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A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEI, 

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

 

 

1. A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti felépítésére és 

működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a 

nevelőtestület 2020. év szeptember 1. napján elfogadásra javasolta. 

 

2. Az szervezeti és működési szabályzatot elfogadása előtt a jogszabályban 

meghatározottak szerint véleményezte: 

 

 az iskolai diákönkormányzat, 

 az iskolai szülői szervezet, 

 az iskola fenntartója. 

 

3. A szervezeti és működési szabályzat, valamint az egyéb intézményi belső szabályzatok 

előírásai minden, az intézménnyel jogviszonyban álló személyre nézve kötelezőek. 
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AZ ISKOLA ALAPADATAI 

 

 Az intézmény neve: Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 Az intézmény székhelye: 3630 Putnok Gárdonyi Géza út 1. 

 

 Az intézmény telephelyei:  
- Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Bajcsy-Zsilinszky Úti 

Telephelye 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 28. 

- Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Serényfalvai Telephelye 

3729 Serényfalva, Kossuth Lajos utca 74.  

 

 Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

 Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

 Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

 

 Az intézmény fenntartója: Kazincbarcikai Tankerületi Központ 

3700 Kazincbarcika, Rákóczi tér 6. fsz. 5. 

 

 OM azonosító: 028937 

 

 Köznevelési és egyéb alapfeladata 

 

3630 Putnok, Gárdonyi Géza út 1. 

 

 általános iskolai nevelés-oktatás 

 

 nappali rendszerű iskolai oktatás 

 alsó tagozat, felső tagozat 

 sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi 

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos – 

enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos – hallási fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos – látási fogyatékos) 

 nemzetiségi nevelés-oktatás (magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi nevelés-

oktatás (magyar)) 

 integrációs felkészítés 

 képesség-kibontakoztató felkészítés 

 iskolai és diáksport tevékenység és támogatás 

 

alapfokú művészetoktatás 

 

 zeneművészeti ág (kifutó tanszak: szintetizátor tanszak) (új tanszakok: 

akkordikus tanszak, billentyűs tanszak, fafúvós tanszak) 

 képző – és iparművészeti ág (új tanszakok: képzőművészeti tanszak) 

 szín- és bábművészeti ág (új tanszakok: színjáték tanszak) 

 egyéb köznevelési foglalkozás 
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3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 28. 

 

 alapfokú művészetoktatás 

 

 - képző – és iparművészeti ág (új tanszakok: képzőművészeti tanszak) 

 

3729 Serényfalva, Kossuth Lajos utca 74. 

 

 alapfokú művészetoktatás 

 

 - képző – és iparművészeti ág (új tanszakok: képzőművészeti tanszak) 

 

 Az intézmény alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok: 

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

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

információszabadságról 

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

- 202/2012. Kormányrendelet a Klebelsberg Intézményfenntartó Központról 

- 2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

módosításáról 

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvellátás rendjéről 
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA 

 

Az iskola szervezete 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti 

felépítése 

Tankerületi igazgató 

Külső 

kapcsolato

k 

Intézményvezető 
Iskolavezetés (Intézményvezető, 

intézményvezető-helyettesek, 

munkaközösségvezetők, 

diákönkormányzatot segítő 

nevelő, közalkalmazotti tanács 

elnöke) 

Intézményi 

tanács 

 

Iskolatitkár

ok 

Általános 

intézményvezet

ő- helyettes 

(felső tagozat) 

Pedagógiai 

intézményvezető- 

helyettes (alsó 

tagozat, művészeti 

képzés) 

Szülői 

szervezet 

Pedagógiai 

asszisztens 

Takarít

ók 

Munkaközösség

ek 
Karbantartó 

Pedagógusok 

Osztályok, 

csoportok 

DÖK Osztály, SZSZ, 

Szülők 

Tanulók 

Iskolaorvos 

Védőnők 
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Az intézmény 

 

Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti iskola 

 

Az iskolában az alapító okiratban felsorolt alaptevékenységek folynak. A délelőtti órákban 

folyik az általános iskolai oktató-nevelő munka, a délutáni órákban napközis csoportok, 

egész napos iskola, tanulószoba, tanórán kívüli tevékenységek működnek. Ekkor folyik az 

iskolában az alapfokú művészeti oktatás. Iskolát a fenntartó által megbízott igazgató vezeti 

két helyettesével.  

 

Az iskola igazgatósága 

 

1. Az iskola igazgatóságát az intézményvezető, valamint közvetlen munkatársai alkotják. 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók 

tartoznak: 

 az intézményvezetőhelyettesek, 

 munkaközösségek vezetői 

 diákönkormányzat felnőtt vezetője 

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

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

Megbízatása az intézmény alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra 

történik.  

3. Az intézmény képviseletét az intézményvezető látja el. Az intézményvezető ezt a 

jogkörét alkalmanként átruházhatja az intézmény dolgozóira. 

4. Az intézményben a kiadmányozási jogkör a Klebelsberg Központ 2/2013.(II.11.) 

szabályzata a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, 

utalványozás eljárásrendjéről szerint történik. 

5. Az intézményvezető távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket 

tartalmazó és rendkívüli eseményre vonatkozó ügyiratokat az 

intézményvezetőhelyettesek írják alá. 

6. Az intézményvezető munkáját az alábbi intézményvezetőhelyettesek segítik: 

 általános intézményvezetőhelyettes a felső tagozatot irányítja szakmai irányítója 

 pedagógiai intézményvezetőhelyettes az alsó tagozatot és az alapfokú művészeti 

oktatás szakmai irányítója 

7. Az intézményvezetőhelyettesek megbízatása a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

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

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

rendelet előírásai szerint történik. 

8. Az intézményvezetőhelyettesek és a más vezető beosztású dolgozók munkájukat 

munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik. 

9. Az intézményvezetőt távollétében teljes jogkörrel az általános intézményvezetőhelyettes 

helyettesíti az általános iskolai oktatásban, a pedagógiai intézményvezetőhelyettes az 

alapfokú művészetoktatásban. 

10. Az igazgatóság rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktuális 

feladatokról. Az igazgatóság megbeszéléseit az intézményvezető vezeti. 
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Az iskola vezetősége 

 

1. Az iskola vezetőségének a tagjai: 

 az intézményvezető, 

 az intézményvezetőhelyettesek, 

 a szakmai munkaközösségek vezetői, 

 a diákönkormányzat vezetője, 

 a közalkalmazotti tanács elnöke 

 

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

joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést 

az aktuális feladatokról. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az intézményvezető készíti elő és 

vezeti. 

 

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

ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 

 

Az iskola dolgozói 

 

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított 

munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola intézményvezetője 

alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.  

 

A DOLGOZÓK MUNKAKÖRI LEÍRÁSAINAK MINTÁJA 

 

1. Az intézmény dolgozói feladataikat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 

2. A munkaköri leírásoknak a következőket kell tartalmazniuk: 

a) A munkakörrel kapcsolatos adatok 

- a dolgozó neve, 

- munkaköre, 

- beosztása, 

- heti munkaideje, 

- pedagógusok esetében heti kötelező óraszáma, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának megnevezése, 

- a dolgozó közvetlen felettesének megnevezése, 

- a dolgozó bérezését meghatározó jogszabályok megnevezése. 

 

b) A főbb felelősségek és feladatok felsorolása, ezen belül  

- a tanulókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai dolgozókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok, 

- az iskolai élet egyes területeinek tervezésével kapcsolatos felelősségek és 

feladatok, 

- a bizalmas információkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelősségek és 

feladatok, 

- az ellenőrzés, értékelés feladatai, 
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- a dolgozó iskolán belüli és külső kapcsolatai, 

- a dolgozó sajátos munkakörülményei. 

c) A munkaköri leírás hatályba léptetése 

- a munkaköri leírás hatályba lépésének dátuma, 

- az igazgató aláírása, 

- a dolgozó aláírása a munkaköri leírás tudomásul vételéről. 

 

AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSÉGEI 

 

Az iskola szervezeti egységei 
A szervezeti egység élén az alábbi 

felelős beosztású vezető áll 

alsó tagozat pedagógiai intézményvezetőhelyettes 

napközi otthon, egész napos iskola pedagógiai intézményvezetőhelyettes 

felső tagozat, tanulószoba általános  intézményvezetőhelyettes 

alapfokú művészetoktatás pedagógiai intézményvezetőhelyettes 

 

 

AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL 

ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 

 

Az iskolaközösség 

 

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

 

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

révén és módon érvényesíthetik. 

 

Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége 
 

1. Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, 

valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

 

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

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a köznevelésről szóló 

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

szabályzata rögzítik. 

 

A nevelők közösségei 
 

 A nevelőtestület 

 

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

szerve. 

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

valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. 
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3. A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik.  

4.  A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 

esetekben.  

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

kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

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

 tanévnyitó értekezlet, 

 tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 3 alkalommal nevelési értekezlet, 

 kéthavonta, illetve szükség szerint munkaértekezlet 

7. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

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

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

szótöbbséggel hozza.  

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

szavazással is dönthet.  

9.  A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.  

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

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

beosztásban dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.  

 

A nevelők szakmai munkaközösségei 

 

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

kapcsolódva szakmai munkaközösségekben tevékenykednek. A munkaközösség 

szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az iskolában folyó nevelő és oktató 

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez. 

 

2. Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

 alsó tagozatos szakmai munkaközösség 

o tagjai: az alsó tagozatban tanító nevelők, 

 humán szakmai munkaközösség 

o tagjai: felső tagozatban magyar nyelv és irodalom, történelem, angol nyelv, német 

nyelv tantárgyat tanító nevelők 

 reál szakmai munkaközösség 

 tagjai: matematika, fizika, kémia, biológia, földrajz, természetismeret, rajz, 

informatika, testnevelés, ének-zene tantárgyat tanító nevelők 

 művészeti iskolai szakmai munkaközösségek 

 tagjai: zenetanárok, képzőművészeti tagozaton foglalkoztatott pedagógusok 

 

3. A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 

jogkörökkel rendelkeznek. 

 

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

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

tervezése, szervezése, értékelése és ellenőrzése, 

 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 
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 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése, 

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

 az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése,  

 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

 a pedagógusok munkájának segítése hospitálásokkal, bemutató órák szervezésével, 

szakmai-módszertani kiadványok és a tanításhoz használható eszközök 

beszerzésével,  

 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése patronáló nevelő (mentor) 

kijelölésével, 

  javaslattétel az iskola igazgatójának a munkaközösség-vezető személyére, 

 a munkaközösség éves munkatervének összeállítása,  

 a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítése, 

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

adott munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló 

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkaközösség munkaterve 

tartalmazza a szakmai munka belső ellenőrzésének éves tervezését is. 

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

munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak véleményezése után az igazgató 

bízza meg.  

7. A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 

Alkalmi feladatokra alakult nevelői munkacsoportok 

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

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján.  

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia 

kell a nevelőtestületet.  

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

bízza meg. 

A szülői szervezet  

 

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

szervezet működik. 

1. Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 

2. Az osztályok szülői szervezetei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják: 

 elnök, 

 elnökhelyettes, 

3. Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban 

választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola 

vezetőségéhez. 

4. Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskola szülői 

szervezet választmánya vagy vezetősége. Az iskolai szülői szervezet választmányának 

vagy vezetőségének munkájában az osztály szülői szervezetek elnökei, elnökhelyettesei 

vehetnek részt. 

5. Az iskolai szülői szervezet választmánya megválasztja az iskolai szülői szervezet alábbi 

tisztségviselőit: 

 elnök, 
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 elnökhelyettes, 

6. Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.  

7. Az iskolai szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek 

több mint ötven százaléka jelen van. Az iskolai szülői szervezet választmánya döntéseit 

nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  

8. Az iskolai szülői szervezet választmányát  az iskola igazgatójának tanévenként legalább 

két alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, 

tevékenységéről. 

9. Az iskolai szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik 

meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit, 

 kialakítja saját működési rendjét, 

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

 képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében, 

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 

szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a 

tanulókkal kapcsolatosak, 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

 

Intézményi Tanács 

 

Az Intézményi Tanács célja és feladatai 

 

1. Az Intézményi Tanács működésének célja a helyi közösségek érdekeinek képviselete 

az Iskolában. 

2. Az Intézményi Tanács feladatai a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet  

121. §-a alapján 

2.1. Dönt 

- működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, 

- elnökének és tisztségviselőinek megválasztásáról, továbbá 

- azoknak az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot az 

intézményi tanácsra átruházza. 

2.2. Véleményt nyilvánít a pedagógiai program, az iskola szervezeti és működési 

szabályzata, a házirend, az iskolai munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési 

szerződés megkötése előtt. 

2.3. Véleményét be kell szerezni az iskolában folyó fakultatív hit- és vallásoktatás 

idejének és helyének meghatározásához. 

2.4. Véleményt nyilváníthat az Iskola működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. 

2.5. Véleményt nyilváníthat az Iskola által szervezett, nem ingyenes szolgáltatások 

körébe tartozó program megvalósításával kapcsolatban meghatározott 

legmagasabb összeg tekintetében. 

2.6. Kezdeményezésére a nevelőtestületi értekezletet össze kell hívni. 

2.7. Az Iskola vezetőjének félévenkénti beszámolója alapján megfogalmazza és 

eljuttatja a fenntartó számára az Iskola működésével kapcsolatos álláspontját. 

3. Az Iskola működésének támogatására az Intézményi Tanács alapítványt hozhat létre. 

4. Az Intézményi Tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az Iskola 
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helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza annak működését. 

 

Az Intézményi Tanács tagsága 

 

1. Az Nkt.73.§(4) bekezdése szerint létrejött Intézményi Tanács tagjai: 

- nevelőtestület delegáltja 

- 1 fő 

- Iskolai szülői szervezet, közösség delegáltja 

- 1 fő 

- Putnok Város Önkormányzat képviselő-testületének 1 fő delegáltja 

2. Az Intézményi Tanács létszáma összesen: 3 fő 

3. Az Intézményi Tanács tagjait az intézményvezető bízza meg a delegálásra jogosultak 

véleménye alapján a feladat ellátására. 

 

Az Intézményi Tanács szervezete 

 

1. Az Intézményi Tanács összehívása 

 1.1. Az Intézményi Tanács szükség szerint, de minden tanulmányi félévben legalább 

egy alkalommal ülésezik. 

1.2. Az Intézményi Tanács ülését az első félévben január 31-ig, a második félévben 

augusztus 31-ig össze kell hívni. 

 1.3. Az Intézményi Tanács összehívása az elnök feladat. 

1.4. Az elnöknek a tagok részére meghívót kell küldeni a hely, az időpont és a 

napirendi pontok közlésével legalább nyolc nappal az ülés időpontja előtt. A 

meghívóban közölni kell azt az időpontot, amelyben az ismételt ülést meg kell tartani, 

ha az eredeti időpontban megtartott ülés nem volt határozatképes. 

 1.5. Az Intézményi Tanács összehívását a tagok egyharmada írásban kezdeményezheti 

az ok és a cél megjelölésével, ebben az esetben az elnök 15 napon belül köteles 

összehívni az Intézményi Tanácsot. 

2. Az Intézményi Tanács ülésének határozatképessége 

 2.1. Az Intézményi Tanács ülése határozatképes, ha azon a szavazásra jogosult tagok 

több mint fele jelen van.  

 2.2. A határozatképtelenség miatt elhalasztott ülés változatlan napirend mellett 

határozatképes a megjelent tagok számától függetlenül. 

3. A határozathozatal módja 

Az Intézményi Tanács határozatait egyszerű szótöbbséggel - amennyiben az 

Intézményi Tanács titkos szavazás elrendeléséről nem dönt - nyílt szavazással hozza. 

Minden tagnak egy szavazata van. Szavazategyenlőség esetén a levelező elnök 

szavazata dönt. 

4.Az Intézményi Tanács ülésével kapcsolatos egyéb rendelkezések 

4.1. Az Intézményi Tanács üléseit az elnök vezeti. Az elnök az ülés levezetésével más 

is megbízhat. 

4.2. Az ülésről jegyzőkönyv készül, amelyet az elnök és egy, az Intézményi Tanács 

által megválasztott tag hitelesít. 

5. Az Intézményi Tanács elnöke 

Az Intézményi Tanács tagjai közül többségi szavazással elnököt választ. Elnöknek az 

választható meg, aki életvitelszerűen az Iskola székhelyével azonos településen lakik. 

5.1. Az elnök feladata és hatásköre: 

- az Intézményi Tanács által elfogadott ügyrendet legkésőbb az elfogadást követő 

tizenötödik napon megküldi a hatósági nyilvántartást vezető hivatalnak jóváhagyásra, 
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- az Intézményi Tanács ülésének összehívása, határozatainak ellenjegyzése, 

- képviseli az Intézményi Tanácsot, 

- intézkedik és dönt a hatáskörébe utalt ügyekben, 

- minden olyan feladat ellátása, amelyet jogszabály az elnök hatáskörébe utal. 

 

A tanulók közösségei 

 

Az osztályközösség 

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

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

osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki 

tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.  

2. Az osztályközösség saját tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg: 

 osztálytitkár, 

 négy fő képviselő  az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe 

 

Az iskolai diákönkormányzat 

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

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.  

2. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot 

segítő nevelő érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, 

véleményezési és egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az 

iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét. 

3. Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott 

jogkörökkel rendelkezik.  

4. Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és 

működési szabályzata szerint alakítja.  

5. Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő felsőfokú végzettségű és pedagógus 

szakképzettségű személyt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján – a 

nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg.  

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

diákközgyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a diákönkormányzat 

gyermekvezetője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, 

valamint az iskola igazgatója tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai 

munkatervről, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az 

igazgató felelős. A diákközgyűlés egy év időtartamra a tanulók javaslatai alapján négy 

fő diákképviselőt választ. 

 

Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

 

Az igazgatóság és a nevelőtestület kapcsolattartása 

 

1. A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott pedagógus vezetők, illetve a választott képviselők útján valósul meg.  

2. A kapcsolattartás fórumai: 

 az igazgatóság ülései, 

 az iskolavezetőség ülései, 

 a különböző értekezletek, 
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 megbeszélések, 

Ezen fórumok időpontját az iskola éves munkaterve határozza meg.  

3. Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, 

valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.  

4. Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

 az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat 

az ülés döntéseiről, határozatairól, 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az igazgatóság, az iskolavezetőség felé. 

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

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az 

iskola vezetőségével. 

 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartása 

 

1. Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és 

kapcsolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. 

2. A szakmai munkaközösségek vezetői a munkaközösség éves munkatervének 

összeállítása előtt közös megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat 

különös tekintettel a szakmai munka alábbi területeire: 

 a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések, 

 iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések,  

 iskolán kívüli továbbképzések, 

 a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportversenyek. 

3. A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen 

tájékoztatják egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a 

munkaközösségeken belüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről. 

 

A nevelők és a tanulók kapcsolattartása 

 

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

 az igazgató 

o az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén havonta, 

o  a diákközgyűlésen évente legalább egy alkalommal,  

o az iskola aulájában elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan, 

 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon, 

 tájékoztatják.  

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

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

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

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

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

iskola nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak.. 

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

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a 

nevelőkkel, a nevelőtestülettel. 
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A nevelők és a szülők kapcsolattartása 

 

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

 az intézményvezető: 

o a szülői szervezet választmány ülésén félévente 

o az iskolai szülői értekezleten tanévenként három alkalommal, 

o az iskola aulájában elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

o az időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, 

 az osztályfőnökök: 

o az osztályszülői értekezleten,  

o a fogadó óráikon 

 tájékoztatják.  

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

lehetőségek szolgálnak: 

 a családlátogatások, 

 a szülői értekezletek, 

 a nevelők fogadó órái, 

 a nyílt tanítási napok, 

 a tanuló fejlesztő értékelésére összehívott megbeszélések, 

 írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben, és a tájékoztató füzetben 

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

tartalmazza.  

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

szabályzataiban biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, 

közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatóságához, 

az adott ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz fordulhatnak. 

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

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 

nevelőtestületével.  

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

szabályzatáról, illetve házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint a két 

intézményvezetőhelyettestől az iskolai munkatervben évenként meghatározott 

intézményvezetői, intézményvezetőhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.  

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

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

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.  

8. A pedagógiai program, a szervezeti és működési szabályzat, illetve a házirend egy-egy 

példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél tekinthető meg: 

 az iskola honlapján, 

 az iskola fenntartójánál, 

 az iskola irattárában, 

 az iskola könyvtárában, 

 az iskola nevelői szobájában, 

 az iskola  intézményvezetőjénél és intézményvezetőhelyetteseinél, 

 a nevelők szakmai munkaközösségeinek vezetőinél, 

9. A házirend egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 
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AZ ISKOLAI SPORTKÖR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETÉSE KÖZÖTTI 

KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI 

 

1. Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő képviseli az iskolai sportkört az iskola 

igazgatójával, illetve az iskola vezetőségével folytatatott megbeszéléseken. 

 

2. Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő véleményét minden esetben ki kell kérni az 

iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és 

a tantárgyfelosztás összeállítása előtt.  

 

3. Az iskolai sportkör munkáját segítő testnevelő az osztályokban, illetve az diák-

önkormányzat iskolai vezetőségében minden tanév májusában felméri, hogy a tanulók a 

következő tanítási évben milyen iskolai sportköri foglalkozás megszervezését igénylik, és 

ez alapján – minden év május 31-éig – javaslatot tesz az iskola igazgatójának az iskolai 

sportkör következő tanévi szakmai programjára. A szakmai programra vonatkozó 

javaslatát az annak megvalósításához szükséges, felhasználható időkeretet, valamint a 

rendelkezésre álló vagy megteremthető személyi és tárgyi feltételeket figyelembe véve 

készíti el, illetve megvizsgálja azt is, hogy a településen működő sportszervezet a szakmai 

program megvalósításába milyen feltételekkel vonható be. 

 

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

(sportudvar, tornaterem, tornaszoba), valamint sport eszközeinek használatát.  
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AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK 

KÜLSŐ KAPCSOLATAI 
 

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

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 Az intézmény működtetőjével: Klebelsberg Központ 1055 Budapest Szalay u. 10-14. 

 Az intézmény fenntartója: Kazincbarcikai Tankerületi Központ, 3700 Kazincbarcika, 

Eszperantu utca 2. 

 A beiratkozási körzetben lévő polgármesteri hivatalokkal Putnok, Sajóvelezd, 

Sajómercse és Dubicsány vonatkozásában. 

 A megyei pedagógiai intézettel: Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Pedagógiai Szakmai 

Szakszolgálati és Közművelődési és Sportintézet 3527 Miskolc Selyemrét u. 1. 

 A helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel: Soldos Emília Óvoda 3630 

Putnok, Tompa Mihály út 32., Serényi László Általános Iskola 3630 Putnok, Bajcsy-

Zsilinszky E. út 28., Gomba Levente Gimnázium 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky E. út 

21., Serényi Béla Mezőgazdasági Szakgimnázium és Szakközépiskola, 3630 Putnok, 

Bajcsy-Zsilinszky Endre út 31. 

 A területileg illetékes nevelési tanácsadóval: Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei 

Pedagógiai Szakszolgálat Putnoki Tagintézménye, 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 

28. 

 A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az itézményvezető a felelős. 

2. Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot 

tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

 Az iskolát támogató Péczeli József Gyermekalapítvány Kuratóriumával. 3630 Putnok, 

Gárdonyi G. út 1. 

 Az alábbi közművelődési intézményekkel: Putnoki Humán Szolgáltató Központ 3630 

Putnok, Kossuth út 25., Putnoki Humán Szolgáltató Központ Gömöri Múzeum és Holló 

László Galéria 3630 Putnok, Serényi tér 10. 

 Az alábbi társadalmi egyesületekkel: Nyugdíjas Egyesület, Putnoki Városi Televízió 

3630 Putnok, Rákóczi út 2. 

 Az alábbi termelő, gazdálkodó szervezetekkel, vállalkozásokkal:  

Észak-magyarországi Regionális Vízművek ZRt. 3700 Kazincbarcika, Tardonai út 1., 

Észak-magyarországi Hulladékgazdálkodási ZRt 3700 Kazincbarcika, Ipari út 2. 

 Az alábbi egyházak helyi gyülekezeteivel: Református Egyház, Római Katolikus Egyház 

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezető és a két 

intézményvezető-helyettes a felelős. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot 

tartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti. 

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

tart fenn a Putnoki Humán Szolgáltató Központ Egészségügyi Központ 3630. Putnok, 

Kossuth L. út 25. illetékes egészségügyi dolgozóival, és segítségükkel megszervezi a tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatát.  

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

feladatok eredményesebb ellátása érdekében az osztályfőnökök, szaktanárok,  rendszeres 

kapcsolatot tartanak fenn a Putnoki Humán Szolgáltató Központ Családsegítő és 

Gyermekjóléti Szolgálat 3630 Putnok, Tompa M. út 33. gyermekjóléti szolgálattal. A 

munkakapcsolat felügyeletéért az intézményvezető és a két intézményvezető-helyettes a 

felelős. 
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6. Az iskola helyiségeit, épületét a nevelőtestület és a tankerület döntése alapján térítésmentesen 

használhatják Putnok város csoportjai. 

AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

1. Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 17 óráig tart 

nyitva. Az iskola intézményvezetőjével történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől 

eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 

  

2.  Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és délután 

16.00 óra között az iskola intézményvezetője vagy egyik helyettesének illetve a megbízott 

munkaközösség-vezetőjének az iskolában kell tartózkodnia.  

 

3. A vezetők benntartózkodásának rendjét havonta kell írásban meghatározni.  

 

4.  Amennyiben rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezető vagy egyik 

intézményvezetőhelyettes, munkaközösség-vezető sem tud az iskolában tartózkodni, az 

esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A 

megbízást a dolgozók tudomására kell hozni, és írásban kell rögzíteni.  

 

5. Az általános iskolai oktatásban iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7.15 óra 

és 14.30 óra között kell megszervezni. Az egész napos iskolai oktatásban pedig 8.00 órától 

15.15 óráig tart a tanítás, melyet 8.00 órától 16.00 óráig önálló tanulás és különböző 

foglalkozások, valamint étkezési idők szakítanak meg. A tanítási órák hossza 45 perc, az 

óraközi szünetek hossza 5,10,15 perc.  

 

6. A művészeti képzésben a délutáni időszakban szerveződik az oktatás külön órarend szerint 

egyéni és csoportos foglalkozások. Az iskolaotthonos osztályokban szabadidős 

tevékenység alatt délelőtt is megtartható. Külön SZMSZ részben szabályozva. 

 

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

tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16 óráig tart. 

 

8. Az iskolában reggel 7 órától a tanítás kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet 

működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben vagy épületrészben a házirend 

alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a 

balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. 

 

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

nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki: 

 udvar:   4 fő 

 aula:     2 fő 

 emelet: 2 fő 

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

(távolléte esetén az intézményvezető vagy az intézményvezetőhelyettes), illetve a részére 

órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben 

– szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az intézményvezető vagy az 

intézményvezetőhelyettes adhat engedélyt. 

11. Az tanórán kívüli foglalkozásokat 12 órától 17 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig 

kell megszervezni. Az alsó tagozatos egész napos iskolai oktatásban 8.00 órától 16.00 óráig 
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szerveződnek a tanulókkal való tanórán kívüli foglalkozások. Ettől eltérni csak az 

intézményvezető beleegyezésével lehet. 

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

történik 8 - 10 óra, illetve 15-16 óra között. 

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

tart nyitva. Az ügyeleti rendet a fenntartó határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a 

szülők, a tanulók, a nevelők tudomására hozza. 

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

helyiségeinek használói felelősek: 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

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

 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

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

használhatják.  

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

intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak 

(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a 

portaszolgálat ellenőrzi. Az iskolába érkező külső személyeket a portaszolgálat köteles 

nyilvántartani. A portaszolgálatot ellátó dolgozó köteles feljegyezni a belépő nevét, a 

belépés célját, a belépés és a távozás idejét. 

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

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

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

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

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

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

helyiségekben tartózkodhatnak.  

 

TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK 

 

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

rendszeres foglalkozások működnek: 

 napközi otthon, 

 egész napos iskola 

 tanulószoba, 

 szakkörök, 

 énekkar, 

 iskolai sportköri foglalkozások, 

 tömegsport foglalkozások, 

 felzárkóztató foglalkoztatások, 

 egyéni foglalkozások, 

 tehetséggondozó foglalkoztatások, 

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások, 

 fakultációk 
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A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok 

 

1. Az egész napos iskolába, a napközi otthonba és a tanulószobára történő felvétel a szülő 

kérésére történik a szervezeti és működési szabályzat előírásai alapján. 

2.  Az egész napos iskola, napközi otthon működésének rendjét az alsó tagozatos 

munkaközösség és igazgatóhelyettes, a tanulószobáért pedig az általános 

igazgatóhelyettes, a reál és humán igazgatóhelyettes állapítja meg a szervezeti és 

működési szabályzat előírásai alapján. Azt az iskola házirendjében rögzítik. A napközis 

tanulók, az egész napos iskola és a tanulószoba házirendje az iskolai tanulói házirend 

mellékletét képezi. 

3.  Az egész napos iskolából, a napközis foglalkozásról és a tanulószobáról való eltávozás 

csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján történhet az igazgatóhelyettesek 

vagy az igazgató engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az 

eltávozásra az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt, miután a szülővel 

telefonon az iskola kapcsolatba lépett. 

 

A többi tanórán kívüli foglalkozásra vonatkozó általános szabályok 

 

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

valamint az egyéni foglalkozások kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli 

foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. 

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

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

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

írásbeli kérelmére az iskola igazgatója adhat. 

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

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában kell rögzíteni. 

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

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

5.  A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg, akik munkájukat 

munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az 

iskola pedagógusa. 

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

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 

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

7.  Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napközi 

otthonba és a tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók napi háromszori étkezésben 

(tízórai, ebéd, uzsonna) részesülnek. A napközibe nem járó tanulók számára – igény 

esetén – az iskola ebédet (menzát) biztosít.  

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

működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a szervezeti és működési 

szabályzat tartalmazza. 

9.  Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást 

szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az 

iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A 

tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 
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AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ 

BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

 

1. Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről; 

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

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

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

2. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

a) A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, 

azokról másolatot készíteni; 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül 

figyelemmel kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

b) A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött 

dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen 

felettesével; 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott 

utasítás szerint időben megismételni. 

 

3. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

a) Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban 

észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen 

feletteséhez. 

b) Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel 
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összefüggő kéréseit teljesíteni; 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

 

4. A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

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

iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben 

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett 

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

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

 

5. A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

 intézményvezető: 

o ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

o ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, és ügyviteli és technikai 

jellegű munkáját; 

o ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

o elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

o összeállítja tanévenként az iskolai munkatervhez igazodva az éves ellenőrzési 

tervet; 

o felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

 Intézményvezetőhelyettesek: 

o folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és 

ügyviteli munkáját, ennek során különösen: 

 a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét; 

 a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

 a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

 a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát. 

 Munkaközösség-vezetők: 

o folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok 

nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen: 

o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

o a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel). 

 

6. Az intézményvezető egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére 

kijelölni. 

 

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

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

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

igazgató a felelős. 

 

8. Az intézményben a Klebelsberg Központ 2/ 2013. ( II.11.) 

szabályzatát kell alkalmazni a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, 
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érvényesítés, utalványozás eljárásrendjéről. 

 

 

A PEDAGÓGIAI NEVELŐ ÉS OKTATÓ MUNKA 

BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 
 

1. A pedagógiai nevelő és oktató munka belső ellenőrzésének feladatai: 

 biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 

működését, 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

 az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

2. A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

 intézményvezető, 

 intézményvezetőhelyettesek , 

 munkaközösség-vezetők 

 

3. Az intézményvezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola 

pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére 

kijelölni. 

 

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

 a pedagógusok munkafegyelme, 

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása, 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

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

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

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

a tanítási órán, 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, 

 A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek 

javaslata alapján az iskola vezetése határozza meg. 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 
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A TANULÓK RENDSZERES 

EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA 
 

1. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola fenntartója 

megállapodást köt a VESZK Putnok Kossuth Lajos út 25. vezetőjével. 

 

2.  A megállapodásnak biztosítania kell: 

 az iskolaorvos heti 2 alkalommal történő rendelését az iskolában  

 az iskolai védőnő heti 1 alkalommal történő rendelését az iskolában  

 a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

o fogászat: évente heti egy alkalommal osztályonként,  

o szemészet: évente 1 alkalommal 

o általános szűrővizsgálat: évente 1 alkalommal, 

o védőoltások beadása az előírásoknak megfelelően 

 a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal, 

 a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát, 

 a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente 10 alkalommal, 

3.  A szűrővizsgálatok idejére a tanulócsoportok mellé az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 

 

AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI 

A TANULÓI- ÉS GYERMEKBALESETEK 

MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN 
 

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

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

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

intézkedéseket megtegye. 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan 

 

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

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

rendelkezéseit. 

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

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat 

és viselkedési formákat. 

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

beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

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

tanulókkal betartatni. 

4.  Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 
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egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai 

foglalkozásokon tilos és elvárható magatartásformákat.  

5.  Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

 A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

o a házirend balesetvédelmi előírásait, 

o rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a 

menekülés rendjét, 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

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

 A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

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

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

viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

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

osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie 

arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

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

nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkaköri leírásuk vagy a 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat tartalmazza. 

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

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A 

munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe 

bevont dolgozókat az intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata 

tartalmazza. 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

 

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, 

 ha szükséges orvost kell hívnia, 

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

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

intézményvezetőjének. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is 

köteles részt venni. 

 

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

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

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

segítséget. 

 

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

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

lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy 
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mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket 

végre kell hajtani. 

 

A tanuló által nem használható gép, eszköz 

 a jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek minősített gép, eszköz 

 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján 

 

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

biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. 

 

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

fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést: 

felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és betartatásával, a 

veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával. 

 

3. A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, a szülő 

hozzájárulása esetén részt vegyen egészségügyi szűrővizsgálaton, elsajátítsa és 

alkalmazza az egészségét és biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul 

jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, 

társait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, 

tevékenységet vagy balesetet észlelt. 

 

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

nyilván kell tartani. 

 

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

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható 

személyi, tárgyi és szervezési okokat. 

 

6. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért 

felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli 

esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek 

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

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

jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell 

adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy 

példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. Ha a sérült 

állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem 

lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

 

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

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

személyesen – azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. 
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8. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. 

 

9. Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

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

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel 

összefüggésben életét vesztette), 

 valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű 

károsodását, 

 a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 

egészségkárosodását, 

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

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy 

agyi károsodását okozza. 

 

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

képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 

 

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

hasonló esetek megelőzésére. 

 

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

 

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

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

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

épületét, felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 

 

2.  Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét 

vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló 

tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve 

valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

 

3.  Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 az iskola intézményvezetője 

 

4.  A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket. 

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

felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket szaggatott csengetéssel 
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értesíteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület 

kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó 

terv mellékletében található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

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

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

vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

 

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

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

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

gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

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

tanuló az épületben. A nevelőnek a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt 

várakozási helyre történő megérkezéskor meg kell számolnia! 

 

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

veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – 

gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

 

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

igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

 

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

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 

eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és 

tanulója köteles betartani! 

 

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

szombati napokon be kell pótolni. 

 

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

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

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

 

14.  Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért 

az iskola intézményvezetője a felelős. 

 

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

kötelező érvényűek. 

 

16.  A tűzriadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: 

 iskolatitkári iroda. 

 tanári szoba. 

 

17. A tűzriadó kivonulási tervének rajzát el kell helyezni az iskolatitkári iroda melletti 

folyosó falán és minden tanterem és foglalkoztató szoba ajtajának belső felületén. 

 

A FEGYELMI ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁNAK SZABÁLYAI 

 

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

számított három hónapon belül – fegyelmi eljárás alapján, fegyelmi büntetésben 

részesíthető. 

 

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

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

kell lefolytatni. 

 

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

kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, valamint ennek 

alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő tanuló közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás 

lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő tanuló szülője, 

valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló szülője is egyetért. 

 

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

iskola intézményvezetője a felelős. 

 

5. Az egyeztető eljárást levezető nagykorú személyre az iskola igazgatója tesz javaslatot 

az érdekelt feleknek. 

 

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

tanuló ellen fegyelmi eljárást. 

 

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

intézményvezetője a felelős. 

 

8. A nevelőtestület a fegyelmi eljárás lefolytatására háromtagú fegyelmi bizottságot hoz 

létre. A fegyelmi bizottság feladata a kötelezettségszegés kivizsgálása, a fegyelmi 
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büntetés meghozatalának előkészítése, a fegyelmi tárgyalás lefolytatása, a fegyelmi 

büntetés kiszabása. 

 

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

illetve az iskola szervezeti és működési szabályzatában vagy a házirendjében 

meghatározott kötelezettségét vétkesen és súlyosan megszegje. A kötelességszegést a 

fegyelmi tárgyalás során bizonyítani kell. 

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

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

kötelességszegése az iskola területén, az iskolai élet különböző helyszínei közötti 

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

program végrehajtásához kapcsolódó – rendezvényen történt. 

 

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

és súlyosan szegje meg. 

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

kötelességszegés esetén meg kell vizsgálni a gondatlanság mértékét is. 

 A fegyelmi büntetés kiszabásánál – tanuló életkorát és értelmi fejlettségét figyelembe 

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

 

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

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

Őt a fegyelmi bizottság vagy a nevelőtestület csak tanúként hallgathatja meg.  

 

AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE  
Törvényi szabályozás: 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: köznevelési 

törvény)  

 A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény (a továbbiakban: 

tankönyvtörvény)  

 A tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás 

rendjéről szóló 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet (a továbbiakban: tankönyvrendelet) 

 

1. Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért a két intézményvezetőhelyettes a felelős. 

 

2.  Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak/knak a nevét, 

aki az adott tanévben: 

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, 

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben. 

 

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

iskola intézményvezetője megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 

 a felelős dolgozók feladatait, 

 a szükséges határidőket, 

 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét, 

 a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét. 
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4.  Az iskola intézményvezetőhelyettesei minden évben a Könyvtárellátó Nonprofit által 

megadott időpontig – az osztályfőnökök, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelős közreműködésével – tájékoztatja a szülőket arról, hogy a következő tanévben 

kik jogosultak normatív kedvezményre, valamint felméri, hogy hány tanuló jogosult a 

normatív kedvezmény igénybevételére. 

5. A szülők a normatív kedvezmény iránti igényüket az oktatási miniszter által kiadott 

igénylő lapon jelezhetik. Ennek benyújtásával együtt az iskola gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelősének (ha nincs ilyen munkakör, akkor az osztályfőnököknek) be 

kell mutatniuk a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot. 

 

6. Az iskola biztosítja, hogy a napközis foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv 

álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez.  

 

7.  Az iskolai tankönyvrendelést az iskola igazgatója által megbízott iskolai dolgozó 

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

szakmai munkaközösségek véleményének figyelembe vételével a szaktanárok 

választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket. 

 

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

tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola mely tankönyvek 

vásárlására fordítja.  

 

9.  A tankönyvrendelés elkészítéséhez az iskola igazgatója beszerzi az iskolai szülői 

szervezet és az iskolai diákönkormányzat véleményét.  

 

10. Az iskolától kölcsönzött tankönyv elvesztése, megrongálásával okozott kárt a 

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

megegyezik a tankönyvnek az adott tanévi tankönyvjegyzékben feltüntetett fogyasztói 

árával. Az előző években megjelent tankönyvek esetében a kártérítés összegéről a 

diákönkormányzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatója dönt.  

 

11. A kis példányszámú (nemzetiségi, szakmai, speciális) tankönyvforgalmazás keretében 

az iskola részére eljuttatott tankönyveket a tanulók a megjelenéstől számított ötödik 

tanév után az eredeti ár huszonöt százalékáért megvásárolhatják. 

 

12. A tankönyvellátás megszervezéséhez a tankönyvellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. 

törvény ad iránymutatást. 

 

AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT,  

HITELESÍTETT ÉS TÁROLT IRATOK KEZELÉSE 

 

1. Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat ki kell 

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatásért 

felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton 

előállított, elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat.) 

2. Az intézményben keletkező kinyomtatott elektronikus irat hitelesítését az iskola 

igazgatója, végezheti el. Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat 

irattári példánya. 
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3. Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus irat 

hitelesítését az iskola igazgatója, igazgatóhelyettese vagy iskolatitkára végezheti el. 

Az így hitelesített papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya. 

4. Az intézménybe érkező elektronikus irat esetén megnyitás, felhasználás előtt el kell 

végezni a vírusellenőrzést és vírusirtást.  

 

A FELNŐTTOKTATÁS FORMÁI 

 

1. Az iskolában csak az alapfokú művészetoktatásban folyhat felnőttoktatás. 

 

AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL 

KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

 

1. Az iskola zászlója királykék színű fehér felirattal. Az iskola zászlaját ünnepségeken az 

iskola aulájában helyezzük el. A zászlót az igazgatói irodában őrizzük. A zászlóvivőket 

minden évben a diákközgyűlésen a nyolcadikosok közül választjuk.  

 

2. Az iskola jelvényét Kónya István művésztanár tervezte, melyen a PJ monogram és 

iskolánk neve található. A jelvény világoskék alapú, melyen a felirat narancssárga és 

királykék színű. A jelvényt a felsős munkaközösség döntése alapján a nyolcadik 

osztályos tanulók kaphatják.  

 

3. Az iskolai egyenruhánk a fehér ing és blúz, sötét szoknyával vagy nadrággal, melyhez a 

lányok iskolánk PJ monogramjával ellátott királykék sálat, a fiúk nyakkendőt viselnek. A 

sálakat és a nyakkendőket a szülők vásárolják a gyermekeik számára. 

 

4. Iskolai kiadványaink: Iskolánkat bemutató szórólap évenként megújítva 

A Péczeli Média Stúdió által készített filmek 

Mindenes kiadvány, melyben az újságíró versenyre érkezett 

pályaműveket találjuk a képzőművészeti tagozat illusztrációival. 

 

5. Az iskola névadója Péczeli József református lelkész, irodalmár. Az iskola aulájában 

található a Péczeli emlékfal melyet minden évben március hónapban megkoszorúzunk. 

Névadónk emlékének adózva évente megszervezzük az egész megyére és határon túlra 

kiterjedő szavaló és újságíró versenyünket és a Péczeli napokat. 

 

6. Az iskolai ünnepségeket a pedagógiai programban meghatározottak szerint tartunk. 

 

7. Kitüntetések a szülők, a dolgozók és a tanulók körében: A Péczeli József 

Gyermekalapítvány által adományozható a Péczeli emlék plakett, melyet Kónya István 

Művésztanár készít. Öt évente adományozza az alapítvány az arra érdemeseknek. 

Kimagasló tanulmányi eredményért a tanévzáró ünnepségen oklevél és könyvjutalomban 

részesül minden évfolyamról a kitűnő tanuló. Oklevél és könyv jutalmat kap a nyolc éven 

át kitűnő tanulmányi teljesítményt produkáló búcsúzó diák. 

 

 

8. Iskolatörténeti emlékek gyűjtéséért a képzőművészeti tagozaton tanító nevelők és a 
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történelem valamint a magyar szakos nevelők a felelősek. 

 

 

 

AZ ALAPFOKÚ MŰVÉSZETI KÉPZÉS 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 
 

Az intézmény alaptevékenysége 

 

Az intézmény alaptevékenysége az alapító okiratában megállapított: 

 alapfokú művészetoktatás 

melynek keretében művészeti nevelés és oktatás folyik, amely megalapozza a művészi 

kifejező készségeket, illetve előkészít, felkészít a szakirányú továbbtanulásra 

 Zeneművészeti ágban  

 Zongora tanszak  

 Furulya tanszak 

 Gitár tanszak 

 Szintetizátor tanszak 

 Képző és iparművészeti ág 

 Grafika 

 Festészet 

 Foto-videó 

             Szín és bábművészeti ág: 

                  Főtárgy: dráma és színjáték 

                  Kötelezően választható tantárgyak: 

-     beszéd és vers (1. alapfokú évfolyamtól)  

-     mozgás és tánc (1. alapfokú évfolyamtól)  

-     zene és ének (1. alapfokú évfolyamtól)  

-     színházismeret (3. alapfokú évfolyamtól)  

 

Székhelyen ellátott feladat: 

alapfokú művészetoktatás 

 

Telephelyen ellátott feladat: 

 alapfokú művészetoktatás  

- Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Bajcsy-Zsilinszky Úti 

Telephelye 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky út 28. 

- Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Serényfalvai Telephelye 

3729 Serényfalva, Kossuth Lajos utca 74. 

 

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA 

 

Az iskola szervezete 

a.) Az iskola igazgatósága 

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató 

közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak: 

 az igazgatóhelyettesek, 

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, 
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valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása az intézmény 

alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

Az igazgató munkáját az alábbi igazgatóhelyettesek segítik.  

 általános intézményvezető-helyettes/ 

 pedagógiai intézményvezető-helyettes / alsó tagozat, művészetoktatás/ 

Az intézményvezető-helyettesek és a más vezető beosztású dolgozók munkájukat munkaköri 

leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása alapján végzik. 

Az intézményvezetőt távollétében teljes jogkörrel a művészeti képzésben a pedagógiai 

intézményvezető-helyettes végzi. 

Az igazgatóság rendszeresen havonta egyszer megbeszélést tart az aktuális feladatokról. Az 

igazgatóság megbeszéléseit az intézményvezető vezeti. 

 

Az intézményvezető 

a, felelős 

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

 a pedagógiai munkáért 

 az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási programjainak 

működéséért, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

 a nevelő és oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

 a tanulóbalesetek megelőzéséért, 

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

 az intézményi tankönyvellátás rendjének megszervezéséért, és a tankönyvrendelés 

lebonyolításáért, 

 a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, 

 az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásának 

kezelésének szabályosságáért, 

 a tanulmányok alatti vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító, művészeti alapvizsga, 

művészeti záróvizsga) lebonyolításáért és rendjéért, 

 a nevelő- és oktatómunkához a következő tanévben szükséges tankönyvekre, 

tanulmányi segédletekre, taneszközökre, ruházati és más felszerelésekre vonatkozó 

szülői tájékoztatásért, 

 a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért; 

 kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Kazincbarcikai 

Tankerületével 

b) gyakorolja a Klebelsberg Központ 2/2013(II.11.) szabályzata a kötelezettségvállalás, 

ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás eljárásrendjéről rendelkezései 

alapján az igazgatókra előírt kötelezettségeket. 
c) dönt a Kazincbarcikai Tankerület igazgatójának véleményezése után az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy közalkalmazotti, 

szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

d) képviseli az intézményt. 

e) Az intézményvezető feladatkörébe tartozik különösen: 

 a nevelőtestület vezetése, 

 a nevelő- és oktatómunka irányítása és ellenőrzése, 

 az intézményi nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

megszervezése és ellenőrzése, 
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 az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgy feltételek biztosítása a 

Kazincbarcikai Tankerület vezetésével 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, illetve a 

szülői szervezettel való együttműködés, 

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása, 

 a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

g)Közvetlenül irányítja az intézményvezető-helyetteseket és  az iskolatitkár munkáját. A 

diákönkormányzatot segítő tanár közvetlenül fordulhat hozzá.  

 

Pedagógiai intézményvezető-helyettes 

a) helyettesíti az intézményvezetőt az intézményvezető távollétében a művészetoktatásban 

 közvetlenül irányítja a telephelyen folyó munkát, 

 kapcsolatot tart az általános intézményvezető-helyettessel, 

 szakmai területén segíti az intézményvezető vezetői tevékenységét, kapcsolatot tart a 

település óvodavezetőivel a beiskolázással összefüggő szakmai munkában, és erről 

tájékoztatja az intézmény vezetőjét. 

 átruházott hatáskörben irányítja az alapfokú művészetoktatás pedagógiai, szakmai és 

igazgatási munkáját, 

 szakmai fórumokon képviseli az intézményt, 

 szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét, 

 elkészíti elfogadásra az alapfokú művészetoktatás munkatervét, 

 előkészíti és megszervezi az alapfokú művészeti felvételt, alkalmassági vizsgákat 

(meghallgatásokat), a magasabb évfolyamra történő jelentkezésnél a különbözeti 

vizsgákat, továbbá az osztályozó- és javítóvizsgákat, 

 tanszakvezetők véleményének figyelembevételével beosztja az új tanulókat, az 

oktatást végző tanárokhoz, kialakítja a kötelező tantárgyak tanulócsoportjait, 

 javaslatot tesz az intézményvezető részére a felvételi és a tanév végi meghallgatás 

(vizsga) rendjének meghatározására, a vizsgabizottság összeállítására, a tanuló 

kérelmére egy vagy több tantárgy követelményeinek egy tanévben, illetve az előírtnál 

rövidebb idő alatt történő teljesítésének engedélyezésére, valamint egyes tantárgyak 

tanulása alóli felmentésre, a tanulói jogviszony megszüntetésére a Kt. 75. §-a alapján, 

 közreműködik a művészeti alapvizsga és záróvizsga előkészítésében, valamint a 

vizsgáztatás lebonyolítása során jelentkező feladatokban 

 

b) Felelős: 

 a pedagógiai, szakmai munkáért, 

 a telephelyen foglakozások megszervezéséért, 

 a telephelyen a tanulóbalesetek megelőzéséért, óvó, védő intézkedések betartásáért, 

betartatásáért, 

 a telephelyen a rendkívüli események esetén tett intézkedésekért, 

 az általános intézményvezető-helyettessel együttműködve a középtávú pedagógus-

továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, és a 

továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

 a könyvtárszoba működéséért, a telephelyen ellátott feladatokhoz szükséges könyvtári 

anyagok biztosításáért, 

 ellenőrzi a telephelyen, a székhelyen a tanulók térítési díj nyilvántartásának vezetését. 

 a munkatervben meghatározott feladatainak végrehajtásáért, végrehajtatásáért, 
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 beszámolók, jelentések, tanügyi nyilvántartások, adatszolgáltatás, térítési díj 

nyilvántartás elkészítéséért, vezetéséért, 

 a beiskolázásért, a felvételi és a tanulmányok alatti vizsgák szervezéséért, a tanulói 

jogviszony megszüntetésével kapcsolatos intézkedések jogszerűségéért, 

 taneszköz-szükségletnek biztosításáért, könyvtár- és szertárfejlesztési tervek 

elkészítéséért, 

 versenyek, bemutatók szervezéséért 

b.) Az iskola vezetősége  

 

Az iskola vezetőségének a tagjai: 

 az intézményvezető, 

 az intéményvezető-helyettesek  

 a közalkalmazotti tanács elnöke 

 munkaközösség-vezetők, 

 

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

javaslattevő joggal rendelkező testület. Az iskola vezetősége rendszeresen, havonta egyszer 

tart megbeszélést az aktuális feladatokról.  

 

c.) Az iskola dolgozói 

 

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

fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. Az iskola dolgozói 

munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.  

 

Az iskola szervezeti egységei 

 

Alapfokú művészet oktatás élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak: 

1. Intézményvezető 

2. Pedagógiai intézményvezető-helyettes 

3. Munkaközösség-vezető 

 

 

AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ 

INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL 

 

Az iskolaközösség 

  

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

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek 

révén és módon érvényesíthetik. 

 

Az iskolai alkalmazottak, közalkalmazottak közössége 

 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, 

valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

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

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a közoktatásról szóló törvény, 

illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata 
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rögzítik. 

 

A nevelők közösségei 

a.) A nevelőtestület 

 

 A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

alkalmazottja. 

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik.  

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet, 

 tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 két alkalommal nevelési értekezlet, 

 munkaértekezletek szükség szerint 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 25 

százaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy az iskola vezetősége ezt indokoltnak tartja.  

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

 nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

százaléka jelen van, 

 a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és 

működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza.  

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos 

szavazással is dönthet.  

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, 

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

dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.  

 

b.) A nevelők szakmai munkaközösségei 

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösség működik: 

 zenei, képzőművészeti tanszak 

o tagjai: zenetanárok, szolfézst oktatók, rajz szakos tanárok, képzőművészeti 

tagozaton tanító nevelők 

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek.  

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

 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 

 az iskolai nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése, 

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

 az iskolai belső vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése,  

 javaslattétel az iskola igazgatójának a munkaközösség-vezető személyére, 

 segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez, 

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 
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munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek.  

A szakmai munkaközösség munkáját a tanszakvezető irányítja. A munkaközösség vezetőjét a 

munkaközösség tagjainak javaslata alapján az igazgató bízza meg.  

A tanszakvezetők munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 

 

 

c.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján.  

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a 

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

igazgató bízza meg. 

 

A szülői szervezet 

 

A művészeti alapképzés iskolájába Putnok város mindkét iskolájából és vidéki iskolából 

is járnak tanulók. Hetente fogadónapon fogadják az érdeklődő szülőket. A tanulók szüleit 

szóban és írásban tájékoztatják a növendék haladásáról. 

 

A tanulók közösségei 

a.)Az osztályközösség 

 

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

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

ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 

munkaköri leírásuk alapján végzik. A művészeti képzésben egy pedagógus több csoport 

osztályfőnöki teendőit látja el. 

 

Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

a.) Az igazgatóság és a nevelőtestület 

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai: 

 az igazgatóság ülései, 

 az iskolavezetőség ülései, 

 a különböző értekezletek, 

 megbeszélések, 

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.  

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint 

írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.  

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

 az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó 

pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól, 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait 

közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé. 

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 
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munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az 

iskola vezetőségével és az iskolaszékkel. 

 

c.) A nevelők és a tanulók 

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

 az igazgató 

o az aulában elhelyezett hirdetőtáblán folyamatosan, 

 az osztályfőnökök, szaktanárok folyamatosan tájékoztatnak.  

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

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak 

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

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

fordulhatnak.  

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a 

nevelőkkel, a nevelőtestülettel. 

d.) A nevelők és a szülők 

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

 az igazgató: 

o az aulában elhelyezett hirdető táblán keresztül, 

o időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül, 

o fogadóórákon 

 az osztályfőnökök, szaktanárok,, tanszakvezetők 

o fogadóórákon 

tájékoztatják.  

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak 

 a nevelők fogadó órái, 

 a nyílt tanítási napok, 

 a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések, 

 írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben, 

 hangversenyek 

 kiállítások 

 

A nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv tartalmazza.  

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

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

választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatóságához, az adott ügyben 

érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez fordulhatnak.  

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

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 

nevelőtestületével.  

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

szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, illetve házirendjéről az iskola 

igazgatójától, valamint második és művészetoktatási igazgatóhelyettesétől az iskolai 

munkatervben évenként meghatározott intézményvezetői, intézményvezet 

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 

megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve 

intézményeknél található meg: 
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 az iskola fenntartójánál, 

 az iskola irattárában, 

 az iskola könyvtárában, 

 az iskola vezetőjénél és intézményvezetőhelyetteseinél, 

 munkaközösség-vezető. 

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az 

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. 

 

A házirend egy-egy példánya megtekinthető 

 az iskola irattárában;  

 az iskola könyvtárában; 

 az iskola intézményvezetőjénél, 

 az iskola intézményvezető-helyetteseknél 

 az osztályfőnököknél; 

 munkaközösség-vezetőknél 

 

A házirend egy példányát – a közoktatási törvény előírásainak megfelelően – az iskolába 

történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 

 

AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK  

KÜLSŐ KAPCSOLATAI 

 

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 Az intézmény fenntartójával: Kazincbarcikai Tankerületi Központ 3700 

Kazincbarcika, Eszperantó utca 2. 

 A beiskolázási körzetben lévő önkormányzati képviselő testületekkel és 

polgármesteri hivatalokkal / Dubicsány, Sajóvelezd, Sajómercse, Putnok / 

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az intézményvezető a felelős. 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal: 

 Az iskolát támogató Péczeli József Gyermekalapítvány. 

 Az alábbi közművelődési intézményekkel: Művelődési házak, Városi Könyvtár, 

Gömöri Múzeum, Holló László Galéria. 

 A munkakapcsolat megszervezéséért, az igazgató és a pedagógiai 

igazgatóhelyettes a felelős. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot 

tartó nevelőket az iskola éves munkaterve rögzíti. 

 

AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 17 óráig tart 

nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő 

időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 

 Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 715 óra és délután 

16 óra között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia.  

A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben heti rend szerint írásban 

meghatározni.  

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó 

vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének 
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rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.  

Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük 

sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a 

munkaközösségek vezetői közül egy vezetőt, vagy a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. 

A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni, azt írásba kell foglalni..  

Az művészeti képzésben a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 10.00 óra és 18 óra között 

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

hossza 5 perc; zenetagozaton a szolfézs órák 45 percig tartanak, a hangszeres órák pedig 30, 

vagy 60 percig.  

Mivel a művészeti iskolában tanári ügyelet nem működik, így minden nevelő köteles a 

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

tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni. 

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

(távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár 

írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés 

hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

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

történik 14 óra és 15 óra között. 

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

nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése  

előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza.  

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

helyiségeinek használói felelősek: 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

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

 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

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

Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést. 

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

intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak (pl.: 

helyiségbérlet esetén). A iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a 

portaszolgálat ellenőrzi. Az iskolába érkező külső személyeket a portaszolgálat köteles 

nyilvántartani. (A portaszolgálatot ellátó dolgozó köteles feljegyezni a belépő nevét, a belépés 

célját, a belépés és a távozás idejét.) 

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az igazgató 

engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

Az iskola épületében dohányozni csak a kijelölt helyen lehet. A dohányzóhelyek kijelölése az 

igazgató feladata. 

Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az iskola 

igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a tanulóknak szól és az egészséges 

életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális 

tevékenységgel függ össze. 

 

TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOKRA VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS 

SZABÁLYOK 

 

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés önkéntes.  
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A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői 

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatározott időpontban 

osztályaik számára kirándulást, (múzeumlátogatást, hangversenyen való részt vétel) 

szerveznek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket a 

szülőknek kell fedezniük. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnöki munkatervben 

rögzíteni kell. 

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a 

különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos 

látogatások, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó 

foglalkozások. A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az tanítási időn kívül esik 

és költségekkel jár – önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle 

szabadidős programokat is szervez (pl.: túrák, kirándulások, művészeti táborok, színház- és 

múzeumlátogatások, stb.). A tanulók részvétele a szabadidős rendezvényeken önkéntes, a 

felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. 

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, és kulturális 

versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók 

felkészítéséért a tanszakvezetők, illetve a szaktanárok a felelősek. 

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a szervezeti és működési szabályzat 

tartalmazza. 

 

AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ 

SZABÁLYOK 

Az iskolai belső ellenőrzés feladatai: 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről; 

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

jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni; 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról 

másolatot készíteni; 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel 

kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban 
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foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal 

és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás 

szerint időben megismételni. 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei: 

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni; 

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, 

és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő 

kéréseit teljesíteni; 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni. 

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

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

iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben 

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell. 

 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett 

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

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: 

o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; 

o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell. 

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik: 

 Igazgató: 

o ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek; 

o ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és 

technikai jellegű munkáját; 

o ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását; 

o elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát; 

o összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési 

tervet; 

o felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett. 

 Pedagógiai igazgatóhelyettes: 

o folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli 

munkáját, ennek során különösen: 

 a tanszakvezetők tevékenységét; 

 a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; 

 a pedagógusok adminisztrációs munkáját; 

 a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét; 

 Munkaközösség-vezető: 

o folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során különösen: 

o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket; 

o a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel). 
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Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott 

céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

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

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési 

terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felel. 

 

A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének feladatai: 

 biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 

működését, 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

 az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

pedagógusok munkavégzéséről, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók: 

 igazgató, 

 igazgatóhelyettesek, 

 munkaközösség-vezető, 

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

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

 a pedagógusok munkafegyelme, 

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

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

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon: 

o az órára történő előzetes felkészülés, tervezés, 

o a tanítási óra felépítése és szervezése, 

o a tanítási órán alkalmazott módszerek, 

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

magatartása a tanítási órán, 

o az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, 

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás. 

 

AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS 

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN  

INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

A közoktatási törvény jogot biztosít a tanulónak arra, hogy az iskolában biztonságban és 

egészséges környezetben neveljék és oktassák. 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 
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egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 

hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

 

 

 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével 

kapcsolatosan 

 

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

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

rendelkezéseit. 

A művészeti oktatásban minden tanév első 2 órájában meg kell tartani a balesetvédelmi és 

tűzrendészeti oktatást. Ezt minden csoport naplójában piros tollal beírva rögzíteni kell. 

A nevelők a foglalkozásokon, illetve a szünetben kötelesek a rájuk bízott tanulók 

tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

 A tanév megkezdésekor az első tanítási órán. Ennek során ismertetni kell: 

o az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

o a házirend balesetvédelmi előírásait, 

o rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a 

menekülés rendjét, 

o a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

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

 A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

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

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

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. 

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját a 

naplóba be kell jegyezni.  

A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-e a 

szükséges ismereteket. 

A fokozottan balesetveszélyes órákat (pl.: foto-laborban a fotók előhívása) nevelők baleset-

megelőzési feladatait részletesen a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

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

intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

 

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, 

 ha szükséges orvost kell hívnia, 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, 
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 a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

igazgatójának. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles 

részt venni. 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

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

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

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. 

A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna 

elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a 

hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján 

 

A tanulóbalesetet a számítógépes programban nyílván kell tartani. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és e balesetekről a számítógépes programban jegyzőkönyvet kell felvenni. Ki kell nyomtatni. 

A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni 

a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi 

meg. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. 

Az iskolának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 

 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

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

felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 Kónya István intézményvezető 

 Egerszegi Márta általános intézményvezető-helyettes 

 Horváth Ilona pedagógiai intézményvezető-helyettes 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 
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 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket szaggatott csengetéssel riasztani kell 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó 

terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

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

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek 

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

gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 

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

valamelyik tanuló az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani! 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

szombati napokon be kell pótolni. 

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

igazgatói utasítás tartalmazza 
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A tűzriadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

A tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára 

kötelező érvényűek. 

A FELNŐTTOKTATÁS FORMÁI 

 

A művészeti iskolába a beiratkozás 6-22 éves korig történik. 

Az oktatás az iskolai nappali oktatás munkarendje szerint folyik.  

 

A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ  

KERESET-KIEGÉSZÍTÉS FELTÉTELEI 

 

Egyszeri kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés illeti meg az iskola dolgozóját az 

alábbi feladatok ellátásáért. A kereset-kiegészítés összege a mindenkori éves költségvetési 

törvényben meghatározott egy főre jutó összeg százalékában kerül meghatározásra. 

 Iskolai ünnepségekért felelős nevelőket 

 Iskolán kívüli rendezvények felelőseit, szervezőit  

 Tanulmányi, kulturális, versenyen, bemutatón pályázaton a tanulókkal elért 1-3. 

helyezésért a felkészítő nevelőket 

 Iskolai szintű rendezvény megszervezéséért 

 Táboroztatás megszervezéséért, lebonyolításáért 

 Sikeres pályázatok írásáért 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés dolgozóknak történő odaítéléséről az 

iskolai vezető tanács tagjainak javaslata alapján az iskola igazgatója dönt. 

 

 

AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL 

 KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

 Növendék-hangverseny, kiállítással egybekötve 

 Év végén kiállítás rendezése az év során elkészült munkákból 

 Zenetanárok hangversenye 

 Tanulmányi versenyek lebonyolítása 

 Táboroztatás 

 Kapcsolattartás a Városi televízióval  

 Városi kulturális rendezvényeken való részvétel 

 

Iskolai jutalmazások, elismerések módjai 

 

Házi tanulmányi versenyek győzteseit oklevéllel jutalmazzuk.  

Megyei tanulmányi versenyen elért 1-6. helyezés igazgatói dicséret 

Országos versenyen való szereplésért igazgatói dicséret, tanévzáró ünnepségen oklevél és 

könyvjutalom. 
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ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

(Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete) 

 

a Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti és működési 

szabályzatának melléklete 

 

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell 

felelnie az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 

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

törvény előírásainak. 

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

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

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

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

szülőjével közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes. 

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetője egy személyben 

felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza 

meg az alábbi pontokban részletezett módon. 

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

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 intézményvezetőhelyettesek 

 iskolatitkár, 

b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 intézményvezetőhelyettesek 

 iskolatitkár, 

 osztályfőnökök, 

 napközis nevelők 

 művészeti oktatásban tanító nevelők 

5. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a köznevelési törvény által 

engedélyezett esetekben: 

a) az alkalmazottaknak a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatos 

adatait továbbíthatja: 

 intézményvezető, 

 intézményvezetőhelyettese 

  iskolatitkár, 

b) az alkalmazottak adatait a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a 

közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, 

a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak és a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak az intézmény igazgatója továbbíthatja. 

 

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

 a fenntartó, a bíróság, rendőrség, ügyészség, a települési önkormányzat jegyzője, a 

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

iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézmény, a családvédelemmel foglalkozó 

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

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

működtetője, a szülő részére az intézmény vezetője; 

 a fenntartó, a középiskola, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 
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intézmény, a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, a 

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

intézmény intézményvezetőhelyettesei 

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

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

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a tankönyvforgalmazó, a 

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

iskolatitkár; 

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

és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezet, intézmény, a pedagógiai szakszolgálat 

intézményei, a szülő részére az osztályfőnök; 

 a családvédelemmel foglalkozó intézmény, szervezet, a gyermek- és 

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

ifjúságvédelmi felelős; 

 a tankönyvforgalmazó részére a tankönyvfelelős. 

 

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

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

törvény alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az 

e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az 

alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az 

iskolatitkár és az igazgató a felelős. 

 

8. A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a 

számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell 

nyilvántartani. Ennek kezeléséért az intézmény igazgatóhelyettesei és az iskolatitkár a 

felelős. 

 

9. Aláírási jogkör  

Az intézmény nevében aláírási joga az intézményvezetőnek van. Az intézmény által 

kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabályzatoknak 

aláírására az intézmény vezetője egyszemélyben jogosult.  

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá. Akadályoztatása esetén az 

általános  intézményvezető-helyettes írhat alá. Az intézményvezető kizárólagos aláírási 

jogkörébe tartozó iratok: személy- és bérügyek, kitüntetési felterjesztések, 

tantárgyfelosztás, nevelői munkarend, felsőbb szervnek küldött, az intézmény életére 

hatással bíró iratok. Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat 

érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkező személy nyilatkozata szükséges, 

azon az intézményvezető és általános intézményvezető-helyettes együttes aláírását kell 

érteni.  
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10. Az intézményi adminisztráció 

Intézményünkben az alábbi elektronikusan előállított dokumentumokat használjuk. 

 

10.1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

 a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

 a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

 az elektronikus napló, 

 

10.2. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok. 

 

11. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOKRÓL VALÓ TÁJÉKOZTATÁS RENDJE 

 Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (tanuló, szülő, valamint 

az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az iskola 

honlapján, a „Dokumentumok” menüpont alatt. A Pedagógiai Program, a Házirend és a 

Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott példánya megtalálható a 

fenntartónál, az iskola titkárságán és az iskola könyvtárában. Itt, a könyvtár nyitva 

tartása alatt, minden érdeklődő helyben tanulmányozhatja a dokumentumokat. 

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek az 

intézményvezetőtől, és a tanügy-igazgatási intézményvezető-helyettestől, előzetesen 

egyeztetett időpontban. 

 

Az elektronikus napló hitelesítésének rendje  

Az adatok tárolása a napló használata során átmenetileg az iskola szerverén történik, a 

frissítés a biztonsági előírásoknak megfelelő gyakorisággal történik. A digitális napló 

elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, a foglalkozások tananyagát, a hiányzókat, 

valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését és egyéb, a 

tanárok munkáját segítő információkat.  

A tárolt adatok közül:  

 Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban 

megtartott órák, helyettesítések stb. számáról készített kimutatást, azt az igazgató vagy 

az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban 

az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. 

  A tanuló félévi osztályzatairól az iskola köteles papíralapú értesítőt küldeni az iskola 

körbélyegzőjével és az osztályfőnök aláírásával ellátva.  

 Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói 

záradékokat. Ezt az igazgató vagy az igazgatóhelyettes aláírja, az intézmény 

körbélyegzőjével lepecsételi. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően 

kell tárolni.  
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 A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papíralapú törzskönyvet 

kell kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg. A 

megjelölt személyek aláírásával és az intézmény kör alakú pecsétjével ellátva válik 

hitelessé. A továbbiakban az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni.  

 Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony más 

megszűnésének eseteiben. 

  Tanév végén a végleges osztálynapló fájlokat külső adathordozóra kell menteni, az 

adathordozót az iratkezelési szabályzatban rögzítettek szerint archiválni szükséges. Az 

elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje A 

Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított, hitelesített és 

tárolt dokumentumokon elektronikus aláírást (amennyiben van az intézményben erre 

lehetőség) kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhat. A KIR eléréséhez 

felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok beállításai 

az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik. A KIR egyes 

alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, kizárólag a 

felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos felhasználónév 

nem engedélyezhető. A felhasználónevet, a hozzátartozó jelszót lezárt borítékban az 

iskolatitkár őrzi. A mások által megismert jelszót azonnal le kell cserélni. A belépéseket 

a KIR naplózza. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az okozott kárért – 

az intézményvezető által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó 

személyesen felel. 

 

13. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

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

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

előírásainak megfelelően.  

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

kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. Az elektronikus úton előállított papíralapú 

nyomtatványt – az intézményvezető utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is 

hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

 A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

 el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével,  
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 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. A papíralapú irattárazás 

tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről is az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. A tanulóbalesetek elektronikus úton történő 

bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának hitelesítésére és tárolására a fent írt 

eljárásrend vonatkozik.  

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése:  

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok 

hitelesítési rendje:  

 El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely 

tartalmazza a hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos 

körbélyegző lenyomatát, és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell ellátni.  

 A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján 

vagy annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni 

azt is, hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez esetben a hitelesítés 

szövege: Hitelesítési záradék  

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

„elektronikus nyomtatvány”,  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát és az alábbi szöveget 

„Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll.” 

Kelt: ................................................  

PH 
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Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

(Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete) 

 

a Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola szervezeti és működési 

szabályzatának melléklete 

 

 

A könyvtárra és a könyvtárosra vonatkozó jogszabályok:  

Törvények:  

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  2001. évi LXIV. törvény a kulturális 

örökség védelméről 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános 

könyvtári ellátásról és a közművelődésről 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról és annak módosításai  

 

Kormányrendeletek:  

110/2012. évi Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról  

229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról  

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

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről  

73/2003. (V. 28.) Kormányrendelet az Országos Dokumentumellátási Rendszerről  

 

Minisztériumi rendeletek:  

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

  

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési és oktatási intézmények elnevezéséről és működési 

rendjéről  

22/2005. (VII. 18.) NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és 

nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról  

25/2005. (X. 18.) KvVM rendelet az egyes munkaköri megnevezésekről  

  

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről  

1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, 

követelményeiről és a képzésfinanszírozás  

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a könyvtári anyagok bejelentéséről  

 

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról  

Az IFLA – UNESCO közös iskolai könyvtári nyilatkozata, 1999 

 

 

A könyvtár elnevezése: Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola, 

könyvtár 

1.1.2. A könyvtár/ak/ elhelyezése 

Földszint. 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei  

 

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

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 
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megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

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

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

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

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

 

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

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) hetente 2 alkalommal a nyitva tartás biztosítása,  

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel  

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és 

együttműködik az iskola székhelyén a Humán Szolgáltató Központhoz tartozó Városi 

Könyvtárral. 

 

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

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

A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai  

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

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

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  

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

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése.  

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

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

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  
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3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok  

 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában.  

 

Az iskolai tankönyvtámogatás és tankönyvellátás rendjének alapjául szolgáló jogszabályok: 

 

  A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

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

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

 

A tankönyvfelelős megbízása: 

 

A 2020/2021. tanévben az intézmény tankönyvfelelőse: Biró Zsoltné és Bubenkó Roland  

A feladatellátásban való közreműködés nevezett tankönyvfelelősnek külön szerződésben 

meghatározott feladata.  

 

Tankönyvellátás feladatai, azok határideje, felelőse:  

 

2020. március 20. helyi szabályozás egyeztetése a tantestülettel -igazgató  

2020. március 29. tanulói adatok áttöltése a KELLO rendszerében -tankönyvfelelős  

2020. április 14. a munkaközösségek tantárgyanként összesítik a tankönyvigényt -

munkaközösségvezetők 

2020. április 20 – 24. a tankönyvrendelés szülők általi jóváhagyása a szuloifelulet.kello.hu 

oldalon -tankönyvfelelős, osztályfőnökök 

2020. április 1 - 30. a tankönyvrendelés lezárása, fenntartói jóváhagyás -tankönyvfelelős  

2020. május 15. - június 30. tankönyvrendelés módosítása, fenntartói jóváhagyás -

tankönyvfelelős  

2020. június 15. használt tartós tankönyvek begyűjtése -könyvtárostanár 

2020. június 25. a 7. és 9. évfolyamra beiratkozott tanulók adatainak feltöltése a KELLO 

rendszerében -tankönyvfelelős  

2020. augusztus 1 – 30. tankönyvek kiszállítása, átvétele -tankönyvfelelős  

2020. augusztus 21 – 31. a tartós tankönyvek könyvtárba vételezése, leltározása -

könyvtárostanár  

2020. augusztus 21. - szeptember 15. pótrendelés leadása -tankönyvfelelős  

2020. szeptember 1 – 4. a tankönyvek kiosztása -tankönyvfelelős, könyvtárostanár  

2020. szeptember 24. – 2021. március 12. évközi rendelés leadása -tankönyvfelelős  

2020.december 1. a 2021/2022. tanévre vonatkozó tankönyvrendelés megszervezésével 

megbízott személy kijelölése -igazgató  
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A tankönyvellátásban közreműködők feladatai:  

 

Az igazgató feladata:  

 

 felelős az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért 

 megalkotja a tankönyvellátás helyi rendjét  

 kijelöli a tankönyvellátásért felelős személyt 

 egyeztet a szükséges szervezetekkel, (tantestület, SZMK)  

 kapcsolatot tart a tankönyvellátásban érintett valamennyi iskolán kívüli szervezettel (a 

fenntartó tankerülettel, a működtető önkormányzattal)  

 

A tankönyvellátásért felelős személy feladata:  

 

 elkészíti, továbbítja és összesíti a szülők igénylési nyilatkozatát  

 tartja a kapcsolatot az iskolában valamennyi, a tankönyvellátásban résztvevő személlyel  

 tartja a kapcsolatot a szülőkkel  

 osztályonként összesíti a tankönyvlistát  

 felméri a szülők igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfelelően módosítja a 

rendelés darabszámát  

 tartja a kapcsolatot a KELLO-val  

 lebonyolítja a tankönyvrendelést  

 intézi a pótrendelést  

 átveszi az iskolába érkező tankönyveket  

 megszervezi azok kiosztását A munkaközösség-vezető feladata:  

 a tankönyvrendelés szakmai szempontok alapján történő koordinálása  

 a tartós tankönyv választásának előnyben részesítése  

 egységes tankönyvcsaládok használatának szorgalmazása  

 megrendelni kívánt tankönyvek évfolyamonkénti összesítése és továbbítása  

 használt tankönyvek év végi begyűjtésének felmérése Az osztályfőnök feladata:  

 a tanév végén részt vesz a kölcsönzött könyvek begyűjtésében,  

 tájékoztatja a szülőket, diákokat a tankönyvrendelés menetével kapcsolatban.  

 

A szaktanár feladata:  

 

 tankönyvválasztás  

 

A könyvtárostanár feladata:  

 

 az állam által ingyenesen biztosított tartós tankönyveket leltári számmal ellátva, könyvtári 

állományba veszi  

 gondoskodik a tartós tankönyvek kikölcsönzéséről, és tanév végi begyűjtéséről  

 tankönyvrendelésnél egyeztet a rendelést összeállító tankönyvfelelőssel a szükséges 

ingyenes tankönyvek számáról 4  

 rendszerezi a begyűjtött használt tankönyveket  

 intézi az ingyenes tankönyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat  
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A TÉRÍTÉSMENTES TANKÖNYVELLÁTÁS BIZTOSÍTÁSA: 

 

 A 2020 – 2021. tanévtől a térítésmentes tankönyvellátás alanyi jogon kiterjed a köznevelés 

nappali rendszerű iskolai oktatásban a 10-12. évfolyamok, valamint köznevelés nappali 

rendszerű iskolai oktatásában az első szakképesítés megszerzése során a 13 – 16. szakképzési 

évfolyamok valamennyi tanulójára. Ezzel az intézkedéssel a 2020 – 2021. tanévtől a 

köznevelés valamennyi nappali rendszerű iskolai oktatásában résztvevő tanuló ingyenes 

tankönyvellátásban részesül. A tankönyvrendelés véglegesítése előtt a szülő április 20. és 

április 24. között a szuloifelulet.kello.hu oldalon nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére a 

tartós tankönyvek közül melyiket kéri könyvtári kölcsönzéssel. A szülő által elutasított 

könyvet az iskola nem rendeli meg, a könyv beszerzéséről a szülőnek egyénileg kell 

gondoskodnia (pl. webshop.kello.hu). Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult diákok az 

iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tartós tankönyveket kapják meg használatra. A leltári 

számmal ellátott tartós tankönyvek az iskola tulajdonát képezik, és a tanulói jogviszony 

fennállása alatt arra az időszakra kölcsönözhetők ki, ameddig az adott tantárgyból a helyi 

tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve ha az adott tantárgyból vizsgát lehet vagy kell 

tenni. A kikölcsönzött tankönyveket a helyi tantervben ütemezett tantárgyi és vizsgarendet 

követően vissza kell adni a könyvtárba. A könyvtárba visszaadott tankönyvek a következő 

tanévekben újabb tanulók használatában lesznek, ezért fontos, hogy tiszta és ép állapotban 

kerüljenek vissza a könyvtárba. Az elveszett, megrongált, összefirkált, szövegkiemelővel 

jelölt, már további tanulásra alkalmatlan tankönyvet más forrásból pótolni kell vagy végső 

esetben a könyv vételárát meg kell téríteni.  

 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 

nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.  

 

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok  

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása  

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni  

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni  

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket 

szintén nyilvántartásba kell venni  

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők  

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése 

(az utóbbiak korlátozott számban),  

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése,  

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata,  

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról.  

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása  

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása  

 nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése  

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról  
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A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja  

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 

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

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

szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.  

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei  

 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata térítésmentes.  

 

A könyvtárhasználat szabályai  

 

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

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

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az 

időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja.  

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje  

 

 Az iskolai könyvtár tanítási időben heti 2 alkalommal tart nyitva. A nyitva tartás ideje 

igazodik a diákok igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve 

hirdetőjére kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból 

tájékozódhatnak.  

 

A tanári kézikönyvtár  

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

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

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

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola könyvtárának  

gyűjtőköri szabályzata 

 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 

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

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel.” 

16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása.  

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

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:  

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

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

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

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg.  

 

Az állománybővítés fő szempontjai:  

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

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

átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre.  

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók 

meg:  

 A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 

kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) az elmúlt időszakban 

jelentős mennyiségűt köttettünk be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészült 

felmérésből kiderül - még bőven van pótolnivaló elsősorban az ajánlott és kötelező 

olvasmányokból.  

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

tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt 

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

amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 

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

 

Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

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

program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a 

diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, 

növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros 

segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő 

könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő 
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dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint rendszer használatát a diákok 

elsajátíthassák.  

  

3. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai:  

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt.  

 

3.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör):  

 

Fő gyűjtőkör:  

 

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés.  

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg:  

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  

 tematikus antológiák  

 életrajzok, történelmi regények  

 ifjúsági regények, mesekönyvek 

 általános lexikonok  

 enciklopédiák  

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek,  

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások  

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei  

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei  

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei  

 

Mellék gyűjtőkör:  
 

 a főgyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre  

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

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

audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  
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3.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok  

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv  

 

b) Audiovizuális ismerethordozók  

 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)  

 hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez)  

 

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

CD-k  

 

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

 

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

 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével:  

 lírai, prózai és drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

 közép- és felsőszintű általános lexikonok  

 

 

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül:  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató – 

alapszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

 az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei  

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei  

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei  

 

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

szempontokat figyelembe véve):  

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  

 tematikus antológiák  

 életrajzok, történelmi regények  

 ifjúsági regények  

 általános lexikonok  

 enciklopédiák  

 a tananyaghoz kapcsolódó alapszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, 

ismeretközlő művek  
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 Borsod-Abaúj-Zemplén megyére és Putnokra vonatkozó helyismereti és helytörténeti 

kiadványok  

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások  

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek)  

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

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

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

 

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

anyagokat, a mindenkori költségvetés függvényébe. A válogatott gyűjtési szintű anyagok 

beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként 

történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása 

alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés 

meghaladja.  

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

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

felettese véleményét.  
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2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola könyvtárának 

könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzata 

 

1. A könyvtár használóinak köre  

 

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

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

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

nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást.  

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  

 

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

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri:  

 

 név (asszonyoknál születési név),  

 születési hely és idő,  

 anyja neve,  

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

 személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

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

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják.  

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

 

 helyben használat,  

 kölcsönzés,  

 könyvtárközi kölcsönzés,  

 csoportos használat  

 

2.1 Helyben használat  

 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 

 a kézikönyvtári állományrész,  

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok)  

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

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.  

 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad:  

 az információk közötti eligazodásban,  
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 az információk kezelésében,  

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában,  

 a technikai eszközök használatában.  

 

2.2 Kölcsönzés  

 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni.  

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.  

o A kölcsönzés nyilvántartása kölcsönzési napló vezetésével történik. 

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

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

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

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

dokumentumok előjegyezhetők.  

 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell 

szolgáltatni.  

 

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

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják.  

 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

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

pótolni.  

 

A könyvtár nyitva tartási idejét minden tanév tantárgyfelosztása határozza meg. 

 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

 

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

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

kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, 

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

 

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

kell a térítési díj vállalásáról.  

 

2.4 Csoportos használat  
 

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

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak.  

 

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

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor.  
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A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához.  

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai  

 

 információszolgáltatás,  

 szakirodalmi témafigyelés,  

 irodalomkutatás,  

 ajánló bibliográfiák készítése  
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3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola könyvtárának 

katalógusszerkesztési szabályzata 

 

1. A könyvtári állomány feltárása  

 

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

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

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

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza:  

 raktári jelzet  

 bibliográfiai és besorolási adatokat  

 ETO szakjelzeteket  

 tárgyszavakat  

 

1.1 A dokumentum leírás szabályai  

 

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

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok).  

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

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

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

ugyanazok szabályok érvényesek.  

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  

 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

 szerzőségi közlés  

 kiadás sorszáma, minősége  

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret  

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám  

 megjegyzések  

 kötés: ár  

 ISBN szám  

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét.  

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük:  

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

 cím szerinti melléktétel  

 közreműködői melléktétel  

 tárgyi melléktétel  

 

1.2 Raktári jelzetek  

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 
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rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

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

 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja.  

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre.  

 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa  

 

A tételek belső elrendezése szerint:  

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

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus)  

 

Dokumentumtípusok szerint:  

- könyv  

 

Formája szerint:  

- papír alapú katalógus nyilvántartás  
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4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola könyvtárának  

tankönyvtári szabályzata 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről:  

 

 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a 

tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi 

Adatbázis-kezelő Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen.  

 

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének:  

 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek 

arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 

Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 

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

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 

tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására 

kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár 

állományába kerül.  

 

3. A kölcsönzés rendje  

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

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a 

könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a 

tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan.  

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

tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni.  

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 

iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 

rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést.  

 

4. A tankönyvek nyilvántartása  

 

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

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

 

Évente leltárlistát készít:  
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 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos)  

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember)  

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október)  

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

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről (október-november)  

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

olvasmányokról  

 

5. Kártérítés  

 

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

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

 

 

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

használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően:  

 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os  

 a második év végére legfeljebb 50 %-os  

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os  

 a negyedik év végére 100 %-os lehet.  

 

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

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

származó kárt az iskolának megtéríteni.  

 

Módjai:  

 

1. ugyanolyan könyv beszerzése  

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára  

 

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

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

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre.  

 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
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5. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez  

 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása  

  

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai 

munkához szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali 

jelzéséért,  

 kezeli a szakleltárt,  

 azonnal jelzi az igazgatónak a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt,  

 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű 

eszközöket (számítógép, DVD-lejátszó, stb.)  

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat.  

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 

könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről,  

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

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről,  

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről,  

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb 

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

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra 

alkalmas állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről,  

 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar 

nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja,  

 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, 

amelyen véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében,  

 kezeli a tanári kézikönyvtárat,  

 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat a 

tankönyvrendelés helyi rendje szerint, elkészíti az összegzést, kiosztja a normatív 

tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét,  

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az 

elszámolást,  

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

kölcsönzési igényekről az osztályfőnökök, a szaktanárok és a munkaközösség-vezetők 

összesítése alapján. 

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését,  

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért.  
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Péczeli József Általános Iskola és  

Alapfokú Művészeti Iskola 

 

 

 

Gyakornoki szabályzata 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
A szabályzat készült: 2014. augusztus 29. 
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A közalkalmazottakról szóló 2011. évi CXC. tv a köznevelésről, a 2013. évi CXXIX. törvény, 

a 2013. évi CXXXVII. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

módosításáról, a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet bekezdése alapján készült szabályzat, 

mely a meghatározott feladatok szakszerűbb és hatékonyabb végrehajtását szolgálja. 

 

 

1. Fogalmak meghatározása 

 

Gyakornok: az a közalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladó szakmai 

gyakorlattal. 

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a 

munkahely belső értékeit, szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást 

kap, hogy megtalálja 

helyét a munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez. 

Szakmai segítő: az intézményvezető által kijelölt pedagógus (pedagógusok), aki rendelkezik 

legalább tíz éves gyakorlattal, legalább öt éve az intézmény alkalmazottja, szakterületének 

kiváló képviselője. 

Közvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a 

pedagógus munkaköri leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy. 

Mentor: aki segíti a gyakornokot a köznevelési intézményi szervezetbe történő 

beilleszkedésben és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában. 

 

2. A szabályzat területi, személyi hatálya 

 

Jelen szabályzat érvényes 

• az intézményben, a munkakör betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel, 

valamint a 2013. szeptember 1-je után alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal 

rendelkező pedagógus munkakörben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt 

pedagógusra, valamint 

• az intézmény vezetőjére, és 

• az intézményvezető által kijelölt szakmai vezetőre (a továbbiakban mentor) 

 

 

 

3. A szabályzat időbeli hatálya 

 

Jelen szabályzat 2014. szeptember elsejétől visszavonásig hatályos. 

 

 

 

4. A szabályzat módosítása 

 

A szabályzatot módosítani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintő jogszabályváltozás 

következik be, valamint amennyiben a nevelőtestület legalább fele írásban kéri. 
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5. A szabályzat célja 

 

A szabályzat célja a gyakornokok felkészítésének, beilleszkedésük segítésének megalapozása, 

a foglalkoztatási feltételek rögzítése, annak érdekében, hogy segítse a gyakornokok 

tudásának, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakítsa, fejlessze az elkötelezettségüket 

a pedagógushivatás iránt, segítse az oktatás ágazati céljaival, az intézményi célokkal való 

azonosulást. 

Rögzíti az érintettek (lásd 2. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe történő 

beilleszkedésében és a pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában, és a 

minősítő vizsgára való optimális felkészítés/felkészülés folyamán való együttműködésüket. 

 

6. A gyakornok felkészítésének szakaszai 

 

A gyakornok számára a foglalkoztatási jogviszony létesítésekor gyakornoki idő kikötése 

kötelező. Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított 

kétéves időszakot kell a munkaszerződésben rögzíteni. Ha a gyakornok a külön jogszabályban 

foglaltak szerint a megismételt minősítő vizsgán „nem felelt meg” minősítést kapott, 

munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a köznevelésről törvény 64.§ (8) erejénél fogva 

megszűnik. A munkaviszony a minősítő vizsga eredményének közlésétől számított tízedik 

napon szűnik meg. 

 

 

A gyakornok felkészítésének szakaszolása. 

 

Időszak  Szakasz megnevezése  Elvárás 

 

időszak elvárás 

  

1. 1. év 

kezdő 

szakasz 

o Szabályok követése 

o Kontextusok felismerése, rendszerezése 

o Gyakorlati tudás megalapozása 

  

2. 2. év 

befejező 

szakasz 

o Tudatosság 

o Tervszerűség 

o Prioritások felállítása 

o Gyakorlati tudás 

 

7. Minősítő vizsga 

 

A gyakornok a gyakornoki idő lejártának hónapjában, vagy ha a gyakornoki idő nem a tanítási 

év közben jár le, a tanítási év utolsó hónapjában tesz minősítő vizsgát. A minősítő vizsgán 

megfelelt minősítést kapott gyakornokot a Pedagógus I. fokozatba soroljuk be. Ha a minősítő 

vizsgán a gyakornok „nem felelt meg” minősítést kapott a gyakornoki idő a vizsga napját 



 77 

követő nappal kezdődően két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki idő egyéb esetben nem 

hosszabbítható meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbított gyakornoki idő lejártának 

hónapjában, vagy amennyiben a gyakornoki idő nem a tanítási év közben jár le, a tanítási év 

utolsó hónapjában megismételt minősítő vizsgát tesz. A minősítő vizsgán „megfelelt” vagy 

„nem felelt meg” minősítés adható. Az első minősítő vizsga és a minősítési eljárás a 

gyakornok, illetve pedagógus számára díjtalan. A díjat az állam viseli. 

 

 

8. Általános követelmények a „kezdő szakaszban” 

 

A gyakornok ismerje meg: 

  

• A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, és módosításait 

általános rendelkezések (a törvény szabályozási köre, alapelvek, a 

 tankötelezettség, a nevelő és oktató munka pedagógiai szakaszai), 

 a gyermek, a tanuló és a szülő jogai és kötelességei, 

 a pedagógus jogai és kötelességei, 

 a közoktatás intézményei, ezen belül azt az intézménytípus, amelyben 

dolgozik, 

 a működés általános szabályai, 

 a működés rendje, 

 a nevelőtestület, szakmai munkaközösség, 

 a tanulók közösségei, a diákönkormányzat. 

 

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet vonatkozó részeit; 

 a Kormány 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok előmeneteli 

 rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

 az intézmény Pedagógiai Programját, ezen belül különösen 

 az intézmény küldetését, jövőképét 

 az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, 

eszközeit, eljárásait, 

 a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat, 

 a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, 

 a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 

 a tehetség-, képesség kibontakoztatását segítő tevékenységet, 

 az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai 

foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit, 

 az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök.  

 kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

 biztosításának kötelezettségét, 

 az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit, 

 az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit 

 a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

formáját, 

 az intézmény egészségnevelési, környezeti nevelési programját. 
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Az intézmény nevelési, pedagógiai programját, ezen belül különösen 

 

 az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, 

eszközeit, eljárásait, 

 a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat, 

 a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, 

 a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységét, 

 a tehetség-, képesség kibontakoztatását segítő tevékenységet, 

 az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai 

foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit 

 az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközöket, 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét, 

 az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit, 

 az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 

 a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

formáját, 

 moduláris oktatás esetén az egyes modulok értékelését és minősítését, valamint 

beszámítását az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe. 

 az intézmény egészségnevelési, környezeti nevelési programját, 

 a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat, 

 a tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programot, 

 a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet, 

 a szülő, tanuló, iskolai pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének 

lehetőségeit, 

 az intézményi belső vizsgák rendjét, 

 az intézmény panaszkezelési eljárását. 

 

Az intézmény minőségirányítási programját, különösen: 

 

 az intézmény működésének folyamatát, 

 ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok 

végrehajtását, 

 az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény 

értékelésének szempontjait és értékelés rendjét, 

 a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói 

minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. 

 

 

Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen 

 

 a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

 a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét, 

 a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 

 a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi 

szolgáltatóval való kapcsolattartást, 
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 az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat,) 

 az intézményi védő, óvó előírásokat, 

 a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket, 

 a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit, 

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

kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges 

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

 az iskolai könyvtár működési rendjét. 

 

 

Az intézmény házirendjét, különösen 

 

 tanulói jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell 

végrehajtani, 

 tanulói munkarendet, 

 a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét, 

 az iskola helyiségei, berendezési tárgyai, eszközei és az iskolához tartozó területek 

használatának rendjét, 

 az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán 

kívüli rendezvényeken tiltott tanulói magatartást 

 a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására vonatkozó 

rendelkezéseket, 

 a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét és 

formáit, 

 a tanulók jutalmazásának elveit és formáit, 

 a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit, 

 a tanulók tantárgyválasztásával, annak módosításával kapcsolatos eljárási kérdéseket. 

 az intézményi érdekképviseleti szervek működését, dokumentumát, tisztségviselőit. 

 az intézményi képviseleti szervek működését, dokumentumát, tisztségviselőit 

 az intézmény éves munkatervét. 

 a tanügy-igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját. 

 a munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat. 

 az intézmény gyakornoki szabályzatát. 

 

 

A tanulókkal kapcsolatos információkat 

 

 a rá bízott sajátos nevelési igényű gyerekek tananyagát 

 szakközépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot, 

 oktatásszervezés gyakorlati feladatait, 

 az intézménybe járó gyermekek, tanulók sajátos felkészítésének problémáit, fejlesztési 

terveket, 

 beiskolázási feltételek, a szakértői bizottságok munkáját. 
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9. A gyakornok feladata a „befejező szakaszban” 

 

A gyakornok mélyítse el ismereteit: 

 

 A tanított korosztály életkori sajátságai, pszichológiai fejlődése területén 

 Tanulói kompetenciák fejlesztése területen (szakmai, módszertani fejlődés) 

 A fejlesztésre orientált tanulási folyamat irányítása területén (tanulásszervezés) 

 Tehetséggondozás területén 

 Hátránykompenzálás területén 

 Az adott műveltségterület (tantárgy) módszertanában 

 Az oktatáshoz kapcsolódó eszközök használata területén 

 

A gyakornok fejlessze képességeit: 

 

 Szociális tanulás 

 Az önálló tanulás képességének fejlesztése (élethosszig tartó tanulás) 

 Kommunikáció a tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal 

 Konfliktuskezelési technikák megszerzése, fejlesztése 

 Időgazdálkodás, tervezés, tudatosság 

 

10. A gyakornoki munkavégzés szabályai 

 

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven óra, melyből a neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő a teljes munkaideje ötven százaléka lehet. A gyakornok a tantárgyfelosztásban 

elrendelt tanítási óráin felül a kötött munkaidejét az intézményvezető által meghatározott 

feladatok ellátásával köteles tölteni. 

 

Mentorával folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidő fennmaradó részében a 

munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni. 

 

A gyakornok a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő teljesítésén túli feladatok közül csak a 

nevelőtestület munkájában való részvételre, továbbá a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő 

és befejező munkákra kötelezhető. Kötelező órán túli többlettanítás csak abban az esetben 

rendelhető el a gyakornok számára, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, 

baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált. 

 

A gyakornok osztályfőnöki megbízást csak írásbeli hozzájárulásával kaphat. 

A kötelező óra és a heti teljes munkaidő közti időben a gyakornok órát látogat, konzultál a 

szakmai segítővel, szükség szerint az intézményvezetővel, egyéb munkatársakkal. 

Az óralátogatásokat a gyakornok az intézményvezetővel, szakmai segítővel, az órát tartó 

pedagógussal egyeztetve egy hónapra előre ütemezi. Lehetőleg a tanító gyakornok a munkába 

állás első hónapjában napi egy órát hospitáljon tanítópárosánál, szakos tanár pedig heti min. 2 

szakos órát. Majd a következő időszakban megegyezés szerint. 
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11. A gyakornoki tapasztalatszerzés, számonkérés módszerei 

 

Időszak 

Szakasz megnevezése 

Tapasztalatszerzés módszere Számonkérés módszere 

  

  

1. év 

„kezdő szakasz” 

  

Óralátogatás 

Óramegbeszélés 

Konzultáció a szakmai segítővel 

Konzultáció egyéb pedagógussal 

Konzultáció az igazgatóval 

Konzultáció a szakmai 

munkaközösség-vezetővel 

Team munkában részvétel 

Esetmegbeszélő csoport 

munkájában részvétel 

Családlátogatás az 

osztályfőnökkel 

Tanév végi – értékelő – szülői 

értekezlet látogatása 

  

  

Egy munkaközösségi 

értekezlet egy részének 

megtartása 

(szakmai téma) 

Egy munkaközösségi 

program megszervezése 

(pl. iskolai tanulmányi 

verseny) 

Egyéni fejlesztési terv 

készítése 

Tanulók, osztályok között 

kialakult –külső beavatkozást 

igénylő-konfliktus 

megoldásnak tervezése, 

intézkedési terv készítése 

Tanév végi beszámoló 

elkészítése a vezető által 

meghatározott szempontok 

szerint 

  

  

  

2. év 

„befejező szakasz” 

  

Óralátogatás 

Óramegbeszélés 

Konzultáció a szakmai segítővel 

Konzultáció egyéb pedagógussal 

Konzultáció az igazgatóval 

Konzultáció a szakmai 

munkaközösség-vezetővel 

Team munkában részvétel 

Esetmegbeszélő csoport 

  

Bemutató óra tartása 

Az általa tanított osztályok 

egyikében a szülői értekezlet 

egy részének megtartása 

(pl. szakmai téma, szervezés) 

Az intézmény éves 

munkatervében 

meghatározott nevelési 

értekezlet egy részének 

megtartása (szakmai 

témában) 

Az intézmény éves 

munkatervében 
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munkájában részvétel 

  

  

meghatározott 

intézményi szintű program 

megszervezése 

(pl. kirándulás, 

hagyományápolás, projekt 

nap, hét, diákönkormányzati 

program, diákközgyűlés) 

Helyzetértékelés, 

feladatkitűzés elkészítése az 

osztályfőnökkel 

együttműködve tanév elején 

az általa kiválasztott 

osztályban 

Tanév végi beszámoló 

elkészítése a vezető által 

meghatározott szempontok 

szerint 

  

 

12. A szakmai segítő kijelölése, feladata 

 

12.1. Az intézményvezető/munkáltató feladata 

 

A munkáltatónak a jogviszony létesítésekor a kinevezési okmányban, munkaszerződésben elő 

kell írnia azt az időpontot, ameddig a gyakornok, minősítő vizsgát köteles tenni. 

A szakmai segítőt (segítőket) az intézmény igazgatója jelöli ki szakterületenként, az 

intézményben legalább öt éve alkalmazott, legalább tíz éves gyakorlattal rendelkező 

pedagógusai közül. A döntés előtt az igazgató beszerzi az iskolavezetőség véleményét. 

Az intézményvezető a gyakornok, minősítő vizsgára történő jelentkezését kezdeményezi a 

kormányhivatalnál tárgyév április 10. napjáig, a kétéves gyakornoki idő lejártát rögzítő 

munkaszerződésben foglalt határidő szerint. 

A munkáltató köteles a jelentkező minősítési vizsgán, minősítő eljárásban való részvételét 

biztosítani. A minősítési eljárásban való részvétel idejét munkaidőként kell figyelembe venni. 

A munkáltatónak figyelembe kell vennie, hogy a legalább hat év nem pedagógus 

munkakörben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkező és pedagógus munkakörre 

foglalkoztatási jogviszonyt létesítő személy mentesül az előmeneteli rendszer gyakornoki 

szakasza követelményeinek teljesítése alól, és Pedagógus I. fokozatba kerül besorolásra. 

 

 

12.2. Szempontok a szakmai segítő/segítők kiválasztásához 

 

 ha van lehetőség, több mentor közül kell választani, ügyelni kell arra, hogy ugyanazt a 

korosztályt, vagy ugyanazon szinten lévő csoportot tanítsa a mentor, mint a 

gyakornok, 

 a jó mentor elfogadja a kezdő tanárt, 
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 a mentornak a kezdő tanárt, mint leendő professzionális kollégát kell kezelnie, 

engednie kell kibontakozni, 

 a kezdő tanárnak szüksége van a gyakorlatra, és a törődő útmutatásra. 

A mentor munkaköri leírásában jelölni kell a két évre szóló szakmai segítői, mentortanári 

feladattal történő megbízást. (a munkaköri leírás módosítása csak közös megegyezéssel 

történhet) 6. sz. melléklet 

A mentor támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos 

tevékenységében. 

 

              12.3.A szakmai segítő feladata különösen: 

 

 

1) Elkészíti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve 

2) Az intézményvezetővel jóváhagyatja a gyakornoki programot 

3) Felkészíti, segíti a gyakornokot 

 az általános követelményekben meghatározott jogszabályok, intézményi 
alapdokumentumok, szabályzatok megismerése, értelmezése. 

 az intézmény nevelési programjában, pedagógiai programjában, helyi tantervében 

foglaltak szakszerű alkalmazására. 

 a tanítási (foglalkozási) órák felépítésének, az alkalmazott módszereknek, tanulmányi 

segédleteknek, taneszközöknek célszerű megválasztására. 

 a tanítási (foglalkozási) órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes 

megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátására, közös tanmenet, óravázlat 

készítése, módszerek átadása. 

 a gyakornoki szabályzatban meghatározott feladatok ellátására (részt vesz a 

nevelőtestület munkájában, ellátja a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező 

feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ügyelet, helyettesítés), tanórán 

kívüli tevékenységekre való felkészítés lebonyolítás segítése (kirándulás, ünnepségek), 

az adott munkaközösség munkájának a bemutatása (megállapodások, szabályok), a 

helyi kommunikációs szokások megismertetése. 

 

4) Szükség szerint, negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a 

gyakornok tanítási óráit 

 

5) Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához. 

 

6) Segíti a gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatosan 

ellenőrzi a teljesítését 

 

7) A mentor legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést 

átadja az intézményvezetőnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az új pedagógus 

további alkalmazásának meghosszabbításáról születendő döntést. 

 

8) Rendelkezésre áll a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához. Segíti a 

gyakornokot a tanításhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében, folyamatos ellenőrzi a 

teljesítését. 

 

9) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagógusokat, akik adott időszakban részt vettek a 

gyakornok beilleszkedésének segítésében. 
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10) Értékelését minden esetben összeveti a gyakornok önértékelésével, és az 

intézményvezetővel egyeztetve meghatározza a gyakornok további teendőit, feladatait, a 

fejlesztési irányokat. 

 

11) Az óralátogatást a szakmai segítő (mentor) a haladási, mulasztási naplóban aláírásával 

jelöli, a konzultációról az időpont, időtartam rögzítésével, a résztvevők aláírásával 

feljegyzés készül. 

 

13. A gyakornoki értékelés szempontjai 

 

A gyakornok értékelésének alapját az intézmény minőségirányítási programjában rögzített 

pedagógus értékelési-rendszer képezi. 

A gyakornok értékelése során kiemelten jelenik meg a végzett munka minőségének 

értékelése, valamint a munkavégzés során tanúsított viselkedés. 

 

13.1 A gyakornok értékelésének, minősítésének kiemelt szempontjai 

 

 a tudás használata, 

 széleskörű pedagógiai tartalmi tudás, 

 probléma megoldási stratégiák, 

 a célok jobb adaptációja és megváltoztatása különféle tanulók számára, improvizációs 

készség, 

 döntéshozatal, 

 célok meghatározása, 

 tantermi hangulat, 

 a tantermi események észlelése, képesség a tanulóktól érkező jelzések megértésére 

 érzékenység a kontextus iránt, 

 a tanulási folyamat figyelemmel kísérése és visszajelzés a tanulóknak, 

 a feltevések gyakori ellenőrzése, 

 tisztelet a tanulók iránt, 

 a tanítás iránti elkötelezettség, 

 együttműködés a nevelőtestületi közösséggel. 

 

 

13.2 A gyakornok értékelésének, minősítésének eljárásrendje 

. 

A gyakornok fejlesztő értékelését minden félév végén a szakmai segítő készíti el. Az 

értékelésbe bevonja a gyakornok felkészítésében részt vevő egyéb kollégákat is, valamint 

figyelembe veszi a gyakornok által készített önértékelést. 

 

Az értékelő megbeszélés lépései: 

 

 A gyakornok önértékelése 

 A szakmai segítő értékelése 

 Az eltérő vélemények megbeszélése 

 A problémák feltárása, megbeszélése 

 A következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása 

 A résztvevők feladatainak meghatározása 

 Az értékelő lap kitöltése, aláírása 
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Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt. 

Az értékelő lapot a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell 

adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelő lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt 

példányát a gyakornoknak át kell adni. Egy példányát a gyakornok személyi anyagában kell 

lefűzni. 

. 

14. Záró rendelkezések 

 

A gyakornoki szabályzatban foglaltakról a szakmai munkaközösségek véleményt 

nyilvánítanak. 

A gyakornoki szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került kiadásra. 

A gyakornoki szabályzatot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni, ennek 

hiányában a helyben szokásos módon közzé kell tenni. 
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Segédanyagok 

 

A gyakornok önértékelésének szempontjai 

 

A gyakornoki szabályzatban megjelölt kiemelt szempontokon felül az alábbiak szerint 

készülhet fel a gyakornok az önértékelésre 

 Mely feladatok voltak számára a legfontosabbak, legérdekesebbek? 

 Mely feladatok igényelték a legtöbb felkészülést? 

 Milyen eredményeket ért el? 

 Sikerült-e a kitűzött célokat megvalósítania? 

 Milyen problémákba ütközött a feladatok megvalósítása során? 

 Eddigi tapasztalatai alapján hogyan lehetne ezeket a problémákat kiküszöbölni? 

 Meglátása szerint mik az erősségei, gyengeségei? 

 Mely területeken szeretne több tapasztalatot szerezni? 

 Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem használt, de szeretné 

jobban hasznosítani? 

 Milyen segítségre lenne szüksége a vezető részéről? 

 Milyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a szakmai segítő részéről? 

 Milyen segítségre, támogatásra lenne szüksége a többi kolléga részéről? 

 

 

A gyakornok értékelő megbeszélésre való felkészülését segíthető az alábbi önismereti 

kérdőív is: 

 

- Hányszor végzett pontatlan munkát? 

- Hányszor késett határidővel? 

- Milyen típusú feladatokkal voltak problémái? 

- Ismeri az Önnel szemben támasztott követelményeket elvárásokat? 

- Ha hibázott kiben, miben kereste az okokat? Magában, kollégákban, tanulókban, 

szülőkben, egyéb külső körülményekben? 

- Megfelelőnek tartja-e az időgazdálkodását? 

- A feladatok megoldása során kialakít-e prioritásokat? Ezeket betartja-e? 

- Felméri-e előre a megvalósítás lehetőségeit? 

- Képes-e megfelelő részfeladatokra bontani a megoldandó problémát? 

- Megítélése szerint megfelelő szinten ismeri a szakmai szabályokat, előírásokat? 

Szigorúan betartja-e a szabályokat, szakmai előírásokat?
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- Inkább a szabályok, szakmai előírások mellőzésével szeretné végezni a munkáját? 

- Amióta befejezte tanulmányait megtett-e mindent, hogy tudása naprakész legyen? 

- Ön szerint milyen kép alakult ki Önről a vezetőiben, szakmai segítőjében, 

munkatársaiban, tanulókban, szülőkben? 

- Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrása? 

- Döntéseiben elfogulatlan tud lenni? 

- Vállalta feladataiért, döntéseiért a felelősséget? 

- Hányszor kellett a vezető, más kolléga segítségét kérnie egy konfliktus megoldásához? 

 

A gyakornok felkészítésének lehetséges főbb témakörei 

(a szakmai segítő számára) 

 

 Szervezeti kultúra megismerése 

a) A közalkalmazotti lét, a pedagógushivatás, munka, pálya megismerése 

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozóknak a 

megismerése 

c) Az intézményi működést szabályozó dokumentumoknak a megismerése 

d) Az intézmény írott és íratlan szabályai 

e) A szervezeti kultúra jellemzőinek, belső értékeknek a megismerése 

f) A pedagógus etika, viselkedés szabályainak megismerése 

g) Viselkedés szabályai a vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel 

h) A kommunikáció szabályai vezetőkkel, munkatársakkal, tanulókkal, szülőkkel, 

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai 

  A szervezet megismertetése 

a) A közoktatási rendszer felépítése 

b) Szervezeti struktúra 

c) Kinevezés 

d) Munkakör 

e) A szolgálati út (a gyakornoki szabályzatban meghatározott jogszabályok, intézményi 

alapdokumentumok alapján) 

 

 

  Pedagóguskompetenciák:  

1. Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás 

2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó 

önreflexiók 

3. A tanulás támogatása 

4. A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos 

helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres 

neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani felkészültség 

5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, 

nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, 

osztályfőnöki tevékenység 

6. Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése 

7. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 
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8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

 

 Kompetenciák fejlesztése 

a) Erősségek, gyengeségek 

b) Kompetenciák 

c) Képességleltár 

d) Célok, ambíciók 

e) Saját fejlődési területek meghatározása 

f) Szerepek a csoportban 

g) Időgazdálkodás 

h) Kommunikáció 

i) Konfliktuskezelés 

j) Együttműködés 

 

A gyakornoki programban szereplők feladatai 

 

Az intézmény vezetőjének feladatai A szakmai segítő feladatai 

1. A belépési adminisztráció 

megszervezése 

2. A megismerendő jogszabályok, 

dokumentumok előkészítése, 

rendelkezésre bocsátása 

3. Szakmai segítő kijelölése 

4. Munkatársak tájékoztatása 

5. Gyakornok bemutatása 

6. Munkahely kijelölése, felszerelése 

7. A gyakornok tájékoztatása a 

munkafeladatairól, a munkaköri 

követelményekről,a munkarendről, 

a lehetséges szociális ellátásokról, 

a szervezet felépítéséről, a 

pedagógus értékelés rendszeréről, 

a gyakornoki rendszerről, a 

gyakornok értékelésének, 

minősítésnek speciális 

szabályairól, az egyéni ambíciók 

megvalósulásának lehetőségeiről, 

a továbbképzési rendszerről, az 

Etikai kódexről(ha van az 

intézményben), a munkavédelmi 

ismeretekről (ezt a kijelölt felelős is 

végezheti) 

8. A szakmai segítő által elkészített 

beilleszkedési program 

jóváhagyása 

9. Rendelkezésre állás – szükség 

1. Önfejlesztés a szakmai segítői 

szerep ellátására 

2. A gyakornoki program elkészítése 

3. Az együttműködés feltételeinek 

egyeztetése 

4. Az elvárások rögzítése 

5. Konzultációkra felkészülés 

6. Konzultációk 

7. Óralátogatások 

8. Folyamatos rendelkezésre állás – 

szükség szerint – a problémák 

megbeszéléséhez, a kérdések 

megválaszolásához (havonta, hetente 

célszerű fix időt kijelölni) 

9. Beszámolás az intézményvezetőnek 

a gyakornoki program menetéről 

10. A gyakornok értékelése 

11. Segítségnyújtás 

a gyakornok minősítési eljárásában 
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szerint – a problémák 

megbeszéléséhez, a kérdések 

megválaszolásához (havonta, 

hetente célszerű fix időt kijelölni) 

10. A gyakornoki program nyomon 

követése (a szakmai segítő 

beszámoltatása) 

 

 

A többi munkatárs feladata A gyakornok feladatai 

 

1. Együttműködés a szakmai segítővel a 

gyakornoki program végrehajtásában 

2. A gyakornok támogatása, 

óralátogatások lehetővé tétele 

3. Lehetőség szerint a gyakornok 

óráinak látogatása (pl. saját 

osztályaikban) 

4. A gyakornok tájékoztatása a 

különleges bánásmódot igénylő 

tanulókról, problémáik hátteréről 

5. „Jó gyakorlat” megosztása 

6. A gyakornok segítése szakmai 

anyagokkal 

7. A szakmai segítő kérésére a 

gyakornok munkájáról, 

teljesítményéről vélemény formálása 

(szükség szerint írásbeli 

véleményezés) 

1. A jogszabályok, dokumentáció 

áttanulmányozása, értelmezése a 

szakmai segítővel 

2. a szervezet működési rendjének 

megismerése 

3. szolgálati út megismerése 

4. Elvárások megismerése 

5. Viselkedési szabályok 

megismerése, betartása 

6. Óralátogatások ütemezése (havi 

ütemterv) 

7. a gyakornoki program feladatainak 

végrehajtása 

8. a program által meghatározott 

adminisztráció vezetése 

9. önértékelés 

10. saját fejlődési területek 

meghatározása 

11. problémák jelzése, kérdések 

feltevése 

 

 

 

 

 

Szempontok a szakmai segítő/segítők kiválasztásához 

 

 a kezdő tanár segítője sose legyen a felettese, mert így a mentorálás,  

    segítés mint folyamatos értékelés jelenhet meg, félő, hogy a gyakornok így  

    kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni, 

 fontos, hogy hasonló legyen az érdeklődési körük, hasonló elveket  

    valljanak a pedagógushivatásról, tanításról, 

 ha van lehetőség, több mentor közül választani, akkor ügyelni kell arra,  

    hogy ugyanazt a korosztályt, vagy ugyanazon szinten lévő csoportot tanítsa  

    a mentor, mint a gyakornok, 

 a jó mentor elfogadja a kezdő tanárt, 

 a mentornak a kezdő tanárt, mint leendő professzionális kollégát kell  

    kezelnie, engednie kell kibontakozni, 
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MELLÉKLETEK 

1. számú melléklet 

Értékelő lap 

 Munkáltató neve, címe………………………………………............................................. 

 Az értékelt személyi adatai 

 Név:…………………………………………………………………………………………….. 

 Születési hely, idő:……………………………………………………………………………. 

 Az értékelés időpontja:……………………………………………………………………….. 

 Az értékelés megállapításai:…………………………………………………………………. 

 Fejlesztendő területek:………………………………………………………………………... 

 Javasolt célok, feladatok:……………………………………………………………………… 

 Az értékelés során az alábbi kollégák véleményt nyilvánítottak:…………………………. 

…………………………………………………………………………………………………

…. 

 Az értékelt észrevételei:……………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………

… 

   

……….......................... értékelést végző mentor................................... értékelt, gyakornok 
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2. számú melléklet 

Óra- és foglalkozáslátogatási jegyzőkönyv 

                            Az óra vagy a foglalkozás látogatásának adatai 

 

Az intézmény neve:   

Az intézmény címe:   

Az osztály, a csoport:   

A megfigyelés helye:   

A látogatás időpontja:   

Műveltségi terület:   

Tantárgy:   

Az óra vagy a foglalkozás 

témája: 

  

  

                                              A látogatás résztvevői 

Résztvevők Név Aláírás 

Pedagógus:     

Intézményvezető:     

További résztvevő:     

További résztvevő:     

A jegyzőkönyvet összeállította:   Név:……………………………………………  

Dátum: ...................................... , .............. . év ............... hó .......... . nap 

                                                                          ……………................................... aláírás 

A jegyzőkönyvet hitelesítette:   Név:……………………………………………  

Dátum: ...................................... , .............. . év ............... hó .......... . nap 

                                                                          ……………................................... aláírás 
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3. számú melléklet 

Óra- és foglalkozás megfigyelési napló 

A pedagógus neve:………………………………………………. 

A látogatás helye:………………………………………………… 

Műveltségi terület:……………………………………………….. 

Tantárgy:…………………………………………………………. 

Óra vagy foglalkozás témája:……………………………………. 

Az osztály, a csoport:……………………………………………. 

Látogatók neve és jogcíme:……………………………………… 

…………………………………………………………………… 

Dátum: 

  Idő Az óra vagy a foglalkozás menete               Megjegyzések 
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Hospitálási napló és óravázlat minták 

 

1. Hospitálás 

 

A hospitálás időpontja:  

A hospitálás helye: 

Iskola:  

Évfolyam/osztály:  

Tanulók létszáma:  

Tantárgy:  

Téma, témakör:  

Nevelési-fejlesztési célok:  

Kiemelt megfigyelési elemzési szempontok:  

 

A)  

Idő 
Tanári tevékenységek, 

módszerek 
Tanulói tevékenységek Megjegyzések 

    

    

    

 

B)  

Idő 

Az óra menete 

(tartalmi logikai 

egységek) 

Didaktikai 

mozzanatok 

Módszerek, 

eszközök 
Megjegyzések 

     

     

     

 

 

2. Óravázlat 

 

A tanítás időpontja:  

A tanítás helye:  

Iskola:  

Évfolyam/osztály:  

Tanulók létszáma:  

Tantárgy:  

Téma, témakör:  

Nevelési-fejlesztési célok:  
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Kiemelt megfigyelési elemzési szempontok:  

Idő 
Tanári tevékenységek, 

a tanóra menete 

Tanulói 

tevékenységek, 

munkaformák 

Interaktív és 

differenciálási 

módszerek 

Megjegyzések 

 Bevezető rész  

- Motiváció 

- Előzetes ismeretek 

   

 Új ismeretek 

feldolgozása  

   

 Gyakoroltatás, 

tudatosítás 

   

 Összefoglalás 

- Rendszerezés  

- Rögzítés 

   

 Házi feladatok  

- Tanulók értékelése  
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A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Adatkezelési Szabályzata  

/Teljes/ 

 

Tartalom 

 

1. Általános rendelkezések………………………………………………………...3 
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1. Általános rendelkezések 

 

Magyarország Országgyűlése az információs önrendelkezési jog és az 

információszabadság biztosítása érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a 

közérdekű és közérdekből nyilvános adatok megismeréséhez és terjesztéséhez való jog 

érvényesülését szolgáló alapvető szabályokról, valamint az ezen szabályok 

ellenőrzésére hivatott hatóságról az Alaptörvény végrehajtására, az Alaptörvény 6. 

cikke alapján megalkotta az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt. 

 

 

E szabályzat alkalmazása során a 2011. évi CXII. törvény rendelkezéseivel 

összhangban 

 érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – 

közvetlenül vagy közvetve – azonosítható természetes személy; 

 személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat – különösen az érintett 

neve, adóazonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, 

gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságra jellemző ismeret -, valamint 

az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés; 

 hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvánítása, 

amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen 

beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok – teljes körű vagy egyes 

műveletekre kiterjedő –kezeléséhez; 

 tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adtainak kezelését 

kifogásolja, és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését 

kéri;  

 adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 

nem rendelkező szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az 

adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre ( beleértve a 

felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 

általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

 adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely 

művelet vagy a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, 

rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, 

továbbítása, nyilvánosságra hozatal, összehangolása vagy összekapcsolása, 

zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további 

felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang-, vagy képfelvétel 

készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- 

vagy tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése; 

 adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő 

hozzáférhetővé tétele; 

 nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 

 adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a 

helyreállításuk többé nem lehetséges; 

 adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai 

megsemmisítése; 

 adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok 

elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és 

eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a technikai feladatot 

az adatokon végzik;  
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 adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel 

nem rendelkező szervezet, aki vagy amely adatkezelővel kötött szerződése 

alapján – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő szerződéskötést 

is – adatok feldolgozását végzi; 

 adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége; 

 harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi 

személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az 

érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval; 

 

1.1.  Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg. 

 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

 Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

 Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

 Azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart, 

 Az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése, 

 Az adatok továbbítási szabályaink rögzítése, 

 A nyilvántartott adatok helyesbítései, törlési rendjének meghatározása, 

 Az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 

 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintett személyes – egyértelmű és 

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

adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

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

 

1.2.Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

 

 

a) A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola működésére 

vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a 

nevelőtestület 2017. augusztus 25-ei értekezletén elfogadta. 

b) Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát 

gyakorolta az iskola Szülői Szervezete és a Diákönkormányzat, mint az Intézményi 

Tanács, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak. 

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó hagyja jóvá az intézmény szervezeti és 

működési szabályzatának részeként. 

d) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 

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

szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.  
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1.3.Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói 

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

beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről írásban tájékoztatni kell. A 

tanulói adatkezelés időtartama az iskolába való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a 

tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. 

Kivételt képez az alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, az osztálynapló, 

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

leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka 

törvénykönyve szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. A 

munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését 

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

által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő elteltével az 

adatkezelést meg kell szüntetni.  

 

2.  Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

 

Intézményünk köteles alkalmazottainak és tanulóinak személyes és különleges adatait kezelni, 

nyilvántartani, a Köznevelés Információs rendszerébe bejelentetni, valamint az országos 

Statisztikai Adatgyűjtési Programnak megfelelő adatokat szolgáltatni.  

 

A kezelendő adatok fajtáit, az adatkezelés célját és feltételeit, az adatok megismerhetőségét, 

az adatkezelés időtartamát, valamint az adatkezelő személyét a 2011. évi CXC. törvény a 

nemzeti köznevelésről (a továbbiakban: Köznevelési törvény)rögzíti. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

 

2.1. A munkavállalók nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A Köznevelési törvény és a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény alapján nyilvántartott 

munkavállalói adatok: 

 

a) név, születési hely és idő, állampolgárság; 

 anyja neve, családi állapota, gyermekei születési ideje 

 egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

 TAJ száma, adóazonosító jele 

b) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám; azonosító száma 

c) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

 munkában töltött idő, munkavállalói jogviszonyba beszámítható idő, 

besorolással kapcsolatos adatok, 

 az alkalmazott egészségügyi alkalmassága, 

 alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 
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 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

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

terhelő tartozás és annak jogosultja, 

 szabadság, kiadott szabadság, 

 alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

 az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

 az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

 a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 

céljából kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  

 

2.2. A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A Köznevelési törvény alapján nyilvántartott tanulói adatok: 

 

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és 

tartózkodási helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a 

tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

b) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma; 

c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 

 a tanuló fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló 

rendellenességére vonatkozó adatok, 

d) a tanuló- és gyermekbalesetekre vonatkozó adtok, 

e) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

f)    a tanuló azonosító száma,  

g) a tanuló személyi igazolványának száma 

h) a tanuló évfolyama – azon ország megnevezése, melyben szervezett úton vett részt 

„Határtalanul” pályázat keretén belül határon túli kiránduláson (Hatályos: 2018. 

szeptember 1.). 

i) többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

A 16. évét betöltött kiskorú érintett hozzájárulását tartalmazó jognyilatkozatának 

érvényességéhez törvényes képviselőjének beleegyezése vagy utólagos jóváhagyása nem 

szükséges. 

 

Ha a hozzájáruláson alapuló adatkezelés célja az adatkezelővel írásban kötött szerződés 

végrehajtása, a szerződésnek tartalmaznia kell minden olyan információt, amelyet a 

személyes adatok kezelése szempontjából az érintettnek ismernie kell. 

 

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, az adatkezelő a felvett 

adatokat törvény eltérő rendelkezésének hiányában 

a) a rá vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése céljából, vagy 
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b) az adatkezelő vagy a harmadik személy jogos érdekének érvényesítése céljából, ha ezen 

érdek a személyes adatok védelméhez fűződő jog korlátozásával arányban áll további 

külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett hozzájárulásának visszavonását követően 

is kezelheti. 

 

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult bírósági vagy hatósági eljárásban az eljárás 

lefolytatásához szükséges személyes adatok tekintetében, az érintet kérelmére indult más 

ügyben az általa megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzájárulását 

vélelmezni kell. 

 

Az érintett hozzájárulását megadottnak kell tekinteni az érintett közszereplése során általa 

közölt vagy nyilvánosságra hozatala által átadott személyes  adatok tekintetében.  

 

Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzájárulását nem adta meg.  

 

3.Az adatok továbbításának rendje 

3.1.A pedagógusok adatainak továbbítása 

 

Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

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

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

3.2.A tanulók adatainak továbbítása 

 

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

Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

A tanulók adatai továbbíthatók:   

   

a)   fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv,  

       nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos  

nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek 

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékeivel kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, 

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

iskolának a szakmai ellenőrzés  végzőjének, 

d) a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány  

       kiállításához szükséges valamennyi adat, 

  e)  a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához középfokú  

intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett középfokú intézményhez és 

vissza; 

     családvédelemmel foglakozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

f) ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

g) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 

bizonyítványok nyilvántartása céljából. 

 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 

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

étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az 
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adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  

 

Külföldre történő adattovábbítás csak a 2011. évi CXII. törvény 8.§ figyelembe vételével 

történhet.  

 

3.3 Az intézmény részére más adatkezelő által továbbított adatok kezelésének    

korlátai tekintetében a 2011. évi CXII. törvény 9.§ rendelkezései az irányadók. 

 

4.Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása 

 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért 

az intézmény vezetője a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott 

körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, intézményvezető 

helyetteseket és az iskolatitkárt hatalmazza meg. 

 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 

intézményvezető személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével 

látja el.  

 

Az intézményvezető személyes feladatai: 

 A2.1 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

 A 2.2. fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása,  

 A 2.1. és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

 A 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

 A 3.3. fejezetekben meghatározott, más adatkezelők által átadott adatok kezelésére 

vonatkozó korlátok betartását 

 A 3.2 fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

 A 2.2. fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, 

az érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 

Intézményvezető-helyettesek 

 A munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2 fejezet 

c), f) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

 A 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szereplő adattovábbítás. 

 

Iskolatitkár: 

 A tanulók adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint, 

 A tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint 

 A pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai 

szerint, 

 A pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése, 

 A pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása, 

 Adatok továbbítása a 3.2.d) szakaszában meghatározott esetben. 
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Osztályfőnökök: 

 

 A 3.2 fejezet c) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, 

szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintet osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek, 

 A 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 

napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 

 

 A 2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adatok, 

 A 3.2 fejezet g) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

 

Munkavédelmi felelős: 

 

 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása. 

 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógusok: 

 

 Beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és 

szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk 

jelennek meg, 

 Beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, 

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

csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 

 A fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos.  

 

Az iskolai kirándulások, táborozások autóbusszal történő szervezésével megbízott 

pedagógusok: 
 

 A tanórán kívüli, személyszállítással egybekötött programokon a 

résztvevők biztonságos utaztatása érdekében a szervezéssel, vagy a 

szállítással foglalkozó cégektől minden esetben, előzetesen írásbeli 

nyilatkozatot kell kérni arról, hogy a szolgáltatás személyi és tárgyi 

feltételei megfelelnek-e a hatályos jogszabályi előírásoknak: a gépjármű 

megfelelő műszaki állapotban van és érvényes műszaki vizsgával 

rendelkezik.  

 

 Az utazás szervező pedagógus köteles az intézményvezetőt tájékoztatni a 

következő adatokról (írásban leadni): utazás és szállás helyszíne, indulás 

és érkezés helye és várható ideje, pontos utas lista, a tanulók törvényes 

képviselőjének elérhetősége. 

 

 A rendelkezések betartásáéért minden esetben a kísérő pedagógusok a 

felelősek, az utazáson résztvevő önkéntes kísérők a pedagógusokat nem 

helyettesíthetik, a vonatkozó rendelkezések betartásáért nem vonhatók 

felelősségre.  
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5.  Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 

 

 Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

 Nyomtatott irat, 

 Elektronikus adat, 

 Az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

 Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes 

módszerrel is vezethetők. Az oktatásért felelős miniszter az elektronikus 

módszert kötelezően is elrendelheti. 

 

 5.2 A munkavállalók személyi iratainak vezetése 

 

 5.2.1. Személyi iratok 

 

 Személyi irat minden – bármilyen anyagon, ablakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a munkavállalói jogviszony 

létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és 

a munkavállaló személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

 A személyi iratok köre az alábbi: 

 A munkavállaló személyi anyaga, 

 A munkavállaló tájékoztatásáról szóló irt, 

 A munkavállalói jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl.: 

illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok), 

 A munkavállaló bankszámlájának száma 

 A munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat 

tartalmazó iratok.  

 

 

 5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek      

                  alapja 

 

 Közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

 A munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,bíróság vagy más 

hatóság döntése, 

 Bíróság vagy más hatóság döntése, 

 Jogszabályi rendelkezés. 

 

 

 

 5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

 

 Az intézmény vezetője és helyettesei, 

 Az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, 

 A vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, TB- ellenőr, 

revizor, stb.), 

 Saját kérésére az érintett munkavállaló. 
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 5.2.4 A személyi iratok védelme 

 

 A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

 Intézményvezető 

 Intézményvezető-helyettesek 

 Az adatok kezelését végző iskolatitkár. 

 

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

hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, 

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

egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adtok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

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

 

 

 5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

 

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

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

szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

 

A személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás első 

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

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő 

esetekben:  

 

 Lásd a Munka törvénykönyve 

 A munkaviszony első alkalommal való létesítésekor 

 A munkaviszony megszűnésekor 

 Ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoznak. 

 

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

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

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

Utasításai és a munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását az 

iskolatitkár végzi. 

 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 

 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme 

 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

 Az intézmény vezetője 

 Az intézményvezető-helyettesek 

 Az osztályfőnök 

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

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

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

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

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

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

 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

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

diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható.  

 

 

 

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

 Összesített tanulói nyilvántartás 

 Törzskönyvek 

 Bizonyítványok 

 Beírási napló 

 Osztálynaplók 

 A diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 

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

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

 A tanuló neve, osztálya, 

 A tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma 

 Születési helye és ideje, anyja neve, 

 Állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

 A tanuló általános iskolájának megnevezése. 

 

A nyilvántartást az intézményvezető utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói 

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

továbbiakban számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói 

nyilvántartás folyamatos pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős.  

 

Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen 

hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő 

tárolását biztosítani kell. 

 

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

tájékoztatni az osztályfőnökök, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 
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5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 

 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

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

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

tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott módon 

továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos 

vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos. 

 

A vizsga feladatlapjait – amennyiben azokat az erre jogosult minősítő szolgálati titoknak 

minősítette, a minősítés érvényességi ideje alatt a szolgálati titokra vonatkozó rendelkezések 

szerint kell kezelni. A vizsgákkal kapcsolatos tanulói adatok (a dolgozatok pontszáma, 

eredménye, a szóbeli feleletekre vonatkozó adatok) szintén szolgálati titkot képeznek. 

Hasonlóképpen szolgálati titoknak minősülnek a szóbeli és írásbeli feladatlapokra 

vonatkozóan a vezetők vagy munkavállalók birtokába jutott információk, továbbá 

szereplésével és eredményeivel kapcsolatos bármely adat. A szolgálati titok védelmének 

kötelezettsége a vizsga minden adatára vonatkozóan érvényes. 

 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje 

 

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása 

 

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

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

 

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a tanuló, illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben 

továbbították.  

 

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó 

nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és 

milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény vezetője a kérelem 

benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást.  

 

Az érintett tájékoztatását az adatkezelő csak a 2011. évi CXII: törvény 9.§ (1) bekezdésében, 

valamint a 19.§-ban meghatározott esetekben tagadhatja meg.  

 

A tájékoztatás megtagadása estén az adatkezelő írásban közli az érintettel, hogy a 

felvilágosítás megtagadására a 2011. évi CXII. törvény mely rendelkezése alapján került sor. 

A felvilágosítás megtagadása esetén az adatkezelő tájékoztatja az érintettet a Hatósághoz (a 

továbbiakban: Hatóság) fordulás lehetőségéről. 

Az elutasított kérelmekről az adatkezelő a hatóságot évente a tárgyévet követő év január 31-

éig értesíti. 
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5.5.2 Kérelem az érintett adatainak helyesbítésére, módosítására, zárolására vagy 

törlésére 

 

A munkavállaló a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy 

döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

 

 

5.5.3 Az érintett adatainak helyesbítése, módosítása, zárolása vagy törlése 

 

Ha a személyes adat a valóságnak nem felel meg, és a valóságnak megfelelő személyes adat 

az adatkezelő rendelkezésére áll. A személyes adatot az adatkezelő helyesbíti. 

 

A személyes adatot törölni kell, ha 

 

 kezelése jogellenes; 

 az érintett – a 2011. évi CXII. törvény 14.§ c) pontjában foglaltak szerint – kéri, 

 az hiányos vagy téves – és ez az állapot jogszerűen orvosolható -, feltéve, hogy a törlést 

törvény nem zárja ki; 

 az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben meghatározott 

határideje lejárt; 

 azt a bíróság vagy a Hatóság elrendelte.  

 

A törlési kötelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek vonatkozásában az 

adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok tárolásának törvényben meghatározott határideje 

lejárt, de amelynek adathordozóját a levéltári anyag védelmére vonatkozó jogszabály 

értelmében levéltári őrizetbe kell adni. 

 

Törlés helyett az adatkezelő zárolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a 

rendelkezésére álló információk alapján feltételezhető, hogy a törlés sértené az érintett jogos 

érdekeit. Az így zárolt személyes adat kizárólag addig kezelhető, ameddig fennáll az az 

adatkezelési cél, amely a személyes adat törlését kizárta. 

 

Az adatkezelő megjelöli az által kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak 

helyességét vagy pontosságát, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansága 

nem állapítható meg egyértelműen. 

 

A helyesbítésről, a zárolásról, a megjelölésről és a törlésről az érintet, továbbá mindazokat 

értesíteni kell, akiknek korábban az adatot adatkezelés céljára továbbították. Az értesítés 

mellőzhető, ha ez az adatkezelés céljára való tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti. 

 

 

Ha az adatkezelő az érintett helyesbítés, zárolás vagy törlés iránti kérelmét nem teljesíti, a 

kérelem kézhezvételét követő 30 napon belül írásban közli a helyesbítés, zárolás vagy törlés 

iránti kérelem elutasításának ténybeli és jogi indokait. A helyesbítés, törlés vagy zárolás iránti 

kérelem elutasítása esetén az adatkezelő tájékoztatja az érintett bírósági jogorvoslat, továbbá a 

Hatósághoz fordulás lehetőségéről. 
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5.5.4 Az érintettek jogainak korlátozása 

 

Az érintetteknek a 2011. évi CXII: törvény 14-18.§-ban meghatározott jogait törvény 

korlátozhatja az állam külső és belső biztonsága, így a honvédelem, a nemzetbiztonság, a 

bűncselekmények megelőzése vagy üldözése, a büntetés-végrehajtás biztonsága érdekében, 

továbbá állami vagy önkormányzati gazdasági vagy pénzügyi érdekből, az Európai Unió 

jelentős gazdasági vagy pénzügyi érdekéből, valamint a foglalkozások gyakorlásával 

összefüggő fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kötelezettségszegések 

megelőzése és feltárása céljából – beleértve minden esetben az ellenőrzést és a felügyeletet is 

-, továbbá, az érintett vagy mások jogainak védelme érekében.  

 

 

5.5.5 Az érintett személyek tiltakozási joga 

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

 

a) a személyes adtok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekében érvényesítéséhet szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény 

rendelte el; 

 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

 

Az intézmény vezetője – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével -  a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést- beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 

annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. 

Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen – annak közlésétől 

számított 30 napon belül – az Adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat.  

 

 

5.5.6 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen a 2011. évi CXII. törvény 

22.§-ban meghatározottak szerint bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár 

el.  
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Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

Helyi intézkedési terv 

 

1. Az intézményt kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyeremek, tanuló és 

dolgozó látogathatja. 

A szülő köteles az iskolát értesíteni, ha a gyermeknél koronavírus-gyanú vagy  igazolt 

fertőzés van. 

 

2. Reggeli gyülekező: 

 

A gyerekek reggel az iskolaudvaron gyülekeznek, figyelve a távolságtartásra. Az 

iskola épületébe 7. 45 perckor léphetnek be. 

a. Rossz idő esetén a belépés a tanuló megérkezésekor megtörténik, amíg a 

távolságtartás betartható, addig a két ajtó között várakoznak. (Egy négyzet – 

egy gyerek!  ) 

Az iskola épületébe való belépéskor a tanulónak kötelező a kézfertőtlenítés. 

A tanulóknak, a vírus terjedésének megakadályozása érdekében, tilos egymást 

puszival, öleléssel üdvözölni. 

 

3. Udvari szünetek rendeje: 

 

Az 1. szünetben senki nem megy ki az udvarra. 

2. szünettől: 

Száraz időben:  

 A 2. szünettől kint tartózkodnak a gyerekek.  A távolságtartás érdekében megosztjuk 

az alsó és felső tagozatot. 

A felső tagozat a lépcső előtti, térköves területen tartózkodik.  

Sorakozás : 5-6. évfolyam (nyugati oldal), bevonul az 1. ajtón, a 7-8. évfolyam (keleti 

oldal), bevonul a 4. ajtón 

Az alsó tagozat a sportpályán tölti az óraközi szüneteket, a bevonulásuk a nyugati 

bejáraton történik.  

Eső után: 

Eső után, ha vizes a sportpálya, akkor szünetekben a következőképpen osztjuk meg a 

lépcső előtti letérkövezett részt:  

2 . szünetben alsó tagoza és az 5. 6. évfolyam (7-8. tízóraizik) 

Az alsósoknak a sportpályán az előírtak szerint kell sorakozni, (a játszóudvartól 

indulva 1-4. évfolyamig ), az 5.6. évfolyam (száraz időben a nyugati oldalon 

sorakozik). 

3. szünetben a felső tagozat (alsó tagozat tanterem) 

4. szünetben alsó tagozat (felső tagozat, ha megoldható akkor  tanteren, ha nem, akkor 

aula, emeleti folyosó) 

5. szünet felső tagozat (alsó tagozat tanterem) 

Sorakozáskor és bevonuláskor törekedni kell a megfelelő távolságtartásra. Szünet után 

mindenkinek kötelező szappanos kézmosást végezni. 

 

4. Tízóraiztatás rendje: 

5.  

Étkezés előtt kötelező az alapos kézmosás, kézfertőtlenítés. A kéz törlésére papírtörlőt 

kell használni, textil törölköző használata tilos. 
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1. szünet 

Az ebédlőben az 5-6. évfolyam tízóraizik, törekedve a megfelelő távolságtartásra. 

Az alsó tagozatos osztályok a tantermükben tízóraiznak. A tízórai kiosztása előtt a 

padokat fertőtleníteni kell.  A tízórait a konyháról két kisegítő, fedett zsúrkocsin az 

osztályokba szállítja. 

 

2. szünet 

Az ebédlőben tízóraizik 7-8. évfolyam. 

 

6. Ebédeltetés rendje: 

7.  

Étkezés előtt kötelező az alapos kézmosás, kézfertőtlenítés. A kéz törlésére papírtörlőt 

kell használni, textil törölköző használata tilos. 

Az ebédeltetés 11.15 perckor kezdődik az 1. évfolyammal.  

a. 11.15-11.45  -  1. évfolyam 

b. 11.45-12.05  -  2. évfolyam 

c. 12.05-12.25  -  3. évfolyam 

d. 12.25-12.40  -   4. évfolyam   

e. 12.40- felső tagozat, de egyszerre csak annyi tanuló mehet be az ebédlőbe, 

hogy tartható legyen a megfelelő távolság.   

 

8. Tanítási rend, termek fertőtlenítése: 

 

Osztálytermek: 

Az 1-3. osztály tanítási órákon ugyanabban a tantermben tartózkodik. 

A 4- 8. évfolyam csoportbontásakor  az osztálytermek fertőtlenítésre kerülnek.  

 

Testnevelés óra, öltözők rendje: 

A testnevelés  órát lehetőleg a szabadban kell tartani. Rossz idő esetén, mivel a 

tornaterem balesetvédelmi okok miatt nem használható, az órát az osztályteremben 

kell megtartani, ilyenkor az elméleti anyagokra kell hangsúlyt fektetni, pl. focimeccs, 

kézilabdamérkőzés, kül. sportesemények megtekintésére felvételről. 

Az alsós tanulók az osztálytermükben öltöznek át. 

A felső tagozatosok a tornatermi öltözőket használják, maximum 2 osztály, figyelve 

arra, hogy az osztályok nem keveredhetnek. 

Az öltözőket minden szünetben fertőtlenítik. 

 

Putnok, 2020. 08.31.  
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Helyi intézkedési terv módosítás 2020. szeptember 7. 

 

1. Az intézményt csak egészséges, betegség tüneteit nem mutató tanuló és dolgozó 

látogathatja. A szülők, ha gyermeküknék tüneteket észlelnek, a NNK aktuális 

eljárásrendje alapján gondoskodjon orvosi vizsgálatról. A szülő köteles az iskolát 

értesíteni, ha a gyermeknél koronavírus- gyanú vagy igazolt fertőzés van. 

Az a gyermek, tanuló vagy pedagógus, aki bármilyen betegség miatt otthon maradt, a 

háziorvos, a kezelőorvos igazolásával vagy kórházi kórházi zárójelentéssel jöhet újra 

az intézménybe. Hatósági házi karantén esetén a járványügyi hatóság által kiadott, a 

járványügyi megfigyelést feloldó határozatot szükséges bemutatni. 

 

2. Szülő,  kísérő nem léphet be az iskolába, csak az intézményvezető előzetes 

engedélyével, illetve kifejezetten szülők részére szervezett progrmon való részvétel 

céljából. Belépéskor köteles kézfertőtlenítést végezni, és az intézményben szájmaszkot 

használni. 

 

3. Az őszi úszásoktatást  fel kell függeszteni, és egy későbbi időpontra el kell halasztani. 

 

4. Az iskolai sportfoglalkozásokat és sportköröket, valamint az iskolai énekkar próbáit 

felfüggesztjük.  

 

5. Az ének órákon az elméleti oktatást kell előnyben részesíteni. 

 

„A közneveléssel összefüggő egyes kormányrendeletek módosításáról szóló 417/2020. 

(VIII.30)Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavírus-világjárvány által okozott fertőzés 

vagy fertőzött személyek megjelenése a nevelési-oktatási intézményben a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 30. § (5) belezdése szerint megyére, fővárosra 

kiterjedő veszélyhelyzetnek minősül. Ennek megfelelően koronavírus érintettség esetén az 

adott intézményben vagy település intézményeiben csak az Oktatási Hivatal rendelhet el 

rendkívüli szünetet. „ 

 

Putnok, 2020. szeptember 7. 
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Intézkedési terv kiegészítése és módosítása 

2020. október 1-jétől 

 

Testhőmérséklet mérése 

2020. október 1-jétől az intézmény bejárata előtt 3 ponton testhőmérsékletet mérnek az 

ügyeletes pedagógusok.  

Az 1. mérési pontnál az alsó tagozatosoknak,  

a 2. mérési pontnál az 5-6. évfolyamos tanulóknak, 

a 3. mérési pontnál a 7-8. évfolyamos tanulóknak. 

Akinek a testhőmérséklete eléri, vagy meghaladja  a 37,8 C°-ot, akkor  egy rövid idő múlva a 

mérést újra meg kell ismételni. Ha az ismételt eredmény újra 37,8 C°, vagy magasabb 

hőmérsékletet mutat, az udvaron lévő negyedik ügyeletes nevelő elkülöníti a tanulót, és ezt  

jelzi az intézményvezető-helyetteseknek, akik értesítik  a gondviselőt. A gondviselő 

megérkezéséig a tanuló az orvosi szobában felügyelet mellett tartózkodik. 

 

Udvaron tartózkodás rendje 

Az esősebb időszak miatt október 1-jétől, az alsós tanulók is az első bejáraton érkeznek az 

épületbe. Ha az időjárás engedi, a tanulók továbbra is a nyugati salakos pályán tartózkodnak a 

szünetekben.  

 

Érkezés az udvarról az épületbe  

A torlódás elkerülése végett a tanulóknak nem kell az udvaron gyülekezni 7 óra 40 percig, a 

testhőmérséklet mérése és kézfertőtlenítés után lépnek be az épületbe és az aulában, 

folyosókon a kellő távolságot betartva tartózkodnak. 

 

Hivatalos ügyintézés 

A szülőket arra kérjük, hogy egyeztessenek időpontot hivatalos ügyintézés céljából. 

Az alábbi e-mail címen kérhetnek időpontot: peczeli@peczeli.sulinet.hu 

 

 

 

Putnok, 2020. szeptember 30. 
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Utasítás a tantermen kívüli digitális munkarend időszakának eljárásrendjére, elveire és 

módszereire 

● Digitális munkarend elrendelése esetén a tanulók az iskolát oktatási célból nem 

látogathatják. A gyermekfelügyelet szülői kérésre megszervezésre kerül. 

(amennyiben ez engedélyezett) 

● Digitális munkarend elrendelése esetén, elsősorban a tanulási folyamat ellenőrzése 

és támogatása digitális eszközök alkalmazásával történik. Amennyiben a tárgyi 

feltételek rendelkezésre állnak, a tanuló köteles részt venni az online oktatásban. 

●  Ha a tanuló vagy családja nem rendelkezik semmilyen technikai eszközzel vagy 

internetkapcsolattal, kérjük a szülőtől, hogy jelezze azt az osztályfőnöknek! Ebben 

az esetben igyekszünk megoldásokat találni a diák számára. 

● Amennyiben a szükséges eszköz nem áll rendelkezésre, akkor a tananyagot papír 

alapon juttatjuk el a tanulónak, melyet köteles elsajátítani. 

● A kialakult – járvány miatti – helyzet rendkívüli megoldásokat igényel, ezért 

nagyon fontos számunkra a szülők együttműködése. 

● A beadandók ellenőrzése, értékelése mindig a következő hét elején történik, a 

szerzett jegyek beírásra kerülnek a Kréta naplóba. Amennyiben a tanuló nem 

készíti el a feladatokat, elégtelen osztályzatot kap. 

● A tanulók a pedagógusokkal a Kréta e-Ügyintézés/üzenetek felületén tudnak 

kapcsolatba lépni. 

 

A diákokkal és szüleikkel (gondviselőkkel) való kapcsolattartás rendje: 

A KRÉTA rendszer e- ügyintézés Üzenetek funkcióján keresztül: 

 Az üzenetküldés során a pedagógusok a KRÉTA rendszer adatai alapján 

kiválaszthatják az üzenetek címzettjeként, az általuk tanított osztályok, 

csoportok tanulóit, valamint a tanulók szüleit is. Az üzenetküldési funkció 

közvetlen kommunkiációs csatornát biztosít a pedagógusoknak és az általuk 

tanított tanulóknak, továbbá fájlok letölthetőségére is. 

 A KRÉTA rendszer FELJEGYZÉSEK FALUJSÁG- bejegyzések felületén, 

 az osztályok, tanulócsoportok zárt online csoportjaiban, 

 az iskola hivatalos honlapján 

 szükség esetén telefonon, levélben. 

1. A tanulók és szüleik tájékoztatása a tanórák tananyagáról, az elvégzendő 

feladatokról: 

 1-8. évfolyamon az osztályok zárt online csoportjaiban 

 minden évfolyamon a KRÉTA rendszerben is: 
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 A tanórák tananyagát kötelezően be kell írni szövegesen a „Házi feladatok” 

felületre, ahol a kiadott feladatokat, határidőket, illetve a digitális tananyagok 

linkjét is meg kell jeleníteni (fájlokat nem). 

 A fentieken túl egyéb platformokat nem használunk. 

 A napi feladatok tantárgyanként a meghatározott munkarend, napirend szerint 

váljanak elérhetővé az osztály közös felületén. 

 

2. A feladatok meghatározásával kapcsolatos elvek: 

 A pedagógus nem várhat el egész napos, folyamatos online jelenlétet a 

tanulóktól. 

 A tanuló részére adott feladatok digitális eszközzel történő megoldásának 

(számítógép előtt töltött idő) időtartama átlagosan 1-4. évfolyamon napi 3-4 

óránál, 5-8. évfolyamon napi 4-5 óránál ne legyen több. 

 A digitális munkarend nem az órák online tartását jelenti. Élő online jelenléttel 

használt eszköz nem lehet az ismeretátadás egyedüli platformja. 

 A közös munkát a tanulóknak ajánlott napirenddel végezniük. 

 A digitális munkarendben is van kezdete és vége az iskolai napnak. 

 Nem küldünk feladatot akkor, amikor egyébként sincs tanítás (este vagy 

hétvégén). 

 Az 1-4. évfolyamos gyerekek a kijelölt feladatokat a szülők segítségével 

kapják és oldják meg, ezértkülönösen tekintettel kell lenni a szülők idejére és 

munkabírására. 

 Az igény szerinti kiscsoportos felügyelet biztosítását a pedagógiai asszisztens, 

a napközi tanítók külön beosztás szerint biztosítják. 

 

3. A pedagógus feladata: 

 rendszeres kapcsolattartás a diákokkal, 

 tananyag eljuttatása a diákokhoz, 

 tananyag megtanítása és rendszeres számonkérése, 

 házi feladatok és beadandók adása és ellenőrzése, 

 ellenőrző dolgozatok (tesztek) készítése, 

 témazáró dolgozat készítése és értékelése, 

 KRÉTA vezetése (tananyag, házi feladat, jegyek), 

 SNI-s tanulók problémáinak figyelembe vétele, 

 Az osztályfőnök kiemelt feladata a szülőkkel való kapcsolattartás 
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4. A tanuló kötelessége és feladatai: 

 az órákon való részvétel, 

 házi feladatok elkészítése és visszaküldése, 

 tudáspróbák elkészítése, 

 kiadott feladatok, projektek elkészítése, 

 ezen felül a házirendben foglaltak szerinti jogok, feladatok és kötelességek. 

 

Putnok, 2020. szeptember 1. 
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Záró rendelkezések 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzat módosítását az iskolai diákönkormányzat a 2020. év szeptember 30. napján tartott 

ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta. 

 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzat módosítását a szülői munkaközösség a 2020. év szeptember 30. napján tartott 

ülésén véleményezte és elfogadásra javasolta. 

 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzat módosítását az Intézményi Tanács a 2020. év szeptember 30. napján tartott ülésén 

véleményezte és elfogadásra javasolta. 

 

 

A Péczeli József Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzat módosítását a nevelőtestület a 2020. év szeptember 30. napján tartott ülésén 

véleményezte és elfogadásra javasolta. 

 

 

 

 

Putnok, 2020. szeptember 30. 
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