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1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

 

1.1. Törvényi háttér 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

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

végrehajtásáról 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

alkalmazásáról 

 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, 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 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

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

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

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 

 az emberi erőforrások miniszterének mindenkori rendelete a tanév rendjéről 

 

 

1. 2. A szervezeti és működési szabályzat célja, általános rendelkezései, a szervezeti és 

működési szabályzat hatálya 

1. A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) célja, hogy meghatározza a  Lajosmizsei 

Fekete István Sportiskolai Általános Iskola szervezeti felépítését, az intézményi működés 

belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az 

intézmény pedagógiai programjában megfogalmazott cél- és feladatrendszer 

tevékenységeinek és folyamatainak összehangolt, racionális és  
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hatékony megvalósulását szabályozza. 

2. Az SZMSZ akkor felel meg a jogszabályoknak, ha előírásai 

 nem ütköznek jogszabályba, 

 nem sértik a fenntartó rendeletét, 

 nem ellentétesek az intézmény alapító okiratában foglaltakkal. 

3. A közoktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatát a közoktatási intézmény 

vezetőjének kell elkészítenie és azt a nevelőtestület fogadja el. Elfogadásakor és 

módosításakor a diákönkormányzat és a szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol. 

4. A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

5. A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

 

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyási időpontjával lép hatályba és 

határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző 

szervezeti és működési szabályzata. 
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2. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

 

2.1. Az iskola alapadatai 

Az intézmény neve: Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola 

Az intézmény székhelye, címe: 6050 Lajosmizse, Szabadság tér 13.  

Az intézmény típusa: általános iskola 

Az intézmény telephelyei: 

a) Lajosmizse, Mizsei utca 9. 

b) Lajosmizse, Dózsa György utca 82. 

c) Lajosmizse, Ceglédi út 1. 

Az intézmény tagintézményei: 

a) Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola Felsőlajosi                         

Tagintézménye, Felsőlajos, Iskola utca 16. 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere  

Alapító székhelye: 

1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

Fenntartó neve: 

Kecskeméti Tankerületi Központ 

Fenntartó székhelye: 

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5. 

Köznevelési alapfeladatai 

6.1. 6050 Lajosmizse, Szabadság tér 13. 

6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.1.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 510 fő) 

6.1.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

6.1.1.3. 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

6.1.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális 

tanulói létszám: 100 fő) 

6.1.1.5. köznevelési típusú sportiskola 

6.1.1.6. emelt szintű oktatás - angol és német nyelvből 
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6.1.2. egész napos iskola 

 

6.1.3. egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 

6.1.4. iskolai könyvtár: iskolai / kollégiumi könyvtár 

6.1.5. mindennapos testnevelés biztosításának módja: együttműködésben, megállapodás  

          alapján 

6.2. 6055 Felsőlajos, Iskola utca 16. 

6.2.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.2.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 104 fő) 

6.2.1.2. alsó tagozat 

6.2.1.3. 1. évfolyamtól 4. évfolyamig 

6.2.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, érzékszervi 

fogyatékos - hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) nappali 

rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 20 fő) 

6.2.2. egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 

6.2.3. iskolai könyvtár: könyvtári feladatokat a nyilvános könyvtár látja el 

6.2.4. mindennapos testnevelés biztosításának módja: megállapodás alapján 

6.3. 6050 Lajosmizse, Ceglédi út 1. 

6.3.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.3.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 550 fő) 

6.3.1.2. alsó tagozat, felső tagozat 

6.3.1.3. 1. évfolyamtól 8. évfolyamig 

6.3.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális 

tanulói létszám: 45 fő) 

6.3.1.5. sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók gyógypedagógiai nevelése-oktatása 

(értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető 

maximális tanulói létszám: 40 fő) 

6.3.1.6. A három összevont csoport működik a telephelyen alsó és felső tagozaton. 

6.3.2. egész napos iskola 
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6.3.3. egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 

6.3.4. mindennapos testnevelés biztosításának módja: saját tornaterem együttműködésben,  

          megállapodás alapján 

6.4. 6050 Lajosmizse, Mizsei utca 9. 

6.4.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

6.4.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 78 fő) 

6.4.1.2. alsó tagozat 

6.4.1.3. 1. évfolyamtól 4. évfolyamig 

6.4.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, 

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi 

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallási fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos - látási fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális 

tanulói létszám: 30 fő) 

6.4.2. egész napos iskola 

6.4.3. egyéb foglalkozások: napközi, tanulószoba 

6.4.4. mindennapos testnevelés biztosításának módja: saját tornaterem 

6.5. 6050 Lajosmizse, Dózsa György utca 82. 

6.5.1. funkcionális egység 

6.5.1.1. köznevelési feladat ellátásához közvetlenül kapcsolódó funkcionális egység jellege: 

tornaterem 

Az intézmény OM azonosító száma: 027884 

A központi iskola adatai: 

Telefon: 06-76 / 356-156 

Intézményvezető: 356-156 / 104 

E-mail: titkarsag@lajosmizseiskola.hu 

Honlap: lajosmizseiskola.hu 

a) Felsőlajos: 

Telefon: 06-76 / 356-921 

Tagintézmény vezető: 06 76/ 555-299  

E-mail:iskola.felsolajos@gmail.com  

Honlap: lajosmizseiskola.hu 

 

 

 

 

 

 

mailto:titkarsag@lajosmizseiskola.hu
mailto:iskola.felsolajos@gmail.com
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2.2. Az iskola alapdokumentumai 

 

A törvényes működést az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló 

alapdokumentumok határozzák meg: 

1. Az alapító okirat 

2. A pedagógiai program, mely meghatározza 

 az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. 

 a nevelés és oktatás célját, konkrét feladatait, az intézmény helyi óratervét és tantervét. 

 a számonkérések formáit, a növendékek értékelésének és minősítésének szempontjait és 

módját 

 a képességek kibontakoztatásának és fejlesztésének módjait 

 az iskola nevelési programját 

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el és az intézményvezető hagyja jóvá. A 

pedagógiai program nyilvános, azt bárki megtekintheti az iskolai munkatervben évenként 

meghatározott intézményvezetői, intézményvezető-helyettesi fogadóórákon, vagy előre 

egyeztetett időpontban. 

3. A tanév munkaterve 

 az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési 

terve, a felelősök megjelölésével. 

 az intézményvezető készíti el, melynek a nevelőtestület által való elfogadási  időpontja: 

szeptember 30-ig 

4. Jelen szervezeti és működési szabályzat 

5. Házirend 

6. Belső szabályzatok 

 Munkaügyi, munkajogi helyi /belső/ szabályok 

 közalkalmazotti szabályzat az iskola egyes közösségeiből szerveződő testületek 

/szervezetek/ működését meghatározó szabályok 

 közalkalmazotti tanács szervezeti és működési szabályzata 

 diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzata 

 az iskolai élet egyes területeire vonatkozó belső (önálló) szabályzatok 

 munkaköri leírások 
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2.3. Az intézmény bélyegzői és azok használatának szabályai 

2.3.1. A bélyegző felirata és annak lenyomata 

Az intézmény székhely/tagintézményei az alábbi bélyegzőket használja, eltérő 

sorszámozással: 

1. Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola 

2. Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola Felsőlajosi Tagintézménye 

 

2.3.2. Az intézményi bélyegzők használatával kapcsolatos kötelezettségek és jogok 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő dolgozók jogosultak: 

 az intézmény vezetője 

 tagintézmény-vezető 

 intézményvezető-helyettes 

 iskolatitkár 

 esetenként osztályfőnökök (közoktatási nyomtatványokon) 

 

2.3.3. Bélyegzők használata, kezelése 

Az intézmény a bélyegzőit köteles naprakész állapotban nyilvántartani. Valamennyi cégszerű 

aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma 

érvényes kötelezettségvállalást jelent. A bélyegzőt átvevők személyesen felelősek annak 

megőrzéséért. 

Az intézményi és az intézményegységi bélyegzők tárolásáról oly módon kell gondoskodni, hogy 

ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozzá. 

Az intézményi és az intézményegységi bélyegző jogos használója felelősséggel tartozik a 

jogosulatlan használatot lehetővé tevő mulasztásért, gondatlan őrzéséért. 

Ezért a bélyegzőt 

 csak hivatali munkájával kapcsolatban használhatja, 

 a hivatali idő befejezése után illetve a hivatali helyiségből való távozáskor köteles 

elzárni, 

 munkaviszony megszűnésekor köteles a vezetőnek visszaadni, 

 ha elvesztette (vagy az valami oknál fogva eltűnt), köteles vezetőjének azonnal      

jelenteni. 
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA 

 

Az intézmény engedélyezett létszámai: 

- általános iskola (1.- 8. évfolyam) 1068 fő 

- általános iskola (1.- 4. évfolyam Felsőlajos) 104 fő 

 

3.1. Az intézmény vezetése 

1. Az iskola vezetését az intézményvezető, valamint az intézményvezető-helyettesek 

alkotják (magasabb vezetői beosztásnak minősülnek).  

 intézményvezető helyettes (általános) 

 intézményvezető helyettes (alsós) 

 intézményvezető helyettes (felsős) 

 tagintézmény-vezető 

2. Az iskola felelős vezetője az intézményvezető, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a 

fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a 

köznevelési törvényben megfogalmazott módon történik. 

3. A vezetők közötti feladatmegosztás 

A köznevelési intézmény vezetője: 

 Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért. 

 Gyakorolja a munkaviszony létesítése, megszüntetése, valamint fegyelmi eljárás 

kivételével a jogszabály által meghatározott munkáltatói jogokat. 

 Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. 

 Az intézményvezető jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés törvénye és 

munkáltatója határozza meg. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá 

 a pedagógiai munkáért, 

 az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

 a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 
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Intézményvezető-helyettes: 

 Figyelemmel kíséri az intézmény szakmai alapdokumentumában foglaltakat, különös 

tekintettel az intézmény sajátosságaira, indokolt esetben észrevételt tesz az 

intézményvezetőnél. 

 Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében. 

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében. 

 Közreműködik a Házirend elkészítésében, aktualizálásában. Javaslatokat tesz a 

Házirend módosítására. 

 Közreműködik az SZMSZ, a Házirend, Pedagógiai Program nyilvánosságra 

hozatalában. 

 Az intézményvezető helyettesítése során, az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési 

rend szerint vezeti az intézményt.  

 Szaktudásával támogatja a Pedagógiai Program végrehajtását. Részt vesz a 

Pedagógiai Program felülvizsgálatában. 

 Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt 

vesz a tanév rendjének meghatározásában. 

 Segíti a nevelőtestület vezetését. 

 Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt 

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. 

 Támogatja az intézményvezető nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző 

tevékenységét. 

 Döntési-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés előkészítésre 

utasította. 

 Együttműködik a szülői szervezetekkel. 

 Segíti az igazgatót a nevelői-oktatói munka irányításában. 

 Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelési-oktatási témakörben általános 

beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkező 

feladatok megtételére, a félévzáró értekezletet felkérésre megtartja. 

 Gondoskodik az iskolai rendezvények, ünnepségek zökkenőmentes 

megszervezéséről, lebonyolításáról. 

 Felügyeli a különféle vizsgák, tanulmányi versenyek zavartalan lebonyolítását. 

 Az intézményvezetővel egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, 
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valamint a napközis és tanulószobai foglalkozásokat, azokról elemzést készít. 

 Ellenőrzi a tanórán kívüli tevékenységeket, a szülői értekezletek megtartását. 

 Megszervezi a fogadóórákat. 

 Tervezi, szervezi, ellenőrzi a nevelőtestület szakmai, pedagógiai munkáját. 

 Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező 

pedagógus kollégáknak. 

 Gondoskodik a hiányzó pedagógusok helyettesítéséről. 

 Gondoskodik a nevelők adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről. 

 Elbírálja, és jóváhagyásra előterjeszti a tanmeneteket. 

 Javaslatot tesz a pedagógusok továbbképzésére. 

 Javaslatot tesz az intézményvezetőnek jutalmazásra, kitüntetésre. 

 Ellenőrzi a pedagógusok szakmai munkáját és munkafegyelmét, a területükhöz 

tartozó tanulók tanulmányait. 

 A Gyakornoki Szabályzatban, az Esélyegyenlőségi Programban foglaltakat végzi. 

 Részt vesz, illetve képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és társadalmi 

rendezvényeken. 

 Az elvégzett munkáról, minden lényeges ügyről, eseményről, tapasztalatairól, az 

elintézés módjáról rendszeresen tájékoztatja az intézményvezetőt. 

 

4. Az intézmény képviseletét az intézményvezető látja el. Az intézményvezető ezt a                                              jogkörét 

alkalmanként átruházhatja az intézmény dolgozóira. 

5. Az intézményben a kiadmányozási (aláírási) jogkört az intézményvezető gyakorolja. 

Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó és rendkívüli 

eseményre vonatkozó ügyiratokat az általános intézményvezető-helyettes, az alsós 

intézményvezető-helyettes, vagy a felsős intézményvezető-helyettes írja alá. 

6. A Felsőlajosi tagintézmény-vezetőt távollétében a 4.-es osztályfőnök, az Ő távollétében a 

4.-es napközis nevelő helyettesíti az azonnali intézkedést megkövetelő ügyekben. 

7. Az intézményvezető-helyettesek 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. 

8. Az intézményvezető-helyettesek és a más vezető beosztású dolgozók munkájukat 

munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása alapján végzik. 
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9. A vezetőség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról.                                                 A 

vezetőség megbeszéléseit intézményvezető vezeti. 

10. A Felsőlajosi tagintézmény-vezető havi rendszerességgel tart megbeszélést                                                                       kollégáival, 

ahol áttekintik az aktuális feladatokat. 

 

3.2. Az iskola vezetősége 

1. Az iskola vezetőségének a tagjai: 

 az intézményvezető, 

 az intézményvezető-helyettesek 

 a szakmai munkaközösségek vezetői 

 a diákönkormányzat vezetője 

 a közalkalmazotti tanács elnöke vagy tagjai, 

 a reprezentatív szakszervezet intézményi vezetője 

 

2. Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen, havonta 

egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról, illetve havi rendezvénytervet készít. A 

megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az 

intézményvezető készíti elő és a felsős intézményvezető-helyettes dokumentálja. 

 

3. Az iskola vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

 

4. AZ INTÉZMÉNYEK MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

4.1. Az intézmény munkarendje 

Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 17 óráig tartanak 

nyitva. Az intézményvezetővel történt előzetes egyeztetés alapján az épületek ettől eltérő 

időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tarthatók 

1. Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 8 óra és délután 16 

óra között az intézményvezetőnek vagy egyik helyettesének az iskolában kell 

tartózkodnia. 

2. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell írásban meghatározni. 
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3. Amennyiben rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezető vagy egyik 

intézményvezető-helyettes sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges 

intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a 

dolgozók tudomására kell hozni. 

5. Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 16 óra között kell 

megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza: 

 

 

Lajosmizse Felsőlajos 

1. szünet: 15 perc 10 perc 

2. szünet: 15 perc 15 perc 

3. szünet: 15 perc 15 perc 

4. szünet: 10 perc 10 perc 

5. szünet: 10 perc 10 perc 

 

 

6. A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó 

tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16 óráig tart. 

7. Az iskolában reggel 7 órától 7.30-ig az iskolabusszal érkező tanulók számára pedagógiai 

asszisztensi, 7.30 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben, ebédeltetéskor 

tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy 

épületrészben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, 

tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását                          ellenőrizni. 

8. Az iskolában egyidejűleg több fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra. Az egyes  ügyeletes 

nevelők felelősségi területe az alábbi épületekre épületrészekre terjednek ki: 

 központi épület épületszárnyai 

 telephelyek 

 tagintézmények 

9. A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az 

osztályfőnöke (távolléte esetén az intézményvezető vagy az intézményvezető- helyettes), 

illetve a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. 

Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az 

intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes, illetve tagintézmény vezető adhat 

engedélyt. 

 



SZMSZ / Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola 

6050 Lajosmizse, Szabadság tér 13. 

2021. 

16 

 

 

 

10. Az étkezést lehetőség szerint 12 és 14.30 óra között kell lebonyolítani. 

11. Az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokat 14 órától 16 óráig, a délutáni nyitva tartás 

végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az intézményvezető beleegyezésével lehet. 

12. Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 

történik hétfő 8 - 12 óra, szerda 12-17 óra között. 

A tagintézményben helyben intézhető ügyek intézése a tagintézmény-vezetői irodában 

történik 8-16 óráig. 

13. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola intézményvezetője határozza meg, és azt a szünet 

megkezdése előtt a szülők, a tanulók, a nevelők, illetve a fenntartó tudomására hozza. A 

nyári szünetben az irodai ügyelet július és augusztus hónapokban heti egy-egy  

alkalommal működik. 

14. Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola 

helyiségeinek használói felelősek: 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

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

 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói  házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

15. A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével 

használhatják. Ez alól csak az intézményvezető adhat felmentést. 

16. Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos 

ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetőjétől 

engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épületébe érkező szülők, illetve 

idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskolába érkező külső személyeket a 

portaszolgálat köteles nyilvántartani. (A portaszolgálatot ellátó dolgozó köteles  

feljegyezni a belépő nevét, a belépés célját, a belépés és a távozás idejét.) 

17. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az 

intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

18. Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási 

szünetekben – külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az 

iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső 

igénybe vevők, az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és 

helyiségekben tartózkodhatnak. 
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4.2. Az alkalmazottak munkarendje 

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a 

fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola intézményvezetője alkalmazza. Az iskola 

dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

 

Vezetők munkarendje 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni! Ezért  az 

intézményvezető és helyettesei heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait. Az 

intézményvezető heti kötelező óraszáma 2. 

Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ vezetői helyettesítési rendje jelöli ki     az 

ügyeletes vezető személyt. 

 

Alkalmazottak általános munkarendje 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény 

vezetője állapítja meg. A munkaköri leírásokat a vezető és helyettesei készítik el, és az 

intézményvezető hagyja jóvá. 

A vezető helyettesek tesznek javaslatot, - a törvényes munka és pihenő idő figyelembevételével - 

a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak   

szabadságának kiadására. Ennek szabályozásában a Kjt, és az Munka Törvénykönyve 

rendelkezései irányadóak. 

 

Pedagógusok munkarendje 

A pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra, mely kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató 

munkával, és a gyermekekkel való foglalkozáshoz szükséges időből áll. 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezető-helyettes 

állapítja meg, az intézményvezető jóváhagyásával. 

A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel korábban munkahelyén megjelenni! A 

reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyelet kezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie. A 

munkából való távolmaradást előzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellátásáról 

helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A hiányzó pedagógusok a tananyagot időben juttassák el 

az iskolába, hogy a helyettesítésük szakszerű legyen. 
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A többi alkalmazott munkarendje 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozó jogszabályok 

betartásával - az intézményvezető állapítja meg. 

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a feladatok 

zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdés előtt 10 perccel kell munkahelyükön 

megjelenniük. Távolmaradásukról előzetesen értesíteniük kell a vezető helyettest. A távollevők 

helyettesítési rendjét úgy kell megszervezni, hogy a hiányzó kolléga feladatainak időszakos 

ellátása ne jelentsen aránytalan terhelést. Biztosítani kell a feladatok szükséges szakértelemmel 

való ellátását. 

Az egyes munkafeladatok ellátását a pedagógusok az osztály-, és csoportnaplóban, az egyéb 

feladatok ellátását végzők pedig külön munkanaplóban rögzítik, tevékenységük konkrét 

megnevezésével. Vonatkozik ez a pedagógiai asszisztensi, rendszergazda tevékenységére. 

 

4.3. A dolgozók megbízásának és kijelölésének elvei 

Az alkalmazottak feladatokra való kijelölésének és megbízásának, a munkabeosztások 

összeállításának alapelvei: 

• az intézmény zavartalan feladatellátása, 

• a dolgozók egyenletes terhelése, 

• a rátermettség és alkalmasság, 

• a szükséges szakmai felkészültség, 

A 3 hónapnál hosszabb időtartamra vonatkozó megbízást (pl. állandó helyettesítés, pedagógusok 

kötelező óraszám feletti tanítása, munkatervi feladat ellátása, stb.) az  intézményvezető adja, a 

vezető helyettesek javaslatai segítségével. A vezető helyettesek                                      jogosultak rövidebb távú, vagy 

alkalmankénti kijelölésekre. 

 

4.4. A dolgozók munkaköri leírásainak mintája 

 

1. Az intézmény dolgozói feladataikat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

2. A munkaköri leírásoknak a következőket kell tartalmazniuk: 

 A munkakörrel kapcsolatos adatok 

- a dolgozó neve, 

- munkaköre, 

- beosztása, 

- heti munkaideje, 

- neveléssel-oktatással lekötött idő, 
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- a munkáltatói jogkör gyakorlójának megnevezése, 

- a dolgozó közvetlen felettesének megnevezése, 

- a dolgozó bérezését meghatározó jogszabályok megnevezése. 

 

 A főbb felelősségek és feladatok felsorolása, ezen belül 

- a tanulókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai dolgozókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai élet egyes területeinek tervezésével kapcsolatos felelősségek és                            feladatok, 

- a pénzügyi döntésekkel kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- a bizalmas információkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelősségek és             feladatok, 

- az ellenőrzés, értékelés feladatai, 

- a dolgozó iskolán belüli és külső kapcsolatai, 

- a dolgozó sajátos munkakörülményei. 

 A munkaköri leírás hatályba léptetése 

- a munkaköri leírás hatályba lépésének dátuma, 

- az intézményvezető aláírása, 

- a dolgozó aláírása a munkaköri leírás tudomásul vételéről. 

 

 

5. AZ INTÉZMÉNY ÜGYIRATKEZELÉSE 

 

Az ügyvitel rendjének szabályozásában a közfeladatot ellátó szervek intézkedésének általános 

követelményeiről szóló 335/2005.(XII.29.) Kormányrendelet módosításáról szóló 239/2007. 

(IX.12) szóló Kormányrendelet rendelkezései alapján. 

Az ügyiratkezelésért, az ügyiratok kiadmányozásáért az intézmény vezetője a felelős. Az 

iratkezelés és ügyvitel rendjét az Iratkezelés és Ügyviteli Szabályzat tartalmazza. 

 Leltározás: A székhely / tagintézmény elvégzi az év végi leltárfeltételeket, 

közreműködnek a leltárak összesítésében és kiértékelésében. A leltárt megelőzően 

előkészítik és végrehajtják az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a bizonylatolásról. 

 Szabadságok: Az intézményvezető/tagintézmény-vezető saját hatáskörben engedélyezik, 

tartják nyilván az iskolák dolgozóinak szabadságát a székhely/tagintézményi munkaterv 

figyelembevételével. A szabadság kiadásának engedélyezését az intézmény vezetőjével 

egyeztetni kell. 

 Pályázatok: A székhely/tagintézmény önállóan is jogosultak lehetnek pályázatot leadni,  
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előzetes egyeztetés alapján az intézmény vezetőjével. Amennyiben a pályázatban 

pénzügyi kihatású kötelezettségvállalás is szükséges, akkor ehhez a tankerületi igazgató 

egyetértésére és a gazdasági vezető ellenjegyzésére van szükség. A beadott pályázatoknál 

az intézmény igazgatója nyilvántartást vezet iskolánként. A nyertes pályázat 

megvalósítása az iskolák feladata és kötelezettsége. A pályázattal elszámolni az 

intézményvezető és az iskolák feladata és kötelezettsége. Az iskolák készítik el                    a szöveges 

beszámolót, a pénzügyi elszámolást a tankerület gazdasági szervezete végzi. 

 Egyéb nyilvántartások: Az intézményvezető/tagintézmény-vezető a felelősek az 

alábbiakért: 

o munka alkalmassági vizsgálat, 

o munkavédelem, tűzvédelem, 

o pedagógus igazolványok, 

o távolléti jelentés, 

o gyermek és tanulói balesetek, 

o diákigazolványok, 

o KIR nyilvántartás, 

o tanulói nyilvántartó. 

 

6. ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍR ALAPÚ NYOMTATVÁNYOK 

HITELESÍTÉSÉNEK RENDJE 

 

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papír alapon is 

hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papír alapú nyomtatvány kinyomtatását követően: 

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével, 

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány”, 

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát, 

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak kell 

gondoskodnia. 
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7. A KÖZNEVELÉS INFORMÁCIÓS RENDSZERÉBEN ELŐÁLLÍTOTT 

DOKUMENTUMRENDSZER KEZELÉSE 

 

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően. A 

rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata 

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

alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása; 

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

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön  e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár, intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény-vezető férhetnek hozzá. 

 

8. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ 

INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 

 

Az iskolaközösség 

1. Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. 

2. Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt 

közösségek révén és módon érvényesíthetik. 

Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége 

1. Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, 

valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

2. Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a köznevelésről szóló 

törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény 

közalkalmazotti szabályzata és kollektív szerződése rögzítik. 
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A nevelők közösségei  

A nevelőtestület 

1. A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. 

2. A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. 

3. A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik. 

4. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban 

megfogalmazott esetekben. 

5. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

6. A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörei közül az  alábbi 

jogokat ruházza át: 

 szakmai munkaközösségekre 

 a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak                                munkájának 

véleményezése, 

 a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, 

tankönyvek kiválasztása 

 a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzése, 

 egy osztályban tanítók közösségére 

 félévi, év végi osztályzatok 

 

7. A pedagógus az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapja a munkájához  

szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket, a leltárba vett informatikai eszközöket 

(laptop, fényképezőgép, filmfelvevő) pedig névre szóló átvétellel. 

8. Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet, 

 tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 1 alkalommal nevelési értekezlet, 

 aktuális feladatoknak megfelelő munkaértekezlet. 
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9. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

százaléka jelen van. A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve  a 

szervezeti és működési szabályzat másként nem rendelkezik– nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza. 

10.  A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos 

szavazással is dönthet. 

11. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni. 

12. A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben 

is, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos 

beosztásban dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten. 

 

 

A nevelők szakmai munkaközösségei 

1. Az iskola pedagógusai az iskola pedagógiai tevékenységének egy-egy területéhez 

kapcsolódva szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség szakmai, 

módszertani kérdésekben segítséget ad az iskolában folyó nevelő és oktató munka 

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 

2. Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

 Alsós anyanyelvi szakmai munkaközösség 

 Alsós matematika szakmai munkaközösség 

 Osztályfőnöki munkaközösség 

 Felső tagozatos matematika-informatika munkaközösség 

 Felső tagozatos magyar munkaközösség 

 Felső tagozatos történelem- természettudományos munkaközösség 

 Alsó-felső tagozat átmenetét segítő munkaközösség 

 Idegen nyelvi munkaközösség 

 Belső mérés- értékelés munkaközössége 

 Felső tagozatos testnevelés munkaközösség 

 

3. A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 

jogkörökkel rendelkeznek. 

4. A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

 az adott szakmai-pedagógiai terület nevelő és oktató munkájának segítése, 

tervezése, szervezése, értékelése és ellenőrzése, 
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 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének 

folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése, 

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

 az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése, 

 a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, bemutató órák szervezésével, 

szakmai-módszertani kiadványok és a tanításhoz használható eszközök 

beszerzésével, 

 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése patronáló nevelő (mentor) 

kijelölésével, 

 a munkaközösség vezetőjének megválasztása vagy javaslattétel az iskola 

vezetőjének a munkaközösség-vezető személyére, 

 a munkaközösség éves munkatervének összeállítása, 

 a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítése, 

 

4. A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az 

adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló 

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkaközösség munkaterve tartalmazza a 

szakmai munka belső ellenőrzésének éves tervezését is. 

5. A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség 

vezetőjét a munkaközösség tagjainak véleményezése után az  intézményvezető bízza meg. 

6. A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 

Alkalmi feladatokra alakult nevelői munkacsoportok 

1. Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy a vezetőség döntése alapján. 

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetőség hozza létre, erről tájékoztatnia  kell 

a nevelőtestületet. 

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 

intézményvezető bízza meg. 
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A szülői szervezet 

1. Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 

szülői szervezet (közösség) működik. Tevékenységük saját Szervezeti és Működési 

Szabályzatukon keresztül történik. Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a 

szülői közösségek számára, a törvényben biztosított jogkörön túlmenően  nem állapít meg 

jogköröket. 

2. Az osztályok szülői szervezeteit (közösségeit) az egy osztályba járó tanulók szülei 

alkotják. 

3. Az osztályok szülői szervezetei (közösségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat  az 

osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola 

vezetőségéhez. 

4. Az iskolai szülői szervezet (közösség) elnöke közvetlenül az iskola intézményvezetőjével 

tart kapcsolatot. A tagiskolai szülői szervezet (közösség) elnöke                    közvetlenül a tagiskola 

tagintézmény vezetővel tart kapcsolatot 

5. Az iskolai szülői szervezetet (közösséget) az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési 

jogok illetik meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit, 

 megválasztja a szülők képviselőit az iskolaszékbe, 

 kialakítja saját működési rendjét, 

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

 képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében, 

 véleményezi az iskola házirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és működési 

szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak, 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben, 

 

A tanulók közösségei  

Az osztályközösség 

1. Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget 

alkotnak. Az osztályközösség élén – mint pedagógus vezető – az osztályfőnök áll. Az 

osztályfőnököt ezzel a feladattal az intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnökök 

osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. 
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2. Az osztályközösség saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg: 

- 2 fő képviselő (küldött) az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe, 

 

A diákkörök 

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az 

iskolában működő diákkörök fajtáit a házirend tartalmazza. A diákkörök saját tagjaik 

közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe. 

 

Az iskolai diákönkormányzat 

1. A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik. 

 

2. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot segítő  nevelő 

érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és 

egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat 

vezetőségének véleményét. 

3. Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik. 

4. Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési 

szabályzata szerint alakítja. 

5. Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személyt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján – a 

nevelőtestület egyetértésével – az intézményvezető bízza meg. 

6. Az iskolai diákközgyűlést évente legalább egy alkalommal össze kell hívni. A 

diákközgyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a diákönkormányzat 

gyermekvezetője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint 

az intézményvezető tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, a 

tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak 

végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat 

vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az intézményvezető felelős. A 

diákközgyűlés egy év időtartamra a tanulók javaslatai alapján két fő diákképviselőt 

választ. 
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Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

Az intézményvezetőség és a tagintézmény vezető kapcsolattartása 

Probléma esetén, valamint szakmai ügyekben a tagintézmény- vezető alkalomszerűen   

keresheti az intézményvezetőt, ill. intézményvezető- helyetteseket. 

 

Az intézményvezetőség és a nevelőtestület kapcsolattartása 

1. A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az intézményvezető 

segítségével a megbízott pedagógus vezetők, illetve a választott képviselők útján  valósul 

meg. 

2. A kapcsolattartás fórumai: 

 a vezetőség ülései, 

 az iskolavezetőségi értekezletek, 

 a különböző értekezletek, 

 megbeszélések, 

 

Ezen fórumok időpontját az iskola éves munkaterve határozza meg. 

3. A vezetőség az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, írásbeli 

tájékoztatókon, e-mailen keresztül értesíti a nevelőket. 

4. Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

 az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az 

ülés döntéseiről, határozatairól, 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az iskolavezetőség felé. 

5. A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az 

intézményvezetővel, az iskola vezetőségével. 

 

A szakmai munkaközösségek és kapcsolattartásuk 

1. Munkaközösség akkor szervezhető, ha legalább öt fő alkotja. Az iskolákban a szakmai 

munkaközösségek számát legfeljebb 10 munkaközösségben lehet megállapítani. Az 

iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. 

2. A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása 

előtt közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett  feladataikat különös  
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tekintettel a szakmai munka alábbi területeire: 

 a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések, 

 iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések, 

 iskolán kívüli továbbképzések, 

 a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportversenyek. 

3. Az iskolavezetőség és a szakmai munkaközösségek vezetői együttműködnek, és az iskola 

vezetés ülésein rendszeresen tájékoztatják egymást a munkaközösségek tevékenységéről, 

aktuális feladatairól, a munkaközösségeken belüli ellenőrzések, értékelések 

eredményeiről. 

4. A munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani 

kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok 

munkájának segítése, javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A 

munkaközösség – az intézményvezető megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak 

és gyakornokainak belső értékelésében, valamint a háziversenyek megszervezésében, 

lebonyolításában. 

5. A szakmai munkaközösségek véleményét be kell kérni a pedagógiai program és a 

továbbképzési program elfogadásához. 

 

A nevelők és a tanulók kapcsolattartása 

1. A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális 

feladatokról 

 az intézményvezető 

o az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén félévente 

o a diákközgyűlésen évente legalább egy alkalommal, 

o az elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan, 

o szükség esetén alkalomszerűen 

 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják. 

2. A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell. 

3. A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított 

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

képviselőik, tisztségviselők útján – az intézményvezetőhöz, az osztályfőnökükhöz, az 

iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz vagy a szülői szervezethez fordulhatnak. 
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4. A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola vezetőségével, a 

nevelőkkel, a nevelőtestülettel vagy a szülői szervezettel. 

 

A nevelők és a szülők kapcsolattartása 

1. A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális 

feladatokról 

 az intézményvezető: 

o a szülői szervezet vezetőségi ülésein 

o a főbejáratnál elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

o az iskola honlapján 

 az osztályfőnökök: 

o az osztályszülői értekezleten, 

o az időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül                     tájékoztatja. 

2. A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak: 

 a szülői értekezletek, 

 a nevelők fogadó órái, 

 a nyílt tanítási napok, 

 a tanuló fejlesztő értékelésére összehívott megbeszélések, 

 írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben, 

2. A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv 

tartalmazza. 

3. A szülők a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban 

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

választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola intézményvezetőségéhez, az adott 

ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz 

vagy az szülői szervezethez fordulhatnak. 

4. A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg                                               vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola intézményvezetőségével, 

nevelőtestületével. 

5. A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, illetve házirendjéről az iskola intézményvezetőjétől, valamint  
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intézményvezető-helyetteseitől az iskolai munkatervben évenként meghatározott 

intézményvezetői, intézményvezető-helyettesi fogadóórákon kérhetnek    tájékoztatást, 

vagy előre egyeztetett időpontban. 

6. Az iskola pedagógiai programjának, szervezeti és működési szabályzatának és 

házirendjének előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, 

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie. 

7. A Pedagógiai Program, a Szervezeti és Működési Szabályzat, illetve a Házirend egy- egy 

példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél tekinthető meg: 

 az iskola honlapján, 

 az iskola fenntartójánál, 

 az iskola irattárában, 

 az iskola könyvtárában, 

 az iskola nevelői szobájában, 

 tagintézmény könyvtárában, a nevelői szobában 

 tagintézmény vezetőjénél 

 az iskola intézményvezetőjénél és intézményvezető-helyetteseinél, 

8. A Házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell                                                                               adni. 

 

9. AZ ISKOLAI SPORT EGYESÜLET, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETÉSE 

KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI 

 

 

1. Az iskolai sportkör feladatait a Fekete István Általános Iskolai Sportegyesület (ISE) látja 

el. 

2. Munkáját az egyesület közgyűlése által elnöknek megválasztott pedagógus vezeti. 

3. Az ISE munkáját az egyesület közgyűlése által elnöknek megválasztott pedagógus 

képviseli, és az iskola intézményvezetője, mint elnök helyettes vesz részt az egyesület 

vezetésében. 

4. Az ISE elnökének, a testnevelés munkaközösségnek véleményét minden esetben ki kell 

kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai 

munkaterv és a tantárgyfelosztás összeállítása előtt. 

5. Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő az osztályokban, illetve az 

diákönkormányzat iskolai vezetőségében minden tanév májusában felméri, hogy a tanulók 

a következő tanítási évben milyen iskolai sportköri foglalkozás  megszervezését igénylik,  
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és ez alapján – minden év május 31-éig – javaslatot tesz az iskola vezetőjének az iskolai 

sportkör következő tanévi szakmai programjára. 

A szakmai programra vonatkozó javaslatát az annak megvalósításához szükséges, 

felhasználható időkeretet, valamint a rendelkezésre álló vagy megteremthető személyi                                      és 

tárgyi feltételeket figyelembe véve készíti el, illetve megvizsgálja azt is, hogy a 

településen működő sportszervezet a szakmai program megvalósításába milyen 

feltételekkel vonható be. 

6. Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. 

7. Az iskolai sportkör szakmai programját az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. 

8. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri 

csoportok) az iskolai sportkör szakmai programjában kell meghatározni. 

9. Az iskolai sportkör foglalkozásaihoz az iskola biztosítja az iskola sportlétesítményeinek 

(sportudvar, tornaterem, edzőterem, stb.), valamint sport eszközeinek használatát. 

 

10. AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ KAPCSOLATAI 

 

1. Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola vezetőségének 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 Az intézmény fenntartójával: Kecskeméti Tankerületi Központtal 

 A területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri 

hivatallal: Lajosmizse Város Önkormányzata; Lajosmizse Város Képviselő 

Testülete 

 A tagintézmény esetén a területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel                                          és 

polgármesteri hivatallal: Felsőlajos Község Önkormányzata, Felsőlajos Község 

Képviselő Testülete 

 A helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel: Meserét Lajosmizsei 

Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsőde 

 Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsőde Felsőlajosi 

Tagintézménye 

 A területileg illetékes Pedagógiai Szakszolgálattal 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az intézményvezető a felelős. 
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2. Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres                                                       

munkakapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

 Kecskeméti Tankerülettel 

 Az iskolát támogató Gyermekekért Plusz Alapítvány kuratóriumával 

 A Fekete István Sportegyesülettel 

 A tagintézményt támogató Iskoláért, Gyermekekért Alapítvány  kuratóriumával 

 Az alábbi közművelődési intézményekkel: Lajosmizse Város Művelődési                     Háza 

és Könyvtára 

 Bács-Kiskun Megyei Katona József Könyvtárral 

 Társadalmi egyesületekkel 

 Az egyházak helyi gyülekezeteivel 

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az iskola vezetője a felelős. Az egyes 

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves munkaterve 

rögzíti. 

4. A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola vezetősége rendszeres kapcsolatot 

tart fenn a lajosmizsei Egészségügyi, Gyermekjóléti és Szociális Intézmény illetékes 

egészségügyi dolgozóival, és segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres 

egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját a szervezeti és működési 

szabályzat „A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS 

ELLÁTÁSA” c. fejezet szabályozza. 

5. A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola és a tagintézmény gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a lajosmizsei Gyermekjóléti 

Szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért az intézményvezető a felelős. 

6. Az iskola helyiségeit, épületét az intézményvezető döntése alapján térítésmentesen 

használhatják az alábbi törvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjúsági szervezet helyi 

csoportja: 

 Diákönkormányzat Lajosmizse 
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11. AZ EGYÉB (TANÓRÁN KÍVÜLI) FOGLALKOZÁSOK 

 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – egyéb (tanórán 

kívüli) rendszeres foglalkozások működnek: 

 napközi otthon, 

 tanulószoba, 

 szakkörök, 

 énekkar, 

 iskolai sportköri foglalkozások, 

 tömegsport foglalkozások, 

 felzárkóztató foglalkoztatások, 

 egyéni foglalkozások, 

 tehetséggondozó foglalkoztatások, 

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások, 

 mentorálás, stb. 

A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok 

1. A napközi otthon működésének rendjét a napközis nevelők készítik, és azt a napközis 

tanulók házirendjében rögzíti. A napközis tanulók házirendje az iskolai tanulói házirend 

részét képezi. 

2. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme 

alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés 

hiányában – az eltávozásra az intézményvezető vagy az intézményvezető- helyettes adhat 

engedélyt. 

A többi egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásra vonatkozó általános szabályok 

1. A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások, 

valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra 

történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

2. A felzárkóztató foglalkozásokra, valamint az egyéni foglalkozásokra kötelezett tanulókat 

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük 

a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli 

kérelmére az iskola intézményvezetője adhat. 

3. A sajátos nevelési igényű és a tanulási nehézéggel küzdő tanulók részvétele a habilitációs 

és rehabilitációs órákon kötelező. 

4. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 
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tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. 

5. A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a                                            nevelői 

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

6. A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola intézményvezetője bízza meg, akik 

munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az 

is, aki nem az iskola pedagógusa. 

7. Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez.  A versenyek megszervezéséért, a 

résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a 

felelősek. 

8. Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít az IGSZ 

konyháján keresztül. A napközi otthonba és a tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók 

napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna) részesülnek. A napközibe                                             nem járó 

tanulók számára a menzai ellátás biztosított. 

9. A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a szervezeti és működési 

szabályzat tartalmazza. 

 

12. Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok 

 

Az iskolánkban folyó belső ellenőrzés a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban 

(Pedagógiai Programban, a Szervezeti és Működési Szabályzatban és a Házirendben) 

meghatározott előírásoknak való megfelelést vizsgálja. 

A nevelőtestület az intézményvezető irányításával elkészítette pedagógiai programját, amelyben 

megfogalmazta az intézmény pedagógiai hitvallását, az ott folyó nevelő-oktató munka pedagógiai 

elveit, értékeit, céljait, és meghatározta a hozzá kapcsolódó feladatokat, eszközöket. Az 

intézmény az önértékelés során azt vizsgálja, hogyan tudott megfelelni saját céljainak, azok 

megvalósításában hol tart. 

Az ellenőrzés célja az elvégzett munka során a hozzáadott pedagógiai érték vizsgálata. 

 

1. Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 
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hatékonyságát; 

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről; 

 feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) 

és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

2. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

  az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról 

másolatot készíteni; 

  az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel 

kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. A belső 

     ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött     dolgozókkal 

és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott 

utasítás szerint időben megismételni. 

3. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

  az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket 

tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

  az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő 

kéréseit teljesíteni; 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 
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4. A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

 Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az 

iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési 

tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen 

felettesét tájékoztatnia kell. 

 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik 

érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) 

kéri. 

Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

 a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

 a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

 

5. A vezetői ellenőrzés területei 

 

Az intézményvezető ellenőrzési kötelezettségei kiterjednek: 

 az intézmény szakszerű és törvényes működésére, gazdálkodására 

 a pedagógusok és más alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire 

 a nevelő-oktató, pedagógiai munka színvonalára 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátására 

 a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére 

 az intézményi vagyontárgyak rendeltetésszerű használatára 

 a gazdasági, ügyviteli feladatok ellátására 

 a tervezési, beszámoltatási feladatok teljesítésére 

 

Intézményvezető-helyettesek, tagintézmény-vezető: 

 folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és  ügyviteli 

munkáját, ennek során különösen: 

o a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét; 

o a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

o a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

o a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

o a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 
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Munkaközösség-vezetők: 

 folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok   

nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen: 

o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

o a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi  eredmény mérésekkel). 

 

6. Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

 a pedagógusok munkafegyelme, 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása, 

 az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 

 a tanítási óra felépítése és szervezése, 

 a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

 a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége,                              magatartása 

a tanítási órán, 

 az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, 

 (A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai 

munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége határozza meg.) 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 

Az intézményvezető egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére    

kijelölni. 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézményvezető 

a felelős. 

 

6. Önértékelés 

 

Az iskolai belső ellenőrzés rendjét az Intézményi Önértékelési Terv tartalmazza. 

 Az intézményi átfogó önértékelés része a pedagógus, a vezető és az intézmény 
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önértékelése. 

 Az átfogó önértékelés során, a pedagógus esetében a pedagóguskompetenciákra épülő kilenc 

területen, a vezető esetében az intézményvezetői kompetenciákra épülő öt területen 

meghatározott elvárások teljesülésének megállapítása történik meg. 

 Az intézmény önértékelése hét területen meghatározott elvárások alapján, a pedagógusokra 

és a vezetőre vonatkozó eredmények figyelembe vételével történik. 

 Mindhárom szinten a külső tanfelügyeleti ellenőrzéssel összhangban történik, így az 

értékelési területek és szempontok megegyeznek. 

 Az értékelés alapját a pedagógusminősítés területeivel megegyező területekhez, a 

pedagóguskompetenciákhoz kapcsolódó általános elvárások, a pedagógusok minősítésének 

alapját képező indikátorok alkotják. 

A belső ellenőrzési csoport BECS feladata a pedagógiai munka belső ellenőrzése és értékelése 

az elfogadott intézményi önértékelési rendszer alapján. 

 

 

13. A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA 

 

1. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az  intézményvezető 

megállapodást köt a lajosmizsei egészségügyi szolgáltatókkal (gyermekorvos/iskolaorvos; 

fogorvosok; Egészségház-iskola védőnő) 

2. A megállapodásnak biztosítania kell: 

- Az iskolaorvos rendelkezésre állásának formáját, és az elvégzendő 

szűrővizsgálatokat, beadandó védőoltásokat. 

-  a védőnői szolgálat tevékenységét az iskolában (tanévenként meghatározott                       

napokon és időpontban), 

- a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

 fogászat: évente 1 alkalommal, 

 szemészet: évente 1 alkalommal 

 A gyermekek, tanulók egészségi állapotának vizsgálata, követése 

 Az iskolai tanulók vizsgálata a 2., 4., 6., 8. évfolyamokban.  

 Ennek keretében: 

- teljes fizikális vizsgálat, 

- kórelőzmény és családi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapján 

veszélyeztetett gyerekek kiszűrése, szakorvosi ellátásra irányítása. 

- a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi 
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vizsgálatát, 

- a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát 

3. A szűrővizsgálatok idejére a tanulócsoportok mellé az iskola nevelői, vagy pedagógiai 

asszisztens felügyeletet biztosít. 

 

14. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN 

(INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK) 

 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy 

baleset veszélye fennáll, vagy azt, hogy a tanuló balesetet szenvedett a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan 

1. Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az  iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek 

a rendelkezéseit. 

2. Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat 

és viselkedési formákat. 

3. A nevelők a tanórai és az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokon, valamint ügyeleti 

beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan  

     figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a   

                                                                                                       tanulókkal betartatni. 

4. Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai 

foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat. 

5. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán.  

Ennek során ismertetni kell: 

 az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

 a házirend balesetvédelmi előírásait, 
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 rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés 

rendjét, 

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

 Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt. 

6. A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 

illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

7. A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, 

hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

8. A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó 

nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaköri leírásuk vagy a 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 

9. Az iskola intézményvezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat 

az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

1. A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, 

 ha szükséges orvost kell hívnia, 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell  szüntetnie, 

 a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

vezetőjének. 

 a tanulói balesetről, baleseti jegyzőkönyvet kell készíteni annak a pedagógusnak, 

akinek a felügyelete alatt történt a baleset. A jegyzőkönyvet a tanuló ellátását 

követően el kell készíteni. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is 

köteles részt venni. 

2. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, 

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi 
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segítséget. 

3. Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola intézményvezetőjének ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan 

lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy 

mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket 

végre kell hajtani. 

 

Az iskola dolgozóinak munkavédelmi előírásai 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A tájékoztató tényét és 

tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az alkalmazottak aláírásukkal 

igazolják. 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján 

1. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel a nevelő és oktató munka egészséges és 

biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset                                                                     megelőzéséért. 

2. A pedagógus kötelessége különösen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése 

és megóvása érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a 

munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek 

feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más szakemberek – bevonásával. 

3. A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, alkalmazza az 

egészségét és biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét 

ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola 

alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt. 

4. A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket                         nyilván 

kell tartani. 

5. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul 

ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 

szervezési okokat. 

6. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbalesetekről jegyzőkönyvet 

kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a  tárgyhót követő 

hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni 

a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a 
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kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. Ha a sérült állapota vagy a 

baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, 

akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

7. Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. 

8. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. 

9. Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

 a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel 

összefüggésben életét vesztette), 

 valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű 

károsodását, 

 a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 

egészségkárosodását, 

 a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, 

vagy agyi károsodását okozza. 

10. Az iskolában lehetővé kell tenni a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 

képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 

11. Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést                                           a 

hasonló esetek megelőzésére. 

 

15. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

 

1. Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve 

az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 

épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 
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2. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy 

a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut 

a tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézményvezetőjével, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

3. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 az iskola intézményvezetője, 

 intézményvezető helyettesek 

 tagintézmény-vezető 

 

Központi épület: bármilyen rendkívüli esemény kapcsán szaggatott csengetéssel 

megkezdődik az épület kiürítése a kiürítési terv alapján. 

Intézkedésre jogosultak: intézményvezető, intézményvezető-helyettesek 

Telephelyek:  kolomp, csengő  segítségével megkezdődik az épület kiürítése a kiürítési terv 

alapján 

Intézkedésre jogosultak: intézményvezető, intézményvezető-helyettesek telephely- vezetők 

Felsőlajosi tagintézmény: kolomp segítségével megkezdődik az épület kiürítése a kiürítési 

terv alapján 

Intézkedésre jogosultak: intézményvezető, tagintézmény-vezető 

4. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket. 

5. A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult 

felelős vezető utasítására haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület 

kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó 

terv mellékletében található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

6. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát 

vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

7. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó 

gyerekekre is gondolnia kell! 
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 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen 

valamelyik tanuló az épületben. A nevelőnek a tanulókat a tanterem elhagyása előtt 

és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor meg kell számolnia! 

8. Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a 

veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – 

gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 

9. Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 

intézményvezetőjének vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

10. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és 

tanulója köteles betartani! 

11. A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

szombati napokon be kell pótolni. 

12. A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” 

c. intézményvezetői utasítás tartalmazza. 

13. A tűzriadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény intézményvezetője a felelős. 

14. Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 
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alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 

iskola intézményvezetője a felelős. 

15. A tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára 

kötelező érvényűek. 

16. A tűzriadó terv helye az intézményvezetői iroda 

 
 

16. A FEGYELMI ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁNAK SZABÁLYAI 

 

1. Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, – a vétség elkövetésétől 

számított három hónapon belül – fegyelmi eljárás alapján, fegyelmi büntetésben 

részesíthető. 

2. A fegyelmi eljárást a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, illetve a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapján kell 

lefolytatni. 

3. A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez 

elvezető események feldolgozása, értékelése, valamint ennek  alapján a 

kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás lefolytatására akkor van 

lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő tanuló szülője, valamint a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanuló szülője is egyetért. 

4. Az egyeztető eljárás lefolytatásáért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtásáért az 

iskola intézményvezetője a felelős. 

5. Az egyeztető eljárást levezető nagykorú személyre az iskola intézményvezetője tesz 

javaslatot az érdekelt feleknek. 

6. Ha a tanuló a kötelességeit megszegi a nevelőtestület joga dönteni arról, hogy indít-e  a 

tanuló ellen fegyelmi eljárást. 

7. A fegyelmi eljárás lefolytatásáért – a nevelőtestület döntése alapján – az iskola 

intézményvezetője a felelős. 

8. A nevelőtestület a fegyelmi eljárás lefolytatására háromtagú fegyelmi 

bizottságot hoz létre. A fegyelmi bizottság feladata a kötelezettségszegés  kivizsgálása, 

a fegyelmi büntetés meghozatalának előkészítése, a fegyelmi tárgyalás                                  lefolytatása, a 

fegyelmi büntetés kiszabása. 

9. A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a jogszabályokban, illetve az 

iskola szervezeti és működési szabályzatában vagy a házirendjében meghatározott 
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kötelezettségét vétkesen és súlyosan megszegje. A kötelességszegést a fegyelmi tárgyalás 

során bizonyítani kell. 

10. A tanulónak fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése a tanulói  

11. jogviszonyból ered. Így fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló 

kötelességszegése az iskola területén, az iskolai élet különböző helyszínei közötti 

közlekedés alatt vagy az iskolán kívüli – az iskola által szervezett, a pedagógiai program 

végrehajtásához kapcsolódó – rendezvényen történt. 

12. A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a kötelességeit vétkesen  és 

súlyosan szegje meg. 

 Vétkesség alatt a tanuló szándékosságát, illetve gondatlanságát kell érteni. Gondatlan 

kötelességszegés esetén meg kell vizsgálni a gondatlanság mértékét is. 

 A fegyelmi büntetés kiszabásánál – tanuló életkorát és értelmi fejlettségét figyelembe 

véve – vizsgálni kell, hogy a kötelességszegés mennyire volt súlyos. 

13. A tanulói fegyelmi ügyekben – a fegyelmi eljárásban és a döntéshozatalban – az a 

pedagógus, aki a kötelezettségszegésben bármilyen módon érintett, nem vehet részt. Őt a 

fegyelmi bizottság vagy a nevelőtestület csak tanúként hallgathatja meg. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

1. Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

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

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

2. A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét. 

3. Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 

4. A második kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

szülőt nem kell értesíteni. 

5. Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

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

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti 

az érintett feleket 

6. Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 
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7. Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez 

a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

8. A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza. 

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

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

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

10. Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, 

az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra 

felfüggeszti. 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

12. Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

13. Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

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

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

15. A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

17. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 

 

1. Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az intézményvezető és az általános 

intézményvezető-helyettes a felelős. 

2. Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki                               az 

adott tanévben: 

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

3. A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozókkal    az 

iskola intézményvezetője megállapodást köt.  
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A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

 a felelős dolgozók feladatait, 

 a szükséges határidőket, 

 a tankönyvterjesztés módját, helyét, idejét, 

 a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét. 

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

tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez. 

5. Az iskolai tankönyvrendelést az iskola intézményvezetője által megbízott iskolai dolgozó 

készíti el. A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tantervének előírási alapján és a szakmai 

munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok választják ki a 

megrendelésre kerülő tankönyveket. 

6. A nevelőtestület a szakmai munkaközösségek javaslata alapján dönt arról, hogy a tartós 

tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola, mely tankönyvek vásárlására 

fordítja. 

7. Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a tanulónak 

(szülőnek) az iskola részére meg kell téríteni. A kártérítés összege megegyezik a 

tankönyvnek az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói  árával. Az előző 

években megjelent tankönyvek esetében a kártérítés összegéről a diák-önkormányzat 

véleményének figyelembe vételével az iskola intézményvezetője dönt. 

 

18. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

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

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

ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg. 

1. A hagyományápolás külsőségei 

 Az iskola logója megtalálható a hivatalos postai küldeményeken, a tanulók  nyakkendőjén. 

 Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: kék színű nyakkendő, fehér felső, sötét 

nadrág, szoknya. 

 Az iskolai ünneplő viseletének alkalmai: 

o iskolai ünnepélyek 

o házi versenyek 

o egyéb versenyek, ahol a tanuló az iskolát képviseli 
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2. Az iskola névadója Fekete István. Emlékének ápolása minden évben az író születésnapján 

(január 25.) történik. 

3. Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei: 

 nemzeti ünnepek (október 6., október 23. és március 15.) 

 a magyar kultúra napja 

 kommunista és egyéb diktatúrák áldozatainak emléknapja 

 a költészet napja 

 a holokauszt áldozatainak emléknapja 

 a Föld napja 

 a Nemzeti Összetartozás Napja 

 megemlékezés az iskola névadójáról 

 tanévnyitó- és záró ünnepség 

 családi-nap 

 gyermeknap 

 elsősök iskolába hívogatója 

 gála 

 jótékonysági bál 

 farsang 

 Mikulás 

 Karácsony 

 futónap 

 Idősek napja (Felsőlajos) 

 Családi túrák (Felsőlajos) 

 Versmondó gála (Felsőlajos) 

 SZMK bál (Felsőlajos) 

 Víz világnapja (Felsőlajos) 

 Állatok világnapja (Felsőlajos) 

 Karácsonyi ünnepség (Felsőlajos) 

 Október 6. fáklyás felvonulás (Felsőlajos) 

4. Kitüntetések, jutalmak átadása: 

 tanulóknak: tanévzáró ünnepély 

 8.évfolyam tanulóinak:ballagási ünnepség 

 a dolgozóknak: tanévzáró értekezlet 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett 

közösségek egyetértésével és az intézményvezető jóváhagyásával lehetséges. 

Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának napjától lép 

hatályba, és visszavonásig érvényes. 

Jelen SZMSZ hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti a korábbi SZMSZ. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az iskola alkalmazottai és partnerei részére nyilvános:  

1-1 példánya elhelyezésre kerül: 

- könyvtárban 

- az igazgatói irodában 

- az iskola honlapján 

 

 

 

       ……………………………………… 

        Plichta Ildikó 

        intézményvezető 
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Mellékletek: 

- Adatkezelési szabályzat 

- A Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola Iskolai Könyvtárának 

Szervezeti és Működési Szabályzata 

 

MELLÉKLETEK 

1. sz. melléklet 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell 

felelnie az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 

évi CXII. törvény, valamint a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

előírásainak. 

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre  a 

magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: 

statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola 

intézményvezetője felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozóval vagy az 

érintett tanuló szülőjével közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes. 

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetője egy 

személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit 

bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon. 

4. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják:  intézményvezető-helyettesek, 

         iskolatitkár, adminisztrátor 

b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: intézményvezető-helyettesek, 

iskolatitkár, adminisztrátor, osztályfőnökök, napközis nevelők, gyermek- és ifjúság 

védelmi felelős, 

5. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a köznevelési törvény által 

engedélyezett esetekben: 

a)  az alkalmazottaknak a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatos                                               adatait 

továbbíthatja: 

-   intézményvezető, 

-   intézményvezető-helyettes, 

-  iskolatitkár, adminisztrátor 
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b) az alkalmazottak adatait a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel 

összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre 

vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsági szolgálatnak 

az intézmény intézményvezetője továbbíthatja. 

6. A tanulók adatait a köznevelési törvény által engedélyezett esetekben továbbíthatja: 

- a fennartó, a bíróság, rendőrség, ügyészség, a települési önkormányzat jegyzője, a 

közigazgatási szerv, a nemzetbiztonsági szolgálat, a középiskola, az egészségügyi, 

iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézmény, a családvédelemmel foglalkozó 

intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, 

intézmény, a tankönyvforgalmazó, a pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR 

működtetője, a szülő részére az intézmény intézményvezetője; 

- a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 

intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, a 

pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR működtetője, a szülő részére az 

intézmény intézményvezető-helyettese; 

-  a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 

intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, a 

pedagógiai szakszolgálat intézményei, a KIR működtetője, a szülő részére az 

iskolatitkár; 

- a középiskola, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a pedagógiai szakszolgálat 

intézményei, a szülő részére az osztályfőnök; 

- családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a szülő részére a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős; 

- tankönyvforgalmazó részére a tankönyvfelelős. 

 

7. Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A 

személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.  
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Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az 

intézményvezető a felelős. 

8. A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli 

szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. Ennek 

kezeléséért az intézmény titkársága a felelős. 
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2. sz. melléklet 

A LAJOSMIZSEI FEKETE ISTVÁN SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS ISKOLA 

ISKOLAI KÖNYVTÁRÁNAK SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 
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AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR FELADATA, KÜLDETÉSNYILATKOZATA 

 

Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka eszköztára, szellemi bázisa; gyűjtőköre igazodik                                 a 

műveltségi területek követelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez. 

A szakszerűen fejlesztett gyűjtemény, az erre épülő saját és a más könyvtár(ak) által nyújtott 

szolgáltatások biztosítják: 

-  a tanítás-tanulás folyamatában jelentkező szaktanári-tanulói igények teljesíthetőségét, 

-  az iskola pedagógiai programjának megvalósíthatóságát, 

-  sajátos eszközeivel megalapozza a tanulók olvasóvá, könyvtárhasználóvá nevelését, 

- segíti az esélyegyenlőséget az információhoz való hozzáférés terén, 

-  lehetőséget kínál az önművelésre, az olvasásfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulás 

technikájának, módszereinek elsajátítására, a szabadidő hasznos eltöltésére. 

 

1. Az iskolai könyvtár adatai 

1.1. A könyvtár működésének alapdokumentumai 

 

o 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről a 

nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

o Az 1996. évi LXII. törvény a közoktatásról 

o 2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről 

o A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény és későbbi 

módosításai 

o Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény és későbbi módosításai 

o A művelődési és közoktatási miniszter 16/1998.(IV. 8.) MKM rendelete a nevelési és 

oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (IV.) MKM rendelet módosításáról 

o A művelődési és közoktatási miniszter 5/ 1998. ( II. 18.) MKM rendelete a 

tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás 

rendjéről 

o 61994. (IV. 13) MKM rendelet a szakértői tevékenységről 10/1994. (V. 13) MKM 

rendelet a szakmai szolgáltatásokról 

o A kulturális és a pénzügyminiszter 3/1975. KM-PM számú együttes rendelete 

könyvtári állomány ellenőrzéséről és az állományból történő törlésről szóló 

szabályzat kiadásáról 
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o A kulturális és a pénzügyminiszter 3/ 1975 (VIII. 17.) KM-PM számú együttes 

rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről 

o Az MKM tájékoztatója a funkcionális tankönyvjegyzékről. Ajánlás a taneszköz 

fejlesztéshez 

o Nemzeti alaptanterv Bp. Művelődési és Közoktatási Minisztérium, 1995. illetve 

aktuális módosításai 

o Az MKM tájékoztatója a funkcionális taneszköz jegyzékről. Ajánlás a taneszköz 

jegyzékről 

o A művelődési és közoktatási miniszter 25/ 1998.(VI. 9.) MKM rendelete a pedagógiai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekről 

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 64. fejezet Az iskolai, kollégiumi könyvtár 

működésére, eszközeire, felszerelésére vonatkozó szabályok 

o Az intézmény pedagógiai programja 

 

1.2. A könyvtár azonosító adatai 

A könyvtár neve: Iskolai Könyvtár, Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola 

A könyvtár címe: Lajosmizse, Szabadság tér 13. sz. 

Telefonszáma: 76/ 356-156 

Elhelyezése: az iskola épületében, 110 m
2 

alapterületen 

Helyiségek száma: előtér + 3 terem 

 

1.3. A könyvtár fenntartója 

A könyvtár a Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola szervezetében működik. 

A könyvtár működéséért, a szakszerű könyvtári ellátás biztosításáért az iskola és a mindenkori 

fenntartó vállal felelősséget. A könyvtár munkáját az intézményvezető irányítja, felügyeli, 

ellenőrzi. 

 

1.4. Külső szakmai szolgáltatások 

Az iskolai könyvtár szakmai munkájának értékelését az Országos Szakértői Jegyzékben 

nyilvántartott szakember végzi. 
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1.5. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges anyagi feltételeket az intézmény költségvetésében a 

fenntartó biztosítja. Az éves fejlesztésre szánt keretösszeget úgy kell a könyvtáros tanárok 

rendelkezésére bocsátani, hogy a beszerzés folyamatossága és tervszerűsége megvalósulhasson. 

A könyvtári költségvetés célszerű, a gyűjtőköri szabálytatban foglaltaknak megfelelő 

felhasználásáért a könyvtáros tanár a felelős, ezért csak a beleegyezésével lehet tartós megőrzésre 

szánt dokumentumot vásárolni. Az iskola vezetője gondoskodik a napi működéshez szükséges 

irodaszerekről, technikai eszközökről. A könyvtáros tanár feladata a dokumentumok, 

nyomtatványok egyéb segédeszközök beszerzése. 

 

1.6. Az iskolai könyvtár személyi állománya 

A tanévben az iskolai könyvtárral kapcsolatos teendőket egy fő, kettős munkakörben dolgozó 

könyvtáros tanár a munkaköri leírás szerint végzi. 

Munkaidő alap: 22 óra/hét/fő 

Könyvtári nyitva tartás: 11/óra/hét/fő, összesen: 22 óra /hét. 

 

1.7. Az iskolai könyvtár működési rendje 

1. Iskolai könyvtár ellátásának módja: 

- központi iskolában: saját szervezeti egységgel 

- Felsőlajosi tagintézményben: 

Iskolai és községi könyvtári feladatokat a Bács-Kiskun Megyei Katona  József 

Könyvtártól megrendelt „könyvtári ellátás” szolgáltatás keretében látják el. Ez 

utóbbi feladatellátás a kecskeméti Katona József                                         Könyvtár szolgáltató-helyeként 

valósul meg. 

Sajátosság: az iskolai és a községi könyvtár állománya ugyanazon a helyen kap helyet, a két 

feladatnak az ellátása egy időben történik. 

 

2. Az iskolai könyvtár feladatai 

2.1. Az iskolai könyvtár alapfeladatai 

 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 

gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának 

biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

 



SZMSZ / Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola 

6050 Lajosmizse, Szabadság tér 13. 

2021. 

59 

 

 

 

Továbbá: 

a) gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és 

rendelkezésre bocsátása, 

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 

c) az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja 

szerinti tanórai foglalkozások tartása, 

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának 

biztosítása, 

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, 

segédkönyvek kölcsönzését. 

 

2.2. Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai 

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozások tartása, 

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése, 

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, 

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

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól, 

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása, 

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információ cserében. 

g) közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

 

3. A könyvtár használatára vonatkozó szabályok 

3.1. A könyvtárhasználók köre és jogosultságai 

 

A Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola könyvtára korlátozottan nyilvános. Az 

iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és azok 

csoportjai. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

-  tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,  

-  tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

-  könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,  

-  könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

-  számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása,  
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-  tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint más 

könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

A könyvtár szolgáltatásait csak azon iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai 

könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre 

szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy 

tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tanár tudomására kell hoznia. 

 

A könyvtár használóinak köre:  

-  az iskola tanulói 

-  tanárai 

-  adminisztrációs és technikai dolgozói 

A felhasználók jogosultságai:  

-  díjtalan könyvtári tagság 

-  tájékozódás, információk szerzése 

-  a könyvtár szolgáltatásainak igénybe vétele 

 

3.2 A könyvtárhasználat módjai 

-  helyben használat 

- kölcsönzés 

- csoportos használat 

 

3.3. A kölcsönzés módja 

-  A kölcsönzés a beiratkozással történik, mely alkalommal a kölcsönző megismerkedik                       a 

kölcsönzés szabályaival, és aláírásával tanúsítja annak tudomásul vételét. 

-  A kölcsönzés nyilvántartása a KELLÓ által kiadott Olvasók és kölcsönzések 

nyilvántartása című füzetben történik az abban javasolt adatok felvételével. 

-  Az iskolai dolgozók részére a kölcsönzés egyedi nyilvántartó füzetben kerül 

dokumentálásra. 

-  A kölcsönző aláírásával ismeri el a kölcsönzés létrejöttét. 

 

3.3.1 Könyvek kölcsönzése: 

-  Felnőtteknek részére: a tanításhoz szükséges tankönyvek, segédkönyvek, kézikönyvek tartós 

időtartamú kölcsönzése 

-  Pedagógiai és pszichológiai témájú szakirodalom helyben használata és kölcsönzése  
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-  Szabadidős tevékenység megszervezését segítő dokumentumok kölcsönzése 

-  Tanulók részére: ismeretterjesztő művek kölcsönzése 

-  gyermek – és ifjúsági irodalom kölcsönzése különös tekintettel a közös és ajánlott 

olvasmányokra 

3.3.2. Könyvtárközi kölcsönzés: csak indokolt esetben 

3.3.3. Helyben használat: 

-  kézikönyvtár használata, kutató munka 

-  számítógép használata Internet elérhetőséggel 

3.3.4. Egyéb szolgáltatások: 

-  tájékoztatás, adatszolgáltatás 

-  indokolt esetben másolat készíttetése térítésmentesen  

-  könyvtárhasználati órák tartása 

-  könyvtárhasználatra épülő szakórák előkészítése  

-  könyvtári közösségek működtetése 

-  könyvtári rendezvények szervezése 

 

3.4. A kölcsönzés időtartama 

Tanárok részére: 

a) tartós időtartamban (1 vagy több év): szaktantermek letéti kötetei, tankönyvek és  egyéb 

tanítást segítő dokumentumok 

b) alkalomszerű: 10-14 nap 

      Diákok részére: 

a) tartós tankönyvek esetében a 3.5. fejezet rendelkezései szerint 

b) alkalomszerű: 10-14 nap 

A kölcsönzés meghosszabbítására egyéni megbeszélést követően legfeljebb kétszer kerülhet                                              sor. 

   

3.5. A tartós használatú tankönyvek kölcsönzésének szabályai 

- A kölcsönzés az egész tanévre szól, a tanév elején történik, a visszaszolgáltatás ideje               az adott 

tanév vége. 

- A kölcsönzés megszervezésében az iskola intézményvezetőjének irányításával a  következő 

felek működnek együtt: 

1. tankönyvfelelős tanár 

2. osztálytanító, ill. osztályfőnök 

3. iskolai könyvtárosok 
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- A kölcsönzés dokumentálása tanulócsoportonként kiállított kölcsönzési nyilvántartón történik, 

mely tartalmazza a tanulók nevét, a kölcsönzött könyv címét, leltári jelzetét, az átvételét igazoló 

tanulói, s az anyagi felelősséget vállaló szülői aláírást. 

- Az osztálytanító, ill. osztályfőnök kötelessége, hogy az év közben távozó tanuló tartós 

használatú tankönyveinek visszaszolgáltatását kezdeményezze. 

- A könyvek kiadása és visszavétele a fent jelzettek közreműködésével szintén osztályonként 

történik, tárolásáról az erre a célra biztosított raktárban az iskola vezetésének felügyeletével az 

erre megbízást kapott tanár vagy könyvtáros gondoskodik. 

- A megrongálódott vagy elveszített könyvek árát a szülő köteles megtéríteni, erre vonatkozóan 

külön intézményvezetői rendelet készül. 

 

3.6. Az iskolai könyvtár nyitva tartásának rendje 

Az iskola könyvtára hetente 22 órában tart nyitva a következő megoszlásban: 

- Délelőtti órákban heti 7 óra (a pontos időbeosztás évenként változhat a könyvtáros 

munkarendjétől függően) a szakórák szakkönyvigényeinek kielégítésére 

- Délutáni órákban 15 óra, hétfőtől péntekig 12
00

-15
00

 

A könyvtár az iskolai munkarendhez igazodva a tanításmentes munkanapokon és az iskolai 

szünetekben zárva tart. 

 

4. Az iskolai könyvtár ügyrendje 

4.1. Az állomány alakítása 

A könyvtár a Nemzeti Alaptanterv követelményeinek megfelelően, a gyűjtőköri szabályzatban 

foglaltak alapján fejleszti állományát. 

A könyvtáros az állomány fejlesztésében figyelembe veszi az intézményvezető, a szakmai 

munkaközösségek és a diákönkormányzat javaslatait, igényeit, valamint a szakmai 

iránymutatókat. 

 

4.1.1. Gyarapítás: az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik  

         Vétel: - Könyvtárellátó ( szerződés, előfizetés ) 

- Jegyzéken történő rendelés 

- Megtekintés alapján készpénzes fizetéssel 

Ajándék : független a költségvetéstől ( önkéntes adományok, bekérés, gyűjtés)  

Csere: alapja az iskola saját kiadványa lehet 
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Számlanyilvántartás: a gazdasági, pénzügyi iratokat az intézmény gazdasági szervezete dolgozza 

fel és őrzi meg. A számlák másolatait könyvtári irattárban kell elhelyezni. 

 

4.1.2. Apasztás: tervszerű folyamatos dokumentum kivonás, melyet az alábbi szempontok 

alapján kell elvégezni: 

- Tartalmi elavulás : 

o a kiadványban lévő ismeretanyag tudományos szempontból túlhaladott 

o a kiadvány aktualitását vesztette, mert az adatok, rendeletek, szabványok 

megváltoztak 

o az ismeretterjesztő mű átdolgozásra került Fölös dokumentumok 

o tanterv, házi olvasmány, idegen nyelv tanításának változása esetén 

o módosul az iskola profilja 

o a korábbi szerzeményezés nem követte a gyűjtőköri elveket 

o csonka dokumentumok 

- Természetes elhasználódás: rendeltetésszerű használatra alkalmatlan 

- Hiány: elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült vagy kölcsönzés közben   elveszett és 

behajthatatlan  vagy állományellenőrzési hiány következtében 

Az apasztás ténye törlési jegyzőkönyvben kerül rögzítésre, mellyel egy időben a dokumentumot 

ki kell vezetni a leltárkönyvből és a katalógusból. A jegyzőkönyvet az iskola intézményvezetője 

aláírásával hitelesíti.  

A jegyzőkönyv mellékletei az alábbiak: törlési                           jegyzék, gyarapodási jegyzék, törlési ügyirat. 

 

4.2. Az állomány egységei és raktári rendje 

 

(1) Kézi-és segédkönyvtár, mely az alapgyűjteményen kívül tartalmazza a munkaeszközként, 

ill. helyben használható állományegységeket, valamint a házi és ajánlott irodalom egy- egy 

példányát. 

Raktári rendje: a szépirodalom betűrendben, az ismeretközlő szak és betűrendben. 

Jelölése: piros színű csíkkal a gerinc alján 

(2) Duplum állomány, mely az ismeretközlő és szépirodalom tanórákon használható többes 

példányait tartalmazza. Korlátozottan kölcsönözhető. Raktári rendje megegyezik az előzővel. 
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(3) Kölcsönözhető ismeretközlő és szépirodalom. 

(4) Periodikák: újságok, folyóiratok, melyek a tanulóknak és a pedagógusoknak a tanuláshoz, 

tanításhoz szükségesek. Korlátozottan kölcsönözhető állomány. Raktári rendje: a friss számok 

szabad polcon, egy év után zárt szekrényben 

(5) Külön gyűjtemények: 

- Nevelői kézikönyvek, tankönyvek, tartós tankönyvek. Raktározás: jelzet nélkül, zárt 

szekrényekben 

- Hely- és iskolatörténeti anyagok 

(6) Tartós tankönyvi állomány: ügyrendjét külön szabályozás rögzíti (5. számú melléklet) 

(7) Letéti állomány: a szaktantermek, az intézményvezetőség, napközis terem állandó 

kihelyezése. Ezen dokumentumállomány névre szólóan adható át, az átvevő anyagi felelősséget 

vállal. 

 

4.3. Az állomány nyilvántartása 

- A dokumentumok állományba vétele az MSZ 34 – 78 szabvány szerint történik. 

- A tartós megőrzésre szánt dokumentumokat a könyvtáros 8 napon belül a könyvtár 

állományába veszi. 

- A könyvekről egyedi címleltárkönyvet vezet a könyvtár 

- Az audiovizuális és digitális dokumentumok mindegyikéről egy egyedi leltárkönyvben 

történik a bejegyzés, a leltári szám elé jelölve a dokumentumtípus nevének kezdőbetűjét. 

- A periodikákról cardexes nyilvántartás készül. 

- A brosúrák nyilvántartása számítógépes adatfeldolgozással történik. 

- A szaktantermi letétekről és a tartós tankönyvekről külön számítógépes nyilvántartás 

készül. 

 

4.4. Az állomány védelme 

(1) Jogi védelem: A könyvtáros tanár felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos 

gyarapodásáért, a könyvtári beszerzési keret célszerű felhasználásáért. Hozzájárulása nélkül   az 

iskolai könyvtár számára tartós megőrzésre szánt dokumentumot senki sem vásárolhat. Szaktanári 

beszerzés esetén az állományba vétel a dokumentum és a számla együttes megléte  alapján 

történhet meg. 
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A könyvtáros felelősségre vonható a dokumentum hiányáért a következő esetekben:  

- nem tartotta meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési és használati szabályait kötelességszegést 

követett el. 

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumért, ill. a technikai eszközök szándékos 

rongálásáért. Az erre vonatkozó kártérítési kötelezettség részletezése a könyvtárhasználati 

szabályzatban  található. 

 

(2) Az állomány fizikai védelme: 

- A tűzrendészeti szabályokat be kell tartani és tartatni. Ennek értelmében a nyílt láng 

használata és a dohányzás tilos. A bejáratnál tűzoltó készüléket kell elhelyezni, mert tűz 

esetén tilos vizet használni. 

- Szigorúan ügyelni kell a tisztaságra ezért a helyiség a tantermeknél is gondosabb takarítást 

igényel. 

- A dokumentumokat védeni kell a fizikai ártalmak ellen. 

- A könyvtár kulcsai a könyvtáros tanárnál és az intézmény tűzvédelmi szabályainak megfelelő 

tároló helyen találhatók. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki a könyvtáros és az 

intézményvezető engedélyével. 

 

4.5. Az állomány ellenőrzése 

- Az állomány ellenőrzését hatályos jogszabályok értelmében 2 évenként kell                              elvégezni. Soron 

kívül az intézményvezető kezdeményezése vagy könyvtáros váltás esetén kerül sor. Az 

ellenőrzés lehet részleges és teljes körű. 

- Az ellenőrzés előkészítésekor a dokumentációkat felül kell vizsgálni, a raktári rendet meg 

kell teremteni, elő kell készíteni a raktározás segédeszközeit. 

- A leltározást minimum két személy végezheti. 

- Az ellenőrzés módszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvántartás összevetése 

- Az ellenőrzés lezárása: Záró jegyzőkönyvet kell készíteni, mely tartalmazza a hiányzó                             és a 

többletként jelentkező dokumentumokat. A hiányok selejtezésére az iskola 

intézményvezetője ad engedélyt a jegyzőkönyv alapján. Az engedélyezés után történik a 

selejtezés az ügyrendben erre vonatkozó előírásainak megfelelően. 
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5. Záró rendelkezések 

 

Jelen szervezeti szabályzat hatálya kiterjed a könyvtáros tanárra, a könyvtár szolgáltatásait 

igénybe vevők körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban tevékenységet végeznek. 

A szabályzat gondozása a könyvtáros tanár feladata, aki köteles a jogszabályok változása esetén 

valamint az iskolai körülmények változása miatt szükséges módosításokra javaslatot tenni. 

A szabályzatot az intézményvezető módosíthatja. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra                                                                  

kell hozni. 

 

1. számú melléklet: LAJOSMIZSEI FEKETE ISTVÁN SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS 

ISKOLAI KÖNYVTÁRÁNAK GYŰJTŐKÖRI LEÍRÁSA 

 

TARTALMA: 

1. Az iskola helyi tantervében megfogalmazott feladatrendszer és az ebből adódó könyvtári 

feladatok 

2. Állományelemzés: a könyvtár elsődleges funkciójából eredő feladatának 

megvalósítását segítő dokumentumok felsorolása 

3. Az iskolai könyvtár főgyűjtő köre 

4. Másodlagos funkciót kiszolgáló mellékgyűjtemény behatárolása: mellékgyűjtő kör 

5. Gyűjtőkörből kizárandó dokumentumok 

 

1. Az iskola helyi tantervében megfogalmazott feladatrendszer és az ebből adódó könyvtári 

feladatok 

1.1. Az iskolai feladatrendszer 

- magas fokú műveltséget kíván adni, s ezáltal próbál felkészíteni a középfokú tanulmányokra 

- neveltségi szintet biztosít, s a személyiségfejlesztés különböző fokozatain keresztül 

alapozza meg 

- a tanulók beilleszkedésének a közösségekbe, a társadalmi életbe. 

- az iskola biztosítja a tanulók számára a tanuláshoz szükséges tárgyi feltételeket és 

egészséges, esztétikus környezetet 
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- az iskolai oktatás tartalmát a korszerű, a tanulók képességeit fejlesztő tananyag mellett az 

általános emberi és nemzeti értékek elfogadtatása és átadása alkotja 

- az iskola nevelői a tanulók egyéni képességeihez igazodó oktatást kívánják  elősegíteni 

különféle módszerek és szervezeti formák választásával  (tehetséggondozás, felzárkóztatás, 

fejlesztés, sávos oktatás) 

- a személyiség széleskörű fejlesztése céljából az iskolai oktatást széleskörű, sokszínű 

tevékenységrendszer egészíti ki. 

- az iskolának nevelés oktatás folyamatában az különböző kompetenciák, készségek  és 

képességek kialakítására és fejlesztésére kell törekednie. 

 

1.2. A könyvtári feladatrendszer 

- gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása 

- tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról  tanórai foglalkozások tartása 

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése (tartós tankönyvek, segédkönyvek is ) 

 

A fentiekből következve az iskolai könyvtár fontos feladatának azt tekinti , hogy az oktató - nevelő 

munkát elősegítő, a műveltségterületek tanításának / tanulásának alapdokumentumait, 

audiovizuális módszertani anyagokat, metodikai segédanyagokat, valamint a használatukhoz 

szükséges eszközöket gyűjtse. További feladata hogy a könyvtárhasználatának elsajátításához 

szükséges és a város közművelődésében való aktív részvételt biztosító dokumentumokkal lássa el 

az intézmény tanulóit és tantestületét. El kell látnia a tanárokat, tanítókat tankönyvekkel és tanári 

kézikönyvekkel, az önművelődésükhöz elengedhetetlenül szükséges szakirodalommal. A 

tankönyvellátással kapcsolatos törvény értelmében gondoskodni kell a tartós tankönyvi állomány 

létrehozásáról kölcsönzéséről, tárolásáról. Fontos cél a tanárok továbbképzésének az iskola 

gyűjtőkörébe illeszthető könyvtári eszközökkel történő segítése. További cél lehet a település és 

az intézmény történetének majdani feldolgozásához szükséges helytörténeti anyagok tervszerű 

gyűjtésének megkezdése. 
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2. Állományelemzés: a könyvtár elsődleges funkciójából eredő feladatának 

megvalósítását segítő dokumentumok felsorolása 

2.1. Formai csoportosítás 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok: könyv, periodika, kisnyomtatvány, kotta 

b) Kéziratok 

c) Audiovizuális ismerethordozók: 

- képes dokumentumok 

- hangzó- dokumentumok 

- hangos - képes dokumentumok 

d) Elektronikus ismerethordozók: 

- CD – ROM és CD 

- Multimédiás eszközök 

 

2.2. A könyvtár állományrészei 

Kézikönyvtár: tartalmazza a művelődési területek alapdokumentumait, az életkori 

sajátosságoknak megfelelően, valamint a nagy értéket képviselő nem könnyen pótolható 

dokumentumokat. 

Kölcsönözhető ismeretközlő irodalom: tartalmazza a tantárgyi programokban 

meghatározott ismeretterjesztő műveket, munkáltatáshoz szükséges dokumentumokat, az 

önműveléshez szükséges életkori sajátosságoknak megfelelő  ismeretterjesztő műveket. 

Szépirodalom: tartalmazza az általános iskolás korosztály házi és ajánlott 

olvasmányait, gyűjteményeket, antológiákat, verses köteteket, meseirodalmat stb. 

Pedagógiai gyűjtemény: tartalmazza az általános iskolás korosztály neveléséhez és 

oktatásához szükséges tartós időt álló pedagógiai, pszichológiai, szociológiai  munkákat, a 

műveltségi területek, az iskolán kívüli tevékenység szakirodalmát, jogszabályokat, 

tájékoztatókat stb. 

Hivatali segédkönyvtár: tartalmazza az iskola működtetésének, irányításának  

mindennemű dokumentumait 

Iskolai könyvtár segédkönyvtára: tartalmazza a könyvtár működtetésének jogszabályait, 

szabványait, szakirodalmát útmutatóit, segédkönyveit, a könyvtár használattan 

mindennemű dokumentumát, a tájékoztatás mindennemű                                                     segédeszköztárát. 

Külön gyűjtemények: nevelői kézikönyvek, tankönyvek, brosúrák ( tartalmazzák az iskola 

tanárainak tartósan kölcsönzött mindennemű tankönyvet, segédeszközt), tartós 

tankönyvtár, helyi és iskolatörténeti könyvek, kéziratok, kisnyomtatványok. 
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3. Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzatának alapvetései 

Az iskolai, kollégiumi könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum 

vehető fel. 

Kézikönyvtári állomány: 

Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori sajátosságok figyelembe 

vételével: általános és szaklexikonok, általános és szakenciklopédiák, szótárak, 

fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, tankönyvek. 

Ismeretközlő irodalom: 

Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a tantárgyakhoz 

meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói munkáltatáshoz használható 

dokumentumok. 

Szépirodalom: 

Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő kiadványok, a 

tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott olvasmányok, életművek, népköltészeti 

alkotások. 

Pedagógiai gyűjtemény: 

Válogatva gyűjtendőek a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumai: 

- Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák. 

- Fogalomgyűjtemények, szótárak. 

- Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók. 

- A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok                                   megvalósításához 

szükséges szakirodalom. 

- A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma. A tantárgyak módszertani 

segédkönyvei, segédletei. 

- A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom. Az iskolával kapcsolatos 

jogi, statisztikai szabálygyűjtemények.                            Oktatási intézmények tájékoztatói. 

- Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok. Az iskola történetéről, névadójáról 

szóló dokumentumok. 

 

Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag): 

Válogatva gyűjtendőek a következők: 

- A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák.  

- Könyvtári jogszabályok, irányelvek. 

- Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, folyóiratok. 
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A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint: Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki 

kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, 

videofilmek, diafilmek, CD, DVD. 

 

3. Az iskolai könyvtár főgyűjtő köre 

3.1. Főgyűjtő kör meghatározása 

Minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagógiai programja által megjelölt cél–és 

feladatrendszerben a műveltségi területek tantervei szerint megvalósuló eszközként jelenik meg. 

Ide tartoznak továbbá az intézmény valamint a könyvtár működéséhez szükséges  

dokumentumok. 

3.2 A főgyűjtő kör elemeinek megnevezése (a szépirodalom dőlt betűvel kiemelve) 

 

A GYŰJTÉS TERJEDELME ÉS SZINTJE MÉLYSÉGE 

Az általános iskola alsó és felső tagozata tananyagának teljesség igényével 

házi és ajánlott olvasmányai 

A magyar és külföldi népköltészet és meseirodalom  

teljességre törekedve gyűjtemények, antológiák 

Regényes életrajzok, tananyaghoz kapcsolódó történelmi erős válogatással 

regények 

A tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs válogatással 

szerzők válogatott művei 

Az idegen nyelvek oktatásához szükséges olvasmányos erős válogatással 

irodalom 
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Kis-, közép-, és nagyméretű. alap-,  és középszintű. teljességre törekedve 

általános lexikonok, enciklopédiák 

A tudományok, a kultúra, a hazai és egyetemes teljességre törekedve 

művészettörténet összefoglalói 

A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, tanári munkát válogatva 

segítő szakirányú segédkönyvek 

Munkáltató eszközként használatos művek kiemelten 

Érvényben lévő általános iskolai .tantervek, tankönyvek, kiemelten 

tanári kézi- könyvek a tanerő ellátása céljából 

Nyelvek tanításának segédletei válogatva 

 

 

Pályaválasztási útmutatók, felvételi követelmények teljességre törekedve 

kiadványai   

Pedagógiai lexikonok teljességre törekedve 

Egyetemes és magyar neveléstörténeti összefoglalók válogatva 

A nevelés-, oktatáselmélet kézikönyvei válogatva 

Alapvető pszichológiai munkák teljességre törekedve 

Gyermeklélektan alapművei teljességre törekedve 

Alkalmazott lélektan különféle ágazatai erős válogatással 

Oktatás jogszabály gyűjteményei és az  intézmény egyeztetéssel 

irányításához szükséges mindennemű dokumentum 

A könyvtári feldolgozó munkához szükséges válogatva 

dokumentumok segédeszközök kézikönyvek  
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A könyvtárakat érintő jogszabályok egyeztetéssel 

Oktatással, neveléssel kapcsolatos módszertani egyeztetéssel 

kiadványok  

Az iskolai könyvtárakra vonatkozó alapjegyzékek, egyeztetéssel 

tantárgyi bibliográfiák   

Vezető- és tanácsadó testületek módszertani kiadványai egyeztetéssel 

Könyvtárhasználat oktatásához ajánlott tankönyvek

, 

egyeztetéssel 

munkafüzetek tanári segédletek   

 

Periodikák 

lehetőség és igény 

szerint egyeztetéssel 

 

 

4. Másodlagos funkciót kiszolgáló mellékgyűjtemény behatárolása: 

mellékgyűjtő kör 

 

4.1. Mellékgyűjtő kör meghatározása 

A tananyaghoz nem közvetlenül kapcsolódó, azon túlmutató, a kevésbé hangsúlyos feladatok 

megvalósításához szükséges dokumentumok. 

4.2. Mellékgyüjtő kör elemeinek megnevezése (a szépirodalom dőlt betűvel kiemelve) 

 

A GYŰJTÉS TERJEDELME ÉS SZINTJE MÉLYSÉGE 

Átfogó lírai, epikus és drámai antológiák erős válogatás 

Szórakoztató klasszikus ifjúsági irodalom válogatás 

A tananyagban szereplő költők verseskötetei: összes válogatás 

művek ill. válogatások 

Kiemelkedő klasszikus regényirodalom erős válogatás 

Életrajzok, útleírások válogatás  

A tananyagot kiegészítő vagy ahhoz közvetve kapcsolódó válogatással igény 

alap-és középszintű ismeretközlő irodalom szerint  

A tanult tantárgyban való elmélyülést és a tananyagon túl- válogatás 
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mutató tájékozódást segítő alap és középszintű 

ismeretközlő irodalom  

Népszerű a diákok által igényelt egyéb ismeretterjesztő válogatás   

művek      

A pedagógus tevékenységét, felkészültségét és szakmai    

továbbképzését segítő, a főgyűjtőkörben nem említett válogatással,  igény 

oktatás neveléssel foglalkozó mindennemű szakirodalom szerint   

Pszichológiai, szociológiai munkák : gyermekekkel, erős válogatás 

iskolákkal, tanulókkal tanárokkal kapcsolatban  

Családgondozással, ifjúságvédelemmel foglalkozó erős válogatás  

kézikönyvek, tanulmánykötetek    

Általános bibliográfiák, szakbibliográfiák  erős válogatás  

A tájékoztatáshoz szükséges elektronikus információ erős válogatás 

hordozók   

 

 

Periodikák 

lehetőség és igény 

szerint  erős 

válogatással,   

egyeztetéssel   

 

5. Gyűjtőkörből kizárandó dokumentumok 

- egyetemi és főiskolai jegyzetek, tankönyvek 

- irodalmi, esztétikai értéket nem képviselő szórakoztató irodalom tanított tantárggyal 

kapcsolatos felső szintű szakirodalom könyvritkaságok,  

- muzeális értéket képviselő könyvek 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és                                a 

szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik. A feladatok és lehetőségek 

változásainak a Gyűjtőköri Szabályzattal való összehangolását a könyvtár személyzete köteles 

mindenkori feladatának tartani és elvégezni. 
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2. számú melléklet: 

LAJOSMIZSEI FEKETE ISTVÁN SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS ISKOLA 

ISKOLAI KÖNYVTÁRÁNAK KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZATA 

 

A Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola iskolai könyvtára korlátozottan 

nyilvános. 

1. Felhasználói köre: 

- az iskola tanulói,  tanárai 

- adminisztratív és technikai dolgozói 

 

2. A felhasználók jogosultságai:  

- díjtalan könyvtári tagságtájékozódás, információk szerzése 

- a könyvtár szolgáltatásainak igénybe vétele 

 

3. A könyvtárhasználat módjai:  

- helyben használat kölcsönzés 

- csoportos használat 

 

4. A könyvtár használatakor a könyvtáros tanár az alábbiakban nyújt segítséget:  

- eligazodás 

- szellemi munka,( keresés) technikájának alkalmazása 

-  technikai eszközök kezelése 

 

5. A könyvtár szolgáltatásai: 

a. Kölcsönzés: 

                    Felnőtteknek: 

- a tanításhoz szükséges tankönyvek, segédkönyvek, kézikönyvek tartós  időtartamú 

kölcsönzése 

- pedagógiai és pszichológiai témájú szakirodalom helyben használata és 

kölcsönzése 

- a szabadidős tevékenység megszervezését segítő dokumentumok  kölcsönzése 
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              Tanulóknak: 

- ismeretterjesztő művek kölcsönzése 

- gyermek – és ifjúsági irodalom kölcsönzése különös tekintettel a közös  és ajánlott 

olvasmányokra 

b. Könyvtárközi kölcsönzés (csak indokolt esetben) 

c. Helyben használat 

o kézikönyvtár használata, kutató munka 

o videokazetta, CD – lemez, CD – ROM, televízió d. 

Egyéb szolgáltatások: 

o tájékoztatás, adatszolgáltatás 

o indokolt esetben másolat készíttetése térítésmentesen  

o  könyvtárhasználati órák tartása 

o    könyvtárhasználatra épülő szakórák előkészítése  

o könyvtári rendezvények szervezése 

 

6. A kölcsönzés időtartama: 

a. Iskolai dolgozók részére: 

o tartós (1 vagy több év): ide tartoznak: szaktantermek letéti tankönyvek és                                       

egyéb tanítást segítő dokumentumok 

o alkalomszerű: 10-14 nap 

b. Tanulók: 

o tartós tankönyv: részletezése az 5. számú mellékletben 

o alkalomszerű: 10-14 nap 

 

7. A kölcsönzés módja: 

o beiratkozással történik, mely alkalommal a kölcsönző megismerkedik a kölcsönzés 

szabályaival, és aláírásával tanúsítja annak tudomásul vételét. 

o A kölcsönzés nyilvántartása a KELLÓ által kiadott Olvasók és kölcsönzések 

nyilvántartása című füzetben történik az abban javasolt adatok felvételével. 

o A tanároké házilag felfektetett egyedi nyilvántartó füzetben kerül dokumentálásra. 

o A kölcsönző aláírásával ismeri el a kölcsönzés létrejöttét. 
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8. Az iskolai könyvtár nyitva tartási rendje: 

o Heti 22 óra, gondoskodva a törvényben előírt mindennapos elérhetőségről. 

o A délelőtti időbeosztás (heti 7 óra) időbeosztása évenként változhat a könyvtárosok 

munkarendjétől függően. 

o Délutáni nyitva tartás: 

 

 

 
Hétfő 12

00
-15

00
 

 

 

Kedd 12
00

-15
00

 

 

 

Szerda 12
00

-15
00

 

 

 

Csütörtök 12
00

-15
00

 

 

 

Péntek 12
00

-15
00

 

 

9. Az olvasó kártérítési felelőssége: 

o a 3/1975 rendelet 20. és 21.§-a iskolai könyvtárra alkalmazva. 

o a kölcsönzési idő be nem tartása esetén az olvasó felszólítást kap a könyvtárostól 

tartozásának rendezésére.( 2 hét várakozási idő) 

o amennyiben nem rendezi tartozását, a másodszori felszólítást az iskola 

intézményvezetőjének aláírásával a szülő kapja 

o az elveszett, megrongálódott dokumentum értékét az alábbiakban felsorolt módon 

téríti meg az olvasó: 

- ugyanolyan dokumentummal történő pótlás 

- a dokumentum másolás útján történő pótlása 

- hasonló tartalmú, az elveszettet helyettesítő dokumentum 

beszolgáltatása 

- az elveszett dokumentum átlagárának befizetése 

o ha a dokumentum valamilyen oknál fogva behajthatatlan, úgy Behajthatatlan                              

követelés címen selejtezésre kerül a fenntartó jóváhagyásával. 
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10. Könyvtári házirend 

a) A könyvtár egyénileg a nyitvatartási időben látogatható. 

b) Osztályok, napközis csoportok, szakkörök, szakmai munkaközösségek előzetes  

egyeztetés alapján tanítási időben vagy szabadidőben látogathatják. 

c) A könyvtárban felügyelet nélkül a tanulók sem egyénileg, sem csoportosan nem 

tartózkodhatnak. 

d) Kölcsönzési időben a helyben használatra az iskola minden tanulója és dolgozója 

igényt tarthat. 

e) A rend, a tisztaság védelme, a kulturált viselkedés ugyanúgy követelmény, mint az 

intézmény többi részében. 

f) A tűzrendészeti előírás értelmében a nyílt láng, a dohányzás tilos. 

g) A könyvtár vagyonának védelme érdekében a könyvtáros tudta nélkül nem vihető el, 

semmilyen ismerethordozó. 

h) A kölcsönzési idő betartása, a kölcsönvett dokumentumok épségének megóvása      

minden könyvtár- használónak kötelessége. 

 

3. számú melléklet: Könyvtáros tanár munkaköri leírása 

 

1. A könyvtár működtetésével, szolgáltatásaival és ügyvitelével kapcsolatos feladatok:  

- olvasószolgálat: kölcsönzés, tájékoztatás, egyéni és csoportos használat biztosítása  

- Könyv- és könyvtárhasználati óra tartása: igény szerint 

- Könyvtárhasználatra épülő szakórák megtartásának segítése  

- Fejlesztési terv, jelentés, statisztika, beszámoló stb. készítése  

- Könyvtári iratok kezelése 

- Könyvtári vetélkedők szervezése, lebonyolítása  

- Nevelőtestületi értekezleten képviseli a könyvtárat 

- Javaslatot tesz a költségvetés tervezéséhez, figyelemmel kíséri a könyvtári célokra 

jóváhagyott összegek tervszerű, gazdaságos felhasználását 

 

2. Könyvtárszakmai feladatai: 

- állományalakítás, feltárás, állományvédelem 

- a könyvtári állomány folyamatos, tervszerű, a gyűjtőköri szabályzatnak megfelelő 

gyarapítása 
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- szerződéskötések, a rendelések nyilvántartása,  

- a beérkezett dokumentumok  nyilvántartási és raktározási feladatainak elvégzése 

- végzi az utólagos feltárást, a raktári katalógus felépítését 

- folyamatosan kivonja az állományból az elhasználódott, elavult, behajthatatlan 

dokumentumokat 

- elvégzi az esedékes állományellenőrzéseket és azok adminisztratív teendőit  

- gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend kialakításáról és megtartásáról 

- tájékozódik a könyv –és egyéb dokumentumpiac kínálatáról 

- pályázatfigyelés, az iskolai könyvtárral kapcsolatos pályázatok lebonyolítása 

- közreműködik az iskolai tartós tankönyvekkel  kapcsolatos feladatrendszer 

folyamatában 

 

3. Tájékoztatás, kapcsolatok 

- Segítséget nyújt az eligazodásban a dokumentumok használatában  

- Tájékoztatást ad a szolgáltatásokról, adatszolgáltatást végez. 

- Segíti az egyéni és a csoportos kutatómunkát 

- Indokolt esetben könyvtárközi kölcsönzéssel közvetít ki dokumentumokat  

- Vezeti a kölcsönzési nyilvántartásokat 

- Segíti a szaktanárok könyvtárban tartott szakóráinak előkészítését 

 

4. Könyvtárpedagógiai feladatai 

- Részt vállal az iskola könyvtárpedagógiai programjának elkészítésében 

- Biztosítja a szaktanároknak és a tanulóknak az ismeretszerzés folyamatában a  könyvtár 

teljes eszköztárát. 

- Könyvtári rendezvények szervezése, könyvtári szervezetek működtetése igény és 

lehetőség szerint. 
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4. számú melléklet: 

A LAJOSMIZSEI FEKETE ISTVÁN SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS ISKOLA 

ISKOLAI KÖNYVTÁRÁNAK KATALÓGUSSZERKESZTÉSI SZABÁLYZATA 

 

1. Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

2. Az adatokat rögzítő katalóguscédula tartalmazza:  

- raktári jelzetet, 

- bibliográfiai és besorolási adatokat,  

- ETO szakjelzeteket, 

- tárgyszavakat. 

3. 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. 

4. Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat kell rögzíteni: 

- a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe), 

-  cím szerinti melléktétel, 

- közreműködői melléktétel, tárgyi melléktétel. 

 

5. számú melléklet: 

LAJOSMIZSEI FEKETE ISTVÁN SPORTISKOLAI ÁLTALÁNOS ISKOLA 

TANKÖNYVTÁRI SZABÁLYZATA 

 

1. Tartós tankönyv, segédeszköz kiválasztásának szempontjai 

- tartalmi szempontból a Nemzeti alaptantervvel kompatibilis tankönyvek, melyek 

hosszabb távon lefedik az intézmény pedagógiai célkitűzéseit, tantárgyi stuktúráját. 

- Egyéb segédletek lehetnek: helyesírási szabályzat, atlaszok, idegen nyelvi szótárak, 

szöveg– és forrásgyűjtemények, feladatgyűjtemények stb. 

- formai szempontból: kötött, kemény fedelű, a kötéstábla belső oldalán a kölcsönző 

adatainak bejegyzésére alkalmas táblázattal (név, aláírás, dátum) 
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- Nem tekinthetők tartós tankönyvnek, segédeszköznek az egyéni használatra szánt 

munkatankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok valamint a kivitelben nem megfelelő, 

gyenge formai minőségűek. 

 

 

2. Tartós tankönyvek használóinak köre: 

- a taneszközből tanító tanárok (1-1 pl.) 

- az iskola tájékoztatása alapján minden tanuló, aki az igényét benyújtotta iskolai 

könyvtár 5-10 példányos tartalékkészletére 

 

3. Megrendeléssel kapcsolatos előírások: 

- az iskola vezetőségének a feladata: a tartós tankönyvellátásért felelős személyek 

megbízása, a segítők felkérése, a tankönyvfelelős tájékoztatása a költségvetési 

keretről 

- a tartós használatra szánt tankönyveket és segédleteket a tankönyvfelelős rendeli meg 

a tantestület által kiválasztott és jóváhagyott lista alapján, a felmért igénynek 

megfelelő darabszámban 

- felelős a megrendelés határidejének és a költségvetési keret megtartásáért 

- a megrendelések egy példányát köteles átadni a könyvek ill. segédletek 

nyilvántartásáért és kiadásáért felelős személynek 

 

4. Tartós használatra szánt tankönyvek és egyéb taneszközök kezelése: 

 

- Elhelyezés: erre a célra kijelölt raktár helyiségben  

- Nyilvántartás, kölcsönzés, tájékoztatás: 

a) Az iskolai könyvtár külön nyilvántartást az ingyenes tankönyv biztosításához 

szükséges tankönyvekről. 

b) Az állományt külön gyűjteményként kell kezelni az érvényben lévő 3/1975. Sz. 

KM-PM könyvtári rendelet időleges beszerzésre szánt brosúra nyilvántartás 

szerint 

c) A kölcsönzés osztályonként történik az osztályfőnök segítségével. 

d) A kölcsönzést a könyvtáros cédulás nyilvántartással végzi. A cédulán a tanuló 

és a szülő aláírásával igazolja a kölcsönzés létrejöttét. 

e) A könyvtár rendeltetésszerű működése érdekében a kölcsönzést a tanév elején,  
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a visszaadást a tanév végén kell lebonyolítani. Az egy-egy osztály 

tankönyveinek egyben történő felvételének és leadásának megszervezéséért a 

könyvtárostanár és az osztályfőnök felelős. 

f) A tartós tankönyvvel kapcsolatos tudnivalókra az osztályfőnök készíti fel a 

szülőket és a tanulókat, de az iskola ad írásos tájékoztatást a   dokumentumokkal 

kapcsolatos helyi szabályokról. 

g) Az iskola a szülők által írásban közölt igények alapján ingyenesen kölcsönzi 

azokat a könyveket, melyeket tartós tankönyvnek minősített a tantestület javaslatai 

alapján és annak jóváhagyásával. 

 

5. A tartós tankönyvek védelmére és selejtezésére vonatkozó előírások: 

- A különgyűjtemény az iskola tulajdonát képezi, ezért a dokumentumokat a 

természetes elhasználódás állapotában szándékos rongálás nélkül kell 

visszaszolgáltatni. 

- A megrongált vagy elveszített könyvért az alábbi módon kell térítést fizetni:  

                                                                                                              o 1 év után a beszerzési ár 70 % - át 

o 2 év után 50 % - át 

o 3 év után selejtezhető 

- Amortizációs idő: 

o tankönyvek : 2-3 év 

o egyéb segédletek: 4 év 

- A selejtezés Törlési ügyirat kitöltésével és hitelesítésével, valamint a cédula- 

nyilvántartásból történő kiemelésével történik. 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
minta 

 

Név:                 

Munkakör megnevezése:   

Megbízatások:      

Munkahely neve, címe:   

 

Kinevező szerve:    

Közvetlen felettese:     

 

A munkavégzés helye:   

Munkaidő:   

 

PEDAGÓGUS / Általános feladatok, követelmények: 

1. A nevelőtestület tagja, aki felelős a rábízott tanulók tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért; jogait 

és kötelességeit a nemzeti köznevelési törvény továbbá végrehajtási rendeletei, valamint az 

intézmény pedagógiai programja és belső szabályzatai tartalmazzák. 

2. Egységes pedagógiai elvek alapján részt vállal az iskolai közösségek munkájából, aktívan 

közreműködik az intézményben folyó korszerűsítési törekvésekben, az alkotás feltételeit 

biztosító nyugodt munkahelyi légkör kialakításában, a közös vállalások teljesítésében, az 

iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában. /Ünnepélyek, megemlékezések, 

sport- és egyéb vetélkedők /.  

3. Munkájához törvény adta jogánál fogva maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választása során tekintettel kell lennie arra, hogy munkájával 

a nevelőtestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. A tanmenet alapja az iskola 

helyi tanterve. A felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a 

rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket. Folyamatos önképzéssel kell 

tájékozódnia az új szakmai törekvésekről.  

4. Tanóráira és egyéb foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot fordít a tanulóknak 

az életkori sajátosságoknak megfelelő foglalkoztatására, a módszertani innovációra, a 

rendelkezésre álló idő optimális kihasználására. 

5. Tanórai munkáját a tanulók adottságainak, haladási tempójának megfelelően egyéni 

foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel, differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók 

számára egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Gondot fordít a tehetséges 

tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai differenciáláson kívül egyéni 

tehetséggondozó foglalkozás, illetve tanulmányi versenyekre való felkészítés formájában is 

megtehet. 

6. A tanulás megszerettetésére, a tanulók spontán érdeklődésének fenntartására, fejlesztésére 

törekszik munkája során. A tanítási órákon és az egyéb foglalkozásokon különös gondot 

fordít a tanulók együttműködési készségeinek, önállóságának és öntevékenységének 

kialakítására. 

7. Felelős azért, hogy a tanulók tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges körülmények 

között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek szabad levegőn való 

mozgással is. 

8. A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait. 

9. Tiszteli a tanuló emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a tanulóktól is. 
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10. Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók 

segítéséről. Ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez. Együttműködik a 

gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal. 

11. Figyelembe veszi a diagnosztikai eredményeket, a Szakértői Bizottság és a Nevelési 

Tanácsadó véleményét és javaslatát, melyek alapján kijelöli a gyermek fejlesztésének irányait 

és feladatait. 

12. Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók tanulmányi munkáját annak figyelembe 

vételével, hogy az értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. 

Az értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására.  Két 

héten belül az írásbeli dolgozatokat, felmérőket és témazáró feladatlapokat kijavítja, a 

kötelező házi feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal javíttatja, s velük együtt értékeli. 

13. Megköveteli az esztétikus, egészséges környezetet, ezek kialakítására és megtartására nevel. 

Személyes példamutatással és hatásos propagandával küzd az egészséget károsító 

szokásokkal szemben.  

14. Munkája során fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, 

megismerteti velük az iskola házirendjét. Ellenőrzi a házirend szabályainak megtartását, az 

iskola rendjét, tisztaságát. Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, 

elfogadó környezetben fejlődjenek. 

15. Részt vesz a nevelőtestület döntéseinek meghatározásában.  Kötelessége a tantestületi 

értekezleteken, a munkaközösségek ülésein, az osztályozó- és munkaértekezleteken, közös 

iskolai rendezvényeken való részvétel. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktív 

résztvevője.  

16. Megjelenésével, öltözködésével, közlési formáival a tanulók és a szülők előtt magatartási 

mintául kell, hogy szolgáljon. 

17. Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi és 

helyettesítési teendők ellátása. Megbízásait - akár írásban, akár szóban kapja - maradéktalanul 

köteles végrehajtani. 

18. Ügyeleti munkája aktív, nem merülhet ki a gyerekek közti passzív jelenlétben. Játékot 

kezdeményez, aktivizál és korlátoz.   

19. Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Amennyiben munkáját betegsége, vagy váratlanul felmerült alapos indok 

miatt a megszabott időben nem tudja megkezdeni, erről az iskola igazgatóját, vagy helyettesét 

időben értesíti. Távolmaradás esetén - a szakszerű helyettesítés érdekében - a szükséges 

dokumentumokat /tankönyv, tanmenet stb./ az értesítéssel egy időben az igazgató, vagy 

helyettes rendelkezésére bocsájtja.  

20. Az intézmény zavartalan működése érdekében a távolmaradó kolléga helyettesítésére 

kötelezheti az intézmény vezetője vagy helyettese. 

21. Adminisztrációs munkáját a jó informálás igényével pontosan, határidőre készíti el.  

22. Köteles az igazgatói utasításokat, szabályzatokat betartani.  

23. Az iskola összes dolgozóira vonatkozó tilalmakat betartja: Szeszes italt fogyasztani az 

intézményben, munkaidőben tilos!  

24. A pedagógus az intézményben és azon kívül is valamennyi szülő előtt hivatalos személy, 

ezért ehhez illő magatartást kell tanúsítania. Ennek értelmében: a köznapi élet figyelmességeit 

meghaladó értékű ajándékot és egyéb jogtalan előnyhöz való jutást nem fogadhat el.  

25. Az iskola belső életével kapcsolatos információkat, a tanulók teljesítményét tartalmazó 

értékeléseket szolgálati titokként kezeli, megszegésük fegyelmi eljárást von maga után.  

26. Saját tanítványát magántanítványként díjazás ellenében tanítani csak rendkívül indokolt 

esetben,  igazgatói engedéllyel lehetséges.  

27. Ápolja az iskola hagyományait, ezeket újszerű elemekkel gazdagítja, és ezáltal hozzájárul az 

intézmény önálló arculatának kialakításához.  

28. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásáról, 

épségének megőrzéséről. A nevére írt leltári készletért anyagi felelősséget vállal. 
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29. Szaktanterme, tanterme rendjének kialakítása, a tanulói eszközök állapotának megőrzése 

folyamatos feladata. 

30. Köteles rendszeresen részt venni a  szervezett fórumokon, továbbképzéseken. Feladata az 

önképzés szakmai továbbképzéseken, valamint munkacsoportok munkájában való aktív 

részvétel.  

31. Munkaidején belül esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel közvetlen 

felettese alkalmanként megbízza.  

32. Heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidejét) az intézményvezető által 

meghatározott feladatok ellátásával tölti. 

33. Heti teljes munkaidejének ötvenöt–hatvanöt százalékában (neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidejében) tanórai és tanórán kívüli (egyéb) foglalkozásokat tart. (22 – 26 óra/hét) 

34. Kötött munkaidejének neveléssel-oktatással lekötött munkaidején felöli részében a nevelést-

oktatást előkészítő, a neveléssel-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói 

felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. ( Nkt. 62.§ (5) (6) 

35. Amikor iskolai feladatokat lát el, hivatalos személynek minősül. Ilyen minőségben a BTK 

fokozott büntetőjogi védelemben részesíti.  

36. A jogszabályokban meghatározott határidőkre megszerzi az előírt minősítéseket. 

37. Személyi adataiban, családi állapotában bekövetkezett változásokat egy héten belül köteles 

bejelenteni az intézmény igazgatójának. 

 

INTÉZMÉNYVEZETŐ HELYETTES 

 

Az iskolai intézményvezető helyettes az intézményvezető első helyettese, az intézményvezető 

közvetlen munkatársa. 

Az intézményvezető távollétében teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti. Ilyenkor utalványozási 

joggal is rendelkezik. Az intézményvezető megbízása alapján levelezést folytat, és aláírási joggal is 

rendelkezik. Intézkedéseiről az érintett munkaterület vezetőit tájékoztatja, és az intézményvezető 

helyettesítése esetében jóváhagyást kér. Ezért a napi eseményekben teljes tájékozottsággal kell 

rendelkeznie. Intézkedéseit teljes felelősséggel és jogkörrel hozza. Ellenőrzi az intézményvezető 

utasításának végrehajtását, és az intézményvezető útmutatásai szerint intézkedik az intézmény 

mindennapi életében előforduló ügyekben. 

 

Heti munkaideje 40 óra, melyből kötelező óraszáma 4 óra. Az ahhoz kapcsolódó, és az azzal 

megegyező előkészületi időn kívül a többi időt az igazgatói teendők ellátására fordítja. Időbeosztása 

a munkaköri feladathoz igazodik. 

 

Beosztásával járó általános és rendszeres feladatainak körében: 

 A nevelőtestület tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.  

 Részt vesz a testületi és vezetőségi értekezletek előkészítésében, vitáiban és a határozatok 

meghozatalát követően támogatja végrehajtásukat. 

 Tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a tanárok munkáját (nagyobb hangsúllyal a 

szaktanárokét), az intézményvezetői utasítások alapján. Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ 

és az iskolai Munkaterv rendelkezéseit. 

 

Általános vezetési feladatok  
 Közreműködik a szakszerű és törvényes belső szabályozás feltételeinek megteremtésében. 

Ennek érdekében közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt 

szabályozások.  

 Az intézmény alapító okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben észrevételt 

tesz az iskolaigazgatónál.  

 Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében.  
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 Részt vesz az SZMSZ rendszeres felülvizsgálatában, kiegészítésében.  

 Közreműködik a házirend elkészítésében, aktualizálásában. Javaslatokat tesz a házirend 

módosítására.  

 Közreműködik a házirend nyilvánosságában, és ellátottak részére történő átadásában. Az 

intézményvezetővel történt egyeztetés után az iskola Házirendjében a szükséges 

módosításokat végrehajtja. 

 Közreműködik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozó esélyegyenlőségi terv 

kidolgozásában és végrehajtásában.  

 Segíti az iskolaigazgatót az oktatás milyensége tekintetében az esélyegyenlőség 

érvényesítésében.  

 Feladatokat lát el az iskolai munkaterv elkészítése során, a munkaterv keretében részt vesz a 

nevelési év rendjének meghatározásában.  

 Betartja a bizonylati fegyelmet. 

 Ellátja a Munkavédelemmel és a Tűzvédelemmel kapcsolatos feladatokat. 

 Látogatja a tanítási órákat. Ellenőrzi a tanárok órára való felkészülését, a tanmenetek 

betartását, az osztálynaplók vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel. 

 Kapcsolatot tart az egyházak képviselőivel. 

 

Nevelőtestülettel kapcsolatos feladatok  
 Segíti a nevelőtestület vezetését.  

 Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok 

megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében.  

 Támogatja az iskolaigazgató nevelő és oktató munkát irányító és ellenőrző tevékenységét.  

 Segíti az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos feladatok ellátását.  

 Segíti a szakmai munkaközösség tevékenységét.  

 

Döntési, együttműködési feladatok  
 Döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.  

 Döntés-előkészítési feladatokat lát el a tanuló intézményi jogviszonya keletkezése és 

megszűnése tárgyában, melyben az intézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.  

 

Az iskolai oktatás megszervezése  
 Közreműködik a tanulók nevelésének, oktatásának megszervezésében.  

 Közreműködik a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzése, felmérése 

megszervezésében.  

 

Egyéb feladatok  
 Közreműködik a nemzeti és az iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezésében.  

 Segíti az iskolaigazgató gyermek- és ifjúságvédelmi munkát irányító tevékenységét.  

 Segíti a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet.  

 Közreműködik a tanuló felvételével, a tanulói jogviszony megszűnésével, a tanuló 

fejlődésével, tanulmányi előmenetelével kapcsolatos, továbbá a működés rendjéről való 

értesítési feladatok ellátásában.  

 Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében.  

 Különös gonddal segíti a kevés gyakorlattal rendelkező tanárokat. 
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 Szoros kapcsolatot tart a munkaterületéhez tartozó munkaközösségek (idegen nyelvi, 

magyar/történelem, természettudományi) vezetőivel. Segít megszervezni a 

munkaközösségek programjait, rendezvényeit, és részt vesz azokon. 

 Az intézményvezetővel együtt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellenőrzi a 

tanítási órákon kívüli foglalkozásokat. 

 Koordinálja és ellenőrzi a belső méréseket. 

 Elkészíti az intézmény órarendjét.  

 Megszervezi és ellenőrzi az iskolai ügyeletet. 

 Megtervezi a túlórák és helyettesítések elosztását, a szakszerűséget, a helyettesítés rendjét. 

 Tervezetet készít a következő év tanulócsoportjairól, azok létszámáról. 

 Ellenőrzi a házirend szabályainak megtartását, az iskola rendjét, tisztaságát. 

 Előkészíti a tantestületi értekezleteket, a munkaközösségek üléseit, az osztályozó- és 

munkaértekezleteket.  

 Ellenőrzi a tanulók nyilvántartó könyvét, a törzskönyveket és az anyakönyveket. 

 Szakszerűen irányítja, ellenőrzi az osztályozó- és javítóvizsgákat. 

 Vezeti a pedagógusok túlóra nyilvántartását és elszámolását. 

 Az intézményvezetővel történt előzetes megbeszélés után elkészítteti a jelentéseket, a 

statisztikai és egyéb adatszolgáltatásokat. 

 Segíti a pályázatokkal foglalkozó pedagógusok munkáját. 

 

 

OSZTÁLYFŐNÖK / Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

1. Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai dokumentumok 

(pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

2. Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

3. Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi dokumentumok 

pontos vezetéséért. 

4. Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

5. Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

6. Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

7. Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

8. Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

9. A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek vagy 

helyettesének. 

 

Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi részeit): 

 

I. Adminisztrációs jellegű feladatok: 

 

1. A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, statisztikai 

adatokat szolgáltat. 

2. Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

3. A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, sorszám) 

hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az iskolavezetés 

értesítése). 

4. Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

5. Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok következményeit 

és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket. 



SZMSZ / Lajosmizsei Fekete István Sportiskolai Általános Iskola 

6050 Lajosmizse, Szabadság tér 13. 

2021. 

87 

 

 

6. A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti értesítéshez 

rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a vezetőknek jelzi az 

osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók 

tanulmányi előmenetelét, szükség esetén elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a 

szülőket. 

7. A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

8. Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon értesíti a 

szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

9. Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló teendőit. 

10. Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változását, a 

bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

11. Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, továbbtanulási 

lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

12. Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással vagy egyéb úton 

történő tudomásulvételét. 

13. Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról. 

14. Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő tanulókat, 

segítséget nyújt számukra. 

15. Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

16. Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a 

tanártársai elé terjeszti. 

17. Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

18. Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 

 

II. Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe utal. 

2. A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. Az 

osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere az osztály 

éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi eredményeinek a 

nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó tematikával, releváns társadalmi 

témákat is érintve saját maga, vagy meghívott előadókkal foglalkozásokat tart. 

3. Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni 

fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük 

fejlesztésére. 

4. Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 

5. Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfolyamnak 

és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira. 

6. A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, az 

oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

7. Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

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

9. Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya 

szabadidős foglalkozásait. 

10. Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. Ezek 

tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy/és 

helyettesét, valamint a szülőket. 

11. Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 
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12. Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

13. Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében is 

jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

14. Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

15. A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 

III. Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

 

1. Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. Ennek 

érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, egyéb 

közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 

2. Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként használja (pl. 

iskolai alapítvány). 

3. Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában. 

4. Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban lemaradók 

felzárkóztatását. 

5. Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

6. A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai 

eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és javaslatát az osztályban tanító 

pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, és a továbbhaladási célokat 

meghatározzák. 

7. Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó nevelő 

tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. logopédus, pszichológus, 

gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával stb.). 

8. A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik számukra 

szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

9. Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt vesz 

esetmegbeszéléseken. 

10. Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja óráikat. 

11. Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

12. Szükség esetén - az intézményvezető hozzájárulásával - az osztályban tanító tanárokat és az 

érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

13. Szükség szerint családlátogatásokat végez. 

14. A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát tart. 

15. Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot ad és 

segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az életpálya¬kompetenciákat. 

16. A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy helyettesét. 

17. Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, együttműködik a 

szülőkkel. 

18. Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes 

tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

19. 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. 

20. Közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

21. elbírálásában. 
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22. Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

23. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési stb. 

feladataira. 

 

MUNKAKÖZÖSSÉG -VEZETŐ / Alapvető felelősségek, feladatok: 

A munkakör célja 

Az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalának javítása. Az iskolavezetés 

segítése az egyes szakterültek munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és 

értékelésében. 

1. A szakmai munkaközösség vezető irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős azok 

szakmai munkájáért, a szaktárgyi oktatás színvonaláért. Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, 

tökéletesítik a módszertani eljárásokat. Az általa irányított munkaközösség valamennyi 

pedagógusa felett közvetlen felettesi hatáskört gyakorol. 

2. Ismeri a közoktatás fejlesztési programját, a Közoktatási törvényt, a nevelés-oktatásra vonatkozó 

jogszabályokat. 

3. Szakterületének megfelelően részt vesz az iskola pedagógiai programjának - a 

munkaközösséggel együtt -, a helyi tantervnek a kidolgozásában. 

4. Tanév végén értékeli a munkaközösség egész évi munkáját, elkészíti a következő tanév 

munkatervét, ami alapul szolgál az iskolai munkaterv elkészítéséhez. 

5. Alkotó módon közreműködik az iskolai működési szabályzat módosításában. 

6. Javaslatot tesz a szakterületéhez tartozó tantárgyakat illetően a tantárgyfelosztásra, véleményezi 

a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

7. Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat szervezhet. 

8. Tantárgycsoportjában pályázatokat , tanulmányi versenyeket szervezhet. 

9. Törekszik az egységes követelményrendszer kialakítására, ennek alapján felméri és értékeli a 

tanulók tudás-és képességszintjét. 

10. Az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhet. 

11. Önképzése példamutató, segíti munkaközösségük tagjainak továbbképzést is, ebben a 

szaktanácsadók segítségét igényelheti. 

12. Részt vesz szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben kollégáit is. 

13. Fokozott figyelemmel segít a munkaközösségükben dolgozó pályakezdő nevelők munkáját. 

14. Elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tématervezeteit, foglalkozási 

terveit, ellenőrzi a követelmények megvalósítását. 

15. Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedéseket kezdeményez az igazgatónál, javaslatot tesz a jutalmazásra és kitüntetésre. 

16. Rendszeresen - lehetőleg félévenként egy alkalommal - órát látogat a munkaközösség tagjainál, 

tapasztalatait megbeszélik. 

17. Rendszeresen ellenőrzi a dolgozatok, a házi füzetek, a témazáró feladatlapok vezetését és a 

javításra vonatkozó intézményi megállapodások betartását. 

18. Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi a 

tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a hiányosságok 

felszámolására. 

19. Látogatja a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat is. Tapasztalatairól írásbeli 

feljegyzést készít, erről tájékoztatja az igazgatót. 

20. Negyedévenként ellenőrzi a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak osztályzatait. 

21. Figyelemmel kíséri a felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz 

a fejlesztésre. 

22. Tájékoztatja az igazgatót a tantárgyi követelmények teljesítéséről. 
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23. Tapasztalatai alapján  felelősséggel nyújt információkat a döntések előkészítésében az 

igazgatónak. 

24. Képviseli a munkaközösség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanácsadók előtt, az 

intézményi döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait. 

 

 

SPECIÁLIS FELADAT/Napközis nevelő 

 

1. Nevelő munkáját a foglalkozási tervben rögzített módon tervezi, nagy gondot fordít a tanulók 

változatos foglalkoztatására.  

2. Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.  

3. Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás 

feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti segítségnyújtás. 

Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendben megjelölt tanulmányi foglalkozásokon 

tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt mennyiségileg és 

minőségileg mindig ellenőrzi a tanulási időben. A nehezebben haladó tanulókat a megadott 

időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket tanulócsoportok, tanulópárok szervezésével 

biztosítja.  

4. Megfigyeléseit, tapasztalatait folyamatosan konzultációban kicseréli az osztályfőnökkel és 

nevelőkkel.  

5. Munkanapja az utolsó tanítási óra kicsengetésekor kezdődik, és 16 órakor fejeződik be, 

illetve a 16 óra után még a napköziből el nem vitt tanuló felügyeletéről gondoskodik.  

6. Pontosan, napra készen vezeti a megbízatásával járó adminisztrációs teendőket. Az éves 

pedagógiai programot lebontja havi feladattervre, amelynek végrehajtását rögzíti.  

7. Rendkívüli, előre nem tervezhető esemény, betegség esetén felveszi a szülővel a kapcsolatot.  

8. A csoportszokás - és felelős rendszerének kialakításával igyekszik az iskolai - és az azt 

követő gyakorlati élet erkölcsi és társadalmi elvárásaihoz közelíteni, fokozatosan 

megfeleltetni a tanulókat.  

9. A tanulók tevékenységét a délutáni foglalkozások szervezeti és működési szabályzatával 

összhangban végzi. A napközis munka fontos része a szabadidő fejlesztő hatású 

tevékenységekkel való kitöltése.  

10. Az adott időkeret szabta lehetőségek szerint csoportja számára naponta egy alkalommal 

kézműves, kulturális, sport vagy játékfoglalkozásokat szervez biztosítva ezek színvonalát.  

11. Konkrét tevékenységei - ebédeltetés, étkeztetés, személyi higiénés program, tanulók 

programszervezése, értékelése, során egységes nevelő hatásokat és értékeket közvetít. 

12. Csoportját az étkezési rend szerint megszabott időben az ebédlőbe kíséri, ott gondoskodik a 

kulturált étkezés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak betartásáról, a tanulók 

fegyelmezett viselkedéséről.  

13. Ebéd után a tanulási időig terjedő szabadidőben biztosítja a tanulóknak a foglalkozásokat, a 

szabad levegőn való mozgást, kikapcsolódást, eközben személyesen felügyel rájuk. Ez idő 

alatt indirekt módon irányítja tevékenységüket.  

14. Koordinálja a tanulók részvételét a délutáni szakkörökön, különórákon (hittan, zeneiskola, 

edzés, stb.). 

15.  Csoportjának minden tanulójáért felelős, felelőssége a tanuló programszervezésén keresztül 

jelenik meg. Ennek érdekében a napközis foglalkozás alól csak a szülő személyes, vagy 

írásbeli kikérése alapján engedélyezhet távozást tanulóinak. 

16. Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök gondos 

tárolásáról és állaguk megőrzéséről.  

17. A tanulók munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi 

értékelések eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököt és a szülőket.  

18. A csoportjába tartozó tanulók magatartás és szorgalom osztályzataira havonta javaslatot tesz 

az osztályfőnöknek.  
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19. Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal.  

20. Szükség esetén délelőtti szakórai helyettesítést lát el, illetve más foglalkozásokat helyettesít 

elrendelés alapján, akár saját csoportfoglalkozásaival összevontan.  

 

SPECIÁLIS FELADAT/ Tanulószoba vezető / Alapvető felelősségek, feladatok: 

1. Nevelő munkáját a foglalkozási tervben rögzített módon tervezi, nagy gondot fordít a tanulók 

változatos foglalkoztatására.  

2. Következetesen betartja a pedagógus etika normáit.  

3. Legfontosabb feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás 

feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti segítségnyújtás. 

Szóbeli feladatok folyamatos számonkérése, különböző tanulási technikák megismertetése a 

tanulókkal.  

4. Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendben megjelölt tanulmányi foglalkozásokon 

tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt mennyiségileg és 

minőségileg mindig ellenőrzi a tanulási időben. A nehezebben haladó tanulókat a megadott 

időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket tanulócsoportok, tanulópárok szervezésével 

biztosítja.  

5. Megfigyeléseit, tapasztalatait folyamatosan konzultációban kicseréli az osztályfőnökkel és 

nevelőkkel.  

6. Munkanapja az utolsó tanítási óra kicsengetésekor kezdődik, és 16 órakor fejeződik be, 

illetve a 16 óra után még a napköziből el nem vitt tanuló felügyeletéről gondoskodik.  

7. Pontosan, napra készen vezeti a megbízatásával járó adminisztrációs teendőket. Az éves 

pedagógiai programot lebontja havi feladattervre, amelynek végrehajtását rögzíti.  

8. Rendkívüli, előre nem tervezhető esemény, betegség esetén felveszi a szülővel a kapcsolatot.  

9. A csoportszokás - és felelős rendszerének kialakításával igyekszik az iskolai - és az azt 

követő gyakorlati élet erkölcsi és társadalmi elvárásaihoz közelíteni, fokozatosan 

megfeleltetni a tanulókat.  

10. A gyermekek egymásközti kapcsolatait figyelemmel kíséri, esetleges csoporton belüli 

konfliktusokat kezeli.  

11. Kapcsolattartás a város kulturális intézményeivel, színvonalas programokon való részvétel 

biztosítása. 

12. Konkrét tevékenységei - ebédeltetés, étkeztetés, személyi higiénés program, tanulók 

programszervezése, értékelése, során egységes nevelő hatásokat és értékeket közvetít. 

13. Csoportját az étkezési rend szerint megszabott időben az ebédlőbe kíséri, ott gondoskodik a 

kulturált étkezés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak betartásáról, a tanulók 

fegyelmezett viselkedéséről.  

14. Ebéd után a tanulási időig terjedő szabadidőben biztosítja a tanulóknak a foglalkozásokat, a 

szabad levegőn való mozgást, kikapcsolódást, eközben személyesen felügyel rájuk. Ez idő 

alatt indirekt módon irányítja tevékenységüket.  

15. Koordinálja a tanulók részvételét a délutáni szakkörökön, különórákon (hittan, zeneiskola, 

edzés, stb.). 

16.  Csoportjának minden tanulójáért felelős, felelőssége a tanuló programszervezésén keresztül 

jelenik meg. Ennek érdekében a napközis foglalkozás alól csak a szülő személyes, vagy 

írásbeli kikérése alapján engedélyezhet távozást tanulóinak. 

17. Gondoskodik a csoportja számára kiadott játékok, munka- és szemléltető eszközök gondos 

tárolásáról és állaguk megőrzéséről.  

18. A tanulók munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi 

értékelések eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököt és a szülőket.  
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19. A csoportjába tartozó tanulók magatartás és szorgalom osztályzataira havonta javaslatot tesz 

az osztályfőnöknek.  

20. Együttműködik a gyermekvédelmi feladatokat ellátó iskolai alkalmazottal.  

21. Szükség esetén délelőtti szakórai helyettesítést lát el, illetve más foglalkozásokat helyettesít 

elrendelés alapján, akár saját csoportfoglalkozásaival összevontan.  

 

 

FEJLESZTŐPEDAGÓGUS a speciális iskolában/ Általános feladatok, követelmények: 

1. A fejlesztőpedagógus neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgásfogyatékos 

gyermekeket. Feladata az alapkészségek (olvasás, írás, számolás) oktatása, a sérült vagy 

hiányzó funkciók fejlesztése, ill. kompenzálása.  

2. Széles körű kapcsolati rendszert épít ki a tanulók, szülők, a tantestület többi tagja, 

gyermekvédelmi, szociális intézmények stb. körében 

3. A tanterv alapján a tantárgyak tanmenetének elkészítése, felkészülés az egyes tanítási 

órákra, audiovizuális és egyéb szemléltető eszközök kiválogatása vagy készítése. 

4. Az osztály gyógypedagógiai fejlődési naplójában az egyéni pedagógiai jellemzéseket a   

             központi utasítások alapján vezeti 

5. Az írásbeli munkák, a szóbeli feleletek és beszámolók értékelése, a tanulók fejlődéséről 

részletes elemzés készítése az egyéni fejlesztési tervek alapján. 

6. Szülői értekezletek, fogadóórák és családlátogatások keretében kapcsolattartás a szülőkkel, 

tanácsadás az otthoni foglalkozásokhoz. 

A munkájához kapcsolódó dokumentációt mindenkor napra készen elkészíti. 

 
GYÓGYPEDAGÓGUS a speciális iskolában/ Általános feladatok, követelmények: 

1. A gyógypedagógus neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgásfogyatékos 

gyermekeket. Feladata az alapkészségek (olvasás, írás, számolás) oktatása, a sérült vagy 

hiányzó funkciók fejlesztése, ill. kompenzálása.  

2. Széles körű kapcsolati rendszert épít ki a tanulók, szülők, a tantestület többi tagja, 

gyermekvédelmi, szociális intézmények stb. körében 

3. A tanterv alapján a tantárgyak tanmenetének elkészítése, felkészülés az egyes tanítási órákra, 

audiovizuális és egyéb szemléltető eszközök kiválogatása vagy készítése. 

4. Az osztály gyógypedagógiai fejlődési naplójában az egyéni pedagógiai jellemzéseket a   

             központi utasítások alapján vezeti 

5. Az írásbeli munkák, a szóbeli feleletek és beszámolók értékelése, a tanulók fejlődéséről 

részletes elemzés készítése az egyéni fejlesztési tervek alapján. 

6. Szülői értekezletek, fogadóórák és családlátogatások keretében kapcsolattartás a szülőkkel, 

tanácsadás az otthoni foglalkozásokhoz. 

7. A munkájához kapcsolódó dokumentációt mindenkor napra készen elkészíti. 

8. Folyamatos önképzéssel javítja felkészültségét, melyet a gyakorlati munkájában hasznosít. 

 

 

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

ismerem el. 

 

Kelt.:  

 

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

              átadó aláírása                                                                                   dolgozó aláírása 

 

 

Készült 2 példányban:                                                                             Kapta:  Közalkalmazott 

                                                                                                                             Munkáltató  
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A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület 2021. év  10. hó  14. napján elfogadta. 

Kelt: Lajosmizse, 2021. 10.15.  

  

 


