák érdekében megkereső szakértői bizottságokkal partneri 

együttműködést alakít ki intézményünk a tanulók fejlődésének a segítése érdekében. Szükség 

esetén az iskola keresi meg a szakértői bizottságokat speciális szakértelmük igénybevétele 

érdekében. 

 

Kerületi óvodák és általános iskolák 

 

A kapcsolattartásért az igazgató felelős. A kapcsolattartás célja a rendszeres együttműködés 

elősegítése a nevelési-oktatási munka segítése érdekében, a gyerekek fejlődésének a nyomon 

követése, közös programok megvalósítása.  

 

 

 

XI. rész. 

 

A könyvtárra vonatkozó szabályok  

 

Az iskola könyvtára az iskola pedagógiai tevékenységéhez, a nevelő - oktató munkához, a 

tanításhoz és a tanuláshoz szükséges könyvek, dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását 

és megőrzését végzi. 

 

Az iskola könyvtárát az iskola minden tanulója és pedagógusa használhatja. 

 

A könyvtárban őrzött könyvek és más iratok a könyvtár helyiségeiben, a könyvtár 

nyitvatartási ideje alatt a nevezettek számára hozzáférhetők és felhasználhatók. 

 

A könyvtár nyitva tartása heti 24 ·ra melyet minden tanév elején a könyvtáros pedagógus 
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(ok) az igazgatóval egyeztetnek és a tantestület fogadja el. 

 

Az iskola minden diákja a tanévben az első könyvtárlátogatása alkalmával aktivizálja tagsági 

viszonyát.  

 

A könyvtár nyitva tartásáról, szolgáltatásairól a könyvtáros pedagógus(ok) hirdetményekben 

tájékoztatja a diákokat és a pedagógusokat. A hirdetmények megjelennek az iskola honlapján, 

a könyvtár ajtaján, illetve az iskola több forgalmas pontján. 

 

A könyvtár a tagjairól, valamint a kölcsönözhető, illetve a helyben olvasható könyvekről, 

iratokról nyilvántartást vezet 

 

A könyvtár szolgáltatásai ingyenesen vehetők igénybe. 

A tanítási szünetek alatt a könyvtár az ügyeleti rendszerhez igazodóan tart nyitva. 

A könyvek, iratok és más dokumentumok elvesztése, illetve megrongálása esetén a felmerült 

kárt meg kell téríteni. 

 

XII. rész 

 

A tanulók felvételének, jutalmazásának, fegyelmezésének elvei és formái 

 

 A tanulói jogviszony keletkezése és megszűnése: 

 

A tanulói jogviszony felvétel vagy átvétel útján keletkezik. 

A felvételről vagy átvételről az iskola igazgatója dönt. 

 

Az általános iskola köteles felvenni vagy átvenni azt a tanköteles tanulót, akinek lakóhelye 

vagy ennek hiányában tartózkodási helye a körzetében található. 

 

Az iskola a tanulói jogviszony létesítésének tanulmányi feltételeit, felvételi követelményeit a 

következőkben határozza meg: 

 

Az iskola első évfolyamába jelentkező gyermekeket / amennyiben az óvoda, illetve a Nevelési 

Tanácsadó iskolaérettnek nyilvánítja / szívesen fogadjuk. 

 

Az emelt szintű ének-zenei osztályba jelentkezők számára hallásfelmérő meghallgatás 

van, ami dallam - és ritmusfelismerésből és daléneklésből áll.  

 

ü A 2-8. évfolyamba tanévkezdéskor belépő új tanulókat emelt szintű tanítási osztályba 

rövid felvételi alapján veszünk fel. Az emelt szintű ének osztályban az alsó tagozaton 

ritmusfelismerésből, éneklésből áll, felső tagozatos tanulók esetében rövid elméleti 

ismeretekből is. 

ü Normál osztályainkba a körzetünkbe költöző gyermekeket felvesszük. 

 

ü Tanév közben csak azoknak a tanulóknak felvételét látjuk indokoltnak, akik akkor 

költöznek körzetünkbe. Azokat a gyerekeket, akik költözés miatt kényszerülnek ilyen 

helyzetbe, egyéni megbeszélés alapján esetleges felzárkóztatásban részesítjük. Egyéb 

okból csak nagyon indokolt esetben veszünk fel tanév közben tanulót. 

 

A tanulói jogviszony megszűnik: 
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Szülői kérésre, más intézményből hozott „Befogadó nyilatkozat” alapján, vagy a Nemzeti 

köznevelési törvényben írt egyéb okokból, a jogszabályok által szabályozott módon. 

 

A tanulmányokkal kapcsolatos kötelezettségek 

 

Iskolánkban felvételi vizsga sem az első, sem a későbbi évfolyamokon nincs. Az ének-zene 

tagozatra jelentkezőknek rövid képességvizsgálaton kell részt venniük, melyet az iskola 

énektanára tart. 

Amennyiben a tanuló a tanév végén elégtelen osztályzatot kapott javítóvizsgát tehet. Ha 

mulasztása miatt nem osztályozható, és az adott szakmai munkaközösség engedélyezi, 

osztályozóvizsgán szerezhet érdemjegyet.  

A vizsgáztató bizottságokat az igazgató jelöli ki. A bizottság elnöke felelős a jegyzőkönyvek 

vezetéséért. 

 

A tanulók jutalmazásának elvei:  

 

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó 

szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó 

hírnevének megőrzéséhez vagy növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve 

jutalmazza. 

 

A jutalmazás formái: 

 

1. szaktanári írásbeli dicséret 

 

2. osztályfőnöki írásbeli dicséret 

 

3. igazgatói elismerés szóbeli (osztály előtt ismertetni kell) 

 

4. igazgatói dicséret írásban 

 

5. nevelőtestületi dicséret írásban 

 

 

A versenyeredmények iskolánk jó hírnevét öregbítik, ezért a következő dicséretek adhatók. 

 

- Háziversenyek I - III. helyezettjei  - osztályfőnöki dicséret 

 

- Kerületi versenyek  I  -  III.  helyezettjei  - igazgatói dicséret 

 

- Budapesti ill. országos versenyek  I  -  X. helyezettjei - igazgatói dicséret 

 

- Bizonyos esetekben a helyezések alapján egyedi elbírálás 

 

Az iskolánk által alapított kitüntetések évente egy alkalommal, tanévzárón adhatók.  

 

A tanulók fegyelmi és kártérítési felelőssége: 

 

Ha a tanuló a kötelezettségeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján írásbeli 
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határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. 

 

A fegyelmi büntetésnél a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett cselekmény súlyát 

figyelembe kell venni. 

 

A büntetés alkalmazásánál a fokozatosság elvére tekintettel kell lenni. 

A fegyelmi büntetés lehet: 

 

1. szaktanári írásbeli figyelmeztetés 

 

2. osztályfőnöki írásbeli figyelmeztetés 

 

3. osztályfőnöki intő 

 

4. igazgatói figyelmeztetés szóban 

 

5. igazgatói figyelmeztetés írásban 

 

6. igazgatói intés 

 

7. nevelőtestületi intés 

 

8. Fegyelmi eljárás / a Nemzeti köznevelési törvényben és a jogszabályokban 

szabályozott módon./ 

 

9. Kártérítési felelősség  

 

A súlyos vétség fegyelmi eljárást von maga után. A fegyelmi eljárás részletes szabályait a 

vonatkozó jogszabályok tartalmazzák. A DÖK, illetve a szülői szervezet egyeztető tárgyalást 

kezdeményezhet a fegyelmi tárgyalás előtt. 

 

XIII. rész 

 

A tanórán kívüli foglalkozások 

 

Az iskola a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődési igénye szerint tanórán kívüli 

foglalkozásokat szervez a mindenkori órakeret és anyagi lehetőségek figyelembevételével. 

Az elfogadott jelentkezés után az adott tanulmányban kötelező a részvétel. 

A tanórán kívüli rendszeres foglalkozásokat az éves tantárgyfelosztások és órarendek 

tartalmazzák. 

 

A tanórán kívüli foglalkozások formái az iskolában:  

 

- szakkör, 

- önképzőkör, elsősorban a tehetséggondozás színterei 

- énekkar 

- művészeti csoport, 

- iskolai sportkör, 

- tanulmányi, kulturális verseny, iskolák közötti versenyek, bajnokságok, 

- differenciált foglalkozások - felzárkóztatás és tehetséggondozás segítésére. 
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- délutáni foglalkozás 

Az egyéb foglalkozások a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltésének a 

színterei, eleget kell tenniük az iskolai felkészítéssel és a tanulók napközbeni ellátásával 

összefüggő feladatoknak. 

 

Korrepetálás tarható az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkózatás céljából. 

 

Az emelt szintű zenei oktatás részeként működik az iskola kórusa(i), melynek működését az 

iskola támogatja. Gondoskodik a próbák helyszínéről, a fellépő tanulók kíséréséről. Az iskola 

költségvetésének lehetőségein belül ad támogatást a kórusnak. 

 

A mindennapos testedzés formái: 

 

A nemzeti köznevelési törvényben meghatározott módon a 2012/2013. évi tanévtől felmenő 

rendszerben megvalósult a mindennapos testnevelés az órarendben rögzített módon. 

 

Alkalmankénti - túrákon  

   - kerületi versenyeken 

   - különböző szervezetek által szervezett tömegek mozgató   

  - sportrendezvényeken való részvétel. 

 

Az igazgató és DSE elnöke negyedévenként (szükség esetén alkalmanként is) informális 

illetve érdemi megbeszélést tart. 

 

A tanórán kívüli foglalkozásokra az előző tanév májusában, legkésőbb az első tanítási héten 

írásban lehet jelentkezni. Az elfogadott jelentkezés után az adott tanévben kötelező a 

részvétel. 

Kimaradást az iskola igazgatója nagyon indokolt esetben a szülő írásbeli kérésére 

engedélyezhet. 

 

XIV. rész 

 

Ünnepélyek - hagyományok 

 

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

hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. 

 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az intézmény helyi hagyományai közé 

tartozó rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az 

intézmény az éves munkatervében határozza meg. 

Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei: 

- megemlékezés:október 6., október 23., február 25, március 15. és június 4-e tiszteletére, 

emlékére. 

- jogszabályban szabályozott, diákok számára kötelező más megemlékezések szervezése, 

- kulturális rendezvények: 

 - múzeumi nap, 

 - karácsonyi rendezvény, 

 - jótékony célú karácsonyi hangverseny, 

 - nyárköszöntő hangverseny a díszudvarban 
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 - farsangi rendezvény, 

 - kulturális napok, iskolanap 

 - „Szülők-nevelők” bálja. 

 

Az éves munkaterv összeállítás újabb programok a munkatervbe történő beiktatásába. 

 

Az iskola tanulóinak hagyományos ünnepi viselete: 

 lányok: sötét szoknya, fehér blúz 

 fiúk:  sötét nadrág, fehér ing. 

 

Az iskola hagyományos sportfelszerelése: 

 lányok: kék/fekete tornadressz 

 fiúk:  fehér trikó, kék/fekete tornanadrág 

testnevelés profilú osztályokban: 

 lányok: piros tornadressz 

 fiúk:   piros trikó, kék tornanadrág. 

A testnevelés órákon az „iskolapólót” elfogadjuk kötelező viseletként 

 

Iskolai szimbólumok: 

Az iskola szimbóluma az iskolazászló és az iskolajelvény. Az iskola jelvénye az iskola 

nevéből eredően Szent László király hermájának ábrázolása. Az iskola logóját az iskola 

igazgatójának engedélyével lehet más tárgyakon, az iskolát hirdetve felhasználni. 

 

XV. rész 

 

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolása, erre vonatkozó 

rendelkezések 

 

A tanulói hiányzások igazolása:  

 

A tanuló köteles a tanítási órákról, ill. a tanítási órák helyett szervezett foglalkozásokról való 

távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi igazolással igazolni, a mulasztást 

követő első munkanapon, de legkésőbb 3 munkanapon belül. 

Három napnál hosszabb mulasztást csak orvos igazolhat. 

Félévente 3 napos mulasztást indokolt esetben a szülő is igazolhat. 

Családi okok miatt előzetes engedéllyel lehet mulasztani. Három napot az osztályfőnök is 

engedélyezhet, ennél hosszabb időt csak az intézményvezető. 

A tanuló tanítási óráról való késését vagy távolmaradását az osztálynaplóba be kell vezetni.  

 

XVI. rész 

 

Térítési díj befizetésre, visszafizetésére, vonatkozó rendelkezések 

 

Az étkezés befizetésének a rendjét a Fenntartó szabályozza. Jelenlegi szabályozás az 

átutalással illetve az iskolában történő készpénzes befizetés. 

 

A befizetés minden hónap 10. napján vagy az utáni első munkanapon történik. 

A befizetés időpontjait az iskolában jól látható helyen fél évre előre ki kell függeszteni. 

Szükség esetén pótbefizetést tartunk. 
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Hiányzás esetén az ebéd lemondható mindennap 900 óráig, egy nappal későbbi időpontra. 

 

A teljes hét lemondása előző héten, pénteken 900-ig lehetséges. A lemondott rendelés a 

következő befizetéskor kerül jóváírásra. 

 

Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a befizetett térítési díj visszafizetésére nem tarthat 

igényt. 

 

A szülő a térítési díj összegének csökkentését az önkormányzati rendeletben írt mértékig 

kérheti. 

 

XVII. rész 

 

 

A rendszeres egészségügyi feladatok ellátásának rendje 

 

Az iskola működtetése során az ÁNTSZ előírások maradéktalan betartásra kerülnek. 

 

Tanévenként az iskolában sor kerül minden tanuló belgyógyászati, szemészeti, fogászati 

vizsgálatára. 

Az iskolaorvos hetenként 2 alkalommal rendel, tevékenységét a szeptemberben leadott éves 

munkaterv szerint végzi. 

 

XVIII. rész 

 

Az iskolai védő - óvó előírások - , 

vezetők, pedagógusok és más alkalmazottak feladata baleset esetén 

 

Az iskola közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében, a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez 

kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

 

Ha a gyermekeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem lehet megszüntetni, az 

iskola segítséget kér a Gyermekjóléti Szolgálattól. 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek 

megteremtéséről. 

 

 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói balesetek megelőzésében 

 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat a 

nevelési év megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi 

szintjének megfelelő formában ismertetni kell.  

A baleset- és tűzvédelmi tájékoztatás az osztályfőnökök feladata a tanév első osztályfőnöki 

óráján. Ekkor ismertetik az iskolaépület és az iskolaudvar biztonságos használatának 

feltételeit, az ezzel kapcsolatos teendőket és szabályokat.  

Egyes tantárgyak esetében (pl. fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés), ahol 

kifejezetten magas a balesetveszély, speciális tájékoztatás szükséges. E tantárgyak esetében a 

szaktanárok feladata a tanév elején, illetve az aktualitásoknak megfelelően a tanítási óra elején 
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az adott tantárgyhoz kapcsolódó balesetvédelmi oktatás megtartása.  

Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az intézmény iratai között iktatásra kerül, és a 

tanulók ellenőrző könyvébe, valamint az osztálynaplóba is be kell vezetni. A balesetvédelmi 

oktatásra évközben is sor kerül, amennyiben ez szükséges, de új tanulók esetében 

mindenképpen. 

Az épületben a szükséges helyeken egészségügyi ládákat kell elhelyezni. A ládák 

felszereléséről a balesetvédelmi felelős gondoskodik. 

A tanítási órák közötti szünetekben a pedagógusok látják el a folyosók és az iskolaudvar 

folyamatos felügyeletét a tanév elején kidolgozott ügyeleti rend szerint. 

Az iskola szervezésében történő iskolán kívüli programok - szabadidős tevékenység, 

kirándulás, táborozás stb. - esetén a programért felelős pedagógus feladata a tanulók 

tájékoztatása a lehetséges baleseti forrásokról és a balesetek elkerülésének módjáról.  

A programért felelős pedagógus feladata, hogy gondoskodjon arról, hogy az iskolán kívüli 

programokon kéznél legyenek azok az eszközök, amelyek segítségével az esetleges sérülések 

alapfokon elláthatók. 

Az iskola dolgozóinak feladata folyamatosan figyelni azoknak az iskolai helyiségeknek, 

létesítményeknek az állapotát, ahol munkájukat végzik. Amennyiben baleseti forrást 

észlelnek, kötelesek jelenteni azt az intézményvezetőnek, aki haladéktalanul intézkedik a 

balesetveszély elhárításáról. 

A pedagógusok feladata tudatosítani a tanulókban, hogy baleset esetén kötelesek értesíteni a 

legközelebbi felnőttet. 

 

Az intézmény dolgozóinak feladatai baleset esetén 

 

Tanulói baleset esetén a szükséges eljárássorozat a következő: 

A balesetet észlelő iskolai dolgozó a lehető legrövidebb időn belül jelenti a baleset tényét 

annak a személynek, aki kompetens a baleset súlyosságának felmérésében és a további 

ellátásra vonatkozó döntés meghozatalában. E személyek: iskolaorvos, iskolai védőnő. 

Távollétük esetén a balesetvédelmi felelős.  

A baleseti sérülés és a tanuló állapotának felmérése után a fenti személyek valamelyike az 

egyszerűbb sérüléseket ellátja.  

Súlyosabb, az intézmény rendelkezésére álló eszközökkel nem ellátható sérülés esetén a fenti 

személyek valamelyikének a feladata annak megoldása, hogy a sérült tanuló a lehetőségekhez 

képest a leghamarabb részesüljön a megfelelő szakorvosi ellátásban. 

Fenti személyek, illetve az osztályfőnökök, pedagógusok, iskolatitkár értesítik a tanuló 

gondviselőjét a baleset tényéről, a tanuló aktuális állapotáról, az addig megtett 

intézkedésekről. 

A tanulói balesetekről jegyzőkönyvet kell felvenni. Ez a balesetvédelmi felelős feladata. A 

baleseti jegyzőkönyvet el kell juttatni a sérült tanuló gondviselőjének és a fenntartónak, illetve 

bekerül az iskola irattárába. 

 

A tűzvédelmi felelős gondoskodik az épület minél gyorsabban történő kiürítéséhez szükséges 

útvonal kijelöléséről, és az útvonaltervnek az épület több, jól látható pontján történő 

kifüggesztéséről. Évente kétszer, az igazgatóval egyeztetett időpontban tűzriadót rendel el, 

ennek tapasztalatairól jegyzőkönyv készül. 

 

Bombariadó esetén szükséges teendők: 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő, legrövidebb útvonalon a 
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gyermekeket az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell 

szervezni. A pedagógus az osztálynaplót köteles magával vinni.  

A rendőrség és a fenntartó egyidejű értesítése kötelező. E kötelezettség az intézményvezetőt 

terheli. 

 

XIX. rész 

 

Katasztrófariadó esetén szükséges teendők. 

 

Katasztrófariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő, legrövidebb útvonalon a 

tanulókat az épületből ki kell juttatni, a tanulók biztonságos felügyeletét meg kell szervezni. A 

katasztrófa-riadót a tűzriadóhoz hasonlóan szaggatott csengetés jelzi. 

 

A rendőrség és a fenntartó egyidejű értesítése kötelező. 

Ez a kötelezettség a vezetőt terheli. 

 

XX. rész 

 

Az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója felelős. 

 

Az iskola, éves munkatervében rögzítenie kell annak a felelős dolgozó(k) nevét, aki a 

következő évben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést és részt vesz a terjesztésben. 

A tankönyvrendelésben és a tankönyvterjesztésben résztvevő személyekkel az iskola 

igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

- a felelős dolgozók feladatait, 

- a szükséges határidőket, 

- a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, 

- a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét. 

 

Amennyiben a jogszabályok lehetővé teszik az iskola igazgatója iskolán kívüli is köthet 

megállapodást a tankönyvterjesztés lebonyolítására. A megállapodásban tartalmaznia kell: 

 

- az iskolai tankönyvterjesztés módját, 

- a szükséges határidőket, 

- a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, 

- a tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozók, díjazásának módját és mértékét. 

 

Az iskolai tankönyvellátás rendjéről a magasabb jogszabályok előírásai alapján, a szakmai 

munkaközösségek véleményének a kikérésével évente a nevelőtestület dönt. 

A döntésnél az alábbiakat figyelembe kell venni: 

 

- A nevelőtestület döntése előtt az iskola igazgatója – az osztályfőnökök, valamint a 

gyermek és ifjúsági felelős közreműködésével – felméri, hány tanuló kíván az iskolától 

könyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a napköziben, tanulószobán 

tankönyvet biztosítani, valamint tájékoztatja a szülőket arról, kik jogosultak normatív 

kedvezményre. 

- A szülők a normatív kedvezmény iránti kérelmüket az oktatási államtitkár által kiadott 

igénylő lapon jelenthetik. Ennek benyújtásával együtt a gyermek- és ifjúsági felelősnek be 
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kell mutatniuk a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot. 

- A felmérés eredményéről az igazgató tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolaszéket, az 

iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, kikéri a véleményüket a 

tankönyvtámogatás rendjének a meghatározásához. 

- A tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt, és erről az igazgató írásban értesíti a 

szülőket. 

- Az iskola biztosítja, hogy a napközis és tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú 

tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra való felkészüléshez. 

- 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. 

- Az iskola igazgatója kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a rászoruló 

tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai tankönyv támogatási 

rendszer nem tudja megoldani. 

 

A nem tankönyvnek minősített iskolai munkafüzeteket, és egyéb taneszközök taneszközzé 

nyilvánításáról az adott szakmai munkaközösség javaslata alapján a szülői szervezet és az 

iskolaszék egyetértésével dönthet. 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó készíti el. A 

tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és a szakmai munkaközösségek 

véleményének a figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a megrendelésre kerülő 

tankönyveket. 

 

A nevelőtestület dönt arról, hogy a tartós tankönyvek vásárlására rendelkezésre álló összeget 

az iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja. 

 

A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi a szülői szervezet és a 

diákönkormányzat véleményét. 

 

Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulóknak 

(szülőknek) kell az iskola részére megtéríteni. A kártérítés pontos mértékét a körülmények 

figyelembe vételével az iskola igazgatója határozza meg. 

 

XXI. rész 

Záró rendelkezések 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a 

törvényben írt közösségek egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

 

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, az iskola igazgatója, a 

szülői szervezet vagy az iskolaszék, illetve a diákönkormányzat vezetősége. 

 

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabályozott kérdésekben a vonatkozó jogszabályok előírásai 

az irányadóak. 

 

Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatályos jogszabályoktól érvényesen nem térhetnek el. 

 

Jogszabályváltozás esetén az SZMSZ módosítása szükséges. 
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Budapest, 2017.  

 

 

__________________ 

igazgató 
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1. számú melléklet 

 

 

Az iskolai könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata 

 

 

„A könyv az az embernek, ami a szárny a madárnak.” 

                                                             (Bonus) 
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                 Strobl Imréné   
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A könyvtár alaprajza: 8. számú mellékletként 

A könyvtár tárgyi és személyi feltételei: 

                       Alapterülete: ~ 50 m2, 

mailto:könyvtar@szentlaszlo1.hu
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                       Helyiségek száma: 1 

  Állomány nagysága: 12 458 db dokumentum 

  Szabadpolcon van az állomány 98%-a 

  Egy osztály befogadására van lehetőség. 

  Technikai felszereltsége: TV, video, DVD, Hi-fi, 

           nyomtató, scanner, 

                                                                3 db számítógép internet használattal. 

                       A könyvtár munkatársainak száma: 1 fő 

                       A könyvtári munkatárs besorolása: főállású könyvtárostanár 

  A könyvtár használata: ingyenes 

  A könyvtár integrált számítógépes rendszere: SZIKLA 

 

III. KÜLDETÉSNYILATKOZAT  

 

 

A Kőbányai Szent László Általános Iskola könyvtárának küldetésnyilatkozata tükrözi  az 

iskolában folyó oktató-nevelő munkát, épül az iskola pedagógiai programjára, és magában 

hordozza könyvtárosának szellemiségét. 

Ezért is választotta idézetül Bonus sorait: 

 

„„A könyv az az embernek, ami a szárny a madárnak.” 

 

 

Az intézményben működő iskolai könyvtár működésének alapvető célja: 

                  -     Az iskola nevelő-oktató tevékenységének taneszköze, tanítási, tanulási  

                        médiatára,  oktatási helyszíne és kommunikációs centruma.  

- Szakszerűen gyűjtött, elhelyezett és feltárt állományával és a könyvtári    

      hálózaton elérhető forrásokra támaszkodva segíti a pedagógusok szakmai  

      munkájának szinten  tartását és fejlesztését.  

- Az önálló ismeretszerzés elsajátítása érdekében tantervi program szerint 

szervezi és a nevelőtestülettel együttműködve valósítja meg a tanulók 

könyvtárhasználati  felkészítését, könyvtárhasználati órákat tart. 

- Széleskörű lehetőséget kínál az olvasásfejlesztésre, a csoportos és egyéni 

tanulás technikájának, módszereinek elsajátítására.  

- Elősegíti az oktató-nevelő munkát /mint tevékenységet. 
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- A rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok segítségével 

biztosítja a szakmai munka (oktató-nevelő munka) színvonalának szinten 

tartását, fejlesztését. 

- Segíti az iskolai könyvtárhasználók /nevelők, tanulók, egyéb dolgozók/ 

általános műveltségének kiszélesítését. 

- A folyamatosan korszerűsített könyvtárállomány segítségével közvetíti az 

új, modern ismereteket. 

 

 

5 

 

A célok megvalósítása érdekében:       

 Lehetőségeihez mérten teljesíti a tanítás-tanulás folyamatában jelentkező szaktanári, 

tanulói igényeket. 

 Fontos szerepet játszik az iskola olvasáspedagógiai tevékenységében, hozzájárul a 

tanulók olvasóvá neveléséhez, segíti a kívánatos olvasási szokások kifejlesztését. 

 Megszervezi és megtartja a könyvtárhasználati órákat és a könyvtári szakórákat. 

 Biztosítja a diákok részére a szükséges kötelező olvasmányokat, kézikönyveket. 

 Biztosítja használói számára a tanórán kívüli idő igényes eltöltéséhez és a szabadidő 

hasznos és kellemes eltöltéséhez szükséges könyvtári dokumentumokat. 

 Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról. 

 Könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása. 

 Könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 

kölcsönzését. 

 Témafigyeléssel és javaslatokkal segíteni a pedagógusok szakmai fejlődését, 

figyelemmel kísérni a könyvpiacon megjelent új dokumentumokat. 

 Számítógép- és internethasználat. 

 

Az iskolai könyvtár nem nyilvános könyvtár. Szolgáltatásait csak a beiratkozott tanulók  

és szüleik, az iskola pedagógusai és a technikai dolgozók a tanuló-és munkaviszony 

tartamáig vehetik igénybe. Minden szolgáltatása térítésmentes. 
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IV. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR FENNTARTÁSA,        

         FELÜGYELETE ÉS SZAKMAI  IRÁNYÍTÁSA 

 

  A könyvtár fenntartójának neve: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

                                                       Budapest 10. Tankerületi Igazgatóság 195004 

                                                       Kőbányai Szent László Általános Iskola 

  A könyvtár fenntartójának címe: 1102 Budapest Kőrösi Csoma Sándor stny. 8. 

   

Az iskolai könyvtár fenntartásáról, fejlesztéséről, ellenőrzéséről a Klebelsberg 

Intézményfenntartó Központ gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások 

kialakításáért a könyvtárat működtető iskola és a fenntartó közösen vállal felelősséget. 

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója biztosítja a nevelőtestület, valamint a 

diákönkormányzat javaslatainak figyelembevételével, a könyvtárostanár szakmai 

irányításával. 

A könyvtári munkatársat az iskola fenntartója alkalmazza. Feladatait a munkaköri leírása 

tartalmazza (3. sz. melléklet). 

Az iskolai könyvtár tevékenységét szakmai szolgáltatásokkal (szaktanácsadás, tájékoztatás, 

továbbképzés, módszertani útmutatás stb.) segíti az OFI – Országos Könyvtár és Múzeum, a 

Mérei Ferenc Fővárosi Pedagógiai és Továbbképzési Intézet, a Kőbányai Nevelési Tanácsadó 

és Pedagógiai Szolgáltató Központ, ill. szakmai munkaközösségek. 

Az iskolai könyvtár szakmai és pedagógiai tevékenységét – az érvényes jogszabályok szerint- 

iskolai könyvtári területre szakosodott közoktatási szakértők és az ágazati irányítás (az OFI-

PKM közreműködésével) által működtetett könyvtári szakfelügyelők értékelik, ellenőrzik.  
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V.  A KÖNYVTÁR GAZDÁLKODÁSA 

A könyvtár gazdaságilag nem önálló, a Kőbányai Szent László Általános Iskola része. 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket a Klebelsberg 

Intézményfenntartó Központ a költségvetésében biztosítja.  

A könyvtár fejlesztésére, működtetésére tervezett keretet úgy kell a könyvtárostanár 

rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen.  

Az iskola igazgatója, vagy az iskola titkára gondoskodik a napi működéshez szükséges 

technikai eszközökről, irodaszerekről és szociális feltételekről. 

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a 

könyvtárostanár feladata.  

 

A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtárostanár felelős, ezért csak 

beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumot vásárolni. 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő 

könyvelése az iskola titkárának a feladata. A könyvtári keret felhasználásáról a 

könyvtárostanár nyilvántartást vezet.  

A gazdasági-, pénzügyi iratok megőrzése az iskolatitkár feladata, az eredeti példány másolatát 

azonban a könyvtári irattárban is el kell helyezni.  
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VI.  A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT SZABÁLYAI 

1. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói 

használhatják. 

Az iskolai könyvtárhasználókat megilletik ingyenesen az alábbi szolgáltatások:  

 kölcsönzés,   

 könyvtári gyűjtemény helyben használata,  

 információ a könyvtár és más könyvtárak szolgáltatásairól.   

 

1.2 Egyéb szolgáltatások  

 Internet használat mindenki számára ingyenes.  

 

2. Beiratkozás  

Kölcsönözni csak beiratkozás után lehetséges. A beiratkozás ingyenes.  

Beiratkozáskor a következő adatokat kell felvenni:  

- az olvasó neve, osztálya, szül. helye, ideje, lakcíme,  

- az olvasó beiratkozáskor aláírja a belépési nyilatkozatot, 

- az olvasó adataiban történt változásokat haladéktalanul jelenteni kell, 

- az olvasóért kezességet vállaló személy adatai, lakcíme. 

 

3. Kölcsönzési szabályok  

 Minden beiratkozott olvasó jogosult a könyvtárból  kölcsönözni.  

 A kölcsönözhető állomány szabadpolcon található, a  dokumentum kiválasztható.  

 Csak helyben  használhatóak a következő dokumentumok: kézikönyvek, 

különleges kiadványok, audio CD, CD-ROM, DVD, Videó film, hangoskönyvek, 

térképek,  

 Részlegesen (csak az órára, foglalkozásra) kölcsönözhetőek: atlaszok, szótárak 

feladatgyűjtemények. 

 Egy olvasó egyidejűleg maximum 2 db dokumentumot kölcsönözhet.   
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 A dokumentumok kölcsönzési időtartama 14 nap. Hosszabbítás 1  alkalommal, 

kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.  

 Tanév végén minden dokumentumot vissza  kell hozni a könyvtáros által megjelölt  

időpontig.  

 A kölcsönzött  dokumentumok állapotáért a kölcsönző anyagilag felelős. Elvesztés   

 vagy  megrongálódás esetén köteles megtéríteni a teljes árát.  

Tanulói- munkáltatói  jogviszony megszűnése esetén a kikölcsönzött 

dokumentumokat haladéktalanul vissza kell szolgáltatni. 

 

VII.  AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI CÉLJA 

 

Az intézményben működő iskolai könyvtár működésének alapvető célja: 

                  -     Az iskola nevelő-oktató tevékenységének taneszköze, tanítási, tanulási  

                        médiatára,  oktatási helyszíne és kommunikációs centruma.  

- Szakszerűen gyűjtött, elhelyezett és feltárt állományával és a könyvtári    

      hálózaton elérhető forrásokra támaszkodva segíti a pedagógusok szakmai  

      munkájának szinten  tartását és fejlesztését.  

- Az önálló ismeretszerzés elsajátítása érdekében tantervi program szerint 

szervezi és a nevelőtestülettel együttműködve valósítja meg a tanulók 

könyvtárhasználati  felkészítését, könyvtárhasználati órákat tart. 

- Széleskörű lehetőséget kínál az olvasásfejlesztésre, a csoportos és egyéni 

tanulás technikájának, módszereinek elsajátítására.  

- Elősegíti az oktató-nevelő munkát /mint tevékenységet. 

- A rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok, folyóiratok segítségével 

biztosítja a szakmai munka (oktató-nevelő munka) színvonalának szinten 

tartását, fejlesztését. 

- Segíti az iskolai könyvtárhasználók /nevelők, tanulók, egyéb dolgozók/ 

általános műveltségének kiszélesítését. 

- A folyamatosan korszerűsített könyvtárállomány segítségével közvetíti az 

új, modern ismereteket. 

VIII. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZOLGÁLTATÁSAI 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait és használati rendjét a helyi pedagógiai programnak, a 
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könyvtárhasználati tanterveknek megfelelően, ill. a könyvtári rendszer által nyújtott 

lehetőségek és a helyi adottságok figyelembevételével szervezi meg.  

A könyvtár nyitva tartását úgy kell megtervezni, hogy a képzési időben és a tanítási órát 

követően biztosítani tudja a könyvtárhasználati, könyvtárra épülő szaktárgyi órák és egyéb 

foglalkozások zavartalan megtartását, az óravezetéshez szükséges könyvek és egyéb 

dokumentumok kölcsönzését, és lehetőséget adjon az egyéni, csoportos helyben használatra, 

tájékozódásra, olvasásra, tanulásra, kölcsönzésre. Az iskolai könyvtár nyitva tartását az iskola 

összesített órarendjében fel kell tüntetni.  

A  könyvtárostanár a tantestület tagja, és a kötelező heti óraszáma  40 óra, melyből 22 óra a 

nyitva tartási idő, mely megfelel a könyvtár nyitva tartásának.  

A csoportos foglalkozások megtartásához előre meg kell tervezni a könyvtár órabeosztását, 

hogy a tartalmi és technikai előkészítésük biztosítható legyen. A könyvtár használatát nem 

igénylő órarendszerű tanítás számára nem vehetők igénybe a könyvtár helyiségei.  

Alapszolgáltatások: 

 

 

a.) Helyben használat 

 A csak helyben használható dokumentumok kivételével állományát kölcsönzi. Kivételes 

esetben a helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára 

kikölcsönözhetik, hazavihetik. A helyben használat tárgyi feltételeit (olvasóhelyek, technikai 

Helyben használat Kölcsönzés Csoportos foglalkozás 

Biztosítja a könyvtár gyűjteményének, 

tájékoztató és technikai eszközeinek 

egyéni és csoportos helyben használatát.  

 

Könyvtári 

dokumentumok 

kölcsönzése.  

 

A helyi pedagógiai 

programban megtervezett 

könyvtárhasználati órák 

megtartása.  

Számítógépes informatikai 

szolgáltatások biztosítása. 

A tartós tankönyvek 

nyilvántartása, 

kölcsönzése.  

 

Közreműködés a 

könyvtárra épülő szakórák 

előkészítésében és 

megtartásában.  

Olvasószolgálat, tájékoztató szolgálat 

(tájékoztatás a könyvtárhasználat 

módjáról, a könyvtár gyűjteményéről, 

pedagógiai szaktájékoztatás, közhasznú, 

közérdekű tájékoztatás stb.). 
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berendezések, számítógépes könyvtári rendszer, videó, televízió, stb.) és személyi feltételeit a 

fenntartónak, szakmai feltételeit a könyvtárostanárnak kell biztosítani. A könyvtárostanárnak 

szakmai segítséget kell adnia - az információhordozók közötti eligazodásban, - az 

információk kezelésében, - a szellemi munka technikájának alkalmazásában, - a technikai 

eszközök használatában. Az iskolai könyvtár csak helyben használható dokumentumai: - 

kézikönyvek - muzeális dokumentumok, -hangoskönyvek, folyóiratok. 

 

 

b.) Kölcsönzés – a kölcsönző anyagi felelőssége 

A könyvtárból bármely dokumentumot, csak a könyvtárostanár tudtával lehet kivinni. 

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

Jelen esetben ez még nem számítógéppel történik. Egy tanuló egyszerre 2 db dokumentumot 

kölcsönözhet 2 hétre. Kérésre ez az idő kétszer hosszabbítható meg. A kölcsönözhető 

dokumentumokra előjegyzés kérhető. Első felszólítás 2 hét után történik, az osztályfőnökön 

keresztül. A felszólításról a könyvtáros gondoskodik. Ha egy tanuló eltávozik az iskolából, az 

osztályfőnök, mielőtt kiadja a bizonyítványt, köteles a könyvtártól igazolást kérni, hogy a 

diáknak nincsen könyvtartozása. Elveszett vagy megrongálódott dokumentumot az olvasó 

köteles egy hibátlan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni.  

 

c.) Csoportos használat  

Az osztályok, a tanulócsoportok részére a könyvtárostanár könyvtárhasználati ill. könyvtárra 

alapozó szakórát, foglalkozásokat tarthat. A könyvtár helyisége órarendszerű tanítás számára 

nem vehető igénybe, mert akadályozza a könyvtár működését.  
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d.) Egyéb szolgáltatások (igénytől- és felszereltségtől függően)  

o információszolgáltatás, 

o könyvtárhasználó segítése tájékoztatással, tanácsadással az iskolai munkához 

kapcsolódó irodalom felkutatásában, témafigyelésben, 

o jogszabály-figyelés, 

o ajánló bibliográfia készítése,  

o letétek telepítése,  
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o együttműködés a nevelési és oktatási intézmények könyvtáraival, a  

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó  intézmények könyvtáraival, a 

nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola székhelyén működő 

közkönyvtárral a szakmai munka  különböző területein,  

o felkérés esetén, a tanórán kívüli foglalkozások (szakkör, tehetséggondozás, 

felzárkóztató, ünnepélyek műsorának összeállítása, rendezvények stb.) 

szervezésében, megtartásában való részvétel,  

o versenyekre való felkészítés, 

o könyvtári dokumentumok másolása, közreműködés új ismerethordozók 

előállításában,  

o tájékoztatás az iskolai könyvtárak, a pedagógiai gyűjtőkörű, valamint az iskola 

szakmai profiljának megfelelő szakkönyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  

o részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében (ODR),  

o könyv- és könyvtárbemutató, ismertető szervezése, tartása. 

e.) A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltétele a tanulói ill. munkáltatói jogviszony. A 

szolgáltatást a tanulók beiratkozással (a kezességet vállaló személy aláírásával) tudomásul 

veszik. Felnőtt használók esetében a jogviszony léte a feltétel.  A szolgáltatások  a nyitva 

tartási időn túl  a pedagógusok részére igénybe vehetőek. 

13 

 

f.) A könyvtár nyitva tartása, a kölcsönzés ideje, és módja  

Az iskolai könyvtár kizárólag szorgalmi időben működik. A könyvtár szeptember 

közepétől május közepéig áll a tanulók rendelkezésére.                                                              

A nyitva tartási idő mértékét az érvényes jogszabály szerint kell meghatározni (22 óra).        

Ez idő alatt a beiratkozott és jogosult használók kölcsönözhetik a könyvtár dokumentumait.  

A kölcsönzés ideje 2 hét, de pedagógusok számára a szakórákra, vagy versenyre való készülés 

idejére más időpontú kölcsönzés is lehetséges. Ennek mértéke a könyvtárostanárral való 
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egyeztetés során valósul meg. 

Tanulók dokumentum kölcsönzése olvasójeggyel történik. A pedagógusok és jogosultak 

külön névre szóló jegyzékben aláírásukkal igazolják a kölcsönzés tényét. 

 

IX. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR FELADATA 

 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az 

iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a könyvtár mind a 

pedagógusoknak, mind a tanulóknak lehetővé teszi a teljes állomány egyéni és csoportos 

használatát.  

 

ALAPFELADATA: 

 Elősegíti az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai programjában 

rögzített célok helyi megvalósítását. 

 Lehetőségeihez mérten teljesíti a tanítás-tanulás folyamatában jelentkező szaktanári, 

tanulói igényeket. 

 Biztosítja az iskola nevelői és tanulói számára az oktatáshoz, neveléshez szükséges 

dokumentumokat, információkat. 
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 Beszerzi, feldolgozza és őrzi a nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumokat az 

iskola profiljához mérten, és ezeket szolgáltatás formájában a tanulók és a nevelők 

rendelkezésére bocsátja. 

 Fontos szerepet játszik az iskola olvasáspedagógiai tevékenységében, hozzájárul a 

tanulók olvasóvá neveléséhez, segíti a kívánatos olvasási szokások kifejlesztését. 

 Sajátos eszközeivel végzi a tanulók könyvtárhasználókká nevelését (órai munkára 

készülés, gyűjtőmunka, vetélkedők, stb.). 

 Megszervezi és megtartja a könyvtárhasználati órákat és a könyvtári szakórákat. 

 A nyitvatartási idő megválasztásával alkalmazkodik az olvasók igényeihez. 

 Biztosítja a diákok részére a szükséges kötelező olvasmányokat, kézikönyveket. 



SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA  - 64 - 

64  

 Tankönyvtárat hoz létre a tartós tankönyvekből és segédkönyvekből, nyilvántartja és 

kölcsönzi az állomány anyagát.  

 Gyűjtőköri szabályzatának (1. sz. melléklet) megfelelően alakítja állományát. A 

fejlesztéseknek folyamatosnak, tervszerűnek és arányosnak kell lennie. 

 Az állomány rendszeres gondozásával a könyvtáros elősegíti, hogy a gyűjtemény 

tartalmában és mennyiségében megfeleljen a korszerű követelményeknek. 

 Biztosítja használói számára a tanórán kívüli idő igényes eltöltéséhez és a szabadidő 

hasznos és kellemes eltöltéséhez szükséges könyvtári dokumentumokat. 

 A gyűjtemények folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása. 

 Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról. 

 Az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti 

tanórai foglalkozások tartása. 

 Könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása. 

 Könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek 

kölcsönzését. 

 

KIEGÉSZÍTŐ FELADATOK:  

 Kapcsolatot tartani a magyar szakos tanárokkal, és a kerületben működő 

könyvtárakkal. 

 Témafigyeléssel és javaslatokkal segíteni a pedagógusok szakmai fejlődését, 

figyelemmel kísérni a könyvpiacon megjelent új dokumentumokat. 

 Helyet adni olyan előadásoknak, rendezvényeknek, amelyek a fenti feladatok 

megvalósításához hozzájárulnak. 

 Közvetíteni más könyvtárak és gyűjtemények anyagait és szolgáltatásait. 

 Kapcsolat tartása különböző szakmai szervezetekkel. Együttműködik más 

könyvtárakkal (az iskolaiakkal munkakapcsolatot tart fenn), illetve egyéb kulturális 

intézményekkel, szervezetekkel.  
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 Letéti állomány kihelyezése és működtetése; a könyvtáron kívül elhelyezett 

dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 Számítógép- és internethasználat. 

 Rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújtani a könyvtár dokumentumairól és a 

szolgáltatásairól. 

 

EGYÉB FELADATOK: 

 

   Gyűjteni az iskola kéziratos pedagógiai anyagát (helyi pedagógiai program és 

tanterv, kísérleti dokumentáció, szervezeti és működési szabályzat, pályamunkák stb.) 

és a nem nyomtatott ismerethordozókat. 

 A dokumentumok iránti igények kielégítésében és tájékoztató feladatai ellátásához 

saját eszközein kívül közvetíteni és felhasználni a könyvtári rendszer szolgáltatásait, 

részt venni a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében (MOKKA, 

ODR, könyvtárközi kölcsönzés). 
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X.  A KÖNYVTÁROSTANÁR MUNKAKÖRI FELADATAI,  MUNKARENDJE 

 

Á  Az iskolai könyvtárat a törvényben előírtaknak megfelelő könyvtárosi szakismerettel, 

pedagógiai képesítéssel rendelkező könyvtárostanár vezeti, aki az iskola nevelőtestületének 

tagja. 

Á Ha a vagyonvédelmi és egyéb követelmények biztosítottak, felel a könyvtár állományáért és 

rendeltetésszerű működéséért/működtetéséért. 

Á  A könyvtári állományt a katalógusépítés szabályainak és szempontjainak megfelelően 

alakítja ki és tartja karban. 

Á Folyamatosan bővíti, korszerűsíti állományát az intézmény tanárai, közösségei és más 

iskolai könyvtárhasználók javaslatainak, igényeinek figyelembevételével. 

Á  Gondoskodik a könyvtári állomány megfelelő tárolásáról, a raktári rendről. 

Á  Rendszeres gyakorisággal ellenőrzi az állományt. 

 

A könyvtárostanár munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazását a munkaköri 
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leírás tartalmazza. (3.számú melléklet) 

 

A könyvtárostanár heti munkaideje: 40 óra 

80%-a 32 óra, ennek a 70 %-a 22 óra – a könyvtár nyitva tartása mellett kölcsönzés és a    

könyvtárhasználati órák tartására 

30 %-a 10 óra – a munkahelyen eltöltött idő, a könyvtári munkára  

fordítandó  idő (feldolgozás, állományellenőrzés 

stb).    

                                                        8 óra – felkészülésre, továbbképzésre, beszerzésre fordított      

                                                                     idő. 
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XI. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MUNKARENDJE / NYITVA     

     TARTÁSA 

 A nyitva tartási idő mértékét az érvényes jogszabály szerint kell meghatározni (22 óra). 

Az adott tanévben a könyvtár nyitva tartása nem változik. Felmerülő igény esetén a nyitva 

tartást a következő tanév elején a nevelőtestület szavazással változtathatja meg. A nyitva 

tartást a könyvtár bejárati ajtajára és egyes tantermekben ki kell függeszteni. 

 

Hétfő :       9.45 – 14.30 

Kedd:        9.45 – 16.00 

Szerda:      7.45 – 12.00  

Csütörtök: 9.45 – 14.15 

Péntek:      9.45 – 12.00 

 

XII. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR ÁLLOMÁNYALAKÍTÁSA 

 

 1. A gyarapítás  

A könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik. A könyvtár az olvasók 

igényeinek, a tantervi követelményeknek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan 

fejleszti állományát. A könyvbeszerzési keret felhasználásáért a könyvtárostanár felel, 
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hozzájárulása nélkül könyvtári dokumentumot senki sem vásárolhat az iskolai könyvtár 

számára. Igénybe veszi a kedvezményes könyvvásárlási lehetőségeket.  A gyűjtőkörtől idegen 

dokumentum még ajándékként sem kerülhet a könyvtárba.  

 

1.1 Vétel  

A vásárlás történhet:  

 jegyzéken megrendelve átutalással, előfizetéssel,   

 a dokumentum megtekintése alapján készpénzes fizetéssel.  
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1.2 Ajándék, csere  

Az ajándékozás, és a csere, mint gyarapítási mód független a könyvtári költségvetéstől. Az 

ajándékozóval tisztázni kell a feltételeket, a gyűjtőkörbe nem tartozó könyvek elcserélhetőek, 

jutalmazásra felhasználhatóak, eladhatóak.  

Az intézmény számára szerzeményezett dokumentumokat (számla, kísérőjegyzék és a 

dokumentumok alapján) könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

 

2. A dokumentumok állományba vétele 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő 

könyvelése az iskolatitkár feladata. Állományba vétel csak számla (kísérőjegyzék) és a 

dokumentum/ok együttes megléte alapján történhet. 

A beérkezett dokumentumok először könyvtári nyilvántartásba kerülnek, ennek alapján az 

állomány egészének darabszáma és értéke bármikor megállapítható. 

A számlára rákerül az egyedi leltári szám.  

A számlamásolatot az könyvtárostanár a könyvtárban őrzi. A beérkezett dokumentumok 

számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése az iskolatitkár 

feladata. 

 Az állomány nyilvántartása a mindenkori pénzügyi nyilvántartási kötelezettségeknek 

megfelelően történik. 

 A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár 

tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal (címlap verzó, 17. oldal, utolsó számozott oldal)¸ - a 

mellékleteket is - és raktári jelzettel (előzéklap, gerinc). 
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Az  audovizuális és elektronikus dokumentumot egyedi jelzéssel kell ellátni (V+ leltári szám). 

Az időszaki kiadványokon a külső borító felső részét kell lepecsételni. 

A brosúra-összesített nyilvántartásban a nevelői kézipéldányok, gyorsan avuló kiadványok 

(Br.+ sorszám jelöléssel) jelölése. 
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2.1. A dokumentumok nyilvántartásba vétele  

2.1.1. Végleges nyilvántartás  

A tartós megőrzésre szánt dokumentumokat hat napon belül végleges nyilvántartásba 

kerülnek. A könyvtári dokumentumok egyedi (címleltár) és az összesített állomány-

nyilvántartásba (csoportos leltárkönyv), a szabványoknak megfelelően kerülnek 

bevételezésre, ezzel párhuzamosan Szikla integrált könyvtári rendszerrel adatbázist épít.  

2010 óta a könyvtár bevezette a vonalkódos rendszert. 

A végleges nyilvántartás valamennyi formája pénzügyi okmány is, nem selejtezhető. 

 Törlés csak a selejtezési szabályoknak megfelelően, a fenntartó jóváhagyásával történhet.  

 

2.1.2. Időleges nyilvántartás  

Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár átmeneti 

időtartamra (legfeljebb 4 évre) szerez be.  

Az időleges nyilvántartás formái: összesített, kardex 

 

a) Kardex: A kurrens periodikumokról időleges állomány-nyilvántartást kell vezetni.  

 

b) Összesített: A nevelői kézipéldányokról, gyorsan avuló tartalmú vagy egy ívnél kisebb 

terjedelmű kiadványokról, értékhatár korlátozás nélkül, összesített (brosúra) leltárt kell 

vezetni. Ez utóbbi anyagok nem leltárkötelesek.  

Összesített: ún. brosúra nyilvántartásba kerülnek:  

 alkalmi műsorfüzetek,   

 tankönyvek,   

 segédkönyvek   
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 módszertani segédanyagok,   

 jegyzetek, pótlapok,   

 tervezési, oktatási segédletek,   
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 tartalom alapján  gyorsan avuló kiadványok, gazdasági és jogi segédletek, rendelet –és   

    utasításgyűjtemények, törvénykönyvek, pályaválasztási és felvételi dokumentumok, 

 kötéstől függően  ajánlott és házi olvasmányok, egyéb dokumentumok, melyek több éven át     

     történő kötésbeli tartóssága nem biztosított. 

 

3. Az állomány apasztása (törlés)  

 

    3.1. Tervszerű állományapasztás 

Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell 

vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében 

alkalmatlanná vált, valamint az elvesztett dokumentumokat is. 

 

   3.2 Az elavult dokumentum selejtezése  

A válogatás a dokumentumok tartalmi értékelése alapján történik, a szaktanárok 

véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulás címén a 

törvényi szabályozásnak megfelelően nem selejtezünk.  

 

   3.3 A fölösleges dokumentumok kivonása  

Fölös példány keletkezik, ha:  

- megváltozik a tanterv,  

- változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke,  

- megváltozik a tanított idegen nyelv,  

- módosul vagy megváltozik az iskola profilja, szerkezete, 

- a korábbi szerzeményezés nem követte a gyűjtőköri elveket,  

- csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt.  
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   3.4 Természetes elhasználódás  

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek szétestek, használatra alkalmatlanná váltak. 

Kivonásuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.  

Mindig mérlegelni kell, mi az olcsóbb megoldás, új példány beszerzése vagy a köttetés. Az 

eleve megőrzésre szánt dokumentumokat nem selejtezzük elhasználódás címén sem.  

 

  3.5 Hiány miatti selejtezés  

Az állományból hiányzó dokumentumokat az alábbi címen lehet kivezetni a nyilvántartásból:  

  →  elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült (beázás, tűz, bűncselekmény, stb.)  

  →  kölcsönzés közben elveszett  (behajthatatlan és megtérített követelés)  

  →  állományellenőrzési hiány (megengedhető és normán felüli)  

 

  3.6 A törlés folyamata  

A végleges nyilvántartásból történő kivezetésre a könyvtárostanár javaslata alapján az 

engedélyt az iskola igazgatója adja meg.  

A törlés jóváhagyását követően az egyedileg nyilvántartott dokumentumokat ki kell vezetni a 

címleltárkönyvből oly módon, hogy a leltári számot át kell húzni pirossal, és a megjegyzés 

rovatba be kell írni a törlési jegyzőkönyv számát és az időpontot. 

Az ideiglenes nyilvántartású dokumentumok törlése a könytárostanár hatáskörébe tartozik, 

így nem engedélyköteles. A brosúrákat törölni kell az összesített nyilvántartásból. 

 

Az időszaki kiadványok kivonásánál az alábbi szempontokat lehet figyelembe venni: 

 Hetilapok 1-2 évente; 

 Szaktudományi folyóiratok 5 évente; 

 Pedagógiai szaklapok 10 évente. 
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   3.6.1 A kivonás nyilvántartásai  

  3.6.1.1. Jegyzőkönyv  

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindig az igazgató aláírásával ellátott és az 

iskola bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia 

kell a kivonás okát (rongált, elavult, fölös példány, megtérítetlen vagy behajthatatlan 

követelés, állományellenőrzési hiány, elháríthatatlan esemény), a dokumentumok azonosító 

adatait a jegyzőkönyv mellékletei tartalmazzák. 

 

   3.6.1.2. Melléklet  

a.) törlési jegyzék tételes felsorolással az egyedi nyilvántartású dokumentumokról   

      (nyilvántartási szám, db, szerző, cím, ár)  

b.) gyarapodási jegyzék (a pótolt dokumentumok, ill. állományellenőrzési többlet  

       esetén)  

 

4.  A könyvtári állomány védelme  

A könyvtár állományvédelmének feltételeit az iskola igazgatója biztosítja. 

A könyvtáros a rábízott könyvtári állományért, annak rendeltetésszerű működtetéséért - az 

intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül – anyagilag és 

erkölcsileg felelős. Ezért (a fenti rendeletben) meghatározott időközönként meg kell 

győződnie a könyvtár hiánytalanságáról, a nyilvántartások pontosságáról. A dokumentumok 

védelmét a nyilvántartásba vétel, a használat, a nyilvántartásból történő kivezetés során 

biztosítania kell. Az állományra vonatkozó előírásokat a működési szabályzatban, a leltári 

felelősséget a könyvtáros munkaköri leírásában rögzíteni kell.  

 

4.1 Az állomány jogi védelme:  

A könyvtáros anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos 

gyarapításáért, a könyvtári beszerzési keret felhasználásáért. Ezért hozzájárulása nélkül az 

iskolai könyvtár számára dokumentumokat senki sem vásárolhat. A beérkezett tartós 

megőrzésre szánt dokumentumokat hat napon belül nyilvántartása kell venni. A leltári 

fegyelem megköveteli a nyilvántartások pontos, naprakész vezetését.  
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A könyvtáros felelősségre vonható a keletkezett hiányért, ha:  

 ► bizonyíthatóan nem tartotta meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési, használati és 

működési szabályait,  

 ►  kötelességszegést követett el,  

 ►  a leltározáskor mutatkozó hiány túllépte a megengedett mértéket.  

 

Csökkenti a felelősséget, ha a könyvtárba a könyvtáros távollétében más személyek is 

bemehetnek a megbízotton kívül. A kulcsok csak indokolt esetben (vis major, betegség) 

adhatók át az iskola igazgatójának. A leltári felelősség így megoszlik. A könyvtárostanár 

tartós betegsége esetén megbízott helyettes részarányos anyagi felelősséggel tartozik. 

Felelősségének idejét jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

■  A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával vagy elvesztésével okozott 

kárért. Tanulók esetében a szülő (gondviselő), a kezességet vállaló személy a felelős.  

■  A tanulók és dolgozók munkaviszonyát illetve jogviszonyát csak az esetleges könyvtári 

tartozás rendezése után lehet megszüntetni. (Amennyiben mulasztás történik, a kiléptetést 

intéző személyt terheli felelősség.) 

■  Az iskolában létesített szaktanári és egyéb letéti állományt névre szólóan kell átadni, 

ezután az átvevő felel a dokumentumokért.  

■  A könyvtár kulcsa a könyvtárostanárnál, illetve az intézmény páncélszekrényében 

lepecsételt borítékban helyezendő el. 

■  A könyvtár kulcsát a tűzszekrényben is el kell helyezni, lepecsételt borítékban. 

■  Ha rendkívüli okból a könyvtárba be kell jutnia valakinek, akkor a páncélszekrényben 

elhelyezett, lepecsételt borítékot az igazgató- vagy a helyettesek egyike bonthatja fel, és 

kötelesek jegyzőkönyvben rögzíteni a könyvtárba behatolás okának indoklását. 

■ A könyvtár takarítása a könyvtáros munkaidejében, a könyvtár zárva tartása mellett, nem a 

nyitva tartási időben történik. 
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4.2 Az állomány fizikai védelme  

A könyvtár elektronikus védelemmel rendelkezik. 
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A könyvtár céljait szolgáló helyiségekben be kell tartani a tűzrendészeti előírásokat. A 

könyvtár az ún. „C” típusú tűzrendészeti osztályba tartozik. Kézi tűzoltó készüléket kell 

elhelyezni a könyvtárban. 

A könyvtárból való távozás előtt be kell zárni a nyílászárókat, és áramtalanítani kell.  

Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára. A helyiségeket rendszeresen takarítani kell 

(fertőtlenítés, féregtelenítés). 

A dokumentumokat a lehetőségekhez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól (fény, por, 

szélsőséges hőmérséklet), a nem hagyományos dokumentumok megfelelő elhelyezését 

biztosítani kell. A megrongálódott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan 

ki kell vonni az állományból. 

A könyvek, dokumentumok, eszközök karbantartásáról, javíttatásáról a könyvtárostanárnak 

gondoskodnia kell. 

 

5. Az állomány ellenőrzése (leltározás) 

Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy szabályos időközönként, az érvényben lévő 

rendeletnek megfelelően ellenőrizzék az állományt. 

A leltár menetének részletes kidolgozását a működési szabályzatban rögzíteni kell. A 

könyvtárosnak 6 hónappal a leltár előtt írásban kell kérnie a leltárt. Ütemtervet kell készítenie, 

melyet, ha jóvá hagy az igazgató, illetve a fenntartó akkor elrendeli a könyvtár revízióját. 

Személyi változás esetén az átvevő könyvtáros kezdeményezheti az ellenőrzést. A leltározás 

végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért a gazdasági vezető, mint az 

iskolai leltározási bizottság vezetője a felelős. A könyvtáros csak közreműködő lehet a 

leltározásban.  

A leltározás során a végleges nyilvántartásba vett dokumentumokat tételesen kell 

összehasonlítani az egyedi nyilvántartással. 

Az időleges megőrzésre szánt brosúra és kardex nyilvántartású dokumentumok nem 

leltárkötelesek. 

A letéti állományt minden tanév végén ellenőrizni kell. 

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel. 

 

 

5.1.  Az állományellenőrzés típusai:  

- Jellege szerint: időszaki vagy soron kívüli,  

- Módja szerint: folyamatos vagy fordulónapi,  
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- Mértéke szerint: teljes körű vagy részleges  

[teljes körű a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM sz. együttes rendelet és a kiegészítő irányelvek (Műv. 

Közlöny 1978/9) szerint] 10000 egység alatt 2 évenként, 

                                         10001-25000 kötet 3 évenként. 

 

5.2 A leltározás folyamata:  

Előkészítése:  

Az ellenőrzés lebonyolításához ütemtervet kell készíteni, melyet a leltározás előtt hat 

hónappal be kell nyújtani jóváhagyásra az iskola igazgatójához.  

További feladatok: raktári rend megteremtése,  

                               nyilvántartások felülvizsgálata,  

                               a revíziós segédeszközök előkészítése,  

                               pénzügyi dokumentumok lezárása  

Az állományellenőrzés lebonyolítása:  

Amennyiben a teljes állomány számítógépen van az ellenőrzés történhet a számítógépes 

program segítségével is. 

A leltározást legalább három személynek kell lebonyolítani. Egyszemélyes könyvtár esetén a 

gazdasági vezető – mint a leltározási bizottság elnöke – köteles egy állandó munkatársról 

gondoskodni a leltározás befejezéséig.  

Az ellenőrzés módszere:  

A dokumentumok és az egyedi nyilvántartás összevetése.  

 

5.3 Az ellenőrzés lezárása  

A revízió befejezéseként el kell készíteni a záró-jegyzőkönyvet, melyet engedélyezésre át kell 

adni az iskola igazgatójának és a fenntartójának. 
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A jegyzőkönyv mellékletei:  

                         - a leltározás kezdeményezése,  

                         - a jóváhagyott leltározási ütemterv,  

                         - a hiányzó-, illetve többletként jelentkező dokumentumok jegyzéke. 

A jegyzőkönyvet a könyvtárostanár, személyi változás esetén az átadó és átvevő írja alá.  
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A leltározáskor felvett jegyzőkönyvben szereplő hiány illetve többlet okait a könyvtárostanár 

köteles megindokolni.  

A megállapított hiányt csak akkor lehet kivezetni az állomány nyilvántartásokból, ha azt a 

jegyzőkönyv alapján az iskola fenntartója engedélyezi.  

 

6. Az állomány elhelyezése, tagolása, letétek  

Helyiségek száma: 1  

Állomány nagysága 12.458 db dokumentum. 

A könyvtári könyvek 98 %-a szabadpolcon van elhelyezve. Tankönyvek külön zárható 

szekrényben évfolyamok és tantárgyak szerint. 

A helyben olvasásra egyszerre 28 fő számára van hely.  

Könyvtári foglalkozások megtartására maximum 24 fő férőhellyel rendelkezik a könyvtár.  

Az állományt úgy kell elhelyezni, hogy a könyvtár használói azokat balesetmentesen 

használhassák, és köztük szabadon válogathassanak. 

Az elrendezést, a tagolást eligazító táblákkal, feliratokkal és magyarázó jelzésekkel 

áttekinthetővé kell tenni. 

 

Állományegységek tagolódása:  

a) könyvállomány:  

- kézikönyvtár,  

- ismeretközlő irodalom,  

- szépirodalom,  

- pedagógiai gyűjtemény,  

- kiemelt állományrészek: szótárak, albumok, gyűjteményes munkák,  

- külön gyűjtemények: helytörténeti dokumentumok, régi könyvek 

 

b) folyóiratok  

c) nem hagyományos (elektronikus) dokumentumok – videó, kazetta, CD, CD-ROM, DVD, 

hangoskönyv 

d) egyéb: térképek  

e) a könyvtárból kihelyezett dokumentumok az ún. letétek szaktantermekben, napköziben, 

tanulószobán. 
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7. A könyvtári állomány feltárása  

A könyvtári állományt a használói igényeknek megfelelően kell tagolni, és a dokumentumok 

visszakereshetőségét raktári jelzésekkel kell biztosítani.  

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetőségét a polcokon a raktári jelzetek 

rendszere biztosítja.  

Kézikönyvek: ETO jelzet szerint szakrendben, a gerincen piros színcsíkkal, 

Ismeretközlő művek: ETO jelzet + író neve szerinti betűrendben, 

Szépirodalom: író neve szerinti betűrendben,  

Tankönyvek: tantárgyak + évfolyam szerint, 

Elektronikus dokumentumok: rögzítési módként és téma szerint. 

 

XIII. TANÁRI KÉZIKÖNYVTÁR, LETÉTI ÁLLOMÁNY –       LELŐHELY  

NYILVÁNTARTÁS 

 

 1. Pedagógusok az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapják (63. § (1) i): 

• tankönyveket, 

• tanári segédkönyveket, 

• informatikai eszközöket. 

A költségvetési forrást a törvény nem határozza meg! 

A pedagógus joga a tankönyvek, taneszközök, segédletek megválasztása (63.§ (1) c) a helyi 

tanterv és a munkaközösség véleménye alapján. 

 

28 

 

 

 2. A kihelyezett letétek kezelése: 

>  Az iskolai könyvtár letétet helyezhet el szaktanteremben, nevelői szobában, szertárban. 

>  A letéti állományt a tanév elején veszik át és a tanév végén adják vissza a megbízott 

nevelők,    

     akik az  átvett dokumentumokért anyagi felelősséggel tartoznak. 

>  A letétekről a könyvtár nyilvántartást készít. 

>  Az állandó letétek tanévenkénti átadása, átvétele csak személyi változás esetén szükséges. 

>  A letéti állomány nem kölcsönözhető. 

> A letéti állomány folyamatos frissítéséről, kiegészítéséről a nevelők segítségével a könyvtár   
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     vezetője  gondoskodik. 

 

 

 

XIV.  A KÖNYVTÁR ÁTADÁSA – ÁTVÉTELE 

 

A könyvtárban történő személyi változás esetén átvevő-átadó leltárt kell készíteni a soron 

kívüli állományellenőrzés miatt. 

Az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásakor, illetve átvételéről 

személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni. 

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni: 

a. az átadás – átvétel időpontját, 

b. munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat, 

c. a leltározás eredményét, 

d. az átadásra kerülő eszközöket, 

e. az átadó és átvevő észrevételeit, 

f. a jelenlévők aláírását, 

 

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról az igazgató gondoskodik. 
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XV. TŰZVÉDELMI ÉS EGÉSZSÉGVÉDELMI ELŐÍRÁSOK 

 

ü A könyvtár elektronikus védelemmel rendelkezik. 

ü A könyvtár az ún. „C” típusú tűzrendészeti osztályba tartozik. 

ü A dohányzás és a nyílt láng használata tilos. 

ü Tűz esetén az oltáshoz víz használata tilos! A könyvtárban porral oltó készülék 

található. 

ü Távozáskor be kell zárni a nyílászárókat, a helyiséget áramtalanítani kell. 

ü Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára. A helyiségeket rendszeresen takarítani 

kell. 
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ü A dokumentumokat a lehetőséghez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól (fény, por, 

szélsőséges hőmérséklet). 

ü A megrongálódott (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell 

vonni az  

      állományból. 

 

XVI. ELLENŐRZÉS ÉS FELÜGYELET 

 

Pedagógiai szakmai ellenőrzés 2011.évi CXC.tv.86.§, 20/2012.rend.145.§-152.§  

Á Országos pedagógiai ellenőrzés fajtái: pedagógus ell., int.vezető ell., 

intézményellenőrzés  

Á Tankerületi kormányhivatal szervezésében, ellenőrzési terv alapján 

Á Az iskolai könyvtár szakmai és pedagógiai tevékenységét az érvényes jogszabályok 

szerint iskolai könyvtári területre szakosodott közoktatási szakértők és az ágazati 

irányítás (az OFI-PKM közreműködésével) által működtetett könyvtári szakfelügyelők 

értékelik, ellenőrzik.  
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XVII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

A nevelési-oktatási intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában kell meghatározni az 

iskolai könyvtár működési rendjét, tehát az iskolai könyvtár Szervezeti és Működési 

Szabályzata az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét képezi.  

A szabályzat hatálya kiterjed a könyvtárostanárra, a könyvtár szolgáltatásait igénybevevők 

körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban tevékenységet végeznek.  

A szabályzat gondozása a könyvtárostanár feladata, aki köteles a jogszabályok változása 

esetén, valamint az iskolai körülmények megváltozása miatt szükséges módosításokra 

javaslatot tenni.  

A szabályzatot az iskola igazgatója és az intézmény fenntartója a jogszabályban előírtak 

alapján elfogadja. 

A könyvtár működési szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha jogállásában, 

szervezeti felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek be.  

A könyvtárra vonatkozó dokumentumok megtekinthetők az iskola honlapján. 
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Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe.  

 

Az iskolai könyvtár SZMSZ-ének mellékletét képezi:   

  Gyűjtőköri Szabályzat 

  Könyvtárhasználati Szabályzat 

 A könyvtárostanár munkaköri leírása  

  Katalógus Szerkesztési Szabályzata 

  Tankönyvtári Szabályzat 

  Könyvtári Házirend 

  Számítógépek használatának rendje 

  Könyvtár-pedagógiai Program  

  A könyvtár alaprajza 

 

 

 

 

 

 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

 

 

 

 

 

 

 

 

Budapest,2013. március 8. 

         Strobl Imréné 

                       könyvtáros 
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TARTALOMJEGYZÉK 

 

 

1. A gyűjtőköri szabályzat 

  1.1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

2. A könyvtár iskolán kívüli forrásai, kapcsolatai 

3. Az állományalakítás alapelvei 

  3.1. Az állomány gyarapításának módjai 

       3.2.  Az állományapasztás szempontjai 

       3.3. Az állományellenőrzés 

4. A gyűjtőkör meghatározása (fő- és mellék gyűjtőkör 

5. A gyűjtés terjedelme, mélysége 

6. A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumtípusok 
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1. A gyűjtőköri szabályzat 

A gyűjtőköri szabályzat a könyvtár használatba vételére és működésére vonatkozó, 

egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és működési szabályzat része, mellékletként 

kapcsolódik az alapdokumentumhoz. 

 

1.1  Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők: 

Az iskolai könyvtár szerepe és feladata az iskola pedagógiai programjában és helyi 

tantervében megfogalmazott célok megvalósításában való közreműködés. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét e célok figyelembevételével kell kialakítani. 

 

Az iskola 

alaptevékenysége 

Speciális képzési 

formák 
A nevelő-oktató munka feladatai 



SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA  - 81 - 

81  

 

Általános iskolai 

nevelés és oktatás 

8 évfolyamon 

Ének-zene emelt 

szintű oktatása 

Sokoldalú személyiségfejlesztés és 

egyénre szabott képességfejlesztés 

(tehetséggondozás és felzárkóztatás) 

Napközis - és 

tanulószobai 

ellátás 

 
Biztos alapok nyújtása a 

továbbtanuláshoz, pályaorientáció 

Gyermek - és 

ifjúságvédelem 

 Az anyanyelv megfelelő szintű 

elsajátíttatása 

Iskolai könyvtári 

tevékenység 

 
Korszerű ismeretek nyújtása 

Sajátos nevelési 

igényű 

gyermekek 

integrált képzése 

 

Kommunikációs képességek fejlesztése 

(számítástechnika, idegen nyelvek) 

  Művészeti nevelés (ének-zene és rokon 

művészeti ágak) 

  Egészséges életmódra nevelés, testi 

nevelés, szabadidő tartalmas eltöltése 

  Erkölcsi nevelés 

  A névadó jegyében történő 

hagyományőrzés és hagyományteremtés 

  Lakóhelyünk megismertetése 
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2. A könyvtár iskolán kívüli forrásai, kapcsolatai: 

A gyűjtőkör meghatározásánál figyelembe kell venni, hogy a tanulók, pedagógusok 

igényeinek kielégítéséhez milyen mértékben járulhatnak hozzá az iskola környezetében lévő, 

könnyen elérhető, különböző típusú könyvtárak, illetve a könyvtárak munkáját segítő egyéb 

szervezetek. 

o környező iskolák könyvtárai, 

o helyi közművelődési könyvtár (FSZEK Pataki Fiókkönyvtára), 

o országos könyvtárak (OSZK, OPKM, FSZEK, interneten elérhető egyéb könyvtárak), 

o könyvtári szakmai szervezetek (KI, KTE, NKA, MKKE), 

o Kőbányai Önkormányzat Művelődési Osztálya, 

o Klebelsberg Intézményfenntartó Központ, 

o Könyvkiadók, 
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o Könyvtárellátó Kht., 

o Posta Folyóirat Értékesítő Osztály, 

o Online könyváruházak. 

 

3. Az állományalakítás alapelvei 

Elsősorban jól használható kézikönyvtári állományra van szükség, a tanulók 

kutatómunkájának segítéséhez. 

Iskolánk sajátosságai azt indokolják, hogy a kiemelt óraszámban tanult tárgyakhoz 

kapcsolódó irodalmat kiemelten gyűjtsük. 

Az idegen nyelvek oktatásához is igazodnunk kell gyűjteményünkkel (nyelvkönyvek, 

szótárak, hangzó anyagok). 

A tanulók különböző szociokulturális hátteréből adódóan, a törvényi előírásoknak, pénzügyi 

lehetőségeknek megfelelően szükség van a tankönyvek, segédletek egész tanévi 

kölcsönzésére, a kötelező és az ajánlott irodalom megfelelő példányszámban történő 

beszerzésére. 

A művészeti és testi nevelés céljait is figyelembe kell venni. 

 

 

 

 

3 

 

 

3.1.   Az állomány gyarapításának módjai: 

              → vásárlás, 

              → ajándék (magánszemély, intézmény), 

              → csere (könyvtárak közötti). 

 

3.2.  Az állományapasztás szempontjai: 

             → elavult, fölös, megrongálódott mű, 

 → téves, túlhaladott (rendeletek, szabványok stb.) információt tartalmazó        

kiadványok, 

 → megváltozott tanterv, 

 → megváltozott olvasmányjegyzék, 

 → megváltozott tankönyvcsalád, 

 → megváltozott nyelv, 

 → az iskola profiljában történő változás miatt fölöslegessé vált, 

 → a könyvtári elvektől eltérően bekerült művek. 
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3.3. Az állományellenőrzés 

A könyvtárostanár felelős a leltárral felvett állományért, ezért meghatározott időközönként 

meg kell győződnie az állomány hiánytalanságáról, a nyilvántartások pontosságáról. 

Az iskolai könyvtár állományának ellenőrzését rendelet szabályozza [3/12975(VII. 17.)KM-

PM számú együttes rendelet és az ezt kiegészítő irányelvek (Művelődési Közlöny 

1978/9.száma)] 

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

átvevő könyvtárostanár kezdeményezi az állományellenőrzést. 

A leltározás végrehajtásáért, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért az iskolatitkár – mint 

az iskolai leltározási bizottság vezetője  - a felelős. 

Az állományellenőrzés során a végleges nyilvántartásba vett dokumentumokat tételesen kell 

egyeztetni az egyedi nyilvántartással.  

4 

 

 

A teljes körű időszaki állományellenőrzést 10 000 könyvtári egység alatt 2 évenként, 10 001 –  

25 000 kötetig 3 évenként kell elvégezni. 

Az időleges nyilvántartásba vett dokumentumok nem leltár kötelesek. 

A letéti állományt minden tanév végén ellenőrizni kell. 

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel. 

 

 

4. A gyűjtőkör meghatározása (fő- és mellék gyűjtőkör) 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy az iskola forrásközpontjaként biztosítsa az 

iskolában folyó tanulás/tanítás, nevelés folyamatához szükséges, a tanítási órák megtartásához 

nélkülözhetetlen információkat, információhordozókat.  

Az iskolai könyvtár ebből adódóan nem elsősorban a választék bővítését veszi figyelembe, 

hanem a kerettanterv és a Nemzeti alaptantervben megfogalmazottakat, valamint az iskola 

pedagógiai programjához igazodik. 

 

 4.1. Fő gyűjtőkör 

Fő gyűjtőkörbe tartoznak az iskola pedagógiai programjából adódó feladatok 

megvalósításához szükséges dokumentumok. A tanulók tantárgyi felkészülését, művelődését 
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segítő kiadványok. A pedagógusok szakmai munkáját, önképzését segítő dokumentumok. 

 

4.2. Mellék gyűjtőkör 

Mellék gyűjtőkörbe a tanulók tanulmányait, önképzését, szórakozását segítő dokumentumok. 

 

 

 

 

 

5 

 

 

4.3. A fő és mellék gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok 

 

A fő gyűjtőkörbe tartozó 

dokumentumok: 

A mellék gyűjtőkörbe tartozó 

dokumentumok: 

Iskolai tankönyvek Ismeretközlő irodalom 

Tanári segédkönyvek 

A tanult tárgyakban való 

elmélyülést, tájékozódást segítő 

irodalom 

Ajánlott és kötelező olvasmányok 
Tanítási órákhoz felhasználható 

információhordozók 

Iskolai ünnepélyek megrendezéséhez, tanulmányi 

versenyekhez, vetélkedőkhöz, pályázatokhoz 

szükséges dokumentumok 

Feladatgyűjtemények, 

példatárak, tesztek 

Iskolatörténeti kiadványok 
Egyéni művelődést szolgáló 

igényes szépirodalom 

Az iskola névadójával kapcsolatos kiadványok 
Pedagógiai módszertani 

szakirodalom 

Munkaeszköz, tanulási segédletként felhasználható 

ismeretközlő irodalom 

 

Szépirodalmi gyűjteményes művek, 

szöveggyűjtemények 
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Könyvtári tájékoztató munkát segítő általános és 

szaklexikonok, enciklopédiák, szótárak, atlaszok, 

közhasznú információforrások 

 

Könyvtári szakirodalom  

 

 

 

 

6 

 

 

5. A gyűjtés terjedelme, mélysége 

        Az iskolai könyvtár  

 -   értékorientáltan, 

 -   folyamatosan,  

 -   tervszerűen,  

 - arányosan és válogatva gyűjti a helyi pedagógiai programnak megfeleltetett     

dokumentumokat.   

Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatározott ismeretköröket, de egyetlen területen 

sem törekedhet teljességre. 

A gyűjtemény mélységét az iskola tantervei, használói szükségletei döntik el, hogy 

milyen mélységű legyen az egyes témakörök gyűjtése: kiemelt teljességgel, teljességre 

törekvően, válogatva, vagy erősen válogatva történik a gyűjtés, illetve a dokumentumok 

példányszáma a tanulócsoportok létszámának megfelelően kell, hogy alakuljon. 

 

  5.1. Kézikönyvtári állomány 

 

ü Általános és szaklexikonok, enciklopédiák (alap- és középszintű teljességre törekvően 

1-3 pl.). 

ü Tantárgyakhoz kapcsolódó (rész) tudományok segédkönyvei, kronológiák, határozók, 

fogalomgyűjtemények (alap- és középszintű 1 vagy kis példányszámban). 

ü Egy- és többnyelvű szótárak (értelmező, helyesírási, idegen szavak, etimológiai, 

nyelvtörténeti, szinonima, stb.) teljességre törekedve közepes példányszámban. 

ü Fogalomgyűjtemények az egyes tantárgyakhoz kapcsolódóan (1-5 pl.). 
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ü Kétnyelvű szótárak (a tanított nyelvekből kiemelten a csoport létszámának 

megfelelően). 

 

7 

 

 

ü Adattárak, atlaszok (válogatva 1-3 pl.). 

ü Oktatási segédletek (válogatva 1-3 pl.). 

ü Helytörténeti kiadványok (válogatva 1-3 pl.). 

ü Az iskola névadójával kapcsolatos kiadványok (kiemelten 1-3 pl.). 

ü Az iskola által kiadott dokumentumok, videofelvételek, iskolaújság. 

 

5.2.  Szépirodalom 

- a helyi tanterv által meghatározott házi és ajánlott olvasmányok (kiemelten teljességre 

törekedve 5 tanulónként 1, ill.10 tanulónként 1 pl.), 

- antológiák (válogatva 1-3 pl.), 

- nemzetközi antológiák (válogatva 1 pl.), 

- népköltészeti irodalmak (erősen válogatva 1 pl.), 

- kiemelkedő, de tananyagban nem szereplő magyar és külföldi szerzők művei (erősen 

válogatva 1 pl.), 

- ifjúsági regények, verseskötetek (erősen válogatva 1 vagy kis pl.), 

- regényes életrajzok, történelmi regények (erősen válogatva 1-2 pl.), 

- olvasásra neveléssel kapcsolatos módszertani munkák (válogatva 1 pl.). 

 

5.3.  Ismeretközlő irodalom 

 

ü Tananyaghoz kapcsolódó középszintű ismeretterjesztő irodalom (válogatva 1-5 pl.). 

ü Informatikával kapcsolatos alapszintű segédkönyvek (kiemelten 1-4 pl.). 

ü Kommunikációs készség fejlesztésével kapcsolatos (válogatva 1-3 pl.). 

ü A tanult nyelvek segédletei (válogatva, tanári igényekhez mérten). 

ü Környezetvédelmi nevelés irodalma (válogatva 1-3 pl.). 

ü Egészségnevelés irodalma (válogatva 1-3 pl.). 
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5.4. Pedagógiai gyűjtemény 

A pedagógiai szakirodalom dokumentumai képezik a pedagógiai gyűjteményt: 

Á Pedgógiai és pszichológiai lexikonok,enciklopédiák, 

Á Fogalomgyűjtemények,szótárak, 

Á A pedagógiai programban meghatározott nevelési és oktatási cél megvalósításához 

szükséges szakirodalom, 

Á A tehetséggondozás és a felzárkóztatás módszertani irodalma, 

Á Olvasóvá neveléssel kapcsolatos elméleti és módszertani munkák, 

Á Tanulás-módszertani munkák, 

Á A családi életre neveléssel, személyiség formálással kapcsolatos művek, 

Á A műveltségi területek módszertani segédkönyvei, segédletei, 

Á A tanítási órán kívüli foglalkozások dokumentumai,segédletei, 

Á Az iskolával kapcsolatos jogi gyűjtemények, 

Á Az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok, 

Á Oktatási intézmények tájékoztatói, 

Á Általános  pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok. 

 

5.5. Iskolai tankönyvek, tanári segédkönyvek a tanított tantárgyakból (elsősorban az 

alábbi tantárgyak tanításához, a pedagógusok szükségleteinek megfelelően, illetve tartós 

tankönyvként). 

- Magyar nyelv és irodalom, 

- Matematika, 

- Angol, német nyelv, 

- Természetismeret, környezetismeret, 

- Fizika, kémia, biológia, 

- Földünk és környezetünk, 

- Művészetek, 

- Ének-zene (emelt és általános tantervű, tánc és dráma, rajz és vizuális kultúra, 

mozgóképkultúra és médiaismeret), 
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- Hon- és népismeret, 

- Erkölcstan,  

- Történelem, 

- Társadalmi, állampolgári és gazdasági ismeretek, 

- Informatika, számítástechnika, könyvtárhasználat, 

- Életvitel és gyakorlat,  

- Testnevelés és sport, 

- Osztályfőnöki. 

 

5.6 . Könyvtári szakirodalom  

Á A könyvtári feldolgozó munka szabályait, szabályzatait tartalmazó segédletek, 

Á Könyvtártani összefoglalók, 

Á Könyvtárügyi jogszabályokat, irányelvek, 

Á Könyvtár-pedagógiával kapcsolatos anyagok, 

Á Könyvtár-használattan módszertani segédletei, 

Á Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, 

Á Módszertani folyóiratok. 

Á Könyvtári szakirodalom (1 pl.), 

Á A könyvtárszakmai munkához szükséges tájékoztató segédletek, 

Á A feldolgozó munkához szükséges segédletek, 

Á Iskolai könyvtár pedagógiával foglalkozó módszertani irodalom, feladatgyűjtemények, 

óraleírások, könyvtárhasználati könyvek (kiemelten 1 pl.), 

Á Általános és tantárgyi bibliográfiák (erősen válogatva 1-2 pl.), 

 

5.7 . Hivatali segédkönyvtár 

  ▫   az iskola vezetősége részére az iskola nevelő-oktató munkájának irányításához az 

igazgatás, a gazdálkodás, és az ügyvitel körébe tartozó legfontosabb kézikönyvek, 

jogszabálygyűjtemények (válogatva 1 pl.), 

  ▫   az iskola SZMSZ-nek, PP-nak és helyi tantervének aktuális példányai. 

 

 

5.8 . Iskolatörténeti gyűjtemény 

Az iskola történetéről, az iskola névadójáról szóló dokumentumokat különgyűjteményként 

kezelve. 
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Nem képezik a könyvtári állomány részét. 

       

5.9 . Tankönyvtár 

      ▫   az intézményben érvényben lévő tankönyvek (munkafüzetek, munkatankönyvek, 

feladatlapok nem tartoznak a gyűjtőkörbe)  tanári használatra, bemutatóba tarthatók. 

 

5.10. Időszaki kiadványok (periodikák) 

      ▫    pedagógiai és tantárgymódszertani lapok, periodikák, 

      ▫   a tanügyigazgatással kapcsolatos, valamint a gazdálkodási, ügyviteli tevékenységhez 

szükséges közlönyök, pályázati lehetőségekről tájékoztató források, 

      ▫    könyvtári, könyvtár-pedagógiai lap, 

      ▫    ismeretterjesztő és irodalmi ifjúsági folyóirat(ok). 

 

5.11. Nem nyomtatott dokumentumok gyűjteménye (audiovizuális és számítógéppel 

olvasható ismerethordozók) 

Az audiovizuális ismerethordozók gyűjtése az érvényes tankönyv- és taneszközjegyzék, a 

megadott normák figyelembevételével történik. Válogatva a tananyag szemléltetését, 

többoldalú bemutatását, interaktív elsajátítását segítő anyagok, 

Közhasznú, közérdekű tájékozódást segítő anyagok, 

Különböző tantárgyak tananyagának hatékonyabb elsajátítását szolgáló, a tantervek által 

meghatározott videofilmek, CD-k,CD-ROM-ok, számítógépes programok, oktatócsomagok. 

 Az egyes tantárgyak igényeit és a komplexitás lehetőségét vesszük figyelembe a 

beszerzésnél: 

Á oktatófilmek, rajzfilmek, történelmi filmek, ismeretterjesztő filmek; 

Á házi és az ajánlott olvasmányok filmadaptációi; 

Á zenei képzéshez szükséges zenei CD-k; 

 

 

Á nyelvi képzést támogató CD-k, videokazetták és DVD-k; 

Á tanulás módszertani, pályaorientációs oktatócsomagok; 

Á számítógépes programok, multimédia CD-k (válogatással). 
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6. A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumtípusok: 

                          

Írásos Audió Audovizuális Digitális 

Könyv Hangkazetták Videofilm CD-ROM 

Tankönyv, tartós tankönyv, segédlet CD DVD  

Periodika: havilap, folyóirat, évkönyv    

Kisnyomtatvány, brosúra    

Iskolai dokumentumok cd dvd  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Könyvtárhasználati szabályzat  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Budapest. 2013. január 15. 

 

          Strobl Imréné 

                            könyvtáros 

 

 

 

 

Tartalomjegyzék 
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I. KÖLCSÖNZÉSI IDŐ 

 

 

II. A KÖNYVTÁR HASZNÁLÓI KÖRE 

 

 2.1 A könyvtár tagjaitól elvárt magatartás 

 

 

 

III. A KÖNYVTÁR SZOLGÁLTATÁSAI   

 

 

IV. A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT MÓDJAI 

 

 4.1.    Helyben használat 

 4.2.    Kölcsönzés 

 4.2.1. Kölcsönzési szabályok 

 4.2.2. A kölcsönzés menete 

 4.2.3. Mulasztás, kártérítés 

 4.3.    Csoportos használat 

 4.4.    A számítógép használata 

 

 

V. BEIRATKOZÁS 

 

 

 

 

 

 

      1 

 

 

I. KÖLCSÖNZÉSI IDŐ 

 

A nyitva tartási idő mértékét az érvényes jogszabály szerint kell meghatározni. 

Az adott tanévben a könyvtár nyitva tartása nem változik. Felmerülő igény esetén a nyitva 

tartást a következő tanév elején a nevelőtestület szavazással változtathatja meg. A nyitva 

tartást a könyvtár bejárati ajtajára és egyes tantermekben ki kell függeszteni. 

 

Hétfő :  9.45 – 14.15 

Kedd:   9.45 – 16.00 

Szerda: 7.45 – 12.00 
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Csütörtök: 9.45 – 14.30 

Péntek: 9.45 – 12.00 

 

II. A KÖNYVTÁR HASZNÁLÓI KÖRE 

 

Az iskolai könyvtár nem nyilvános könyvtár. Ez azt jelenti, hogy kívülállók által nem 

látogatható. 

A könyvtár szolgáltatásait igénybe veheti: 

ü az iskolába beiratkozott tanulók,  

ü a beiratkozott tanulók szülei, 

ü az iskola aktív és nyugdíjas pedagógusai,  

ü az adminisztratív és  technikai dolgozók.  

 

Az iskolai könyvtárba a beiratkozás és a szolgáltatások igénybe vétele díjtalan. 

Beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására. Minden 

könyvtárhasználó köteles a könyvtár rendjét megőrizni. A könyvtárba tanszereken kívül más 

nem vihető. A tanuló- és munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás 

rendezése után történhet. A könyvtáros az állomány védelmének érdekében (pl. a vissza nem 

hozott kikölcsönzött dokumentumok bekéréséhez, a kölcsönzési nyilvántartás rendezéséhez) 

használhatja a beiratkozott tanulók és szüleik, és az iskola dolgozóinak személyes adatait, 

amelyet az iskolatitkártól elkérhet. 

 

2.1. A könyvtár tagjaitól elvárt magatartás 

 

A könyvtárban látogató csak akkor tartózkodhat bent, ha a könyvtárostanár is jelen 

van. 

Mindenkor és mindenkire kötelező a tűz-és balesetvédelmi rendszabályok betartása. 

A könyvtár dokumentumainak védelme (tisztaságának, épségének megőrzése) minden 

könyvtárhasználó kötelessége, hiszen pótlásuk nagyon nehéz. 

 A rongálásokból eredő kárt az olvasónak kell pénzben megtérítenie, vagy a dokumentumot 

pótolnia. 

 

      2 

 

 

A környezet, a polcok, könyvek, asztalok, egyéb berendezések, a könyvtár terem óvása, 

védelme, megőrzése minden tagnak kötelessége., ezek szándékos rongálása esetén a kár 

megtérítésére köteles az, aki azt elkövette. 

A könyvtár informatikai eszközeinek épségére, szabályos működtetésére mindenkinek 

kötelessége ügyelni. Amennyiben rongálás történik, akkor a használó anyagi felelősséggel 

tarozik, s a kárt megtéríteni köteles. 

A könyvtárba ételt és italt behozni szigorúan tilos. 

A könyvtár használata megkívánja a fegyelmezett, kulturált viselkedést. 

Hangoskodással, szertelen mozgással az ott tanulókat, dolgozókat nem szabad zavarni. 

A kölcsönzési határidőkre való odafigyelést is elvárjuk. 

A könyvtári rend megőrzése érdekében a könyvek kiválasztásánál a könyvjelző használatát 

kérjük. 

 

 

III. A KÖNYVTÁR SZOLGÁLTATÁSAI:   
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Beiratkozás nélkül igénybe 

vehető szolgáltatások  

 

Beiratkozáshoz kötött 

szolgáltatások. 

 

Egyéb szolgáltatások 

 

Könyvtárlátogatás 

 

Könyvtári dokumentumok: 

könyvek, folyóiratok, és 

egyéb nem nyomtatott 

dokumentumok kölcsönzése, 

 

Tájékoztató szolgálat a 

könyvtár és 

dokumentumainak 

használatához 

 

Információszolgáltatás 

 

Tartós tankönyvek 

kölcsönzése 

 

Bibliográfiai és ténybeli 

adatszolgáltatás 

 

Könyvtári gyűjtemény egyéni 

és csoportos helyben 

használata 

 

Könyvtárközi kölcsönzés 

igénybevétele 

 

Segítség az iskolai 

munkához, versenyekhez 

szükséges 

irodalomkutatásban 

 

Kézikönyvek, 

folyóiratoknak,az iskola 

dokumentumainak, cd-rom-

oknak helyben használata 

 

Számítógép-és 

internethasználat 

 

Letéti állomány elhelyezése 

 

Számítógép használata 

információszerzésre 

 

  

Számítógépes online  

adatbázisok használata 

 

  

Filmnézés 

 

  

Zenehallgatás 

 

  

Könyvtári foglalkozások 

 

  

Könyvtárban tartandó 

olvasás, könyvtárhasználatot 

segítő rendezvények 

szervezése 

 

  

 

A könyvtárat a könyvtáros jelenlétében lehet használni, a meghatározott nyitva tart§si 

idŖben, illetve a könyvtárossal  elŖre egyeztetett időpontban. 

 

 

IV. A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT MÓDJAI: 

 

4.1. Helyben használat 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az 

iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. 

 Ennek megfelelően a könyvtárhasználók számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni és 
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csoportos helyben használatát. A helyben használat tárgyi  és személyi feltételeit az iskolának, 

személyi feltételeit a könyvtárostanárnak kell biztosítani.  

A könyvtárostanár szakmai segítséget ad:  

az információhordozók közötti eligazodáshoz,  

az információk kezeléséhez, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásához,  

a technikai eszközök használatához. 

 

A helyben használt dokumentumokat az egyéni kölcsönzési nyilvántartásban nem kell 

rögzíteni. 

 Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 

kézikönyvtári  állományrész 

különgyűjtemények ( folyóiratok, AV dokumentumok,stb.) 

az iskola működésére vonatkozó dokumentumok. 

 

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

esetben (pl. versenyre való készülés) a könyvtár zárása és nyitása közötti időre a tanulók is  

kikölcsönözhetik. 

 

 

 

 

 

      4 

       

 

 

4.2. Kölcsönzés 

 

Kölcsönözni csak beiratkozás után lehetséges. 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával lehet kivinni. 

A kölcsönzés  ingyenes. 

A kölcsönözhető állomány szabadpolcon található, a dokumentum kiválasztható. 

Könyvtárunkban jelenleg tasakos kölcsönzési módszert alkalmazunk. 

Az iskolai könyvtárból szeptember 1-től május 25 –ig lehet kölcsönözni. 

 

4.2.1. Kölcsönzési szabályok 

 Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítés után 

szabad. 

  Csak érvényes, saját névre kiállított olvasójeggyel rendelkező olvasó jogosult a 

kölcsönzésre. 

 Az olvasójegyet minden esetben hozza magával az olvasó. 

 A kölcsönzött könyv tisztaságát, épségét az olvasónak kötelessége megóvni. 
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 A nem teljesíthető igények esetében más könyvtárba kell irányítani az olvasót, illetve 

indokolt esetben könyvtárközi kölcsönzéssel kell megpróbálkozni. 

 

 

 4.2.2. A kölcsönzés menete 

 A könyvtáros az olvasójegyen rögzíti a kölcsönzött könyvek számát és a kölcsönzés 

lejáratát. 

 A könyvtáros az olvasói adatokat tartalmazó olvasói tasakba helyezi a kölcsönzött 

könyv kártyáját és a kölcsönzési idő lejártát jelző színes lapot. 

 A kölcsönzött dokumentum visszaszolgáltatását a könyvtáros az időpont beírásával az  

olvasójegyen igazolja. 

 A kölcsönzői tasakból visszahelyezi a könyv azonosító kártyáját. 

 

 A tanulóknak egyszerre 2 könyv, 14 napos időtartamra adható ki. (ebbe a tartós 

tankönyvek nem számítanak bele, s azok év végéig a tanulóknál maradhatnak) 

Esetenként ettől a szabálytól (kötelező olvasmány, verseny, kiselőadás stb.) el lehet 

tekinteni. 

 A kölcsönzési határidő egy alkalommal újabb 2 hétre hosszabbítható, további 

alkalmakra csak akkor hosszabbítható, ha senki másnak nincs szüksége az adott 

dokumentumra.  

5 

 

 

 

 A határidő lejártakor vagy a tanév végén a kölcsönzött könyveket vissza kell 

szolgáltatni. 

 

 Tankönyvek, oktatási segédletek mindenki számára a szükséges időtartamra 

(legfeljebb egy tanévre  ) kölcsönözhetők. 

 Pedagógusok a dokumentumokat a szükséges időre (legfeljebb egy tanévre) 

kölcsönözhetik. A korlátozások egyénenként feloldhatóak. 

  A pedagógusok, adminisztratív és technikai dolgozók esetében a kölcsönzés  füzetes 

nyilvántartással történik, melyben a kölcsönzést aláírásukkal igazolják. 

 

 

4.2.3. Mulasztás, kártérítés 

 

Á Ha a tanuló többször és jelentősen túllépi a határidőt ( 4 hét) vagy a kölcsönzött 

könyveket megrongálja a kölcsönzést egy időre a könyvtáros felfüggesztheti. A 

könyvtár késedelmes olvasóját kötelezettségeire szóban, telefonon, írásban és az 

osztályfőnökön keresztül figyelmezteti. A tanulók által kikölcsönzött 

dokumentumokért a szülők, vagy a gondviselők vállalnak anyagi felelősséget. 

Á A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszközök 

megrongálásával és/vagy elvesztésével okozott kárért. Az elveszett vagy megrongált 

(firkálás, kivágás, szakítás, hiány) dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan 

példánnyal vagy a könyvtár által meghatározott más művel pótolni.  

Á Az elveszett dokumentumot a könyvtárhasználó az alábbi módon pótolhatja: 

ü a dokumentum azonos kiadásának beszerzésével, 
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ü a dokumentum forgalmi értékének a megtérítésével, 

ü a dokumentum másolási értékének a megtérítésével, 

ü a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó (hasonló tartalmú és értékű) dokumentum 

beszerzésével. 

ü  

A tanulók jogviszonyát  és a dolgozók munkaviszonyának megszűnése előtt az esetleges 

könyvtári tartozásokat rendezni kell, erről igazolást a könyvtárostanár ad. 

 

 

4.3. Csoportos használat 

 A helyi pedagógiai programban megnevezett könyvtárhasználati órák tartása 

(könyvtáros tartja évfolyamonként ) 

 A helyi pedagógiai programban tervezett szakórák a könyvtárban 

( szaktanár tartja, a könyvtáros közreműködik) 

 Tanórán kívüli foglalkozások a könyvtár nyitva tartásának megfeleltetett ütemterv 

szerint 

 

 

6 

 

 

4.4. A számítógép használata 

      -    Minden tanulónak ingyenes. 

      -    Felügyelet mellett lehet használni. 

      -    A számítógépek használatáról külön szabályzat rendelkezik. (….. melléklet) 

 

       

V. BEIRATKOZÁS 

 

A kölcsönzés nyilvántartásba vételhez kötött. Az eljárás ingyenes. 

A beiratkozás az olvasó személyi adatainak rögzítését jelenti, amelyet az olvasó nevére 

kiállított olvasójegy igazol. Az olvasójegy adatainak helyességét aláírásával igazolja. 

Az olvasójegy érvényessége a tanulói ill. dolgozói munkaviszony megszűnésekor lejár. 

Az olvasójegy elvesztését be kell jelenteni a könyvtárban, mert a jegyre kikölcsönzött 

dokumentumokért az olvasójegy tulajdonosa felel. Az elveszett olvasójegyet a könyvtár 

pótolja. 

A könyvtárhasználónak a beiratkozáskor a következő személyes adatait kell közölnie: 

Családi és utónév 

Születési hely és idő 

lakcím 

osztály 

aláírása 

 

A 16 éven aluli tanulók esetében a könyvtári tagsághoz szülőjének, gondviselőjének, mint 

jótállónak a kezessége, hozzájárulása szükséges.  

A kezességet vállaló adatai 

Családi és utónév 

Születési családi és utónév 

Születési hely és idő 

Anyja születési család és utóneve 
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lakcím 

aláírása 

A könyvtár a személyi adatokat kizárólag az olvasói nyilvántartás számára kéri, illetéktelen 

személynek vagy szervnek azokat át nem adja. 

Az olvasó bármikor betekinthet az őt érintő nyilvántartásba, tartozásáról információt kaphat. 

Ha az olvasó tagsága lejár – és nincs tartozása a könyvtár felé – adatait töröljük a 

nyilvántartásból. 

A személyi adatváltozás bejelentése a könyvtárhasználó kötelessége, a változás átvezetése a 

könyvtáros feladata. 

 

A könyvtárhasználati szabályzat a KÖNVTÁRI SZMSZ mellékletét képezi. 

Hatályba lépésének időpontja a fenntartói elfogadás. 

 

 

 

 

 

 

 

Munkaköri leírás 

könyvtárostanár, ügyeletes pedagógus feladatok ellátásáról 

 

 

Munkahely:    Kőbányai Szent László Általános Iskola Könyvtára 

Munkahely címe:   1105 Budapest, Szent László tér 1. 

A pedagógus neve:   Strobl Imréné 

Munkakör megnevezése:   iskolai könyvtárostanár 

Végzettsége:    tanító, magyar szakos tanár, középfokú könyvtáros 

Illetménye, besorolása:  KJT szerint 

Munkáltatója:    Klebelsberg Intézményfenntartó Központ X. Tankerület 

Munkaidő tartama: heti 40 óra  

 

 

 

A KÖNYVTÁROSTANÁR FELADATAI: 

 

A pedagógusokra vonatkozó általános, a Kollektív Szerződésben foglaltakon túlmenően, 

az alábbi feladatokat látja el: 

A könyvtárral kapcsolatos feladatok: 

1. Kezeli a könyvtári állományt, lehetőséget biztosít az iskola tanulóinak, nevelőinek a 

könyvtár szakszerű használatára. 

2. Kölcsönzési rendet alakít ki, mely figyelembe veszi a könyvtárhasználók érdekét és 

óvja a könyvtári állományt. 

3. Kapcsolatot tart az iskola összes pedagógusával, felméri igényeiket, s ennek 

ismeretében fejleszti a könyvtár állományát. 

4. Évente munkatervet és beszámolót készít. 

5. Évente minden osztálynak, igény szerint napközis csoportnak könyvtári órákat tart, 

segítve a tanítók, szaktanárok munkáját a tantervi követelmények megvalósításában. 
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6. Nyitvatartási tervet készít (22 óra) az órarend figyelembe vételével. A tervet egyezteti, 

engedélyezteti az intézmény vezetőjével, és jól látható helyen kifüggeszti – a könyvtár 

bejárati ajtaján. 

 

 

1 

 

 

 

 

7. Munkaideje a következőképpen alakul: 22 óra - nyitva tartás, könyvtári órák tartása; 

10 óra – a könyvtár zárva tartása mellett, adminisztratív feladatok ellátása; 8 óra 

iskolán kívüli feladatok ellátása: továbbképzés, kapcsolatépítés, könyvbeszerzés. 

8. A könyvtár nyitása előtt negyed órával érkezik munkahelyére. 

9. Gondoskodik a könyvtári dokumentumok (könyvek, folyóiratok stb.) beszerzéséről, 

lehetőséget biztosít azok széleskörű hozzáféréséhez. 

10. A könyvtárban nem található dokumentum igénye esetén könyvtárközi kölcsönzéssel 

próbálja az igényt kielégíteni. 

11. A tankönyvek állományba vétele során együttműködik a tankönyvfelelős 

pedagógussal, gondoskodik a jogszabályban előírtak megvalósulásáról.  

12. A törvények és az intézmény által meghatározott dokumentumokat elkészíti, pontosan 

vezeti. 

13. A könyvtárba érkező és meglévő dokumentumokat számítógépes nyilvántartásba 

veszi, vonalkóddal látja el. 

14. Az intézménynek a nevelésre-oktatásra vonatkozó szabályait betartja. 

15. Tagja a nevelőtestületnek, az iskolai szakmai munkaközösségnek, a munkaközösség 

foglalkozásain aktívan részt vesz. 

16. A jogszabályoknak megfelelően elvégzi a leltározást és a selejtezést, erről 

jegyzőkönyvet készít. 

17. A könyvtárfejlesztési összeget egyezteti az intézményvezetővel, majd azt az év 

folyamán fejlesztésre használja. A beszerzéseknél törekszik az átutalásos beszerzésre, 

a gazdasági előadótól felvett összeggel legfeljebb 10 munkanapon belül elszámol. /A 

jelenlegi önkormányzati szabályozás miatt 50 ezer forintnál nagyobb összeget 

egyszerre nem igényel./ 

18. Tanulókat készít fel a könyvtárhasználati versenyre. 

19. Minden év októberében elkészíti a könyvtári statisztikát. 

20. Biztosítja az iskola dokumentumainak (SZMSZ, Pedagógiai Program, Házirend) a 

hozzáférhetőségét. 

 

 

 

Egyéb feladatok ellátása: 

 

1. Szükség esetén – beosztás szerint – helyettesítési feladatokat lát el. 

2. Ötleteivel, észrevételeivel segíti az intézmény nevelő-oktató munkáját. 

3. Részt vesz az iskolai munkaközösség munkájában, segíti az iskolai munkaterv  

             megvalósulását. 

4. Kapcsolatot tart fenn más könyvtárakkal (kerületi iskolai könyvtárak, kerületi FSZEK, 

OSZK, OPKM stb.) 
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      2 

 

 

 

ÜGYELETES PEDAGÓGUS 

 

1. A folyosói ügyeletet az év elején meghatározott, az órarenddel egyeztetett időpontban, 

látja el. 

2. Reggel a tanulók érkezése előtt kezdi az ügyeletet. 

3. Folyamatos jelenlétével felügyel a folyosón található összes helyiség rendjére. 

4. Gondoskodik a Házirend betartatásáról. 

5. A jelző csengetéskor felszólítja a tanulókat, hogy az osztályukban készüljenek fel a 

következő tanítási órára. 

6. Váratlan helyzetekben intézkedik, ha kell személyesen, telefonon vagy tanuló útján 

segítséget kér. 

7. Akadályoztatása esetén más pedagógust kér meg az ügyeleti teendők rövid átvételére. 

 

 

A munkavállaló egy példányt átvett. 

 

 

 

Budapest, 2013. január 5. 

 

 

 

 

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

      munkavállaló aláírása                  munkáltató aláírása 

 

 

 

 

 

Katalógus szerkesztési szabályzat 

 

 

 

 

1. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa 

 

 A dokumentumok azonosítását biztosító bibliográfiai leírás az MSZ 3424/1-78 

könyvek bibliográfiai leírását szabályozó szabvány alapján történik. 

 A könyvtár állományát használatra fel kell tárni, tudatosan szerkesztett, több 

katalógusban. 

 Az állomány feltárásának formája a számítógépes állomány-nyilvántartás 

2011. január 1-től a könyvtár állományába bekerült dokumentumok számítógépes 

megkeresésében a SZIKLA integrált könyvtári rendszer adatbázisa áll az olvasók 

rendelkezésére. (A feldolgozás folyamatos) 
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A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleírás) és 

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

 

Az adatokat rögzítő katalóguscédula tartalmazza: 

o  raktári jelzetet, 

o  a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat, 

o  ETO szakjelzeteket, 

o  tárgyszavakat. 

 

 

 

1.1. A dokumentum leírás szabályai 

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

leírás), és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

mindenkor az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

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

azonban ugyanazok a szabályok érvényesek. 

 

 

 

 

      1 

 

 

 

a) 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.  

 

b) Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

• a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe), 

• cím szerinti melléktétel 

• közreműködői melléktétel 

• tárgyi melléktétel 

 

 

1.2. Osztályozás 

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

 

1.3. Raktári jelzetek 
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A dokumentumok vissszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat 

cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter-számokkal látjuk el. A 

raktári jelzeteket feltüntetjük a dokumentumokon és  a katalóguscédulákon. 

 

 

1.4. Az iskolai könyvtár katalógusai 

 

1.4.1. Dokumentumtípusok szerint:  

• könyv, 

• audovizuális 

  • brosura 

1.4.2. Formája szerint: 

• leltárkönyv (egyedi és csoportos) 

• számítógépes (SZIKLA program) 

 

     2 

 

 

 

1.4.2/1. Leltárkönyv:  

            A dokumentumokat a leltárkönyvbe be kell vezetni.  

            Adatai: 

  - sorszám 

  - egyedi állománybavétel kelte 

  - dokumentum címe, szerzője 

  - gyarapodás módja 

  - beszerzési érték 

                       - számítógépes vonalkódja 

  - megjegyzés 

 

V-jelű leltárkönyvbe kerülnek a kép, hang, elektronikus dokumentumok 

típusmegjelöléssel. 

Br.-jelű leltárkönyvbe kerülnek az időleges nyilvántartású dokumentumok. 

 

 

       

1.4.2/2. Az iskolai könyvtár állományáról számítógépes katalógusépítés (adatbázis-építés) 

történik. A dokumentumok egy része számítógép segítségével visszakereshetőek.  

[Szikla 8.9.9 integrált könyvtári rendszer ] 

 

 

 

2.Sz§m²t·g®pes nyilv§ntart§s 

A program elnevezése: Szikla 8. 9. 9 integrált könyvtári rendszer  

Készítő: NetLib 

Üzembe helyezés dátuma:2009. 

A program a mindenkori könyvtáros gépén fut. 
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Jogosultságok: - iskolai rendszergazda 

                        - az állomány feldolgozását, a könyvtári adatbázis kezelését az iskolai   

                           könyvtáros végzi. 

2011-től az összes könyvtárba beérkező dokumentumok közül a könyvek 

számítógépes feldolgozása megtörtént. Folyamatosan, retrospektív feldolgozással az 

adatbázisba kerülnek a többi dokumentumok állományegységenként.  

A feldolgozás gyorsítása érdekében az egyedi leltárkönyv leltári számai alapján 

dolgozom, majd állományegységenként egyenként a dokumentumok összehasonlítása, 

valamint raktári jelezet, és ETO kiegészítése, korrekciója történik.  

 

  

      3 

 

 

 

2.1 A gépre történő felvitel folyamata: 

       A SZIKLA 8.9.9 használati útmutatója alapján történik. 

A számítógépes programba mindig be kell írni az adott példány azonosítóját (ISBN) – ha 

van – leltári számát, az állományba vétel időpontját, az egyes állományrészekben való 

elhelyezését és vonalkódját. 

A SZIKLA az 1. pontban felsorolt szabványoknak megfelelően teljes körű adatbevitelt 

biztosít.  

Raktári jelzet, szakrendi jel, Cutter-szám, vonalkód (könyvön is feltüntetve). 

A könyvtár adatbázisban rögzített dokumentumait a SZIKLA programban, mind a 

feldolgozói, mind pedig az olvasószolgálati használati felületen lehet keresni, bármelyik 

adatcsoportra.  

       2011-ig a beérkezett könyvek állománya retrospektív gépi feldolgozása még nem történt 

meg. 

Folyamatban van az iskolai állomány gépi feldolgozása, valamint a könyvtárban található 

dokumentumok feldolgozása. A gépi feldolgozással egyidejűleg a leltározás részben 

megtörténik. 

 

 

 

Budapest, 2013.január 5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TANKÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT 
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Strobl Imréné 

 

TARTALOMJEGYZÉK 

 

 

 

1. Jogi szabályozás  

2. Ingyenes tankönyv, ingyenesség biztosítása  

3. Az ingyenes tankönyvek csoportjai 

4. Nyilvántartás  

5. Kölcsönzés 

6. Kártérítés iskolai tulajdonú tankönyv esetén  

7. A tartós tankönyvkeretből (25%) vásárolható dokumentumok köre 

8. A könyvtáros tanár kötelezettségei 

9. Iskolai SZMSZ tartalma a tankönyvekkel kapcsolatban  
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1 

 

 

 

 

1. Jogi szabályozás  

 

5/1998. (II.18.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 

2011. évi CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről 

1159/2002 (IX.26) az ingyenes tankönyvellátás meghatározott körben történő 

bevezetéséről  

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

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és ennek 

módosításai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VII. 24.) OM rendelet, 30/2004 (X. 28. ) OM 

rendelet  

2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

módosításáról 

2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről  

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

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

Az adott évre vonatkozó költségvetési törvény 

 

 

2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről  

„27. A gyermekek, a tanulók kötelességei és jogai, a tankötelezettség  

46. § (5) kimondja, hogy „2013. szeptember 1-én lép hatályba Az elsőtől a nyolcadik 

évfolyamig, továbbá a nemzetiségi nevelés-oktatásban és a gyógypedagógiai nevelés-

oktatásban az állam biztosítja, hogy a tanuló számára a tankönyvek térítésmentesen álljanak 

rendelkezésre. 

A 46. § (5) bekezdés szerinti térítésmentes tankönyvellátást első alkalommal a 2013/14. 

tanévben az első évfolyamra beiratkozott tanulók számára, ezt követően felmenő rendszerben 
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kell biztosítani. 

Ez a jogszabály kitér a pedagógusokra 

63. § (2) az iskola könyvtárán keresztül használatra kapja a munkájához szükséges 

tankönyveket, tanári segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak szerinti 

informatikai eszközöket.” 

 

 Ennek formái:  

o Az iskolától való kölcsönzés,  

o Napköziben, tanulószobában elhelyezett tankönyvek,  

o Tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás.  

 

 

2 

 

 

 

Az iskolai könyvtár tankönyvtári állománya:  

 

- a tartós tankönyvek állománya, 

- a támogatott tanulók részére vásárolt tankönyvek és segédletek. 

   

Mindkét állományt elkülönített állományrészként tartjuk nyilván, és önálló leltári egységként 

kezeljük. 

 

 

 

Tankönyv fogalma: tankönyv az a tankönyv, amelyet jogszabályban meghatározottak szerint 

tankönyvvé nyilvánítottak, továbbá az, amelyet az oktatásért felelős miniszter nyilvános 

pályázat keretében kiválasztott. Nyomtatott formában megjelentetett vagy elektronikus 

adathordozón rögzített kiadvány, könyv, az oktatási program részeként jóváhagyott 

információhordozó (könyv) és digitális tananyag. 

a) munkatankönyv: az a tankönyv, amelynek alkalmazása során a tanulónak a tankönyvben 

elhelyezett, de a tankönyvtől elválasztható és utánnyomással önállóan előállítható 

feladatlapon kell az előírt feladatot megoldania, 

 

b) munkafüzet: az a szerzői jogi védelem alá eső, nyomtatott formában megjelentetett vagy 

elektronikus formában rögzített és az e rendeletben meghatározottak szerint tankönyvvé 

nyilvánított kiadvány, amely alkalmas arra, hogy egy vagy több meghatározott tankönyv 

tananyagának gyakorlását, elsajátítását, alkalmazását elősegítse, 

 

c) könyvhöz kapcsolódó kiadvány: szöveggyűjtemény, feladatgyűjtemény, 

képletgyűjtemény, táblázatgyűjtemény, képgyűjtemény, atlasz, kottakiadvány, feladatlap, 

lexikon, hangfelvétel vagy audiovizuális mű, szótár, tananyagelem, oktatóprogram, 

feladatbank, továbbá az a szerzői jogi védelem alá eső, nyomtatott formában megjelentetett 

vagy elektronikus formában rögzített és az e rendeletben meghatározottak szerint 

tankönyvvé nyilvánított kiadvány és digitális tananyag, amelynek az alkalmazása nélkül a 

kapcsolódó tankönyv ismeretei nem sajátíthatók el; amelynek alkalmazása 

nélkülözhetetlen valamely műveltségi terület, műveltségi részterület, modul, valamint 
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szakképzési szakterület, szakképzési részszakterület, modul ismeretanyagának átadásához, 

feldolgozásához, 

 

d) használt tankönyv: az iskolai tankönyvellátás keretében az adott iskolával tanulói 

jogviszonyban álló tanuló részére az iskola általa ingyen, vagy térítés ellenében átadott, 

legalább három hónapon át használt, majd a tanulótól visszavett, vagy a tanuló által az 

iskola részére felajánlott tankönyv, 

 

 

3 

 

 

 

e) tartós tankönyv: az a tankönyvvé nyilvánított tankönyv, könyvhöz kapcsolódó kiadvány, 

amely nem tartalmaz a tankönyvbe történő bejegyzést igénylő feladatokat, a nyomdai 

kivitele megfelel az e rendeletben meghatározott, a tartós tankönyvekre előírt sajátos 

technológiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulók legalább négy tanéven 

keresztül használják. 

 

 

A tartós tankönyv fogalma kibővíthető bármely oktatást segítő, hagyományos és nem  

hagyományos dokumentummal, ha azt a szülői szervezet (közösség) jóváhagyja – például: 

kötelező és ajánlott olvasmány. 

Az egy tanévre szóló tankönyvek, munkatankönyvek, feladatlapok nem minősülnek 

tartós tankönyvnek, időleges nyilvántartásba kerülnek. 

 

 

  2. Ingyenes tankönyv, ingyenesség biztosítása  

 

A normatív támogatást az iskola teljes egészében is felhasználhatja tankönyvek vásárlására, 

amelyekkel az ingyenes tankönyvellátást az iskolai könyvtárból történő kölcsönzéssel 

biztosítja: 

az iskolától történő tartós tankönyv és más tankönyv kölcsönzésével,  

a napköziben, tanulószobában elhelyezett tankönyvek igénybevételével,  

tankönyvek megvásárlásához nyújtott pénzbeli támogatással, illetve e három módszer 

együttes alkalmazásával. 

Alapvető szempont, hogy az iskola a tartós, a több éven át is használható tankönyveket az 

iskolai könyvtárból kölcsönzéssel bocsássa a tanulók rendelkezésére, ezért minden évben a 

normatív támogatásnak legalább 25%-át az iskola  köteles ilyen módon felhasználni 
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„Ha az iskola a normatív kedvezmény biztosítását tankönyvkölcsönzéssel oldja meg, akkor a 

tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, ameddig az adott tárgyból a 

helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve ha az adott tantárgyból vizsgát lehet, vagy 

kell tenni, a tanulói jogviszony fennállása alatt.”  (23/2004. (VIII.27) OM rendelet)  

 

2.1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) kapják 

meg használatra.  

2.2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtár kölcsönzési szabályai szerint kölcsönzik ki, és 

a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják.  

2.3. A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és 

rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt könyv 

legalább négy évig használható állapotban legyen. 

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően:  

 az első tanév végére legfeljebb 25 %-os, 

 a második tanév végére legfeljebb 50%-os, 

 a harmadik év végére legfeljebb 75%-os, 

 a negyedik év végére 100%-os lehet.  

 

 

 

3. Az ingyenes tankönyvek csoportjai: 

 

1. csoport: tartós, 4 (illetve 5) évig használt tankönyvek, atlaszok, feladatgyűjtemények, 

szöveggyűjtemények, szótárak, kötelező-és ajánlott olvasmányok, kislexikon és az 

oktatást segítő kiadványok. 

 

A táblázatok kitöltése a tankönyvvé nyilvánítás befejeztével, az iskola Pedagógiai 

Programjához igazodva történik. 

Cím 1. o. 2. o. 3. o. 4. o. 5. o. 6. o. 7. o. 8. o. 
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2. csoport: meghatározott tanév(ek)re szóló (1-2 évig használatos) tankönyvek 

Cím 1. o. 2. o. 3. o. 4. o. 5. o. 6. o. 7. o. 8. o. 

         

         

 

3. csoport: munkafüzetek, munkatankönyvek, nyelvkönyvek, amelyekben kitöltendő 

írásbeli feladatok vannak 

Cím 1. o. 2. o. 3. o. 4.o. 5. o. 6. o. 7. o. 8. o. 

         

         

 

4.  Nyilvántartás  

A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított ingyenes 

tankönyveket – a munkafüzetek kivételével – az igazgató az iskola könyvtári állományába 

veszi, a továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeli, és a tanuló 

részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsátja az iskola házirendjében  meghatározottak 

szerint. 

Jogszabály nem teszi kötelezővé az ingyenes tankönyvek könyvtári állományba vételét, a 

könyvek az iskola tulajdonába kerülhetnek.  

Az ingyenes tankönyvek nyilvántartására akkor van szükség, ha az igazgató döntése szerint az 

iskola tulajdonába kerülnek és az intézmény tankönyvtárat működtet. Ez nem kerül a könyvtár 

nyilvántartásába.  

A könyvtár állományába, leltárba csak a tanulói támogatás 25%-án vásárolt 

könyveknek kell kerülnie.  

16/2013. (II.28.) EMMI rendelet 25.§ (2)szerint: „A Könyvtárellátó a tankönyvterjesztéssel 

összefüggésben felmerült kiadásai és a közfeladata ellátásának költségei levonását követően 

fennmaradó összeget átadja az iskolai tanulólétszámok arányában…… az iskola könyvtári 

állományának a Nemzeti alaptantervben meghatározott célok teljesítését támogató 

könyvekkel történő fejlesztésére.  ……2001/37-es törvényt beírni7§ 4 bek.!!!!! 

Állandó, egyedi leltárba kell venni a kézikönyveket, szótárakat, atlaszokat, szakkönyveket, 

keménykötésű házi, kötelező és ajánlott olvasmányokat, CD-ket, videókat. (1. csoport) 
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Brosúra (időleges) nyilvántartásba (a 3/1975-ös KM-PM együttes rendelet alapján) kell venni 

a tartós tankönyveket, a puha kötésű, kis terjedelmű tankönyveket, nyelvkönyveket, tanári 

segédleteket. (2. és 3. csoport). 

 

 

Az időleges nyilvántartás formái:  

minden tankönyvet nyilvántartásba kell venni (bélyegző, leltári szám), 

a tankönyvosztás során a tanuló neve mellé a tankönyvek számai kerülnek, így pontosan 

lehet követni, kinél melyik tankönyv található,  

a tanuló köteles egész évben megóvni könyveit, amiről egy nyilatkozatot is aláír,  

a könyvtáros köteles gondoskodni arról, hogy minden arra jogosult tanuló megkaphassa a 

számára szükséges tankönyveket,  

év végén, a tankönyvbeszedéskor a tanuló köteles minden tankönyvét a könyvtár számára 

visszaadni, ha azonban az osztályfőnök által kijelölt könyvek több évnyi használatát jelezte a 

könyvtáros felé, akkor a tankönyvek a tanulóknál maradhatnak,  

Á  a tankönyvek, amennyiben a tanuló négy évig használja őket 100%-os amortizációval 

leírhatók. (1. csoport) 

Á  a tankönyv érvényessége annak a tanévnek az utolsó napjáig tart, amelyik a tankönyvvé 

nyilvánítás ötödik naptári évében fejeződik be. Ekkor a tankönyv az állományból törölhető.  

az elhasználódott, lecserélt tankönyveket papírként kell elszállíttatni, az ezért kapott 

összeget a könyvtár fejlesztésére kell fordítani  

Á   a 3.csoport  könyvei minden év végén automatikusan leselejtezendők. 

 

5. Kölcsönzés 

 

Az ingyenesen megkapott tankönyveket a tanulók kötelesek bekötni, és a lehető legjobb 

állapotban megőrizni. A könyvekbe tollal beleírni, a szöveget aláhúzni - a munkafüzetek 

kivételével - nem lehet. 

 

A tankönyvtári szabályzat szerint a kölcsönzés ideje:  

több évfolyamon keresztül használt tankönyvek esetén legfeljebb 4 év,  

egy évfolyamon használt tankönyvek esetén szeptember 1-től június 15-ig,  

tankönyvet csak egész évre lehet kölcsönözni, kivétel, ha  szaktanári javaslat alapján az 

oktatás az adott tankönyvből folyik, illetve az adott tantárgyból vizsgát lehet vagy kell tenni, 



SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA  - 110 - 

110  

a tanuló köteles az adott tanév június 20-ig leadni tankönyveit, ez időpont után írásbeli 

felszólítás, a könyvek kifizetésére kötelezhető, 

a kölcsönzött tankönyv a tanuló részére értékesíthető, 

amennyiben a tanuló iskolát vált, jogviszonya megszűnik, az iskolai könyvtárból 

kölcsönzött tankönyveket köteles visszaadni. 

 

Minta a kölcsönzéshez  

A könyvtárból kölcsönzött tankönyvek etikettje (minta)  

 

Tudomásul veszem, hogy a kölcsönzött tankönyv a Kőbányai Szent László Általános Iskola 

tulajdona.  

A tankönyvet rendeltetésszerűen használom, tudatosan nem rongálom.  

A tanév végén visszajuttatom az iskolai könyvtárba. Tudomásul veszem iskolánk Szervezeti és 

Működési szabályzatában rögzített kártérítési kötelezettséget. 

 

Osztály Családi név Keresztnév Születés helye Születés ideje Aláírás 

      

 

 

Összesített táblázat: 

Tankönyvek Névsor Osztály 
Leltári 

szám 
Aláírás 

  1. 2. 3. 4.   

        

        

        

 

Aláírással igazolni kell az átvétel és a visszaadás tényét, illetve a kártérítési felelősség 

tudomásul vételét.  

Rögzíteni kell, hogy milyen rend szerint történik a kölcsönzés és a visszavétel, fel kell 

tűntetni a tankönyvek rendeléséért, kezeléséért, az ellátás lebonyolításáért felelős személyek 

nevét.  
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6. Kártérítés iskolai tulajdonú tankönyv esetén  

 

A tankönyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szándékos rongálása esetén anyagi kártérítéssel 

tartozik a szülő. A kártérítés módjáról és mértékéről, valamint a tankönyvek törléséről a 

jogszabály nem rendelkezik, iskolánként egyedileg kell meghatározni.  

egy év után 75% vagy elveszett dokumentum pótlása, 

hosszabb kölcsönzés esetén a dokumentum elhasználódásával a rendelet számít, 

a továbbiakban az iskola házirendje határozza meg.  

A tartós tankönyvek 1-1 példányát az iskolai könyvtár tankönyvtárában is el kell helyezni. 

A könyvtárhasználó (kiskorú esetén a szülő) a könyvtári dokumentumokban okozott 

gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot nem 

hozza vissza az előírt határidőre, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben 

kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata 

alapján az iskola igazgatója határozza meg.  

Nem kell megtéríteni a könyv árát a tankönyv rendeltetésszerű használatából származó 

értékcsökkenés esetén.  

Az iskola tulajdonát képező tankönyvekkel kapcsolatos kártérítés rendje:  

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és rendeltetésszerűen 

használni.  

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

Első tanév végére legfeljebb 25 %-os  

Második tanév végére legfeljebb 50%-os  

A harmadik év végére legfeljebb 75%-os  

A negyedik év végére 100%-os lehet  

 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtárostanár feladata. 

Vitás esetben az iskola igazgatója dönt.  

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

akkor a rongálódás idejére érvényes Tankönyvjegyzékben szereplő vételárnak megfelelő 

hányadát kell fizetnie:  

Első tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 75 %-át, vagy újjal kell azt 

pótolni, 

Második tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 50%-át, 



SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

SZENT LÁSZLÓ ÁLTALÁNOS ISKOLA  - 112 - 

112  

A harmadik tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 25%-át, 

Á    A negyedik tanév végén a tankönyv aktuális beszerzési árának 0%-át. 

Ha a tanuló a használati idő letelte után ezen tankönyveket meg kívánja vásárolni, a vételár 

megállapításakor ugyanúgy kell eljárni, mint a kártérítés esetén.  

Ha a tankönyv ára nem állapítható meg, a könyvtárostanár becsült árat alkalmaz. Erre nézve a 

könyv fénymásolatának lehetséges költsége az irányadó. A tankönyv árának megállapításakor 

felmerülő vitás kérdésekben az igazgató dönt.  

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg [tankönyvek és segédkönyvek 1.csoport)] 

beszerzésére fordítható. 

 

7. A tartós tankönyvkeretből (25%) vásárolható dokumentumok köre  

 

A megvásárolt könyv, tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül.  

A gyűjteményre az iskolai könyvtári SZMSZ-ben rögzített használati és kölcsönzési 

szabályok, kártérítési kötelezettségek, valamint a 3/1975.KM-PM együttes rendelet szabályai 

vonatkoznak. 

Tartós tankönyvek (több évre vásárolt) – egyedi nyilvántartásba kerülnek, 

kölcsönözhetőek, elhasználódás esetén selejtezendőek. A kölcsönzés időtartama több tanév is 

lehet, aminek nyilvántartását a könyvtáros kezeli -  

Az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok,  

Elektronikus adathordozón rögzített tananyag,  

Kis példányszámú tankönyv - vásárlására kell fordítani. 

 

8.  A könyvtárostanár kötelezettségei  

Az iskolai könyvtár nem egyenlő a tankönyvtárral. A tankönyvtár az ingyenes 

tankönyvellátás alapjául szolgáló és egyre bővülő tankönyvbázis. Az iskolában használatos 

tankönyvekből segédletekből legalább 3-4 példánynak kell lennie a tankönyvtárban. 

Nyilvántartása és kölcsönzése a könyvtár szakmai követelményeknek megfelelően történik.  

A könyvtárostanár elkészíti és közzéteszi (honlap, faliújság) azon tartós tankönyvek 

jegyzékét, melyek a könyvtárból kölcsönözhetőek. 

Az iskolai könyvtár alapfeladata ennek a gyűjteménynek a gondozása, hozzáférhetővé 

tétele.  
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Nem alapfeladata azonban a rászoruló tanulók ingyenes tankönyvekkel való teljes körű 

ellátása.  

Az iskola új szolgáltatási kötelezettsége az ingyenes tankönyvellátás, a tankönyvtár azonban 

nem képezi az iskolai könyvtár állományának részét.  

A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel módosított 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapján a 

könyvtár (könyvtáros) alapfeladatai közé tartozik a tankönyvtámogatás 25%-ának jogszerű 

felhasználása, a nevezett összegért beszerzett dokumentumok könyvtári kezelése, 

feldolgozása, szolgáltatása, kölcsönzése. Nem kötelezően előírt könyvtári feladat azonban a 

tankönyvellátás egyéb munkálataiban való közreműködés. Kiegészítő feladatként pedig abban 

az esetben vállalható e tevékenység, ha az új szolgáltatáshoz rendelkezésre állnak a tárgyi, 

személyi feltételek.  

A könyvtáros tanár munkaköri leírásában a munkaidejének megfelelő pedagógiai és szakmai 

alapfeladatok szerepelnek a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelettel módosított 11/1994. (VI.8.) 

MKM rendelet alapján a Kt. 1. számú melléklete, harmadik rész II/9. pontja által előírt 

munkarend szerint. Ha a könyvtárostanár munkaköre nem tartalmazza a feladatot, nem 

kötelezhető erre a munkavégzésre. Amennyiben vállalja a feladatot, külön díjazás illeti meg.  

 

9. Iskolai SZMSZ tartalma a tankönyvekkel kapcsolatban  

jogszabályok,  

kedvezmények (kit milyen kedvezmény illet meg),  

a tankönyvtámogatás 25%-ának helyi felhasználási szempontjai,  

a tankönyvjegyzéken nem szereplő tankönyvek vásárlása csak a szülői szervezetek 

beleegyezésével lehetséges,  

tankönyvkölcsönzést (igények szerint – egy tanév),  

a tankönyv elvesztésével és a tankönyv megrongálásával okozott kártérítést,  

kártérítés mérséklését, elengedését.  

 

 

 

 

 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁRI HÁZIREND 

 

 

1. A könyvtár házirendje és működése 

 

A könyvtári házirend nem csak a könyvtárhasználókról és a tőlük elvárható magatartásról 
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szól, hanem a könyvtár nyitva tartási idejéről, szolgáltatásairól, a kölcsönzés menetéről, 

szabályairól, s az esetleges szankciókról, illetve óvintézkedésekről is. 

 

2. A használók köre 

A könyvtári tagság ingyenes, és a tanulói illetve dolgozói jogviszony létrejöttekor – a 

szükséges adminisztráció elvégzése után – jön létre.  

Az általános iskola könyvtárát: 

 az iskolába beiratkozott tanulók, 

 az iskola pedagógusai, 

 az iskolával munkaviszonyban álló (adminisztratív, gazdasági és technikai) 

dolgozók, 

 az iskolába járó tanulók szülei – amennyiben az oktató-nevelő 

tevékenységre vonatkozó dokumentumokat kívánják megtekinteni (iskolai 

SZMSZ, Házirend, Pedagógiai Program és könyvtári SZMSZ és mellékletei, 

dokumentumot nem kölcsönözhetnek) használhatják.  

 

 

3. A könyvtár használatának módjai és feltételei: 

 

 A könyvtár használata ingyenes. 

 A könyvtár csak nyitva tartási időben látogatható. 

 A könyvtár állományából kölcsönözhetők a könyvek - a kézikönyvek kivételével – a 

tankönyvek és a periodikumok. 

 Helyben olvasható minden a könyvtár állományát képező dokumentum. 

 Tarthatók egyéni és kiscsoportos foglalkozások, könyvtárhasználati és könyvtár 

használatára épülő szakórák. 

 Egyéb foglalkozások – (előzetes egyeztetés, bejelentés alapján) 

 Televízió,video- és DVD nézés, zenehallgatás, számítógép használat. 

 

 

      1 

 

 

  

 

4. Kölcsönzési előírások 

 

 A könyvtárból csak a könyvtáros tudtával, - ha azt a megfelelő nyilvántartásba 

bejegyezte, - vihető el bármilyen dokumentum.  

 A kölcsönző aláírásával ismeri el a kölcsönzés tényét. 

 A kölcsönzési idő 2 hét. 

 A kölcsönzési idő kevésbé keresett könyvekből 2x meghosszabbítható késedelmi díj 

nélkül. 

 Egyszerre két dokumentum kölcsönözhető. 

 Az iskolai könyvtárban nem található könyveket is ki lehet kölcsönözni, ennek 

várakozási ideje két hét is lehet – beszerzése könyvtárközi kölcsönzéssel. 

 Ha a tanuló többször és jelentősen túllépi a kölcsönzési határidőt (4 hét), vagy a 

kikölcsönzött dokumentumokat megrongálja, elveszíti, a kár megtérítésére 

kötelezhető, a további kölcsönzésből időlegesen vagy véglegesen kizárható. 
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 A tanév végén a tanulóknál kölcsönzésben lévő dokumentumokat vissza kell 

szolgáltatni. 

 A tanulói- és a munkavállalói jogviszonyt csak a könyvtári tartozások rendezése után 

lehet megszüntetni, ennek elmulasztása esetén a kiléptető személyt terheli a felelősség. 

 

 

5. A könyvtár nyitva tartása és a kölcsönzés ideje 

  

Hétfő :   9.45 – 14.15 

Kedd:     9.45 – 16.00 

Szerda:  7.45 – 12.00 

Csütörtök:   9.45 – 14.30 

Péntek:   9.45 – 12.00 

 

 

6. Az állomány védelme, a helyiség használatának rendje 

 

 A könyvtár technikai berendezéseit csak a könyvtárostanár, vagy az általa megbízott 

személy kezelheti. 

 A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok megrongálásával és elvesztésével 

okozott kárért. 

 A kölcsönzött könyv elvesztése esetén a kölcsönző köteles azonos másodpéldányt 

hozni, vagy forgalmi értékén megtéríteni (3/1975. KM-PM rendelet), ezt a 

könyvtárostanár határozza meg. 

 Értékes könyv esetében fénymásolt példányt is le lehet adni – antikvár példány. 

 Dohányzás és nyílt láng használata tilos! 

 

 

2 

 

 

 

 Tűz esetén az oltáshoz víz használata tilos! 

 Távozáskor a könyvtártermet áramtalanítani kell! 

 Riasztóberendezést eltakarni, elfedni tilos! 

 A könyvtár csak a kifüggesztett nyitva tartási időben látogatható. 

 Minden könyvtárhasználó köteles a könyvtár rendjét megőrizni. 

 A könyvtárban a tanulók csak a könyvtárostanár, ill. tanár jelenlétében 

tartózkodhatnak. 

 A könyvtárba tanszereken kívül más nem vihető be. 

 A könyvtárban táplálkozni, enni- és innivalót bevinni tilos! 

 Az olvasó köteles vigyázni a könyvár rendjére, tisztaságára. 

 A szabadpolcról levett könyveket a könyvtári rend megtartásával kell visszatenni – 

őrjegy használata. 

 A könyvtári állomány védelme érdekében a könyvtári kulccsal csak a könyvtárostanár 

rendelkezik. 
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    A könyvtári számítógép használatának szabálya 

 

 

Az oktatási / kutatási feladatokhoz kívánunk segítséget nyújtani, amikor olvasóink számára 

lehetővé tesszük az informatikai eszközökkel elérhető szolgáltatások igénybe vételét. 

 

A számítógép-hálózat használói a hálózat hardver és szoftver eszközeiért anyagi felelősséggel 

tartoznak. A szándékosan okozott kárt a felhasználó köteles megtéríteni, mások károkozását 

megakadályozni, ill. jelenteni a könyvtárosnak / rendszergazdának. 

 

 

1. A könyvtár számítógépeit engedély nélkül be – kikapcsolni, újraindítani tilos. 

2. A felhasználók a többi könyvtári látogatót tevékenységét és az esetleges foglalkozások 

menetét nem zavarhatják. 

3. A felhasználónak a számítógép elhagyása előtt ki kell jelentkeznie. 

4. A számítógépekre telepített programokat törölni, módosítani, illetve újakat 

feltelepíteni, menteni szigorúan TILOS! 

5. Az internetről, az adatbázisokból, a CD-ROM-okból állományok letöltése korlátozott, 

másolása – csak saját célra, nem kereskedelmi jellegű alkalmazásokhoz, változtatások 

nélkül és a forrásra való megfelelő hivatkozással – a könyvtárossal való egyeztetést 

követően történhet. Minden más terjesztési és felhasználási forma esetében a szerző / 

tulajdonos engedélyét kell kérni. 

6. TILOS a számítógépeken jogsértő anyagok letöltése, tárolása illetve továbbítása. 

7. A szabályok megszegése és a nem megfelelő viselkedés időleges vagy végleges 

eltiltással járhat. 

 

 

2. számú melléklet 

 

Az intézmény FEUVE szabályzata 

 

Jelen szabályzat elkészítésénél az alábbi jogszabályok előírásait vettük figyelembe: 

1992. évi XXXVIII. Törvény az államháztartásról  

193//2003.(XI. 26.) Kormányrendelet a költségvetési  szervek belső ellenőrzéséről 

217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet az  államháztartás működési rendjéről 

 

ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

Az Államháztartási törvény alapján az intézmény igazgatója felelős: 

a feladatai ellátásához a költségvetési szerv  vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon 

rendeltetésszerű igénybevételéért, 
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az Alapító Okiratban el őírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek 

megfelelő ellátásáért, 

az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság  és a gazdaságosság 

követelményeinek érvényesítéséért, 

a tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási  kötelezettség teljesítéséért, annak 

teljességéért és hitelességéért, 

a gazdálkodási lehet őségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli 

rendért, 

a folyamatba épített, el őzetes és utólagos vezetői ellenőrzés megszervezéséért és hatékony 

működtetéséért. 

 

1. A FEUVE rendszer működésének célja, tartalma 

 

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat, melyek alapján intézményünk 

érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való 

szabályszerű gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit. A FEUVE a 

szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű 

pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek létrehozásáért, működtetéséért és 

fejlesztéséért az igazgató felelős a közzétett irányelvek figyelembevételével. A pénzügyi 

irányítási és ellenőrzési feladatok magukba foglalják: 

a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését,  

az el őzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és 

szabályozottság szempontjából történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését, 

a gazdasági események elszámolását. A felsorolt  tevékenységek feladatköri elkülönítését 

biztosítani kell. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszernek biztosítania kell, hogy: 

 

a költségvetési szerv valamennyi, gazdálkodással  kapcsolatos tevékenysége és célja 

összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel, 

az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne  kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, 

rendeltetés ellenes felhasználásra, 

megfelel ő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv 

gazdálkodásával kapcsolatosan, 

a FEUVE harmonizációjára és összehangolására  vonatkozó irányelvek végrehajtásra 

kerüljenek. Az intézmény igazgatója köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat 

kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló 

források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. Az 

intézmény vezetőjének kell megszerveznie és működtetnie a FEUVE-t a költségvetési szerven 

belül. 

 

2. A FEUVE rendszerszabályozási területe 

 

A FEUVE rendszer az alábbi három fő területet szabályozza: 

2.1. az ellenőrzési nyomvonal kialakításának kötelezettsége, 

2.2. a kockázatkezelés, 

2.3. a szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárásrend kialakításának kötelezettsége. 

 

 

AZ ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL 

 

1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma 
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Az Ámr. rendelkezése szerint az ellenőrzési nyomvonal az intézmény végrehajtási, pénzügyi, 

lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy 

folyamatábrákkal szemléltetett leírása. 

 

2. Az intézmény igazgatójának felelőssége és kötelezettsége az ellenőrzési nyomvonal 

kialakítása során 

Az igazgató köteles elkészíteni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a 

tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, táblázatba foglalt 

leírása. Az ellenőrzési nyomvonal jelen szabályzattal együtt az intézmény szervezeti és 

működési szabályzatának mellékletét képezi. 

 

3. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége az intézmény működésében 

Az ellenőrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek 

jogi alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli 

fel: 

az intézmény m űködésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárás rendjeit 

egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenőrzési pontokat, 

kialakításával az intézményre jellemz ő valamennyi tevékenység, funkció együttes 

koordinálására kerül sor, 

valamennyi résztvevő számára írott és átlátható formában válik feladattá az eljárások és 

módszerek betartása, miközben a dokumentum típusok és maguk az eljárások is 

standardizáltakká válnak, 

megmutatja a szervezet folyamatba épített ellen őrzési rendszerének hiányosságait, így 

felgyorsítja a pénzügyi irányítás folyamatainak megfelelő átalakítását, és a működtetés 

színvonalának, a nyújtott szolgáltatások értéknövekedését segíti. 

 

4. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége 

Az ellenőrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján 

meghatározhatók valamennyi folyamatban a felelősök, az ellenőrzési pontok. Segítségével 

könnyen és gyorsan azonosítható a hibás működés, és a hozzá tartozó felelős. Megmutatja, 

hogy a teljes folyamat minősége az egyes résztevékenységekért felelős közreműködőkön is 

múlik. 

A különböző szervezeti egységek kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttműködés, 

koordináció várható az ellenőrzési nyomvonal kialakításától, a teljes feladatellátásra kiterjed, 

vagyis a működtetés jobbításának fontos eszköze. 

A megbízható ellenőrzési nyomvonal kialakításának jelentősége abban áll, hogy segítségével 

feltérképezhető a szervezet összes folyamatában rejlő működési kockázat. A hibásan 

kialakított ellenőrzési nyomvonal gátolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, így 

működtetését. Az ellenőrzési pontok elégtelensége vagy az átfedések kialakulása működési 

zavarokhoz vezethet. 

 

5. Az ellenőrzési nyomvonal elkészítése 

Az ellenőrzési nyomvonal készítésének kötelezettsége felöleli az intézmény tevékenységét 

jellemző összes folyamatot, és ezekhez a működési folyamatokhoz kell hozzárendelni. A 

szervezet célkitűzéseinek elérése érdekében kerül kialakításra, ennek megfelelően kell az 

intézményt működtetni. A szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az 

egyes, az intézmény tevékenységére vonatkozó gazdasági eseményekről, műveletekről, 

résztvevőkről, a felelősségeikről, a pénzügyi tranzakciókról, a folyamatot kísérő 

dokumentumokról. 

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása során a működési folyamatok pontos és teljes körű 
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meghatározása, a szabályzatokban való rögzítése az igazgató felelőssége. 

 

6. Az ellenőrzési nyomvonal gyakorlati megvalósítása 

Rendszeres időközönként a már érvényben lévő ellenőrzési nyomvonalakat felül kell 

vizsgálni, folyamatosan aktualizálni kell. A felülvizsgálatért és folyamatos aktualizálásért az 

igazgató a felelős. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése a folyamatok és 

folyamatgazdák azonosítása. 

Az intézmény működési folyamatait a fő folyamatok mentén kell csoportosítani, majd 

részfolyamatokká kell bontani. A működési folyamatok szabályozottságára lehet alapozni ez 

ellenőrzési pontok, nyomvonalak elkészítését. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának 

feladatát támogatják az intézmény rendelkezésére álló belső szabályzatok, a lezárt 

ellenőrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megállapítások, javaslatok, illetve az elkészített 

intézkedési tervek felhasználása. A gazdasági események sorrendiségének kiválasztásában az 

intézményre vonatkozó legjellemzőbb folyamat az elsődleges szempont. A gazdasági 

esemény, folyamat meghatározása alapján kerül sor az intézmény ellenőrzési nyomvonalának 

táblázatba történő foglalására. 

A költségvetési szerv működésének folyamatában a felelősségi és információs szinteket és 

kapcsolatokat, továbbá az irányítási és ellenőrzési folyamatokat a következő ábra szemlélteti: 
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Budapest Főváros X. 

kerületi Önkormányzat 

Gazdasági szervezet SZENT LÁSZLÓ Általános 

Iskola vezetője 

      

   Eljárás lebonyolítása 

értékhatás felett 

 Kötelezettségvállalás 

 

 

 

     

   Ellenjegyzés  Utalványozás 

 

 

 

 

     

   Utalvány 

ellenjegyzése 

  

 

 

 

     

 

 

  Pénzügyi teljesítés 

átutalással 

 Pénzügyi teljesítés 

házipénztárból 

      

 Költségvetési 

koncepció 

    

  

 

    

 Költségvetési 

rendelet 

 Adatszolgáltatás a 

költségvetési rendelet 

tervezetéhez 

 Adatszolgáltatás a 

költségvetési rendelet 

tervezetéhez 

 

 

 Elemi költségvetés 

elkészítése 

 Elemi költségvetés 

elkészítése 
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 Költségvetés 

végrehajtási 

rendelete 
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KOCKÁZATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

Az Ámr. alapján a költségvetési szerv vezetője köteles a kockázati tényezők 

figyelembevételével kockázatelemzést végezni és kockázatkezelési rendszert működtetni. 

Ennek során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, 

gazdálkodásában rejlő kockázatokat. A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell 

határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, amelyek csökkentik, illetve 

megszüntetik a kockázatokat. A vezetőknek figyelmet kell fordítani arra, hogy a 

kockázatkezelést minden folyamatba beépítsék és a szervezet minden tagja megértse a 

kockázatkezelés jelentőségét. A kockázatkezelés elsősorban a szervezet feladat ellátását 

támogató belső folyamat, és nem az adott intézményen kívüli szervezetek, hatóságok igényeit 

szolgálja. A kockázatkezelés révén az intézmény feltárja a kockázatot, másrészt megelőzi 

annak bekövetkezését. 

 

1. A kockázat fogalma. 

A kockázat fogalmát az Ámr határozza meg: „kockázat a költségvetési szerv gazdálkodása 

tekintetében mindazon elemek és események bekövetkeztének a valószínűsége, amelyek 

hátrányosan érinthetik a szerv működését.” 

A kockázat lehet: 

Egy esemény vagy következmény, amely lényegi  befolyással van egy szervezet 

célkitűzéseire. 

Szabálytalanságok, vagy a megvalósítás során fellép ő hibák előfordulásának kockázata. 

Véletlenszer ű esemény, hiányos ismeret vagy információ. Ellenőrzési kockázat: az ezen 

hibákat vagy szabálytalanságokat meg nem előző illetve fel nem táró folyamatba be nem 

épített ellenőrzési eljárásokból fakadó kockázat. 

 

2. A kockázatkezelés, a kockázatkezelő 

A kockázatkezelést az intézményben az igazgatóság végzi. Az intézmény vezetőinek 

felelőssége és kötelessége az éves költségvetési terv kialakítása, végrehajtása és folyamatba 

épített ellenőrzése, illetve a tevékenységről való beszámolás során a kockázati tényezők, 

elemek azonosítása, a kockázati hatás mérése, a kockázatok bekövetkezésének 

valószínűsítése, és ennek a szervezet tűréshatárán belüli szintre történő csökkentése, illetve a 

bekövetkezés megelőzése. 

 

3. A kockázatkezelés folyamata. 

A kockázatokat nem egymástól függetlenül, önmagukba kell kezelni, mivel hatással lehetnek 

egymásra, illetve egyik kockázat bekövetkezése eredményezheti további kockázatok 

megjelenését is. A hatékony kockázatkezelés ezért egyszerre több kockázat párhuzamos 

kezelését kell, hogy jelentse. A kockázatkezelés folyamata az alábbi 4 fő lépést tartalmazza: 

a) Kockázatok azonosítása 

Célja annak megállapítása, hogy melyek az intézmény célkitűzéseit veszélyeztető fő 

kockázatok. Az azonosítás eredménye táblázat, mátrix, és leíró formában is meghatározható. 

A kockázat azonosítással a megfelelő válaszlépések kialakíthatók, a kockázatok 

mérsékelhetők. Intézményünkben a kockázat azonosítása az igazgatóság feladata. A 

kockázatok azonosítására a „kockázati önértékelés„ módszerét alkalmazzuk, 

b) Kockázatok értékelése 

Célja annak megállapítása, hogy a beazonosított kockázatok milyen mértékben befolyásolják 

az intézmény fő célkitűzéseit. Meg kell határozni a feltárt kockázati tényezők 

bekövetkezésének valószínűségét és az intézményre gyakorolt hatásukat. Figyelembe kell 
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venni az intézmény adott kockázattal szembeni tűrőképességét. 

c) Kockázati reakciók 

Válaszintézkedések lehetnek: a kockázat elviselése, a kockázat kezelése, a kockázat átadása, a 

kockázatos tevékenység átadása. A kockázatkezelésért felelős vezetőknek támaszkodniuk kell 

a belső ellenőrzés ajánlásaira, javaslataira. A nagy kockázatú tevékenységek esetében az 

igazgató intézkedik a tevékenység ellenőrzéséről, folyamatos jelentést, beszámolót kér vagy 

helyszíni vizsgálatot tart, vagy felkéri a belső ellenőrzést vizsgálat végrehajtására. A hatékony 

folyamatba épített ellenőrzés alkalmas eszköz a kockázatok kezelésére. Az ellenőrzés 

hatékonyságát támogatja az ellenőrzési nyomvonal kialakítása. Ennek kiépítése alapján lehet a 

megfelelő kockázat elemzési tevékenységet ellátni. Az intézményvezető a kockázatkezelést 

végezheti egyedül, testületi munkában és átruházhatja az egyes szakmai területek vezetőire. 

d) Kockázatok felülvizsgálata 

A kockázatkezelés tevékenységét a költségvetési tervezés első szakaszaiban kell megkezdeni 

az egyes szakmai területek vezetőinek. A felülvizsgálat során át kell tekinteni az intézmény 

kockázati profiljában bekövetkezett változásokat, fel kell mérni a kockázatkezelés hatékony 

működését. 

A feltárt kockázatokat nyilván kell tartani. Ennek tartalmaznia kell minden kockázatra 

kiterjedően 

a bekövetkezés valószín űségét, 

az esetleg felmerül ő kár mértékét, 

a kockázat kezelésére javasolt intézkedést,  

a felel ős dolgozó megnevezését. 

A négy fő tényező mellett léteznek még olyan tényezők, elemek, amelyek valamilyen módon 

beépülnek a folyamatba, és lényeges részének tekinthetők. Ezek a tényezők a következők 

lehetnek: 

kommunikáció és tájékoztatás,  

a szervezet kapcsolatai,  

a szervezet környezete.  

Kommunikáción alapul a kockázatok beazonosítása is. Biztosítani kell, hogy az intézményen 

belül mindenki a saját felelősségi körére vonatkozóan megértse, hogy feladata hogyan 

illeszkedik bele az egész folyamatba. Intézményünknek a tevékenységében érintett és érdekelt 

csoportok felé (tanulók, szülők, önkormányzat) is kell kommunikálnia arról, hogy miként 

kezeli a kockázatokat. Intézményünk kapcsolatain a kölcsönös függőségi viszonyban és a 

szoros együttműködési kapcsolatban lévő más szervezetek értendők. 

A szervezet környezete a külső kockázati tényezőket jelenti. Ez olyan kockázati forrás, amit 

szervezetünk nem tud kontrollálni. Az adott gazdasági, politikai, szociális, jogi és természeti 

rendszer hatással van intézményünk egészére. 
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3. számú melléklet 

 

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK SZABÁLYZATA 

 

Az Ámr. 148/A §. 5. bekezdésének megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége 

a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani. A szabálytalanság valamely létező 

szabálytól való eltérést jelent. Jelen szabályzat alkalmazása során szabálytalanságnak minősül 

a FEUVE hatókörbe tartózó tevékenységek során: 

a hatályos jogszabályok,  

az állami irányítás egyéb jogi eszközei,  

az ügyrend,  

a munkaköri leírások,  

az intézmény által kötött polgári jogi szerz ődések rendelkezéseinek megsértése, függetlenül 

attól, hogy a szabálytalanság szándékosan vagy gondatlanul, aktív magatartással vagy 

mulasztással valósult meg. 

 

1. A szabálytalanság észlelése 

1.1 Ha az intézmény beosztott munkatársa szabálytalanságot észlel, köteles azt haladéktalanul 

jelenteni a közvetlen felettesének. Ha valamely vezető személyesen érintett, az észlelő a 

szabálytalanságot a hivatali út szerinti következő felettesnek is jelenti.  

1.2 A kisebb súlyú szabálytalanság jelentése a szabálytalanság észlelőjének választása szerint 

szóban vagy írásban történik. A vezető utasíthatja az észlelőt a szóban tett jelentés írásba 

foglalására.  

1.3 Nagyobb súlyú szabálytalanság, valamint vezetői érintettség esetében a jelentés írásban 

történik. 

1.4 A vezető az általa észlelt, vagy más által jelentett szabálytalanságot értékeli. 

Vizsgálja, hogy az információ valóban szabálytalanságra utal-e. 

1.5 A vizsgálat eredményeitől, valamint az intézkedésre való jogosultságtól függően a vezető 

az alábbi döntéseket hozza: 

- az írásban bejelentett külön intézkedést nem igénylő szabálytalanságot nyilvántartásba veszi 

a 4. pont előírásai alapján. 

- jelen szabályzat 2. pontjában meghatározott formában meghozza az általa szükségesnek 

tartott intézkedéseket, továbbá intézkedik a szabálytalanság valamint az intézkedések 

nyilvántartásba vételéről a 

4. pont előírásai alapján. 

- írásban átadja az ügyet az intézkedésre jogosult személynek. 

1.6 Az intézkedési jogosultságot az SZMSZ valamint a vezető munkaköri leírása határozza 

meg. 

1.7 A külső ellenőrzési szerv által észlelt szabálytalanságot az általa készített ellenőrzési 

jelentés tartalmazza, melynek alapján az intézmény intézkedési tervet készít és hajt végre. 

 

2. Intézkedések 

2.1 az intézkedés célja lehet: a szabálytalanság és következményinek felszámolása, a 

szabályszerű állapot helyreállítása, a felelősség megállapítása, a szabálytalanság 

megismétlődésének megakadályozása, ideértve a FEUVE rendszer továbbfejlesztésére tett 

javaslatokat is. 

2.2 Jellemző intézkedések: 

- saját hatáskörben hozott döntés valamint egyéb intézkedés, ügyirat, nyilvántartás esetében 

annak kijavítása, visszavonása, módosítása, kiegészítése. 

- a felelősség megállapítása valamint polgári jogi és munkajogi igény érvényesítése érdekében 
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fegyelmi büntetés, eljárás indítása, munkajogi igény érvényesítése és polgári jogi igény 

érvényesítése. 

- a szabálytalansághoz vezető körülmények, feltételek megváltoztatása. 

- a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező szervek, szervezetek megkeresése (pl. rendőrség, 

ügyészség). 

2.3 Kisebb súlyú szabálytalanság esetén az intézkedés szóban is megtehető, nagyobb súlyú 

szabálytalanságok esetén az intézkedést írásba kell foglalni. 

2.4 A szabálytalanság súlyának és az írásba foglalás szükségességének megítélése az 

intézkedésre jogosult mérlegelési jogkörébe tartozik. Az intézkedésre jogosult személy 

mérlegelés nélkül, írásban köteles intézkedni: 

- bűncselekmény vagy szabálysértés elkövetésének gyanúja, valamint az intézmény illetve az 

állam által érvényesíthető polgári jogi vagy munkajogi igény esetén, 

- amennyiben jogszabály az intézkedés írásba foglalását írja elő. 

 

3. Az intézkedés nyomon követése 

3.1 Az intézkedésre jogosult személy vagy az általa kijelölt vezető figyelemmel kíséri az 

intézkedés végrehajtását, a megindított eljárások helyzetét, ennek során feltárja az esetleges 

további szabálytalanságok lehetőségeit és megszüntetésükre intézkedést, illetve javaslatot 

tesz. 

3.2 Az intézkedés elrendelője a nyomon követés alapján szükség szerint újabb intézkedést hoz 

vagy újabb intézkedés meghozatalát kezdeményezi az arra jogosult személynél. 

 

4. Az intézkedések nyilvántartása 

4.1 Az intézkedésre jogosult személy nyilvántartást vezet az 1. pont alapján bejelentett, illetve 

az általa észlelt szabálytalanságokról és a megtett intézkedésekről. 

4.2 Szabálytalanság szóbeli jelentése és szóbeli intézkedés esetén a szabálytalanság 

nyilvántartásban történő rögzítése az intézkedésre jogosult mérlegelési jogkörébe tartozik. Az 

írásban bejelentett külön intézkedést nem igénylő szabálytalanságokat a nyilvántartásban 

minden esetben rögzíteni kell. 

4.3 A nyilvántartás minden esetben tartalmazza: 

- a szabálytalanság észlelőjének nevét, 

- a szabálytalanság észlelésének és jelentésének időpontjait, 

- a szabálytalanság leírását olyan módon, hogy a kapcsolódó iratok az intézmény iktató 

rendszerében visszakereshetőek legyenek, 

- a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehajtás lépéseit és határidőit, meghozott 

intézkedések hiányában a mellőzés indokait, 

- az intézkedés eredményét, az ügy lezárásának időpontját. 

4.4 A nyilvántartás elektronikusan és papíron is vezethető. A nyilvántartásban a 

szabálytalanságban érintett neve és beosztása kivételével más személyes adat nem rögzíthető 

és nem tárolható. 

4.5 Az intézkedés elrendelője az általa vezetett nyilvántartás alapján évente, a tárgyévet 

követő év január 31-ig összesítőt készít az igazgató részére. 

 


