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1. Bevezet®s 

1.1 A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja, jogszab§lyi alapja 

A kºznevel®si int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· rendelkez®seket a 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg. Megalkot§sa a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 

2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä-§ban foglalt felhatalmaz§s alapj§n tºrt®nik. A szervezeti ®s 

mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg a kºznevel®si int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, tov§bb§ a 

mŤkºd®sre vonatkoz· mindazon rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe.  

A Budapesti Gazdas§gi SZC Ter®zv§rosi Kereskedelmi ®s Kºzgazdas§gi Szakgimn§ziuma ®s 

Szakkºz®piskol§j§nak SZMSZ-e a Budapesti Gazdas§gi SZC SZMSZ-®vel egy¿tt ®rv®nyes. 

1.2 A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elfogad§sa, j·v§hagy§sa, megtekint®se 

1.2.1 Szem®lyi hat§lyoss§g 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s mell®kleteinek betart§sa a tagint®zm®ny valamennyi 

munkav§llal·j§ra, tanul·j§ra ï ide ®rtve a felnŖttoktat§sban r®szt vevŖket ï n®zve kºtelezŖ 

®rv®nyŤ. A SZMSZ hat§lya kiterjed mindazokra is, akik bel®pnek a tagint®zm®ny ter¿let®re, 

haszn§lj§k helyis®geit, l®tes²tm®nyeit 

1.2.2 IdŖbeli hat§lyoss§g 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a nevelŖtest¿let j·v§hagy§s§nak idŖpontj§val l®p hat§lyba, 

®s hat§rozatlan idŖre sz·l. A kºtelezŖ fel¿lvizsg§lat a mindenkori jogszab§lyi kºtelezetts®geknek 

megfelelŖen tºrt®nik. 

Jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a tanul·k, sz¿leik, a munkav§llal·k ®s m§s 

®rdeklŖdŖk megtekinthetik a titk§rs§gon munkaidŖben, tov§bb§ a tagint®zm®ny honlapj§n. 

1.3 A tagint®zm®ny neve, c²me, fenntart·j§nak ®s mŤkºdtetŖj®nek 

megnevez®se 

 

Az int®zm®ny neve:  Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum Ter®zv§rosi 

Kereskedelmi ®s Kºzgazdas§gi Szakgimn§ziuma ®s 

Szakkºz®piskol§ja 

Sz®khelye: 1064 Budapest IV. Szondi utca 41. 

Fenntart·:  Nemzetgazdas§gi Miniszt®rium 
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Iskola maxim§lis l®tsz§ma: a Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum Alap²t· Okirata 

szerint nappali tagozat 500 fŖ, felnŖttoktat§s 150 fŖ 

 

1.4 Az ell§tand· alaptev®kenys®get meghat§roz· jogszab§lyok megjelºl®se 

 

¶ 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl, 

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l, 

¶ 20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl kºznevel®si 

int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l sz·l· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet m·dos²t§s§r·l 

¶ 2011.®vi CLXXXVII. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl, 

¶ 150/2012. (VII.6.) Korm. rendelet az Orsz§gos K®pz®si Jegyz®krŖl ®s az Orsz§gos 

K®pz®si Jegyz®k m·dos²t§s§nak elj§r§srendj®rŖl, 

¶ 315/2013. (VIII.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsg§ztat§s szab§lyair·l, 

¶ 2011. ®vi tºrv®ny a szakk®pz®si hozz§j§rul§sr·l ®s a k®pz®s fejleszt®s®nek t§mogat§s§r·l, 

¶ 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl ®s 

alkalmaz§s§r·l, 

¶ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a 

kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si 

int®zm®nyekben tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l, 

¶ 237/2016. (VIII. 2.) Korm. rendelet az egyes szakk®pz®si t§rgy¼ korm§nyrendeletek 

m·dos²t§s§r·l 

¶ 2012.®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl, 

¶ 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l, 

¶ 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l, 

¶ 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l, 

¶ 1997. ®vi XXXI. Tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l, 

¶ 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az ®retts®gi vizsga vizsgaszab§lyzat§nak kiad§s§r·l, 

¶ 19/2016. (VIII. 23.) EMMI rendelet az ®retts®gi vizsga r®szletes kºvetelm®nyeirŖl sz·l· 40/2002. 

(V. 24.) OM rendelet m·dos²t§s§r·l 

¶ 30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet a szakk®pz®si kerettantervekrŖl 

¶ 23/2016. (VIII. 30.) EMMI rendelet a kerettantervek kiad§s§nak ®s j·v§hagy§s§nak rendj®rŖl 
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sz·l· 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet m·dos²t§s§r·l 

¶ 29/2016. (VIII. 26.) NGM rendelet a nemzetgazdas§gi miniszter hat§skºr®be tartoz· 

szakk®pes²t®sek szakmai ®s vizsgakºvetelm®nyeirŖl sz·l· 27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet 

m·dos²t§s§r·l 

¶ 22/2016. (VIII. 25.) EMMI rendelet a kerettantervek kiad§s§nak ®s j·v§hagy§s§nak rendj®rŖl 

sz·l· 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet m·dos²t§s§r·l 

¶ 237/2016. (VIII. 2.) Korm. rendelet az egyes szakk®pz®si t§rgy¼ korm§nyrendeletek 

m·dos²t§s§r·l 

¶ 16/2016. (VII. 18.) EMMI rendelet az emberi erŖforr§sok minisztere hat§skºr®be tartoz· 

szakk®pes²t®sek mestervizsga kºvetelm®nyeirŖl sz·l· 47/2014. (X. 29.) EMMI rendelet 

m·dos²t§s§r·l 

¶ 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankºnyvv®, pedag·gus-k®zikºnyvv® nyilv§n²t§s, a 

tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl, 

¶ 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedag·giai szakszolg§lati int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl, 

¶ 2012. ®vi II. tºrv®ny a szab§lys®rt®sekrŖl, a szab§lys®rt®si elj§r§sr·l ®s a szab§lys®rt®si 

nyilv§ntart§si rendszerrŖl, 

¶ 1990. ®vi tºrv®ny az illet®kekrŖl,  

¶ 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 

inform§ci·szabads§gr·l, 

¶ 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktat§si igazolv§nyokr·l, 

¶ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l, 

¶ 1993. £vi XCIII. tºrv®ny a munkav®delemrŖl, 

¶ 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedag·gus-tov§bbk®pz®srŖl,Οa pedag·gus-

szakvizsg§r·l, valamint a tov§bbk®pz®sben r®sztvevŖk juttat§sair·l ®s kedvezm®nyeirŖl, 

¶ 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakºri, szakmai, illetve higi®ni§s alkalmass§g 

orvosi vizsg§lat§r·l ®s v®lem®nyez®s®rŖl, 

¶ 2/2016. (VI. 27.) EMMI rendelet a 2016/2017. tan®v rendj®rŖl 

¶ Az oktat§s®rt felelŖs miniszter mindenkori rendelete a tan®v rendj®rŖl, 

¶ A Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

¶ A Budapesti Gazdas§gi ®s Szakk®pz®si Centrum Alap²t· Okirata 
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1.5 A tagint®zm®ny szervezeti fel®p²t®se 

1.5.1. Az igazgat·, a tagint®zm®ny felelŖsvezetŖje 

A munk§ja sor§n betartja ®s betartatja: 

¶ Nemzetgazdas§gi Miniszt®rium, Nemzeti Szakk®pz®si ®s FelnŖttk®pz®si Hivatal ®s a 

Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum utas²t§sait; 

¶ magasabb jogszab§lyokat; valamint 

¶ az int®zm®ny alapdokumentumaiban meghat§rozott elŖ²r§sokat. 

Az igazgat· megb²z§sa a hat§lyos jogszab§lyok szerint, fenntart·i j·v§hagy§ssal tºrt®nik. 

A tagint®zm®ny vezetŖj®nek munk§j§t (ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ-

tev®kenys®g®t) kºz®pvezetŖk seg²tik, meghat§rozott feladatokkal, jogokkal ®s kºtelezetts®gekkel. 

A kºz®pvezetŖk a tagint®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai. 

1.5.2. VezetŖs®gi tagok: 

¶ Igazgat·; 

¶ Igazgat·helyettesek; 

¶ Gyakorlati-oktat§svezetŖ 

¶ Di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus; 

¶ Kºzalkalmazotti Tan§cs elnºke, 

¶ Munkakºzºss®g-vezetŖk; 

¶ Iskolai mentor. 

1.6 A tagint®zm®ny szervezeti §br§ja 
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2.  A tag int®zm®ny mŪkºd®si rendje 

2.1 A tanul·k, alkalmazottak int®zm®ny¿nkben val· benntart·zkod§s§nak 

rendje 

2.1.1 A tagint®zm®ny vezetŖi munkarendj®nek szab§lyoz§sa 

A tagint®zm®ny vezetŖje vagy helyettesei kºz¿l egyik¿knek az int®zm®nyben kell tart·zkodnia 

abban az idŖszakban, amikor tan²t§si ·r§k, tanul·ink sz§m§ra szervezett iskolai rendszerŤ d®lut§ni 

tanrendi foglalkoz§sok vannak. Ez®rt az igazgat· vagy helyettesei kºz¿l legal§bb egyik¿k h®tfŖn 

7.20-15.00 kºzºtt, keddtŖl cs¿tºrtºkig 7.20 ®s 20.30 ·ra kºzºtt, p®nteken 7.20 ®s 15.00 ·ra 

kºzºtt az int®zm®nyben tart·zkodik. Az ¿gyeletes vezetŖ a tan²t§s kezdet®tŖl a tan²t§s v®g®ig 

kºteles benn tart·zkodni az iskol§ban. Egyebekben munk§jukat az iskola sz¿ks®gleteinek ®s 

aktu§lis feladataiknak megfelelŖ idŖben ®s idŖtartamban l§tj§k el.  

2.1.2 A pedag·gusok munkaidej®nek hossza, beoszt§sa 

A tagint®zm®ny pedag·gusai ï a j¼nius h·nap kiv®tel®vel ï heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben 

v®gzik munk§jukat. A heti munkaidŖkeret elsŖ napja (ellenkezŖ ²r§sos hirdetm®ny hi§ny§ban) 

mindenkor a h®t elsŖ munkanapja, utols· napja a h®t utols· munkanapja. Az ºtn®l kevesebb 

munkanapot tartalmaz· hetek heti munkaideje a munkanapok sz§m§val ar§nyosan sz§m²tand· ki. 

Szombati ®s vas§rnapi napokon, ¿nnepnapokon munkav®gz®s csak ²r§sban elrendelt esetben 

lehets®ges. Munkanapokon a rendes munkaidŖ hossza legal§bb 4 ·ra, de nem haladhatja meg a 12 

·r§t. 

A pedag·gusok napi munkaidej¿ket ï az ·rarend, a munkaterv ®s az int®zm®ny havi 

programjainak szem elŖtt tart§s§val ï §ltal§ban maguk hat§rozz§k meg. Az ®rtekezleteket, a 

fogad··r§kat a tan®v rendj®ben szab§lyozz§k. A munk§ltat· a munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait az 

·rarend, a munkaterv, a havi programok kif¿ggeszt®se, illetve a szok§sos m·don, kif¿ggesztett 

hirdet®s ¼tj§n hat§rozza meg. Sz¿ks®g eset®n elŖ lehet ²rni a napi munkaidŖ-beoszt§st egy 

pedag·gus eset®n, vagy pedag·gusok meghat§rozott csoportja eset®n is. A munkaidŖ-beoszt§s 

kihirdet®s®re ebben az esetben is a fentiek az ir§nyad·k. 

M§jus, j¼nius h·napban ï a sz·beli ®retts®gi vizsg§k, szakmai vizsg§k lebonyol²t§sa ®rdek®ben ï a 

pedag·gusok n®gyhetes munkaidŖ-keretben dolgoznak.  

A m§jus, j¼nius havi munkaidŖ keret szab§lyoz§sa a pedag·gusok kºtelezŖ ·r§inak f¿ggv®ny®ben 

tºrt®nik. 
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A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se 

326/2013. (VIII.30.) Korm§nyrendelet m·dos²t§s§r·l  sz·l· 235/2016. (VII.29.) Korm§nyrendelet 

2013. szeptember 1-j®tŖl alapvetŖen §talakult a pedag·gusok munkaidej®nek beoszt§si rendje. A 

vezetŖk kiv®tel®vel megszŤnt a kºtelezŖ ·rasz§m fogalma, ®s hely®re a nevel®ssel-oktat§ssal 

lekºtºtt munkaidŖ ker¿l, amelynek m®rt®ke ï a munk§ltat· dºnt®s®tŖl f¿ggŖen ï heti 22-26 ·ra 

kºzºtt lehet. Đj kateg·riak®nt jelent meg a pedag·gusok kºtºtt munkaidej®nek fogalma, amelynek 

m®rt®k®t ï teljes st§tusban tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben ï heti 32 ·r§ban hat§rozza meg a 

kºznevel®si tºrv®ny. 

a, A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ kijelºl®se 

A kºznevel®si tºrv®ny (a tov§bbiakban: Nkt.) 62.Ä (6) bekezd®se 2013. szeptember 1-j®tŖl 

hat§lyosan rendeli el a kºvetkezŖk alkalmaz§s§t: ĂA teljes munkaidŖ ºtvenºt-hatvanºt sz§zal®k§ban 

(a tov§bbiakban: nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok 

megtart§sa rendelhetŖ elé.ò 

A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ meghat§roz§sa teh§t az int®zm®ny vezetŖj®nek 

hat§skºr®be tartozik.  

ElrendelhetŖ egy®b foglalkoz§sok kºr®t a   235/2016. (VII.29.) Korm§nyrendelet  17.Ä (2) 

bekezd®se tartalmazza az al§bbiak szerint: 

a) szakkºr, ®rdeklŖd®si kºr, ºnk®pzŖkºr, 

b) sportkºr, tºmegsport foglalkoz§s, 

c) egy®ni vagy csoportos felz§rk·ztat·, fejlesztŖ foglalkoz§s, 

d) egy®ni vagy csoportos tehets®gfejlesztŖ foglalkoz§s, 

e) napkºzi, 

f) tanul·szoba, 

g) tanul§st, iskolai felk®sz¿l®st seg²tŖ foglalkoz§s, 

h) p§lyav§laszt§st seg²tŖ foglalkoz§s, 

i) kºzºss®gi szolg§lattal kapcsolatos foglalkoz§s, 

j) di§k ºnkorm§nyzati foglalkoz§s, 

k) felz§rk·ztat·, tehets®g-kibontakoztat·, speci§lis ismereteket ad· egy®ni vagy csoportos, 

kºzºss®gi fejleszt®st megval·s²t· csoportos, a szabadidŖ eltºlt®s®t szolg§l· csoportos, a 

tanul·kkal val· tºrŖd®st ®s gondoskod§st biztos²t· egy®ni, a koll®giumi kºzºss®gek 

mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ csoportos koll®giumi, valamint szakkoll®giumi foglalkoz§s, 

tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis verseny, h§zi bajnoks§g, iskol§k kºzºtti verseny, 

bajnoks§g, valamint 
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m) az iskola pedag·giai programj§ban rºgz²tett, a tan²t§si ·r§k keret®ben meg nem 

val·s²that· oszt§ly- vagy csoportfoglalkoz§s lehet. 

A 235/2016. (VII.29.) korm§nyrendelet 17.Ä (2) bekezd®s®ben szereplŖ elŖ²r§s szerint ezeket a 

foglalkoz§sokat a tant§rgyfeloszt§sban is lehet szerepeltetni. 

b, A pedag·gusok kºtºtt munkaidej®nek megszervez®se 

A Nkt. 62.Ä (5) bekezd®se defini§lja a kºtºtt munkaidŖ fogalm§t az al§bbiak szerint: ĂA nevel®si-

oktat§si int®zm®nyekben pedag·gus-munkakºrºkben dolgoz· pedag·gus heti teljes munkaidej®nek 

nyolcvan sz§zal®k§t (a tov§bbiakban: kºtºtt munkaidŖ) az int®zm®nyvezetŖ §ltal ï az e tºrv®ny 

keretei kºzºtt ï meghat§rozott feladatok ell§t§s§val kºteles tºlteni, a munkaidŖ fennmarad· 

r®sz®ben a munkaideje beoszt§s§t vagy felhaszn§l§s§t maga jogosult meghat§rozni.ò A 235/2016. 

(VII.29.) korm§nyrendelet 16.Ä (3) szakasza elŖ²rja, hogy a pedag·gus a kºtºtt munkaidŖben 

kºteles a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben tart·zkodni, kiv®ve, ha kiz§r·lag az int®zm®nyen k²v¿l 

ell§that· feladat ell§t§s§val b²zz§k meg.  

A kºtºtt munkaidŖ a teljes §ll§shelyen alkalmazott pedag·gusok sz§m§ra teh§t heti 32 ·ra, 

kiv®ve a kºzalkalmazotti tan§csok, ¿zemi tan§csok elnºk®t ®s tagjait, valamint a szakszervezetek 

munkahelyi k®pviselŖit, akik sz§m§ra a Munka tºrv®nykºnyve ®s a 326/2013. (VIII.30.) 

Korm§nyrendelet valamint a 235/2016. (VII.29.) m·dos²t· rendelet 18.Ä-a munkaidŖ-kedvezm®nyt 

biztos²t.  

A kºtºtt munkaidŖ dºntŖ tºbbs®g®ben olyan feladatokat kell elv®gezni¿k a pedag·gusoknak, 

amelyek kiz§r·lag az int®zm®nyben teljes²thetŖk. A tan²t§si ·r§k, egy®b foglalkoz§sok megtart§sa 

term®szetesen kitºlti ennek a munkaidŖnek a tºbbs®g®t, ezt a feladatcsoportot a nevel®ssel-

oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖnek nevezz¿k, felhaszn§l§s§t r®szleteiben az elŖzŖ fejezetben 

t§rgyaltuk. 

A Nkt. 62.Ä (6) bekezd®se 2013. szeptember 1-j®tŖl a kºtºtt munkaidŖ nevel®ssel-oktat§ssal le nem 

kºtºtt r®sz®re vonatkoz·an rendeli el a kºvetkezŖt: ĂéA kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben a 

pedag·gus a nevel®s-oktat§st elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i 

fel¿gyeletet, tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el.ò 

A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖn t¼l a kºtºtt munkaidŖ terh®re elv®gzendŖ feladatokat 

a 326/2013- (VIII.30.) Korm§nyrendelet valamit 235/2016. (VII.29.) m·dos²t· rendelet 17.Ä (1) 

bekezd®se hat§rozza meg az al§bbiak szerint: 

1. foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se, 

2. a gyermekek, tanul·k teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®se, 
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3. az int®zm®ny kultur§lis ®s sport®let®nek, versenyeknek, a szabadidŖ hasznos eltºlt®s®nek 

megszervez®se, 

4. heti egy ·r§t meghalad· r®sz®ben a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li 

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 

5. elŖre tervezett beoszt§s szerint vagy alkalomszerŤen gyermekek, tanul·k - tan·rai ®s 

egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ - fel¿gyelete, 

6. a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok v®grehajt§sa, 

7. a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 

8. eseti helyettes²t®s, 

9. a pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli tev®kenys®g, 

10. az int®zm®nyi dokumentumok k®sz²t®se, vezet®se, 

11. a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra megtart§sa, 

12. az oszt§lyfŖnºki munk§val ºsszef¿ggŖ tev®kenys®g heti k®t ·r§t meghalad· r®sze, 

13. pedag·gusjelºlt, gyakornok szakmai seg²t®se, mentor§l§sa, 

14. a nevelŖtest¿let, a szakmai munkakºzºss®g munk§j§ban tºrt®nŖ r®szv®tel, 

15. a munkakºzºss®g-vezet®s heti k®t ·r§t meghalad· r®sze, 

16. az int®zm®nyfejleszt®si ®s int®zm®nyi ºn®rt®kel®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s, 

17. kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa, 

18. iskolai szert§r fejleszt®se, karbantart§sa, 

19. hangszerkarbantart§s megszervez®se, 

20. k¿lºnbºzŖ feladat ell§t§si helyeken tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben a kºznevel®si 

int®zm®ny telephelyei kºzºtti utaz§s, 

21. a pedag·giai program c®lrendszer®nek megfelelŖ, az ®ves munkatervben rºgz²tett, 

tan·rai vagy egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ feladat ell§t§sa, 

22. a gyakornok felk®sz¿l®se a minŖs²tŖ vizsg§ra, valamint 

23. pedag·gus-tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel rendelhetŖ el. 

Az (1) bekezd®s 4., 12. ®s 15. pontj§ban meghat§rozott tev®kenys®g ºsszesen heti n®gy ·ra erej®ig 

sz§m²t be a kºtºtt munkaidŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt r®sz®be. 

 c, Az eseti helyettes²t®s ell§t§s§val kapcsolatos szab§lyoz§s 

A pedag·gusok sz§m§ra heti 22-26 tan·ra vagy egy®b foglalkoz§s megtart§sa rendelhetŖ el, 

amelyet nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖnek nevez¿nk.  A pedag·gusok t§voll®te vagy 

betºltetlen §ll§shely miatt sz¿ks®gess® v§lt eseti helyettes²t®sek szab§lyai a kºvetkezŖk®ppen 

alakultak 2016. szeptember 1-j®tŖl! 
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A 326/2013. (VIII.30.) Korm§nyrendelt valamint 235/2016. (VII.29.) m·dos²t· rendelet 17.Ä (4) 

bekezd®se az eddigiekhez k®pest v§ltozatlan l®nyegi tartalommal hat§rozza meg azokat az eseteket, 

amikor eseti helyettes²t®st lehet elrendelni.  

A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®t meghalad·an a pedag·gusnak tov§bbi tan·rai ®s egy®b 

foglalkoz§s megtart§sa akkor rendelhetŖ el, ha 

a) a munkakºr nincs betºltve, a p§ly§zati elj§r§s idej®re, 

b) a munkakºr nincs betºltve ®s az §ll§shelyre ki²rt nyilv§nos p§ly§zat sikertelen volt, felt®ve, hogy 

a munkakºzvet²t®si elj§r§s sikertelen maradt, ®s nem §ll megfelelŖ szakember rendelkez®sre a 

pedag·gusok §lland· helyettes²t®si rendszer®ben sem, 

c) a betºltºtt munkakºr feladatainak ell§t§sa betegs®g, baleset vagy egy®b ok miatt v§ratlanul 

lehetetlenn® v§lt. 

A pedag·gusonk®nt v§ltoz· heti 22-26 ·r§n fel¿l elrendelhetŖ helyettes²t®s m®rt®ke a 

Korm§nyrendelet 17.Ä (5) bekezd®s®ben meghat§rozottak alapj§n az al§bbi: 

A pedag·gus sz§m§ra elrendelhetŖ tan·rai ®s egy®b (eseti) foglalkoz§sok sz§ma egy tan²t§si napon 

a kettŖ, egy tan²t§si h®ten a hat ·r§t nem haladhatja meg. A nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt 

munkaidŖ felsŖ hat§ra felett eseti helyettes²t®s a fenti felt®telek valamelyik®nek fenn§ll§sa 

rendelhetŖ el, egy pedag·gus sz§m§ra tan²t§si ®venk®nt legfeljebb harminc tan²t§si napra. 

A korm§nyrendelet nem tartalmaz rendelkez®seket arra vonatkoz·an, hogy az eseti 

helyettes²t®sek®rt helyettes²t®si d²jat, t¼l·rad²jat kellene fizetni. Ez teh§t azt jelenti, hogy egy h®ten 

a pedag·gus sz§m§ra a maxim§lis 26 ·ra nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt ·rasz§m mellett heti 6 ·ra 

tov§bbi eseti helyettes²t®s megtart§sa rendelhetŖ el. Ebben az esetben a pedag·gus sz§m§ra ï 

alapilletm®ny®®rt ï ak§r heti 32 ·ra megtart§s§t is elrendelheti a munk§ltat·. Nem tehetŖ ez meg 

minden h®ten, hiszen a 26 ·ra felett elrendelt eseti helyettes²t®s maximum 30 tan²t§si napot ®rinthet. 

A m·dosult jogszab§lyok elŖ²r§sai azt jelentik, hogy a tant§rgyfeloszt§sban egyetlen pedag·gus 

eset®ben sem fordulhat elŖ 26 ·r§t meghalad· heti ·rasz§m. A betºltetlen §ll§shelyekbŖl ad·d· 

Ăesetiò helyettes²tŖ (kor§bban tart·s helyettes²t®snek nevezt¿k) ·r§kat ugyanis legfºljebb 30 tan²t§si 

napon lehet elrendelni, (teh§t a tan®v minden het®re vonatkoz·an lehetetlen 27 vagy 28 ·r§t elŖ²rni 

a pedag·gus sz§m§ra). 

A munk§ltat· a munkatervben meghat§rozott feladatok eloszt§sa sor§n az egyenlŖ b§n§sm·d 

kºvetelm®ny®t kºteles megtartani. Ennek ®rdek®ben a tan²t§s elrendel®s®n®l, ®s az egy®b feladatok 

sz®toszt§s§n§l biztos²tani kell az ar§nyos ®s egyenletes feladateloszt§st a nevelŖtest¿let tagjai 

kºzºtt. 
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17.Ä (3)A kollekt²v szerzŖd®s, ennek hi§ny§ban a munk§ltat· hat§rozza meg, hogy melyek azok a 

feladatok, amelyeket a pedag·gusnak a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben ®s melyek azok a feladatok, 

amelyeket az int®zm®nyen k²v¿l lehet teljes²tenie. 

Munka tºrv®nykºnyv®nek a 134.Ä-a, amely a munk§ltat· sz§m§ra kºtelezetts®gk®nt rendeli el a 

rendes, a rendk²v¿li munkaidŖ, valamint a szabads§gra vonatkoz· adatok nyilv§ntart§s§t. A 

nyilv§ntart§sb·l naprak®szen meg§llap²that·nak kell lennie a teljes²tett rendes ®s rendk²v¿li 

munkaidŖ, valamint a k®szenl®t kezdŖ ®s befejezŖ idŖpontj§nak is. A v§ltoz§s l®nyege ®ppen az, 

hogy csup§n a dolgoz·k napi, heti munkaidej®t kell a tov§bbiakban nyilv§ntartani, de azt, hogy ezt 

milyen feladatokkal tºltºtte el, azt m§r nem. 

 Az ·rarend ®s a munkatervben meghat§rozott feladatok alapj§n az int®zm®nyben foglalkoztatott 

pedag·gusok az ®p¿letben val· benntart·zkod§sr·l jelenl®ti ²vet vezetnek. 

d, A rendk²v¿li munkav®gz®s, az ¿gyelet ®s a k®szenl®t kºznevel®si int®zm®nyekben 

tºrt®nŖ elrendel®s®nek szab§lyai 

Ha a pedag·gus, felt®ve, hogy a munkaidŖ-beoszt§sb·l m§s nem kºvetkezik - a pedag·giai 

programban meghat§rozottak szerint tanulm§nyi kir§ndul§son vagy m§s, a pedag·giai, nevel®si 

programban meghat§rozott, nem az iskol§ban, szervezett programon vesz r®szt, munkanapon 

tizenn®gy ·r§t·l m§snap reggel hat ·r§ig, heti pihenŖnapon ®s munkasz¿neti napon nulla ·r§t·l 

huszonn®gy ·r§ig tart· idŖszakban ¿gyeletet teljes²t. Az ¿gyelet idej®bŖl huszonkettŖ ·r§t·l m§snap 

reggel hat ·r§ig tart· idŖszakb·l a t®nylegesen munkav®gz®ssel tºltºtt idŖt (a tov§bbiakban: 

m®rhetŖ idŖtartam¼ munkav®gz®ssel j§r· ¿gyelet), a reggel hat ·r§t·l huszonkettŖ ·r§ig tart· 

idŖszaknak pedig a teljes idŖtartam§t (a tov§bbiakban: nem m®rhetŖ idŖtartam¼ munkav®gz®ssel 

j§r· ¿gyelet) be kell sz§m²tani a rendk²v¿li munkav®gz®s idej®be. E rendelkez®sektŖl a kollekt²v 

szerzŖd®s, ennek hi§ny§ban a munk§ltat· a kºzalkalmazott jav§ra elt®rhet. 

Nem illeti meg a kºzalkalmazottat az ¿gyelet ut§n pihenŖidŖ, ha a pedag·giai programban elŖ²rt 

tanulm§nyi kir§ndul§son vagy m§s, nem iskol§ban szervezett programon teljes²ti, tov§bb§, ha az 

¿gyelet alatt nem kellett munk§t v®gezni. 

e, Pedag·gusok munkarendj®vel kapcsolatos elŖ²r§sok 

A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet az igazgat· vagy az 

igazgat·helyettes §llap²tja meg az int®zm®ny ·rarendj®nek f¿ggv®ny®ben. A konkr®t napi 

munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l az int®zm®ny feladatell§t§s§nak, zavartalan mŤkºd®s®nek 

biztos²t§s§t kell elsŖdlegesen figyelembe venni. Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai, valamint a 

pedag·gusok a fenti alapelv betart§sa mellett javaslatokat tehetnek egy®b szempontok, k®r®sek 

figyelembe v®tel®re. 
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¶ A pedag·gus kºteles 15 perccel tan²t§si, foglalkoz§si, ¿gyeleti beoszt§sa elŖtt a 

munkahely®n (illetve a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§nak kezdete elŖtt annak 

hely®n) megjelenni. A pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s§t, annak 

ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon 07.30 ·r§ig kºteles 

jelenteni az tagint®zm®ny vezetŖj®nek vagy helyettes®nek, hogy kºzvetlen 

munkahelyi vezetŖje helyettes²t®s®rŖl int®zkedhessen. A hi§nyz· pedag·gus kºteles 

v§rhat·an egy hetet meghalad· hi§nyz§s§nak kezdetekor tanmeneteit az 

igazgat·helyetteshez eljuttatni, hogy akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²tŖ tan§r 

biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet szerinti elŖrehalad§st. A t§pp®nzes 

pap²rokat lehetŖleg a t§pp®nz utols· napj§t kºvetŖ 1. munkanapon le kell adni a 

titk§rs§gon irod§ban illetve a gazdas§gi ¿gyint®zŖn®l.. 

¶ Rendk²v¿li esetben a pedag·gus az igazgat·t·l vagy az igazgat·helyettestŖl k®rhet 

enged®lyt legal§bb k®t nappal elŖbb a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) elhagy§s§ra, a 

tanmenettŖl elt®rŖ tartalm¼ tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§s§ra. A tan²t§si 

·r§k (foglalkoz§sok) elcser®l®s®t az ¿gyeletes vezetŖ enged®lyezi. 

¶ A tantervi anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n ï lehetŖs®g 

szerint ï szakszerŤ helyettes²t®st kell tartani. Ha a helyettes²tŖ pedag·gust legal§bb 

egy nappal a tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§sa elŖtt b²zt§k meg, ¼gy kºteles 

szakszerŤ ·r§t tartani, illetve a tanmenet szerint elŖrehaladni, a szakmailag 

sz¿ks®ges dolgozatokat meg²ratni ®s kijav²tani. 

¶ A pedag·gusok sz§m§ra ï a kºtelezŖ ·rasz§mon fel¿li ï a nevelŖïoktat· munk§val 

ºsszef¿ggŖ rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st vagy kijelºl®st az 

int®zm®nyvezetŖ adja az igazgat·helyettes ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak 

meghallgat§sa ut§n.  

¶ A pedag·gus alapvetŖ kºteless®ge, hogy tan²tv§nyainak halad§s§t rendszeresen 

oszt§lyzatokkal ®rt®kelje, (heti 1 ·r§s tant§rgy eset®ben havonta legal§bb 1 

®rdemjeggyel, f®l®vi lez§r§skor minimum 3 ®rdemjeggyel, illetve magasabb heti 

·rasz§mn§l, annak f¿ggv®ny®ben) valamint sz§mukra a sz§mszerŤ oszt§lyzatokon k²v¿l 

visszajelz®seket adjon elŖrehalad§suk m®rt®k®rŖl, az eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben 

elv®gzendŖ feladatokr·l.  

2.1.3 A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje 
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A hat§lyos jogszab§lyok alapj§n a pedag·gusok munkaideje az int®zm®ny §ltal elrendelt 

kºtelezŖ ®s nem kºtelezŖ ·r§kb·l, elrendelt egy®b foglalkoz§sokb·l, valamint a nevelŖ-oktat· 

munk§val ºsszef¿ggŖ tov§bbi feladatokb·l §ll. 

Az elrendelt tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok konkr®t idej®t az ·rarend, a havi programok illetve egyes 

iskolai programok feladatki²r§sa tartalmazza, ²gy ezek idŖpontja ®s idŖtartama az iskolai 

dokumentumokban rºgz²tett. Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok idŖtartam§nak ®s 

idŖpontj§nak meghat§roz§sa a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ egy®b feladatok ell§t§s§hoz 

elismert heti munkaidŖ-§tal§ny felhaszn§l§s§val tºrt®nik.  

2.1.4 A tan²t§si ·r§k, ·rakºzi sz¿netek rendje, idŖtartama 

Az oktat§s ®s a nevel®s a pedag·giai program, a helyi tantervek, valamint a tant§rgyfeloszt§ssal 

ºsszhangban levŖ heti ·rarend alapj§n tºrt®nik a pedag·gusok vezet®s®vel, a kijelºlt tantermekben. 

A tan²t§si ·r§n k²v¿li foglalkoz§sok csak a kºtelezŖ tan²t§si ·r§k megtart§sa ut§n, rendk²v¿li 

esetben (igazgat·i enged®llyel) azok elŖtt szervezhetŖk. 

A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 perc. Az elsŖ tan²t§si ·ra a h§zirend §ltal meghat§rozott idŖben 

kezdŖdik. A kºtelezŖ tan²t§si ·r§k d®lelŖtt vannak, azokat legk®sŖbb §ltal§ban 16.00 ·r§ig be kell 

fejezni. 

A tan²t§si ·r§k enged®ly n®lk¿li l§togat§s§ra csak az int®zm®ny vezetŖi ®s a tantest¿let tagjai 

jogosultak. Minden egy®b esetben a l§togat§sra az igazgat· adhat enged®lyt. A tan²t§si ·r§k 

megkezd®s¿k ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben az igazgat· tehet. A kºtelezŖ orvosi ®s 

fogorvosi vizsg§latok az igazgat·helyettes §ltal elŖre enged®lyezett idŖpontban ®s m·don 

tºrt®nhetnek, lehetŖs®g szerint ¼gy, hogy a tan²t§st min®l kev®sb® zavarj§k. 

Az ·rakºzi sz¿netek rendj®t sz¿ks®g szerint beosztott pedag·gusok fel¿gyelik. Dupla ·r§k 

(enged®llyel) sz¿net kºzbeiktat§sa n®lk¿l is tarthat·k, de csak indokolt esetben. 

2.1.5 A tagint®zm®ny l®tes²tm®nyeinek ®s helyis®geinek haszn§lati rendje  

Az iskola®p¿letet c²mt§bl§val, az oszt§lytermeket ®s szaktantermeket a Magyar Kºzt§rsas§g 

c²mer®vel kell ell§tni. Az ®p¿leten ki kell tŤzni a nemzeti lobog·t, az Eur·pai Uni· z§szlaj§t. 

Az iskola minden munkav§llal·ja ®s tanul·ja felelŖs: 

Å a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt, 

Å a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, §llapot§nak megŖrz®s®®rt, 

Å az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt, 

Å az energiafelhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt, 
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Å a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt. 

A tanul·k az tagint®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi fel¿gyelettel haszn§lhatj§k. 

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kºnyvt§r§t, tornaterm®t, sz§m²t§stechnikai felszerel®seit, stb. a 

di§kok elsŖsorban a kºtelezŖ ®s a v§laszthat· tan²t§si ·r§kon haszn§lhatj§k.  

A fel¿gyeletet biztos²t· pedag·gus a rendk²v¿li esem®nyeket, eszkºzºk meghib§sod§s§t, 

rong§l§sokat erre rendszeres²tett teremjegyz®kbe rºgz²ti. A foglalkoz§sokat kºvetŖen ï a 

tanterem®rt felelŖs, vagy a foglalkoz§st tart· pedag·gus fel¿gyelete mellett ï lehetŖs®g van az 

iskola minden felszerel®s®nek haszn§lat§ra.  

A szaktantermek, kºnyvt§r, tornaterem, stb. haszn§lat§nak rendj®t a h§zirendhez kapcsol·d· belsŖ 

szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyek betart§sa tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. 

Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak az 

igazgat· enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet. 

Vagyonv®delmi okok miatt az ¿resen hagyott szaktantermeket, szert§rakat z§rni kell. A 

tantermek, szert§rak bez§r§sa az ·r§t tart· pedag·gusok, illetve ï a tan²t§si ·r§kat kºvetŖen ï a 

technikai dolgoz·k feladata. A leadott kulcsokat a tan²t§si nap v®g®n az ¿gyeletes vezetŖ ellenŖrzi. 

A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï az igazgat·val val· egyeztet®s 

ut§n ï szabadon haszn§lhatja. 

2.1.6 A tagint®zm®ny nyitva tart§sa, az iskol§ban tart·zkod§s rendje  

A Szondi utcai iskola h®tfŖ ®s p®nteki napokon 06.30-18.00-ig, kedd-szerda-cs¿tºrtºk 6.30-

20.30-ig tart nyitva szorgalmi idŖben. Az int®zm®ny, tan²t§si sz¿netekben ¿gyeleti rend szerint tart 

nyitva munkanapokon 07.30 ï 15.30-ig.  

Az iskol§t szombaton, vas§rnap ®s munkasz¿neti napokon ï rendezv®nyek hi§ny§ban ï z§rva kell 

tartani.  

A szok§sos nyitvatart§si rendtŖl val· elt®r®sre ï eseti k®relmek alapj§n ï az igazgat· ad enged®lyt. 

2.2 A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak 

jogviszonyban a tagint®zm®nnyel 

 

A kºzoktat§si int®zm®nnyel munkav§llal·i ®s tanul·i jogviszonyban nem §ll·k (kiv®ve az iskol§ba 

j§r· tanul·k sz¿leit ®s a fenntart· k®pviselŖit) ï vagyonbiztons§gi okok miatt csak k²s®rŖvel, ®s 

csak az elfoglalts§guk idej®re tart·zkodhatnak az ®p¿letben. 
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Az ®p¿letbe val· bel®p®s¿kkor a kapun§l (porta szolg§latn§l) regisztr§ltatniuk kell magukat. A 

bel®ptetŖ rendszerben tºrt®nŖ regisztr§ci· sor§n rºgz²t®sre ker¿l a bel®pŖ szem®ly neve, a bel®p®s 

®s kil®p®s idŖpontja, a keresett szem®ly neve. 

2.3. Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje, hagyom§nyok §pol§s§val 

kapcsolatos feladatok 

 

A tagint®zm®ny pedag·giai programj§ban rºgz²tettek alapj§n a nemzeti ®s §llami ¿nnep®lyek, 

megeml®kez®sek, hagyom§ny§pol· programok rendj®t, idŖpontj§t ®s feladatait a tan®v helyi rendje 

§llap²tja meg. 

Iskolai ¿nneps®gek (a tan®v rendj®ben meghat§rozott idŖpontokhoz igaz²tva): 

Å Tan®vnyit· ¿nneps®g; 

Å Okt·ber 23. nemzeti ¿nnep, 

Å M§rcius 15. nemzeti ¿nnep, 

Å Ballag§si ¿nneps®g, 

Å Tan®vz§r· ¿nneps®g. 

Iskolai megeml®kez®sek: 

Å Aradi v®rtan¼k eml®knapja (okt·ber 6.), 

Å Kommunista diktat¼r§k §ldozatainak eml®knapja (febru§r 25.), 

Å Holokauszt §ldozatainak eml®knapja (§prilis 16.), 

Å Nemzeti ¥sszetartoz§s Napja (j¼nius 4.) 

Hagyom§nyos rendezv®nyek: 

Å 1. heti projekt napok, 

Å Mikul§s napi ®s kar§csonyi programok iskolai ®s oszt§lykeretek kºzºtt, 

Å Szalagavat·, 

Å V®rad§s, 

Å Di§knap, 

Å Szakmai nap, 

A rendezv®nyek szervez®s®vel, az ¿nnepi mŤsor ºssze§ll²t§s§val ®s lebonyol²t§s§val kapcsolatos 

feladatokat a felelŖsºk megnevez®s®vel a munkaterv hat§rozza meg. 
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2.4 A sz¿lŖk, tanul·k, ®rdeklŖdŖk t§j®koztat§s§nak form§i 

2.4.1 Sz¿lŖi ®rtekezletek 

Az oszt§lyok sz¿lŖi ®rtekezlet®t az oszt§lyfŖnºk tartja. Az iskola tan®venk®nt legal§bb k®t sz¿lŖi 

®rtekezletet tart. Ezen t¼l a felmer¿lŖ probl®m§k megold§sa c®lj§b·l az igazgat·, az oszt§lyfŖnºk 

vagy a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze. ¥sszevont sz¿lŖi 

®rtekezletet az igazgat· h²vhat ºssze. 

2.4.2 Tan§ri fogad··r§k 

Az iskola valamennyi pedag·gusa tan®venk®nt ï az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban ïtart 

fogad··r§t. A fogad··r§k idŖtartama legal§bb 60 perc. Ha a pedag·gusnak nem siker¿lt minden 

sz¿lŖvel megbesz®l®st folytatnia, a fogad··ra idŖtartama az igazgat· dºnt®se alapj§n maxim§lisan 

30 perccel meghosszabb²that·. 

Amennyiben a sz¿lŖ, gondviselŖ a fogad··r§n k²v¿li idŖpontokban k²v§n konzult§lni gyermeke 

tan§r§val, akkor erre ï a rendk²v¿li eseteket lesz§m²tva ï telefonon vagy elektronikus lev®l ¼tj§n 

tºrt®nŖ idŖpont-egyeztet®s ut§n ker¿lhet sor. 

2.4.3 A sz¿lŖk ²r§sbeli t§j®koztat§sa 

A tagint®zm®ny vezetŖi, a szaktan§rok ®s az oszt§lyfŖnºkºk az elektronikus napl·ban tesznek 

eleget t§j®koztat§si kºtelezetts®g¿knek. A sz¿lŖvel val· kapcsolatfelv®tel telefonon vagy az 

elektronikus napl·ban val· ¿zenet r®v®n, egyes esetekben hivatalos lev®llel tºrt®nhet.  

Az oszt§lyfŖnºk az elektronikus napl·ba tett bejegyz®s, vagy hivatalos lev®l ¼tj§n ®rtes²ti a sz¿lŖket 

a tanul· gyenge vagy hanyatl· tanulm§nyi eredm®nye, vagy s¼lyos fegyelmi v®ts®ge eset®n. Az 

oszt§lyfŖnºk hasonl· m·don t§j®koztatja a sz¿lŖket a fogad··r§k, a sz¿lŖi ®rtekezletek idŖpontj§r·l 

®s m§s fontos esem®nyekrŖl lehetŖleg egy h®ttel, de legal§bb ºt munkanappal nappal az esem®ny 

elŖtt. 

2.4.4 A di§kok t§j®koztat§sa  

A pedag·gus a di§k tud§s§nak ®rt®kel®se c®lj§b·l adott oszt§lyzatokat az ®rt®kel®s elk®sz¿lt®t 

kºvetŖ kºvetkezŖ tan²t§si ·r§n, sz·beli feleletn®l azonnal kºteles ismertetni a tanul·val. A tud§s 

folyamatos ®t®kel®se c®lj§b·l f®l®vente minden t§rgyb·l legal§bb a t§rgy heti ·rasz§m§val 

megegyezŖ sz§m¼ oszt§lyzatot adunk. E szab§ly al·l a heti egy ·r§s t§rgyak kiv®telt k®peznek, e 

t§rgyakn§l is sz¿ks®ges a h§rom oszt§lyzat megl®te a tanul· lez§r§s§hoz. Az oszt§lyzatok sz§m§nak 

sz§mbav®tele napl·ellenŖrz®skor tºrt®nik.  
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T®maz§r· dolgozatok meg²r§s§nak idŖpontj§r·l az oszt§lyt (csoportot) legal§bb egy h®ttel a 

kijelºlt idŖpont elŖtt t§j®koztatni kell. Egy napon maxim§lisan k®t (lehetŖs®g szerint csak egy) 

t®maz§r· dolgozatot lehet ²ratni. 

A tanul· egy ²r§sbeli vagy sz·beli felelet®re (magyar nyelv ®s irodalom ²r§sbeli kiv®tel®vel) csak 

egyetlen oszt§lyzat adhat·. Az ²r§sbeli sz§monk®r®sek, dolgozatok jav²t§s§t k®t h®ten bel¿l el kell 

v®gezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

A tanul·t ®rtes²teni kell a szem®ly®vel kapcsolatos b¿ntetŖ ®s jutalmaz· int®zked®sekrŖl. 

Minden di§kot megillet a jog, hogy a szem®ly®t ®rintŖ k®rd®sekrŖl, dºnt®sekrŖl t§j®koztat§st kapjon 

oszt§lyfŖnºk®tŖl, szaktan§r§t·l vagy a dºnt®s hoz·j§t·l. A di§kkºzºss®get ®rintŖ dºnt®seket 

iskolagyŤl®sen, valamint kif¿ggesztett hirdet®s form§j§ban kell a di§ks§g tudom§s§ra hozni. 

Az igazgat· ®s a nevelŖtest¿let sz¿ks®g szerinti gyakoris§ggal iskolagyŤl®sen tart kapcsolatot a 

di§kokkal. Az iskolagyŤl®sen r®szt vesznek az iskola tan§rai is. 

2.4.5 Az iskolai dokumentumok nyilv§noss§ga 

A tagint®zm®ny alapvetŖ dokumentumai az al§bbiak: 

Å szakmai alapdokumentum, 

Å pedag·giai program, 

Å minŖs®gir§ny²t§si program, 

Å szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, 

Å h§zirend. 

A fenti dokumentumok nyilv§nosak, azok a titk§rs§gon ®s a kºnyvt§rban szabadon 

megtekinthetŖk, illetve (az alap²t· okirat kiv®tel®vel) megtal§lhat·k az iskola honlapj§n. A fenti 

dokumentumok tartalm§r·l ï munkaidŖben ï az igazgat· vagy az igazgat·helyettesek adnak 

t§j®koztat§st. A h§zirendet minden tan²tv§nyunk ®s sz¿lei sz§m§ra a beiratkoz§skor illetve a 

h§zirend l®nyeges v§ltoz§sakor §tadjuk. 
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2.5 Tagint®zm®nyi v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok 

 

2.5.1 A doh§nyz§ssal kapcsolatos elŖ²r§sok 

A tagint®zm®nyben ï ide ®rtve az iskola udvar§t, a fŖbej§rat elŖtti 5 m®ter sugar¼ ter¿letr®szt is ï 

a tanul·k, a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe l§togat·k nem doh§nyozhatnak. A tagint®zm®nyben 

®s az iskol§n k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyeken tanul·ink sz§m§ra a doh§nyz§s ®s az 

eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek fogyaszt§sa tilos! Az iskol§ban ®s az azon k²v¿l tartott iskolai 

rendezv®nyekre olyan tanul·t, aki ï az iskol§ban, iskolai rendezv®nyen szolg§latot teljes²tŖ szem®ly 

meg²t®l®se szerint ï eg®szs®gre §rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat§sa alatt §ll, nem 

enged¿nk be.  

A tagint®zm®ny munkav§llal·i, a tagint®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a doh§nyz§s 

tilos. A 1999. ®vi XLII. a nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl sz·l· tºrv®ny 4.Ä (8) szakasz§ban 

meghat§rozott, az int®zm®nyi doh§nyz§s szab§lyainak v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly az 

int®zm®ny igazgat·ja. 

2.5.2 A tanul·balesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok 

A tanul·k sz§m§ra minden tan®v elsŖ napj§n az oszt§lyfŖnºk tŤz-, baleset-, munkav®delmi 

t§j®koztat·t tart, amelynek sor§n ï koruknak ®s fejletts®g¿knek megfelelŖ szinten ï felh²vja a 

figyelm¿ket a vesz®lyforr§sok kik¿szºbºl®s®re. A t§j®koztat· sor§n sz·lni kell az iskola kºzvetlen 

kºrny®k®nek kºzleked®si rendj®rŖl, annak vesz®lyeirŖl is. A t§j®koztat· megtºrt®nt®t ®s 

tartalm§t az oszt§lynapl·ban dokument§lni kell, a t§j®koztat§s megtºrt®nt®t a di§kok al§²r§sukkal 

igazolj§k. 

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell tartani minden tan®v elej®n azon tant§rgyak 

tan§rainak, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll fºnn. Ilyen 

tant§rgyak: fizika, k®mia, biol·gia, sz§m²t§stechnika, testnevel®s. Az oktat§s megtºrt®nt®t 

dokument§lni kell. Az egyes szaktantermekben ®rv®nyes balesetv®delmi elŖ²r§sokat belsŖ 

utas²t§sok ®s szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyeket a tanul·kkal a szaktan§r a tan®v elej®n 

kºteles megismertetni. Az ismertet®sen jelen nem l®vŖ tanul·k sz§m§ra p·tl·lag kell ismertetni az 

elŖ²r§sokat. Az iskola sz§m²t·g®peit a tanul·k csak tan§ri fel¿gyelet mellett haszn§lhatj§k. 

K¿lºn balesetv®delmi, munkav®delmi t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra minden olyan 

esetben, amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely tev®kenys®get 
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(pl. oszt§lykir§ndul§s, munkav®gz®s, stb.). A t§j®koztat§st, a foglalkoz§st vezetŖ pedag·gus kºteles 

elv®gezni ®s adminisztr§lni. 

A tanul·balesetek bejelent®se tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. Az a pedag·gus, 

aki nem jelenti az ·r§j§n tºrt®nt balesetet, mulaszt§st kºvet el. A balesetek jegyzŖkºnyvez®s®t, 

nyilv§ntart§s§t ®s a Korm§nyhivatalnak tºrt®nŖ megk¿ld®s®t az igazgat· §ltal megb²zott 

munkav®delmi szakember (felelŖs) v®gzi. 

A pedag·gusok ®s egy®b munkav§llal·k sz§m§ra minden tan®v elej®n tŤz-, baleset-, 

munkav®delmi t§j®koztat·t tart az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse. A munkav®delmi felelŖs 

megb²z§sa a tagint®zm®ny vezetŖj®nek feladata. A t§j®koztat· t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni 

kell. Az oktat§son val· r®szv®telt az munkav§llal·k al§²r§sukkal igazolj§k. 

A pedag·gusok a tan²t§si ·r§kra az §ltaluk k®sz²tett, haszn§lt technikai jellegŤ eszkºzºket csak 

k¿lºn enged®llyel vihetik be, az eszkºz vesz®lytelens®g®nek meg§llap²t§sa az int®zm®nyvezetŖ 

hat§skºre, aki sz¿ks®g eset®n szakember §ltal kiadott v®lem®nyhez kºtheti az eszkºz ·rai 

haszn§lat§t. A pedag·gusok §ltal k®sz²tet nem technikai jellegŤ pedag·giai eszkºzºk a tan²t§si 

·r§kon korl§toz§s n®lk¿l haszn§lhat·k. 

2.6 A nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztons§gos mŤkºd®s®t garant§l· szab§lyok  

 

A tagint®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t az al§bbi ï a hat§lyos jogszab§lyokkal ºsszhangban §ll· ï 

alapdokumentumok hat§rozz§k meg: 

Å a szakmai alapdokumentum 

Å a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

Å a pedag·giai program 

Å a h§zirend 

A tagint®zm®ny tervezhetŖ ®s elsz§moltathat· mŤkºd®s®nek r®szenk®nt funkcion§lnak az al§bbi 

dokumentumok: 

- a tan®v munkaterve (kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal), 

- egy®b belsŖ szab§lyzatok (helyis®gek, eszkºzºk haszn§lat§nak rendje). 

2.6.1 A szakmai alapdokumentum 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az int®zm®ny legfontosabb jellemzŖit, al§²r§sa biztos²tja az 

int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t, jogszerŤ mŤkºd®s®t.  Az int®zm®ny Alap²t· okirat§t a fenntart· 

k®sz²ti el, illetve ï sz¿ks®g eset®n ï m·dos²tja. 
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2.6.2 A pedag·giai program 

A kºznevel®si int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag·giai programj§nak megalkot§s§hoz az int®zm®ny 

sz§m§ra a nemzeti kºznevel®srŖl sz· tºrv®ny 24. Ä (1) bekezd®se biztos²tja a szakmai ºn§ll·s§got.  

Az iskola pedag·giai programja meghat§rozza: 

Å A tagint®zm®ny pedag·giai programj§t, ennek r®szek®nt az iskol§ban foly· nevel®s ®s 

oktat§s c®lj§t, tov§bb§ a nemzeti kkºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 26.Ä (1) bekezd®s®ben 

meghat§rozottakat. 

Å Az iskola helyi tanterv®t, ennek keret®n bel¿l annak egyes ®vfolyamain tan²tott 

tant§rgyakat, a kºtelezŖ, kºtelezŖen v§laszthat· ®s szabadon v§laszthat· tan·rai 

foglalkoz§sokat ®s azok ·rasz§mait, az elŖ²rt tananyagot ®s kºvetelm®nyeket. 

Å Az oktat§sban alkalmazhat· tankºnyvek, tanulm§nyi seg®dletek ®s taneszkºzºk 

kiv§laszt§s§nak elveit, figyelembe v®ve a tankºnyv ingyenes ig®nybev®tele 

biztos²t§s§nak kºtelezetts®g®t. 

Å Az iskolai besz§moltat§s, az ismeretek sz§monk®r®s®nek kºvetelm®nyeit ®s form§it, a 

tanul· magatart§sa, szorgalma ®rt®kel®s®nek ®s minŖs²t®s®nek kºvetelm®nyeit, 

tov§bb§ ï jogszab§ly keretei kºzºtt ï a tanul· teljes²tm®nye, magatart§sa ®s szorgalma 

®rt®kel®s®nek, minŖs²t®s®nek form§j§t. 

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

feladatokat,  

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

oszt§lyfŖnºk feladatait,  

Å a kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·kkal kapcsolatos pedag·giai tev®kenys®g helyi 

rendj®t,  

Å a tanul·knak az int®zm®nyi dºnt®si folyamatban val· r®szv®teli jogai gyakorl§s§nak 

rendj®t, 

Å a kºz®pszintŤ ®retts®gi vizsga t®makºreit. 

Å a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®hez sz¿ks®ges m·dszereket. 

A felsorolt tev®kenys®gek szab§lyoz§sa a pedag·giai program hat§skºr®be tartozik, ²gy azokkal 

kapcsolatban ott tal§lhat·k a r®szletes inform§ci·k. 

A pedag·giai programot a nevelŖtest¿let fogadja el, a fenntart·i egyet®rt®s csak ahhoz kell, 

ami tºbbletkºtelezetts®ggel j§r. Az iskola pedag·giai programja megtekinthetŖ a titk§rs§gi 
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irod§ban, tov§bb§ olvashat· az int®zm®ny honlapj§n. Az iskola vezetŖi munkaidŖben b§rmikor 

t§j®koztat§ssal szolg§lnak a pedag·giai programmal kapcsolatban. 

2.6.3 Az ®ves munkaterv 

Az ®ves munkaterv a tagint®zm®ny hivatalos dokumentuma, amely a hat§lyos jogszab§lyok 

figyelembe v®tel®vel az int®zm®ny pedag·giai programj§nak alapul v®tel®vel tartalmazza a nevel®si 

c®lok, feladatok megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges tev®kenys®gek, munkafolyamatok idŖre beosztott 

cselekv®si terv®t a felelŖsºk ®s a hat§ridŖk megjelºl®s®vel.  

A tagint®zm®ny ®ves munkaterv®t a nevelŖtest¿let k®sz²ti el, elfogad§s§ra a tan®vnyit· 

®rtekezleten ker¿l sor. A tan®v helyi rendje a munkaterv r®sz®t k®pezi, ennek elfogad§sakor be 

kell szerezni, a sz¿lŖi szervezet ®s a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. A munkaterv egy p®ld§nya az 

informatikai h§l·zatban el®rhetŖen a nevelŖtest¿let rendelkez®s®re §ll. A tan®v helyi rendj®t az 

int®zm®ny weblapj§n ®s az iskolai hirdetŖt§bl§n is el kell helyezni. 
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3.  A vezetŜi munka rendje 

3.1 A vezetŖk kºzºtti munkamegoszt§s 

3.1.1. Az igazgat· felelŖs 

 

A tagint®zm®ny vezetŖje ï a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny elŖ²r§sai szerint ï felelŖs az 

int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, a takar®kos gazd§lkod§s®rt, gyakorolja a 

r§ruh§zott munk§ltat·i jogokat, ®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan 

¿gyben, amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. A munkav§llal·k foglalkoztat§s§ra, ®let- ®s 

munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sek tekintet®ben jogkºr®t jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®si 

kºtelezetts®g megtart§s§val gyakorolja.  

Az iskolavezet®s tagjai kºz¿l az igazgat·, az igazgat·helyettesek, a munkakºzºss®g-vezetŖk, 

ellenŖrz®si feladatokat is ell§tnak. Az iskola vezetŖs®ge egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖi munkakºzºss®gek 

v§lasztm§ny§val, a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖivel. 

A tagint®zm®ny vezetŖs®ge, mint test¿let konzultat²v, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetŖs®ge egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§s kºzºss®geinek k®pviselŖivel, 
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²gy a sz¿lŖi munkakºzºss®g v§lasztm§ny§val, a di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®vel. A 

di§kºnkorm§nyzattal val· kapcsolattart§s az igazgat· feladata.  

Az igazgat· felelŖs az®rt, hogy a di§kºnkorm§nyzat jogainak ®rv®nyes²t®si lehetŖs®g®t 

megteremtse, megh²vja a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t mindazokra az ®rtekezletekre, amelyekhez 

kapcsol·d·an a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t be kell szerezni. 

3.1.2 A tagint®zm®ny-vezetŖ §ltal §tadott feladat- ®s hat§skºrºk 

A tagint®zm®ny-vezetŖ a jogszab§lyok §ltal sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºreibŖl §tadja 

az al§bbiakat. 

V Nevel®si igazgat·helyettes sz§m§ra a nevel®si-oktat§si ®s tan¿gy igazgat§si feladatok-

munkakºri le²r§sban- meghat§rozott r®szeit,  

V Gyakorlati oktat§svezetŖ a gyakorl·helyek szakmai ir§ny²t·ja ®s az ott foly· oktat·-

nevelŖ munka, felelŖs vezetŖje 

3.1.3 A tagint®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak 

o igazgat· ®s az igazgat·helyettesek minden ¿gyben, 

o iskolatitk§rok a munkakºri-le²r§sukban szereplŖ ¿gyekben,  

o oszt§lyfŖnºk ®s az ®retts®gi, valamint szakmai vizsgabizotts§g jegyzŖje az 

®v v®gi ®rdemjegyek tºrzslapokba, bizony²tv§nyokba, valamint a f®l®vi 

tanulm§nyi ®rtes²tŖkbe val· be²r§sakor.  

A tagint®zm®nyi ®s technikai b®lyegzŖk is szigor¼ sz§mad§s¼ak ®s csak az arra jogosultak 

haszn§lhatj§k. 

3.1.4 A munk§ltat·i jogkºr gyakorl§s§nak rendje 

A BGSZC FŖigazgat·ja a tagint®zm®ny-vezetŖre ruh§zza §t feladati kºz¿l: 
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Az §truh§zott hat§skºrºkben munk§ltat·i jogkºre az al§bbiakra terjed ki: 
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3.2 A vezetŖi munkakºrºkhºz tartoz· feladat ®s hat§skºrºk 

3.2.1 Az igazgat· feladat- ®s hat§skºre 
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A nemzeti kºznevel®si tºrv®ny §ltal az igazgat·ra telep²tett feladat ®s hat§skºrºkben az 

igazgat· nem utas²that·. 

A tagint®zm®ny vezetŖje jogosult a tagint®zm®ny hivatalos k®pviselet®re. Jogkºr®t esetenk®nt, 

vagy az ¿gyet meghat§rozott kºr®ben helyetteseire §truh§zhatja. 

A tagint®zm®ny-vezetŖ kºzvetlen munkat§rsainak feladat- ®s hat§skºre: 

3.2.2 Az igazgat· vezetŖt§rsai 

Az igazgat· kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk, valamint az int®zm®nyvezetŖ 

kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. A tagint®zm®ny-vezetŖ kºzvetlen munkat§rsai, az 

igazgat·nak tartoznak kºzvetlen felelŖss®ggel ®s besz§mol§si kºtelezetts®ggel.  

Az igazgat·helyetteseket a tantest¿let v®lem®nyez®si jogkºr®nek megtart§s§val az igazgat· b²zza 

meg. Igazgat·helyettesi megb²z§st az int®zm®ny hat§rozatlan idŖre alkalmazott pedag·gusa 

kaphat, a megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l.  

3.2.3. Nevel®si igazgat·helyettes 

¶ Ell§tja az igazgat·i feladatokat az igazgat· t§voll®t®ben 

¶ Ir§ny²tja az §ltal§nos k®pz®si szakaszban ®s a szakk®pz®sben foly· oktat·-nevelŖ 

tev®kenys®get 
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¶ Ell§tja a versenyekkel kapcsolatos teendŖket az ir§ny²t§sa al§ tartoz· oszt§lyokban 

¶ ¥sszehangolja ®s ellenŖrzi a vezet®se al§ tartoz· beosztottak munk§j§t biztos²tva a 

megfelelŖ munkamegoszt§st. 

¶ Iskola szinten ir§ny²tja ®s fel¿gyeli a vezet®se al§ tartoz· munkakºzºss®gek 

tev®kenys®g®t  

¶ EllenŖrzi a fel¿gyelete al§ tartoz· pedag·gusok adminisztr§ci·j§t 

¶ Az iskola belsŖ ellenŖrz®si terv®bŖl r§h§rul· ellenŖrz®seket elv®gzi ®s megfelelŖen 

adminisztr§lja 

¶ čral§togat§sokat tesz ®s az ezzel kapcsolatos ®szrev®teleit megbesz®li az ®rintett 

koll®g§kkal illetve a munkakºzºss®g vezetŖvel 

¶ Feladata a kºz®piskolai oktat§ssal kapcsolatos szintm®r®sek, orsz§gos m®r®sek, ®retts®gi 

vizsg§k megszervez®se, lebonyol²t§sa ®s az ezzel kapcsolatos adminisztr§ci· ellenŖrz®se 

¶ Megszervezi a jav²t·, oszt§lyoz· vizsg§t a szakkºz®piskolai oszt§lyoknak 

¶ Megszervezi, koordin§lja ®s ellenŖrzi a nevelŖ munk§val, di§kºnkorm§nyzattal, 

ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatokat 

¶ Ell§tja az iskolai fegyelmi bizotts§g elnºki feladatait, lebonyol²tja az esed®kes fegyelmi 

¿gyeket, megoldja a nevel®si probl®m§kat 

¶ Kapcsolatot tart az iskolaorvossal ®s az ifj¼s§gi v®dŖnŖvel 

¶ Fel¿gyeli a fejlesztŖpedag·gus, pszichol·gus munk§j§t 

¶ Fel¿gyeli az int®zm®ny nemzetkºzi kapcsolatait 

¶ Seg²ti az iskola beiskol§z§si tev®kenys®g®t 

¶ Ir§ny²tja az iskolai szintŤ kultur§lis, szaval· ®s magyar- idegen nyelv, tºrt®nelem, 

szakmai, tant§rgyi versenyek megszervez®s®t 

¶ Megszervezi az iskolai szintŤ ¿nnep®lyeket (tan®vnyit·, ballag§s) illetve R·nai 

szaval·versenyt 

¶ Koordin§lja a tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sokat 

¶ Feladata a p§ly§zatok figyel®se, koordin§l§sa, elk®sz²t®s¿k, beny¼jt§suk, megval·s²t§suk 

®s elsz§mol§suk szervez®se valamint fel¿gyelete 

¶ Seg²ts®get ny¼jt a Ătan®v rendjeò elk®sz²t®s®hez 

¶ Feladata az ir§nyelvek, a sz¿ks®ges szempontok kºzread§sa a tant§rgyfeloszt§s ®s az 

·rarend k®sz²t®s®hez 
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¶ Javaslatot tesz (a munkakºzºss®gek vezetŖivel egyeztetett m·don) a fel¿gyelt 

munkakºzºss®gekben a mindenkori tant§rgyfeloszt§sra, a k®pz®si feladatot ell§t· 

szem®ly®re, a tov§bbk®pz®si tervre 

¶ KºzremŤkºdik az ®ves munkaterv k®sz²t®s®ben 

¶ Beiskol§z§ssal kapcsolatos rekl§m, szervez®si ®s adminisztr§ci·s feladatokat v®gez 

¶ Gondoskodik a szakkºz®piskolai tan¿gyi adminisztr§ci· iratt§roz§s§r·l (335/2005. (XII. 

29.) Korm. rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl, 

figyelembe v®tel®vel) 

¶ Megszervezi a tankºnyvell§t§st 

¶ ¦gyeleti beoszt§sa szerint ellenŖrzi az iskola napi tev®kenys®geit, gondoskodik a tan²t§s 

zavartalan menet®rŖl 

¶ A helyettes²t®seket ïlehetŖs®g szerint- idŖben megbesz®li ®s ki²rja a pedag·gusra 

vonatkoz·an 

¶ Vezeti az esem®nynapl·t ®s a helyettes²t®si napl·t 

¶ ¦gyeletesk®nt koordin§lja az ®ves rendes tŤzriad· lebonyol²t§s§t 

¶ Fel¿gyeli a munka-, baleset- ®s tŤzv®delmi szab§lyok betart§s§t, valamint azt, hogy a 

tanul·k az iskola helyis®geit a munkav®delmi elŖ²r§soknak megfelelŖ haszn§lj§k 

¶ Baleset eset®n, ïha sz¿ks®ges- mentŖt h²v, majd felveszi a kapcsolatot az int®zm®ny 

munkav®delmi felelŖs®vel 

¶ BalesetrŖl jegyzŖkºnyvet k®sz²t ®s a munkav®delmi jogszab§lyoknak megfelelŖen j§r 

el. 

 

3.2.5 Gyakorlati oktat§svezetŖ 

¶ A gyakorl·helyek szakmai ir§ny²t·ja ®s az ott foly· oktat·-nevelŖ munka, felelŖs 

vezetŖje 

¶ A szakmai munkakºzºss®gekkel egy¿ttmŤkºdve ir§ny²tja a szakmai oktat§ssal 

kapcsolatos ºsszes nevel®si, oktat§si ®s egy®b teendŖket 

¶ Gondoskodik a szakmai oktat§s megfelelŖ sz²nvonal§r·l. ¦gyel az elm®leti ®s 

gyakorlati oktat§s ºsszhangj§ra, a szakmai nevel®s hat®konys§g§ra 

¶ čra ®s foglalkoz§s-l§togat§sokkal, valamint egy®b m·don ellenŖrzi a gyakorlati oktat·k 

tev®kenys®g®t, tan§csokkal t§mogatja Ŗket szakmai, pedag·giai tov§bbk®pz®s¿ket seg²ti 
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¶ Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazd§lkod· egys®gek megb²zottaival, a BKIK 

k®pviselŖivel, r®szt vesz a gazd§lkod· egys®gek ®s az iskola kºzºtti meg§llapod§sok, 

szerzŖd®sek elŖk®sz²t®s®ben 

¶ Kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, munkahelyekkel 

¶ Kapcsolatot tart a Budapesti Kereskedelmi ®s Iparkamar§val, a Nemzeti Munka¿gyi 

Hivatal Szakk®pz®si ®s FelnŖttk®pz®si Igazgat·s§g§val valamint a szakmai k®pz®shez 

kapcsol·d· int®zm®nyekkel, hivatalokkal, szervezetekkel 

¶ Feladata az Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sok elŖk®sz²t®se, adminisztr§ci·ja, 

nyilv§ntart§sa, betart§suk fel¿gyelete 

¶ MegrendelŖ ºssze§ll²t§s§val gondoskodik a gyakorlati oktat§shoz ®s a szakmai 

vizsg§khoz sz¿ks®ges eszkºzºk, anyagok beszerz®s®rŖl 

¶ FelelŖs a tanul·k gyakorlati hi§nyz§sainak adminisztr§ci·j§®rt 

¶ Mulaszt§s, szab§lytalans§g, k®pz®si hi§nyoss§g eset®n int®zked®seket kezdem®nyez 

¶ £vfolyamonk®nt megtervezi az ipar§gi ¿zeml§togat§sokat, illetve erre munkakºzºss®gi 

®rtekezleten javaslatot tesz 

¶ FelelŖs a 9. ®vfolyamos szakiskol§s tanul·k szintvizsg§j§nak megszervez®s®®rt ®s 

lebonyol²t§s§®rt 

¶ FelelŖs a ny§ri ºsszef¿ggŖ szakmai gyakorlat megszervez®s®®rt 

¶ Kºzvet²t a tanul·k ®s a gyakorlatot oktat· c®gek kºzºtti tanul·szerzŖd®sek 

megkºt®s®ben 

¶ Elk®sz²ti az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sokat az ºsszef¿ggŖ ny§ri gyakorlatra 

vonatkoz·an 

¶ Megtartja a szintvizsg§n a munkav®delmi oktat§st 

¶ R®szt vesz a gyakorl·helyeken tºrt®nŖ balesetek okainak kivizsg§l§s§ban 

¶ ¦gyeleti beoszt§sa szerint ellenŖrzi az iskola napi tev®kenys®geit, gondoskodik a tan²t§s 

zavartalan menet®rŖl 

¶ A helyettes²t®seket ïlehetŖs®g szerint- idŖben megbesz®li ®s ki²rja a pedag·gusra 

vonatkoz·an 

¶ Vezeti az esem®nynapl·t ®s a helyettes²t®si napl·t 

¶ ¦gyeletesk®nt koordin§lja az ®ves rendes tŤzriad· lebonyol²t§s§t 

¶ Fel¿gyeli a munka-, baleset- ®s tŤzv®delmi szab§lyok betart§s§t, valamint azt, hogy a 

tanul·k az iskola helyis®geit a munkav®delmi elŖ²r§soknak megfelelŖ haszn§lj§k 
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¶ Baleset eset®n, ïha sz¿ks®ges- mentŖt h²v, majd felveszi a kapcsolatot az int®zm®ny 

munkav®delmi felelŖs®vel 

¶ BalesetrŖl jegyzŖkºnyvet k®sz²t ®s a munkav®delmi jogszab§lyoknak megfelelŖen j§r el. 

3.2.6 Munkakºzºss®g vezetŖ 

¶ ¥ssze§ll²tja az int®zm®ny pedag·giai programja ®s munkaterve alapj§n a munkakºzºss®g 

®ves programj§t 

¶ Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, felelŖs annak szakmai munk§j§®rt, a szakt§rgyi 

oktat§s®rt  

¶ M·dszertani ®s szakt§rgyi ®rtekezletet tart, bemutat· tan·r§kat szervez, seg²ti a 

szakirodalom felhaszn§l§s§t 

¶ V®lem®nyezi a munkakºzºss®g tagjainak tant§rgyi programjait, ellenŖrzi a tanmenet 

szerinti elŖrehalad§st ®s a kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®s 

¶ Javaslatot tesz a tant§rgyfeloszt§sra, a szakmai tov§bbk®pz®sekre 

¶ čral§togat§sokat v®gezhet, tapasztalatair·l besz§mol az iskola vezet®s®nek 

¶ EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t, munkafegyelm®t, sz¿ks®g eset®n 

int®zked®st kezdem®nyez az int®zm®ny vezetŖj®n®l 

¶ Munkakºri le²r§s§ban meghat§rozottak szerint, a munkakºzºss®g tagjai sz§m§ra kiadott 

feladatok elv®gz®s®t ellenŖrzi valamint az iskolavezet®s §ltal deleg§lt ellenŖrz®si 

feladatokat ell§tja 

¶ K®pviseli §ll§sfoglal§saival a munkakºzºss®geket az int®zm®ny vezetŖs®ge elŖtt ®s az 

iskol§n k²v¿l, ismerteti az igazgat· dºnt®seit a munkakºzºss®ggel, gondoskodik azok 

v®grehajt§s§r·l 

¶ ¥sszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl a 

nevelŖtest¿let sz§m§ra, ig®ny szerint az int®zm®nyvezetŖ r®sz®re 

¶ Ćll§sfoglal§sa, javaslata, v®lem®nynyilv§n²t§sa elŖtt kºteles meghallgatni a 

munkakºzºss®g tagjait 

¶ A szakmai munkakºzºss®g vezetŖj®nek munk§j§t a munkamegoszt§s szerint az 

igazgat·helyettes ir§ny²tja. 

3.2.7 Iskolai mentor 

¶ A mentor, mint kulcsszereplŖ ®s teljes kºrŤ seg²tŖ szakmai feladatokat l§t el a fogadott 

pedag·gushallgat·k egy®ni ºsszef¿ggŖ ®s int®zm®nyi hospit§l§si gyakorlat§val 

ºsszef¿ggŖ valamennyi iskolai tev®kenys®g sor§n. 
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¶ A mentor a hallgat·k szakmai tev®kenys®g®nek t§mogat·ja, amelynek legfŖbb jellemzŖje 

a folyamatjelleg, ez®rt feladata az int®zm®ny vezetŖs®g®vel a folyamatos kapcsolattart§s 

®s konzult§ci·. 

¶ A mentor alapvetŖ feladata a pedag·gusjelºlt szakk®pzetts®g®hez kapcsol·d· gyakorlati 

ismeretek megszerz®s®nek t§mogat§sa, a munkahely vil§g§val val· ismerked®s seg²t®se.  

¶ A hallgat·k k®sŖbbi munk§j§nak hat®konys§ga ®rdek®ben gondoskodik az int®zm®nyben 

eltºltºtt gyakorlati tev®kenys®g megszervez®s®vel, hogy a pedag·gusjelºltek j§rtass§got 

szerezzenek a tan²t§si ®s tanul§si folyamatok ®rt®kel®s®ben, fejleszt®s®ben ®s a 

kutat§sban. 

¶ A tan§ri kulcskompetenci§k kialak²t§s§nak seg²t®se a mentori tev®kenys®g c®lja, hogy a 

pedag·gushallgat· tan§ri felk®sz¿lts®ge birtok§ban, h²vat§s§nak gyakorl§sa sor§n v§ljon 

alkalmass§ a pedag·giai feladatok ell§t§s§ra. 

3.3 A kiadm§nyoz§s ®s a k®pviselet szab§lyai 

A tagint®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocs§tott iratoknak ®s 

szab§lyzatoknak al§²r§s§ra a tagint®zm®ny vezetŖje egy szem®lyben jogosult.  

Kiadm§nyoz§s szab§lyai: 

 

Az igazgat· a hat§skºr®be tartoz· ¿gyekben kiadm§nyoz. 

Az egys®ges hivatali mŤkºd®s- a tagint®zm®ny-vezetŖ szakmai feladatell§t§s§hoz sz¿ks®ges 

ºn§ll·s§g biztos²t§sa mellett, a szakmai feladatai sor§n valamint az int®zm®ny fenntart§sa, 

mŤkºdtet®se k®rd®s®ben kapcsolatot tart a BGSZC illet®kes munkat§rsaival. 

A tagint®zm®nyben b§rmilyen ter¿leten kiadm§nyoz§sra, a kiadv§nyok tov§bbk¿ldhetŖs®g®nek ®s 

iratt§roz§s§nak enged®lyez®s®re, a tagint®zm®ny vezetŖ jogosult. KimenŖ leveleket csak a 

tagint®zm®ny vezetŖje ²rhat al§. Az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n a kiadm§nyoz§si jog 

gyakorl·ja a tagint®zm®ny-vezetŖ §ltal- al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel ell§tott ²r§sos 

nyilatkozatban- megjelºlt, magasabb vezetŖ beoszt§s¼ alkalmazott. 

Az int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§val ®s az int®zm®ny b®lyegzŖj®vel 

®rv®nyes. 
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3.4. A hat§skºrºk gyakorl§s§nak m·dja 

Az igazgat·helyettesek feladat- ®s hat§skºre, valamint egy®ni felelŖss®ge mindazon ter¿letekre 

kiterjed, amelyet munkakºri le²r§suk tartalmaz.  

Szem®lyileg felelnek az igazgat· §ltal r§juk b²zott feladatok®rt. Az igazgat·helyettesek 

t§voll®t¿k vagy egy®b akad§lyoztat§suk eset®n teljes hat§skºrrel veszik §t egym§s munk§j§t, 

ennek sor§n ï az int®zm®ny igazgat·j§val egyeztetve ï b§rmely olyan dºnt®st meghozhatnak, amely 

a t§voll®vŖ igazgat·helyettes hat§skºr®be tartozik. 

3.5 A tagint®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n ®rv®nyes helyettes²t®si rend 

T§voll®t®ben (ebben a sorrendben) a nevel®si igazgat·helyettes helyettes²thetik. Az 

igazgat·helyettesek hat§skºre az int®zm®nyvezetŖ helyettes²t®sekor ï saj§t munkakºri le²r§sukban 

meghat§rozott feladatok mellett ï az azonnali int®zked®st ig®nylŖ dºnt®sek meghozatal§ra, az ilyen 

jellegŤ feladatok v®grehajt§s§ra terjed ki.  

3.6 A vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§shoz ®s helyettes²t®shez kapcsol·d· 

felelŖss®gi szab§lyok 

Az igazgat· dºnt®si ®s egy®b jogait (pl. felv®teli dºnt®sek eset®n) r®szben vagy eg®szben 

§truh§zhatja az igazgat·helyettesekre, az iskolavezet®s vagy a tantest¿let m§s tagjaira. A dºnt®si jog 

§truh§z§sa minden esetben ²r§sban tºrt®nik, kiv®ve az igazgat·helyettesek felhatalmaz§s§t. 

3.7 A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek rendje 

A tagint®zm®nyben foly· pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®se, a szakmai 

feladatok v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se az igazgat· feladata. A tagint®zm®nyben az ellenŖrz®s az 

igazgat· kºteless®ge ®s felelŖss®ge. A hat®kony ®s jogszerŤ mŤkºd®shez azonban rendszeres ®s j·l 

szab§lyozott ellenŖrz®si rendszer mŤkºdtet®se sz¿ks®ges. E rendszer alapjait az e szab§lyzatban 

foglaltak mellett a tagint®zm®ny vezetŖinek ®s pedag·gusainak munkakºri le²r§sa, valamint a 

tagint®zm®ny minŖs®gir§ny²t§si programja ®s a pedag·gusminŖs²t®si rendszer: ºn®rt®kel®si r®sze 

teremti meg. 

A munkakºri le²r§sokat legal§bb ®vente §t kell tekinteni. Munkakºri le²r§suk kºtelezŖen 

szab§lyozza az al§bbi feladatkºrt ell§t· vezetŖk ®s pedag·gusok pedag·giai ®s egy®b term®szetŤ 

ellenŖrz®si kºtelezetts®geit: 

¶ a nevel®si igazgat·helyettes, 

¶ a munkakºzºss®g-vezetŖk, 

¶ az oszt§lyfŖnºkºk, 
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¶ a pedag·gusok. 

A munkav§llal·k munkakºri le²r§s§t az ®rintettel al§ kell ²ratni, az al§²rt p®ld§nyokat vagy azok 

m§solat§t - az Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum Munka¿gyi oszt§ly§n - szem®lyi 

anyagban- az iratt§rban kell Ŗrizni. Az igazgat·helyettesek ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk 

elsŖsorban munkakºri le²r§suk, tov§bb§ az igazgat· utas²t§sa ®s a munkatervben 

megfogalmazottak szerint r®szt vesznek az ellenŖrz®si feladatokban. A tagint®zm®ny 

vezetŖs®g®nek tagjai ®s a munkatervben a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®sben val· 

kºzremŤkºd®ssel megb²zott pedag·gusok sz¿ks®g eset®n ï az igazgat· k¿lºn megb²z§s§ra ï 

ellenŖrz®si feladatokat is ell§thatnak. A r§juk b²zott ellenŖrz®si feladatok kiz§r·lag szakmai 

jellegŤek lehetnek.  

A tan®v sor§n v®grehajtand· ellenŖrz®si ter¿leteket a feladatokkal adekv§t m·don kell 

meghat§rozni. Az ellenŖrz®si ter¿letek kijelºl®sekor a c®lszerŤs®g ®s az integrit§s a meghat§roz· 

elem.  

Minden tan®vben ellenŖrz®si kºtelezetts®ggel b²rnak a kºvetkezŖ ter¿letek: 

Å tan²t§si ·r§k ellenŖrz®se (igazgat·, igazgat·helyettesek, munkakºzºss®g-vezetŖk), 

Å tan²t§si ·r§k l§togat§sa szaktan§csad·i, szak®rtŖi kompetenci§val, 

Å az igazolt ®s igazolatlan tanul·i hi§nyz§sok ellenŖrz®se, 

Å az SZMSZ-ben elŖ²rtak betart§s§nak ellenŖrz®se az oszt§lyfŖnºki, tan§ri int®zked®sek 

folyam§n, 

Å a tan²t§si ·r§k kezd®s®nek ®s befejez®s®nek ellenŖrz®se. 

Å pedag·gusminŖs²t®sre jelentkezŖk ºn®rt®kel®se, 

Å tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sre ker¿lŖk ºn®rt®kel®se, 

Å az 5 ®ves ciklusban sorra ker¿lŖk ºn®rt®kel®se. 

¥n®rt®kel®sre az ¥n®rt®kel®si Szab§lyzat ®s az ®ves ¥n®rt®kel®si Munkaterv alapj§n ker¿l 

sor. 
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4. A kapcsolattart§s rendje 

4.1. A belsŖ kapcsolattart§s rendje 

Az igazgat· ï a megb²zott vezetŖk ®s a v§lasztott k®pviselŖk seg²ts®g®vel az al§bbi iskolai 

kºzºss®gekkel tart kapcsolatot: 

Å iskolai kºzºss®g, 

Å munkav§llal·i kºzºss®g, 

Å nevelŖ test¿let 

Å  munkakºzºss®gek, 

Å iskolai mentor, 

Å di§kºnkorm§nyzat, 

Å oszt§lykºzºss®gek. 

Å Kºzalkalmazotti Tan§cs, 

Å szakszervezetek, 

Å Int®zm®nyi sportkºr. 

4.1.1 Az iskolakºzºss®g 

Az iskolakºzºss®g az int®zm®ny tanul·inak, azok sz¿leinek, valamint az iskol§ban foglalkoztatott 

munkav§llal·knak az ºsszess®ge. 

4.1.2 A munkav§llal·i kºzºss®g 

Az iskola nevelŖtest¿let®bŖl ®s az int®zm®nyn®l munkav§llal·i jogviszonyban §ll· adminisztrat²v ®s 

technikai dolgoz·kb·l §ll. 

4.1.3 A tagint®zm®ny nevelŖtest¿lete 

A nevelŖtest¿let ï a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 70. Ä alapj§n ï a nevel®siïoktat§si 

int®zm®ny pedag·gusainak kºzºss®ge, nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben a tagint®zm®ny 

legfontosabb tan§cskoz· ®s hat§rozathoz· szerve. A nevelŖtest¿let tagja a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ munkav§llal·ja, valamint a nevelŖ ®s oktat· 

munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ egy®b felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ dolgoz·ja. 

A nevel®si ®s oktat§si int®zm®ny nevelŖtest¿lete a nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben a nevel®si ï 

oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®nyben 

®s m§s jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, egy®bk®nt pedig v®lem®nyezŖ ®s 

javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik. 



41 

 

A nevelŖtest¿let dºnt®si jogkºr®be tartozik, a 2011. ®vi CXC. nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

70. Ä- a alapj§n: 

a)  a pedag·giai program ®s m·dos²t§s§nak elfogad§sa; 

b)  a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat ®s m·dos²t§s§nak elfogad§sa; 

c)  a tagint®zm®ny ®ves munkaterv®nek elfogad§sa; 

d)  a tagint®zm®ny munk§j§t §tfog· elemz®seknek, ®rt®kel®seknek, besz§mol·knak 

elfogad§sa; 

e)  a tov§bbk®pz®si program elfogad§sa; 

f)  a tantest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa; 

g)  a h§zirend elfogad§sa; 

h)   tanul·k magatart§s ®s szorgalom jegy®nek j·v§hagy§sa; 

i)  a tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek meg§llap²t§sa, oszt§lyoz· vizsg§ra 

bocs§t§sa; 

j)  a tanul·k fegyelmi ¿gyeiben val· dºnt®s, a tanul·k oszt§lyoz· vizsg§ra bocs§t§sa; 

k)  a tagint®zm®ny alapfeladat§n k²v¿li anyagi haszonszerz®sre ir§nyul· tev®kenys®g 

(v§llalkoz§s) ind²t§s§ra, ig®nybev®tele felt®teleinek meghat§roz§s§ra, a bev®tel 

felhaszn§l§si jogc²m®nek meg§llap²t§s§ra javaslatot tehet; 

l)  jogszab§lyban meghat§rozott m§s ¿gyek. 

A nevelŖtest¿let v®lem®nyt nyilv§n²that vagy javaslatot tehet a tagint®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. KºtelezŖ kik®rni a tantest¿let v®lem®ny®t a 

tant§rgyfeloszt§s elfogad§sa elŖtt, az egyes pedag·gusok k¿lºn megb²z§sainak eloszt§sa sor§n, 

valamint az igazgat·helyettesek megb²z§sa, illetve a megb²z§s visszavon§sa elŖtt. 

A tantest¿let alkalmi vagy meghat§rozott idŖre l®trehozott bizotts§got alak²that abban az esetben, ha 

feladatkºr®be tartoz· ¿gyekben kell dºnteni vagy elj§rni. illetve egyes jogkºreinek gyakorl§s§t 

§truh§zhatja a szakmai munkakºzºss®gre, vagy a sz¿lŖk kºzºss®g®re.  

A  munkakºzºss®gre ruh§zza: 

- a tant§rgyfeloszt§s elfogad§sa elŖtti v®lem®nyez®si jogkºrt; 

- a pedag·gusok k¿lºn megb²z§sainak eloszt§s§val kapcsolatos, a v®lem®nyez®si 

jogkºrt. 

A szakmai munkakºzºss®g ®vente k®tszer ï a f®l®vz§r· ®s az ®vz§r· nevelŖtest¿leti ®rtekezleten 

sz§mol be az §truh§zott hat§skºrºk gyakorl§s§r·l. Jelen SZMSZ k¿lºn fejezete szab§lyozza a 

nevelŖtest¿letnek a tanul·k fegyelmi ¿gyeiben val· jogkºr®t. 
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4.1.3.1 A nevelŖtest¿let ®rtekezletei, oszt§ly®rtekezletei 

A tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi §lland· ®rtekezleteket tartja: 

Å Tan®vnyit·, tan®vz§r· ®rtekezlet, 

Å F®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· konferencia, 

Å T§j®koztat· ®s munka®rtekezletek  

Å Nevel®si ®rtekezlet (®vente legal§bb k®t alkalommal), 

Å Rendk²v¿li ®rtekezletek (sz¿ks®g szerint). 

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet h²vhat· ºssze az int®zm®ny l®nyeges probl®m§inak (fontos 

oktat§si k®rd®sek, k¿lºnleges nevel®si helyzetek meg²t®l®se, az iskolai ®letet §talak²t·, 

megv§ltoztat· rendeletek ®s utas²t§sok ®rtelmez®se c®lj§b·l, ha azt a nevelŖtest¿let tagjainak 

legal§bb 50%-a, vagy az int®zm®ny igazgat·ja sz¿ks®gesnek l§tja. A nevelŖtest¿let dºnt®st ig®nylŖ 

®rtekezletein jegyzŖkºnyv k®sz¿l az elhangzottakr·l, amelyet az ®rtekezletet vezetŖ szem®ly, a 

jegyzŖkºnyv-vezetŖ, valamint kettŖ az ®rtekezleten v®gig jelen l®vŖ szem®ly (hiteles²tŖ) ²r al§. 

A nevelŖtest¿let egy-egy oszt§lykºzºss®g tanulm§nyi munk§j§nak ®s nevelts®gi szintj®nek 

elemz®s®t, ®rt®kel®s®t (oszt§lyoz· ®rtekezletek) az oszt§lykºzºss®gek probl®m§inak megold§s§t 

oszt§ly®rtekezleten v®gzi. A nevelŖtest¿let oszt§ly®rtekezlet®n csak az adott oszt§lykºzºss®gben 

tan²t· pedag·gusok vesznek r®szt kºtelezŖ jelleggel. Oszt§ly®rtekezlet sz¿ks®g szerint, az 

oszt§lyfŖnºkºk meg²t®l®se alapj§n b§rmikor tarthat· az oszt§ly aktu§lis probl®m§inak 

megt§rgyal§sa c®lj§b·l.  

A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait ï a jogszab§lyban meghat§rozzak kiv®tel®vel ï ny²lt 

szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza, kiv®ve a jogszab§lyban meghat§rozott szem®lyi 

¿gyeket, amelyek kapcs§n titkos szavaz§ssal dºnt. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n az igazgat· 

szavazata dºnt. A dºnt®sek ®s hat§rozatok az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba ker¿lnek. 

Augusztus v®g®n tan®vnyit· ®rtekezletre, j¼niusban az igazgat· §ltal kijelºlt napon tan®vz§r· 

®rtekezletre ker¿l sor. Az ®rtekezletet az igazgat· vagy helyettese vezeti. F®l®vkor ®s tan®v 

v®g®n ï az iskolavezet®s §ltal kijelºlt idŖpontban ï oszt§lyoz· ®rtekezletet tart a nevelŖtest¿let.  

Ha a nevelŖtest¿let dºnt®si, v®lem®nyez®si, illetve javaslattevŖ jog§t az iskola valamennyi 

dolgoz·j§t ®rintŖ k®rd®sekben gyakorolja, akkor munkav§llal·i ®rtekezletet kell ºsszeh²vni. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletre ï tan§cskoz§si joggal ï meg kell h²vni a t§rgy szerinti egyet®rt®si 

joggal rendelkezŖ kºzºss®g k®pviselŖit is. A nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a tantest¿let minden 

tagj§nak r®szt kell vennie. Ez al·l ï indokolt esetben ï az igazgat· adhat felment®st. 
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4.1.4 Munkakºzºss®gek 

A munkakºzºss®g vezetŖj®t a munkakºzºss®g tagjainak v®lem®ny®t kik®rve az igazgat· nevez 

ki  maximum ºt ®vre a 2011. ®vi CXC. Nemzeti Kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 71. Ä (5) alapj§n.  

A szakmai munkakºzºss®g pedag·gusoknak ny¼jtott szakmai seg²ts®g®nek form§i: 

a)  mentor§l§s; 

b)  tov§bbk®pz®sek megtervez®se; 

c)  belsŖ tov§bbk®pz®sek tart§sa; 

d)  esetmegbesz®l®sek; 

e)  mŤhelytev®kenys®g; 

f)  dokumentumok elemz®se; 

g)  ·ral§togat§sok ®s elemz®s¿k; 

h)  t§j®koztat§s, 

g) tanfel¿gyeletre, pedag·gusminŖs²t®sre val· felk®sz¿l®s 

A 2011. ®vi CXC. nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 71. Ä (1) alapj§n a nevel®si-oktat§si 

int®zm®nyben legal§bb ºt pedag·gus hozhat l®tre szakmai munkakºzºss®get. Egy nevel®si- 

oktat§si int®zm®nyben legfeljebb t²z szakmai munkakºzºss®g hozhat· l®tre.  

A szakmai munkakºzºss®g r®szt vesz az int®zm®ny szakmai munk§j§nak ir§ny²t§s§ban, 

tervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben. A munkakºzºss®g a munkaprogramj§t az iskola elfogadott 

®ves munkaterve szerint, annak figyelembev®tel®vel, illetve saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzata alapj§n k®sz²ti el. A munkaprogram r®sz®t k®pezi a munkakºzºss®g-vezetŖ 

ellenŖrz®si terve.   

A munkakºzºss®gek seg²ts®get adnak az iskola pedag·gusainak szakmai, m·dszertani 

k®rd®sekben. A munkakºzºss®g ï az igazgat· megb²z§s§ra ï r®szt vesz az iskola 

pedag·gusainak ®s gyakornokainak belsŖ ®rt®kel®s®ben, valamint a pr·ba-®retts®gi 

lebonyol²t§s§ban, valamint az iskolai h§ziversenyek megszervez®s®ben. 

A szakmai munkakºzºss®g tagjai ®vente, de sz¿ks®g eset®n m§s idŖpontokban is javaslatot 

tesznek munkakºzºss®g-vezetŖj¿k szem®ly®re.  

A munkakºzºss®g-vezetŖ megb²z§sa legfeljebb ºt ®ves hat§rozott idŖtartamra az igazgat· 

jogkºre. 
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A tagint®zm®nyben h§rom munkakºzºss®g mŤkºdik  

1.  P§ly§zat²r· ®s gondoz· 

2.  Iskolai rendezv®nyeket szervezŖ 

3.  Kºzºss®gi szolg§latot seg²tŖ ®s oszt§lyfŖnºki 

A munkakºzºss®g-vezetŖ feladata a munkakºzºss®g tev®kenys®g®nek szervez®se, ir§ny²t§sa, 

koordin§l§sa, eredm®nyeik rºgz²t®se, az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa a vezet®s ®s a pedag·gusok 

kºzºtt. A munkakºzºss®g-vezetŖ legal§bb f®l®ves gyakoris§ggal besz§mol az int®zm®ny 

vezetŖj®nek a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl, ºssze§ll²tja a munkakºzºss®g munkaterv®t, 

²r§sos besz§mol·t k®sz²t a tan®v v®gi ®rt®kelŖ ®rtekezlet elŖtt a munkakºzºss®g munk§j§r·l.  

 4.1.4.1 A munkakºzºss®gek tev®kenys®ge 

A nevelŖtest¿let feladatainak §truh§z§sa alapj§n ï a pedag·giai programmal ®s az ®ves 

munkatervvel ºsszhangban ï a munkakºzºss®gek feladatai az al§bbiak: 

Å Jav²tj§k, koordin§lj§k a tagint®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai sz²nvonal§t, 

minŖs®g®t. 

Å Egy¿ttmŤkºdnek egym§ssal az iskolai nevelŖ-oktat· munka sz²nvonal§nak jav²t§sa, a 

gyorsabb inform§ci·§raml§s biztos²t§sa ®rdek®ben ¼gy, hogy a munkakºzºss®g-vezetŖk 

rendszeresen konzult§lnak egym§ssal ®s az int®zm®ny vezetŖj®vel. A tagint®zm®ny vezetŖje a 

munkakºzºss®g-vezetŖket f®l®ves gyakoris§ggal besz§moltatja. 

Å A munkakºzºss®g a tan®vre sz·l· munkaterv alapj§n r®szt vesz a tagint®zm®nyben foly· 

szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®ben, a pedag·gusok ®rt®kel®si rendszer®nek 

mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. 

Å Fejlesztik a szakt§rgyi oktat§s tartalm§t, tºk®letes²tik a m·dszertani elj§r§sokat; a 

fakult§ci·s ir§nyok megv§laszt§s§ban alkot· m·don r®szt vesznek, v®lem®nyt mondanak az 

emelt szintŤ oszt§lyok tanterv®nek kialak²t§sakor. 

Å Kezdem®nyezik a helyi p§ly§zatok ®s tanulm§nyi versenyek ki²r§s§t, propag§lj§k a 

ker¿leti, fŖv§rosi ®s orsz§gos versenyeket, h§ziversenyeket szerveznek tanul·ink tud§s§nak 

fejleszt®se c®lj§b·l. 

Å Felm®rik ®s ®rt®kelik a tanul·k tud§sszintj®t. 

Å Szervezik a pedag·gusok tov§bbk®pz®s®t. 

Å V®lem®nyezik a pedag·gus §ll§shelyek p§ly§zati anyag§t. 

Å ¥ssze§ll²tj§k az int®zm®ny sz§m§ra az oszt§lyoz· vizsg§k, a pr·ba ®retts®gi vizsg§k 

²r§sbeli t®telsorait, ezeket fejlesztik ®s ®rt®kelik. 

Å Elk®sz²tik a szakmai gyakorlati vizsg§k t®telsorait ®s megold§si ¼tmutat·it 
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Å T§mogatj§k a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t, fejlesztik a munkat§rsi kºzºss®get; 

Å A tagint®zm®nybe ¼jonnan ker¿lŖ pedag·gusok sz§m§ra azonos vagy hasonl· szakos 

pedag·gus mentort biztos²tanak, aki figyelemmel k²s®ri az ¼j koll®ga munk§j§t, 

tapasztalatair·l negyed®vente refer§l az int®zm®ny vezetŖinek. 

4.1.4.2 A munkakºzºss®g vezetŖ jogai ®s feladatai 

Å ¥ssze§ll²tja a tagint®zm®ny pedag·giai programja ®s aktu§lis feladatai alapj§n a 

munkakºzºss®g ®ves munkaterv®t. 

Å Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, a munkakºzºss®g szakmai ®s pedag·giai 

munk§j§t. 

Å Az igazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban munkakºzºss®g-vezetŖ t§rsai jelenl®t®ben besz§mol a 

munkakºzºss®gben foly· munka eredm®nyeirŖl, gondjair·l ®s tapasztalatair·l. 

Å M·dszertani ®s szakt§rgyi megbesz®l®seket tart, seg²ti a szakirodalom haszn§lat§t. 

Å T§j®koz·dik a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§r·l, munkafegyelem®rŖl, 

int®zked®st kezdem®nyez az igazgat·n§l; a munkakºzºss®g minden tagj§n§l ·r§t l§togat. 

Å Az igazgat· megb²z§s§ra a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®s rendszer®ben szakmai 

ellenŖrzŖ munk§t, tov§bb§ ·ral§togat§sokat v®gez, tapasztalatair·l besz§mol a tagint®zm®ny 

vezet®s®nek. 

Å K®pviseli §ll§sfoglal§saival a munkakºzºss®get az int®zm®ny vezetŖs®ge elŖtt ®s az iskol§n 

k²v¿l. 

Å ¥sszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl a 

nevelŖtest¿let sz§m§ra. 

Å Ćll§sfoglal§sa, javaslata, v®lem®nynyilv§n²t§sa elŖtt kºteles meghallgatni a munkakºzºss®g 

tagjait; kellŖ idŖt kell biztos²tani sz§m§ra a munkakºzºss®gen bel¿li egyeztet®sre, mert a 

kºzºss®g §ll§spontj§t a tºbbs®gi v®lem®ny alapj§n kell k®pviselnie. 

4.1.5 A di§kºnkorm§nyzat 

A di§kºnkorm§nyzat az iskola di§kjainak ®rdekv®delmi ®s jog®rv®nyes²tŖ szervezete. A 

di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. A di§kºnkorm§nyzat saj§t 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint mŤkºdik. Jogait a hat§lyos jogszab§lyok, 

joggyakorl§s§nak m·dj§t saj§t szervezeti szab§lyzata tartalmazza. A mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges 

felt®teleket az int®zm®ny vezetŖje biztos²tja a szervezet sz§m§ra.  



46 

 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben. 

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§kºnkorm§nyzat k®sz²ti el ®s a 

nevelŖtest¿let hagyja j·v§. Az iskolai di§kºnkorm§nyzat ®l®n, annak szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§ban meghat§rozottak szerint v§lasztott di§k-ºnkorm§nyzativezetŖ illetve az iskolai 

di§kbizotts§g §ll.  

A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r t§mogatja ®s fogja ºssze, akit 

ezzel a feladattal ï a di§kkºzºss®g javaslat§ra ï az igazgat· b²z meg hat§rozott, legfºljebb ºt®ves 

idŖtartamra. A di§kºnkorm§nyzat minden tan®vben ï az iskolai munkarendben meghat§rozott 

idŖben ï di§kkºzgyŤl®st tart, melynek ºsszeh²v§s§t a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje 

kezdem®nyezi. A di§kkºzgyŤl®s napirendi pontjait  a kºzgyŤl®s megrendez®se elŖtt 15 nappal 

nyilv§noss§gra kell hozni.  

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a tagint®zm®ny belsŖ mŤkºd®s®nek 

szab§lyai kºzºtt kell Ŗrizni. A di§kºnkorm§nyzat az iskola helyis®geit, az iskola berendez®seit ï 

az igazgat·val val· egyeztet®s ut§n ïï szabadon haszn§lhatja.  

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ï a hat§lyos jogszab§lyok szerint ï be kell szerezni 

¶ az iskolai SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek elfogad§sa elŖtt,  

¶ a tanul·i szoci§lis juttat§sok eloszt§si elveinek meghat§roz§sa elŖtt,  

¶ az ifj¼s§gpolitikai c®lokra biztos²tott p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sakor,  

¶ a h§zirend elfogad§sa elŖtt. 

A v®lem®nyek ²r§sos vagy jegyzŖkºnyvi beszerz®s®®rt a tagint®zm®ny igazgat·ja felelŖs. A 

jogszab§ly §ltal meghat§rozott v®lem®nyeztet®sen fel¿l a tagint®zm®ny nem hat§roz meg olyan 

¿gyeket, amelyekben a dºnt®s elŖtt kºtelezŖ kik®rni a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t 

4.1.6 Az oszt§lykºzºss®gek 

Az iskolai kºzºss®gek legalapvetŖbb szervezete, a tan²t§si-nevel®si folyamat alapvetŖ csoportja. 

Dºnt®si jogkºr®be tartoznak: 

¶ Az oszt§ly di§kbizotts§g§nak ®s k®pviselŖj®nek megv§laszt§sa 

¶ K¿ldºttek deleg§l§sa az iskolai di§kºnkorm§nyzatba 

¶ Dºnt®s az oszt§ly bel¿gyeiben. 
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4.1.6.1 Az oszt§lykºzºss®gek vezetŖje: az oszt§lyfŖnºk 

Az oszt§lyfŖnºkºt ï az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g vezetŖj®vel konzult§lva ï az igazgat· b²zza 

meg minden tan®v j¼nius§ban, elsŖsorban a felmenŖ rendszer elv®t figyelembe v®ve. 

4.1.6.2 Az oszt§lyfŖnºk feladatai ®s hat§skºre 

¶ Az iskola pedag·giai programj§nak szellem®ben neveli oszt§ly§nak tanul·it, munk§ja sor§n 

maxim§lis tekintettel van a szem®lyis®gfejlŖd®s jegyeire. 

¶ Egy¿ttmŤkºdik az oszt§ly di§kbizotts§g§val, seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t. 

¶ Seg²ti ®s koordin§lja az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t. Kapcsolatot tart az 

oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az 

oszt§ly fegyelmi helyzet®t. 

¶ MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, minŖs²t®si javaslat§t a nevelŖtest¿let el® 

terjeszti. Sz¿lŖi ®rtekezletet tart. 

¶ Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket: napl· vezet®se, ellenŖrz®se, f®l®vi ®s ®v 

v®gi statisztikai adatok szolg§ltat§sa, bizony²tv§nyok meg²r§sa, tov§bbtanul§ssal 

kapcsolatos adminisztr§ci· elv®gz®se, hi§nyz§sok igazol§sa. 

¶ Seg²ti ®s nyomon kºveti oszt§lya kºtelezŖ orvosi vizsg§lat§t. 

¶ Kiemelt figyelmet ford²t az oszt§lyban v®gzendŖ ifj¼s§gv®delmi feladatokra, kapcsolatot tart 

az iskola ifj¼s§gv®delmi feladatokat ell§t· szakemberrel.. 

¶ Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra 

mozg·s²t, kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben. 

¶ Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, b¿ntet®s®re, seg®lyez®s®re. R®szt vesz az 

oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban, seg²ti a kºzºs feladatok megold§s§t.  

¶ Rendk²v¿li esetekben ·r§t l§togat az oszt§lyban. 

4.1.6.3. Az iskolai mentor feladatai ®s hat§skºre 

¶ a pedag·gusjelºlt int®zm®nyi gyakorlati tev®kenys®g®nek elŖk®sz²t®se, megszervez®se teljes 

kºrŤ ir§ny²t§sa, 

¶ kapcsolatfelv®tel, kapcsolattart§s, kapcsolat®p²t®s ®s gondoz§s a tan§rk®pz®st folytat· 

egyetemek ®s fŖiskol§k k®pviselŖivel, 

¶ a pedag·giai, tan²t§si gyakorlattal ºsszef¿ggŖ valamennyi int®zm®nyben folytatott tev®kenys®g 

gondoz§sa, a hallgat·k munk§j§nak koordin§l§sa, 

¶ a mentor§l§sban r®sztvevŖ szem®lyekkel egy¿ttmŤkºd®s az eredm®nyes gyakorlati tev®kenys®g 

megval·s²t§sa ®rdek®ben, 



48 

 

¶ a gyakorlati k®pz®s sor§n felk®rt tan§rok munk§j§nak seg²t®se ®s ºsszehangol§sa a 

pedag·gusjelºltek fejleszt®si c®lkitŤz®seinek (egy®ni fejleszt®si programj§nak) eredm®nyes 

megval·s²t§sa ®rdek®ben, 

¶ a p§lyakezdŖ pedag·gus szakmai szocializ§ci·j§nak seg²t®se, a pedag·gus szerepfeladatok 

eredm®nyes megval·s²t§s§ba val· bevezet®s, 

¶ a mentori munka teljes dokument§l§sa, 

¶ m·dszertani ®s szakt§rgyi megbesz®l®seket tart a tan§rjelºltekkel, 

¶ t§j®koz·dik a tantest¿let szakmai munk§j§r·l,  

¶ szakmai seg²tŖ tev®kenys®get folytat, tov§bb§ ·ral§togat§sokat v®gez, tapasztalatair·l besz§mol 

az int®zm®ny vezet®s®nek. 

4.1.7. Kºzalkalmazotti Tan§cs 

A r®szv®teli jogokat a munk§ltat·val kºzalkalmazotti jogviszonyban §ll· kºzalkalmazottak 

kºzºss®ge nev®ben az §ltaluk v§lasztott Kºzalkalmazotti Tan§cs gyakorolja. Kºzalkalmazotti 

Tan§csot kell v§lasztani minden olyan munk§ltat·n§l, ahol a kºzfoglalkoztatottak sz§ma a tizenºt 

fŖt el®ri.  

(Kjt.14.Ä (2)). tagint®zm®ny¿nkben 3 tag¼ Kºzalkalmazotti Tan§cs mŤkºdik. 

A Kºzalkalmazotti Tan§cs mŤkºd®si felt®teleit a munk§ltat· kºteles biztos²tani: 

¶ a Kºzalkalmazotti Tan§cs v§laszt§s§nak ®s mŤkºd®s®nek kºlts®geit, 

¶ a tev®kenys®g®vel kapcsolatos felh²v§sok stb. kºzz®t®tel®t. 

A munk§ltat· dºnt®se elŖtt a Kºzalkalmazotti tan§ccsal v®lem®nyezteti: 

¶ belsŖ szab§lyzatainak tervezet®t, 

¶ a kºzalkalmazottak nagyobb csoportj§t ®rintŖ munk§ltat·i int®zked®sek tervezet®t, 

¶ nyugd²jaz§sra vonatkoz· elk®pzel®seket, 

¶ kºzalkalmazottak k®pz®s®vel ºsszef¿ggŖ terveket, 

¶ a munk§ltat· munkarendj®nek kialak²t§s§t ®s az ®ves szabads§gol§si tervet, 

¶ igazgat·i p§ly§zatokat. 

A munk§ltat· legal§bb f®l®vente kºteles t§j®koztatni a Kºzalkalmazotti tan§csot a r®szmunkaidŖs 

®s a hat§rozott idŖre sz·l· foglalkoztat§s helyzet®nek alakul§s§r·l (Kjt.16.Ä). 

A Kºzalkalmazotti Tan§cs mŤkºd®s®t Kºzalkalmazotti Szab§lyzatban (K¥SZ-ben) rºgz²ti, 

tagjainak feladatait ¿gyrendben hat§rozza meg. 
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4.1.8. Szakszervezetek 

A tagint®zm®nyben a kºzalkalmazottak ®rdekeinek k®pviselet®t a szakszervezet biztos²tja. A 

Pedag·gusok Demokratikus Szakszervezete mŤkºdik az iskol§ban. A szakszervezet a munk§ltat·t·l 

minden olyan k®rd®sben t§j®koztat§st k®rhet, amely a kºzalkalmazottak munkaviszonnyal 

ºsszef¿ggŖ gazdas§gi ®s szoci§lis ®rdekeivel kapcsolatos. A szakszervezet ezen t¼lmenŖen 

jogosult a munk§ltat·i int®zked®ssel (dºnt®ssel) kapcsolatos §ll§spontj§t, v®lem®ny®t a 

munk§ltat·val kºzºlni, tov§bb§ ezzel ºsszef¿gg®sben konzult§ci·t kezdem®nyezni. 

A szakszervezet jogosult ellenŖrizni a munkakºr¿lm®nyekre vonatkoz· szab§lyok megtart§s§t. 

Ennek keret®ben a kºzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz· szab§lyok v®grehajt§s§r·l az ®rintett 

szervtŖl t§j®koztat§st k®rhet ®s a sz¿ks®ges felvil§gos²t§st, adatot rendelkez®sre kell bocs§tani. 

A munkav§llal·k r®sz®rŖl, a reprezentat²v szakszervezet kºt Kollekt²v SzerzŖd®st a munk§ltat·val. 

4.1.9. A tagint®zm®nyi sportkºr valamint a tagint®zm®ny vezet®se kºzºtti 

kapcsolattart§s form§i, ®s rendje 

Az iskolai sportkºr tagjai a testnevelŖ tan§rok seg²ts®g®vel tartj§k a kapcsolatot a tagint®zm®ny 

vezet®s®vel. A sportkºr mŤkºd®s®nek rendj®t a pedag·giai program tartalmazza. 

4.1.10 A szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s 

A nevelŖtest¿let ®s a tanul·kºzºss®gek, valamint a di§kºnkorm§nyzat kapcsolata 

 

a)  A tanul·kºzºss®gek, valamint a di§kºnkorm§nyzat a hat§skºr®be tartoz· dºnt®sek 

meghozatala elŖtt egy h®ttel a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ pedag·gus r®v®n k®ri a 

tantest¿let v®lem®ny®t. 

b)  A di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r a v®lem®nyez®s t§rgy§t k®pezŖ ²r§sos anyagot, 

illetŖleg a szab§lyzat-tervezetet az igazgat·nak adja §t, aki gondoskodik annak 

nevelŖtest¿let el® terjeszt®s®rŖl. 

c)  A tantest¿let v®lem®ny®t, illetŖleg a j·v§hagy§ssal kapcsolatos dºnt®s®t az igazgat· 

²r§sban kºzli a di§kºnkorm§nyzat (tanul·kºzºss®g) k®pviselŖj®vel. 

d)  A di§kºnkorm§nyzat (tanul·kºzºss®g) a dºnt®st hoz· ®rtekezlet®re az igazgat·t 

megh²vhatja, illetve az igazgat· azon r®szt vehet. 

e)  Az igazgat· a di§kºnkorm§nyzatot a tervezet elŖk®sz²t®s®be bevonhatja, a 

di§kºnkorm§nyzatt·l azokra elŖzetesen javaslatot k®rhet. 

f)  A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t a di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ tan§r k®pviseli a 

nevelŖtest¿let ®rtekezlet®n. A tantest¿let ®rtekezlet®re a di§kºnkorm§nyzat tanul· 

k®pviselŖje is megh²vhat·. 
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g)  Az igazgat· a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat, az ®ves munkaterv tervezet®nek a 

tanul·kat ®rintŖ r®sz®t, valamint a h§zirend tervezet®t a dºnt®st hoz· nevelŖtest¿leti 

®rtekezlet elŖtt ï lehetŖleg egy h®ttel kor§bban ï ²r§sban adja §t a di§kºnkorm§nyzat 

k®pviselŖj®nek. 

A tanul·kºzºss®g eg®sz®t ®rintŖ ¿gyekben a di§kºnkorm§nyzat ï a seg²tŖ tan§r 

t§mogat§s§val ï az iskola igazgat·j§hoz, a tanul·k egyes csoportj§t ®rintŖ ¿gyekben az 

illet®kes igazgat·helyetteshez fordulhat.  

h) A tanul·k szervezett v®lem®nynyilv§n²t§s§nak helysz²ne a di§kf·rum, amelyet ®vente 

k®t alkalommal az ®ves munkarendben ®s a di§kºnkorm§nyzat ®ves 

munkarendj®ben rºgz²tett idŖpontban valamennyi tanul· r®szv®tel®vel a 

di§kºnkorm§nyzat seg²tŖ tan§ra vezet le. A di§kºnkorm§nyzat megh²vhatja az 

iskola vezetŖit ®s tan§rait. A di§kf·rum elŖk®sz²t®s®t az iskolai di§kbizotts§g az 

oszt§ly di§kk¿ldºtteinek javaslatait figyelembe v®ve a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r 

t§mogat§s§val v®gzi. A napirendet ®s az esetleges k®rd®ssort a di§kmozgalmat seg²tŖ 

tan§r ellenŖrzi. A di§kkºzgyŤl®s kºlts®geit az int®zm®ny fedezi. 

4.2 A k¿lsŖ kapcsolattart§s rendje 

4.2.1 A sz¿lŖi munkakºzºss®g 

Az iskol§ban mŤkºdŖ sz¿lŖi szervezet a sz¿lŖi munkakºzºss®g.  

Dºnt®si jogkºr®be tartoznak az al§bbiak: 

¶ Saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si rendj®nek, munkaprogramj§nak meghat§roz§sa, 

¶ A k®pviselet®ben elj§r· szem®lyek megv§laszt§sa (pl. a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke, 

tiszts®gviselŖi), 

¶ A sz¿lŖi munkakºzºss®g tev®kenys®g®nek szervez®se, 

¶ Saj§t p®nzeszkºzeikbŖl seg®lyek, anyagi t§mogat§sok m®rt®k®nek, felhaszn§l§si     

¶ m·dj§nak meg§llap²t§sa. 

A sz¿lŖi munkakºzºss®g munk§j§t az iskola tev®kenys®g®vel kijelºlt patron§l· tan§r 

koordin§lja. A patron§l· tan§rt az igazgat· b²zza meg egy tan®v idŖtartamra. A sz¿lŖi 

munkakºzºss®g vezetŖs®g®vel tºrt®nŖ folyamatos kapcsolattart§s®rt, az sz¿lŖi munkakºzºss®g 

v®lem®ny®nek a jogszab§ly §ltal elŖ²rt esetekben tºrt®nŖ beszerz®s®®rt a tagint®zm®ny igazgat·ja 

felelŖs. 

4.2.2 Kapcsolat a sz¿lŖk kºzºss®g®vel 
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Az iskol§ban megalak²tott sz¿lŖi szervezet az §ltala elfogadott szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

szerint mŤkºdik, amelynek jogszab§lyi kereteit az ®rv®nyben l®vŖ vonatkoz· jogszab§lyok 

biztos²tj§k. Azokban az ¿gyekben, amelyekben a sz¿lŖi szervezetnek a jogszab§ly ®s az SZMSZ 

v®lem®nyez®si jogosults§got biztos²t, a sz¿lŖk kºzºss®ge v®lem®ny®t az igazgat· k®ri meg az ²r§sos 

anyagok §tad§s§val 

A sz¿lŖk kºzºss®ge k®pviselŖj®t - a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet erre vonatkoz· napirendi pontj§nak 

t§rgyal§s§hoz - a v®lem®nynyilv§n²t§si jog gyakorl§s§nak biztos²t§sa ®rdek®ben meg kell h²vni. Az 

oszt§lyszintŤ sz¿lŖi kºzºss®gekkel az oszt§lyfŖnºkºk tartj§k a kapcsolatot. A sz¿lŖkkel val· 

kapcsolattart§s kºzvetlen form§i: sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··r§k, ny²lt napok, t§j®koztat· f·rumok a 

leendŖ kºz®piskol§sok sz¿lei sz§m§ra. 

4.2.3 A tagint®zm®nyben iskolasz®k nem mŤkºdik. 

4.2.5 A tagint®zm®ny k¿lsŖ kapcsolatai 

Å a fenntart· ï Nemzetgazdas§gi Miniszt®rium 

Å Nemzeti Szakk®pz®si ®s FelnŖttk®pz®si Hivatal 

Å a Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum tagint®zm®nyei, 

Å ®retts®git ad· kºz®piskol§k a szakk®pzŖ oszt§lyokba val· beiskol§z§s szempontj§b·l, 

Å a ker¿let ®s vonz§skºrzet®nek §ltal§nos iskol§i, a szakkºz®piskol§ba val· beiskol§z§s 

miatt, 

Å az iskola-eg®szs®g¿gyi szolg§la, 

Å a gyermekj·l®ti szolg§lat, 

Å a gyermek-®s ifj¼s§gv®delmi feladatokat ell§t· szervek, 

Å a Budapesti RendŖr-fŖkapit§nys§g 

Å VI ®s VII.. Ker¿leti RendŖrkapit§nys§g 

Å az egyetemek, fŖiskol§k  

Å a ker¿leti jegyzŖ 

Å az ĆNTSZ tiszti fŖorvosa 

Å szakmai gyakorl·helyek 

Å Budapesti Kereskedelmi ®s Iparkamara  

Å Munka¿gyi Kºzpont 

Å Magyar Vºrºskereszt 

Å Budapesti Pedag·giai Oktat§si Kºzpont 

A tagint®zm®nyt a k¿lsŖ kapcsolatokban az igazgat· k®pviseli. Az igazgat·helyettesek a vezetŖi 

feladatmegoszt§s ®s az igazgat·i eseti megb²z§sok szerint tartanak kapcsolatot a k¿lsŖ szervekkel. 
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Az iskola - az ®rv®nyes szakk®pz®srŖl sz·l· tºrv®ny elŖ²r§sai szerint - egy¿ttmŤkºd®si 

meg§llapod§st kºt a szakmai gyakorl·helyekkel ®s folyamatos kapcsolattart§st biztos²t a gyakorlati 

k®pz®s ideje alatt. 

A kapcsolattart§sban speci§lis feladatokat l§tnak el a munkakºzºss®g-vezetŖk. A kapcsolattart§s 

minden esetben ²r§sbeli megkeres®s ¼tj§n tºrt®nik (lehet elektronikus form§ban is). 

A gyermekeket, tanul·kat vesz®lyeztetŖ okok elh§r²t§sa ®rdek®ben az iskola egy¿ttmŤkºdik a 

gyermekj·l®ti, csal§dseg²tŖ szolg§lattal, valamint egy®b szervekkel, hat·s§gokkal: 

-  szoci§lis szolg§lat; 

-  gy§m¿gyi iroda, gy§mhivatal; 

-  csal§dseg²tŖ vagy gyermekj·l®ti szolg§latok; 

-  tanul§si k®pess®get vizsg§l· szak®rtŖi bizotts§g; 

-  nevel®si tan§csad·; 

-  b²r·s§gok; 

-  rendŖrs®g; 

-  jegyzŖ. 

 4.2.5.1 A kapcsolattart§s rendje, form§ja 

-  jelz®s ï e-mail, lev®l, telefon; 

-  esetmegbesz®l®sek; 

-  folyamatos egy¿ttmŤkºd®s; 

-  gyermekelhelyez®s, v®delembe v®tel; 

-  pedag·giai szakv®lem®ny k®sz²t®se (iskola r®sz®rŖl); 

-  visszajelz®sek; 

-  hi§nyz§sok jelent®se (igazolatlan), feljelent®s; 

-  probl®m§s gyermekekn®l pszichol·giai szakvizsg§lat, diagnosztikus vizsg§lat; 

-  ter§pia (gyermek, sz¿lŖ); 

-  HH, HHH, vesz®lyeztetett gyermekek nyilv§ntart§sa; 

-  visszajelz®sek az iskola r®sz®re. 

4.2.5.2 A kapcsolattart§s®rt felelŖs: 

Å igazgat·, 

Å igazgat·helyettes, 

A gyermekj·l®ti szolg§lat, a seg²tŖ szervezetek c²m®t ®s telefonsz§m§t a sz¿lŖk sz§m§ra j·l l§that· 

m·don, az iskolai hirdetŖt§bl§n kell elhelyezni.  
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Az elŖzŖekben eml²tett szervezeteken k²v¿l, az iskola (az oszt§lyfŖnºkºkºn kereszt¿l) rendszeres 

munkakapcsolatot tart fenn a tanul·k iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t biztos²t· szervezettel. Az iskola-

eg®szs®g¿gyi ell§t§st a fenntart· biztos²tja. Az iskola-eg®szs®g¿gyi szolg§lat szakmai ellenŖrz®s®t 

az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat v®gzi. 

4.2.6. A kapcsolattart§st az iskola igazgat·ja biztos²tja az al§bbi szem®lyekkel: 

Å az iskolaorvos, 

Å az iskolai v®dŖnŖk, 

Å az ĆNTSZ ker¿leti tiszti-fŖorvosa. 

4.2.7 Az iskolaorvos feladatai 

Az iskolaorvos feladatait a 2011. ®vi CXC. nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny ®s az annak 

v®grehajt§s§t tartalmaz· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete, az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l 

sz·l· 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet szerint v®gzi. 

Az iskolaorvos elv®gzi a hat§lyos tºrv®nyek ®s jogszab§lyok alapj§n az iskola tanul·inak 

rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t (a Nemzeti Kºznevel®si tºrv®ny 25.Ä (5) 

bekezd®s alapj§n). Munk§j§t szakmailag az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat tiszti 

fŖorvosa ir§ny²tja ®s ellenŖrzi. Az iskolaorvost feladatainak ell§t§s§ban seg²ti az int®zm®ny 

igazgat·ja, a nevel®si igazgat·helyettes. 

Az iskolaorvos munk§j§nak ¿temez®s®t minden ®v szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

igazgat·j§val. A tanul·k orvosi ®s munka alkalmass§gi vizsg§lat§t v®gzi. Az orvosi ®s 

szŤrŖvizsg§latokr·l az oszt§lyfŖnºk a tan®v elsŖ sz¿lŖi ®rtekezlet®n t§j®koztatja a sz¿lŖket. A 

szŤrŖvizsg§lat idŖpontja nem zavarhatja az int®zm®nyi feladatell§t§st. 

4.2.8 Az iskolai v®dŖnŖ feladatai 

a) A v®dŖnŖ munk§j§nak v®gz®se sor§n egy¿ttmŤkºdik az iskolaorvossal. A di§kok 

szŤrŖvizsg§lat§nak tervez®s®t okt·ber 15-ig kif¿ggeszti a tan§ri szob§ban. ElŖseg²ti az 

iskolaorvos munk§j§t, a sz¿ks®ges szŤrŖvizsg§latok ¿temez®s®t. Figyelemmel k²s®ri a 

tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak alakul§s§t, az elŖ²rt vizsg§latokon val· megjelen®s¿ket, 

leleteik megl®t®t. Elv®gzi a szŤrŖvizsg§latokat: v®rnyom§s, tests¼ly, magass§g, 

hall§svizsg§lat, l§t§svizsg§lat. 

b) A v®dŖnŖ szoros kapcsolatot tart fenn az int®zm®ny nevel®si igazgat·helyettes®vel. 
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c)  V®gzi a di§ks§g kºr®ben a sz¿ks®ges felvil§gos²t·, eg®szs®gnevelŖ munk§t, oszt§lyfŖnºki 

·r§kat, elŖad§sokat tart az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve. 

d) Heti k®t alkalommal v®dŖnŖi tan§csad§st tart a tanul·knak ®s heti 1 ·r§ban fogad··r§t a 

sz¿lŖk sz§m§ra. 

e) Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi t®m§j¼ filmeket, kºnyveket, foly·iratokat, azokat 

mindennapi munk§j§ban felhaszn§lja. 

f) Kapcsolatot tart a seg²tŖ int®zm®nyekkel (pedag·giai szakszolg§lat, drogambulancia, 

csal§dseg²tŖ szolg§lat, gyermekj·l®ti szolg§lat stb. 

4.2.9 A tagint®zm®ny gyakorlati k®pz®st folytat·kkal, szervezŖkkel val· kapcsolattart§s form§i, ®s 

rendje 

A tagint®zm®ny kapcsolat§t a gyakorlati k®pz®st folytat· v§llalkoz§sokkal, int®zm®nyekkel a 2011. 

®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl ®s a 2011. ®vi CLXXXVII. szakk®pz®srŖl sz·l· tºrv®ny 

valamint ezek m·dos²t§s§nak ide vonatkoz· elŖ²r§sai hat§rozz§k meg. 

A tanul·k fogad§s§ra valamint a gyakorlat felt®teleinek biztos²t§s§ra, - a partnerek a jelentkezŖkkel 

szem®lyes folytatott elbesz®lget®s®t kºvetŖen-, iskol§nkhoz visszajuttatott Befogad·i 

nyilatkozatban v§llalkoznak. 

Minden gyakorlatra kihelyezett tanul·val az adott v§llalkoz§s tanul·szerzŖd®st kºt a k®pz®s 

idŖtartam§ra. 

LehetŖs®g van arra is ,- hogy egyes szakk®pes²t®sek eset®ben az szvk. §ltal meghat§rozott 

gyakorlati tartalom alapj§n ï a k®pz®sben r®sztvevŖ tanul·ink, a kºtelezŖ ny§ri gyakorlatra 

egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§ssal ker¿ljenek, a k¿lºnbºzŖ gyakorl·helyre. 

Az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§s egy p®ld§ny§t a gyakorlatot bonyol²t·, egyet a gyakorlatot 

szervezŖ ï iskol§nkra vonatkoz·an-, egy p®ld§nyt a fenntart·, egy p®ld§nyt a Budapesti 

Kereskedelmi ®s Iparkamara (BKIK) kapja meg.   

A gyakorlat befejezt®vel a gyakorl·helyek iskol§nk §ltal ki§ll²tott Igazol·lapon adnak ®rt®kel®st a 

tanul·k munk§j§r·l. a tanul·k munkanapl·t kºtelesek vezetni az ºsszef¿ggŖ gyakorlatr·l. 

A gyakorlati k®pz®st biztos²t· szervekkel, az iskola folyamatosan tartja a kapcsolatot. Seg²ts®get 

ny¼jt a gyakorlati k®pz®s tananyagtartalm§hoz.  

Azokn§l a szakk®pz®sekn®l, amelyekn®l a tanul·k tanul·szerzŖd®st kºtnek a gyakorlati k®pz®st 

biztos²t· szervekkel, az iskola kºzremŤkºd®se csak a kºzvet²t®sre ®s ellenŖrz®sre tejed ki. 
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5. Elj§r§srendek 

5.1. Rendk²v¿li esem®ny eset®n sz¿ks®ges teendŖk 

A 44/2007. (XII.29) OKM rendelet 6Ä (1) Katasztr·fa-, tŤz ®s polg§rv®delmi tev®kenys®g 

szervezeti ®s v®grehajt§si rendje szerinti elj§r§s a tagint®zm®nyben. 

A rendk²v¿li esem®nyek meghat§roz§s§ba besorolhat·k lehetnek: 

¶ term®szeti eredetŤek,  

¶ technikai eredetŤek, 

¶ t§rsadalmi eredetŤek, 

¶ eg®szs®g¿gyi eredetŤek, ®s  

¶ egy®b m§s esem®nyek, amelyek v§rhat·, vagy val·s kºvetkezm®nyeire 

tekintettel rendk²v¿linek minŖs¿lnek. 

A tagint®zm®ny vezetŖinek feladata arra ir§nyul, hogy a szervezetten munk§t v®gzŖk ®s a 

hat·kºrben tart·zkod·k (pl. di§kok) testi ®ps®ge, valamint a l®tes²tm®nyben ®s a kºrnyezet®ben levŖ 

vagyont§rgyak v®delme biztos²tott legyen. Ennek ®rdek®ben be kell tartani az iskola TŤzv®delmi 

Szab§lyzat§ban, a TŤzriad· Tervben, a Bombariad· Tervben ®s a Munkav®delmi Szab§lyzatban 

foglaltakat. 

Term®szeti eredetŤ esem®nyek: §rv²z, belv²z, vill§mcsap§s, rendk²v¿li idŖj§r§si viszonyok 

(h·f¼v§s, hossz¼ idejŤ esŖz®s, sz®lvihar, erŖs fagy stb.) talajmozg§s, jelentŖs levegŖ 

szennyezetts®g, nºv®ny-®s §llatvil§g pusztul§sa. 

Tennival·k: A bekºvetkezett k§rt·l f¿ggŖen a ment®s, riaszt§s megszervez®se, a helysz²n 

biztos²t§sa, a hat·s§gok, mentŖk ®rtes²t®se ®s fogad§sa, a p§nik elker¿l®se. Ir§ny²t·: az iskola 

igazgat·ja vagy a helysz²nen tart·zkod· legmagasabb szintŤ vezetŖje, ®s a BM Budapesti 

Katasztr·fav®delmi igazgat·s§g, polg§ri v®delmi fŖfel¿gyelŖs®g parancsnoka. 

Technikai eredetŤ esem®nyek: tŤz, robban§s, ®p¿let falainak reped®se, dŖl®se, a tetŖ jelentŖs 

s®r¿l®se, jelentŖs idejŤ §ramkimarad§s, t®li idŖben a fŤt®s teljes le§ll§sa, iv·v²z, vagy g§z hossz¼ 

idejŤ le§ll§sa, nukle§ris baleset, technol·giai fegyelem megs®rt®se miatt bekºvetkezett esem®ny ®s 

hat§sai, elektromos- ®s magasfesz¿lts®gŤ oszlop dŖl®se, vezet®k szakad§s. 

Tennival·k: §ramtalan²t§s, g§z elz§r§s, az esem®nytŖl f¿ggŖen v²zell§t§s elz§r§s, 

helysz²nbiztos²t§s, ment®s megszervez®se ®s ir§ny²t§sa, a p§nik elker¿l®se, a tagint®zm®ny TŤzriad· 

terve alapj§n a hat·s§gok, mentŖk ®rtes²t®se. Ir§ny²t·: az iskolaigazgat·ja, vagy a helysz²nen levŖ 
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legmagasabb szintŤ vezetŖ, ®s a BM Budapesti Katasztr·fav®delmi igazgat·s§g, tŤz- ®s polg§ri 

v®delmi fŖfel¿gyelŖs®g parancsnoka. 

T§rsadalmi eredetŤ esem®nyek: fenyegetetts®g, terrort§mad§s, h§bor¼s konfliktusok ®s 

kºvetkezm®nyei, kºzleked®s, sz§ll²t§s le§ll§sa (pl. sztr§jk stb.), rabl§s, betºr®s, nagy ®rt®kŤ lop§sok, 

sz§m²t·g®pes adatok lop§sa, gyilkoss§g, s¼lyos kimenetelŤ vereked®sek stb. 

Tennival·k: a tagint®zm®ny Bombariad· terve alapj§n a helysz²n biztos²t§sa mellett a ment®s 

megkezd®se, a p§nik elker¿l®se, a hat·s§gok (rendŖrs®g, katasztr·fav®delem) ®s a mentŖk 

®rtes²t®se. 

Ir§ny²t·: az iskola igazgat·ja vagy a helysz²nen levŖ legmagasabb szintŤ vezetŖje, ®s az esem®nytŖl 

®s kihat§s§t·l f¿ggŖen a katasztr·fa v®delem vagy a rendŖrs®g parancsnoka. 

Eg®szs®g¿gyi eredetŤ esem®nyek: fertŖz®s (pl. szalmonella), m®rgez®s (gondatlan, vagy 

sz§nd®kos ®tel-, g§z-, gy·gyszer stb.), j§rv§ny, s¼lyos ®s/vagy tºmeges baleset. 

Tennival·k: elsŖseg®ly, ment®s, mentŖk ®s az esem®ny jelleg®tŖl f¿ggŖen az ANTSZ, rendŖrs®g ®s 

a katasztr·fav®delem, a munkav®delmi hat·s§g ®rtes²t®se, az esem®ny ok§nak a kivizsg§l§sa, az 

okok felt§r§sa a hasonl· estek megelŖz®se ®rdek®ben. Ir§ny²t·: az iskola igazgat·ja vagy a 

helysz²nen l®vŖ legmagasabb szintŤ vezetŖ, ®s az orvos, a hat·s§gok meg®rkez®se ut§n a helysz²nre 

®rkezŖ hat·s§gok parancsnokai. 

A rendk²v¿li esem®ny kiterjed®s®tŖl, az ®rintettek, s®r¿ltek sz§m§t·l, a bekºvetkezett k§rt·l 

f¿ggŖen, az iskola igazgat·ja saj§t hat§skºrben int®zkedik vagy kik®ri a katasztr·fav®delmi ®s 

ezen bel¿l a polg§rv®delmi hat·s§gok §ll§sfoglal§s§t. 

A helysz²nt a hat·s§gok meg®rkez®s®ig v§ltozatlanul kell hagyni. Saj§t hat§skºrben az igazgat· 

a TŤzv®delmi Szab§lyzat mell®klet®ben levŖ TŤz-®s bombariad·-terv szerint j§r el. A menek¿l®si 

¼tvonalak az iskola ter¿let®n jelezve vannak, a menek¿l®si ¼tvonalrajzok a folyos·kon ki vannak 

f¿ggesztve. A port§n megtal§lhat·: Å a tŤz- ®s bombariad·-terv a rajzokkal, a tŤzv®delmi 

fŖkapcsol·, a 

g§z fŖelz§r· hely®nek, a tŤzv®delmi jelzŖ ®s tŤzolt·eszkºzºk hely®nek jelz®s®vel egy¿tt, az 

®rtes²tendŖk n®vsora ®s el®rhetŖs®g¿k, a helyis®gek kulcsai, a felelŖsºk megjelºl®s®vel egy¿tt. 

Minden iskola®vben gyakoroltatni kell a ment®st ®s menek¿l®st. A menek¿l®s ®s ment®s 

folyamat§ban is a tanul·k fel¿gyelet®t meg kell oldani. A ment®s sor§n az ®p¿letbe 

visszaengedni senkit, semmilyen indokkal nem szabad. A jelz®s, ment®s, menek²t®s ®s 

elsŖseg®lyny¼jt§s folyamat§ban az iskola minden alkalmazottja kºteles szaktud§sa szerint r®szt 

venni (ez §llampolg§ri kºtelezetts®g is). 
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5.1.1.TeendŖk bombariad· ®s egy®b rendk²v¿li esem®nyek megelŖz®se ®rdek®ben 

A rendk²v¿li esem®nyek (tov§bbiakban: Ăbombariad·ò) eset®re a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. Ä (1)/n szakasza v®grehajt§s§ra a kºvetkezŖ int®zked®seket l®ptetj¿k ®letbe. 

A rendk²v¿li esem®nyek megelŖz®se ®rdek®ben az iskola vezetŖje ®s az iskolatitk§r esetenk®nt, a 

gondnok, a karbantart·, az iskola takar²t·szem®lyzete a mindennapi feladatok v®gz®sekor kºteles 

ellenŖrizni, hogy az ®p¿letben rendk²v¿li t§rgy, bomb§ra utal· t§rgy, szokatlan jelens®g nem 

tapasztalhat·-e. Amennyiben ellenŖrz®s¿k sor§n rendelleness®get tapasztalnak, halad®ktalanul 

kºtelesek szem®lyesen vagy telefonon az illet®keseknek jelenteni. 

Bombariad· eset®n a legfontosabb teendŖk az al§bbiak: 

¶ Ha a tagint®zm®ny munkav§llal·ja az ®p¿letben bomba elhelyez®s®re utal· jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyez®s®t bejelentŖ telefon ¿zenetet vesz, a rendk²v¿li esem®nyt azonnal 

bejelenti az iskola legkºnnyebben el®rhetŖ vezetŖj®nek. Az ®rtes²tett vezetŖ a bejelent®s 

val·s§gtartalm§nak vizsg§lata n®lk¿l kºteles elrendelni a bombariad·t. 

¶ A bombariad· elrendel®se a tŤzriad·hoz hasonl·an az iskolai csengŖ szaggatott jelz®s®vel 

tºrt®nik. LehetŖs®g eset®n a bombariad· t®ny®t az iskolar§di·ban is kºzz® kell tenni. 

¶ Az iskola ®p¿let®ben tart·zkod· tanul·k ®s munkav§llal·k az ®p¿letet a tŤzriad· tervnek 

megfelelŖ rendben azonnal kºtelesek elhagyni. A fel¿gyelŖ tan§rok a n§luk l®vŖ 

dokumentumokat mentve kºtelesek az oszt§lyokat sorakoztatni, a jelen l®vŖ ®s hi§nyz· 

tanul·kat halad®ktalanul megsz§molni, a tanul·k k²s®ret®t ®s fel¿gyelet®t ell§tni, a 

tanul·csoportokkal a gy¿lekezŖ helyen tart·zkodni.  

¶ A bombariad·t elrendelŖ szem®ly a riad· elrendel®s®t kºvetŖen halad®ktalanul kºteles 

bejelenteni a bombariad· t®ny®t a rendŖrs®gnek. A rendŖrs®g meg®rkez®s®ig az ®p¿letben 

tart·zkodni tilos! 

¶ Amennyiben a bombariad· az ®retts®gi vizsg§k idŖtartama alatt tºrt®nik, az iskola igazgat·ja 

halad®ktanul kºteles az esem®nyt a Fenntart·nak ®s a Korm§nyhivatalnak bejelenteni, 

valamint gondoskodni az ®retts®gi vizsga mielŖbbi folytat§s§nak megszervez®s®rŖl.  

¶ Ha a bombariad· bejelent®se telefonon tºrt®nt, akkor az ¿zenetet fogad· munkav§llal· 

tºrekedjen arra, hogy a fenyegetŖt hosszabb besz®lget®sre k®sztesse, igyekezzen min®l tºbb 

t®nyt megtudni a fenyeget®ssel kapcsolatban.  



58 

 

¶ A bombariad· lef¼j§sa folyamatos csenget®ssel ®s sz·beli kºzl®ssel tºrt®nik. A 

bombariad· §ltal kiesett tan²t§si idŖt az int®zm®ny vezetŖje p·toltatni kºteles a tan²t§s 

meghosszabb²t§s§val vagy p·tl·lagos tan²t§si nap elrendel®s®vel.  

5.2 A tanul·val szemben lefolytat§sra ker¿lŖ fegyelmi elj§r§s r®szletes 

szab§lyai 

A 2011.®vi CXC. nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 58. Ä (3) pontja hat§rozza meg a fegyelmi 

elj§r§s megind²t§s§nak ®s lefolytat§s§nak lehetŖs®g®t Ă... ha a tanul· a kºteless®geit v®tkesen ®s 

s¼lyosan megszegi...ò Ugyanezen tºrv®ny (14) pontja a fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§nak r®szletes 

szab§lyait az SZMSZ-ben tºrt®nŖ rendelkez®sre b²zza. 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53.Ä (2) pontja a kºvetkezŖen rendelkezik: Ă A fegyelmi 

elj§r§st egyeztetŖ elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek 

feldolgoz§sa, ®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ 

kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes 

szab§lyait az SZMSZ-ben kell meghat§rozni.ò 

5.2.1 EgyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyai: 

Å EgyeztetŖ t§rgyal§s lefolytat§s§ra akkor van lehetŖs®g, ha azzal a s®relmet elszenvedŖ f®l, 

kiskor¼ s®relmet elszenvedŖ f®l eset®ben a sz¿lŖ, valamint a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott 

tanul·, - kiskor¼ kºtelezetts®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· eset®n- a sz¿lŖ, egyet®rt. 

Å A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l sz·l· ®rtes²t®sben a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott 

tanul·, - ha a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· kiskor¼-, a sz¿lŖje figyelm®t fel kell 

h²vni az egyeztetŖ elj§r§s ig®nybev®tel®nek lehetŖs®g®re. A tanul·, - kiskor¼ eset®n a sz¿lŖ 

az ®rtes²t®s k®zbev®tel®tŖl sz§m²tott ºt tan²t§si napon bel¿l ²r§sban jelentheti be, ha k®ri az 

egyeztetŖ t§rgyal§s lefolytat§s§t. 

Å A fegyelmi elj§r§st folytatni kell, ha az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§, 

ha a bejelent®s az iskol§ba tºrt®nŖ meg®rkez®stŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l az egyeztetŖ 

elj§r§s nem vezetett eredm®nyre. 

Å Az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï a fegyelmi jogkºr 

gyakorl·ja tŤzi ki, az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s 

vezet®s®vel megb²zott pedag·gus szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban ®rtes²ti az 

®rintett feleket. 
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Å Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra a tagint®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, ahol 

biztos²that·k a zavartalan t§rgyal§s felt®telei. 

Å  Az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§®rt a fegyelmi jogkºr gyakorl·ja felel, a technikai 

felt®t®telek biztos²t§sa az int®zm®ny feladata. 

Å Az egyeztetŖ t§rgyal§st olyan nagykor¼ szem®ly vezetheti, akit mind a s®relmet 

elszenvedŖ f®l, mind a kºteless®gszegŖ tanul· elfogad. 

Å Az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a s®rtett 

®s a s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja az 

§ll§spontok tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se. 

Å Ha a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· a s®relmet elszenvedŖ f®l az egyeztetŖ elj§r§sban 

meg§llapodott a s®relem orvosl§s§r·l, b§rmelyik f®l kezdem®nyez®s®re az ²r§sbeli 

meg§llapod§s mell®kl®s®vel a fegyelmi elj§r§st a s®relem orvosl§s§hoz sz¿ks®ges idŖre, 

legfeljebb h§rom h·napra fel kell f¿ggeszteni.  

Å Ha a felf¿ggeszt®s ideje alatt a s®relmet elszenvedŖ f®l, kiskor¼ s®relmet elszenvedŖ f®l eset®n 

a sz¿lŖ nem k®rte a fegyelmi elj§r§s folytat§s§t, a fegyelmi elj§r§s megsz¿ntethetŖ. 

Å Ha a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban a felek kikºtik, az egyeztetŖ 

elj§r§s meg§llap²t§sait ®s a meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ tanul· 

oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, az ²r§sbeli meg§llapod§sban meghat§rozott kºrben 

nyilv§noss§gra lehet hozni. 

Å Az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖnek arra kell tºrekedni, hogy az egyeztetŖ 

t§rgyal§s-lehetŖs®g szerint- 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal lez§ruljon. 

5.2.1.1 Az egyeztetŖ elj§r§s alternat²v§ja lehet a medi§ci· 

A medi§ci· az alternat²v konfliktuskezel®s egyik m·dszere, melyben a konfliktusban §ll· felek 

kºzºtti megbesz®l®st medi§tor vezeti. 

¥nk®ntes folyamat, az ºsszes f®l beleegyez®se sz¿ks®g van az elind²t§s§hoz. a medi§tornak 

titoktart§si kºtelezetts®ge van minden t®nyre ®s kºr¿lm®nyre vonatkoz·an. 

A medi§ci· a legtºbb esetben meg§llapod§ssal z§r·dik, amelyet a felek kºzºsen, az ig®nyeiknek 

megfelelŖen dolgoznak ki. 

5.2.1.2 Az oktat§s¿gyi kºzvet²tŖ elj§r§s: 

Ha az iskola a tanul·t vesz®lyeztetŖ okokat pedag·giai eszkºzºkkel nem tudja megsz¿ntetni, vagy a 

tanul·kºzºss®g v®delme ®rdek®ben indokolt, seg²ts®get k®rhet az oktat§s¿gyi kºzvet²tŖi szolg§latt·l 
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vagy m§s ifj¼s§gv®delmi, csal§djogi ter¿leten mŤkºdŖ szolg§latt·l, 20/2012. (VIII.31) EMMI 

rendelet 62.Ä (1-14) pontja ®rtelm®ben. 

A kºzvet²tŖt - a fenntart· egyet®rt®s®vel ï a tagint®zm®ny-vezetŖ k®ri fel ®s b²zza meg ²r§sban, a 

kºzvet²tŖ e tev®kenys®ge kºr®ben nem utas²that·. 

Az egyeztet®si elj§r§s dokument§ci·j§nak elk®sz²t®s®®rt a kºzvet²tŖ felel. 

5.2.2 Fegyelmi elj§r§s menete 

A fegyelmi elj§r§s lefolytat§s§r·l a 2011.®vi CXC. nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 58 Ä-a 

illetve a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61. Ä- a rendelkezik. 

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l- az indok megjelºl®s®vel- a tanul·t, kiskor¼ eset®ben sz¿lŖj®t 

®rtes²teni kell. 

Az ®rtes²t®sben meg kell jelºlni a fegyelmi t§rgyal§s idŖpontj§t ®s hely®t, azzal a t§j®koztat§ssal, 

hogy a t§rgyal§st akkor is meg lehet tartani, ha b§rmelyik megh²vott f®l (pl. gazd§lkod· 

szervezet k®pviselŖje, ha a fegyelmi v®ts®g a gyakorlati k®pz®s sor§n tºrt®nt, illetve a tanul·) nem 

jelenik meg. 

Tanul·szerzŖd®s est®n a ter¿letileg illet®kes gazdas§gi kamar§t ®rtes²teni kell a tanul· terh®re r·tt 

kºteless®gszeg®s megjelºl®s®vel.  

A fegyelmi elj§r§s sor§n a tanul·t meg kell hallgatni ®s biztos²tani kell, hogy §ll§spontj§t, 

v®dekez®s®t elŖadhatja. Ha a meghallgat§skor a tanul· vitatja a terh®re r·tt kºtelezetts®gszeg®st, 

vagy a t®ny§ll§s tiszt§z§sa megk²v§nja, t§rgyal§st kell tartani. 

 

A fegyelmi elj§r§sban a kiskor¼ sz¿lŖje mindig r®szt vehet. T§j®koztatni kell a tanul·t, hogy az 

elj§r§sban meghatalmazott is k®pviselheti. Az ®rtes²t®st ¼gy kell kik¿ldeni, hogy a tanul·, a sz¿lŖ, 

meghatalmazott k®pviselŖj¿k, k¿lºn-k¿lºn a t§rgyal§s elŖtt legal§bb nyolc nappal megkapja. 

A tanul·val szemben ugyanaz®rt a kºteless®gszeg®s®rt csak egy fegyelmi b¿ntet®s §llap²that· 

meg. 

Nem ind²that· fegyelmi elj§r§s, ha kºteless®gszeg®s ·ta h§rom h·nap m§r eltelt. Ha a 

kºteless®gszeg®s miatt b¿ntetŖ-vagy szab§lys®rt®si elj§r§s indult ®s az nem v®gzŖdºtt 

felment®ssel,a hat§ridŖ a jogerŖs hat§rozat kºzl®s®tŖl sz§m²t. 

A gyakorlati k®pz®s keret®ben elkºvetett kºteless®gszeg®s®rt a fegyelmi elj§r§st az iskol§ban 

kell lefolytatni.  
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5.2.2.1 A fegyelmi jogkºr gyakorl·ja:  

A fegyelmi t§rgyal§st a nevelŖtest¿let saj§t tagjai kºz¿l v§lasztott legal§bb h§romtag¼ bizotts§g 

folytatja le. A bizotts§g az elnºk®t saj§t tagjai kºz¿l v§lasztja meg.  

Az elj§r§s sor§n tekintettel kell lenni az ºsszef®rhetetlens®gi szab§lyokra is. 

A fegyelmi ¿gy elint®z®s®ben ®s a hat§rozat meghozatal§ban nem vehet r®szt a tanul· kºzeli 

hozz§tartoz·ja, tov§bb§ az, akit a tanul· §ltal elkºvetett kºteless®gszeg®s ®rintett.  

A m§sodfok¼ fegyelmi hat§rozat meghozatal§ban nem vehet r®szt, aki az elsŖfok¼ fegyelmi 

hat§rozat meghozatal§ban r®szt vett, illetŖleg az ¿gyben tan¼vallom§st tett vagy szak®rtŖk®nt 

elj§rt.  

Akivel szemben kiz§r§si ok §ll fenn, kºteles ezt bejelenteni. A kiz§r§si okot a tanul· ®s a sz¿lŖ is 

bejelentheti. A nevelŖtest¿let tagja ellen bejelentett kiz§r§si ok eset®n az iskola, a koll®gium 

igazgat·ja, vezetŖje, egy®b esetekben a m§sodfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§nak munk§ltat·ja 

dºnt. 

5.2.3 A fegyelmi t§rgyal§s 

A fegyelmi elj§r§st- a megind²t§st·l sz§m²tott harminc napon bel¿l- egy t§rgyal§son be kell 

fejezni. 

LehetŖs®get kell biztos²tani az elj§r§s sor§n, hogy a tanul·, sz¿lŖ ®s a k®pviselŖje (ut·bbi csak a 

gazd§lkod· szervezetet ®rintŖ k®rd®sekben), az ¿gyre vonatkoz· iratokat megtekinthesse, abba az 

elj§r§s sor§n betekinthessen, az abban foglaltakra v®lem®nyt nyilv§n²thasson, ®s bizony²t§si 

ind²tv§nnyal ®lhessen. 

Ha az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja a nevelŖtest¿let, a t§rgyal§st a nevelŖtest¿let §ltal 

megb²zott szem®ly vezeti. 

5.2.3.1 A bizony²t§s 

A fegyelmi jogkºr gyakorl·ja kºteles a hat§rozathozatalhoz sz¿ks®ges t®ny§ll§st tiszt§zni. Ha 

ehhez rendelkez®sre §ll· adatok nem elegendŖek, hivatalb·l vagy k®relemre bizony²t§si elj§r§st 

folytat le. 

Bizony²t§si eszkºzºk: a tanul· ®s a sz¿lŖ nyilatkozata,az irat, a tan¼vallom§s, a szemle ®s a 

szak®rtŖi v®lem®ny. 

A fegyelmi elj§r§s sor§n tºrekedni kell arra, hogy minden olyan kºr¿lm®ny felt§r§sra ker¿ljºn, 

amely kºteless®gszeg®s elb²r§l§s§n§l, a fegyelmi b¿ntet®s meghozatal§n§l a tanul· ellen illetve a 

tanul· mellett sz·l. 
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5.2.4 A fegyelmi hat§rozat 

A fegyelmi hat§rozatot a t§rgyal§son sz·ban ki kell hirdetni. A kihirdet®skor ismertetni kell a 

hat§rozat rendelkezŖ r®sz®t ®s a rºvid indokol§st. Ha az ¿gy bonyolults§ga vagy m§s fontos ok 

sz¿ks®gess® teszi, a hat§rozat sz·beli kihirdet®s®t az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·ja legfeljebb 

nyolc nappal elhalaszthatja.  

A fegyelmi elj§r§st hat§rozattal meg kell sz¿ntetni, ha a tanul· nem kºvetett el 

kºteless®gszeg®st, vagy a kºteless®gszeg®s nem indokolja a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§t, illetve a 

kºteless®gszeg®stŖl h§rom h·napn§l hosszabb idŖ telt el, vagy a kºteless®gszeg®s t®nye, illetve, 

hogy azt a tanul· kºvette el, nem bizony²that·.  

A fegyelmi hat§rozatot a kihirdet®st kºvetŖ h®t napon bel¿l ²r§sban meg kell k¿ldeni a 

tanul·nak, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖj®nek ®s meghatalmazott k®pviselŖj¿knek, ha a 

gazd§lkod· szervezet k®pviselŖje az elj§r§sban r®szt vett, a gazd§lkod· szervezetnek.  

Megrov§s ®s szigor¼ megrov§s fegyelmi b¿ntet®s eset®n a hat§rozatot nem kell ²r§sban 

megk¿ldeni, ha a fegyelmi b¿ntet®st a tanul· - kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ is - tudom§sul vette, a 

hat§rozat megk¿ld®s®t nem k®ri, ®s elj§r§st megind²t· k®relmi jog§r·l lemondott.  

A fegyelmi hat§rozat rendelkezŖ r®sze tartalmazza a hat§rozatot hoz· szerv megjelºl®s®t, a 

hat§rozat sz§m§t ®s t§rgy§t, a tanul· szem®lyi adatait, a fegyelmi b¿ntet®st, a b¿ntet®s idŖtartam§t, 

felf¿ggeszt®s®t ®s az elj§r§st megind²t· k®relmi jogra val· utal§st.  

A fegyelmi hat§rozat indokol§sa tartalmazza a kºteless®gszeg®s rºvid le²r§s§t, a t®ny§ll§s 

meg§llap²t§s§nak alapj§ul szolg§l· bizony²t®kok ismertet®s®t, a rendelkezŖ r®szben foglalt dºnt®s 

indok§t, elutas²tott bizony²t§si ind²tv§ny eset®n az elutas²t§s ok§t, a hat§rozat meghozatal§nak 

napj§t, a hat§rozatot hoz· al§²r§s§t ®s a hivatali beoszt§s§nak megjelºl®s®t. 

 

 Ha az elsŖ fokon a nevelŖtest¿let j§r el, a hat§rozatot a nevelŖtest¿let nev®ben az ²rja al§, aki a 

t§rgyal§st vezette, tov§bb§ a nevelŖtest¿let egy kijelºlt, a t§rgyal§son v®gig jelen l®vŖ tagja.  

5.2.4.1 A fegyelmi hat§rozat meghozatalakor a kºvetkezŖ elvek figyelembev®tel®vel 

aj§nlott dºnteni 

Tºrv®nyess®g kºvetelm®nye. A kºznevel®si int®zm®nyben fegyelmi b¿ntet®st kiz§r·lag a 

jogszab§lyokban elŖ²rt szigor¼ elj§r§si rend betart§s§val, a jogszab§lyokban, illetve jogszab§ly 

felhatalmaz§sa alapj§n a h§zirendben meg§llap²tott kºteless®g s¼lyos ®s v®tkes megszeg®s®®rt lehet 

kiszabni.  
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Szem®lyes felelŖss®g elve. A kºtelezetts®gszeg®s t®ny®t szem®lyre sz·l·an kell bizony²tani, mert 

fegyelmi b¿ntet®st egy bizonyos di§k valamely bizony²tott kºteless®gszeg®s®®rt lehet adni. A 

Ăkollekt²v felelŖss®gre von§sò nem jogszerŤ. Ha a di§kok a jogs®rt®st csoportosan kºvetik el, akkor 

az elj§r§s sor§n a csoport tagjainak felelŖss®g®t szem®lyenk®nt kell bizony²tani.  

Az §rtatlans§g v®lelme. Senkit sem lehet bŤnºsnek tekinteni mindaddig, am²g a fegyelmi 

felelŖss®g®t jogerŖsen meg nem §llap²tott§k.  

Bizony²totts§g kºvetelm®nye. Ez a kºvetelm®ny az §rtatlans§g v®lelm®bŖl kºvetkezŖ k²v§nalom. Ez 

az elv val·j§ban k®t k²v§nalmat foglal mag§ban: egyr®szt azt, hogy mindig a v§dl· kºteless®ge 

bizony²tani §ll²t§sa val·dis§g§t, m§sr®szt a bizony²t§s sor§n vitathatatlann§ kell tenni azt, hogy a 

kºteless®gszeg®st az ezzel v§dolt di§k kºvette el, ®s azt m§s nem kºvethette el. Tºrekedni kell a 

fokozatoss§g elv®nek betart§s§ra.  

5.2.4.2 JegyzŖkºnyv  

A t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, amelyben fel kell t¿ntetni a 

t§rgyal§s hely®t, a t§rgyal§son hivatalos minŖs®gben r®szt vevŖk nev®t, az elhangzott 

nyilatkozatok fŖbb meg§llap²t§sait. Sz· szerint kell rºgz²teni az elhangzottakat, ha a t§rgyal§s 

vezetŖje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul·, a sz¿lŖ vagy k®pviselŖj¿k k®ri. 

5.2.5 Jogorvoslat  

A tanul· alapjogai kºz® tartozik, hogy jogainak megs®rt®se eset®n az Ŗt ®rt s®relem orvosl§st 

nyerjen. A jogorvoslat ®rdek®ben az elsŖfok¼ fegyelmi hat§rozat ellen a tanul·, kiskor¼ tanul· 

eset®n a sz¿lŖ ny¼jthat be elj§r§st megind²t· k®relmet. Az elj§r§s megind²t· k®relmet a hat§rozat 

k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott 15 napon bel¿l kell az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§hoz 

beny¼jtani.  

A fegyelmi b¿ntet®st meg§llap²t· hat§rozat ellen beny¼jtott k®relmet az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr 

gyakorl·ja a k®relem be®rkez®s®tŖl sz§m²tott nyolc napon bel¿l kºteles tov§bb²tani a 

m§sodfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§hoz. A felterjeszt®ssel egy¿tt az ¿gy valamennyi irat§t 

tov§bb²tani kell, az elsŖfok¼ fegyelmi jogkºr gyakorl·j§nak az ¿gyre vonatkoz· v®lem®ny®vel 

ell§tva. 
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5.3. A tanul·k ¿gyeinek kezel®s®vel kapcsolatos szab§lyok 

5.3.1 A tanul·i hi§nyz§s igazol§sa 

A tanul·i hi§nyz§ssal kapcsolatos szab§lyoz§s a h§zirend feladatkºre. Szab§lyzatunkban a 

h§zirendben foglaltak kieg®sz²t®se, a hi§nyz§sok ®s k®s®sek egys®ges elb²r§l§sa ®rdek®ben elj§r§si 

szab§lyokat rºgz²t¿nk az al§bbiakban. 

A tanul· kºteles a tan²t§si ·r§kr·l ®s az iskola §ltal szervezett rendezv®nyekrŖl val· t§volmarad§s§t 

a h§zirendben meghat§rozottak szerint igazolni. Az igazol§sokat az oszt§lyfŖnºk a tan®v 

v®g®ig kºteles megŖrizni.  

5.3.2 A tanul·i k®s®sek kezel®si rendje 

A tanul· tan²t§si ·r§r·l val· k®s®s®t, a k®s®s percekben sz§m²tott idŖtartam§t ®s a tanul· hi§nyz§s§t 

a pedag·gus a napl·ba bejegyzi. A mulasztott ·r§k igazol§s§t az oszt§lyfŖnºk v®gzi. Az igazolatlan 

mulaszt§sok h§tter®nek felder²t®s®ben az oszt§lyfŖnºk az igazgat·helyettessel egy¿tt j§r el. 

R®szletes szab§lyoz§sa a h§zirendben tal§lhat·. 

5.3.3 T§j®koztat§s, a sz¿lŖ beh²v§sa, ®rtes²t®se  

A sz¿lŖkkel val· kapcsolatfelv®tel, kapcsolattart§s a 2011. ®vi CXC. nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 

tºrv®ny 72. Ä (5) b. szerint tºrt®nik. ĂA tan§r a tanul· elŖmenetel®rŖl, magaviselet®rŖl kºteles 

rendszeresen ®rdemben- ²r§sban ®s sz·ban- t§j®koztatni a kiskor¼ tanul· sz¿leit.ò 

5.4 A tanul· §ltal elk®sz²tett dolog®rt j§r· d²jaz§s 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny elŖ²rja, hogy a nevel®si-oktat§si int®zm®ny, valamint a 

tanul· kºzºtti elt®rŖ meg§llapod§s hi§ny§ban a tanul· jogut·djak®nt a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

szerzi meg a tulajdonjog§t minden olyan, a birtok§ba ker¿lt dolognak, amelyet a tanul· §ll²tott elŖ a 

tanul·i jogviszony§b·l eredŖ kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben, felt®ve, hogy az 

annak elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges anyagi ®s egy®b felt®teleket a nevel®si-oktat§si int®zm®ny 

biztos²totta.  

Amennyiben a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a tulajdon§ba ker¿lt dolog ®rt®kes²t®s®vel, 

hasznos²t§s§val bev®telre tesz szert, a tanul·t d²jaz§s illeti meg. A megfelelŖ d²jaz§sban a tanul· ï 

tizennegyedik ®let®v®t be nem tºltºtt tanul· eset®n sz¿lŖje egyet®rt®s®vel ï ®s a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny §llapodik meg. A meg§llapod§s alapja minden esetben a tanul· szellemi ®s fizikai 

teljes²tm®ny®nek m®rt®ke, valamint a dolog l®trehoz§s§ra ford²tott becs¿lt munkaidŖ. A dolog, 
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szellemi term®k ®rt®kes²t®s®t, hasznos²t§s§t kºvetŖen az int®zm®ny vezetŖje t§j®koztatni kºteles a 

tanul·t az ®rt®kes²t®s t®ny®rŖl, ®s a bev®tel m®rt®k®rŖl, majd ²r§sban kºteles aj§nlatot tenni a tanul· 

®s az int®zm®ny kºzºtti meg§llapod§sra vonatkoz·an.  

A meg§llapod§snak tartalmaznia kell a d²jaz§s m®rt®k®re vonatkoz· kit®telt is. Egyet®rt®s eset®n a 

meg§llapod§st mindk®t f®l (a kiskor¼ tanul· eset®ben a sz¿lŖ ®s a tanul·) al§²rja. Amennyiben a 

meg§llapod§st illetŖen nem sz¿letik egyet®rt®s, akkor tov§bbi egyeztet®seket kell folytatni. Tov§bbi 

meg§llapod§s hi§ny§ban a dolog, szellemi term®k tulajdonjoga visszasz§ll az alkot·ra. 

5.6 Az oszt§lyoz· vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezm®nyek 

5.6.1 A f®l®vi ®s ®v v®gi tanulm§nyi oszt§lyzatok meg§llap²t§s§hoz a tanul·nak oszt§lyoz· vizsg§t 

kell tennie, ha: 

a)  az igazgat· felmentette a tan·rai foglalkoz§sokon val· r®szv®tel al·l, 

b)  az igazgat· enged®lyezte, hogy egy vagy tºbb tant§rgy tanulm§nyi kºvetelm®ny®nek 

egy tan®vben, illetve az elŖ²rtn§l rºvidebb idŖ alatt tegyen eleget, 

c) ha a tanul· elŖrehozott ®retts®gi vizsg§t k²v§n tenni az adott tant§rgyb·l, 

d)  egy tan®vben 250 ·r§n§l tºbbet mulasztott, ®s a nevelŖtest¿let nem tagadta meg az 

oszt§lyoz· vizsga let®tel®nek lehetŖs®g®t, 

e)  ha a tanul· hi§nyz§sa egy adott tant§rgyb·l az ®vi tan²t§si ·r§k 30%-§t meghaladta ®s 

a nevelŖtest¿let nem tagadta meg az oszt§lyoz· vizsga let®tel®nek lehetŖs®g®t, 

f)  §tv®teln®l az iskola igazgat·ja elŖ²rja, 

g) a tanul· f¿ggetlen vizsgabizotts§g elŖtt tesz vizsg§t. 

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanul· k®r®s®re jºn l®tre (pl. ut·lag fel szeretn® venni a v§laszthat· 

tant§rgyat, elŖrehozott vizsg§t szeretne tenni, stb.), akkor a tanul· kºteles az oszt§lyoz· vizsga 

kitŤzºtt idŖpontja elŖtt legal§bb 10 nappal az illet®kes igazgat·helyettesn®l a vizsg§ra jelentkezni. 

Az igazgat·helyettes a jelentkez®sek ºsszegz®se ut§n kijelºli a vizsgabizotts§got, meghat§rozza a 

vizsga idej®t ®s hely®t. 

Az a tanul·, aki elŖrehozott ®retts®gi vizsg§ra jelentkezik, elŖzetes ²r§sbeli k®relm®re k®t nap 

igazolt t§voll®tet kaphat az elŖrehozott ®retts®gi vizsg§ra val· felk®sz¿l®s ®rdek®ben. A k®relem 

beny¼jt§s§t kºvetŖ t§voll®te igazolt hi§nyz§snak minŖs¿l. Az enged®ly n®lk¿li vagy ut·lag igazolt 

t§voll®t igazolatlan hi§nyz§snak sz§m²t 

5.6.2 Kedvezm®nyek nyelvvizsg§ra 

Nyelvvizsg§ra tºrt®nŖ intenz²v felk®sz¿l®s c®lj§b·l a tanul· ï a vizsganapokon k²v¿l ï k®t tan²t§si 

napot vehet ig®nybe. A ®s B t²pus¼ nyelvvizsg§ra egyar§nt k®t-k®t nap felk®sz¿l®si idŖt 



66 

 

biztos²tunk. Felt®tele: a tanul·nak be kell mutatnia az ²r§sbeli ®s sz·beli vizsga, egy®b nemzetkºzi 

vizsga idŖpontj§t tartalmaz· hivatalos levelet az oszt§lyfŖnºknek. A tanul· hi§nyz§s§nak ok§t be 

kell jegyezni a napl· megfelelŖ rovat§ba, ®s a havi ºsszes²t®sn®l figyelembe kell venni a mulasztott 

·r§k sz§m§t.  

Abban a k®rd®sben, hogy az ig®nybe vehetŖ kedvezm®ny szempontj§b·l mely egy®b vizsga 

sz§m²that· be, az igazgat·nak van dºnt®si jogkºre.  

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tov§bbi pr·b§lkoz§sok elŖtt a tanul· ¼jabb k®t napot kaphat a 

felk®sz¿l®sre.  Az ¼jabb ²r§sbeli ®s sz·beli vizsg§n val· r®szv®tel®t az elŖzetesen le²rt m·don 

enged®lyezi ®s rºgz²ti az oszt§lyfŖnºk. 

5.6.3 Versenyen, ny²lt napon r®szt vevŖ tanul·kat megilletŖ kedvezm®nyek 

FŖv§rosi versenyek dºntŖje elŖtt ï a verseny napjain k²v¿l ï k®t, orsz§gos versenyek elŖtt 

h§rom tan²t§si napot ford²that felk®sz¿l®sre, ha a szaktan§r ®s az igazgat· ezt indokoltnak l§tja. 

Az ig®nybev®tel m·dj§t ®s idej®t szaktan§r hat§rozza meg. A szaktan§r t§j®koztatja az 

oszt§lyfŖnºkºt a felk®sz²t®sre ford²tott napok sz§m§r·l ®s d§tum§r·l, valamint a verseny 

idŖtartam§r·l.  

Iskolai vagy fŖv§rosi versenyen r®sztvevŖ tanul· k®t ·r§val (120 perc), megyei versenyen r®sztvevŖ 

tanul· a szaktan§ra §ltal meghat§rozott idŖpontban mehet el a tan²t§si ·r§kr·l. A szaktan§r kºteles 

t§j®koztatni az oszt§lyfŖnºkºt ®s az ®rintett szaktan§rokat a versenyzŖk nev®rŖl, ®s a hi§nyz§s 

pontos idej®rŖl.  

Sportversenyekkel ®s egy®b esetekkel kapcsolatban ï a szaktan§r javaslat§nak meghallgat§sa ut§n ï 

az igazgat· dºnt. A dºnt®st kºvetŖen a szaktan§r ®s az oszt§lyfŖnºk az elŖzŖekben le²rt m·don j§r 

el. 
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5.7 Az elektronikus ®s az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok kezel®si 

rendje 

5.7.1 Az elektronikusan elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendje 

Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) r®v®n tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak megfelelŖen. A rendszerben 

alkalmazott fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§st kiz§r·lag a tagint®zm®ny igazgat·ja 

alkalmazhatja a dokumentumok hiteles²t®s®re.  

5.7.2 Az elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendje 

Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell 

elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t: 

Å A tagint®zm®ny-tºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa, 

Å Az alkalmazott pedag·gusokra, ·raad· tan§rokra vonatkoz· adatbejelent®sek, 

Å A tanul·i jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek, 

Å Az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista. 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®nyb®lyegzŖj®vel ®s az 

igazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni.  

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges. A 

dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e c®lra 

l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz val· hozz§f®r®s joga az informatikai rendszerben 

korl§tozott, ahhoz kiz§r·lag a tagint®zm®ny-vezetŖ §ltal felhatalmazott szem®lyek (az iskolatitk§r 

®s az igazgat·helyettesek) f®rhetnek hozz§. 

5.7.3. e-Napl· MŤkºd®si Szab§lyzat 

5.7.3.1. BevezetŖ 

Az e-napl· Elektronikus Napl· (tov§bbiakban e-napl·) az iskola §ltal ¿zemeltett 

iskolaadminisztr§ci·s rendszerre ®p¿lŖ olyan adatb§zisȤkezelŖ alkalmaz§s, amelynek 

felhaszn§l§s§val lehetŖv® v§lik az int®zm®ny tan¿gyȤigazgat§si, adminisztrat²v ®s 

oktat§smenedzsment feladatainak hat®kony ell§t§sa. 

ElsŖdleges c®lja, hogy kiv§ltsa a pap²ralap¼ napl· haszn§lat§t, leegyszerŤs²tse az adminisztr§ci·s 

folyamatokat, tov§bb§ vil§gos, §ttekinthetŖ fel¿letet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors ®s 

hat®kony v®grehajt§s§hoz. 
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C®lja,hogy a sz¿lŖi modul alkalmaz§s§val naprak®sz inform§ci·kkal rendelkezzenek a csal§dok 

gyermek¿k iskolai elŖmenetel®vel kapcsolatban. KezelŖfel¿lete web-alap¼, haszn§lat§hoz h§l·zati 

kapcsolattal rendelkezŖ sz§m²t·g®p, valamint egy azon futtathat· bºng®szŖ program sz¿ks®ges. 

5.7.3.2. Az elektronikus napl· mŤkºd®s®nek jogszab§lyi h§ttere 

A nevel®siȤoktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 20/2012 EMMI rendelet az iskol§k sz§m§ra 

kºtelezŖen haszn§latos nyomtatv§nyk®nt nevezi meg, ²rja elŖ az oszt§lynapl· (csoportnapl·) 

haszn§lat§t. A jogszab§ly a nyomtatv§ny kivitel®vel, form§j§val, tartalm§val kapcsolatos elŖ²r§st nem 

tartalmaz. 

5.7.3.3. Az e-napl· felhaszn§l·i csoportjai, feladatai 

Iskolavezet®s 

Az iskolaadminisztr§ci·s rendszerhez tºrt®nŖ csatlakoz§ssal automatikus hozz§f®r®se van az e-

napl· adatb§zis§hoz 

Titk§rs§g 

Az iskolaadminisztr§ci·s rendszer adatainak naprak®sz aktualiz§l§s§n kereszt¿l elv®gzi az e-napl· 

alapadatainak adminisztr§ci·j§t. 

Á tanul·k adatai, 

Á gondviselŖ adatai, 

Á oszt§lyok adatai (oszt§lyok n®vsora, csoport n®vsorok, tan§rȤcsoport ºsszerendel®sek). 

Szaktan§rok 

Feladatuk a megtartott tan·r§k adatainak rºgz²t®se az adott tan·r§n, 

Á halad§si napl·, 

Á hi§nyz§s, k®s®s, 

Á oszt§lyzatok rºgz²t®se, 

Á szaktan§ri bejegyz®sek rºgz²t®se, 

Á a napl· adataiban tºrt®nt v§ltoz§sok nyomon kºvet®se. 

Oszt§lyfŖnºkºk 

Feladatuk az oszt§ly adatainak, a tanul·k bejegyz®seinek figyelemmel k²s®r®se: 

Á halad§si napl·, 

Á hi§nyz§s, k®s®s, igazol§sok kezel®se, 

Á oszt§lyzatok, 

Á szaktan§ri bejegyz®sek, 

Á kºzºss®gi szolg§lat 

adataiban tºrt®nt v§ltoz§sok nyomon kºvet®se, 
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Sz¿lŖk 

A sz¿lŖk saj§t gyermek¿k napl· bejegyz®seihez kapnak hozz§f®r®si (olvas§si) jogot. Az interneten 

kereszt¿l tºrt®nŖ hozz§f®r®st automatikusan biztos²tja az iskola (®rv®nyes tanul·i jogviszony 

eset®n). Az int®zm®ny rendszergazd§ja gondoskodik a hozz§f®r®s megval·s²t§s§r·l, valamint a 

sz¿lŖ eȤmailben tºrt®nŖ ®rtes²t®s®rŖl minden tan®v szeptember harmadik het®nek v®g®ig. 

A sz¿lŖ jogosults§ga az e-napl·hoz tºrt®nŖ hozz§f®r®shez a tanul· 18. ®let®v®nek betºlt®se ut§n 

automatikusan megszŤnik. 

Rendszer ¿zemeltetŖk 

Az e-napl·hoz a rendszergazd§nak van kºzvetlen hozz§f®r®si jogosults§ga.  

Rendszergazda feladata:  

Á a tan§ri notebookȤok ¿zemeltet®se sor§n felmer¿lŖ hib§k kijav²t§sa. 

Á iskolai h§l·zat (vezet®kes ®s wifi) ¿zememeltet®se, karbantart§sa, felmer¿lŖ hib§k 

kijav²t§sa. 

5.7.3.4. Az e-napl· rendszer mŤkºdtet®si feladatai a tan®v sor§n 

 

A tan®v ind²t§s§nak idŖszak§ban 

Elv®gzendŖ feladat Hat§ridŖ FelelŖs 

Đjonnan beiratkozott tanul·k adatainak 

rºgz²t®se az e-napl· rendszerbe. 

augusztus 31. titk§rs§gi adminisztr§tor 

Jav²t·vizsg§k eredm®nyei alapj§n az 

oszt§lyok n®vsor§nak aktualiz§l§sa az e-

napl· rendszerben. 

augusztus 31. §ltal§nos igazgat·helyettes, 

titk§rs§gi adminisztr§tor 

A tan®v tant§rgyfeloszt§s§nak rºgz²t®se 

az e-napl· rendszerben. 

szeptember 1. rendszergazda, 

adminisztr§tor 

A tan®v rendj®nek rºgz²t®se az e-napl· 

napt§r§ban. 

szeptember 1. rendszergazda, 

adminisztr§tor 

V®gleges ·rarend rºgz²t®se az e-napl· 

rendszerbe. 

szeptember 15.  igazgat·helyettes, 

rendszergazda 

V®gleges csoportbeoszt§sok rºgz²t®se az 

e-napl· rendszerbe. 

szeptember 15. szaktan§rok javaslata 

alapj§n az oszt§lyfŖnºkºk 

adj§k le a titk§rs§gnak 
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A tan®v kºzbeni feladatok 

Elv®gzendŖ feladat Hat§ridŖ FelelŖs 

Tanul·i alapadatokban bekºvetkezett 

v§ltoz§sok m·dos²t§sa, kimarad§s, 

beiratkoz§s z§rad®kol§s rºgz²t®se az e-

napl·ban. 

bejelent®st 

kºvetŖ h§rom 

munkanap 

 igazgat·helyettes elŖzetes 

enged®lye alapj§n: 

oszt§lyfŖnºk, adminisztr§tor 

Tanul·k csoportba sorol§s§nak 

megv§ltoztat§sa. (kiz§r·lag indokolt 

esetekben). 

csoport csere 

elŖtt h§rom 

munkanap 

 igazgat·helyettes elŖzetes 

enged®lye alapj§n: 

oszt§lyfŖnºk, adminisztr§tor 

Az e-napl· vezet®se, adatbeviteli 

(halad§si napl·,oszt§lyzat,stb) feladatai. 

folyamatos, 

aktu§lis napot 

kºvetŖ 

munkanap 

szaktan§rok 

Az ut·lagos adatbevitel (napl· z§r§s 

ut§ni) ig®ny®t az illet®kes 

igazgat·helyettesnek kell jelezni. 

folyamatos szaktan§rok 

A h§zirend elŖ²r§saival ºsszhangban az 

oszt§lyfŖnºkºk folyamatosan rºgz²tik a 

hi§nyz§sok, k®s®sek igazol§s§t. 

folyamatos oszt§lyfŖnºkºk 

Iskolavezet®s napl· ellenŖrz®se. folyamatos iskolavezet®s 

Az iskola teljes e-napl· adatb§zis§r·l 

heti rendszeress®ggel biztons§gi m§solat 

k®sz²t®se. Az e-napl· rendszer 

automatikusan elv®gzi. 

minden h®tv®g®n rendszergazda 

 

F®l®vi ®s ®v v®gi z§r§s idŖszak§ban 

Elv®gzendŖ feladat Hat§ridŖ FelelŖs 

Oszt§lyn®vsorok ellenŖrz®se. oszt§lyoz· 

konferencia 

idŖpontja elŖtt 1 

h®ttel. 

oszt§lyfŖnºkºk 

Oszt§lyfŖnºkºk javasolt magatart§s, 

szorgalom jegyeinek be²r§sa. 

oszt§lyoz· 

konferencia 

oszt§lyfŖnºkºk 
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idŖpontja elŖtt 1 

h®ttel. 

F®l®vi, ®v v®gi jegyek rºgz²t®se. oszt§lyoz· 

konferencia 

idŖpontja elŖtt 1 

munkanappal. 

szaktan§rok 

 

Csoport cser®k alkalm§val 

Elv®gzendŖ feladat Hat§ridŖ FelelŖs 

A munkakºzºss®gek a saj§t 

munkaterv¿kben rºgz²tik az ®vkºzi 

csoportcser®k v§rhat· idŖpontj§t. ErrŖl 

k¿lºn feljegyz®st k®sz²tenek ®s leadj§k 

az illet®kes igazgat· helyetteseknek. 

szeptember 15. munkakºzºss®g vezetŖk 

Csoportcser®k eset®n a szaktan§rok ¼j 

tanul·i n®vsor§t egyeztetik az 

oszt§lyfŖnºkºkkel ®s a munkakºzºss®g 

vezetŖk leadj§k az illet®kes igazgat· 

helyetteseknek. 

csoportcsere 

elŖtt egy h®ttel 

szaktan§r, munkakºzºss®g 

vezetŖk 

 

£v v®gi napl·z§r§s (z§rad®kol§s) 

Elv®gzendŖ feladat Hat§ridŖ FelelŖs 

Oszt§lyfŖnºkºk z§rad®kol§si 

feladatainak elv®gz®se. 

elŖre kijelºlt 

idŖpontban 

oszt§lyfŖnºkºk 

 

A napl· archiv§l§sa, iratt§roz§s 

Elv®gzendŖ feladat Hat§ridŖ FelelŖs 

A v®gleges oszt§lynapl· f§jlok CDȤre 

ment®se, napl·k nyomtat§sa, iratt§ri ®s a 

titk§rs§gi archiv§l§sa. 

tan®v v®ge rendszergazda 
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5.7.3.5. Rendszer¿zemeltet®si szab§lyok 

 

A mŤszaki hib§k, rendk²v¿li esem®nyek kezel®se 

Az e-napl· haszn§lat§nak alapvetŖ felt®tele a technikai eszkºzºk ¿zembiztos mŤkºd®se. 

A technikai eszkºzºk minden felhaszn§l·j§nak kºteless®ge az eszkºzºk rendeltet®sszerŤ haszn§lata, 

a technikai eszkºz §llapot§nak meg·v§sa. 

A technikai rendszer mŤkºdtet®s®nek felelŖse az iskola rendszergazd§ja. 

A rendszer elemeinek meghib§sod§sa eset®n kºvetendŖ elj§r§si szab§lyok ®rv®nyesek: 

 

A tan§ri munka§llom§s meghib§sod§sa eset®n 

Feladata a tan§rnak: 

1. A meghib§sod§s t®ny®t jelenteni a rendszergazd§nak. 

2. A meghib§sod§s idŖtartama alatt az elektronikus rºgz²t®sre nem ker¿lt adatok, pap²r alap¼ 

regisztr§l§sa ®s elektronikus rºgz²t®se legfeljebb h§rom napon bel¿l a tan§ri szob§ban megtal§lhat· 

g®peken. 

Feladata a rendszer ¿zemeltetŖknek: 

Tan§ri sz§m²t·g®p, notebook meghib§sod§si ok§nak kivizsg§l§sa, (szoftver, hardver hiba 

behat§rol§sa), indokolt esetben szerviz ig®nybev®tele, tartal®k g®p biztos²t§sa. 

 

Iskolai h§l·zat meghib§sod§sa (WiFi vagy vezet®kes kapcsolat hib§ja) 

Feladata a tan§rnak: 

Azonos a fentivel. 

Feladata a rendszer ¿zemeltetŖknek 

A rendszergazda a hiba bejelent®s®t kºvetŖen halad®ktalanul (Egy®b feladatait f®lret®ve!) kºteles a 

h§l·zati kapcsolat helyre§ll²t§s§t megkezdeni. 

Feladata a hiba behat§rol§sa.(hardver ill. szoftver hiba felt®rk®pez®se) 

A rendszergazd§val egyeztetve a hiba elh§r²t§s§hoz sz¿ks®ges l®p®sek megt®tele. Indokolt esetben 

szerviz szolg§ltat§sok ig®nybev®tele. 

Adatb§zis szerver (iskolaadminisztr§ci·s) meghib§sod§sa 

Az adatb§zis szerver folyamatos (heti rendszeress®ggel) adatb§zis ment®st v®gez. A szerver le§ll§st 

kºvetŖen a rendszergazda felm®ri az ¼jra ind²t§s lehetŖs®g®t. Indokolt esetbe a rendszer 

fejlesztŖkhºz fordul mŤszaki seg²ts®g®rt. 

Ha a rendszer ¼jraind²t§sa k®slekedik, tºbb idŖt vesz ig®nybe akkor a szaktan§rok a munka 

folytat§sa ®rdek®ben pap²r alapon rºgz²tik az adataikat ®s az ¼jra ind²t§s ut§n folyamatosan p·tolj§k 

a kies®s idŖszak§ra tehetŖ elmarad§sokat. 
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Illet®ktelen felhaszn§l·k hozz§f®r®se az adatb§zishoz 

Az illet®ktelen napl· hozz§f®r®seket 100%Ȥos biztons§ggal nem lehet kiz§rni. KiszŤrni viszont igen, 

hiszen minden szaktan§r a saj§t bejegyz®seirŖl (halad§si napl·, oszt§lyzatok) havi rendszeress®ggel 

saj§t maga sz§m§ra biztons§gi m§solatot kºteles k®sz²teni ²gy a be²r§sok v§ltoz§sa nyomon 

kºvethetŖ. A havi napl·z§r§s rendszer®vel csak egy h·napon bel¿l k®pzelhetŖ el az illet®ktelen 

hozz§f®r®s, ami megfelelŖ figyelemmel felfedezhetŖ. 

A felhaszn§l·k kºtelesek a felhaszn§l·nev¿ket ®s k¿lºnºsen a jelszavaikat biztons§gosan t§rolni, 

rendszeres idŖkºzºnk®nt megv§ltoztatni, valamint ¿gyelni arra, hogy jelszavukat m§sok ne 

ismerhess®k meg. A felhaszn§l·k jelszavaikat nem hozhatj§k m§sok tudom§s§ra. Amennyiben 

gyan¼ mer¿l fel a jelszavak kitud·d§s§t illetŖen a felhaszn§l· kºteles azonnal megv§ltoztatni 

jelszav§t. Ha egy szaktan§r vagy oszt§lyfŖnºk a saj§t bejegyz®seinek ellenŖrz®se sor§n illet®ktelen, 

nem azonos²tott bejegyz®sre utal· nyomot tal§l, halad®ktalanul kºteles jelezni a rendszer 

¿zemeltet®s®®rt felelŖs rendszergazd§nak. Az e-napl· adatb§zisȤkezelŖ rendszer minden mŤveletrŖl 

napl· feljegyz®st k®sz²t, teh§t ut·lag felt®rk®pezhetŖ minden napl· mŤvelet. 

Z§r· rendelkez®sek 

Az e-napl· rendszer r®sze az int®zm®ny teljes informatikai rendszer®nek, ez®rt a rendszer 

mŤkºdtet®s®re kiterjed az int®zm®ny hat§lyos Adatv®delmi, iratkezel®si szab§lyzat.  

Ezen szab§lyzat a keltez®s napj§t·l l®p hat§lyba, rendelkez®seit ezen idŖpontt·l kezdŖdŖen kell 

alkalmazni, visszavon§sig (m·dos²t§sig) marad ®rv®nyben. 

 

5.8 Egy®b a jogszab§ly §ltal elŖ²rt a tagint®zm®ny mŤkºd®s®vel ºsszef¿ggŖ 

ter¿letek 

5.8.1 A mindennapos testnevel®s szervez®se 

Di§kjaink sz§mra a pedag·giai programunk heti ºt testnevel®si ·r§t tartalmaz, amelybŖl heti 

h§rom ·r§t az ·rarendbe iktatva oszt§lykeretben szervez¿nk. A 4. ®s 5. testnevel®s ·r§t 

di§kjaink sz§m§ra az al§bbi rendben biztos²tjuk: 

Å a di§ksportkºrben sportol· tanul·k sz§m§ra a v§lasztott szakoszt§lyban heti 2-2 ·r§s 

kºtelezŖ sportkºri foglalkoz§son val· r®szv®tellel 

Å a k¿lsŖ szakoszt§lyokban igazolt, versenyszerŤen sportol· tanul·k sz§m§ra a szakoszt§lyban 

 tºrt®nŖ sportol§ssal ï a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®nyben meghat§rozott tartalommal  

 beszerzett  igazol§s beny¼jt§s§val 
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Å a kºtelezŖ testnevel®si ·r§kon fel¿l szervezett heti 2-2 ·r§s gy·gytestnevel®si foglalkoz§son 

tºrt®nŖ r®szv®tellel azon tanul·ink sz§m§ra, akik ï az iskola-eg®szs®g¿gyi szolg§lat 

szakv®lem®nye szerint ï a rendes testnevel®si ·r§kon is r®szt vehetnek 

Å biztos²tjuk di§kjaink sz§m§ra a kºnny²tett- ®s gy·gytestnevel®s oktat§s§t, a feladat ell§t§sa 

®rdek®ben, iskol§nkban k®pzett gy·gy testnevelŖ §ll rendelkez®sre. 

5.8.1.1 A tanul·k fizikai §llapot§nak ®s edzetts®g®nek (fizikai fitts®g®nek) m®r®se 

 Az iskolai testnevel®s tant§rgyat tan²t· pedag·gus - a miniszteri rendeletben meghat§rozott 

idŖszakban -, az orsz§gos egys®ges m®r®si m·dszer ®s annak alkalmaz§s§hoz kifejlesztett eszkºzºk 

alkalmaz§s§val ell§tja a tanul·k fizikai §llapot§nak ®s edzetts®g®nek (fizikai fitts®g) m®r®s®vel 

kapcsolatos feladatokat. 

 A tanul·k fizikai m®r®s®nek c®lja a tanul·k eg®szs®ge megŖrz®s®nek, jav²t§s§nak, 

fenntart§s§nak elŖmozd²t§sa, ®s a tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak nyomon kºvet®se a tanul·k fizikai 

fitts®gi szintj®nek felt§r§s§val. 

 A m®r®st v®gzŖ pedag·gus a fitts®gi felm®r®s eredm®nyeit rºgz²ti ®s feltºlti az informatikai 

rendszerbe. 

 A fizikai fitts®gi m®r®sek egyes tanul·kra vonatkoz·, adott ®vben rºgz²tett adatait az iskola 

testnevel®st tan²t· ®s az iskola igazgat·ja §ltal kijelºlt egy®b pedag·gusai tan®venk®nt elemzik, ®s 

meghat§rozz§k az adott tanul· fizikai fitts®gi szintj®nek tov§bbi fejleszt®se szempontj§b·l- 

elsŖsorban az iskolai testnevel®s·r§k keretei kºzºtt- sz¿ks®ges int®zked®seket. 

 A fizikai fitts®gi m®r®sek iskolai adatai alapj§n az iskola testnevel®s tant§rgyat tan²t· 

pedag·gusai tan®venk®nt javaslatot tehetnek a nevelŖtest¿let r®sz®re a pedag·giai program r®sz®t 

k®pezŖ iskolai eg®szs®gfejleszt®si program m·dos²t§s§ra. 

 A Nemzeti Egys®ges Tanul·i Fitts®gi Teszt (NETFIT) a tanul·k fizikai fitts®gi m®r®s®nek 

adatait rºgz²tŖ informatikai alap¼ diagnosztikus ®rt®kelŖ rendszer. A NETFIT rendszerbe 

azonos²t§sra alkalmatlan m·don feltºltºtt tanul·i eredm®nyeket a NETFIT-et t§mogat· 

informatikai alap¼ diagnosztikus ®rt®kelŖ rendszer automatikusan ki®rt®keli. 

 A fizikai fitts®gi m®r®s eredm®nyeit a mindenkori tan®v rendj®rŖl sz·l· jogszab§lyban 

meghat§rozott m®r®si idŖszak utols· napj§ig az iskol§nak a tanul· m®r®si azonos²t·j§nak 

alkalmaz§s§val fel kell tºlteni a NETFIT rendszerbe. A fizikai fitts®g m®r®s tanul·t ®rintŖ 

eredm®nyeirŖl a tanul· ®s a sz¿lŖ a tanul· m®r®si azonos²t·j§nak felhaszn§l§s§val a NETFIT 

rendszeren kereszt¿l kap t§j®koztat§st. 
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5.8.2 A tan²t§si ·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sok 

Az iskola ï a tan·rai foglalkoz§sok mellett a tanul·k ®rdeklŖd®se, ig®nyei, sz¿ks®gletei, valamint az 

int®zm®ny lehetŖs®geinek figyelembe v®tel®vel tan·r§n k²v¿li egy®b foglalkoz§sokat szervez. A 

foglalkoz§sok hely®t ®s idŖtartam§t az igazgat· ®s helyettesei rºgz²tik a tan·r§n k²v¿li 

·rarendben, terembeoszt§ssal egy¿tt. A foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni. 

Å A tehets®ggondoz§s keret®¿l szolg§l· csoportokat a magasabb szintŤ k®pz®s ig®ny®vel a 

munkakºzºss®g vezetŖk ®s az igazgat· egyeztet®se ut§n lehet meghirdetni. Ezek vezetŖit az 

igazgat· b²zza meg. A foglalkoz§sok idŖpontj§r·l ®s a l§togatotts§gr·l napl·t kell vezetni.  

(Ćlland·an mŤkºdŖ csoportok: TĆMOP 3.4.3 Projekt¿nk fenntart§sa c²mŤ, Szakk®pzŖk 

szakkºre az alkalmaz·i informatika alkalmaz§s§ra a tanul·k seg²t®s®ben c²mŤ). 

Å A tanul·k ºntev®keny di§kkºrºket hozhatnak l®tre, melynek meghirdet®s®t, megszervez®s®t 

®s mŤkºdtet®s®t a di§kok v®gzik. A di§kkºrºk munk§ja nagym®rt®kben hagyatkozik a kreat²v 

tanul·k aktivit§s§ra, ºnfejlesztŖ tev®kenys®gre. A di§kkºrºk szakmai ir§ny²t§s§t a tanul·k 

k®r®se alapj§n kimagasl· felk®sz¿lts®gŤ pedag·gusok vagy k¿lsŖ szakemberek v®gzik az 

int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel. 

Å Az iskola ¿nnepi mŤsorainak, megeml®kez®seinek terveit az ®ves munkaterv tartalmazza a 

mŤsor elk®sz²t®s®®rt felelŖs pedag·gus megnevez®s®vel. Az ¿nneps®geken az iskola tanul·i a 

H§zirend, az SZMSZ ®s a sz·beli utas²t§soknak megfelelŖ ºltºz®kben ®s rendben kºtelesek 

megjelenni.  

Å A versenyeken val· r®szv®tel a di§kjaink k®pess®geinek kialak²t§s§t ®s fejleszt®s®t c®lozza. 

A tanul·k int®zm®nyi, ker¿leti, fŖv§rosi ®s orsz§gos meghirdet®sŤ versenyeken vehetnek 

r®szt, szaktan§ri felk®sz²t®st ig®nybe v®ve. A meghirdetett orsz§gos versenyekre a 

felk®sz²t®s®rt, a szervez®s®rt, a nevez®s®rt a szakt§rgyi munkakºzºss®gek ®s az 

igazgat·helyettes felelŖsek. 

Å A felz§rk·ztat§sok, korrepet§l§sok c®lja az alapk®pess®gek fejleszt®se ®s a tantervi 

kºvetelm®nyekhez val· felz§rk·ztat§s. A korrepet§l§st az igazgat· §ltal megb²zott pedag·gus 

tartja. (MTA adom§nyozta: Diszlexiai bar§t int®zm®ny c²m fenntart§sa). 

Å A sz²nj§tsz· kºr az iskola tanul·i ®s sz¿lŖk r®sz®rŖl jelentkezŖ sz®leskºrŤ ig®nyeket el®git ki 

mŤkºd®s®vel. Feladata tehets®ges di§kjaink sz§m§ra kibontakoz§si lehetŖs®g biztos²t§sa, 

produkci·k k®sz²t®se az iskola ®s a v§ros k¿lºnf®le kultur§lis rendezv®nyeire. 
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Å Szervezett k¿lfºldi kapcsolatok r®v®n (Comenius p§ly§zat) a tanul·k jobban elm®ly¿lhetnek a 

tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orsz§gban ®lŖ embereket. Ezek sor§n 

kºzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eur·pai Uni· orsz§gair·l. K¿lfºldi utaz§sok az 

igazgat· enged®ly®vel ®s pedag·gus vezet®s®vel, a sz¿lŖk hozz§j§rul§s§val szervezhetŖk. 

Å A tanulm§nyi kir§ndul§s az iskolai ®let, a kºzºss®gek kialak²t§s§nak ®s fejlŖd®s®nek szerves, 

p·tolhatatlan r®sze. Ez®rt az iskola mindent megtesz a kir§ndul§sok ig®nyes ®s egyben olcs· 

megszervez®se ®s probl®mamentes lebonyol²t§sa ®rdek®ben. A tanulm§nyi kir§ndul§sok 

szervez®s®nek ®s lebonyol²t§s§nak k®rd®seit igazgat·i utas²t§sban kell szab§lyozni. 

5.8.3. A kºzºss®gi szolg§lattal kapcsolatos feladatok 

A 2011. ®vi CXC. nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 6. Ä (4) alapj§n ĂAz ®retts®gi bizony²tv§ny 

kiad§s§nak felt®tele ºtven ·ra kºzºss®gi szolg§lat elv®gz®s®nek igazol§sa [é] A saj§tos 

nevel®si ig®nyŤ tanul·k eset®ben a szak®rtŖi bizotts§g ez ir§ny¼ javaslata alapj§n a kºzºss®gi 

szolg§lat mellŖzhetŖ.ò Ugyanezen jogszab§ly 97.Ä (2) szerint ĂAz ®retts®gi bizony²tv§ny 

kiad§s§hoz a kºzºss®gi szolg§lat v®gz®s®nek igazol§s§t elŖszºr a 2016. janu§r 1-je ut§n 

megkezdett ®retts®gi vizsga eset®ben kell megkºvetelni.ò A kºzºss®gi szolg§lat 

megszervez®s®nek feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 133. Ä -a tartalmazza. A 

45/2014.(X.27.) EMMI rendelet ezt az al§bbiak szerint m·dos²totta. 

ĂA kºz®piskola feladata ®s a tagint®zm®ny-vezetŖ felelŖss®ge, a tanul· v§laszt§sa alapj§n az 

iskolai kºzºss®gi szolg§lat megszervez®se, §llami, ºnkorm§nyzati, civil illetve nonprofit 

szervezetn®l, kºz®piskolai mag§nszem®llyel kºtºtt meg§llapod§s alapj§n mag§nszem®lyn®l vagy 

saj§t int®zm®nyben. Ennek keret®ben meg kell szervezni a tanul· kºzºss®gi szolg§lat§nak 

teljes²t®s®vel, dokument§l§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§t.ò 

A tanul· a kºzºss®gi szolg§latot a lak·hely®n l®vŖ int®zm®nyben is teljes²theti. 

A kºzºss®gi szolg§lat az int®zm®nyben meghat§rozott munkakºri feladatok ell§t§s§ra nem 

ir§nyulhat. 

Ennek alapj§n a kºzºss®gi szolg§lat megszervez®se a kºvetkezŖk®ppen tºrt®nik: 

Az iskol§n k²v¿li k¿lsŖ szervezet ®s a kºzremŤkºdŖ mentor bevon§sakor az iskola ®s a felek 

egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§st kºtnek, amelynek tartalmaznia kell a meg§llapod§st al§²r· felek 

adatain ®s v§llalt kºtelezetts®gein t¼l a foglalkoz§s idŖtartam§t, ®s a mentor nev®t ®s feladatkºr®t. 

A tanul· oszt§lyfŖnºke vagy az ezzel a feladattal megb²zott pedag·gus a tanul· elŖmenetel®t 

rºgz²tŖ dokumentumokban (a tanul· tºrzslapja, valamint a napl· erre kialak²tott fel¿let®n) az 
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iratkezel®si szab§lyok megtart§s§val nyilv§ntartja ®s folyamatosan vezeti a kºzºss®gi szolg§lattal 

ºsszef¿ggŖ egy®ni vagy csoportos tev®kenys®get. 

5.8.3.1 A kºzºss®gi szolg§lat ter¿letei 

a) az eg®szs®g¿gyi; 

b) a szoci§lis ®s j·t®konys§gi; 

c) az oktat§si; 

d) a kultur§lis ®s kºzºss®gi; 

e) a kºrnyezet- ®s term®szetv®delemi; 

f) a katasztr·fav®delmi; 

g) az ·vod§s kor¼, saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekekkel, tanul·kkal, az idŖs emberekkel 

kºzºs sport- ®s szabadidŖs tev®kenys®g. 

A tanul·t fogad· int®zm®nynek eg®szs®g¿gyi tev®kenys®gi ter¿leten minden esetben, a szoci§lis ®s 

j·t®konys§gi ter¿leten sz¿ks®g szerint mentort kell biztos²tania. A 9ï11. ®vfolyamos tanul·k 

sz§m§ra lehetŖs®g szerint h§rom tan®vre, ar§nyosan elosztva szervezz¿k meg a legal§bb ºtven ·r§s 

kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®t, amelytŖl azonban indokolt esetben a sz¿lŖ k®r®s®re el lehet t®rni. 

Az enged®lyt az igazgat· adhatja meg. Adott tanul· eset®ben koordin§l· pedag·gus az ºtven ·r§n 

bel¿l ï sz¿ks®g szerint a mentorral kºzºsen ï legfeljebb ºt ·r§s felk®sz²tŖ, majd legfeljebb ºt ·r§s 

z§r· foglalkoz§st tart.  

A kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®se kºr®ben egy ·r§n hatvan perc kºzºss®gi szolg§lati idŖ ®rtendŖ 

azzal, hogy a helysz²nre utaz§s ®s a helysz²nrŖl hazautaz§s ideje nem sz§m²that· be a teljes²t®sbe. A 

kºzºss®gi szolg§lat helysz²n®n a szolg§lattal ®rintett szem®ly seg²t®se alkalmank®nt legkevesebb 

egy, legfeljebb h§rom·r§s idŖkeretben v®gezhetŖ.  

A kºzºss®gi szolg§lat sor§n a tanul· napl·t kºteles vezetni, amelyben rºgz²ti, hogy mikor, hol, 

milyen idŖkeretben ®s milyen tev®kenys®get folytatott. 

5.8.3.2 A kºzºss®gi szolg§lat v®gz®se:  

ï a 9-10. ®vfolyamon tanul·k sz§m§ra szervezz¿k meg, sz¿lŖi k®r®sre ez a 11. ®vfolyamon is 

teljes²thetŖ,  

ï egy ·r§n 60 perces kºzºss®gi szolg§lati idŖ ®rtendŖ, ebbe nem sz§m²t bele az utaz§s 

idŖtartama,  

ï alkalmank®nt egy, legfeljebb h§rom·r§s idŖkeretben v®gezhetŖ,  

ï a tanul· napl·t kºteles vezetni.  
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5.8.3.3 A kºzºss®gi szolg§lat megszervez®se:  

ï A tev®kenys®g int®zm®nyi szintŤ koordin§tora a nevel®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes. 

Munk§j§t seg²tik az egyes r®szter¿letek®rt felelŖs pedag·gusok:  

ï eg®szs®g¿gyi, szoci§lis ®s j·t®konys§gi, az ·vod§skor¼, saj§tos nevel®si ig®nyŤ 

gyermekekkel, tanul·kkal, az idŖs emberekkel kºzºs sport- ®s szabadidŖs tev®kenys®g  

ï oktat§si kultur§lis ®s kºzºss®gi  

ï kºrnyezet- ®s term®szetv®delmi katasztr·fav®delem  

 

5.8.3.4. A koordin§tor:  

ï int®zm®nyi szinten tartja a kapcsolatot a fogad· szervezetekkel, int®zm®nyekkel,  

ï elŖk®sz²ti az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sokat,  

ï minden tan®vkezd®sre elk®sz²ti azt a list§t, amely a v§laszthat· tev®kenys®gek kºr®t, az ahhoz 

tartoz· ·rasz§mokat tartalmazza,  

ï ellenŖrzi a seg²tŖ pedag·gusok tev®kenys®g®t,  

ï besz§mol a tan®vz§r· ®rtekezleten az adott ®vi munk§r·l  

 

5.8.3.5 A seg²tŖ pedag·gusok:  

ï ter¿let¿knek megfelelŖ int®zm®nyekkel, szervezetekkel tartj§k a kapcsolatot  

ï a mentorokkal  

ï ºsszes²tik a ter¿letekhez tartoz· tanul·i jelentkez®si lapokat  

ï kºzremŤkºdnek a tanul·k felk®sz²t®s®ben ®s a tev®kenys®g ®rt®kel®s®ben  

ï vezeti a ter¿let®hez tartoz· nyilv§ntart§st  

ï seg²ti az oszt§lyfŖnºk munk§j§t az egy®ni nyilv§ntart§sok elk®sz²t®s®hez  

5.8.3.6 Oszt§lyfŖnºkºk:  

ï sz¿lŖi ®rtekezleten t§j®koztatj§k a sz¿lŖket a v§laszt§si lehetŖs®gekrŖl  

ï oszt§lyfŖnºki ·r§n az elŖk®sz²tŖ ®s ®rt®kelŖ megbesz®l®sek megtart§sa, amelyet a napl·ban 

dokument§l.  

ï vezetik a tanul·k eset®ben a nyilv§ntart§st, elk®sz²tik a sz¿ks®ges dokument§ci·t  

5.8.3.7 Elj§r§srend a kºzºss®gi szolg§lat 9. ®vfolyamon val· megkezd®s®hez:  

minden tan®v szeptember 30-ig:  

- sz¿lŖi ®rtekezleten t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºk a sz¿lŖket,  

- a tanul·k leadj§k a jelentkez®si lapokat  
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okt·ber 15-ig:  

- a tanul· t§j®koztat§st kap arr·l, hogy a v§lasztott ter¿leten tudja-e folytatni a tev®kenys®get. 

Sz¿ks®g eset®n a sz¿lŖkkel egyeztetve ¼j ter¿letet jelºl meg.  

- elk®sz¿lnek az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sok  

okt·ber 30-ig:  

- a felk®sz²tŖ megbesz®l®sek lebonyol²t§sa  

november 1 ï augusztus 31-ig:  

- a tev®kenys®gek folyamatos v®gz®se  

Ennek r®szek®nt elŖk®sz²tŖ ®s ®rt®kelŖ megbesz®l®sek megtart§sa. Az elŖk®sz²tŖ ®s ®rt®kelŖ 

megbesz®l®sek oszt§lyfŖnºki ·ra keret®ben is v®gezhetŖk, ezt a napl·ban rºgz²teni kell.  

5.8.3.8 A kºzºss®gi szolg§lat dokument§l§s§nak kºtelezŖ elemek®nt 

Dokument§ci·: 

- Jelentkez®si lap (mell®klet)  

- Napl· a tev®kenys®gekrŖl (mell®klet)  

- Egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sok (mell®klet)  

- Igazol§s a tev®kenys®gekrŖl (mell®klet)  

- Iskolai dokumentumokban l®vŖ bejegyz®sek: napl·, tºrzskºnyv, bizony²tv§ny  

- felk®sz²t®st, ®rt®kel®st dokument§l· feljegyz®s  

a)  A tanul·nak kºzºss®gi szolg§lati jelentkez®si lapot kell kitºltenie, amely tartalmazza 

a kºzºss®gi szolg§latra val·jelentkez®s t®ny®t, a megval·s²t§s tervezett hely®t ®s 

idej®t, valamint a sz¿lŖ egyet®rtŖ nyilatkozat§t. 

b)  Az oszt§lynapl·ban ®s a tºrzslapon a kijelºlt pedag·gusnak dokument§lnia kell a 

kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®t. 

c) Az iskola a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®rŖl igazol§st §ll²t ki k®t p®ld§nyban, 

amelybŖl egy p®ld§ny a tanul·n§l egy pedig az int®zm®nyn®l marad. 

d)  Az iskola a kºzºss®gi szolg§lattal kapcsolatos dokumentumok kezel®s®t az iratkezel®si 

szab§lyzat§ban rºgz²ti. 

e)  Az iskol§n k²v¿li k¿lsŖ szervezet ®s kºzremŤkºdŖ mentor bevon§sakor az iskola ®s a 

felek egy¿ttmŤkºd®s®rŖl meg§llapod§st kell kºtni, amelynek tartalmaznia kell a 

meg§llapod§st al§²r· felek adatain ®s v§llalt kºtelezetts®gein t¼l a foglalkoztat§s 

idŖtartam§t, a mentor nev®t ®s feladatkºr®t. 
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f) Az iskola a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®rŖl a tanul·i jogviszony tan®v kºzben 

megszŤn®sekor igazol§st §ll²t ki k®t p®ld§nyban, amelybŖl egy p®ld§ny a tanul·n§l, 

egy pedig az int®zm®nyn®l marad. 

5.8.4 Rekl§mtev®kenys®g iskolai szab§lyai 

A tagint®zm®nyben minden olyan rekl§mtev®kenys®g tilos, amely direkt vagy indirekt m·don 

alapoz a kiskor¼ak ®s fiatalkor¼ak fogyaszt§si szok§saira, alkoholt, doh§nyz§st rekl§moz!  

A rekl§mot enged®lyezhetŖ, ha az eg®szs®ges ®letm·ddal, kºrnyezeti nevel®ssel, a t§rsadalmi, 

kºz®leti illetve kultur§lis tev®kenys®ggel f¿gg ºssze. Az eml²tett kºrbe tartoz· rekl§mok 

kihelyez®s®hez az igazgat· enged®ly®t ki kell k®rni.  

A tagint®zm®nybe plak§t, falragasz csak a tagint®zm®ny-vezetŖ al§²r§s§val ®s tagint®zm®nyi 

kºrb®lyegzŖvel ell§tva tehetŖ ki. Enged®ly n®lk¿l tºrt®nŖ rekl§mtev®kenys®g eset®n a 

kºzremŤkºdŖ alkalmazott, tanul· fegyelmi v®ts®g terhe mellett felelŖss®gre vonhat·. 
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6. Hat§skºrºk §truh§z§s§ra vonatkoz· rendelkez®sek 

6.1. Tagint®zm®ny-vezetŖ feladat-®s hat§skºr®bŖl leadott feladat ®s 

hat§skºrºk 

Igazgat·helyettes munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

Egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

fŖigazgat·i meghatalmaz§sb·l 

igazgat· 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

Oktat§si azonos²t· sz§ma:  

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges iskolai v®gzetts®ge:  

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pzetts®ge:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: igazgat·helyettes  

FEOR sz§ma: 2421 

Munkakºr betºlt®s®nek kezdete:  

Munkav®gz®s helye:  

Heti munkaideje: 40 ·ra 

Munkarend: nappali rendes 

 

A munkakºrnek al§rendelt munkakºrºk: 

o pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk 

o nem pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottak 

 

A munkakºr c®lja: 

A kºznevel®si tºrv®ny szerint az int®zm®ny iskolaigazgat·i vezetŖi feladatai ell§t§s§ban val· 

akt²v kºzremŤkºd®s ®s az int®zm®ny nevel®si-oktat§si, szakoktat§si, k®pz®si feladatainak 

ell§t§sa, a tanul·kkal a szakmai elm®leti ismeretek kºzvet²t®se, a szakma ir§nti ®rdeklŖd®s 

fenntart§sa ®s erŖs²t®se. 

 

Helyettes²t®s rendje: 

o a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

¶ pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk 

o a munkakºrt az al§bbi munkakºrºk helyettes²thetik: 

¶ igazgat· 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

o 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

o 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl 
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o 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

o 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny 
v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si int®zm®nyekben 

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l. 

o az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata (SZMSZ) 

o az iskola Pedag·giai programja 

o munkaterv, tan®v helyi rendje. 

 

A munkav®gz®s helye: 

feladatell§t§si helyééééééééééééééééééééé... 

 

A szakmai igazgat·helyettes a munkakºri le²r§s§ban foglaltakat 

o az iskolaigazgat· utas²t§sai, rendelkez®sei szerint,  

o szem®lyesen, illetve a tov§bbi ï munkakºrnek kºzvetlen¿l al§rendelt ï vezetŖi 

munkakºrºket ell§t·k bevon§s§val, a feladat ell§t§s§ra tºrt®nŖ utas²t§ssal l§tja el. 

 

A munkakºr tartalma 

 

Vezet®si feladatok 

 

I. Ćltal§nos vezet®si feladatok 

 

MŤkºd®si felt®telek 

o KºzremŤkºdik a szakszerŤ ®s tºrv®nyes belsŖ szab§lyoz§s felt®teleinek megteremt®s®ben. 

Ennek ®rdek®ben kºzremŤkºdik abban, hogy rendelkez®sre §lljanak a jogszab§lyban elŖ²rt 

szab§lyoz§sok. 

 

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok 

o Az int®zm®ny alapdokumentum§ban foglaltakat figyelemmel k²s®ri, indokolt esetben 
®szrev®telt tesz az iskolaigazgat·n§l. 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzattal kapcsolatos feladatok  

o R®szt vesz az SZMSZ rendszeres fel¿lvizsg§lat§ban, kieg®sz²t®s®ben. 

 

H§zirenddel kapcsolatos feladatok  

o KºzremŤkºdik a h§zirend elk®sz²t®s®ben, aktualiz§l§s§ban. 

o Javaslatokat tesz a h§zirend m·dos²t§s§ra. 

 

Adatnyilv§ntart§s, -kezel®s 

o R®szt vesz az int®zm®nyi mŤkºd®shez sz¿ks®ges adatv®delmi szab§lyok kialak²t§s§ban, 
ennek ®rdek®ben kºzremŤkºdik 

¶ a kºzalkalmazottak szem®lyi adatai, 

¶ a tanul·k szem®lyi adatai, valamint 

¶ a kºz®rdekŤ adatok kezel®s®re vonatkoz· belsŖ szab§lyzatok elk®sz²t®s®ben. 

o KºzremŤkºdik a helyi iratkezel®si szab§lyzat elk®sz²t®s®ben. 

o R®szt vesz a pedag·gusigazolv§nyokkal kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. 
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o R®szt vesz a di§kigazolv§nyokkal kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. 

o R®szt vesz az adatszolg§ltat§sban a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer r®sz®re. 

 

A meghat§roz· int®zm®nyi dokumentumok nyilv§noss§ga  

o KºzremŤkºdik az SZMSZ, a h§zirend nyilv§noss§gra hozatal§ban. 

o R®szt vesz a kºz®rdekŤ adatok nyilv§noss§gra hozatal§ban. 

 

Munk§ltat·i jogkºrºk gyakorl§sa 

o Az iskolaigazgat· helyettes²t®se sor§n, az SZMSZ-ben meghat§rozott helyettes²t®si rend 

szerint: 

¶ gyakorolja a munk§ltat·i jogokat, 

¶ ell§tja a gyakornoki rendszer mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos ir§ny²t§si feladatokat, 

¶ kºzremŤkºdik a p§ly§ztat§si tev®kenys®gben, 

¶ ir§ny²tja a vagyonnyilatkozat t®tellel kapcsolatos feladatokat, 

¶ gondoskodik a munkakºri le²r§sok elk®sz²t®s®rŖl ®s ®venk®nti fel¿lvizsg§lat§r·l. 

 

Tov§bbk®pz®s, k®pz®s 

o KºzremŤkºdik a tov§bbk®pz®si program ®s az ®ves beiskol§z§si terv elk®sz²t®s®ben. 

o R®szt vesz a tov§bbk®pz®si kºtelezetts®gek ®s a kºtelezetts®g teljes²t®s®nek nyomon 
kºvet®s®re alkalmas nyilv§ntart§sok vezet®s®ben. 

 

Vesz®lyeztetetts®get ®szlelŖ ®s jelzŖ rendszer 

o KºzremŤkºdik a gyermekv®delmi hat·s§gok §ltal mŤkºdtetett vesz®lyeztetetts®get ®szlelŖ ®s 

jelzŖ rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgat·nak, ha a gyermek vesz®lyeztetetts®g®t 

tapasztalja. 

 

Es®lyegyenlŖs®g 

o KºzremŤkºdik az int®zm®nyi foglalkoztatottakra vonatkoz· es®lyegyenlŖs®gi terv 

kidolgoz§s§ban ®s v®grehajt§s§ban. 

o Seg²ti az iskolaigazgat·t az oktat§s milyens®ge tekintet®ben az es®lyegyenlŖs®g valamint a 
tanul·i es®lyegyenlŖs®gi program ®rv®nyes²t®s®ben. 

 

MunkaidŖ-nyilv§ntart§s 

KºzremŤkºdik abban, hogy 

o a pedag·gusok vezess®k a munkaidŖ-nyilv§ntart§st,  

o elk®sz¿ljºn 

¶ a feladatell§t§si terv, 

¶ a szem®lyre sz·l· feladatmegoszt§s. 

 

 

II. Az int®zm®ny kºzoktat§si feladataihoz kapcsol·d· vezet®si feladatok 

 

 

Pedag·giai programmal kapcsolatos feladatok  

o Szaktud§s§val t§mogatja a pedag·giai program elk®sz²t®s®t. 

o R®szt vesz a pedag·giai program ºssze§ll²t§s§ban. 

 

Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

o Feladatokat l§t el az iskolai munkaterv elk®sz²t®se sor§n, a munkaterv keret®ben r®szt vesz a 
nevel®si ®v rendj®nek meghat§roz§s§ban. 
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o A munkaterv elk®sz²t®se sor§n kik®ri a di§kºnkorm§nyzat, a sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t. 

 

NevelŖtest¿lettel, alkalmazotti kºzºss®ggel, szakmai munkakºzºss®ggel kapcsolatos 

feladatok 

o Seg²ti a nevelŖtest¿let vezet®s®t. 

o T§mogatja a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®si feladatait, r®szt vesz azok 

megszervez®s®ben, valamint azok v®grehajt§sa ellenŖrz®s®ben. 

o T§mogatja az iskolaigazgat· nevelŖ ®s oktat· munk§t ir§ny²t· ®s ellenŖrzŖ tev®kenys®g®t. 

o Seg²ti az alkalmazotti kºzºss®ggel kapcsolatos feladatok ell§t§s§t. 

o Seg²ti a szakmai munkakºzºss®g tev®kenys®g®t. 

 

Az iskol§ban mŤkºdŖ egy®b szervezetekkel kapcsolatos feladatok 

o Seg²ti a sz¿lŖi szervezet munk§j§t, a sz¿lŖi szervezettel kapcsolatot tart. 

o Seg²ti a di§kºnkorm§nyzat l®trehoz§s§t ®s mŤkºd®s®t. 

o Szervezi az Int®zm®nyi Tan§cs mŤkºd®s®t. 

 

Dºnt®si, egy¿ttmŤkºd®si feladatok 

o Dºnt®s-elŖk®sz²t®si feladatokat l§t el az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan 

¿gyben, melyben az int®zm®nyvezetŖ dºnt, s a dºnt®s-elŖk®sz²t®sre utas²totta.  

o Dºnt®s-elŖk®sz²t®si feladatokat l§t el a tanul· int®zm®nyi jogviszonya keletkez®se ®s 

megszŤn®se t§rgy§ban, melyben az int®zm®nyvezetŖ dºnt, s a dºnt®s-elŖk®sz²t®sre utas²totta. 

o Egy¿ttmŤkºdik a 

¶ munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel,  

¶ di§kºnkorm§nyzattal, 

¶ sz¿lŖi szervezetekkel, 

¶ a kºzalkalmazotti tan§ccsal. 

 

Az iskolai oktat§s megszervez®se  
o KºzremŤkºdik a tanul·k nevel®s®nek, oktat§s§nak megszervez®s®ben. 

o R®szt vesz a pedag·giai programmal kapcsolatos t§j®koztat§si feladatok ell§t§s§ban.  

o T§mogatja az iskolaigazgat· azon tev®kenys®g®t, melynek sor§n biztos²tja, illetve 

folyamatosan figyelemmel k²s®ri, hogy a tanul· a lelkiismereti, vil§gn®zeti, politikai 

meggyŖzŖd®se megvall§s§ra, illetve megtagad§s§ra ne k®nyszer¿ljºn. 

 

Szakmai ellenŖrz®s 

o KºzremŤkºdik a pedag·gusok szakmai tev®kenys®g®nek ellenŖrz®se, felm®r®se 

megszervez®s®ben. 

o KºzremŤkºdik a tan·r§k, a foglalkoz§sok, a tan·r§n k²v¿li kºtelezŖ ®s nem kºtelezŖ 
foglalkoz§sok ·ral§togat§ssal tºrt®nŖ ellenŖrz®s®ben. 

 

Tankºnyvekkel kapcsolatos feladatok 

o Seg²ti az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®nek kialak²t§s§t. 

o R®szt vesz a tankºnyvrendel®s elŖk®sz²t®s®ben, ºssze§ll²t§s§ban, valamint 

v®lem®nyeztet®s®ben az ®rintett iskolai szervezetekkel. 

o KºzremŤkºdik a tankºnyv-t§mogat§si ig®nyek felm®r®sben, ºsszes²t®s®ben. 

 

Di§kigazolv§nnyal kapcsolatos feladatok 
o KºzremŤkºdik a di§kigazolv§nyokkal kapcsolatos feladatok meghat§roz§s§ban, ®s a felelŖs 
szem®lyek kijelºl®s®ben. 

o Fel¿gyeli a di§kigazolv§nyokkal kapcsolatos nyilv§ntart§sok vezet®s®t, iratok kezel®s®t. 
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Egy®b feladatok 

o KºzremŤkºdik a nemzeti ®s az iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· 

megszervez®s®ben. 

o Seg²ti az iskolaigazgat· gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§t ir§ny²t· tev®kenys®g®t. 

o Seg²ti a tanul·baleset megelŖz®s®vel kapcsolatos ir§ny²t§si tev®kenys®get. 

o KºzremŤkºdik a tanul· felv®tel®vel, a tanul·i jogviszony megszŤn®s®vel, a tanul· 

fejlŖd®s®vel, tanulm§nyi elŖmenetel®vel kapcsolatos, tov§bb§ a mŤkºd®s rendj®rŖl val· 

®rtes²t®si feladatok ell§t§s§ban. 

o Seg²ti a nevel®si tan§csad·val, valamint a szak®rtŖi rehabilit§ci·s bizotts§ggal val· 
kapcsolattart§st. 

o KºzremŤkºdik a tan¿gyi nyilv§ntart§sok vezet®s®ben. 

 

Speci§lis nevel®si/oktat§si feladatok 

o KºzremŤkºdik a speci§lis oktat§st ig®nylŖ tanul· iskolai oktat§sa felt®teleinek 

megszervez®s®ben, az oktat§shoz sz¿ks®ges szem®lyes ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§s§ban. 

A pluszd²jaz§s n®lk¿l, a rendes munkaidŖben ell§tand· feladatok: 

o foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se, 

o a gyermekek, tanul·k teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®se, 

o az int®zm®ny kultur§lis ®s sport®let®nek, versenyeknek, a szabadidŖ hasznos eltºlt®s®nek 
megszervez®se, 

o a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ 

feladatok v®grehajt§sa, 

o elŖre tervezett beoszt§s szerint vagy alkalomszerŤen gyermekek, tanul·k ï tan·rai ®s egy®b 

foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ ï fel¿gyelete, 

o a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok v®grehajt§sa, 

o a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 

o eseti helyettes²t®s, 

o a pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli tev®kenys®g, 

o az int®zm®nyi dokumentumok k®sz²t®se, vezet®se, 

o a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra megtart§sa, 

o pedag·gusjelºlt, gyakornok szakmai seg²t®se, mentor§l§sa, 

o a nevelŖtest¿let, a szakmai munkakºzºss®g munk§j§ban tºrt®nŖ r®szv®tel, 

o az int®zm®nyfejleszt®si ®s int®zm®nyi ºn®rt®kel®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s, 

o kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa, 

o iskolai szert§r fejleszt®se, karbantart§sa, 

o k¿lºnbºzŖ feladat ell§t§si helyekre tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben a kºznevel®si int®zm®ny 
telephelyei kºzºtti utaz§s, 

o a pedag·giai program c®lrendszer®nek megfelelŖ, az ®ves munkatervben rºgz²tett, tan·rai 
vagy egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ feladat ell§t§sa, valamint 

o a gyakornok felk®sz¿l®se a minŖs²tŖ vizsg§ra, 

o pedag·gus-tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel. 

 

A munkakºrhºz tartoz· felelŖss®g 

 

o FelelŖs az §tvett eszkºzºk®rt. 

o FelelŖs az iskola tanul·inak testi ®ps®ge megŖrz®s®®rt 

o FelelŖs a nyugodt munkakºr¿lm®nyek biztos²t§s§®rt 

o FelelŖs az iskola §llapot§nak megŖrz®s®®rt 
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A munkakºr kapcsolatai 

 

BelsŖ kapcsolatok 

o Iskola vezetŖi 

o A tantest¿let tagjai 

o Szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk 

o Oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g tagjai 

o Szakmai munkakºzºss®ge tagjai 

 

K¿lsŖ kapcsolatok 

o Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum, NSZFH, Budapesti Kereskedelmi ®s 

Iparkamara, Oktat§si Hivatal, POK 

o Az iskola sz¿lŖi szervezete 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

 

 

Z§rad®k 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

  

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Gyakorlati oktat§svezetŖ munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

Egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

fŖigazgat·i meghatalmaz§sb·l 

 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

Oktat§si azonos²t· sz§ma:  

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges iskolai v®gzetts®ge:  

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pzetts®ge:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: Gyakorlatioktat§s-vezetŖ 

FEOR sz§ma: 2421 

Munkakºr betºlt®s®nek kezdete:  

Munkav®gz®s helye:  

Heti munkaideje: 40 ·ra 

Munkarend: nappali rendes 

 

A munkakºrnek al§rendelt munkakºrºk: 

o pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk 

o nem pedag·gus munkakºrben foglalkoztatottak 

 

Helyettes²t®s rendje: 

o a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

¶ pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk 

o a munkakºrt az al§bbi munkakºrºk helyettes²thetik: 

¶ igazgat·helyettes 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

o 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

o 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl 

o 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

o 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny 
v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si int®zm®nyekben 

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l. 

o Az iskola Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata (SZMSZ) 

o Az iskola Pedag·giai programja 

o munkaterv, tan®v helyi rendje. 
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A munkav®gz®s helye: 

feladatell§t§si helyééééééééééééééééééééé... 

 

A gyakorlati oktat§svezetŖ a munkakºri le²r§s§ban foglaltakat 

o az iskolaigazgat· utas²t§sai, rendelkez®sei szerint,  

o szem®lyesen, illetve a tov§bbi ï munkakºrnek kºzvetlen¿l al§rendelt ï vezetŖi munkakºrºket 

ell§t·k bevon§s§val, a feladat ell§t§s§ra tºrt®nŖ utas²t§ssal l§tja el. 

 

A munkakºr tartalma 

 

o A gyakorl·helyek szakmai ir§ny²t·ja ®s az ott foly· oktat·-nevelŖ munka felelŖs vezetŖje. 

o A szakmai munkakºzºss®gekkel egy¿ttmŤkºdve ir§ny²tja a szakmai oktat§ssal kapcsolatos 

ºsszes nevel®si, oktat§si ®s egy®b teendŖket.  

o Gondoskodik a szakmai oktat§s megfelelŖ sz²nvonal§r·l. ¦gyel az elm®leti ®s gyakorlati 
oktat§s ºsszhangj§ra, a szakmai nevel®s hat®konys§g§ra.  

o čra- ®s foglalkoz§s-l§togat§sokkal, valamint egy®b m·don ellenŖrzi a gyakorlati oktat·k 

tev®kenys®g®t, tan§csokkal t§mogatja Ŗket ®s szakmai, pedag·giai tov§bbk®pz®s¿ket seg²ti.   

o Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazd§lkod· egys®gek megb²zottaival, a BKIK 

k®pviselŖivel, r®szt vesz a gazd§lkod· egys®gek ®s az iskola kºzºtti meg§llapod§sok, 

szerzŖd®sek elŖk®sz²t®s®ben.  

o MegrendelŖ ºssze§ll²t§s§val gondoskodik a gyakorlati oktat§shoz ®s a szakmai vizsg§lathoz 
sz¿ks®ges eszkºzºk, anyagok beszerz®s®rŖl.  

o FelelŖs a tanul·k gyakorlati hi§nyz§s§nak adminisztr§ci·j§®rt. 

o Mulaszt§s, szab§lytalans§g, k®pz®si hi§nyoss§g eset®n int®zked®seket kezdem®nyez.  

o £vfolyamonk®nt megtervezi az ipar§gi ¿zeml§togat§sokat, illetve erre munkakºzºss®gi 
®rtekezleten javaslatot tesz.  

o FelelŖs a 9. ®vfolyamos szakiskol§s tanul·k szintvizsg§ja megszervez®s®®rt ®s 

lebonyol²t§s§®rt. 

o FelelŖs a ny§ri ºsszef¿ggŖ szakmai gyakorlat megszervez®s®®rt. 

o Kºzvet²t a tanul·k ®s a gyakorlatot oktat· c®gek kºzºtti tanul·szerzŖd®sek megkºt®s®ben. 

o Elk®sz²ti az egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§sokat az ºsszef¿ggŖ ny§ri gyakorlatra vonatkoz·an. 

 

Munkav®delem ®s baleset-elh§r²t§s  

o Megtartja a szintvizsg§n a munkav®delmi oktat§st.  

o R®szt vesz a gyakorl·helyeken tºrt®nŖ balesetek okainak kivizsg§l§s§ban.  

 

Vezet®si feladatok 

 

NevelŖtest¿lettel, alkalmazotti kºzºss®ggel, szakmai munkakºzºss®ggel kapcsolatos 

feladatok 

o T§mogatja a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®si feladatait, r®szt vesz azok 
megszervez®s®ben, valamint azok v®grehajt§sa ellenŖrz®s®ben. 

o T§mogatja az iskolaigazgat· nevelŖ ®s oktat· munk§t ir§ny²t· ®s ellenŖrzŖ tev®kenys®g®t. 

o Seg²ti a szakmai munkakºzºss®g tev®kenys®g®t. 

 

Dºnt®si, egy¿ttmŤkºd®si feladatok 

o Dºnt®s-elŖk®sz²t®si feladatokat l§t el az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan 

¿gyben, melyben az int®zm®nyvezetŖ dºnt, s a dºnt®s-elŖk®sz²t®sre utas²totta.  

o Dºnt®s-elŖk®sz²t®si feladatokat l§t el a tanul· int®zm®nyi jogviszonya keletkez®se ®s 

megszŤn®se t§rgy§ban, melyben az int®zm®nyvezetŖ dºnt, s a dºnt®s-elŖk®sz²t®sre utas²totta. 
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o Egy¿ttmŤkºdik a 

¶ di§kºnkorm§nyzattal, 

¶ sz¿lŖi szervezetekkel. 

¶ a gyakorl·helyekkel 

¶ a BKIK Oktat§si Oszt§ly§val 

 

Az iskolai oktat§s megszervez®se  
o KºzremŤkºdik a tanul·k nevel®s®nek, oktat§s§nak megszervez®s®ben. 

o R®szt vesz a pedag·giai programmal kapcsolatos t§j®koztat§si feladatok ell§t§s§ban.  

o T§mogatja az iskolaigazgat· azon tev®kenys®g®t, melynek sor§n biztos²tja, illetve 

folyamatosan figyelemmel k²s®ri, hogy a tanul· a lelkiismereti, vil§gn®zeti, politikai 

meggyŖzŖd®se megvall§s§ra, illetve megtagad§s§ra ne k®nyszer¿ljºn. 

 

Egy®b feladatok 

o KºzremŤkºdik a nemzeti ®s az iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· 

megszervez®s®ben. 

o Seg²ti az iskolaigazgat· gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi munk§t ir§ny²t· tev®kenys®g®t. 

o Seg²ti a tanul·baleset megelŖz®s®vel kapcsolatos ir§ny²t§si tev®kenys®get. 

o KºzremŤkºdik a tanul· felv®tel®vel, a tanul·i jogviszony megszŤn®s®vel, a tanul· 

fejlŖd®s®vel, tanulm§nyi elŖmenetel®vel kapcsolatos, tov§bb§ a mŤkºd®s rendj®rŖl val· 

®rtes²t®si feladatok ell§t§s§ban. 

o Seg²ti a nevel®si tan§csad·val, valamint a szak®rtŖi rehabilit§ci·s bizotts§ggal val· 

kapcsolattart§st. 

o KºzremŤkºdik a tan¿gyi nyilv§ntart§sok vezet®s®ben. 

 

Speci§lis nevel®si/oktat§si feladatok 

o KºzremŤkºdik a speci§lis oktat§st ig®nylŖ tanul· iskolai oktat§sa felt®teleinek 

megszervez®s®ben, az oktat§shoz sz¿ks®ges szem®lyes ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§s§ban. 

 

Szakmai feladatok 

o A csoportos oktat§si ®s egy®ni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktat§s szakmai, 

pedag·giai ®s m·dszertani ir§ny²t·ja ®s az ott megval·sul· nevelŖ-oktat· ï k®pzŖ munka 

felelŖs vezetŖje.  

o FelelŖs a gyakorlati oktat§s tantervi kºvetelm®ny®nek a v®grehajt§s§®rt. EllenŖrzi ®s 

ir§ny²tja, hogy a gyakorlati foglalkoz§si idŖben a tanul·k csak a szakm§val ºsszef¿ggŖ 

munk§n foglalkoztathat·k.  

o Havonta ellenŖrzi a tanul·k munkanapl·it ®s gondoskodik a hi§nyz§sok adminisztr§ci·j§r·l. 

o A tan®v v®g®n elŖk®sz²ti a gyakorlati oktat§s szervez®si terv®t ®s gondoskodik az igazgat· 

§ltal j·v§hagyott terv megval·s²t§s§r·l.  

o Vizsg§lja gyakorlati oktat§s eredm®ny®t, tanul·k szakmai fejlŖd®s®t.  

o A gyakorlati oktat§si helyeken ellenŖrzi a tanul·k eg®szs®g¿gyi ®s munkav®delmi 

kºr¿lm®nyeit, javaslatot tesz a hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®re.  

o Javasolja, hogy a tanul·k gyakorlati oktat§suk sor§n korszerŤ hat®kony munka- ®s 

munkaszervez®si elj§r§sokat alkalmazzanak, megismerj®k ®s elsaj§t²ts§k az ¼j korszerŤ 

technol·giai folyamatokat.  

o Megszervezi a szintvizsg§kat, gyakorlati vizsg§k helysz²n®t, ®s a tanul·k ®vkºzi ®s tan®v v®gi 

ºsszef¿ggŖ ®s gyakorlati oktat§s§t.  
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o A vezetŖs®gi megbesz®l®seken, nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken a pedag·giai programban 

foglaltak, illetŖleg az igazgat·i utas²t§s szerint besz§mol, f®l®vk®nt jelent®st k®sz²t az 

ir§ny²t§sa al§ tartoz· ter¿leteken foly· gyakorlati oktat§s helyzet®rŖl, sz²nvonal§r·l, 

probl®m§ir·l, a tanul·k elŖmenetel®rŖl, a fegyelemrŖl ®s a tervek teljes²t®s®rŖl.  

o ElŖk®sz²ti a v§llalat ®s az iskola kºzºtti k®pz®ssel kapcsolatos meg§llapod§sokat.  

o A v§llalatokkal egy¿ttmŤkºdve megszervezi a tanul·k kieg®sz²tŖ gyakorlati oktat§s§t.  

o Ell§tja a gyakorl·helyet tantervekkel ®s oktat§si dokument§ci·kkal.  

o Figyelemmel k²s®ri a v§llalatok k®pz®ssel ®s a tanul·viszonnyal kapcsolatos 

kºtelezetts®geinek teljes²t®s®t, a jogszab§lyok rendelkez®seinek megtart§s§t.  

o Mulaszt§s szab§lytalans§g, illetŖleg a munkahelynek a tanul·k nevel®s®re, k®pz®s®re 

alkalmatlann§ v§l§sa eset®n kezdem®nyezi a tanul·k §thelyez®s®t. 

 

A pluszd²jaz§s n®lk¿l, a rendes munkaidŖben ell§tand· feladatok: 

o foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se, 

o a gyermekek, tanul·k teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®se, 

o a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok v®grehajt§sa, 

o a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 

o eseti helyettes²t®s, 

o a pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli tev®kenys®g, 

o a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra megtart§sa, 

o pedag·gusjelºlt, gyakornok szakmai seg²t®se, mentor§l§sa, 

o a nevelŖtest¿let, a szakmai munkakºzºss®g munk§j§ban tºrt®nŖ r®szv®tel, 

o az int®zm®nyfejleszt®si ®s int®zm®nyi ºn®rt®kel®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s, 

o kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa, 

o a gyakorlati k®pz®shez sz¿ks®ges eszkºzºk fejleszt®se, karbantart§sa. 

o k¿lºnbºzŖ feladatell§t§si helyekre tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben a kºznevel®si int®zm®ny 

telephelyei kºzºtti utaz§s, 

o a pedag·giai program c®lrendszer®nek megfelelŖ, az ®ves munkatervben rºgz²tett, tan·rai 

vagy egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ feladat ell§t§sa, valamint 

o a gyakornok felk®sz¿l®se a minŖs²tŖ vizsg§ra, 

o pedag·gus-tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel.  

 

A munkakºrhºz tartoz· felelŖss®g 

o FelelŖs az §tvett eszkºzºk®rt. 

o FelelŖs az iskola tanul·inak testi ®ps®ge megŖrz®s®®rt 

o FelelŖs a nyugodt munkakºr¿lm®nyek biztos²t§s§®rt 

o FelelŖs az iskola §llapot§nak megŖrz®s®®rt 

 

A munkakºr kapcsolatai 

 

BelsŖ kapcsolatok 

o az iskola vezetŖi 

o a tantest¿let tagjai 

o a szakmai munkakºzºss®g-vezetŖk 

o az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g tagjai 

o szakmai munkakºzºss®ge tagjai 
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K¿lsŖ kapcsolatok 

o BGSZC, NSZFH. BKIK, gyakorl·helyek 

o az iskola sz¿lŖi szervezete 

o a gyakorlati munkahelyek szakoktat·i 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

 

 

 

 

Z§rad®k 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

  

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 
 

Pedag·gus munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

Egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

fŖigazgat·i meghatalmaz§sb·l 

iskolaigazgat·, iskolaigazgat·-helyettes 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:   

Oktat§si azonos²t· sz§ma:   

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges iskolai v®gzetts®ge:   

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pzetts®ge:   

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: pedag·gus  

FEOR sz§ma: 2421  

Munkakºre: pedag·gus  

Munkakºr betºlt®s®nek kezdete: 2015. 07. 01.  

Munkav®gz®s helye:   

Heti munkaideje: 40 ·ra  

Kºtºtt munkaidŖ:   

 

A munkakºr c®lja: 

o A kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rtak alapj§n, az int®zm®ny oktat§si-nevel®si feladatainak 

ell§t§sa elm®letileg megalapozott ismeretek, k®szs®gek ®s k®pess®gek birtok§ban.  

 

Helyettes²t®s rendje: 

o a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

¶ pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk. 

o a munkakºrt az al§bbi munkakºrºk helyettes²thetik: 

¶ pedag·gus ®s szakvizsg§zott pedag·gus munkakºrºk. 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

o 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl, 

o 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl, 

o 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l, 

o 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl, 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si int®zm®nyekben, 

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l, 

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

o a Szakk®pz®si Centrum Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata (SZMSZ), 

o az iskola Pedag·giai programja, 
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o szakkºz®piskolai munkaterv, tan®v helyi rendje, 

o az ®ves munkaidŖ elrendel®s, az aktu§lis tan®vre vonatkoz· ·rarend ®s terembeoszt§s, 

¿gyeleti rend. 

o a tanulm§nyok alatti (kºztes) vizsg§k helyi rendj®t szab§lyoz· dokumentum. 

A munkav®gz®s helye: 

 feladatell§t§si hely:ééééééééééééééééééééé.. 

 

A tan§r a munkakºri le²r§s§ban foglaltakat szem®lyesen, illetve az utas²t§sra jogosult 

munkakºrºket betºltŖk ir§nymutat§sa alapj§n l§tja el. 

 

A munkakºr tartalma 

 

Feladatkºr, §ltal§nos szakmai feladatok 

 

A tan§ri tev®kenys®ggel kapcsolatos §ltal§nos szakmai elv§r§sok ®s feladatok 

o A tan§r rendelkezik a korszerŤ §ltal§nos mŤvelts®ggel, idegennyelv-tud§ssal, t§rsadalmi 

®rz®kenys®ggel. 

o Tev®kenys®ge sor§n tiszteletben tartja az egyetemes emberi ®s nemzeti ®rt®keket, az 

erkºlcsi norm§kat. 

o Tev®kenys®ge sor§n kifejez®sre juttatja egy®ni ®s kºzºss®gi felelŖss®g®rzet®t. Kºzºss®gi 

feladatokat v§llal. 

o čr§it az adott tan®vre ®rv®nyes tant§rgyfeloszt§s ®s ·rarend alapj§n megtartja, illetve a 

tan®vi beoszt§s szerint a folyos·n ¿gyeleti feladatokat l§t el. 

o ElŖk®sz²ti ®s v®grehajtja az int®zm®ny ®s a munkakºzºss®g munkaterv®ben rºgz²tett 

szakmai ®s pedag·giai feladatokat. 

o A hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az oszt§lyfŖnºknek, igazgat· 

helyetteseknek vagy az igazgat·nak. 

 

Egy¿ttmŤkºd®s a sz¿lŖkkel 

o Munk§ja sor§n egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖkkel a tanul·k szem®lyis®g®nek fejleszt®s®ben, 

k®pess®geinek kibontakoztat§s§ban. 

o A sz¿lŖk kºzºss®g®vel egy¿ttmŤkºdve v®gzi nevelŖ-oktat· munk§j§t a tanul·kºzºss®g 

kialak²t§sa, fejleszt®se sor§n. 

o Feladatell§t§sa sor§n tiszteletben tartja a sz¿lŖnek azt a jog§t, hogy vall§si ®s vil§gn®zeti 

meggyŖzŖd®s¿knek megfelelŖ oktat§sban ®s nevel®sben r®szes¿lhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztos²t§sa 

o Gondoskodik a tanul·k kºznevel®si tºrv®nyben foglalt jogainak biztos²t§s§r·l. 

o Gondoskodik a sz¿lŖk jogainak biztos²t§s§r·l. 

o Megtartja az egyenlŖ b§n§sm·d kºvetelm®ny®t a tanul·kkal kapcsolatos dºnt®sei, 

int®zked®sei meghozatalakor, 

o Tiszteletben tartja koll®g§inak jogszab§lyban foglalt jogait. 

 

R®szletes szakmai feladatok 

 

o foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se, 

o a gyermekek, tanul·k teljes²tm®ny®nek ®rt®kel®se, 

o az int®zm®ny kultur§lis ®s sport®let®nek, versenyeknek, a szabadidŖ hasznos eltºlt®s®nek 

megszervez®se, 
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o a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ 

feladatok v®grehajt§sa, 

o elŖre tervezett beoszt§s szerint vagy alkalomszerŤen gyermekek, tanul·k ï tan·rai ®s 

egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ ï fel¿gyelete, 

o a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok v®grehajt§sa, 

o a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa, 

o eseti helyettes²t®s, 

o a pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli tev®kenys®g, 

o az int®zm®nyi dokumentumok k®sz²t®se, vezet®se, 

o a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra megtart§sa, 

o pedag·gusjelºlt, gyakornok szakmai seg²t®se, mentor§l§sa, 

o a nevelŖtest¿let, a szakmai munkakºzºss®g munk§j§ban tºrt®nŖ r®szv®tel, 

o az int®zm®nyfejleszt®si ®s int®zm®nyi ºn®rt®kel®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s, 

o kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa, 

o iskolai szert§r fejleszt®se, karbantart§sa. 

o k¿lºnbºzŖ feladatell§t§si helyekre tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben a kºznevel®si int®zm®ny 

telephelyei kºzºtti utaz§s, 

o a pedag·giai program c®lrendszer®nek megfelelŖ, az ®ves munkatervben rºgz²tett, tan·rai 

vagy egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ feladat ell§t§sa, valamint 

o a gyakornok felk®sz¿l®se a minŖs²tŖ vizsg§ra, 

o pedag·gus-tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel. 

o a helyi tanterv alapj§n tanmenetet k®sz²t, szaktan§ri tev®kenys®g®t ennek alapj§n szervezi 

meg, 

o az igazgat· beoszt§sa szerint r®szt vesz az ®retts®gi, felv®teli, oszt§lyoz· ®s k¿lºnbºzeti 

vizsg§kon, iskolai m®r®seken, versenyeken, 

o bombariad· vagy egy®b rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor kºzremŤkºdik az ®p¿let 

ki¿r²t®s®ben, 

o folyamatosan v®gzi a tan²tv§nyai felz§rk·ztat§s§val, korrepet§l§s§val, versenyeztet®s®vel, 

tehets®ggondoz§s§val kapcsolatos feladatokat, 

o a f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb egy nappal lez§rja a 

tanul·k oszt§lyzatait, 

o ha a tanul· lez§rt ®rdemjegye jelentŖsen elt®r (6 tizeddel) 2 eg®sz felett az oszt§lyzatok 

§tlag§t·l a tanul· k§r§ra, akkor erre a t®nyre az ®rtekezlet elŖtt felh²vja az oszt§lyfŖnºk 

figyelm®t, az elt®r®s ok§t a konferenci§n megindokolja, 

o beoszt§sa eset®n r®szt vesz a tanulm§nyi kir§ndul§son, sz¿ks®g eset®n ell§tja a tanul·k 

versenyre val· k²s®ret®t, 

o szakos tan§r helyettes²t®se eset®n szakszerŤ ·r§t tart, 

o a tanul·knak adott oszt§lyzatokat sz·beli ®rt®kel®skor azonnal, ²r§sbeli dolgozatn§l a 

kijav²t§st kºvetŖ ·r§n ismerteti a tanul·kkal, 

o az oszt§lyzatokat folyamatosan ®s az e-napl· szab§lyzat§ban meghat§rozott idŖtartamon 

bel¿l bejegyzi a napl·ba, tan²tv§nyai sz§m§ra az oszt§lyzatokon k²v¿l visszajelz®seket ad 

elŖrehalad§sukr·l, az eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben elv®gzendŖ feladatokr·l, 

 

Oszt§lyfŖnºki feladatok (megb²z§s eset®n) 

 

Az oszt§lyfŖnºki megb²zat§ssal kapcsolatos feladatok 

o Feladata, hogy megismerje az oszt§ly§ba tartoz· tanul·k szem®lyis®g®t, s ezek alapj§n 

seg²tse az egyes tanul· szem®lyis®g®nek helyes ir§nyba fejlŖd®s®t. 
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o Tev®kenys®g®vel akt²van elŖseg²tse az oszt§lykºzºss®g kialakul§s§t, illetve 

megerŖsºd®s®t. 

o Rendszeresen §ttekinti az oszt§ly§ban tanul· gyermekek tanulm§nyi eredm®nyeit, 

konzult§l tan§r t§rsaival a tanul·k halad§s§r·l.  

o KºzremŤkºdik a tanul·k ®s tan§rok konfliktusai megold§s§ban, sz¿ks®g szerint a 

probl®mamegold§sba bevonja a sz¿lŖket is.  

o Elv®gzi az oszt§ly§ba j§r· tanul·k magatart§s§nak ®s szorgalm§nak ®rt®kel®si feladatait, 

ehhez kik®ri tan§r t§rsai, valamint a di§kok v®lem®ny®t is. 

o Ell§tja az oszt§lyfŖnºki teendŖkkel kapcsolatos adminisztr§ci·s feladatokat. 

o Sz¿lŖi ®rtekezletet tart, melyen megadja a sz¿lŖknek az oktat§ssal-nevel®ssel, a sz¿lŖket 

®rintŖ egy®b k®rd®sekkel kapcsolatos legfontosabb aktu§lis t§j®koztat§st. 

o Rendszeresen fogad··r§t tart, mely sor§n t§rgyilagosan t§j®koztat§st ny¼jt a sz¿lŖknek a 

gyermek¿k fejlŖd®s®rŖl, viselked®s®rŖl. 

o Az oszt§ly§ban tanul·kat ell§tja az iskola ®let®vel, mŤkºd®s®vel kapcsolatos fontosabb 

inform§ci·kkal, seg²ti felk®sz¿l®s¿ket, t§mogatja r®szv®tel¿ket az iskolai 

rendezv®nyeken, programokon. 

o Ell§tja a tan¿gyi nyilv§ntart§sok vezet®s®vel kapcsolatos feladatokat az oszt§ly§ba j§r· 

tanul·val kapcsolatban. 

o Ell§tja az 50 ·ra kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®vel ºsszef¿ggŖ adminisztr§ci·s ®s egy®b 

feladatokat, 

o V®gzi a bizony²tv§nyok kitºlt®s®vel ®s kezel®s®vel kapcsolatos feladatokat.  

 

Munkakºzºss®g vezetŖi feladatok (megb²z§s eset®n) 

 

o ¥ssze§ll²tja a munkakºzºss®g ®ves programj§t. 

o Ir§ny²tja a kºzºss®g szakmai munk§j§t, seg²ti a szakirodalom felhaszn§l§s§t. 

o Javaslatot tesz a tant§rgyfeloszt§sra, szakmai tov§bbk®pz®sre. 

o Fel¿gyeli a kºvetelm®nyrendszernek val· megfelel®st. 

o Elemz®st, ®rt®kel®st k®sz²t a munkakºzºss®gek tev®kenys®g®rŖl. 

o Az int®zm®ny igazgat·ja §ltal vagy helyettesei §ltal r§b²zott feladatokat munkat§rsaival 

v®grehajtatja, ellenŖrzi azt. 

o A feladatok pontos ®s sz²nvonalas elv®gz®s®rŖl besz§mol§si kºtelezetts®ggel b²r az 

int®zm®ny igazgat·ja ®s igazgat·-helyettesei fel®.  

o A munkakºzºss®g tagjai besz§mol§si kºtelezetts®ggel b²rnak elv®gzett munk§jukr·l az 

iskola vezetŖs®ge, ill. a munkakºzºss®g vezetŖ fel®. 

o Szervezi a szakmai bemutat·k, elŖad§sok l§togat§s§t, seg²ts®get ny¼jt az iskol§n bel¿li 

bemutat· tan²t§sokhoz. 

o Szervezi a tanul·k szakt§rgyi versenyeit. 

 

A munkakºrhºz tartoz· felelŖss®g 

 

o FelelŖs a munkakºzºss®gen bel¿li munka elv®gz®s®®rt, szakmai sz²nvonal§®rt, a 

hat§ridŖk pontos betart§s§®rt, 

o FelelŖs az §tvett eszkºzºk®rt. 

o FelelŖs a szakj§hoz rendelt labor rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt. 

o FelelŖs az §tvett kºnyvek®rt ®s adathordoz·k®rt. 

o FelelŖs a r§b²zott tanul·k testi ®ps®g®®rt, 
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A munkakºr kapcsolatai 

 

BelsŖ kapcsolatok 

o Az iskola vezetŖs®ge ®s egy®b munkat§rsai 

o A szaknak megfelelŖ munkakºzºss®g tagjai 

o Tantest¿let tagjai 

o Oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g tagjai (megb²z§s eset®n) 

 

K¿lsŖ kapcsolatok 

o A szakk®pz®si centrum munkat§rsai 

o Szak®rtŖk, Szaktan§csad·k, tanfel¿gyelŖk. 

o Az oktatott tanul·k sz¿lei. 

o P§ly§zatokban val· r®szv®tel eset®n a p§ly§zati partnerek. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri le²r§s 

tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a benne 

foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

 

Pszichol·gus 

munkakºri le²r§sa 

 
 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

Egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

fŖigazgat·i meghatalmaz§sb·l 

iskolaigazgat·, iskolaigazgat·-helyettes 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

Oktat§si azonos²t· sz§ma:  

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges iskolai v®gzetts®ge:  

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pzetts®ge:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: pszichol·gus 

FEOR sz§ma: 2421 

Munkakºre: Iskolapszichol·gus 

Munkakºr betºlt®s®nek kezdete:  

Munkav®gz®s helye:  

Heti munkaideje: 40 ·ra 

Kºtºtt munkaidŖ:  

 

A munkakºr c®lja: 

o A kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rtak alapj§n, az int®zm®ny oktat§si-nevel®si feladatainak 

ell§t§sa elm®letileg megalapozott ismeretek, k®szs®gek ®s k®pess®gek birtok§ban.  

 

Helyettes²t®s rendje: 

o a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

¶ pszichol·gus ®s pszichol·gus-tan§ri munkakºrt 

o a munkakºrt az al§bbi munkakºrºk helyettes²thetik: 

¶ pszichol·gus, pszichol·gus-tan§ri munkakºr 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

o 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl, 

o 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl, 

o 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l, 

o 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl, 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. 
tºrv®ny v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si int®zm®nyekben, 

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l, 
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o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny 
v®grehajt§s§r·l, 

o a Szakk®pz®si Centrum Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata (SZMSZ), 

o az iskola Pedag·giai programja, 

o szakkºz®piskolai munkaterv, tan®v helyi rendje, 

o az ®ves munkaidŖ elrendel®s, az aktu§lis tan®vre vonatkoz· ·rarend ®s terembeoszt§s, 
¿gyeleti rend. 

o a tanulm§nyok alatti (kºztes) vizsg§k helyi rendj®t szab§lyoz· dokumentum. 

 

A munkav®gz®s helye: 

feladatell§t§si hely:  

Budapesti Gazdas§gi SZC  Ter®zv§rosi Kereskedelmi ®s Kºzgazdas§gi Szakgimn§ziuma ®s 

Szakkºz®piskol§ja 1064 Budapest, Szondi u. 41. 

Budapesti Gazdas§gi SZC Belv§rosi Gazdas§gi Szakgimn§ziuma 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

Budapesti Gazdas§gi SZC Sz§sz Ferenc Kereskedelmi Szakgimn§ziuma ®s Szakkºz®piskol§ja 

1087 Budapest, Szºr®ny u. 2-4. 

Budapesti Gazdas§gi SZC Varga Istv§n Kereskedelmi, Kºzgazdas§gi Szakgimn§ziuma ®s 

Szakkºz®piskol§ja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 7. 

  

A pszichol·gus a munkakºri le²r§s§ban foglaltakat szem®lyesen, illetve az utas²t§sra 

jogosult munkakºrºket betºltŖk ir§nymutat§sa alapj§n l§tja el. 

 

A munkakºr tartalma 

 

Ćltal§nos szakmai feladatok 

 

ĂA iskolapszichol·gus tartsa tiszteletben az emberi ®rt®keket ®s m®lt·s§got, magasra 

®rt®kelje ®s Ŗrizze meg az emberi jogokat. Tºrekedj®k a gyermekek ®s fiatalok j·l®t®nek a 

biztos²t§s§ra ®s v®delm®re, az oktat§si, a pszichol·giai ®s a hozz§juk kapcsol·d· egy®b 

szolg§ltat§sok §ltali fejleszt®sek megfelelŖ minŖs®g®re. Feladatai ell§t§s§hoz mind az 

oktat§s, mind a pszichol·gia ter¿let®n saj§tos ismeretanyag ®s k®szs®gek birtokl§s§ra van 

sz¿ks®ge. Az iskolapszichol·gus kiz§r·lag a saj§t szakmai kompetenci§in bel¿l 

tev®kenykedj®k, ®s folyamatosan tºrekedj®k elm®leti ®s gyakorlati k®pess®geinek a 

fejleszt®s®re. Igyekezz®k el®rni ®s megtartani a szakmai kompetenci§k ®s az etikai 

magatart§s legmagasabb szintj®t. Ă 

     Đj Pedag·giai Szemle ï 2001/02. ï Mih§ly Ildik· 

  

 

 Ćltal§nos feladatai:  

¶ az iskola ®let®ben kºzremŤkºdŖ szem®lyeknek tan§csad§s.  

¶ Prevenci·s ®s probl®makezelŖ munka  

¶ kºzvetett ®s kºzvetlen m·don seg²ti a gyermekek szem®lyis®gfejlŖd®s®t, kognit²v ®s 
®rzelmi fejlŖd®s®nek biztons§g§t a nevel®sl®lektani ®s a szoci§lpszichol·giai 

eszkºzrendszer kompetenciahat§rain bel¿l.  

¶ az iskol§n bel¿l tev®kenykedik, szoros kapcsolatban a gyermekeket tan²t· 

pedag·gusokkal, sz¿lŖkkel. 

¶ ElŖseg²ti, hogy a gyermekek jobban alkalmazkodjanak az iskolai ®lethez, ºnmagukat 
megismerj®k 

¶ T§mogatja a pedag·gust abban, hogy megismerj®k a tan²tv§nyaik pszichikus 

fejlŖd®s®t, egy®ni saj§toss§gaikat, valamint egy®ni probl®ma-megold§si elj§r§saikat 
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¶ Seg²ti a sz¿lŖt abban, hogy jobban meg®rts®k a gyermekeiket, felismerj®k a felmer¿lŖ 
probl®m§kat ®s azok hat§s§t az iskolai ®letre  

¶ Az iskolapszichol·gusi kompetenci§t meghalad· esetekben a megfelelŖ 

szakemberhez, szakell§t§sba ir§ny²tja a tanul·t. 

 

Az iskolapszichol·gus seg²ts®g®t k®rheti 

¶ Gyermek, tanul· 

¶ Pedag·gus 

¶ Sz¿lŖ 

 

Probl®m§k, amelyekkel az iskolapszichol·gushoz lehet fordulni  

 Magatart§si-, beilleszked®si probl®m§k 

ü Teljes²tm®nyroml§s, tanul§si probl®m§k 

ü Csal§di konfliktusok, kr²zishelyzetek.  

 

Az iskolapszichol·gus szakmai feladatai 

1. Tanul·k int®zm®nyi ell§t§sa 

ü Kºzvetlen seg²ts®gny¼jt§s egy®ni illetve csoportos tan§csad§s r®v®n: beilleszked®si-, 

szorong§sos- valamint figyelmi zavarok, tanul§si neh®zs®gek kiszŤr®se ®s elemz®se. 

C®lja, hogy min®l kor§bban felismerje a keletkezŖ magatart§si vagy tanul§si 

probl®m§t. 

ü Kr²zistan§csad§s gyermekeknek §tmeneti szituat²v viselked®si zavar eset®n 

ü ¥nismereti, szem®lyis®gfejlesztŖ kiscsoportok vezet®se gyermekek r®sz®re  

ü Ment§lhigi®n®s vizsg§latok: figyelem, f§rad§s, szorong§s stb. 

ü Prevenci·: iskolai keretek kºzºtt kor§n felismerni az egy®n magatart§si probl®m§it 

(agresszi·, szorong§s), , esetleges tanul§si gondjait 

ü Tehets®ggondoz§s a pedag·gusokkal val· egy¿ttmŤkºd®sben 

ü Korrekci·s program a tanul§si probl®m§kkal k¿zdŖ di§kok sz§m§ra 

ü Pszichol·giai alapon nyugv· csoportos fejlesztŖ programok kidolgoz§sa 

(konfliktuskezel®s, stressz) 

ü P§lyav§laszt§si orient§ci· felm®r®se 

2. Pedag·gusokkal folytatott konzult§ci· 

ü Egy®ni ®s csoportos konzult§ci·, esetmegbesz®l®s az adott gyermeket ®rintŖ 

neh®zs®gek kapcs§n 

ü  Az egyes di§kokkal val· egy®ni b§n§sm·d megvitat§sa, konfliktuskezel®si 

lehetŖs®gek felt§r§sa, javaslat az int®zm®nyen bel¿li teendŖkre 

ü C®lja, hogy a pedag·gussal kºzºs probl®mamegold· folyamatot teremtsen, melyben 

mindketten ¼j szempontokat tudnak kialak²tani az adott nevel®si helyzet 

befoly§sol§s§ra.  

ü A pedag·gus pozit²v ®nk®p®nek erŖs²t®se, ®rtekezleteken val· r®szv®tellel 

pszichol·giai ismereteinek bŖv²t®se 
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3. Sz¿lŖkkel folytatott konzult§ci· 

ü Sz¿lŖi tan§csad§s: tan§csad§s a gyerekek viselked®si, magatart§si probl®m§ival 

kapcsolatban, a probl®m§ik m®lyebb meg®rt®se, h§tter®nek felt§r§sa ®rdek®ben. 

Konzult§ci· a gyermekek tanul§si k®pess®geirŖl, annak fejleszt®si lehetŖs®geirŖl. 

ü Csal§d-iskola kºzºs felelŖss®g®nek erŖs²t®se sz¿lŖi ®rtekezleten val· r®szv®tellel 

4. Kapcsolattart§s t§rsint®zm®nyekkel 

Amennyiben a felmer¿lŖ probl®ma az iskolapszichol·gusi munkakºr hat§rait 

t¼ll®pi (pl. ter§pi§s ig®ny, organikus probl®m§k kiszŤr®se), ¼gy az 

iskolapszichol·gus feladatkºr®be tartozik, hogy a gyermeket az adott probl®ma 

kezel®s®vel foglalkoz· int®zm®nybe ir§ny²tsa: Nevel®si Tan§csad·, Gyermek-

ideggondoz· stb. 

5. Diagnosztikus munk§j§nak elsŖdleges c®lja  az iskol§n bel¿l megval·s²that· korrekci· 

 

Kapcsolatot tart m®g: 

Á a nevelŖtest¿let tagjaival 

Á hospit§l  

Á fogad··r§t tart a sz¿lŖk, tanul·k r®sz®re  

Á technikai ¿gyeinek elint®z®se sor§n a technikai dolgoz·kkal, a Gazdas§gi Hivatal ®s a 

Titk§rs§g munkat§rsaival 

Á az igazgat·helyettessel 

Á az iskola kºnyvt§ros§val       

Á gyermekj·l®ti szolg§lattal 

Á Oszt§lyfŖnºki mk. vezetŖj®vel 

 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri le²r§s 

tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a benne 

foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest, 2016.06.15. 

 

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

 

FejlesztŖ pedag·gus 

munkakºri le²r§sa 

 
 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

Egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

fŖigazgat·i meghatalmaz§sb·l 

iskolaigazgat·, iskolaigazgat·-helyettes 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

Oktat§si azonos²t· sz§ma:  

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges iskolai v®gzetts®ge:  

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pzetts®ge:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: FejlesztŖ-pedag·gus 

FEOR sz§ma: 2421 

Munkakºre: fejlesztŖpedag·gus 

Munkakºr betºlt®s®nek kezdete: 2016.06.10. 

Munkav®gz®s helye:  

Heti munkaideje:  

Kºtºtt munkaidŖ:  

 

A munkakºr c®lja: 

o A kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rtak alapj§n, az int®zm®ny oktat§si-nevel®si feladatainak 

ell§t§sa elm®letileg megalapozott ismeretek, k®szs®gek ®s k®pess®gek birtok§ban.  

 

Helyettes²t®s rendje: 

o a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

o fejlesztŖpedag·gus munkakºr 

o a munkakºrt az al§bbi munkakºrºk helyettes²thetik: 

o fejlesztŖpedag·gus munkakºr 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

o 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl, 

o 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl, 

o 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l, 

o 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl, 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. 
tºrv®ny v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si int®zm®nyekben, 

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l, 
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o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny 
v®grehajt§s§r·l, 

o a Szakk®pz®si Centrum Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata (SZMSZ), 

o az iskola Pedag·giai programja, 

o szakkºz®piskolai munkaterv, tan®v helyi rendje, 

o az ®ves munkaidŖ elrendel®s, az aktu§lis tan®vre vonatkoz· ·rarend ®s terembeoszt§s, 
¿gyeleti rend. 

o a tanulm§nyok alatti (kºztes) vizsg§k helyi rendj®t szab§lyoz· dokumentum. 

 

A munkav®gz®s helye: 

feladatell§t§si hely:  

Budapesti Gazdas§gi SZC  Ter®zv§rosi Kereskedelmi ®s Kºzgazdas§gi Szakgimn§ziuma ®s 

Szakkºz®piskol§ja 1064 Budapest, Szondi u. 41. 

Budapesti Gazdas§gi SZC Belv§rosi Gazdas§gi Szakgimn§ziuma 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

Budapesti Gazdas§gi SZC Sz§sz Ferenc Kereskedelmi Szakgimn§ziuma ®s Szakkºz®piskol§ja 

1087 Budapest, Szºr®ny u. 2-4. 

Budapesti Gazdas§gi SZC Varga Istv§n Kereskedelmi, Kºzgazdas§gi Szakgimn§ziuma ®s 

Szakkºz®piskol§ja 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 7. 

 

A fejlesztŖ-pedag·gus a munkakºri le²r§s§ban foglaltakat szem®lyesen, illetve az 

utas²t§sra jogosult munkakºrºket betºltŖk ir§nymutat§sa alapj§n l§tja el. 

 

A munkakºr tartalma 

 

Feladatkºr, §ltal§nos feladatok 

 

A fejlesztŖ-pedag·gus tev®kenys®ggel kapcsolatos §ltal§nos szakmai elv§r§sok ®s 

feladatok 

 

Á Munk§b·l val· t§volmarad§s§t, valamint munkarendi v§ltoztat§si ig®ny®t kºteles az 
¿gyeletes igazgat·helyettesnek idej®ben jelenteni. 

Á  Foglalkoz§si terveket k®sz²t 

Á Kºnyvt§rl§togat§st v®gez, sz§mba veszi a szakm§j§hoz sz¿ks®ges irodalmat, ®s a 

fejlesztŖ pedag·giai foglalkoz§sok fejleszt®s®hez alkalmank®nt irodalomjegyz®ket 

ny¼jthat be a kºnyvt§rosnak. 

Á A tanul·k tud§sszintj®t felm®ri ®s az eredm®nytŖl f¿ggŖen gondoskodik a gyenge 
k®pess®gŤ tanul·k felz§rk·ztat§s§r·l. 

Á Felm®ri l§togat§sai sor§n az oszt§lyok k®pess®geit 

Á Seg²t a tan§roknak a di§kok motiv§l§s§ban 

Á Felel a r§b²zott eszkºzºk®rt, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

Á Szakmai k®pes²t®s®t §lland·an szinten tartja 

Á A saj§t ter¿let®n kºzremŤkºdik a lelt§roz§sn§l 

Á Ell§tja a sz¿ks®ges adminisztr§ci·s munk§t 

Á R®szt vesz a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, valamint a saj§t ter¿let®n a k¿lsŖ szervek §ltal 
meghirdetett ®rtekezleteken, tov§bbk®pz®seken 

Á K¿lsŖ rendezv®nyeinken lehetŖs®g szerint r®szt vesz. 

Á Sz¿ks®g eset®n felveszi a kapcsolatot a sz¿lŖkkel 

Á Tan§rkoll®g§in§l hospit§l 

Á A szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m stb.) az igazgat·nak azonnal jelzi. 
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FejlesztŖ pedag·gusi szakmai feladatok: 

 

Á A munka alapelve az oszt§lytan²t·k munk§j§nak seg²t®se a gyerekek k®pess®geihez, 
sz¿ks®gleteihez val· alkalmazkod§sban, olyan tev®kenys®gekkel, amelyek a 

hagyom§nyos szervezeti keretek kºzºtt nehezen megval·s²that·k. A fejlesztŖ 

pedag·gus t§rsa az oszt§lyban tan²t· pedag·gusnak. Munkamegoszt§suk ezen alapul. 

Egy¿ttmŤkºd®s¿k keretei: A fejlesztŖ pedag·gus a tan·r§val p§rhuzamosan egy®ni 

vagy kiscsoportos foglalkoz§sokat tart. A k®t pedag·gus bontott tanul·csoporttal 

dolgozik. Egy¿tt vezetik a foglalkoz§sokat. A fejlesztŖ pedag·gus vezeti a foglalkoz§st, 

lehetŖs®get teremtve koll®g§j§nak az egy®ni vagy kiscsoportos foglalkoz§sra, 

korrepet§l§sra.  

Á  Koll®g§i ®s a sz¿lŖk sz§m§ra konzult§ci·s lehetŖs®get biztos²t.  

Á Rugalmasan alkalmazkodik az iskola szerte§gaz· feladataihoz 

Á Seg²t ¼j, korszerŤ elemek bevezet®s®ben 

Á Foglalkozik a gyerekekkel teljes²tm®nyzavar eset®n. 

Á A diagnosztikus ®s ter§pi§s kompetenciakºr®t meghalad· eseteket speci§lis 

szakemberhez kºteles ir§ny²tani. 

Á Tev®kenys®g®t m§s szakemberekkel ºsszehangoltan v®gzi. 

 

A munkakºr kapcsolatai 

 

BelsŖ kapcsolatok 

o Az iskola vezetŖs®ge ®s egy®b munkat§rsai 

o Tantest¿let tagjai 

o Oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g tagjai (megb²z§s eset®n) 

o technikai ¿gyeinek int®z®se eset®n technikai dolgoz·k, titk§rs§g, gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

 

K¿lsŖ kapcsolatok 

o A szakk®pz®si centrum munkat§rsai 

o Szak®rtŖk, Szaktan§csad·k, tanfel¿gyelŖk. 

o Sz¿lŖk 

o P§ly§zatokban val· r®szv®tel eset®n a p§ly§zati partnerek. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri le²r§s 

tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a benne 

foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

Kelt: Budapest, 2016.06.15. 

 

 

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 
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P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 
 

Iskolatitk§r munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

A munkakºr felett a munk§ltat·i 

jogkºr gyakorl·ja: 

iskolaigazgat· 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: igazgat·helyettesek 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: iskolatitk§r 

FEOR sz§m: 4191 

MunkaidŖ: 40 ·ra 

Munkav®gz®s helye:  

Hat§skºr: Az SZMSZ, adatv®delmi szab§lyzat, iratkezel®si szab§lyzatban 

felt¿ntetett hat§skºrºk illetik meg. 

Munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges 

- ®retts®gi,  

- szakir§ny¼ k®pzetts®g 

 

A munkakºr c®lja:  

o Az int®zm®nyi ¿gyvitel szervez®se ®s adminisztrat²v v®grehajt§sa 

o Az int®zm®ny pedag·gusaival ®s egy®b alkalmazottaival kapcsolatos adminisztr§ci· ell§t§sa 

o A tanul·k adminisztrat²v ¿gyeinek int®z®se 

o AlapvetŖ t§j®koztat§si ®s protokoll - szervez®si feladatok ell§t§sa 

 

Helyettes²t®s rendje: 

o a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

¶ tan¿gyi adminisztr§tor 

o a munkakºrt az al§bbi munkakºrºk helyettes²thetik: 

¶ tan¿gyi adminisztr§tor 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

o 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl, 

o 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl, 

o 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l, 

o 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl, 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si int®zm®nyekben, 

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l, 

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 
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o a Szakk®pz®si Centrum Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata (SZMSZ), 

o Munkaterv, tan®v helyi rendje. 

A munkav®gz®s helye: 

 feladatell§t§si hely:ééééééééééééééééééééé.. 

 

Az iskolatitk§r a munkakºri le²r§sban foglaltakat szem®lyesen, a felettes vezetŖk ir§ny²t§s§val 

l§tja el. 

 

Ćltal§nos szakmai feladatok: 

o Ell§tja az adminisztrat²v tev®kenys®ghez szorosan kapcsol·d· levelez®si, szºvegszerkeszt®si 

feladatokat 

o Tev®kenys®g®t j· kommunik§ci·s k®szs®gekkel, alapvetŖ pedag·giai, szervez®si, protokoll 

®s gazd§lkod§si ismereteket felhaszn§lva v®gzi 

o Feladat§t tanul·kºzpont¼ szeml®lettel v®gzi. 

 

Egy¿ttmŤkºd®s a sz¿lŖkkel 

o Munk§ja sor§n ï ha annak jellege indokolja ï egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖkkel. 

 

Az egyes jogok biztos²t§sa 

o Feladatell§t§sa kºr®ben kºzremŤkºdik a tanul·k kºznevel®si tºrv®nyben foglalt jogainak 

biztos²t§s§ban. 

o Feladatell§t§sa kºr®ben kºzremŤkºdik a sz¿lŖk jogainak biztos²t§s§ban. 

 

MinŖs®gir§ny²t§ssal kapcsolatos feladatok 

o Figyelemmel k²s®ri az int®zm®ny minŖs®gir§ny²t§si programj§t, k¿lºnºsen a megfogalmazott 

minŖs®gpolitik§t ®s minŖs®gc®lokat. 

o Eleget tesz a dolgoz·i teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszernek.  

 

R®szletes szakmai feladatok 

 

SzºvegszerkesztŖi ®s levelez®si feladatok 

o Feladatell§t§sa sor§n megfelelŖen alkalmazza a magyar nyelvtan ®s helyes²r§s szab§lyait. 

o A sz§m²t·g®p-kezel®si feladatokat megfelelŖ m·don ®s sebess®ggel l§tja el.  

o Tev®kenys®ge sor§n alkalmazza a sz§m²t§stechnikai, a szºvegszerkesztŖi ®s t§bl§zatkezelŖi 

alapismereteket. 

o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elŖ²r§sait. 

 

¦gyviteli tev®kenys®gek 

o V®gzi az iktat§st, figyelemmel k²s®ri az ¿gyiratok kezel®si rendj®t ®s a hat§ridŖ betart§s§t. 

o V®gzi a hivatalos levelez®s lebonyol²t§s§t, figyelemmel k²s®ri az elektronikus leveleket. 

o Kezeli az ¿gyiratokat, betartva az ¿gyiratokkal kapcsolatos §ltal§nos elj§r§si szab§lyokat. 

o Ell§tja a post§z§si feladatokat. 

o Kezeli a szakmai foly·iratokat, kºzlºnyºket, egy®b szakmai kiadv§nyokat. 

o Kezeli az int®zm®ny munkav§llal·inak r§b²zott szem®lyi anyag§t. 

o T§rolja, illetve kezeli az int®zm®nyi dokument§ci·kat. 

o Int®zi a tanul·k adminisztr§ci·s jellegŤ ¿gyeit. 

 

Titk§ri feladatok 

o Ell§tja az adminisztr§ci·s, szervez®si munk§kat. 
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o Feladatell§t§sa sor§n alkalmazza: 

¶ a kommunik§ci·s alapismereteket, 

¶ az irodatechnikai alapismereteket, 

¶ a protokoll szab§lyait. 

o Ell§tja a telefon¿gyelettel kapcsolatos feladatokat. 

o KºzremŤkºdik az anyag ®s eszkºzbeszerz®sek lebonyol²t§s§ban. 

 

Igazgat§si, gazd§lkod§si ®s jogi ismeretek alkalmaz§s§val kapcsolatos feladatok 

o Tev®kenys®ge sor§n alkalmazza a kºzigazgat§si ismereteket. 

o Naprak®szen ismeri az oktat§ssal kapcsolatos fontosabb jogszab§lyokat. 

o Feladatell§t§sa sor§n alkalmazza a kºzoktat§si int®zm®nyekben foglalkoztatott 

kºzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfok¼ munkajogi ismereteket. 

o Az int®zm®ny gazdas§gi kapcsolatait megismeri, mŤkºdteti. 

o Alkalmazza az int®zm®ny gazd§lkod§s§ra vonatkoz· legfontosabb szab§lyokat. 

o Az iskol§val ®s funkci·ival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi ®s alkalmazza. 

o Kezeli az oktat§s dokument§ci·it ®s eszkºzeit. 

 

Informatikai feladatai  

o Megismeri a helyi informatikai szab§lyzatot.  

o Tev®kenys®ge sor§n a helyi informatikai szab§lyzat szerint j§r el. 

o KºzremŤkºdik a KIR-rel ®s egy®b informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolg§ltat§sok 

teljes²t®s®ben. 

 

Igazolv§nyokkal, bizony²tv§nyokkal, biztos²t§sokkal kapcsolatos feladatok 

o Ell§tja a di§kigazolv§nyokkal kapcsolatos nyilv§ntart§si, ig®nyl®si, kiad§si feladatokat. 

o Gondoskodik az igazolv§nyok Ŗrz®s®rŖl. 

o Az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sra ell§t egyes bizony²tv§nykezel®ssel kapcsolatos feladatot. 

o KºzremŤkºdik a tanul·biztos²t§ssal kapcsolatos ig®nyek begyŤjt®s®ben. 

 

Tankºnyvekkel kapcsolatos feladatai 

o Az int®zm®nyvezetŖ utas²t§s§ra ell§tja a tankºnyvmegrendel®ssel, a tankºnyv kioszt§ssal, ®s 

a kedvezm®nyes tankºnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat. 

o Kezeli a tankºnyvt§mogat§s ir§nti k®relmeket. 

 

Adminisztr§ci·s feladatok 

o KºzremŤkºdik a tan¿gyi nyilv§ntart§sok vezet®s®ben. 

o Gondoskodik arr·l, hogy a sz¿ks®ges nyilv§ntart§sok, dokumentumok megfelelŖ 

mennyis®gben rendelkez®sre §lljanak. 

o Ezeken fel¿l ell§tja mindazokat a munkakºr®hez kapcsol·d· feladatokat, amelyeket a 

Centrum fŖigazgat·ja, fŖigazgat·-helyettesei ®s az iskola igazgat·ja elrendel.  

 

 

A munkakºrhºz tartoz· felelŖss®g 
 

o FelelŖs az §tvett eszkºzºk®rt. 

o FelelŖs az §tvett b®lyegzŖk®rt ®s azok haszn§lat§®rt 

o FelelŖs az §tvett b®lyegek®rt 

o FelelŖs a titk§rs§gon Ŗrzºtt bizony²tv§nyok®rt ®s tºrzslapok®rt 
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A munkakºr kapcsolatai 

 

BelsŖ kapcsolatok 

o az iskola tan§rai 

o az iskola technikai dolgoz·i 

o iskolaorvos ®s az iskolai v®dŖnŖ 

K¿lsŖ kapcsolatok 

o BGSZC 

o NSZFH 

o KIR, egy®b rendszerek, E-napl· 

 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 3. pld. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

Gazdas§gi ¿gyint®zŖ munkakºri le²r§sa 

 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

Egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

fŖigazgat·i meghatalmaz§sb·l: 

iskolaigazgat· 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

FEOR sz§m:  

MunkaidŖ: 40 ·ra 

Munkav®gz®s helye:  

 

Munkakºri feladatait a p®nz¿gyi referens kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett, az iskola igazgat·j§val 

egy¿ttmŤkºdve v®gzi. 

 

Helyettes²t®s rendje: 

o a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

                 iskolatitk§r, tan¿gyi adminisztr§tor 

o a munkakºrt az al§bbi munkakºrºk helyettes²thetik: 

                  iskolatitk§r, tan¿gyi adminisztr§tor 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

o 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl, 

o 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl, 

o 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l, 

o 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl, 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si int®zm®nyekben, 

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l, 

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l, 

o a Szakk®pz®si Centrum Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata (SZMSZ) 

 

Feladatok: 

o Nyilv§ntartja az int®zm®nyt ®rintŖ b®rleti szerzŖd®seket, a szerzŖd®sben meghat§rozott 

gyakoris§ggal ki§ll²tja a sz§ml§t a b®rleti d²jr·l ®s a kapcsol·d· rezsikºlts®gekrŖl. 
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o AlapvetŖ feladata az int®zm®nyben dolgoz· pedag·gus ®s technikai alkalmazott 

munkav§llal·k ®s a Centrum munka¿gyi elŖad·ja kºzºtti kapcsolattart§s, a felmer¿lt 

k®rd®sek tov§bb²t§sa, kºzvet²t®se. 

o Figyelemmel k²s®ri a lelt§rkºrzetek kºzºtti eszkºzmozg§sokat, ®s errŖl ®rtes²ti a Centrumot-t. 

o ElŖk®sz²ti a lelt§roz§st, r®szt vesz a v®grehajt§sban ®s a ki®rt®kel®sben. 

o ElŖk®sz²ti a selejtez®st, r®szt vesz annak lebonyol²t§s§ban. 

o R®szt vesz a lelt§roz§sban, selejtez®sben. 

o Fel¿lvizsg§lja az int®zm®ny be®rkezŖ sz§ml§it azok helyes alakis§ga ®s jogoss§ga 

szempontj§b·l, probl®ma eset®n felveszi a kapcsolatot a szolg§ltat·val.  

o Gondoskodik a sz§ml§k szakmai igazol§s§r·l ®s azok a Centrum r®sz®re tºrt®nŖ 

mihamarabbi eljuttat§s§r·l.  

o FelelŖs az §ltala kezelt p®nzeszkºzºk mindig ellenŖrz®sre megfelelŖ, naprak®sz §llapot§®rt . 

o A p®nzkezelŖi nyilatkozat alapj§n korl§tlan anyagi felelŖss®g terheli a p®nzkezelŖ-helyen 

l®vŖ p®nzk®szlet ®s egy®b ®rt®kcikkek kezel®s®®rt ®s biztons§gos Ŗrz®s®®rt. 

o Ćtveszi ®s kezeli a kºlts®gvet®si szerv k®szp®nz ell§tm§ny§t. 

o P®nzt§ri funkci·t l§t el. 

o Az ell§tm§nyb·l az int®zm®ny dologi keretei terh®re teljes²t kiad§st. 

o Beszedi a saj§t bev®telt k®pezŖ befizet®seket. 

o P®nzt§ri ·r§t biztos²t az iskolaigazgat·val egyeztetett idŖpontokban. 

o Egy¿ttmŤkºdik k¿lºn megb²z§ssal a FŖv§rosi ¥nkorm§nyzat ®tkeztet®ssel kapcsolatos 

feladatainak ell§t§s§ban (®tkez®si t®r²t®s beszed®se, megrendel®s, ®tkez®si napok, ®tkez®si 

hozz§j§rul§s ®s az ®tkezŖk nyilv§ntart§sa).  

o A kedvezm®nyes ®tkeztet®shez sz¿ks®ges iratokat az oszt§lyfŖnºkºktŖl §tveszi, ellenŖrzi a 

csatolt igazol§sokat a jogosults§g meg§llap²t§sa szempontj§b·l. 

o ¥sszegyŤjti a dolgoz·kt·l a kºzleked®si kºlts®gt®r²t®shez sz¿ks®ges b®rletszelv®nyeket 

illetve sz§ml§kat ®s minden h·napban leadja a Centrumnak. 

o Az iskolaigazgat· munk§ltat·i dºnt®s®t kºzlŖ ¿gyiratokat eljuttatja a Centrum r®sz®re, ®s 

int®zi az elk®sz¿lt munka¿gyi okiratok al§²rat§s§t, illetve a dolgoz· ®s munk§ltat· 

p®ld§ny§nak §tad§s§t (az iskolaigazgat·val egyeztetett m·don). 

o Ćtveszi a hi§nyz§sjelent®seket, azok alapj§ul szolg§l· dokumentumokat, valamit a v§ltoz· 

b®rek okiratait, ®s minden h·nap 5-ig §tadja a Centrum r®sz®re. 

o Vezeti az iskolaigazgat· munk§ltat·i jogkºr®nek gyakorl§s§hoz sz¿ks®ges nyilv§ntart§sokat 

(szabads§gok enged®lyez®se, kiad§sa, jelenl®ti ²vek elk®sz²t®se, munkakºri le²r§sok, 

kik¿ldet®si rendelv®nyek, felelŖss®ggel felruh§zott megb²zat§sok kiad§sa, tov§bbk®pz®ssel 

kapcsolatos nyilv§ntart§sok, fegyelmi hat§lya alatt l®vŖ dolgoz·kkal kapcsolatos munka¿gyi 

feladatok). 

o Munkav§llal· kinevez®s®n®l felveszi a sz¿ks®ges adatokat, ºsszeszedi a sz¿ks®ges iratokat, 

ezeket tov§bb²tja a Centrum fel®. 

o Meg²rja a megb²z§si ®s v§llalkoz·i szerzŖd®seket. 

o A p§ly§zathoz kapcsol·d· eredeti sz§ml§kat, a p§ly§zatban, vagy a szerzŖd®sben 

meghat§rozott z§rad®kkal l§tja el. 

o Gondoskodik a Centrum §ltal §tadott jelent®sek, nyilv§ntart§sok, adatszolg§ltat§sok, stb. 

iskolaigazgat·hoz val· eljuttat§s§r·l. 

o Ell§tja az adott int®zm®ny gazdas§gi ®s munka¿gyi iratkezel®si feladatait. 

o ¥sszekºtŖi feladatokat l§t el az iskola ®s a Centrum kºzºtt. 

o Az iskola dolgoz·i r®sz®re a Centrum b®r¿gyint®zŖj®vel elk®sz²tteti a munk§ltat·i, illetve a 

keresetigazol§sokat ®s §tadja az igazgat·nak al§²r§sra. 
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o Dolgoz·k utaz§si kedvezm®nyre jogos²t· igazol§sokat ki§ll²tja, nyilv§ntartja, al§²r§s 

ellen®ben kiadja.  

o Havonk®nt kimutat§st k®sz²t a t§voll®t adatokr·l, ºsszegyŤjti a t§pp®nzes dokumentumokat, 

szabads§genged®lyeket, fizet®s n®lk¿li szabads§g enged®lyeket, majd ezeket megk¿ldi a 

b®rsz§mfejtŖ r®sz®re 

o Folyamatosan vezeti a dolgoz·k szabads§g nyilv§ntart§s§t,  

o A tagint®zm®ny-vezetŖ §ltal k®sz²tett t¼l·ra, t§voll®ti d²j, tanul·k²s®ret, stb. elsz§mol§st 

tov§bb²tja a megfelelŖ kimutat§son kereszt¿l a b®rsz§mfejtŖ r®sz®re 

o Gondoskodik a dolgoz·k jelenl®ti ²v®nek havonk®nti z§r§s§r·l 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 3. pld. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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 Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

Rendszergazda munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

A munkakºr felett a munk§ltat·i 

jogkºr gyakorl·ja: 

iskolaigazgat· 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: igazgat·helyettesek 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: rendszergazda 

FEOR sz§m:  

MunkaidŖ: 40 ·ra 

Munkav®gz®s helye:  

 

A munkakºr c®lja:  

Feladata az int®zm®nyben haszn§lt sz§m²t§stechnikai ®s audiovizu§lis eszkºzºk 

mŤkºdŖk®pess®g®nek biztos²t§sa, az §lland· oktat§si §llapot fenntart§sa. Munk§j§t az iskola 

oktat§si-nevel®si feladatainak al§rendelve, a sz§m²t§stechnika munkakºzºss®g tan§raival 

egy¿ttmŤkºdve ®s ig®nyeiket figyelembe v®ve v®gzi. 

Munk§j§t az ®rv®nyben l®vŖ jogszab§lyok betart§s§val a k¿lºnbºzŖ rendeletek, szab§lyzatok 

®s belsŖ utas²t§sok betart§s§val kºteles ell§tni. 

 

Helyettes²t®s rendje: 

o a munkakºr az al§bbi munkakºrºket helyettes²theti: 

¶ ééééééé 

 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb elŖ²r§sok:  

o 1993. ®vi LXXIX. tºrv®ny a kºzoktat§sr·l, 

o 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, 

o 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet, 

o Alap²t· okirat, SZMSZ, MinŖs®gir§ny²t§si program, H§zirend, 

o Pedag·giai program. 

o Munkaterv, tan®v helyi rendje. 

 

A munkav®gz®s helye: 

  feladatell§t§si hely:éééééééééééééééééééééééé.. 

 

Munkakºri feladatai: 

o Az iskola informatikai rendszer haszn§lati szab§lyzat§nak elŖk®sz²t®se, kidolgoz§sa (ISZ), 

sz¿ks®ges m®rt®kben figyelemmel k²s®ri a hardver- ®s szoftverpiac fejlŖd®s®t, javaslatot tesz 

anyagi lehetŖs®gek ismeret®ben, ¼j sz§m²t§s-technikai beszerz®sekre, fejleszt®sekre. 
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o Az iskola oktat§si c®ljai, a tantervek ®s jogszab§lyok alapj§n, az anyagi lehetŖs®gek 

felm®r®s®vel, a sz§m²t§stechnika munkakºzºss®ggel folytatott egyeztet®s sor§n kialak²tja ®s 

elŖterjeszti a fejleszt®si koncepci·kat. 

o KºzremŤkºdik az iskola informatikai eszkºzeinek fejleszt®si koncepci·j§nak 

kidolgoz§s§ban, egyidejŤleg figyeli az erre vonatkoz· p§ly§zati ki²r§sokat. 

o A pedag·giai munka seg²t®se, a tant§rgyi oktat§shoz sz¿ks®ges informatikai, 

sz§m²t§stechnikai eszkºzºk, berendez®sek zºkkenŖmentes felhaszn§l§s§nak biztos²t§sa, 

koordin§l§sa. 

o Elv®gzi az ¼j g®pek ®s egy®b hardver eszkºzºk be§ll²t§sait, majd rendszeres ellenŖrz®seket 

v®gez az elŖfordul· hib§k felder²t®se ®rdek®ben. 

o Kapcsolatot tart az Internet szolg§ltat·val, kiemelten a sz§m²t§stechnikai rendszer 

¿zemeltetŖj®vel. 

o Az oktat§shoz sz¿ks®ges informatikai h§l·zatok defini§l§sa, jogosults§gok kiad§sa. 

o Az iskolai sz§m²t§stechnikai g®ppark mŤkºd®s®nek fel¿gyelete. 

o Az oktat§shoz haszn§lt szoftverek jogtiszta §llapot§nak megŖrz®s®nek ®s archiv§l§s§nak 

fel¿gyelete. 

o Fel¿gyeli az iskola ®s a k¿lsŖ kapcsolatai kºzºtt foly· elektronikus inform§ci·§raml§s 

mŤszaki felt®teleit. 

o Gondoskodik az eszkºzºk nyilv§ntart§si sz§m§r·l, gy§rt§si t²pus§r·l, gy§rt§si, beszerz®si 

®v®nek, garanci§lis idej®nek pontos vezet®s®rŖl, lelt§ri sz§mmal val· megjelºl®s®rŖl. 

o Az §ltala haszn§lt eszkºzºk mŤkºd®s®®rt ®s lelt§r szerinti megl®t®®rt anyagi felelŖss®ggel 

tartozik. 

o A karbantart§si ®s jav²t§si feladatok sorrendj®t j·v§hagyatja, az anyagbeszerz®st 

enged®lyezteti. 

o FelelŖs az azonnali, illetve a lehetŖleg rºvidebb idŖn bel¿li hibaelh§r²t§s®rt, a munkakºr®n 

bel¿l haszn§lt, kezelt, karbantartott g®pek ¿zemzavarmentes mŤkºdtet®s®®rt. 

o K¿lºnºs figyelmet ford²t a sz§m²t·g®pek v²rusmentess®g®nek fenntart§s§ra ®s a rendszeres 

ellenŖrz®sre. V²rusfertŖz®s eset®n mindent megtesz a fertŖz®s terjed®s®nek 

megakad§lyoz§s§ra, a fertŖz®s megsz¿ntet®s®re, illetve a szoftverekben okozott k§rok 

helyre§ll²t§s§ra. Az iskola anyagi lehetŖs®geihez m®rten szorgalmazza v²rusv®delmi rendszer 

ki®p²t®s®t. 

o Seg²ti az eszkºzºk rendeltet®sszerŤ haszn§lat§t a szaktantermekben, oszt§lyokban. Legal§bb 

2 nappal elŖbb bejelentett ig®ny szerint seg²ts®get ny¼jt a nevelŖknek az ºsszetettebb 

eszkºzºk kezel®s®ben. 

o  Az iskolavezet®snek napt§ri ®v november 1-ig pontos helyzetk®pet ad az eszkºz§llom§nyr·l. 

Javaslatot tesz a selejtez®sre. ElŖterjeszt®st k®sz²t a kºvetkezŖ ®vi beszerz®sekhez 

o R®szt vesz az iskola lelt§roz§si munk§j§ban (berendez®s, felszerel®s), majd a lelt§rfelv®telt 

kºvetŖ egyeztet®si munk§ba 

o Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum informatikai referens®vel 

o Elv®gez minden olyan feladatot, amely az iskola ®rdekeit k®pviseli, melyekkel felettesei 

esetenk®nt megb²zz§k. 

Egy®b: 

o Kapcsolattart§s a titk§rs§g ®s a gazdas§gi iroda dolgoz·ival. 

o Egy¿ttmŤkºdik az oktat§s technikussal az audiovizu§lis eszkºzºk nyilv§ntart§si ®s 

feldolgoz· munk§latai ter®n, ill. a gondnoks§ggal az informatikai eszkºzºk ¿zemeltet®s®hez 

kapcsol·d· feladatokban. 

o R®szt vesz az ®venk®nt megtartand· tŤz- ®s balesetv®delmi oktat§son ®s az ott elhangzottakat 

kºtelezŖen betartja, a munkav®delmi elŖ²r§soknak megfelelŖen. 
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Munkakºri kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®n®l: 

o A hivatali ®s szolg§lati titok megŖrz®s®®rt fegyelmi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel tartozik. 

o Kºteless®ge a mindenkori tŤzv®delmi, munkav®delmi, kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat betartani. 

o Kºteles az int®zm®ny vagyon§t gondosan kezelni, arra vigy§zni. 

o Anyagilag felelŖs a nem kºr¿ltekintŖen v®gzett munkav®gz®se sor§n okozott k§rok®rt ®s 

hib§k®rt. 

 

A munkakºrhºz tartoz· felelŖss®g 

 

o FelelŖs az §tvett eszkºzºk®rt. 

 

A munkakºr kapcsolatai 

BelsŖ kapcsolatok 

o Az iskola tan§rai 

o Az iskola technikai dolgoz·i 

 

K¿lsŖ kapcsolatok 

o BGSZC 

o NSZFH 

o KIR, egy®b rendszerek, E-napl· 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 3. pld. iratt§r 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k.  
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

Gondnok munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

A munkakºr felett a munk§ltat·i 

jogkºr gyakorl·ja: 

iskolaigazgat· 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: gazdas§gi ¿gyint®zŖ 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: gondnok 

FEOR sz§m:  

MunkaidŖ: 40 ·ra 

Munkav®gz®s helye:  

 

A munkakºr c®lja:   
Az iskola mŤkºdtet®s®vel, a vagyon haszn§lat§val, v®delm®vel ºsszef¿ggŖ feladatok 

teljes²t®se a p®nz¿gyi ®s sz§mviteli rend betart§s§val. A sz¿ks®ges jogszab§lyok ®s az iskola 

szab§lyzatainak ismerete. 

 

Munkakºri feladatai: 

o Az ¿zemeltet®ssel, fenntart§ssal, mŤkºdtet®ssel, beruh§z§ssal, a vagyon haszn§lat§val, 

hasznos²t§s§val kapcsolatos feladatok marad®ktalan ell§t§s§val, az int®zm®ny 

rendeltet®sszerŤ mŤkºd®s®t seg²teni, a szolg§ltatott adatok val·dis§g§t ®s precizit§s§t 

biztos²tani. 

o Napi rendszeress®ggel figyeli az int®zm®nyben felmer¿lŖ karbantart§si, jav²t§si feladatokat, 

int®zkedik a balesetvesz®lyes kºr¿lm®nyek felsz§mol§s§r·l. 

o Fontoss§gi ®s s¿rgŖss®gi rendben gondoskodik a hib§k kijav²t§s§r·l. 

o A kisebb jav²t§sokat elv®gezteti a karbantart·val, a nagyobb jav²t§si, karbantart§si feladatokat 

j·v§hagy§s alapj§n k¿lsŖ kivitelezŖvel v®gezteti el, megfelelŖ ellenŖrz®s mellett. 

o Az int®zm®ny tev®kenys®g®vel kapcsolatos - ig®ny szerinti ï fogy·eszkºzºk, tiszt²t·szerek, 

munkaruh§k, nyomtatv§nyok stb. folyamatos biztos²t§sa, megrendel®se, felhaszn§l§s§nak 

ellenŖrz®se, az int®zm®nyvezetŖ ®s az igazgat· elŖzetes j·v§hagy§sa alapj§n. 

o Energia ®s ¿zemanyag ®sszerŤ, racion§lis felhaszn§l§s§nak ellenŖrz®se. 

o A villamos energia, fŤt®s, v²z, csatorna, az elŖ²rt hŖm®rs®klet megl®te, a takar®kos 

felhaszn§l§s elŖseg²t®se ®rdek®ben utas²t§sok kiad§sa. Folyamatosan nyilv§ntartja a villany, 

t§v hŖ, a v²zfogyaszt§st az ·r§k §ll§sa alapj§n. 

o Az energia felhaszn§l§s nyomom kºvet®se ®rdek®ben, a tantermek reggeli hŖm®rs®klet®t 

megm®retni, errŖl t§bl§zatot k®sz²ttetni a karbantart·val, hozz§rendelve a napi 

§tlaghŖm®rs®klet hivatalosan kºzºlt adat§t. 

o Az energiasz§ml§k fel¿lvizsg§lata, egyeztetve a megkºtºtt szerzŖd®s adataival, az 

energiajelent®s elk®sz²t®se havi, ill. ®venk®nti rendszeress®ggel. 
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o Munkav®delmi, tŤzv®delmi feladatok, elŖ²r§sok betart§sa, ill. betartat§sa. 

o R®szt vesz a munkav®delmi- ®s tŤzv®delmi szeml®ken. 

o Gondoskodik a munkav®delmi-, tŤzv®delmi felszerel®sek ®s eszkºzºk beszerz®s®rŖl, 

karbantart§s§r·l, esetleges jav²t§s§r·l. 

o R®szt vesz az int®zm®nyben bekºvetkezett balesetek kivizsg§l§s§ban. 

o Gondoskodik a rovar ï ®s r§gcs§l· irt§s elv®geztet®s®rŖl. 

o Ir§ny²tja, szervezi ®s ellenŖrzi a hat§skºr®be rendelt technikai dolgoz·k munk§j§t, 

gondoskodik azok munkaidŖ beoszt§s§r·l, esetleges helyettes²t®s®rŖl.  

o KºzremŤkºdik az ®ves karbantart§si ®s fel¼j²t§si tervek elŖk®sz²t®s®ben, javaslatot tesz a 

Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum mŤszaki ¿gyint®zŖje fel®. 

o Az int®zm®nyben felmer¿lŖ ¿zemeltet®si, karbantart§si, kisjav²t§si munk§khoz 

anyagmegrendel®s, beszerz®s valamint a kºlts®gvet®s figyelembev®tel®vel a kis ®s nagy 

®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk beszerz®se, ¿zemeltet®se, jav²ttat§sa. 

o Idegen kivitelezŖvel v®geztetett nagyobb karbantart§sok, fel¼j²t§sok, folyamatos ellenŖrz®se, 

felm®r®si napl·inak, sz§ml§inak igazol§sa. Az elv®gzett munka mennyis®gi ®s minŖs®gi 

§tv®tele. 

o A beszerzett eszkºzºket, anyagokat kartonon vezeti, nyilv§ntartja a kiad§sok idej®t, hely®t, 

§tv®telt al§²ratja. Felhaszn§l§sukat ellenŖrzi. 

o KºzremŤkºdik az iskola ¼j berendez®si, felszerel®si t§rgyainak beszerz®s®ben, leigazolja a 

sz§ml§t, gondoskodik a megfelelŖ helyis®gbe tºrt®nŖ sz§ll²t§s§r·l, a helyis®g berendez®s®rŖl. 

o A be®rkezett kis- ®s nagy ®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºket nyilv§ntartja, §tv®tel®t al§²ratja az 

§tvevŖvel. 

o Javaslatot tesz a feleslegess® v§lt, illetve haszn§lhatatlan eszkºzºk selejtez®s®re, 

®rt®kes²t®s®re. 

o Kis ®s nagy ®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk munkaruha, v®dŖruha lelt§ri nyilv§ntart§sok egyeztet®se, 

a selejtez®s ®s a lelt§r elŖk®sz²t®se lebonyol²t§sa.  

o A t§rgyi eszkºzºk helyis®gek ®s szem®lyek kºzºtti mozg§s (§tad§s ï §tv®tel) dokument§l§sa, 

tov§bb²t§sa a lelt§ri nyilv§ntart·nak. 

o A lelt§roz§sban tev®kenyen r®szt vesz. 

o A b®rbe adott helyis®gek berendez®s®rŖl, takar²t§s§r·l gondoskodik. 

o Rendk²v¿li esem®ny ®s rendk²v¿li idŖj§r§s eset®n k®szenl®tbe helyezi, hat§skºr®ben 

alkalmazza az elh§r²t§shoz sz¿ks®ges anyagokat, eszkºzºket, elv®gzi a vonatkoz· 

szab§lyoz§s ®rtelm®ben a sz§m§ra kijelºlt feladatokat. 

o Az int®zm®nyi vagyon (®p¿letek, kºzmŤ berendez®sek, berendez®si t§rgyak, eszkºzºk stb.) 

§llag§nak megŖrz®se, mŤkºdŖk®pess®g®nek figyelemmel k²s®r®se, saj§t hat§skºrben tºrt®nŖ 

k§rmegelŖz®s, k§relh§r²t§s, hibafelt§r§s, jav²t§s, karbantart§s. 

o Az igazgat·nak, a Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum mŤszaki ¿gyint®zŖj®nek jelent 

minden rendk²v¿li esem®nyt. 

o Hib§k felt§r§sa a Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum mŤszaki ¿gyint®zŖj®vel bej§r§s 

sor§n. 

o Jelzi az int®zm®nyvezetŖnek, ha meghib§sodnak az oktat§shoz sz¿ks®ges g®pek, 

berendez®sek, elhaszn§l·d§s eset®n elŖk®sz²ti selejtez®sre, illetve a lelt§roz§s idej®n 

lelt§roz§sra. 

o Az int®zm®ny ¿zemeltet®s®vel, a k¿lºnbºzŖ rendezv®nyek lebonyol²t§s§val kapcsolatos 

teendŖk szervez®se, ellenŖrz®se. 

o A karbantart· f¿zetet a gondnok ellenŖrzi, a karbantart· munkanapl·j§n kereszt¿l.  

o Munkav®gz®se sor§n k¿lºnºs tekintettel legyen a munkav®delmi, baleseti - tŤzrend®szeti 

elŖ²r§sokra. 
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o Az ilyen jellegŤ meghib§sod§sokat soron k²v¿l kºteles jav²ttatni. 

o Minden egy®b k¿lºnf®le feladat, amivel az int®zm®nyvezetŖ megb²zza. 

 

Kºteless®gei: 

o Kºteles a munk§j§t a legjobb tud§sa szerint ell§tni, munkat§rsait seg²teni, a gazd§lkod§si ®s 

az iskola tev®kenys®g®vel kapcsolatos inform§ci·kat vezetŖj®vel ®s munkat§rsaival 

megosztani.  

o Kºteless®ge a mindenkori tŤzv®delmi, munkav®delmi, kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat betartani. 

o A hivatali ®s szolg§lati titok megŖrz®s®®rt fegyelmi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel tartozik. 

o Kºteles az int®zm®ny vagyon§t gondosan kezelni, arra vigy§zni. 

o Anyagilag felelŖs a nem kºr¿ltekintŖen v®grehajtott munkav®gz®se sor§n okozott k§rok®rt ®s 

hib§k®rt. 

o A munkahely®n munkav®gz®sre alkalmas §llapotban megjelenni, a munk§b·l rendk²v¿li 

t§volmarad§st, illetve annak ok§t lehetŖleg egy nappal elŖbb, de legk®sŖbb az adott 

munkanapon 7 ·rakor kºteles jelenteni az iskola igazgat·j§nak vagy az ¿gyeletes vezetŖnek. 

o A munka ism®telt felv®tele elŖtt egy nappal ®rtes²ti kºzvetlen felettes®t. 

o A jelenl®ti ²ven ®rkez®s®t ®s t§voz§s§t naponta vezetni. 

o Munkahely®t csak az igazgat· enged®ly®vel hagyhatja el. 

 

Egy®b: 

o A dolgoz· feladatainak jobb ell§t§sa ®rdek®ben jogosult javaslatt®telre kºzvetlen felettes®nek 

vagy az iskolaigazgat·nak. 

o A dolgoz· kºteles az int®zm®nyi vagyont k§ros²t·, s®rtŖ, b§rmilyen cselekm®nyrŖl, 

mulaszt§sr·l bejelent®st tenni az iskola igazgat·j§nak. 

o Az eszkºzºk meg·v§sa ®rdek®ben azonnal jelent®st tenni a sz§nd®kos k§rokoz§sr·l 

kºzvetlen felettes®nek, az iskola igazgat·j§nak. Javaslatot tehet az esetek megelŖz®se 

®rdek®ben. Tºrv®ny szerinti szabads§g§t egyezteti ®s enged®lyezteti az iskola igazgat·j§val. 

o BalesetrŖl, s®r¿l®srŖl az iskola igazgat·j§t ®rtes²ti. 

o Az iskolai rendezv®nyekhez sz¿ks®ges berendez®sek mozgat§s§ba beseg²t. 

 

Fentieken t¼lmenŖen kºteles elv®gezni minden olyan az elŖzŖekben fel nem sorolt feladatot, 

amely k®pzetts®g®nek ®s munkakºr®nek megfelel, ®s amellyel a felettesei megb²zz§k. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 



118 

 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 3. pld. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

Port§s munkakºri le²r§sa 

 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

A munkakºr felett a munk§ltat·i 

jogkºr gyakorl·ja: 

iskolaigazgat· 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: int®zm®nyvezetŖ §ltal §truh§zott hat§skºrben az 

iskola gondnoka/vagy m§s szem®ly, pl. gazdas§gi 

¿gyint®zŖ l§tja el. 

 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: port§s 

FEOR sz§m:  

MunkaidŖ: 40 ·ra 

Munkav®gz®s helye:  

 

 

A munkakºr c®lja:  

Az iskola ®p¿let®nek, vagyon§nak Ŗrz®se 

 

 

Munkakºri feladatai: 

o A portai szolg§lat a tan·r§k v®delme, valamint vagyonv®delem szempontj§b·l, kapuk, ajt·k 
nyit§sa, z§r§sa, 

o az iskol§ba ®rkezŖ vend®gek, sz¿lŖk ¼tba igaz²t§sa, illetve elk²s®r®se sz¿ks®g szerint, 

o ellenŖrzi a tanul·k kil®p®si enged®ly®t, 

o A port§sf¿lk®ben alapvetŖen csak a port§s tart·zkodhat. 

o A port§s csak akkor hagyhatja el a sz§m§ra kijelºlt ter¿letet, ha helyettes²tŖrŖl gondoskodik. 

Helyettes²tŖ lehet: karbantart·, gondnok. 

o Amikor nincs az ®p¿letben (vagy ®ppen nem ®rhetŖ el) helyettes²tŖ, a fŖkapu bez§r§sa ut§n 
hagyhatja el a tart·zkod§si hely®t. 

o Az int®zm®ny bej§rata semmilyen kºr¿lm®nyek kºzºtt sem maradhat nyitott §llapotban 

Ŗrizetlen¿l. 

o Az ®rdeklŖdŖ l§togat·k, ill. a nem elŖre egyeztetett idŖpontban ®rkezŖ l§togat·k akkor 
engedhetŖk be, ha a port§s a megl§togatni k²v§nt vezetŖt vagy a Titk§rs§got elŖzŖleg 

telefonon ®rtes²tette. Oktat§si ¿gyben ®rkezŖk eset®n az iskolatitk§rt, gondnok§gi ¿gyekben a 

gondnokot kell elŖzŖleg telefonon ®rtes²teni. Ha valamilyen okb·l ez sem siker¿l, t¿relmet 

kell k®rni a l§togat·t·l ®s csak kapcsolatfelv®tel ut§n lehet beengedni idegent. Ez a 
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szab§lyoz§s a d®lut§ni ·r§kra is ®rv®nyes. V§rakoz§s idej®re a port§sf¿lk®vel szembeni 

sz®keken foglalhat helyet a v§rakoz·. 

o H®tv®geken az iskol§ba csak az iskola igazgat·j§nak enged®ly®vel lehet bejºnni. Saj§t 
dolgoz·knak, tanul·knak, idegen munkav®gzŖknek is. 

o Tanul· csak oszt§lyfŖnºk, oszt§lyfŖnºk-helyettes ®s igazgat·-helyettes §ltal al§²rt t§voz§si 

enged®llyel t§vozhat (amit a port§n le kell adni) tan²t§si idŖ alatt. 

o Idegen tanul·k l§togat§si c®lb·l nem jºhetnek be az ®p¿letbe,  

o Minden szokatlan esem®nyt idŖpont megjelºl®ssel be kell jegyezni a port§snapl·ba. 

Ugyancsak a napl·ban kell rºgz²teni a teremb®rlŖk bejºvetel®nek ®s t§voz§s§nak idŖpontj§t, 

valamint a k¿lºnf®le szerel®si, jav²t§si munk§ra ®rkezŖket ®s a postai k¿ldem®nyek 

§tv®tel®nek t®ny®t, idej®t. 

o R§di·haszn§lat halkan megengedett. 

o A port§sf¿lk®ben ®s az iskola eg®sz ter¿let®n a doh§nyz§s tilos! 

o Az iskol§b·l semmilyen eszkºzt, b¼tort, stb. nem lehet enged®ly n®lk¿l kivinni. 

o Az enged®lyt (vagy annak m§solat§t) a port§n le kell adni az eszkºzt kivivŖnek. 

o A port§s dolgoz·k abban az esetben, ha olyan probl®m§val szembes¿lnek, amit nem tudnak 

megoldani a gondnokt·l (ak§r munkaidŖn t¼l is), komolyabb esetben az ®p¿letben tart·zkod· 

igazgat·kt·l, igazgat·helyettesektŖl k®rhetnek seg²ts®get, ®s az esem®nyt a port§snapl·ba be 

kell jegyezni¿k. 

o Ha az esem®nynek m§s szereplŖje is volt (a port§son k²v¿l) az illetŖvel al§ kell ²ratni a 
bejegyz®st. 

o Kulcskiad§s ï visszav®tel rºgz²t®se kulcsnapl·ban tºrt®nik. 

o K¿lºnf®le k¿ldem®nyek §tv®tele ï §tad§sa rºgz²t®se a port§snapl·ban tºrt®nik. 

o Biztons§gi rendszer bekapcsol§sa, amikor az utols· szem®ly is elhagyja az ®p¿letet. 

o Biztons§gi rendszer kikapcsol§sa reggel az elsŖ szem®ly be®rkez®sekor. EttŖl elt®rŖ ki-be 

kapcsol§st a port§snapl·ba be kell jegyezni, hogy ºsszevethetŖ legyen a biztons§gi rendszer 

belsŖ adataival. A biztons§gi rendszerben ®szlelt b§rmely rendelleness®get be²rja a napl·ba, 

®s jelenti az iskola gondnok§nak. 

o Figyelemmel k²s®ri az ®jszakai mozg§st, az ®p¿let mŤszaki berendez®s®nek biztons§gos 
¿zemeltet®s®t. 

o Kºteles betartani a vagyonv®delmi berendez®s mindenkori alkalmaz§s§t, e berendez®s 

¿zemel®s®vel kapcsolatos tudnival·kat bel®p®skor tudom§s§ra hozzuk. 

o Gondoskodik a folyos·i ®s tantermi vil§g²t§s takar®kos haszn§lat§r·l. Figyel a vil§g²t§s 
fºlºsleges haszn§lat§nak megelŖz®s®re. Tan²t§s ut§n kºtelezŖen v®gigj§rja a tantermeket ®s 

az egy®b kiszolg§l· helys®geket, ®s lekapcsolja a vil§g²t§st, ellenŖrzi, hogy a csapok el 

vannak-e z§rva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. V®gezet¿l az ajt·kat kulcsra 

z§rja.  

o Ćramsz¿net ®szlel®sekor annak kezdet®nek ®s megszŤn®s®nek idŖpontj§t napl·zza. 

o Sportrendezv®nyek alkalm§val biztos²tja az ®p¿let h§ts· bej§rat§nak haszn§lat§t ®s az ide 
vonatkoz· utas²t§sok betart§s§t. 

o Kºteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a h²vott mell®k§llom§sokat, valamint pontosan 

rºgz²teni az ¿zeneteket ®s §tadni az illet®keseknek. 

o Az ®p¿letben elhagyott, leadott tal§lt t§rgyakat biztons§gosan elz§rva kºteles megŖrizni, ®s 
azt a tulajdonos§nak visszaadni. 

o A tŤzv®delmi szab§lyzatban foglaltaknak megfelelŖen j§rnak el tŤz illetve tŤzriad· eset®n. 

o rong§l§s, k§rokoz§s eset®n eset®ben azonnal elj§r vagy int®zked®st kezdem®nyez annak 
megsz¿ntet®s®re vagy a k§rokoz· felder²t®s®vel kapcsolatban,  

o az ingatlanon be¿l ®s a kºrbe vevŖ zºldfel¿let alkalmank®nti gondoz§sa (fŤny²r§s, 

sºv®nyv§g§s, hullad®k ºsszegyŤjt®s), 

o az iskola ter¿let®n ®s kºr¿lºtte h· eltakar²t§s, s²koss§g mentes²t®s, tan²t§si napokon  
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o Fentieken t¼l feladata mindaz, amivel felettesei megb²zz§k 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 3. pld. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

Karbantart· munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

A munkakºr felett a munk§ltat·i 

jogkºr gyakorl·ja: 

iskolaigazgat· 

A munkakºr szakmai ir§ny²t·ja: gondnok 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: karbantart· 

FEOR sz§m:  

MunkaidŖ: 40 ·ra 

Munkav®gz®s helye:  

 

A munkakºr c®lja: 
Az iskola ®p¿let®nek karbantart§sa 

 

Munkakºri feladatai: 

o Biztos²tja az iskola zavartalan ¿zemeltet®s®t. Ennek ®rdek®ben minden reggel bej§rja az 
®p¿letet, a sz¿ks®ges jav²t§sokat elv®gzi a tan²t§s megkezd®s®ig. 

o Elv®gzi az oktat§s c®ljait szolg§l· berendez®sek, felszerel®sek karbantart§s§t. 

o A karbantart§si munka kiterjed az ®p¿letben l®vŖ b¼torok, /sz®kek, asztalok, szekr®nyek, stb./ 
szeml®ltetŖ eszkºzºk, tornaszerek ®s egy®b berendez®si ®s felszerel®si t§rgyak jav²t§s§ra. 

o A karbantart§si munka kiterjed m®g kisebb villanyszerel®si, ®s v²zszerel®si munk§latokra is. 

Pl. ®gŖ, neon csere, kapcsol·k, konnektorok felszerel®se, v²zvezet®k meghib§sod§s elh§r²t§sa 

stb. 

o Mosd·k, WC-k, zuhanyz·k, csapok, lefoly·k karbantart§sa, jav²t§sa. 

o Ny²l§sz§r· szerkezetek jav²t§sa, cser®je, kulcsok p·tl§sa. 

o Elektromos h§l·zatr·l mŤkºdtetett g®pek biztons§gi elŖ²r§sainak betart§sa. 

o Villanytartoz®kok §llapot§nak §lland· ellenŖrz®se, meghib§sod§s eset®n jav²t§sa. 

o Egy®b kisebb jav²t§si munk§k elv®gz®se. 

o Az iskola ®p¿let®nek ®s berendez®seivel kapcsolatos karbantart§si feladatok elv®gz®se. Az 

elv®gzett munk§t napl·zza, al§²r§ssal elismerteti. A felhaszn§lt karbantart· ®s jav²t· 

anyagokkal elsz§mol, munkav®gz®se sor§n a gazdas§goss§gi ®s takar®koss§gi szempontokat 

betartja. 

o Munk§ja sor§n a berendez®si t§rgyak sz¿ks®gszerŤ, azonnali jav²t§s§n van a hangs¼ly, da a 
kºlts®gvet®si gazd§lkod§sban elŖ²rt pontoss§ggal, tartalommal ®s form§ban a gondnok fel® el 

kell sz§molnia a felhaszn§lt, be®p²tett anyagokkal. 

o A mŤhely berendez®si, felszerel®si anyagai, szersz§mai, eszkºzei®rt fegyelmi ®s anyagi 

felelŖss®ggel tartozik. 

o A mŤhelyfelszerel®st folyamatosan rendben tartja. 



123 

 

o A szaktud§s§t meghalad· meghib§sod§st soron k²v¿l jelenti a gondnoknak. 

o Jav²t· munk§j§hoz sz¿ks®ges anyagok beszerz®s®hez soron k²v¿l ig®nyl®st ny¼jt be az iskola 

gondnok§nak. 

o Kisebb anyagbeszerz®si feladatokat ï szak®rtelme miatt ï a gondnok utas²t§s§ra szem®lyesen 

l§t el. 

o Elv®gzi a fentieken k²v¿l az iskola takar²t§s§n§l, fest®s®n®l, rendezv®nyein®l, selejtez®sn®l, 

lelt§roz§sn§l a rakt§rosi, anyagmozgat§si feladatokat. 

o Felesleges, selejtezett, sz®tbontott anyagok ®rt®kes²tŖ c®ghez tºrt®nŖ besz§ll²t§s§hoz fizikai 
seg²ts®get ny¼jt az iskola gondnok§nak. 

o Munkav®gz®se sor§n k¿lºnºs tekintettel legyen a munkav®delmi, baleseti - tŤzrend®szeti 

elŖ²r§sokra. Az ilyen jellegŤ meghib§sod§sokat soron k²v¿l kºteles jav²tani. 

o Felszereli az oktat§si t§rgyakat. 

o Az int®zm®ny port§j§n hibabejelentŖ f¿zet van rendszeres²tve, amelybe az ®szlelt hib§kat a 
dolgoz·k be²rj§k, ®s ezeket ki kell jav²tani. A karbantart· f¿zetet a gondnok ellenŖrzi, a 

karbantart· munkanapl·j§n kereszt¿l. 

o FŤt®si id®nyben a fŤt®s folyamatos biztos²t§sa, kaz§nok, szerelv®nyek ellenŖrz®se, v²zl§gy²t§s 

o Naponta kºteles az ®p¿letben l®vŖ fŤtŖtesteket ellenŖrizni, beszab§lyozni 

o Naponta kºteles a fogyaszt§st a kaz§nnapl·ba feljegyezni 

o Fentieken k²v¿l elv®gzi mindazt a munk§t, ami az iskola ®rdekeit, az oktat§st szolg§lj§k, ®s 
amelyeket kºzvetlen felettesei elrendelnek. 

 

Kºteless®gei: 

o Kºteles a munka ï®s tŤzv®delmi elŖ²r§sokat betartani. 

o Kºteles a rendk²v¿li esem®nyeket, a felfedezett eszkºzhi§nyt, rong§l§sokat azonnal jelenteni 
a gondnoknak, ill. az iskola igazgat·j§nak. 

o £rkez®s®t ®s t§voz§s§t jelenl®ti ²ven vezetni. 

o A tudom§s§ra jutott szolg§lati titkot megŖrizni.  

o Az int®zm®nyre vonatkoz· munka-, ®s tŤzv®delmi szab§lyokat, tov§bb§ az int®zm®nyi egy®b 

szab§lyzatokban a re§ ir§nyad· rendelkez®seket, a munkav®gz®shez sz¿ks®ges, mindenkori 

®rv®nyes vonatkoz· jogszab§lyok elŖ²r§sait betartani ®s betartatni. 

o Jelen munkakºri le²r§sban nem kºzvetlen¿l szab§lyozott, de k®pess®geinek ®s 

v®gzetts®g®nek megfelelŖ eseti feladatokat munkaidej®ben ell§tni. 

o Int®zm®nyi ®rdekbŖl sz¿ks®g szerint elŖre egyeztetett m·don k¿lºn elrendel®s alapj§n 
t¼lmunk§t v®gezni. 

o Kºteles a munkaidŖ kezdet®re, munk§ra k®pes §llapotban megjelenni ®s a munkaidŖt 

pontosan betartani, a munkaidŖt munk§val tºlteni. 

o A munkakºri le²r§sban szereplŖ, ill. hat§skºr®be tartoz· feladatok v®grehajt§sa sor§n az 
okozott k§rok®rt fegyelmi ®s anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

o Kºteless®ge a munkakºri le²r§sban szereplŖ, ill. hat§skºr®be tartoz· feladatokat legjobb 
tud§sa szerint v®gezni. 

 

Egy®b: 

o Betegs®ge vagy m§s okb·l tºrt®nŖ hi§nyz§s alkalm§val helyettes²ti hi§nyz· munkat§rs§t. 

o Akad§lyoztat§sa eset®n t§voll®te ok§t, v§rhat· idŖtartam§t aznap, de legk®sŖbb 24 ·r§n bel¿l 

jelentenie kell kºzvetlen felettes®nek. 

o Tºrv®ny szerinti szabads§g§t egyezteti ®s enged®lyezteti felettes®vel. 

o MunkaidŖ alatt munkater¿let®nek elhagy§s§t csak a felettese enged®lyezheti. 

 

Fentieken t¼lmenŖen kºteles elv®gezni minden olyan az elŖzŖekben fel nem sorolt feladatot, 

amely k®pzetts®g®nek ®s munkakºr®nek megfelel, ®s amellyel a felettesei megb²zz§k. 
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A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

 

 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 3. pld. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

Takar²t· munkakºri le²r§sa 

 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

Egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

fŖigazgat·i meghatalmaz§sb·l: 

iskolaigazgat· 

gondnok 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: takar²t· 

FEOR sz§m:  

MunkaidŖ: 40 ·ra 

Munkav®gz®s helye:  

 

 

A munkakºr c®lja: 
Az int®zm®ny tisztas§g§nak ®s zavartalan mŤkºd®s®nek fenntart§sa. 

 

Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az al§bbi feladatokat l§tja el: 

o napi gyakoris§ggal kitakar²tja a ter¿let®hez tartoz· tantermeket, irodahelyis®geket, 

padl·zatukat felmossa,  

o napi gyakoris§ggal kitakar²tja a ter¿let®hez tartoz· folyos·r®szeket 

o naponta lemossa a WC-kagyl·kat ®s az ¿lŖk®ket, naponta fertŖtlen²ti azokat, sz¿ks®g szerint 

tiszt²tja az ajt·kat, falburkol·kat, csaptelepeket 

o mindennemŤ olyan takar²t§si munk§t sz¿ks®g szerint elv®gez, amely biztos²tja az ®p¿let 

§lland· tiszt§n tart§s§t  

o a takar²t§si tev®kenys®gbe beletartozik: ajt·k, ajt·f®lf§k, ablakp§rk§nyok, berendez®si 

t§rgyak, t§bl§k, k®pek, l§mp§k, villanykapcsol·k, radi§torok, ablakok portalan²t§sa, 

lemos§sa, p·kh§l·z§sa 

o napi gyakoris§ggal tiszt²tja a villanykapcsol·kat, fertŖtlen²ti az ajt·kilincseket ®s ter¿let®hez 

tartoz· sz§m²t·g®pek billentyŤzet®t 

o napi gyakoris§ggal takar²tja a tanul·i ®s tan§ri asztalokat ®s sz®keket, rendk²v¿li esetben az 

asztalok lapj§t fertŖtlen²ti 

o kºteless®ge a tantermekben ®s a folyos·kon elhelyezett szem®tgyŤjtŖed®ny rendszeres 

¿r²t®se, tiszt²t§sa 

o sz¿ks®g szerint porsz²v·zza a szŖnyegeket, fºlkeni a parkett§t 

o sz¿ks®g szerint ºntºzi a tanteremben ®s a folyos·n l®vŖ vir§gokat 

o elv®gzi az iskola takar²t§s§n§l, fest®s®n®l, rendezv®nyein®l, selejtez®s®n®l, lelt§roz§sn§l a 

takar²t§si feladatokat 

o selejtez®s®n®l, megsemmis²t®s®n®l seg²ts®get ny¼jt az iskola gondnok§nak 
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o ¿gyel a munkater¿let®n a v²zcsapok elz§r§s§ra, feleslegesen vil§g²t· eszkºzºk 

kikapcsol§s§ra, a nyitott ablakok bez§r§s§ra 

o d®lut§ni ·r§kban tantermek kinyit§sa, z§r§sa, kulcsok lead§sa a munkaidŖ lej§rt§val a port§n 

o nagytakar²t§st v®gez a ny§ri, t®li ®s tavaszi sz¿netben elv®gzi folyos·ter¿let®nek s¼rol§s§t, a 

f¿ggºnyºk mos§s§t, a padok ®s falburkol·k s¼rol§s§t 

o a nagytakar²t§sok idŖszak§ban az eg®sz ®p¿letben elv®gzi az ablakok tiszt²t§s§t 

o a nagytakar²t§sok alkalm§val a szok§sosn§l alaposabban elv®gzi mindazokat a feladatokat, 

amelyek napi munk§j§hoz tartoznak 

o a haszn§laton k²v¿li tantermekben lekapcsolja a villanyt, takar®kosan b§nik a v²zzel, 

elektromos energi§val 

o folyamatosan figyelemmel k²s®ri az int®zm®ny napi mŤkºd®se sor§n keletkezett, a 

biztons§gos munkav®gz®st vesz®lyeztetŖ hib§kat, azt jelzi a karbantart·nak, sz¿ks®g eset®n a 

tagint®zm®ny-vezetŖnek 

o a tiszt²t·szereket ®s egy®b anyagokat a gondnokt·l veszi §t, annak felhaszn§l§s§t a 

gazdas§goss§gi ®s takar®koss§gi szempontok betart§s§val v®gzi 

 

Kºtelezetts®gei: 

o kºteles a munka-®s tŤzv®delmi elŖ²r§sokat betartani 

o kºteles a rendk²v¿li esem®nyeket, a felfedezett eszkºzhi§nyt, rong§l§sokat azonnal jelenteni a 

gondnoknak, ill. az iskola igazgat·j§nak 

o ®rkez®s®t ®s t§voz§s§t jelenl®ti ²ven vezetni 

o a tudom§s§ra jutott szolg§lati titkot megŖrizni 

o jelen munkakºri le²r§sban nem szab§lyozott, de k®pess®geinek ®s v®gzetts®g®nek megfelelŖ 

eseti feladatokat munkaidej®ben ell§tni 

o int®zm®nyi ®rdekbŖl sz¿ks®g szerint elŖre egyeztetett m·don k¿lºn elrendel®s alapj§n 

t¼lmunk§t v®gezni 

o kºteles a munkaidŖ kezdet®re, munk§ra k®pes §llapotban megjelenni ®s a munkaidŖt 

pontosan betartani, a munkaidŖt munk§val tºlteni 

o a munkakºri le²r§sban szereplŖ, ill. hat§skºr®be tartoz· feladatok v®grehajt§sa sor§n az 

okozott k§rok®rt fegyelmi ®s anyagi felelŖs®ggel tartozik 

o kºteless®ge a munkakºri le²r§sban szereplŖ, ill. hat§skºr®be tartoz· feladatokat legjobb 

tud§sa szerint v®gezni 

 

Egy®b kºtelezetts®gei: 

o Betegs®ge vagy m§s okb·l tºrt®nŖ hi§nyz§s alkalm§val helyettes²ti hi§nyz· munkat§rs§t 

o akad§lyoztat§sa eset®n t§voll®te ok§t, v§rhat· idŖtartam§t aznap, de legk®sŖbb 24 ·r§n bel¿l 

jelentenie kell kºzvetlen felettes®nek 

o munkaidŖ alatt munkater¿let®nek elhagy§s§t csak felettese enged®lyezheti 

 

Fentieken t¼lmenŖen kºteles elv®gezni minden olyan az elŖzŖekben fel nem sorolt feladatot, 

amely k®pzetts®g®nek ®s munkakºr®nek megfelel ®s amellyel felettesei megb²zz§k. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 
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Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 3. pld. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k. 
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Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

 

K®zbes²tŖ munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Munk§ltat· neve: Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum 

Sz®khelye: 1074 Budapest, Doh§ny u. 65. 

FŖ munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: Dr. Varga Zolt§n Bal§zs 

Egy®b munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

fŖigazgat·i meghatalmaz§sb·l: 

iskolaigazgat· 

 

 

Munkav§llal·: 

Munkav§llal· neve:  

 

Munkakºr: 

Megnevez®se: k®zbes²tŖ 

FEOR sz§m: 9233 

MunkaidŖ: 40 ·ra 

Munkav®gz®s helye: A munkav®gz®s az elsŖdlegesen megadott c²men tºrt®nik. Sz¿ks®g 

eset®n a dolgoz· §tir§ny²that· munkav®gz®s c®lj§b·l az int®zm®ny 

(Budapesti Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum) b§rmely feladat 

ell§t§si hely®re. 

 

A munkakºr c®lja: 
Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges k¿lsŖ kapcsolattart§s elŖseg²t®se. 

 

Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az al§bbi feladatokat l§tja el: 

 

K®zbes²tŖi feladatok: 

 

Munk§j§t kºr¿ltekintŖen ®s anyagi felelŖss®ggel kell v®geznie, a r§b²zott ®rt®kekre, 

¿gyiratokra ®s levelekre gondosan ¿gyelnie kell. 

 

o Az iskola k®zbes²tŖi teendŖit a munkahelyi vezetŖje §ltal meghat§rozott sorrendben, 

optimaliz§lt ¼tvonalon kell ell§tni ker¿leten k²v¿l ®s bel¿l. 

o Minden reggel elhozza az iskola r®sz®re ®rkezett postai k¿ldem®nyeket a postahivatalb·l ®s 

gondoskodik a nap folyam§n ºsszegyŤlt postai k¿ldem®nyek felad§s§r·l. 

o K®zbes²ti a hivatalos szervekhez k¿ldendŖ okm§nyokat, k¿ldem®nyeket, melyek §tv®tel®t a 

k®zbes²tŖi kºnyvben igazoltatja. 

o a hat§ridŖre bek¿ldendŖ ¿gyiratokat pontosan, k®sedelem n®lk¿l tov§bb²tja az illet®kesek 

fel®. 

o A megrendelt utalv§nyok, ®rt®kcikkek, di§kigazolv§nyok elhozatala, az ®rt®kkezel®si 

szab§lyok /p®nzkezel®si szab§lyzat/ betart§s§val. 

o Bizalmasan kezeli a tudom§s§ra jutott inform§ci·kat. 

o Rendszeresen elhozza a post§t a BGSZC-bŖl az §ltaluk kijelºlt postai napokon. 

 

Kºtelezetts®gei: 

o kºteles a munka-®s tŤzv®delmi elŖ²r§sokat betartani 
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o kºteles a rendk²v¿li esem®nyeket, a felfedezett eszkºzhi§nyt, rong§l§sokat azonnal jelenteni a 

gondnoknak, ill. az iskola igazgat·j§nak 

o ®rkez®s®t ®s t§voz§s§t jelenl®ti ²ven vezetni 

o a tudom§s§ra jutott szolg§lati titkot megŖrizni 

o jelen munkakºri le²r§sban nem szab§lyozott, de k®pess®geinek ®s v®gzetts®g®nek megfelelŖ 

eseti feladatokat munkaidej®ben ell§tni 

o int®zm®nyi ®rdekbŖl sz¿ks®g szerint elŖre egyeztetett m·don k¿lºn elrendel®s alapj§n 

t¼lmunk§t v®gezni 

o kºteles a munkaidŖ kezdet®re, munk§ra k®pes §llapotban megjelenni ®s a munkaidŖt 

pontosan betartani, a munkaidŖt munk§val tºlteni 

o a munkakºri le²r§sban szereplŖ, ill. hat§skºr®be tartoz· feladatok v®grehajt§sa sor§n az 

okozott k§rok®rt fegyelmi ®s anyagi felelŖs®ggel tartozik 

o kºteless®ge a munkakºri le²r§sban szereplŖ, ill. hat§skºr®be tartoz· feladatokat legjobb 

tud§sa szerint v®gezni 

 

Egy®b kºtelezetts®gei: 

o Betegs®ge vagy m§s okb·l tºrt®nŖ hi§nyz§s alkalm§val helyettes²ti hi§nyz· munkat§rs§t 

o akad§lyoztat§sa eset®n t§voll®te ok§t, v§rhat· idŖtartam§t aznap, de legk®sŖbb 24 ·r§n bel¿l 

jelentenie kell kºzvetlen felettes®nek 

o munkaidŖ alatt munkater¿let®nek elhagy§s§t csak felettese enged®lyezheti 

o Fentieken t¼lmenŖen kºteles elv®gezni minden olyan az elŖzŖekben fel nem sorolt 

feladatot, amely k®pzetts®g®nek ®s munkakºr®nek megfelel ®s amellyel felettesei 

megb²zz§k. 

 

A munkakºri le²r§sban foglaltak ®vente fel¿lvizsg§latra ker¿lnek. 

 

 

Z§rad®k 

 

Alul²rott Munkav§llal· kijelentem ®s al§²r§sommal igazolom, hogy ezen munkakºri 

le²r§s tartalm§t velem megismertett®k, azt meg®rtettem ®s szem®lyemre vonatkoz·an a 

benne foglaltakat kºtelezŖnek elismerem ®s a Munkakºri le²r§s egy p®ld§ny§t §tvettem. 

 

 

Kelt: Budapest,  

 

 

 .................................................................  ..................................................................  

§tad· §tvevŖ 

 

 

P®ld§nyok: 

 1. pld. munkav§llal· 

 2. pld. munk§ltat· (munkav§llal· szem®lyi anyag) 

 3. pld. iratt§r 

 

 

Megjegyz®s: a munkakºrre vonatkoz· egy®b elŖ²r§sokat (pl. munkaidŖ, elŖ²rt szakk®pzetts®g, 

besorol§s) a munkaszerzŖd®s ®s m·dos²t§sai tartalmazz§k 
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6.2. A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§sa 

A nevelŖtest¿let feladatkºr®be utalt feladatokat az SZMSZ 4.1.3 ®s a 4.1.4.1 pontja r®szletesen 

tartalmazza. 

6.3 Sz¿lŖi szervezetre ruh§zott ¿gyek 

A sz¿lŖi szervezet hat§skºr®be utalt feladatokat, ¿gyeket az SZMSZ 4.2 pontja r®szletesen 

tartalmazza. 

6.4 Az SZMSZ-re vonatkoz· egy®b szab§lyoz§sok az §ltal§nost·l elt®rŖ 

szab§lyoz§si ter¿letre 

6.4.1 FelnŖttoktat§s 

A nemzeti kºznevel®sirŖl sz·l· tºrv®ny 60. Ä (2) tartalmazza a felnŖttoktat§sba val· bekapcsol·d§s 

szab§lyait. 

 (3) A tanul· kºz®pfok¼ iskol§ban a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· ®s a szakk®pz®si tºrv®ny elŖ²r§sai 

alapj§n folytathatja tanulm§nyait felnŖttoktat§s keret®ben. 

Tagint®zm®ny¿nkben - szakma tanul§s§ra- lehetŖs®get k²v§nunk biztos²tani azon tanul·k sz§m§ra, 

akik ®letkoruk miatt az iskolarendszerŤ nappali tagozatos k®pz®sben nem vehetnek r®szt. 

A felnŖttoktat§s, a Fenntart· §ltal enged®lyezett szak§gazatokban folyik , az ®ves szakmaszerkezeti 

dºnt®s figyelembe v®tel®vel. 

6.5 A tanul·i tankºnyvt§mogat§s ®s az iskolai tankºnyvell§t§s rendje 

Szab§lyzatunkat az al§bbi jogszab§lyok alapj§n k®sz²tett¿k: 

¶ Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, 

¶ Tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny, 

¶ 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, 

valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl 

¶ 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet - a tankºnyvv®, pedag·gus-k®zikºnyvv® 

nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl 

A tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny (tov§bbiakban tankºnyvtºrv®ny) 7. Ä 

(1) elŖ²r§sai alapj§n, az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t a szakmai munkakºzºss®g 

v®lem®ny®nek kik®r®s®vel, ®vente az iskola igazgat·ja hat§rozza meg. Az ehhez kapcsol·d· 

hat§ridŖk - a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletben szerepelnek. 

A tankºnyvtºrv®ny 29. Ä (3) rendelkezik arr·l, hogy az iskolai tanul·k tankºnyvt§mogat§sa 

meg§llap²t§s§nak, az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®nek, a tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek 
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helyi rendj®t az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban kell meghat§rozni. Ennek sor§n 

egyet®rt®si jogot gyakorol az iskolai sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat.  

Az iskolai tankºnyvell§t§ssal ®s a tanul·i tankºnyvt§mogat§ssal kapcsolatos elj§r§s a kºvetkezŖ: 

6.5.1 A tankºnyvell§t§s c®lja ®s feladata 

Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben kell biztos²tani, hogy az iskol§ban alkalmazott tankºnyvek az 

eg®sz tan²t§si ®v sor§n az iskola tanul·i r®sz®re megv§s§rolhat·k legyenek.  

(Az iskolai tankºnyvell§t§s keret®ben a tanul· ®vfolyamonk®nt legfeljebb kettŖ alkalommal 

jogosult a tankºnyvjegyz®kben szereplŖ §ron megv§s§rolni ugyanazt a tankºnyvet. M§sodik 

alkalommal a tanul· e jog§val akkor ®lhet, ha a tankºnyv haszn§lhatatlann§ v§lt, megsemmis¿lt, 

elveszett, felt®ve, hogy nem terheli sz§nd®koss§g ezek bekºvetkezt®ben, ®s ezt az iskola igazolja.)  

Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®se ®s lebonyol²t§sa, amely a Kºnyvt§rell§t· §ltal beszerzett 

®s az iskol§khoz lesz§ll²tott tankºnyveknek a tanul·k ®s az iskolai kºnyvt§r r®sz®re tºrt®nŖ §tad§s§t, 

a s®r¿lt, elveszett, hib§s tankºnyvek p·tl§sa ®s a vissz§r¼ kezel®s iskol§n bel¿li feladatainak 

ell§t§s§t, illetve az ehhez kapcsol·d· adminisztrat²v ®s elsz§mol§si feladatok elv®gz®s®t jelenti, az 

iskola feladata ®s felelŖss®ge.  

Az iskolai tankºnyvell§t§s vagy annak egy r®sze lebonyol²that· az iskol§ban, illetve indokolt 

esetben az iskol§n k²v¿l. A hib§s teljes²t®s®rt - a tankºnyvek darabsz§m szerint tºrt®nŖ §tad§s§t 

kiv®ve - a Kºnyvt§rell§t· felel. 

Az iskolai tankºnyvell§t§s zavartalan megszervez®s®®rt akkor is az iskola felel, ha a feladatokat 

vagy azok egy r®sz®t a Kºnyvt§rell§t· l§tja el 

6.5.2 A tankºnyvt§mogat§s ir§nti ig®ny felm®r®se 

A 2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny 8. Ä (8) bekezd®se alapj§n az iskola a tankºnyvet tankºnyvkºlcsºnz®s 

¼tj§n adja a normat²v kedvezm®nyre jogosult tanul· birtok§ba. (A haszn§lat jog§t a tanul·i 

jogviszony fenn§ll§sa alatt addig az idŖpontig biztos²tja, ameddig az adott tant§rgyb·l a helyi tanterv 

alapj§n a felk®sz²t®s folyik, illetve az adott tant§rgyb·l vizsg§t lehet vagy kell tenni. A tanul·, illetve 

a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l sz§rmaz· k§rt az 

iskol§nak megt®r²teni. Nem kell megt®r²teni a rendeltet®sszerŤ haszn§latb·l sz§rmaz· 

®rt®kcsºkken®st. A kºlcsºnzºtt tankºnyv a tanul· r®sz®re ®rt®kes²thetŖ. A tankºnyvkºlcsºnz®ssel, a 

tankºnyv-®rt®kes²t®ssel, a tankºnyv elveszt®s®vel, megrong§l§s§val okozott k§r megt®r²t®s®vel, a 

k§rt®r²t®si kºtelezetts®g m®rs®kl®s®vel, illetve elenged®s®vel ºsszef¿ggŖ k®rd®seket az iskola 

h§zirendj®ben kell meghat§rozni.) 
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Az iskola igazgat·ja minden ®v j¼nius 10-ig kºteles felm®rni, h§ny tanul·nak kell vagy lehet 

biztos²tani a tankºnyvell§t§st az iskolai kºnyvt§rb·l, kºnyvt§rszob§b·l tºrt®nŖ 

tankºnyvkºlcsºnz®s ¼tj§n, h§nyan k²v§nnak haszn§lt tankºnyvet ig®nybe venni vagy ¼j 

tankºnyvet v§s§rolni. 

Ennek sor§n t§j®koztatni kell a sz¿lŖket arr·l, hogy v§rhat·an mely tanul·k lesznek jogosultak 

a Ntt. 4. Ä (1), (2) bekezd®se alapj§n ingyenes tankºnyvell§t§sra. 

A felm®r®ssel egyidejŤleg t§j®koztat§st kell adni arr·l, hogy az iskola, az iskola fenntart·ja 

vagy mŤkºdtetŖje, illetve m§s t§mogat· k²v§n-e biztos²tani b§rmely tov§bbi tankºnyv-

t§mogat§si kedvezm®nyt.  

Az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·i eset®ben a felm®r®st a beiratkoz§s napj§ig kell elv®gezni. 

Az iskola igazgat·ja a felm®r®s alapj§n meg§llap²tja, h§ny tanul· 

- eset®ben kell biztos²tani az Nkt. 46. Ä (5) bekezd®sben meghat§rozott ingyenes tankºnyveket,  

- eset®ben kell biztos²tani az Ntt. 4. Ä (2) bekezd®se szerinti normat²v kedvezm®nyt, 

- ig®nyel ®s milyen t²pus¼ tankºnyvt§mogat§st  

Az ig®nyeket meghat§rozott ig®nylŖlapon lehet beny¼jtani. Az ig®nylŖlap beny¼jt§s§val 

egyidejŤleg be kell mutatni a normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§got igazol· iratokat vagy 

az ig®nylŖlapon nyilatkozni kell a normat²v kedvezm®nyre val· jogosults§g k®sŖbbi idŖpontban 

tºrt®nŖ igazol§s§r·l. Az iratok bemutat§s§nak t®ny®t az iskola igazgat·ja r§vezeti az 

ig®nylŖlapra. 

A kedvezm®nyre val· jogosults§g igazol§s§hoz a kºvetkezŖ okiratok bemutat§sa sz¿ks®ges: 

a) a nevel®si t§mogat§s (csal§di p·tl®k) foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s, 

b) tart·san beteg tanul· eset®n szakorvosi igazol§s vagy a magasabb ºsszegŤ nevel®si t§mogat§s 

(csal§di p·tl®k) foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§s, 

c) a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul· eset®n a szak®rtŖi bizotts§g szakv®lem®nye, 

d) rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®ny eset®n az errŖl sz·l· hat§rozat. 

A nevel®si t§mogat§s (csal§di p·tl®k) foly·s²t§s§r·l sz·l· igazol§sk®nt el kell fogadni a 

b®rjegyz®ket, a lakoss§gi foly·sz§mla-kivonatot, a postai igazol·szelv®nyt. 

Az iskola - a helyben szok§sos m·don - hirdetm®nyben teszi kºzz® a normat²v kedvezm®nyen t¼li 

tov§bbi kedvezm®nyek kºr®t, felt®teleit, az ig®nyjogosults§g igazol§s§nak form§j§t ®s az 

ig®nyl®s elb²r§l§s§nak elveit. 
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Az iskola nem k®rhet igazol§st olyan adatokr·l, amelyek tekintet®ben az Ntt. vagy az Nkt. alapj§n 

adatkezelŖnek minŖs¿l, illetve amelyeket a sz¿lŖ hozz§j§rul§s§val kezel. 

A felm®r®s eredm®ny®rŖl az iskola igazgat·ja minden ®v j¼nius 15-®ig t§j®koztatja 

nevelŖtest¿letet, az sz¿lŖi szervezetet, kºzºss®get (a tov§bbiakban: sz¿lŖi szervezet), az iskolai 

di§kºnkorm§nyzatot, az iskola fenntart·j§t, ®s kik®ri a v®lem®ny¿ket az iskolai 

tankºnyvt§mogat§s rendj®nek meghat§roz§s§hoz. 

Az iskola igazgat·ja a meghat§rozott v®lem®nyez®sre jogosultak v®lem®nye alapj§n minden ®v 

j¼nius 17-ig meghat§rozza az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t, ®s errŖl a helyben szok§sos 

m·don t§j®koztatja a sz¿lŖt vagy a nagykor¼ cselekvŖk®pes tanul·t, tov§bb§ a fenntart·t. 

Az iskola kezdem®nyezheti a tankºnyvell§t§s t§mogat§s§nak meg§llap²t§s§t a fenntart·n§l az §llami 

tankºnyvt§mogat§sra nem jogosult tanul·k r®sz®re, egyidejŤleg jelenti a fenntart· r®sz®re 

t§mogat§sra jogosultak sz§m§t. 

6.5.3 Az iskolai tankºnyvrendel®s ®s - ell§t§s, a pedag·gusk®zikºnyv-rendel®s ®s - ell§t§s 

rendje 

Az iskolai tankºnyvrendel®st az iskola a fenntart·ja egyet®rt®s®nek beszerz®s®t kºvetŖen 

kºzvetlen¿l a Kºnyvt§rell§t· §ltal mŤkºdtetett elektronikus inform§ci·s rendszer 

alkalmaz§s§val a Kºnyvt§rell§t·nak k¿ldi meg azzal, hogy a tan®venk®nti: 

a) a tankºnyvrendel®s hat§rideje §prilis utols· munkanapja, 

b) a tankºnyvrendel®s m·dos²t§s§nak ®s a normat²v kedvezm®nyben r®szes¿lŖk felt¿ntet®s®nek 

hat§rideje j¼nius 30., 

c) a p·trendel®s hat§rideje szeptember 5.  

 A tankºnyvrendel®st a tankºnyvrendel®s idŖpontj§ban rendelkez®sre §ll· inform§ci·k alapj§n kell 

megtenni, legal§bb a kiv§lasztott tankºnyvek c²m®nek, darabsz§m§nak, a k²s®rleti tankºnyv 

megnevez®s®nek, az ®rintett tanul·knak - ha ismertek - ®s a tanul·kat esetlegesen megilletŖ 

t§mogat§soknak - amennyiben ismertek - a felt¿ntet®s®vel. Az iskol§nak a megrendel®s sor§n 

azokat a tanul·kat is fel kell t¿ntetnie, akik sz§m§ra nem rendel tankºnyvet, az okok 

megjelºl®s®vel. 

A m·dos²t§s az iskola §ltal rendelt tankºnyvek sz§m§t tekintve tankºnyvenk®nt legfeljebb 15%-

ban t®rhet el az eredeti rendel®stŖl.  

M·dos²t§sra ®s p·trendel®sre akkor ker¿lhet sor, ha a m·dos²t§s oka 

a) az oszt§lyl®tsz§m v§ltoz§sa, 
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b) az, hogy az adott tan®vi tankºnyvjegyz®k a meghat§rozott hat§ridŖt kºvetŖen ¼jabb tankºnyvvel, 

pedag·gus-k®zikºnyvvel eg®sz¿lt ki, ®s az iskola a fenntart·ja enged®ly®vel ezek kºz¿l v§lasztott. 

A tankºnyvrendel®seket a Kºnyvt§rell§t· - tankºnyvrendel®si hat§ridŖtŖl sz§m²tott - t²z napon 

bel¿l ºsszes²ti, ®s az adott tan®vi tankºnyvell§t§sban ®rintett kiad·nak tov§bb²tja. 

A kiad· a Kºnyvt§rell§t·t·l kapott megrendel®seket ºt napon bel¿l a Kºnyvt§rell§t· §ltal 

mŤkºdtetett elektronikus rendszeren kereszt¿l a Kºnyvt§rell§t·nak visszaigazolja, amirŖl a 

Kºnyvt§rell§t· a rendel®st lead· int®zm®nyeket ®rtes²ti. 

Amennyiben a kiad· a Kºnyvt§rell§t· megrendel®s®t nem tudja elfogadni, kezdem®nyeznie kell - a 

visszaigazol§sra rendelkez®s®re §ll· hat§ridŖn bel¿l - a Kºnyvt§rell§t· §ltal mŤkºdtetett 

elektronikus rendszeren kereszt¿l annak m·dos²t§s§t vagy visszavon§s§t, ami a jogszab§lyokban ®s 

tankºnyvterjeszt®si szerzŖd®sben meghat§rozott jogkºvetkezm®nyeket vonja maga ut§n. 

A tankºnyvrendel®s lead§s§ra jogosult int®zm®ny a p·trendel®s lead§s§n t¼li idŖszakban a 

tankºnyvell§t§si szerzŖd®sben meghat§rozott felt®telekkel is jogosult tankºnyvrendel®st 

leadni, amelyet a Kºnyvt§rell§t· teljes²t. 

Az iskola az alkalmazott ®s az adott tant§rgyhoz kifejlesztett, tov§bb§ a tankºnyvjegyz®ken l®vŖ 

pedag·gus-k®zikºnyvek beszerz®s®re vonatkoz· ig®nyeit minden ®v j¼nius 30-§ig pedag·gus-

k®zikºnyvenk®nt ºsszes²tve meghat§rozza, ®s a pedag·gusk®zikºnyv-ell§t§ssal kapcsolatos 

rendel®s®t - amely b§rmely iskola eset®n legfeljebb kettŖ, adott kºznevel®si tankºnyvhºz 

fejlesztett pedag·gus-k®zikºnyv lehet - a tankºnyvrendel®s m·dos²t§s§nak hat§ridej®ig megk¿ldi 

a Kºnyvt§rell§t· r®sz®re. A kiad· az adott tankºnyv®hez fejlesztett pedag·gus-k®zikºnyveket 

t®r²t®smentesen §tadja a Kºnyvt§rell§t· r®sz®re, amely azokat az iskol§k r®sz®re tov§bb²tja. 

Az iskola a hit - ®s erkºlcstanoktat§shoz a bevett egyh§z §ltal alkalmazott tankºnyvekre vonatkoz· 

rendel®s®t tankºnyvenk®nt ®s egyh§zank®nt ºsszes²tve k¿ldi meg a Kºnyvt§rell§t· r®sz®re. A 

Kºnyvt§rell§t· az adott egyh§zra vonatkoz· adatok ºsszes²t®s®t kºvetŖen megk¿ldi az adatokat az 

®rintett bevett egyh§z sz§m§ra. A hit- ®s erkºlcstanoktat§shoz alkalmazott tankºnyvek 

beszerz®s®rŖl ®s az iskol§khoz tan®vkezd®sre tºrt®nŖ eljuttat§s§r·l a bevett egyh§z gondoskodik. 

Az iskolai tankºnyvrendel®sn®l az iskol§ba bel®pŖ ¼j oszt§lyok tanul·inak v§rhat·, becs¿lt 

l®tsz§m§t is figyelembe kell venni. Az iskolai tankºnyvrendel®st oly m·don kell elk®sz²teni, hogy a 

tankºnyvt§mogat§s, a tankºnyvkºlcsºnz®s, a tankºnyv tan·r§n k²v¿li elhelyez®se az iskola minden 

tanul·ja r®sz®re biztos²tsa a tankºnyvhºz val· hozz§jut§s lehetŖs®g®t. 



135 

 

 A tankºnyvrendel®s v®gleges elk®sz²t®se elŖtt az iskol§nak lehetŖv® kell tennie, hogy azt a sz¿lŖk 

megismerj®k. A tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®n®l a sz¿lŖi szervezet a tankºnyvek grammban 

kifejezett tºmeg®re tekintettel v®lem®nynyilv§n²t§si joggal rendelkezik. A sz¿lŖ nyilatkozhat 

arr·l, hogy gyermeke r®sz®re az ºsszes tankºnyvet meg k²v§nja-e v§s§rolni, vagy egyes 

tankºnyvek biztos²t§s§t m§s m·don, p®ld§ul haszn§lt tankºnyvvel k²v§nja megoldani. 

Az egyes oszt§lyokba beiratkozott tanul·k sz¿leit t§j®koztatni kell az adott oszt§lyban haszn§lni 

sz§nd®kozott tankºnyvek ºssztºmeg®rŖl.  

Az iskol§nak legk®sŖbb m§jus 31-ig - a helyben szok§sos m·don - kºzz® kell tennie azoknak a 

tankºnyveknek, aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyoknak a jegyz®k®t, amelyeket az iskolai 

kºnyvt§rb·l a tanul·k kikºlcsºnºzhetnek. 

Az iskola igazgat·ja a Nemzeti alaptanterv felmenŖ rendszerŤ bevezet®s®vel ®rintett iskolai 

®vfolyamokon b§rmely tant§rgyhoz, mŤvelts®gi ter¿lethez csak olyan tankºnyvet rendelhet az 

iskolai tankºnyvrendel®s keretei kºzºtt, amelyiknek a tankºnyvv® nyilv§n²t§sa a kerettantervi 

rendelet kihirdet®s®t kºvetŖen tºrt®nt, felt®ve, hogy az adott tant§rgyhoz, mŤvelts®gi ter¿lethez a 

kerettantervi rendelet alapj§n ker¿lt kiad§sra vagy j·v§hagy§sra kerettanterv, tov§bb§ szerepel ilyen 

tankºnyv a hivatalos tankºnyvjegyz®ken. 

A tankºnyvrendel®s, pedag·gusk®zikºnyv-rendel®s elk®sz²t®s®vel egyidejŤleg az iskolai 

tankºnyvell§t§s helyi rendj®ben az iskola igazgat·j§nak meg kell neveznie a tankºnyvfelelŖst, 

annak feladatait, az iskolai tankºnyvell§t§s sor§n elv®gz®sre ker¿lŖ munka ellen®rt®ke 

elismer®s®nek elveit. 

Az iskola a tankºnyveket, pedag·gus-k®zikºnyveket a Kºnyvt§rell§t·t·l a tanul·k, a pedag·gusok 

r®sz®re megb²z§s§b·l §tveszi, majd a tankºnyvell§t§s helyi rendj®nek elk®sz²t®s®ben foglaltaknak 

megfelelŖen a tankºnyvfelelŖs r®szt vesz a tankºnyvell§t§ssal, pedag·gusk®zikºnyv-ell§t§ssal 

kapcsolatos iskolai helyi feladatok ell§t§s§ban. 

Az iskola igazgat·ja gondoskodik arr·l, hogy az §llam §ltal t®r²t®smentesen biztos²tott 

tankºnyveket - a munkaf¿zetek kiv®tel®vel -, tov§bb§ a pedag·gus-k®zikºnyveket az iskola 

kºnyvt§ri §llom§ny-nyilv§ntart§s§ba vegy®k, a tov§bbiakban az iskolai kºnyvt§ri §llom§nyban 

elk¿lºn²tetten kezelj®k, ®s a tanul·, illetve a pedag·gus r®sz®re a tan®v feladataihoz az iskola 

h§zirendj®ben meghat§rozottak szerint bocs§ss§k rendelkez®sre. 

A tanul·i tankºnyvt§mogat§s m·dj§r·l a nevelŖtest¿let dºnt. 

Az iskol§nak kºzz® kell tennie az iskolai tankºnyvell§t§s helyi rendj®t. 
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Az iskolai tankºnyvrendel®s elk®sz²t®s®nek ®s az ahhoz kapcsol·d· fenntart·i egyet®rtŖ nyilatkozat 

beszerz®s®nek m·dj§t, tov§bb§ a rendeletben nem szab§lyozott k®rd®seit az iskola h§zirendj®ben 

kell meghat§rozni 
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7. Az iskolai kºnyvt§r szervezeti ®s mŪkºd®si 

szab§lyzata  
 

7.1. Az iskolai kºnyvt§r helye ®s szerepe 

Az iskolai kºnyvt§r az iskola szerves r®sze, olyan szellemi h§tt®r, amely eszkºzrendszer®vel seg²ti 

az iskola pedag·giai programj§ban megfogalmazott c®lok ®s feladatok el®r®s®t. 

Ćllom§nya tartalmaz minden olyan inform§ci·hordoz·t, amely a korszerŤ nevelŖ-oktat· munk§t 

seg²ti.  

A Szondi utcai kºnyvt§r nett· alapter¿lete: gal®ri§val egy¿tt 92 m
2
, az egybef¿ggŖ t®r 

multifunkcion§lis jelleggel b²r. A helyis®gben szabadpolcos t§rol§si rendszerben tal§lhat·k az 

§llom§nyok. Elk¿lºn¿l®s¿k a j·l kialak²tott belsŖ t®r miatt lehets®ges. Alkalmas a helyben 

olvas§sra, tan·r§k tart§s§ra, kºnyvt§ri ®s m§s rendezv®nyekre is.  

Az §llom§ny ºsszet®tele j·nak mondhat·. A k®zikºnyvt§rban minden tudom§ny§g alapvetŖ 

mŤvei megtal§lhat·ak. A kºnyvt§ros rendelkezik ºn§ll· sz§m²t·g®ppel, valamint a Szir®n integr§lt 

kºnyvt§ri programrendszerrel.  

Az iskolavezet®s, a tantest¿let fontosnak tartja a kºnyvt§rat, illetve annak folyamatos fejleszt®s®t. 

Az §llom§nygyarap²t§s ®s a technikai eszkºzºk fejleszt®se ®rdek®ben ï a lehetŖs®gekhez m®rten ï 

rendszeresek a p§ly§zatok.  

A tantest¿let tagjai oktat·-nevelŖ munk§juk sor§n ®p²tenek a kºnyvt§rban l®vŖ dokumentumokra. 

Rendszeresen t§j®koz·dnak az ¼jdons§gokr·l, v®lem®ny¿kkel, javaslataikkal seg²tik az 

§llom§nygyarap²t§st. Tan·r§n a tanul·kat a kºnyvt§rba ir§ny²tj§k. 

 

7.2. Az iskolai kºnyvt§rra vonatkoz· adatok 

7.2.1. Azonos²t· adatok 

A kºnyvt§r elnevez®se, c²me 

Budapesti Gazdas§gi SZC Ter®zv§rosi Kereskedelmi ®s Kºzgazdas§gi 

Szakgimn§ziuma ®s Szakkºz®piskol§ja Kºnyvt§ra  

1064 Budapest, Szondi u. 41. 

Tel: +36 1 332 5771/114 

A Szondi utcai kºnyvt§r l®tes²t®s®nek idŖpontja: 1982. 

A Szondi utcai kºnyvt§r §llom§nyb®lyegzŖje: ov§lis, szºvege: 

²vben: Budapesti Gazdas§gi SZC Ter®zv§rosi Kereskedelmi ®s Kºzgazdas§gi 

Szakgimn§ziuma ®s Szakkºz®piskol§ja Kºnyvt§ra - 1064 Budapest, Szondi u. 41. 
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kºz®pen: ¿res (lelt§ri sz§m helye) 

 

7.2.2. Fenntart§s, ir§ny²t§s 

Az iskolai kºnyvt§r az iskola szervezet®ben mŤkºdik. A kºnyvt§r fenntart§s§r·l a Budapesti 

Gazdas§gi Szakk®pz®si Centrum gondoskodik. 

Az iskolai kºnyvt§r munk§j§t szakmai szolg§ltat· tev®kenys®g®vel a Budapesti Pedag·gia Oktat§si 

Kºzpont seg²ti. 

A kºnyvt§r mŤkºd®s®t az iskola igazgat·ja sz¿ks®g eset®n a nevelŖtest¿let javaslatainak 

meghallgat§s§val ellenŖrzi ®s ir§ny²tja. 

Az iskolai kºnyvt§r szakmai ellenŖrz®s®t az orsz§gos szak®rtŖi n®vjegyz®kben szereplŖ iskolai 

kºnyvt§ri szak®rtŖk l§tj§k el a rendelet elŖ²r§sai szerint. 

A kºnyvt§ros hozz§j§rul§sa n®lk¿l a gyŤjtem®nybe dokumentum csak igazgat·i enged®llyel 

v§s§rolhat·. 

7.2.3. Az iskolai kºnyvt§r feladata 

Az iskolai kºnyvt§r a Budapesti Gazdas§gi SZC Ter®zv§rosi Kereskedelmi ®s Kºzgazdas§gi 

Szakgimn§ziuma ®s Szakkºz®piskol§ja szerves r®sze. GyŤjtem®ny®vel ®s az erre ®p¿lŖ 

szolg§ltat§saival tev®kenyen j§rul hozz§ az iskola pedag·giai programj§nak megval·s²t§s§hoz. A 

kºnyvt§r az oktat·- nevelŖmunka eszkºzt§ra, szellemi b§zisa. GyŤjtŖkºre igazodik az iskol§ban 

foly· k®pz®si szintek kºvetelm®nyrendszer®hez.  

A szakszerŤen fejlesztett gyŤjtem®nynek ®s az erre ®p¿lŖ szolg§ltat§soknak biztos²taniuk kell: 

- a tan²t§s-tanul§s folyamat§ban jelentkezŖ szaktan§ri-tanul·i ig®nyek teljes²thetŖs®g®t, 

- a kºnyvt§r pedag·giai program megval·s²that·s§g§t. 

 

Az iskolai kºnyvt§r alapfeladatai a 16/1998 (IV.8.) MKM rendelettel m·dos²tott 11/1994 (VI.8.) 

MKM rendeletben ®s a 20/2012 (VII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak alapj§n: 

1. a gyŤjtem®ny folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre 

bocs§t§sa, 

2. t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l, 

3. kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§k tart§sa,  

4. az egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat biztos²t§sa, 

5. kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se, bele®rtve a tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek 

kºlcsºnz®se. 

6. az iskola pedag·giai programja ®s kºnyvt§r-pedag·giai programja szerinti tan·rai 

foglalkoz§sok tart§sa, 
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7. tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®se tanul·ink sz§m§ra 

8. a kºnyvt§ri §llom§ny pedag·giai programnak megfelelŖ, a tanul·k ®s a pedag·gusok 

ig®nyeinek figyelembev®tel®vel tºrt®nŖ fejleszt®se.  

 

Az iskolai kºnyvt§r kieg®sz²tŖ feladatai: 

1. tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa, 

2. dokumentumok m§sol§sa, 

3. sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa, 

4. t§j®koztat§s ny¼jt§sa az iskolai kºnyvt§rak, a pedag·giai-szakmai szolg§ltat§sokat 

ell§t· int®zm®nyekben mŤkºdŖ kºnyvt§rak, a nyilv§nos kºnyvt§rak dokumentumair·l, 

szolg§ltat§sair·l,  

5. m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa, 

6. r®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben, 

7. kºzremŤkºd®s az iskolai tankºnyvell§t§sban: tankºnyvek beszerz®se, nyilv§ntart§sa ®s 

kºlcsºnz®se. 

 

7.3. Az §llom§ny feldolgoz§sa ®s gondoz§sa 

7.3.1 GyŤjtem®nyszervez®s 

A kºnyvt§r feladatainak marad®ktalan ell§t§sa ®rdek®ben a kºnyvt§r teljes §llom§nya folyamatos 

gondoz§st ig®nyel. A folyamatosan, tervszerŤen ®s ar§nyosan alak²tott §llom§ny t¿krºzi az iskola 

pedag·giai szellemis®g®t. A kºnyvt§ros a kºnyvt§r §llom§ny§t gyŤjtŖkºr®nek megfelelŖen 

tervszerŤen gyarap²tja, illetve apasztja, nyilv§ntart§sba veszi, kezeli, a haszn§l·k rendelkez®s®re 

bocs§tja. 

a) A gyarap²t§s 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§nya v®tel, aj§nd®k ®s csere ¼tj§n gyarapodik.  

A beszerz®s forr§sai 

¶ V®tel 

ElŖzetes megrendel®s alapj§n kºnyvt§rell§t·t·l, kiad·kt·l, terjesztŖktŖl, kºnyvesboltokb·l, kiad·i 

¿zletekbŖl, antikv§riumokb·l, mag§nszem®lyektŖl. 

¶ Aj§nd®k 

F¿ggetlen a kºnyvt§ri kºlts®gvet®stŖl. Kaphat· int®zm®nyektŖl, mag§nszem®lyektŖl. Az aj§nd®kba 

kapott dokumentumok §tv®tele elŖtt az aj§nd®koz·val tiszt§zni kell az aj§nd®koz§s felt®teleit. Csak 
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a gyŤjtŖkºrnek megfelelŖ dokumentumok bev®telez®s®re ker¿lhet sor. A gyŤjtem®nybe nem illŖ 

mŤvek felhaszn§lhat·k jutalmaz§sra.  

¶ Csere 

A csere alapja a fºlºsleges p®ld§ny, valamint az aj§nd®kba kapott, de a gyŤjtŖkºrbe nem tartoz· 

dokumentumok, elŖzetes meg§llapod§s alapj§n. 

Szerzem®nyez®s 

Az §llom§nygyarap²t§s legfontosabb t§j®koz·d§si seg®dletei: 

- kiad·i katal·gusok, kereskedŖi t§j®koztat·k (nyomtatott ®s online) 

- foly·iratok dokumentum ismertet®sei,  

- k®szlett§j®koztat·k, 

- aj§nl· bibliogr§fi§k, 

- a tantest¿let tagjai, illetve a munkakºzºss®g vezetŖk r®szv®tele a k¿lºnf®le 

kºnyvbemutat·kon. 

A t§j®koz·d§si forr§sokban kijelºlt dokumentumokat minden esetben ºsszevetj¿k a sz§m²t·g®pes 

nyilv§ntart§ssal.  

A megrendelt dokumentumok §tv®tele ut§n felmer¿lŖ probl®m§kat azonnal jelezz¿k a sz§ll²t·nak 

telefonon ®s ²r§sban. 

Az §llom§ny nyilv§ntart§s§val kapcsolatos feladatok: a dokumentumok §llom§nyba v®tele 

A dokumentumokat a lelt§rba v®tellel egy idŖben el kell l§tni a kºnyvt§r tulajdonb®lyegzŖj®vel, 

lelt§ri sz§mmal ®s rakt§ri jelzettel. 

A tulajdonb®lyegzŖ a c²mlap verzi·j§ra ®s az utols· sz§mozott oldalra ker¿l. 

A lelt§ri §llom§nyba v®tel sor§n betartand· ir§nyelveket a 3/1975. KM-PM rendelet szab§lyozza. 

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kºnyvt§r tart·s megŖrz®sre sz§n, hat napon bel¿l v®gleges 

nyilv§ntart§sba kell venni.  

A v®gleges nyilv§ntart§s form§i: 

- lelt§rkºnyv (c²m / egyedi), 

- sz§m²t·g®pes (a csoportos lelt§rkºnyv szerep®t is betºlti), 

Tart·s megŖrz®sre sz§nt dokumentumok: kºnyvek, elektronikus dokumentumok, k®pes 

dokumentumok ®s olyan tankºnyvek, seg®dkºnyvek, amelyek v§rhat·an 3 ®vn®l tov§bb maradnak 

haszn§latban. 

IdŖleges nyilv§ntart§sba ker¿lnek: idŖszaki kiadv§nyok (periodikumok), bros¼r§k ®s olyan 

tankºnyvek, illetve a t§j®koz·d§st vagy a tan§ri munk§t seg²tŖ, nem felt®tlen¿l az iskol§ban 

haszn§latos tankºnyvek ®s oktat§si ®s m·dszertani seg®danyagok, amelyek v§rhat·an 3 ®vn®l 

kevesebb ideig maradnak haszn§latban.  
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A kºnyvt§r gyŤjtem®nyeinek §llom§nyba v®tele (a dokumentumok megk¿lºnbºztetŖ jelz®sei): 

 Szondi utcai kºnyvt§r: 

- kºnyvek: betŤjel n®lk¿li lelt§ri sz§m¼ak 

- tan§ri kºnyv, tankºnyv, seg®dkºnyv: T, TK, S 

- magn·kazett§k: megk¿lºnbºztetŖ jelz®s MK (A tulajdonb®lyegzŖt el kell helyezni a 

dobozokon ®s a kazett§kon is.) 

- videokazett§k: megk¿lºnbºztetŖ jelz®s VK (A tulajdonb®lyegzŖt el kell helyezni a 

dobozokon ®s e kazett§kon is.) 

- audio CD-k ®s DVD-k: megk¿lºnbºztetŖ jelz®s CD ®s DVD (A tulajdonb®lyegzŖt a 

CD bor²t·j§ra kell helyezni.) 

- CD-ROM-ok: megk¿lºnbºztetŖ jelz®s CDR (A tulajdonb®lyegzŖt a CD-ROM 

bor²t·j§n kell elhelyezni.) 

- periodikumok: F 

- bros¼r§k: B 

 A Doh§ny utcai telephely megk¿lºnbºztetŖ jelz®sei: 

- kºnyvek, szakkºnyvek, idegen nyelvŤ kºnyvek megk¿lºnbºztetŖ jelz®se D 

- tankºnyvek: T/D 

- magn·kazett§k: MK/D 

- audio CD-k ®s DVD-k: CD/D, DVD/D 

- CD-ROM-ok: CDR/D 

- peridikumok: F/D 

- bros¼r§k: B/D 

Sz§mlanyilv§ntart§s 

A be®rkezett dokumentumok sz§ml§inak kiegyenl²t®se ®s a p®nz¿gyi szab§lyoknak megfelelŖ 

kºnyvel®se a KLIK 1. Sz§m¼ Gazd§lkod§st Ell§t· Oszt§ly§nak a feladata. 

A gazdas§gi-p®nz¿gyi iratok m§solati p®ld§ny§t a kºnyvt§r Ŗrzi.  

b) Az §llom§ny apaszt§sa 

Az §llom§ny apaszt§sa az §llom§ny gyarap²t§s§val egyenrang¼ feladat, a kettŖ egy¿tt k®pezi a 

gyŤjtem®nyszervez®s folyamat§t. 

TervszerŤ §llom§nyapaszt§sra ker¿l sor, ha: 

- a kiadv§ny tartalmilag elavult, 

- az iskola szerkezete ®s profilja v§ltozik, 
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- a kiadv§ny ir§nt a haszn§l·i ig®ny v§ltoz§sa miatt p®ld§nysz§m egy r®sze feleslegess® 

v§lt, 

- helyhi§ny miatt k®nyszer¿l a kºnyvt§r a p®ld§nysz§m csºkkent®s®re, 

- nincs biztos²tva a kºlcsºnz®si fegyelem. 

Az §llom§nyb·l az al§bbi okok miatt ker¿lnek tºrl®sre dokumentumok: 

- tervszerŤ §llom§nyapaszt§s, 

- term®szetes elhaszn§l·d§s, 

- egy®b (elh§r²thatatlan esem®ny, tŤz-, v²zk§r, stb. bŤncselekm®ny, k§rt®r²t®s), 

- §llom§nyellenŖrz®s alkalm§val mutatkoz· hi§ny. 

(Ha az olvas· az elveszett dokumentum hely®be ugyanazon mŤ egy kifog§stalan §llapotban l®vŖ 

p®ld§ny§t szerzi be, a kºnyvt§r §llom§ny§ban nem tºrt®nik v§ltoz§s: az azonos ¼j kiadv§ny az 

elveszettnek a lelt§ri sz§m§t kapja.) 

A tºrl®s folyamata 

B§rmilyen okb·l ker¿l sor az §llom§nyapaszt§sra, a kºnyvt§ros csak javaslatot tehet a kivon§sra, a 

kiiktat§sra vonatkoz· enged®lyt az iskola igazgat·ja adja meg.  

Az §llom§ny apaszt§sn§l kivont dokumentumok kºz¿l a fºlºsleges p®ld§nyokat felaj§nljuk az 

iskola dolgoz·inak, tanul·inak, m§s kºnyvt§raknak. A megrong§l·dott dokumentumokat 

hullad®kgyŤjt®s sor§n elsz§ll²tj§k, errŖl a kºnyvt§ros gondoskodik. 

A tºrl®s, kivon§s menete ®s nyilv§ntart§sai 

Tºrl®si jegyz®ket kell k®sz²teni, amelynek tartalmaznia kell a tºrl®s ok§t, a kºnyv sorsz§m§t, 

szerzŖj®t, c²m®t, p®ld§nysz§m§t, ®rt®ket, az igazgat· al§²r§s§t. 

JegyzŖkºnyv: A dokumentumok kivezet®se a lelt§rkºnyvbŖl mindenkor az igazgat· al§²r§s§val ®s 

az iskola b®lyegzŖj®vel hiteles²tett jegyzŖkºnyv alapj§n tºrt®nik.  

A dokumentumokat ki kell vezetni az egyedi lelt§rkºnyvbŖl, tºrºlni kell a Szir®n integr§lt kºnyvt§ri 

rendszerben. 

A periodikumok megŖrz®se, illetve selejtez®se:  

- egy ®vig megŖrzendŖk a hetilapok, 

- k®t ®vig megŖrzendŖk a szakfoly·iratok, m·dszertani lapok, 

- ºt ®vig megŖrzendŖk a pedag·giai foly·iratok. 
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c) A kºnyvt§ri §llom§ny v®delme 

A kºnyvt§ros a r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt, rendeltet®sszerŤ mŤkºdtet®s®®rt az int®zm®ny §ltal 

biztos²tott szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek keretein bel¿l anyagilag ®s erkºlcsileg felelŖs. A 

kºnyvt§rban csak a kºnyvt§ros tudt§val lehet tart·zkodni, t§voll®t®ben a kºnyvt§r z§rva tartand·.  

Az §llom§ny ellenŖrz®se (lelt§roz§s) 

Az §llom§ny ellenŖrz®s®t a 3/1975.(VII.17.) KM-PM rendelet szab§lyozza. 

A kºnyvt§ri §llom§ny lelt§roz§sa mennyis®gi felv®telt jelent, melynek sor§n a gyŤjtem®ny 

dokumentumait t®telesen ºssze kell hasonl²tani az egyedi nyilv§ntart§ssal. 

A kºnyvt§r §llom§ny§nak ellenŖrz®s®t az iskola igazgat·ja rendeli el. 

Soron k²v¿li §llom§nyellenŖrz®st kell tartani, ha: 

- az §llom§nyt valamilyen rendk²v¿li k§rosod§s ®ri (tŤz, v²z, betºr®s), 

- az iskola igazgat·ja valamilyen okb·l elrendeli, 

- egyszem®lyes kºnyvt§r eset®n szem®lycsere tºrt®nik.  

A lelt§roz§s v®grehajt§s§®rt, a szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek biztos²t§s§®rt az iskola gazdas§gi 

vezetŖje a felelŖs. 

Az §llom§ny ellenŖrz®s®vel kapcsolatos feladatok 

A selejtezett dokumentumokr·l tºrl®si jegyz®k k®sz²t®se, archiv§l§sa, illetve a g®pi nyilv§ntart§sb·l 

/ az egyedi lelt§rkºnyvbŖl ®s a katal·gusb·l val· tºrl®se. 

Az §llom§nyellenŖrz®s t²pusai 

A kºnyvt§ri §llom§nyellenŖrz®s jellege szerint lehet idŖszaki vagy soron k²v¿li, m·dja szerint 

folyamatos vagy fordul·napi, m®rt®ke szerint teljes vagy r®szleges. 

A teljes kºrŤ §llom§nyellenŖrz®s az §llom§ny eg®sz®re kiterjed. A kºnyvt§r §llom§ny§nak 

nagys§ga miatt 3 ®venk®nt kell idŖszaki lelt§roz§st v®gezni. Az idŖszaki lelt§roz§s kºz¿l minden 

m§sodik r®szleges is lehet. Ezt legal§bb az §llom§ny 20 %-§ra ki kell terjeszteni. Vis maior eset®n 

r®szleges §llom§nyellenŖrz®st kell v®grehajtani, teh§t csak a k§rosodott §llom§nyr®sz ellenŖrz®s®re 

ker¿l sor. 

Az §llom§nyellenŖrz®s elŖk®sz²t®se 

¦temtervet kell k®sz²teni, amelyet a lelt§roz§s elŖtt hat h·nappal be kell ny¼jtani az iskola 

igazgat·j§hoz j·v§hagy§sra.  

Az ¿temterv tartalmazza: 

- a lelt§roz§s m·dj§t (teljes vagy r®szleges), 
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- a lelt§roz§s kezdŖ idŖpontj§t, az idŖtartam§t, a z§r· jegyzŖkºnyv elk®sz²t®s®nek 

v§rhat· idŖpontj§t, 

- a lelt§roz§s m®rt®k®t, 

- a lelt§roz§sban r®szt vevŖ szem®lyek nev®t, 

- a z§r·-jegyzŖkºnyv elŖterjeszt®s®nek hat§ridej®t, 

- r®szleges lelt§roz§s eset®n az ellenŖrz®sre kiv§lasztott §llom§nyegys®g megnevez®s®t. 

Az ellenŖrz®s megkezd®se elŖtt kºvetkezŖ teendŖket kell elv®gezni: 

- a rakt§ri rend megteremt®se, 

- a nyilv§ntart§sok fel¿lvizsg§lata,  

- az ellenŖrz®shez sz¿ks®ges eszkºzºk elŖk®sz²t®se, 

- a p®nz¿gyi dokumentumok lez§r§sa. 

Az §llom§nyellenŖrz®s lebonyol²t§sa  

Az ellenŖrz®st legal§bb k®t szem®lynek kell v®gezni. Ha sz¿ks®ges, gondoskodni kell egy §lland· 

munkat§rsr·l, akinek a megb²z§sa a lelt§roz§s befejez®s®ig tart. 

Az ellenŖrz®s m·dszerei: a dokumentumok azonos²t· adatainak ºsszevet®se az egyedi nyilv§ntart§s 

adataival, sz§m²t·g®pes ellenŖrz®s. 

Az ellenŖrz®s lez§r§sa 

Az §llom§nyellenŖrz®s befejez®se ut§n z§r·-jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, melyet h§rom napon 

bel¿l §t kell adni az iskola igazgat·j§nak. 

A z§r·-jegyzŖkºnyvnek rºgz²tenie kell: 

- az §llom§nyellenŖrz®s idŖpontj§t, 

- az §llom§nyellenŖrz®s jelleg®t, 

- az elŖzŖ §llom§nyellenŖrz®s idŖpontj§t, 

- az §llom§ny nagys§g§t, ®rt®k®t dokumentumt²pusonk®nt, 

- a lelt§roz§s sz§mszerŤ eredm®ny®t. 

A jegyzŖkºnyvnek a kºvetkezŖk a mell®kletei:  

- a lelt§roz§s kezdem®nyez®se, 

- a j·v§hagyott lelt§roz§si ¿temterv, 

- a hi§nyz· illetve tºbbletk®nt jelentkezŖ dokumentumok jegyz®ke. 

A jegyzŖkºnyvet a kºnyvt§ros ®s a megb²zott lelt§roz· ²rja al§. Szem®lyi v§ltoz§s eset®n az §tad· 

®s §tvevŖ. 

Az ellenŖrz®s sor§n felvett jegyzŖkºnyvben meg§llap²tott hi§ny illetve tºbblet okait a kºnyvt§ros 

kºteles indokolni. 
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A lelt§roz§s sor§n meg§llap²tott hi§nyt csak az iskola igazgat·j§nak enged®ly®vel lehet kivezetni az 

§llom§nyb·l. 

Az §llom§ny hi§ny§nak megengedett m®rt®k®t (a k§l·t) a 3/1975. KM-PM rendelet szab§lyozza. 

(Azon kºnyvt§rakban, ahol az egyedi nyilv§ntart§s¼ dokumentumoknak tºbb mint 70%-a van 

szabadpolcon, a k§l· nem haladhatja meg az egyedi nyilv§ntart§s¼ dokumentumoknak a 

folyamatban levŖ lelt§roz§skor kimutatott ºssz®rt®k®nek n®gy ezrel®k®t, a dokumentumok eredeti 

§r§val sz§molva.) 

Az §llom§ny jogi v®delme 

A kºnyvt§ros anyagilag ®s fegyelmileg felel a gyŤjtem®ny tervszerŤ ®s folyamatos gyarap²t§s§®rt, a 

kºnyvt§ri beszerz®si keret felhaszn§l§s§®rt. Az iskolai kºnyvt§r sz§m§ra csak enged®llyel 

v§s§rolhat m§s dokumentumokat. Enged®lyezett szaktan§ri beszerz®s eset®n az §llom§nyba v®tel 

csak a sz§mla ®s a dokumentum egy¿ttes megl®te alapj§n tºrt®nhet.  

A be®rkezett tart·s megŖrz®sre sz§nt dokumentumokat hat napon bel¿l nyilv§ntart§sba kell venni. 

A lelt§ri fegyelem megkºveteli a nyilv§ntart§sok pontos, naprak®sz vezet®s®t. 

A kºnyvt§ros felelŖss®gre vonhat· a dokumentumok ®s eszkºzºk hi§ny§®rt, ha: 

- bizony²that·an nem tartotta meg a kºnyvt§r nyilv§ntart§si, kezel®si, haszn§lati ®s 

mŤkºd®si szab§lyait, 

- kºteless®gszeg®st kºvetett el, 

- a lelt§roz§skor mutatkoz· hi§ny t¼ll®pte a megengedett m®rt®ket. 

A kºlcsºnzŖ, az olvas· anyagilag felel az elveszett vagy megrong§l·dott dokumentumok®rt. 

A tanul·knak ®s a dolgoz·knak a tanul·i-, illetve a munkaviszony megszŤn®se elŖtt az esetleges 

kºnyvt§ri tartoz§sukat rendezni¿k kell. 

A szaktan§r §ltal tan·r§ra elvitt dokumentumok®rt a szaktan§r anyagilag felelŖs. 

A kºnyvt§r z§r§nak kulcsa a kºnyvt§rosn§l ®s a port§n helyezendŖ el. A kulcs csak indokolt esetben 

adhat· ki. A kulcs kiad§s§t dokument§lni kell. 

Az §llom§ny fizikai v®delme  

A kºnyvt§r c®ljait szolg§l· helyis®gekben be kell tartani a tŤzrend®szeti szab§lyokat, a kºnyvt§rban 

doh§nyozni ®s ny²lt l§ngot haszn§lni tilos. Az erre vonatkoz· tilalmi t§bl§kat j·l l§that· helyen kell 

elhelyezni. A kºnyvt§rb·l val· t§voz§s elŖtt a helyis®geket kºzpontilag §ramtalan²tani kell. K®zi 

tŤzolt· k®sz¿l®keket kell elhelyezni a kºnyvt§r bej§rat§n§l ®s az elektromos kºnyvt§ri eszkºzºkn®l. 

TŤz eset®n vizet nem szabad haszn§lni. 

Szigor¼an ¿gyelni kell a kºnyvt§r tisztas§g§ra. A dokumentumokat a lehetŖs®ghez m®rten v®deni 

kell a fizikai §rtalmakt·l (por, f®ny, sz®lsŖs®ges hŖm®rs®klet stb.). 
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Kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sok 

A kºnyvt§rban g®pi kºlcsºnz®si rendszer ®l (Szir®n integr§lt kºnyvt§ri rendszer). 

a) A kºnyvt§ri §llom§ny elhelyez®se, tagol§sa 

Mindk®t ®p¿letben szabadpolcon helyezkedik el a teljes §llom§ny. 

Az §llom§ny elhelyez®se sor§n hangs¼lyt helyezt¿nk arra, hogy az elm®ly¿lt kutat·munk§t ne 

zavarja a kºlcsºnz®s, a felvil§gos²t·-t§j®koztat· munka. A kºnyvt§rban rakt§ri rendben 

helyezkednek el a dokumentumok. A nem hagyom§nyos kºnyvt§ri dokumentumokat k¿lºn 

gyŤjtem®nyk®nt kezelj¿k. Az azonos t²pus¼akat egy¿tt helyezz¿k el, k¿lºn-k¿lºn t§rl·kban.  

b) A kºnyvt§ri iratt§r 

Az iskolai kºnyvt§r iratt§r§t a kºnyvt§rosok kezelik. Feladatuk az al§bb r®szletesen meghat§rozott 

dokumentumok gyŤjt®se, gondoz§sa, selejtez®se. Az iratokat a kºnyvt§ri §llom§nyt·l elk¿lºn²tve 

kell elhelyezni.  

Az iskolai kºnyvt§r az iratt§rban az al§bbi dokumentumokat gyŤjti: 

Alapdokumentumok: 

- az alap²t· okirat m§solata, 

- az iskola szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata ®s mell®kletei, 

- kºnyvt§ri statisztikai jelent®sek, 

- lelt§rkºnyvek. 

Ezek az iratok nem selejtezhetŖek.  

MŤkºd®si dokumentumok: 

- az iskolai kºnyvt§rra vonatkoz· jogszab§lyok, 

- a pedag·giai program, a helyi tanterv ®s m·dos²t§saik, 

- kºnyvt§ri munkatervek, besz§mol·k. 

 Gazdas§gi dokumentumok: 

- egyedi lelt§ri nyilv§ntart§sok minden dokumentumt²pusr·l, 

- sz§mlam§solatok, 

- tºrl®si jegyzŖkºnyv, tºrl®si jegyz®kek, 

- §llom§nyellenŖrz®s dokumentumai. 

 Egy®b dokumentumok: 

- Ŗrizheti az iratt§rban az iskola pedag·gusainak ®s tanul·inak dolgozatait, dedik§lt 

k®ziratokat. 
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Ćllom§nyi bont§s 

 

Ćllom§nyr®szek Tov§bbi bont§s RendezŖ elv 

K®zikºnyvt§ri §llom§ny 

 

- §ltal§nos lexikonok ®s enciklop®di§k 

- sz·t§rak, fogalomgyŤjtem®nyek 

- ºsszefoglal·k, atlaszok 

rakt§ri szakjel (ETO) ®s 

betŤrendi jel 

 

Periodikumok 

 

- foly·iratok, napilapok (kurrens sz§mok, 

kor§bbi ®vfolyamok) 

 t®ma, idŖrend 

Nem nyomtatott 

dokumentumok 

gyŤjtem®nyeĘ(1) 

- dokumentumt²pusok szerint 

audio, vizu§lis, audiovizu§lis, 

sz§m²t·g®ppel olvashat· ismerethordoz·k  

az egyes 

dokumentumt²pusokon 

bel¿l t®ma, betŤrend 

IsmeretkºzlŖ irodalom - ismeretterjesztŖ irodalom 

- pedag·gus tov§bbk®pz®s®t seg²tŖ 

szakirodalom (m®r®si, ®t®kel®si 

szakirodalom, seg®dletek; 

jogi; pedag·giai, pszichol·giai stb.) 

-pedag·giai program megval·s²t§s§hoz 

sz¿ks®ges mŤvek (anyanyelvi-, 

kºrnyezeti-, eg®szs®gnevel®s, 

n®phagyom§ny, sport, mozg§s, j§t®k, 

k®zmŤves technik§k, differenci§lt 

b§n§sm·d pedag·gi§ja, m·dszertana) 

rakt§ri szakjel (ETO) ®s 

betŤrendi  

jel 

Sz®pirodalom - a helyi program megval·s²t§s§hoz 

sz¿ks®ges irodalom 

- ifj¼s§gi ®s felnŖtt irodalom 

- verses kºtetek ®s versantol·gi§k 

- n®pkºlt®szeti irodalom 

betŤrendi jel 

Pedag·giai 

gyŤjtem®ny /a 

pedag·gia ®s 

hat§rtudom§nyai 

- nevel®si, oktat§si c®l megval·s²t§s§hoz 

sz¿ks®ges szakirodalom (v§logatva) 

- pedag·giai ®s m·dszertani foly·iratok  

(v§logatva} 

rakt§ri szakjel (ETO) ®s 

betŤrendi jel idŖrend 

K®ziratok/ 

Int®zm®nytºrt®neti  

gyŤjtem®ny 

- az int®zm®ny pedag·giai dokument§ci·i 

- szab§lyzatok 

tematikus csoportos²t§s, idŖ 

vagy szerzŖi betŤrend 

Egy®b gyŤjtem®nyek - speci§lis gyŤjtem®nyek kialak²t§sa 

(tankºnyvt§r, csoportos haszn§lat¼ 

dokumentumok) 

tematikus csoportos²t§s, 

betŤrend 

 (1) Az egyes dokumentumt²pusokn§l a nyilv§ntart§si sz§m elŖtt betŤ jelzi, hogy melyik 

dokumentum t²pusr·l van sz·. Minden t²pus sz§moz§sa k¿lºn-k¿lºn tºrt®nik. 

7.4. A haszn§lat rendje ®s szolg§ltat§sai 

A kºnyvt§r haszn§lat§nak r®szletes szab§lyait, a haszn§l·k jogait ®s kºteless®geit ®s a beiratkoz§s 

m·dj§t a kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat (VI. fejezet) rºgz²ti, mely a kºnyvt§r elŖter®ben is 

elhelyez®sre ker¿l. 
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7.4.1. A kºnyvt§r haszn§l·i 

- az iskola tanul·i, 

- az iskola dolgoz·i (pedag·gusok, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·k). 

7.4.2. Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sai 

Az iskolai kºnyvt§r legfŖbb feladata, hogy a tan²t§s ideje alatt ®s tan·r§n k²v¿l lehetŖv® tegye a 

gyŤjtem®ny haszn§lat§t.  

A dokumentumok kºlcsºnz®se ®s olvas·termi haszn§lata, a sz§m²t·g®p- ®s internethaszn§lat a 

kºnyvt§r haszn§l·i sz§m§ra t®r²t®smentes. A f®nym§sol§s az iskol§ban szok§sos m·don tºrt®nik. 

7.4.3. A kºnyvt§rhaszn§lat m·djai 

Helyben haszn§lat 

A kºnyvt§rosnak szakmai seg²ts®get kell adnia: 

- az inform§ci·hordoz·k kºzºtti eligazod§sban, 

- az inform§ci·k kezel®s®ben, 

- a szellemi munka technik§j§nak alkalmaz§s§ban, 

- technikai eszkºzºk haszn§lat§ban. 

Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k: 

- olvas·termi, k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz, 

- k¿lºn-gyŤjtem®nyek (muze§lis dokumentumok). 

A helyben haszn§lhat· dokumentumok egy-egy tan²t§si ·r§ra, indokolt estben a kºnyvt§r z§r§sa ®s 

nyit§sa kºzºtti idŖre kikºlcsºnºzhetŖek. 

Kºlcsºnz®s 

A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tudt§val lehet kivinni. A kºlcsºnzendŖ 

dokumentumokat a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sba kell venni. A kºlcsºnºzhetŖ dokumentumok sz§m§t 

®s a kºlcsºnz®s idŖtartam§t a haszn§lati szab§lyzat rºgz²ti. 

Csoportos haszn§lat 

A kºnyvt§rosnak szakmai seg²ts®get kell adnia a szak·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§hoz. 

Megtartja a kºnyv- ®s kºnyvt§rhaszn§lati ·r§kat.  

Seg²ti a kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§kat. 

A foglalkoz§sok, ·r§k megtart§s§ra a tanul·k ®s dolgoz·k ig®nyeinek figyelembev®tel®vel 

ºssze§ll²tott kºnyvt§ri nyitva tart§snak megfelelŖ ¿temterv szerint ker¿l sor, amelyet az 

int®zm®nyvezetŖ hagy j·v§, sz¿ks®g eset®n m·dos²t. 

Egy®b szolg§ltat§sok 

- inform§ci·szolg§ltat§s, 










































































































