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1. A  SZERVEZETI  ÉS  MŰKÖDÉSI  SZABÁLYZAT  ÁLTALÁNOS

RENDELKEZÉSEI

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja

A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza a Serényi László Általános

Iskola és Gimnázium szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és

külső  kapcsolatokra  vonatkozó  megállapításokat  és  mindazon  rendelkezéseket,  amelyeket

jogszabály  nem  utal  más  hatáskörbe.  Az  SZMSZ  az  intézmény  pedagógiai  programjában

megfogalmazott  cél-és  feladatrendszer  tevékenységeinek  és  folyamatainak  összehangolt,

racionális és hatékony megvalósulását szabályozza

Az iskola feladata
A Serényi László Általános Iskola és Gimnázium feladata az alapító okiratban meghatározott

nevelési-oktatási tevékenységek és szolgáltatások megvalósítása az iskolai dokumentumokban

meghatározottaknak megfelelően.

A szervezeti  és működési szabályzat létrehozásának főbb jogszabályi alapjai az alábbi
törvények és rendeletek:

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről

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

köznevelési intézmények névhasználatáról

- 370/2011. (XII.31.) Kormányrendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről

és belső ellenőrzéséről

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

információszabadságról

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről

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

- a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 37/2001. 

(X.12.) OM rendelet 
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Az SZMSZ kötelező tartalmi elemei 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. §

a) Működési  rend,  ezen  belül  a  gyermekek,  a  tanulók fogadásának és  a  vezetőknek a

nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

b) A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

c) a tagintézménnyel, intézményegységgel való kapcsolattartás rendjét

d) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a

vezetők  közötti  feladatmegosztást,  a  kiadmányozás  és  a  képviselet  szabályait,  a

szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét

e) az igazgató vagy igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét

f) Az  ünnepélyek,  megemlékezések  rendje,  a  hagyományok  ápolásával  kapcsolatos

feladatok

g) a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét

a pedagógusok munkájának segítésében, 

h) a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét

i) Az intézményi védő, óvó előírások, a rendkívüli események esetén szükséges teendőket,

j) annak  meghatározását,  hogy  hol,  milyen  időpontban  lehet  tájékoztatást  kérni  a

pedagógiai programról

k) a  nevelési-oktatási  intézményben  a  tanulóval  szemben  lefolytatásra  kerülő  fegyelmi

eljárást megelőző egyeztető eljárás, valamint a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő

fegyelmi eljárás részletes szabályait

l) az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét

m) az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét

n) az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, munkakörileírás-

mintákat

o) A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok. 

p) Az egyéb foglalkozások céljai és szervezeti formái.

q) a  gyermekek,  tanulók  egészségét  veszélyeztető  helyzetek  kezelésére  irányuló

eljárásrendet

r) A könyvtár igénybevételének és működésének szabályai.

A Köznevelési törvény rendelkezései alapján az SzMSz-ben kell szabályozni továbbá:

a) A tanuló díjazására vonatkozó rendelkezés, ha az intézmény a dolog hasznosításával

bevételre tesz szert.
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b) A tanuló  által  az  oktatási  folyamatban készített  dologért  járó  díjazás  szabályainak

megalkotása a megállapítható nyereség terhére.

c) A pedagógusok munkájához szükséges informatikai eszközök meghatározása.

Belső kapcsolatok

a) A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, továbbá a

vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje.

b) Vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje.

c) A helyettesítő vezető felelőssége, intézkedési jogköre.

d) Kapcsolat a vezetők és a szülői szervezet között.

e) A nevelőtestület feladatkörébe tarozó ügyek átruházása, továbbá a feladatok ellátásával

megbízott személy beszámolására vonatkozó rendelkezések.

f) Azok az ügyek, amelyekben a szülői szervezetet a szervezeti és működési szabályzat

véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel.

g) A szülői szervezet számára további jogok megállapítása.

h) a vezetők és az iskolaszék, az intézményi tanács, valamint az iskolai szülői szervezet

közötti kapcsolattartás formáját, rendjét

i) az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét

j) A  diákönkormányzat,  a  diákképviselők,  valamint  az  iskolai  vezetők  közötti

kapcsolattartás formái és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek

(helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás) biztosítása.

Külső kapcsolatok

a) A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a

nevelési-oktatási intézménnyel.

b) A  külső  kapcsolatok  rendszerét,  formáját  és  módját,  beleértve  a  pedagógiai

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal,

valamint  az  iskola-egészségügyi  ellátást,  illetve  a  tartós  gyógykezelés  alatt  álló

gyermek,  tanuló  egészségügyi  ellátását  biztosító  egészségügyi  szolgáltatóval  való

kapcsolattartást

c) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje.

Egyéb kérdések
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A  nevelési-oktatási  intézmény  működésével  összefüggő  minden  olyan  kérdés,  amelyet

jogszabály  rendelkezése  alapján  készített  szabályzatban  nem  kell,  illetve  nem  lehet

szabályozni.

A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya
a.)  A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok, igazgatói

utasítások betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára tanulójára kötelező érvényűek.

Az SZMSZ-ben foglalt  rendelkezéseket  azok is  kötelesek megtartani,  akik az intézménnyel

kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait.

b.)  A szervezeti és működési szabályzat a fenntartói jóváhagyás időpontjával lép hatályba.

c.) Az szervezeti és működési szabályzatot elfogadása előtt a jogszabályban meghatározottak

szerint véleményezte:

 az iskolai diákönkormányzat,

 az iskolai szülői szervezet.

A pedagógiai program nyilvános, azt bárki megtekintheti:
– nyomtatott formában az iskola könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási idejében

– az iskola honlapján

– az intézmény titkárságán

Az  intézmény  pedagógiai  programjáról  munkaidőben  az  intézmény  igazgatójától  vagy

igazgatóhelyetteseitől lehet tájékoztatást kérni az igazgatói vagy igazgatóhelyettesi irodában. 

2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA

Az iskola szervezete

Az iskola vezetősége 

Az iskolavezetőséget az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják.

1. Az iskola vezetőségének a tagjai:

 az igazgató,

 az igazgatóhelyettesek,

 a szakmai munkaközösségek vezetői.
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Az  intézmény  vezetősége  mint  testület  konzultatív,  véleményező  és  javaslattevő  joggal

rendelkezik.  Az  iskola  vezetősége  együttműködik  az  intézmény  más  közösségeinek

képviselőivel, a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A

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

a  diákönkormányzat  jogainak  érvényesítési  lehetőségét  megteremtse,  meghívja  a

diákönkormányzat  képviselőjét  mindazokra  az  értekezletekre,  amelyekhez  kapcsolódóan  a

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni.

2. Az iskola vezetősége az igazgató által megállapított munkaterv alapján rendszeresen havonta

egyszer tart megbeszélést  az aktuális feladatokról.  Az iskolavezetőség megbeszéléseit  az

igazgató készíti elő és vezeti. 

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

ellenőrzési  feladatokat  is  ellátnak (ld.  munkaköri  leírásuk).  Tapasztalataikról  beszámolási

kötelezettségük van közvetlen  vezetőjük,  kiemelkedő jelentőségű üggyel  kapcsolatban az

igazgató felé.

Az  intézmény  vezetősége:  az  egyes  szervezeti  egységeinek  vezetői,  valamint  a  szakmai

munkaközösség-vezetők évenként két (félévkor és év végén) alkalommal nyilvános beszámolási

kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek az intézmény pedagógiai munkájával kapcsolatos

tárgykörben. Az intézmény vezetősége megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más

közösségeinek képviselőivel,  így  a  szülői  közösségek választmányával,  a  diákönkormányzat

képviselőivel. 

Az iskola igazgatósága

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

közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:

 alsó tagozatos igazgatóhelyettes

 felső tagozatos igazgatóhelyettes

 a gimnáziumi tagintézmény vezetője/képviselője

 munkaközösség-vezetők

Az igazgató

Az igazgató – a  Köznevelési  törvény előírásai  szerint  –  felelős  az  intézmény szakszerű és

törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt

az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal
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más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó

kérdések  tekintetében  jogkörét  jogszabályban  előírt  egyeztetési  kötelezettség  megtartásával

gyakorolja.  Az igazgató felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési

rendszerének  működtetéséért,  a  gyermek-  és  ifjúságvédelmi  feladatok  megszervezéséért  és

ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának

megszervezéséért. 

Az igazgató jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyek

meghatározott körben a helyetteseire átruházhatja. 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak

és szabályzatoknak aláírására az igazgató egyszemélyben jogosult. 

Az  intézmény  cégszerű  aláírása  az  igazgató  és  alsó  tagozatos  helyettese  aláírásával  és  az

intézmény körbélyegzőjével érvényes. 

1. Az  iskola  felelős  vezetője  az  igazgató,  aki  munkáját  a  jogszabályok,  a  fenntartó

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

Megbízatása az szakmai alapdokumentumában megfogalmazott módon és időtartamra

történik. 

2. Az intézmény képviseletét az igazgató látja el. Az igazgató ezt a jogkörét alkalmanként

átruházhatja az intézmény dolgozóira.

3. Az igazgató munkáját az alábbi igazgatóhelyettesek segítik:

  alsó tagozatot irányító igazgatóhelyettes,

 felső tagozatot irányító igazgatóhelyettes

4. Az igazgatóhelyettesek megbízatása 

Alsós igazgatóhelyettes: ellátja az alsó tagozat, a napközi felügyeletét, irányítását.

Felsős igazgatóhelyettes: ellátja a felső tagozat felügyeletét, irányítását.

Felelősek:

A  tanulók  nyilvántartásáért,  a  nyomtatványrendelésért,  az  órarend  elkészítéséért,  a

helyettesítések megszervezéséért, a túlmunka kimutatásának elkészítéséért, a statisztikai

adatszolgáltatásért,  a  tanulók  jogainak  maradéktalan  érvényesüléséért,  a

kötelességszegők felelősségre vonásáért, a tantestületi értekezletek megszervezéséért.

Az  igazgatóhelyettesek  a  munkájukat  munkaköri  leírásuk,  valamint  az  igazgató

közvetlen irányítása alapján végzik.

5. Az igazgatóság rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról.
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Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti.

6. Az igazgató helyettesítési rendje:
a.) Az igazgatót akadályoztatása esetén- az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével teljes felelősséggel az igazgatóhelyettesek (alsó

tagozatos, felső tagozatos), valamint a munkaközösség-vezetők helyettesítik. Az igazgató

tartós távolléte esetén gyakorolják a kizárólagos jogkörébe tartozó hatásköröket is. Tartós

távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.

b.) Az igazgató akadályoztatása esetén az igazgató feladatait az intézmény folyamatos

működésének biztosítása érdekében a  felsős  igazgatóhelyettes,  annak akadályoztatása

esetén az alsós igazgatóhelyettes köteles ellátni.

Az iskola dolgozói

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

által engedélyezett létszámban a tankerületi igazgató alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat

munkaköri leírásuk alapján végzik. 

3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI EGYSÉGEI

Az iskola szervezeti egységei
A szervezeti egység élén az alábbi

felelős beosztású vezető áll
Alsó tagozat 1-4. évfolyam

nevelése, oktatása
Alsós igazgatóhelyettes

Felső tagozat 5-8. évfolyam

nevelése, oktatása
Felsős igazgatóhelyettes

9-12. évfolyam nevelése,

oktatása
Gimnáziumi tagintézmény-vezető

Napköziotthon Alsós igazgatóhelyettes
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Az intézmény gimnáziumi tagintézményével történő folyamatos kapcsolattartás felelős

a az iskola igazgatója, a tagintézmény oldaláról pedig tagintézmény-vezetője, ennek

hiányában az igazgató által ezzel a kapcsolattartási feladattal megbízott pedagógusa.

Az igazgató a vezetői értekezleteken tart kapcsolatot a tagintézmény képviselőjével, és

legalább havi gyakorisággal személyesen látogatja meg a tagintézményt.

AZ ISKOLA FELÉPÍTÉSÉNEK SZERKEZETI VÁZLATA

Igazgató
Alsó tagozatos 

igazgatóhelyettes
Felső tagozatos

 igazgatóhelyettes
Gimnáziumi tagintézmény

vezető
alsó tagozatos 

munkaközösség-vezető

felső tagozatos

munkaközösség-vezető

felső tagozatos

munkaközösség-vezető

alsó tagozat felső tagozat gimnáziumi osztályok

Alsó tagozatos

munkaközösség

Felső tagozatos

munkaközösség

Felső 

tagozatos munkaközösség

Pedagógiai munkát segítők

Nevelőtestület

4. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI 

EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL

Az intézményi tanács működése

A Köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács

megalakítására  és  működtetésére,  a  20/2012.  (VIII.31.)  EMMI  rendelet  121.§-a  pedig

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. 
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1. A  Nemzeti  köznevelésről  szóló  törvény  alapján  a  helyi  közösségek  érdekeinek

képviseletére  a  szülők,  a  nevelőtestület,  az  intézmény  székhelye  szerinti  települési

önkormányzat képviselőiből alakult intézményi tanács a nevelési-oktatási intézménynek a

működését érintő valamennyi kérdésben véleményt nyilvánító egyeztető fóruma.   

2. Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az igazgató a felelős.

3. Az intézményi  tanácsot  működési  rendjében meghatározott  tisztségviselője  illetve  tagja
képviseli az iskolával való kapcsolattartás során.      

4. Az  igazgató  félévenként  egy  alkalommal  beszámol  az  intézményi  tanácsnak  az  iskola
működéséről.   

5. Az  intézményi  tanács  elnöke  számára  a  nevelőtestület  félévi  és  a  tanévi  pedagógiai
munkájának  hatékonyságáról  szóló  elemzését  elvégző  értekezletéről  készített
jegyzőkönyvet  a  tanév  rendjéről  szóló  miniszteri  rendeletben  meghatározott  határidőn
belül az igazgató elküldi.       

6. Az  intézményi  tanács  képviselőjét  meg  kell  hívni  az  szülői  választmány  és  a
diákönkormányzat vezetősége részére tartandó  tájékoztató értekezletre,  melyet az iskola
vezetője  és helyettesei  évente három alkalommal (tanév elején,  félév végén és a  tanév
szorgalmi időszakának végén) hívnak össze. Az értekezleten az igazgató véleményezteti az
éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjéről szóló nevelőtestületi  javaslatot, szól a
tanév kiemelt  feladatairól,  valamint a tanulmányi munka értékeléséről,  a munkatervben
rögzített feladatok teljesítéséről.   

7. Szükséges  esetben  az  intézményi  tanács  képviselője  az  iskolavezetőség,  valamint  a
nevelőtestület értekezleteire is meghívhatóak.

8. Az intézményi tanács és az iskola vezetősége közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az
éves  iskolai  munkaterv  és  az  intézményi  tanács  működési  rendje,  valamint
munkaprogramja határozza meg.   

Az alkalmazottak közössége

a) Az  alkalmazotti  közösség  az  intézmény  nevelőtestületéből  és  az  intézménynél

köznevelési  foglalkoztatási  jogviszonyban  álló  dolgozókból  áll.  A  teljes  alkalmazotti

közösséget az igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy

az  intézmény  egész  működését  érintő  kérdések  tárgyalására  kerül  sor.  Az  alkalmazotti

közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.

b)  A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel

rendelkező foglalkoztatottak alkotják.  Tevékenységükkel és kapcsolattartásuk módjával az
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SZMSZ önálló fejezete foglalkozik.

c) Az intézmény nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott

munkavállalóinak közösségét, kapcsolattartásukat az igazgató fogja össze. A nevelő és oktató

munkát  közvetlenül  segítők  munkaköri  leírásuk szerint  közvetlen  kapcsolatot  tartanak az

intézmény dolgozóival.

d) Az  iskolai  alkalmazottak  jogait,  kötelességeit,  juttatásait,  valamint  az  iskolán  belüli

érdekérvényesítési  lehetőségeit  a  jogszabályok,  illetve  az  ezekhez  kapcsolódó  rendeletek

rögzítik.

A nevelők közösségei

A nevelőtestület

Az intézmény nevelőtestülete és jogkörei  

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

intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanácskozó és  határozathozó szerve.  A nevelőtestület  tagja  a  nevelési-

oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint

a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

b.) A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény

működésével  kapcsolatos  ügyekben,  valamint  a  köznevelési  törvényben  és  más

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

Ki kell kérni a tantestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok

külön  megbízásakor,  valamint  az  igazgatóhelyettesek  megbízása,  illetve  a  megbízás

visszavonása előtt.

A  nevelőtestület  a  feladatkörébe  tartozó  ügyek  előkészítését  átruházhatja  a  szakmai

munkaközösségekre, tisztségviselőkre (ifjúságvédelmi felelős, DÖK-segítő). A megbízottak az

általuk végzett munkáról kikérik, összegyűjtik a pedagógusok javaslatait, ötleteit, az esetleges

kifogásokat, majd tájékoztatják a nevelőtestületet, írásbeli beszámolót készítenek.

A nevelőtestület szakmai munkaközösségei
A Nkt. 71.§ (1) szerint az oktatási intézményekben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai
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munkaközösséget. 

a) Az intézmény szakmai munkaközösségei: 

– alsó tagozatos munkaközösség

– felső tagozatos munkaközösség

b) A köznevelési törvény 71.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek

segítséget  adnak  az  iskola  pedagógusainak  szakmai,  módszertani  kérdésekben.  A

munkaközösség  alapfeladata  a  pályakezdő  pedagógusok,  gyakornokok  munkájának

segítése, javaslat adása a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az

igazgató megbízására – részt  vesz az iskola  pedagógusainak és gyakornokainak belső

értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkaközösség tagjai a munkaközösség tevékenységének megszervezésére,

irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit az igazgató bíz meg

a feladatok ellátásával.

c) A szakmai munkaközösségek feladatai:

– korszerűsítik, javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai

színvonalát, minőségét,

– fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a speciális

irányok megválasztására,

– szervezik  a  pedagógusok  továbbképzését,  önképzését,  támogatják  a  pályakezdő

pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget,

– kialakítják  az  egységes  követelményrendszert,  felmérik  és  értékelik  a  tanulók

ismeretszintjét,

– végzik  a  tantárgycsoportjukkal  kapcsolatos  pályázatok,  tanulmányi  versenyek  kiírását,

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését,

– segítséget  nyújtanak  a  munkaközösség-vezető  részére  az  éves  munkaterv,  valamint  a

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések készítésénél,

– javaslatot tesznek az igazgató felé a munkaközösség-vezető személyére.

d) A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai:

– összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség

évest munkaprogramját,

– irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért

– elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit,  felügyeli  a

tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést,
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– szakmai és módszertani  értekezleteket  hív össze,  bemutató foglalkozásokat  (tanórákat)

szervez, segíti a szakirodalom felhasználását,

– ellenőrzi  a  munkaközösségi  tagok  szakmai  munkáját,  eredményességét,  intézkedést

kezdeményez az igazgató felé,

– képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül,

– összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint

az igazgató részére a munkaközösség tevékenységéről,

– javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok

jutalmazására, kitüntetésére,

– tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait a vezetői értekezletekről,

– állásfoglalása,  javaslata,  véleménynyilvánítása  előtt  köteles  meghallgatni  a

munkaközösség tagjait,

– elősegíti az iskolai nevelő-oktató munka belső fejlesztését, IKT használatát,

– szorgalmazza  az  egységes  követelményrendszer  kialakítását,  az  egyéni  sajátosságok

figyelembevételével.

Alkalmi feladatokra alakult nevelői munkacsoportok
Az  iskolai  munka  egyes  aktuális  feladatainak  megoldására  a  tantestület  tagjaiból

munkacsoportok  alakulhatnak  a  nevelőtestület  vagy  az  intézményvezetés  döntése  alapján.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, erről tájékoztatni kell

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

igazgató bízza meg. A több tanéven keresztül működő munkacsoport tagjait ezen tisztségükben a

nevelőtestület évente egy alkalommal, a tanévnyitó értekezleten megerősíti.

1. ÖKO-iskolai munkacsoport

2. Sportiskolai munkacsoport

Az egyes csoportok tevékenységüket  a munkacsoport tevékenységére kidolgozott  munkaterv

alapján végzik. A terveket az intézményi éves munkatervvel összhangban kell összeállítani. A

csoportokban dolgozó pedagógusok külön munkaköri leírásuk alapján tevékenykednek.

A csoportok a tevékenységüket dokumentálják.

Az iskola közösségeinek kapcsolattartása
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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 (munkaközösségi, dolgozói munkaértekezletek),

 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 iskolavezetéssel, a

szülői szervezettel.

Az igazgató minden hónap első hetén munkamegbeszélést tart a nevelőtestületnek.

Tárgya: az előző hónap értékelése; az előttük álló hónap feladatai, eseményei, azok előkészítése;

aktualitások, problémák megbeszélése.

A nevelőtestület értekezletei:
A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:

– tanévnyitó, tanévzáró értekezlet

– félévi és év végi osztályozó értekezlet

– őszi és tavaszi nevelési értekezlet

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven százaléka
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jelen van. A nevelőtestület  döntéseit  – ha erről 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 vagy emlékeztetőt 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.

Rendkívüli  nevelőtestületi  értekezlet  hívható  össze  az  intézmény  lényeges  problémáinak

megoldására,  amennyiben  a  nevelőtestület  tagjainak  25%-a,  valamint  az  igazgató  vagy  a

vezetőség szükségesnek látja. A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az

elhangzottakról.

A  nevelőtestület  egy-egy  osztályközösség  tanulmányi  munkájának  és  neveltségi  elemzését,

értékelését  (osztályozó  értekezletek)  az  osztályközösségek  problémáinak  megoldását

mikroértekezleti formában végzi. 

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 pedagógusok és a tanulók kapcsolattartása

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

 az igazgató

– az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén félévente,
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–  a diákközgyűlésen évente legalább egy alkalommal, 

– az aulában elhelyezett hirdetőtáblán keresztül folyamatosan,

 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják. 

2. 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.

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

választott  képviselőik,  tisztségviselők  útján  közölhetik  az  iskola  igazgatóságával,  a

nevelőkkel, a nevelőtestülettel vagy a szülői szervezettel.

A pedagógusok és a szülők kapcsolattartása

A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és rendje

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

előírásai szerint történik. A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a

szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatniuk kell. 

a) Az  intézmény  a  tanév  során  rendszeres  szóbeli  tájékoztatást  tart az  éves

munkatervben rögzített, a honlapon közzétett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői

értekezletek, fogadóórák), valamint  rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a tanuló tájékoztató

füzetében).  Az intézmény -  munkatervében rögzítetten  -  tanévenként  három rendes  szülői

értekezletet és utána három fogadóórát tart.

b)  Szülői értekezletek

Az osztályok,  csoportok szülői  közössége számára a  szülői  értekezletet  az  osztályfőnökök

tartják.  A  szülők  a  tanév  rendjéről,  feladatairól  a  szeptemberi  szülői  értekezleten  kapnak

tájékoztatást. A leendő tanulók szüleit az iskola írásban értesíti a tanév kezdetét megelőző első

szülői  értekezletről  -  a  tanév  kezdésének  zavartalansága  érdekében.  Az  új  közösségek

szeptemberi  szülői  értekezletén  bemutatják  az  osztályban  (csoportban)  oktató-nevelő

pedagógusokat.  Rendkívüli  szülői értekezletet  hívhat  össze az igazgató,  az osztályfőnök, a

szülői  közösség  elnöke,  a  tanulóközösségben  felmerülő  problémák  megoldására.  Szülői

értekezlet összehívásában a szülőt kezdeményezési jog illeti meg. Össze kell hívni a szülői

értekezletet, ha ezt a szülők 50 %-a kéri.
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c)  A szülői fogadóórák

Az intézmény valamennyi pedagógusa minden héten, a saját fogadóóráján fogadja a szülőket,

és  szóbeli  tájékoztatást  ad  a  gyermekekről.  A tanulmányaiban jelentősen  visszaeső  tanuló

szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja az intézményi fogadóórára. 

Amennyiben a gondviselő a munkatervben rögzített időpontú fogadóórán kívül is találkozni

szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett

pedagógussal.

d)  A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést

az e-kréta naplóba feltüntetni. A jegyek számát a pedagógiai program szabályozza.

Az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek
– szakmai munkaközösségek

– szülői munkaközösség

– diákönkormányzat

5. AZ ISKOLAI SPORTKÖR ÉS AZ ISKOLA VEZETÉSE KÖZÖTTI 

KAPCSOLATTARTÁS

1. Az iskolai diáksportkör munkáját az iskola nevelőtestülete által megválasztott testnevelő

tanár segíti. 

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

igazgatójával, illetve az iskola vezetőségével folytatott megbeszéléseken.

3. 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. 

4. Az  iskolai  sportkör  munkáját  segítő testnevelő  az  osztályokban,  illetve  a  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

vezetőjének az  iskolai  sportkör  következő tanévi  szakmai  programjára.  A szakmai

programra vonatkozó javaslatát az annak megvalósításához szükséges, felhasználható

18



Serényi László Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata

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.

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

iskolai sportkör szakmai programját minden évben az iskolai munkaterv részeként kell

elfogadni.  Az  iskolai  diáksportkör  foglalkozásait  (sportágak,  tevékenységi  formák,

sportköri csoportok) az iskolai sportkör szakmai programjában kell meghatározni. 

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

(sportudvar, tornaterem, sportcsarnok), valamint sporteszközeinek használatát. 

7. Az  iskolai  sportkör  feladatait  –  az  iskolával  kötött  megállapodás  alapján  –  az

iskolában működő diáksport egyesület is elláthatja.

6. AZ ISKOLA KÜLSŐ KAPCSOLATAI

Szakmai kapcsolatok rendszere:

 A  Klebelsberg  Központ  Kazincbarcikai  Tankerülete  (anyagi,  szakmai  és

törvényességi segítség)

 Óvoda (ismerkedés, beiskolázás, közös rendezvények)

 Középiskolák (ismerkedés, beiskolázás, információcsere, pályakövetés

Választott kapcsolatok:

 Belvárosi Művelődési Ház

 Bányatelepi Művelődési Ház és Könyvtár

Kulturális  rendezvények,  kézműves  foglalkozások,  könyvtári  foglalkozások,

vetélkedők közös szervezése, lebonyolítása

 Ízek Háza

Ismerkedés a gömöri ízekkel, főző és sütő tanfolyamok

 Gömöri Múzeum és Holló László Galéria 

Kiállítás-megnyitók,  ünnepségek,  rendezvények  hangulatát  tanulóink  előadásai,

hangszeres fellépései színesítik.

 Putnok Városi Televízió

Az  iskola  minden  rendezvényéről  felvétel  készül.  Így  Putnok  város  lakossága

tájékozódhat az iskolában folyó nevelő-oktató munkáról, rendezvényekről. Segítséget
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nyújtanak megemlékezéseink, programjaink, ünnepségeink lebonyolításához.

 Gömöri Hírmondó

Rendszeresen tudósít  iskolánk életéről:  ünnepségeinkről,  sportrendezvényeinkről,  a

diákönkormányzat programjairól, eredményeinkről.

 Egyházak:  a  tanulók  szabadon  gyakorolhatják  vallásukat,  órarendbe  beépített

hittanórákon.

 Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Putnoki Tagintézménye

A  szakvélemény  alapján  beilleszkedési,  tanulási,  magatartási  nehézséggel  küzdő

tanulónak nyilvánítottakkal a szakvéleményben foglalt óraszámban főállású fejlesztő

pedagógusok foglakoznak. Rendszeresen végzik az első és kontrollos vizsgálatokat.

 Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és

megszüntetésével  kapcsolatos  feladatokat.  Ez  az  intézmény  összes  dolgozójának

alapvető  feladata.  Ennek  végzése  során  az  igazgató,  valamint  az  intézmény

valamennyi  pedagógusa  rendszeres  kapcsolatot  tart  a  gyermekvédelmi  szolgálat

munkatársaival.

A  kapcsolattartás  módja:  Az  iskola  pedagógusa  hívja  fel  a  Családsegítő  és

Gyermekjóléti Szolgálat munkatársának a figyelmét a problémára.

A pedagógus írásban jelzi a Gyermekjóléti Szolgálatnak az esetet.

Új  tanuló  esetében kezdeményezhet  a  Gyermekjóléti  Szolgálat  is  (óvodából,  más

iskolából érkezők esetében):

– információszerzést

– családlátogatást

– konzultációt

– esetmegbeszélést

– esetkonferenciát

– egymás kölcsönös tájékoztatását.

Dokumentálás:  

– levelezések, határozatok, jelzőlapok (amelyek iktatásra kerülnek)

– családlátogatás: a ténye és időpontja a feljegyzések a tanulókról című füzetbe

kerül, ami a napló mellékletét képezi

– esetmegbeszélések: ténye és időpontja a feljegyzések a tanulókról című füzetbe

kerül, ami a napló mellékletét képezi
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– ellenőrzés:  az  igazgató  végzi  dokumentumelemzéssel,  valamint  szóban  a

megbeszélések alkalmával

 Rendőrkapitányság

Iskolarendőr program. Felvilágosító órák tartása az osztályfőnöki órák keretében.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató felelős.

Iskolaőr: Az iskola területén iskolaőr dolgozik, akit a Magyar Rendőrség alkalmaz.

Az eredményes nevelő-oktató munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:

 a Városi könyvtárral

 az egyházakkal

 a város vállalkozóival

 a Putnok Városi Sportegyesülettel

 a Sajóvölgye Focisulival

 a kazincbarcikai Kézilabda Sportegyesülettel

 alapítványokkal

 egyéb civil szervezetekkel.

A munkakapcsolat  megszervezéséért,  felügyeletéért  az igazgató a felelős.  Az egyes

intézményekkel kapcsolatot tartó pedagógusokat az iskola éves munkaterve rögzíti.

A  tanulók  egészségi  állapotának  megóvásáért  az  iskola  igazgatósága  rendszeres

kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségügyi dolgozókkal:

 iskolaorvos

 sportorvos

 védőnő

 gyermekfogászat

Segítségükkel megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás az

iskolatitkár feladata. Az intézmény törekszik arra, hogy az intézményekkel, civil szervezetekkel

a munkakapcsolatát „Együttműködési megállapodások” formájában rögzítse.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn a tankerület iskoláival. Részt vesz a tankerületi és

szomszédos  települések  iskolái  által  szervezett  versenyeken,  sportrendezvényeken,  kulturális

vetélkedőkön, bemutatókon.

A középfokú intézményekkel való kapcsolattartás a továbbtanulás irányának megválasztásához

nyújt segítséget. Az intézmény biztosítja a végzős tanulóinak az előkészítő foglalkozásokon és a

21



Serényi László Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata

nyílt napokon való részvételt.

A  Serényi  László  Általános  Iskola  nevelő-oktató  munkájának  segítésére  létrejött  a  Gömöri

Iskolások Gyermekalapítvány-Putnok, mely közhasznú szervezetként működik. A kuratórium

ülései nyilvánosak. Munkáját saját alapító okirata és működési szabályzata alapján végzi. Az

alapítvány  kuratóriumához  a  tantestület  bármely  tagja  pályázatot  nyújthat  be  iskolai

rendezvények, nevelési-oktatási feladatok támogatásához.

7. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE

A tanév rendje
A tanév általános rendjéről az oktatás irányításáért felelős miniszter tanévenként rendelkezik. A

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

Szülői Közösség, a diákönkormányzat véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend), a nyitva tartás és a felügyelet

időpontjait,  a  balesetvédelmi  előírásokat  az  intézmény  pedagógusai  az  első  tanítási  héten

ismertetik  a  tanulókkal,  az  első  szülői  értekezleten  pedig  a  szülőkkel.  A  tanév  szorgalmi

időszakra és tanítási szünetekre tagolódik.

A tanév helyi rendje meghatározza:
– az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját

– a rendes tantestületi értekezletek témáit és időpontjait

– a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját

– a  tanítási  szünetek  időpontját  –  a  miniszter  által  meghatározott  keretek

figyelembe vételével

Az intézmény egészére vonatkozó szabályok
Az iskola épületét címtáblával, az osztálytermeket és szaktermeket a Magyarország címerével

kell ellátni. Az épületek lobogózása a 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet alapján történik.

Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős:

– a közösségi tulajdon védelméért, a felszereltség állagának megőrzéséért

– az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért

– az energiával és az oktatáshoz szükséges anyagokkal való takarékoskodásért

– a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

Vagyonvédelmi okokból az iskola nyitvatartási  idején, illetve a tanórán kívüli  foglalkozások

vagy bérbeadások lejárta után a bejárati ajtókat a takarító köteles bezárni és zárva tartani.
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A működés rendje, a nyitva tartás, a vezetők intézményben való bent tartózkodásának
rendje:

1. Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 715 órától 1800 óráig tart nyitva

2. Az  iskolát  szombaton,  vasárnap  és  munkaszüneti  napokon  zárva  kell  tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokások nyitvatartási rendtől való

eltérésre az igazgató ad engedélyt.

3. A reggeli ügyelet 730-kor kezdődik és 755-ig tart.

4. A tanítás kezdete 800 óra. A tanítási  órák 45 percesek. A szünetek idejét  a házirend

határozza meg.

5. A folyosókon és az udvaron 730-tól a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi szünetekben,

továbbá – az ebédeltetés alatt – az ebédlőben tanári felügyelet működik.

6. A tanítási idő végén a tanulók távoznak az iskolából. A tanuló a tanítási idő alatt csak az

igazgató írásos engedélyével hagyhatja el az iskolát.

7. A körzetes és körzeten kívüli bejáró tanulók utaztatását a fenntartó biztosítja. Minden

tanév  végén  egyeztető  megbeszélés  eredményeképpen  a  tanulók  utaztatása  –  a

mindenkori  tanulólétszám  és  a  gazdaságossági  elvek  figyelembe  vételével  –

tömegközlekedési  eszközzel  a  bérlet  megtérítésével,  vagy  külön  iskolabusz  járattal

történik, melyek mindegyikén az intézmény biztosítja a felnőtt felügyeletet.

8. A hivatalos ügyek intézése az iskola titkársági irodájában történik 800 és 1600 között.

9. Az iskolai tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti időn kívül

csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A nyári tanítási

szünet ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként határozza meg.

10. A vezetők bent tartózkodása:

Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 715 és 1700 között az igazgató és helyettese

közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia az ügyeleti beosztás alapján. A 1700

órakor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel

az intézmény rendjéért.

11. A pedagógusok munkarendje:

A  pedagógusok  a  tanítási  órájuk  illetve  az  ügyeletük  megkezdése  előtt  15  perccel

kötelesek az iskolában megjelenni, és az iskolában tartózkodni a tanítási órák, a tanórán

kívüli  tevékenységük,  ügyeletük  befejezéséig.  A  pedagógusok  kötelező  óraszámát

kinevezésük  (átsorolásuk,  munkaköri  leírásuk)  tartalmazza.  Feladataikat  munkaköri

leírásuk,  az  igazgató  szóbeli  vagy  írásbeli  utasításai  szerint  látják  el.  A  pedagógus

23



Serényi László Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata

neveléssel-oktatással  lekötött  munkaidejét  a  tanulókkal  való  közvetlen  foglalkozásra

(kötelező  és  nem  kötelező  tanórai  foglalkozás,  egyéni  foglalkozás,  nevelői  ügyelet,

intézményi dokumentumok készítése) kell fordítani.

A  tanulókkal  való  közvetlen  foglalkozás  körébe  tartozik  csoportja  közösségi

programjainak (iskolai,  osztályfőnöki  munkaterv szerint)  és a tanulókkal való egyéni

törődés  feladatainak  megvalósítása,  valamint  azoknak  a  szakköröknek,  érdeklődési

köröknek,  önképző  köröknek,  tanulmányi,  szakmai  és  kulturális  versenyeknek,  házi

bajnokságoknak, versenyeknek, továbbá más foglalkozásoknak a megtartása, amelyeket

az  iskola  pedagógiai  programja,  éves  munkaterve,  tantárgyfelosztása  alapján

meghatározott.

A  könyvtárostanár  a  neveléssel-oktatással  lekötött  munkaidő  keretében  biztosítja  a

könyvtár nyitva tartását, a könyvtárban szervezett foglalkozások megtartását.

Rendkívüli esetben az igazgató rövidített órákat is elrendelhet.

Projektjellegű  munka  során  (témahét,  moduláris  programok,  három hetet  meghaladó

projekt)  szükséges lehet a hagyományos keretektől eltérő munkaszervezés,  melyről a

szaktanár javaslata alapján az igazgató dönt.

A  bemutató  órák  és  foglalkozások,  nyílt  napok  tartásának  rendjét  és  idejét  a

munkaközösség-vezetők javaslata alapján a munkaterv rögzíti, kivéve az igazgató által

elrendelt eseteket.

A pedagógusok ügyeleti rendszere:
Az iskolában alapvető elvárás a tanulók biztonsága. Tanuló az iskolában tartózkodása

alatt  nem maradhat  felügyelet  nélkül.  A pedagógus  ügyeletet  az  igazgatóhelyettesek

szervezik. Az ügyelet beosztása megtekinthető a tanári szobában, az interneten, az iskola

honlapján.  Az  ügyeleti  időpontok  cseréjét  az  igazgatóhelyettes,  illetve  az  ügyeletes

vezető engedélyezheti.

Ügyeleti rend
1. Az  igazgatóhelyettes  napi  minimum  6  pedagógust  jelöl  ki  az  ügyeletesi  feladatok

ellátására.  A  2.  óra  utáni  szünetben  egy  udvari  ügyeletes  nevelő  segít  a  felsős

tízóraiztatásnál.

2. Az ügyeletes nevelő az épületben 725-kor kezdi meg a munkáját.

3. A vidéki tanulókat a buszok érkezési sorrendjében, a helyi tanulókat 730 után engedi fel a

folyosókra, illetve a tantermekbe.

4. A szünetek tartama alatt a folyosón, illetve a tantermekben ellenőrzi a tanulók helyes

24



Serényi László Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata

magatartását, a szabályok betartását.

5. Az időjárás függvényében dönt az udvaron tartózkodás lehetőségéről (általában törekedni

kell arra, hogy a tanulók a szüneteket lenn töltsék). Ha ez lehetséges, az ügyeletes

nevelők az udvaron tartózkodnak.

6. Ügyel arra,  hogy a tanulók a figyelmeztető csengetéskor induljanak a következő óra

helyére.

7. Az ügyelet ideje az utolsó tanítási óra utánig terjed.

8. A helyettes tanár hiányzás esetén az ügyeleti feladatokat is köteles ellátni, ennek nem

megvalósíthatóságáról az igazgatóhelyettest értesíti.

9. Az utolsó tanítási óra előtti szünetben ellenőrzi, hogy mindazon tanulók, akiknek már

nem  lesz  órájuk,  felszereléseikkel,  kabátjukkal  együtt  hagyják  el  a  termeket,  és

induljanak haza vagy a napközis foglalkozásra.

Az iskola nyitva tartása

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

1700  óra  között  az  iskola  vezetőjének  vagy  egyik  helyettesének  az  iskolában  kell

tartózkodnia. 

2. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben meg kell határozni.

3. Amennyiben rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt az igazgató vagy egyik helyettes sem

tud  az  iskolában  tartózkodni,  az  esetleges  szükséges  intézkedések  megtételére  a

nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni. 

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

esetén  az  illetékes  igazgató-tóhelyettes  írásos  engedélyével  hagyhatja  el  az  iskola  épületét.

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

igazgatóhelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokat 1300 órától 1700  óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás

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

Ebben az esetben a reggeli  nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig,  illetve a délutáni

nyitva  tartás  utáni  időben  az  esetleges  foglalkozást  tartó  pedagógus  a  felelős  az  iskola

működésének  rendjéért,  valamint  ő  jogosult  és  köteles  a  szükségessé  váló  intézkedések

megtételére.
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A dohányzás intézményi szabályai
Az intézmény egész területén a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem

dohányozhatnak.  Az  intézményben  és  az  iskolán  kívül  tartott  rendezvényeken  a  tanulóink

számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! Az iskolában és az

azon  kívül  tartott  iskolai  rendezvényekre  olyan  tanulót,  aki  –  az  iskolában,  iskolai

rendezvényeken szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas szerek

(alkohol, drog, stimulálók stb.) hatása alatt áll, nem engedjük be.

Az intézmény munkavállalói és az intézményben tartózkodó vendégek számára az intézmény 5

méteres körzetén belül a dohányzás tilos. A nemdohányzók védelméről szóló 1999.évi XLII.

törvény  4.   (8)  szakaszában  meghatározott,  az  intézményi  dohányzás  szabályainak

végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse.

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

történik 730 óra és 1600 óra között.

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

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

szülők, a tanulók, a nevelők, illetve a fenntartó tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai

ügyeletet hetente kell megszervezni.

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 vezetője adhat felmentést.

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

engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

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
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épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak.

A belépés  és  benntartózkodás rendje  azok részére,  akik  nem állnak jogviszonyban az
iskolával:
Külső  látogatók  az  iskolában  folyó  nevelő-oktató  munkát  nem  zavarhatják.  A  szülők  a

gyermekeiket  az  iskola  bejáratáig  kísérhetik,  és  a  tanítás  után  ugyanott  várhatják  meg.

Ügyintézés miatt az iskolai titkárság 730 óra és 1600 óra között fogadja az iskolával jogviszonyban

nem álló külső személyeket. Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül

csak a hivatalos ügyeket intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetőjétől

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

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

köteles az igazgatói szobába vagy a titkárságra kísérni.

8. AZ INTÉZMÉNY MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS 
SZABÁLYAI

1. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés  teljesítése az igazgató által  kijelölt  munkahelyen,  az ott  érvényben lévő

szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A  dolgozó  köteles  a  munkakörébe  tartozó  munkát  képességei  kifejtésével,  az  elvárható

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem

közölhet  illetéktelen  személlyel  olyan  adatot,  amely  a  munkaköre  betöltésével

összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre

hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó a munkáját az arra vonatkozó szabályoknak

és  előírásoknak,  a  munkahelyi  vezetője  utasításainak,  valamint  a  szakmai  elvárásoknak

megfelelően köteles végezni. Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási

kötelezettség  nem  áll  fenn,  nem  adható  felvilágosítás  azokban  a  kérdésekben,  amelyek

hivatali  titoknak  minősülnek,  és  amelyek  nyilvánosságra  kerülése  az  intézmény  érdekeit

sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

– a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

– a tanulók személyiségi jogaihoz fűződő adatok,
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– a dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója

köteles a tudomására jutott  hivatali  titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az

illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

2. A pedagógusok munkájához szükséges informatikai eszközök biztosítása

A pedagógusok munkájához szükséges informatikai eszközöket az iskola elsősorban az iskola

területén, az iskola tulajdonában lévő informatikai eszközök révén biztosítja. Ezen felül az

intézmény  laptopokat  biztosít  egyes  pedagógusok  személyes  használatára,  amelyeket

pedagógiai feladataik teljesítésére használhatnak, azokat – szükség esetén – engedély nélkül

kivihetik  az  iskolából  az  otthonukban  elvégzendő  feladatok  megoldása  érdekében.  A

nyelvtanárok mindegyike az iskolai oktatáshoz saját használatában lévő CD-lejátszós magnót

kap, amelyet kizárólag az iskolai foglalkozásokon használhat.

A Nkt. 63.§(1) szerint a pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy

az  iskola  könyvtárán  keresztül  használatra  megkapja  a  munkájához  szükséges

tankönyveket, tanári segédkönyveket és egyéb informatikai eszközöket (pl. DVD-ket).

3. Nyilatkozat a média részére

A  média  munkatársainak  tevékenységét  az  intézmény  dolgozóinak  az  alábbi  szabályok

betartása mellett kell elősegíteniük:

 A televízió,  a  rádió  és  az  írott  sajtó  képviselőinek  adott  mindennemű felvilágosítás

nyilatkozatnak minősül.

 A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkoztatásra az igazgató

vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a sajtó munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos

válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív

ismertetéséért a nyilatkozó felel.

 A  nyilatkozatok  megtételekor  minden  esetben  tekintettel  kell  lenni  a  hivatali

titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

 Nem  adható  nyilatkozat  olyan  üggyel,  ténnyel  és  körülménnyel  kapcsolatban,

amelynek idő  előtti  nyilvánosságra  hozatala  az  intézmény tevékenységében zavart,  az

intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a
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döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

 A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés

előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő

szavait tartalmazza, közlés előtt egyeztesse vele.

 Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az igazgató engedélyével adható.

4.  A munkaidő beosztása

A  heti  munkaidő  40  óra.  A  pedagógusok  munkaidő-beosztását  a  munkaköri  leírásuk

tartalmazza.

Az igazgató által meghatározott beosztás szerint dolgoznak:

– iskolatitkár

– takarítók

– karbantartó.

5.  Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel

egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére

minden esetben csak az igazgató jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a jogszabályokban foglalt előírások szerint

kell  megállapítani.  Az  intézményben  a  szabadság  nyilvántartásának  vezetéséért  az

iskolatitkár felelős.

6.  A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A  dolgozók  távolléte  esetére  a  helyettesítés  rendszerének  kidolgozása  az  igazgatójának,

illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének a feladata.

A  helyettesítéssel  kapcsolatos,  egyes  dolgozókat  érintő  konkrét  feladatokat  a  munkaköri

leírásokban  kell  rögzíteni.  Az  intézményen  belüli  helyettesítés  rendjét  az  igazgató  belső

utasításban szabályozza.

7. Munkakörök átadása

Az  intézmény  vezető  állású  dolgozói,  valamint  az  igazgató  által  kijelölt  dolgozók

munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell

felvenni.
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Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

– az átadás-átvétel időpontját

– a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat

– a folyamatban lévő konkrét ügyeket

– az átadásra kerülő eszközöket

– az átadó és átvevő észrevételeit

– a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell

fejezni.  A munkakör  átadás-átvételével  kapcsolatos  eljárás  lefolytatásáról  a  munkakör

szerinti felettes vezető gondoskodik. 

A  nevelőtestület  hatáskörébe  tartozó  feladatok  átruházása  lehet  eseti  vagy  állandó,

melynek elfogadásáról a nevelőtestület írásban nyilatkozik.

8.  Az intézménnyel jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése

Az  intézmény  a  tanulásban,  továbbképzésben  azokat  a  dolgozókat  támogatja,  akiknek

munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbképzés szabályai:

– Mindenki köteles írásban kérni a továbbtanulási szándékát, akár diploma megszerzéséről,

akár továbbképzésről van szó.

– Felsőoktatási  intézményben  folytatott  tanulmányok  idején  köteles  igazolni,  hogy

beiratkozott az adott félévre.

– Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

– Az  intézmény  a  tandíjat,  a  tankönyveket  és  az  oda-vissza  út  költségét  a  tanulmányi

szerződésben résztvevőknek külön megállapodás alapján téríti a konzultációs napokra és a

vizsganapokra.

– A tandíjat, a tankönyveket az intézmény csak számla ellenében fizeti ki. Az útiköltséget a

dolgozó számolja el az utazás befejezésétől számított 8 napon belül.

A továbbképzés  költségeihez  való hozzájárulás  mértékét  a  rendelkezésre álló  összeg,  a

továbbképzési díjak, és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

9.  A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

A  munkáltató  köteles  a  munkába  járás  költségeit,  annak  meghatározott  százalékát  a

vonatkozó  rendelkezések  értelmében  megtéríteni.  Ha  a  dolgozónak  alkalmazása  után  a
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munkába járás körülményeiben változás állt  be,  azt  az igazgató részére azonnal be kell

jelentenie.

A jogosultságot évente felül kell vizsgálni.

Kártérítési kötelezettség
A  munkavállaló  a  foglalkoztatotti  jogviszonyból  eredő  kötelezettségének  vétkes

megszegésével  okozott  kárért  kártérítési  kötelezettséggel  tartozik.  Szándékos  károkozás

esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A  foglalkoztatott  vétkességére  tekintet  nélkül  a  teljes  kárt  köteles  megtéríteni  a

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett

hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat

jegyzék vagy elismervény alapján vett át.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre

átadott  dolgokban  a  bekövetkezett  hiány  esetén  pedig  munkabérük  arányában  felelnek.

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének

meghatározásánál a Munka Törvénykönyve hatályos paragrafusai az irányadók.

Anyagi felelősség
A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati

értékeket csak az igazgató engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.

laptop,  fényképezőgép  stb.).  Az  intézmény  valamennyi  dolgozója  felelős  a  berendezési,

felszerelési  tárgyak  rendeltetésszerű  használatáért,  a  gépek,  eszközök,  szakkönyvek  stb.

megóvásáért.

Az ügyiratok kezelése az intézményben 
Az  intézményben  az  ügyiratok  kezelése  központosított  rendszerben  történik.   Az

ügyiratkezelés  irányításáért  és  ellenőrzéséért  az  igazgató  felelős.  Az  ügyiratkezelést  az

Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

Bélyegzők használata, kezelése
Valamennyi cégszerű aláírásnál bélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen

aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

Az intézményekben bélyegző használatára a következők jogosultak:
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– igazgató

– igazgatóhelyettes

– iskolatitkár

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást

kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell,  hogy a bélyegzőt ki  és mikor vette használatba,

melyet az átvető személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. A nyilvántartás vezetéséért

az iskolatitkár a felelős. Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért.

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri

leltározásáról az igazgató gondoskodik.

9. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint

egyéb  foglalkozásokat  szervez.  A  foglalkozások  szervezését  a  tanulók  közössége,  a

nevelőtestület  tagjai,  a  szülői  közösség,  továbbá  iskolán  kívüli  szervezetek  (pl.  egyházak,

egyesületek) kezdeményezhetik az igazgatónél.

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

rendszeres foglalkozások működnek:

 napköziotthon,

 tanulószoba,

 szakkörök,

 énekkar,

 iskolai sportköri foglalkozások,

 tömegsport foglalkozások,

 felzárkóztató foglalkoztatások,

 egyéni foglalkozások,

 tehetséggondozó foglalkoztatások,

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások,
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 tanulmányi, sport, kulturális versenyek, házi bajnokság, iskolák közötti verseny,

  diáknap

 témanap, témahét

A napközi működésére vonatkozó általános szabályok

A  napközis  foglalkozás  a  tanórára  történő  felkészülés,  a  szabadidő  hasznos  elöltésének

színtere. Az első négy évfolyamon létszámtól függően szerveződik.

A téli  és  tavaszi  szünetben,  valamint  a  tanítás  nélküli  munkanapon a  napközis  csoportok

összevonhatók.  Napköziotthoni  felügyeletet  kell  szervezni  akkor,  ha  az  legalább  14

gyermeket érint.

A napköziotthonba történő felvétel a szülő kérésére történik a szervezeti és működési szabályzat

előírásai alapján.

A napköziotthon működésének rendjét az alsó tagozatos nevelők munkaközössége állapítja meg

a szervezeti és működési szabályzat előírásai alapján, és azt a napközis tanulók házirendjében

rögzíti. A napközis tanulók házirendje az iskolai tanulói házirend részét képezi.

A napköziotthon a szorgalmi időszak alatt működik. A napközis ellátás az utolsó tanítási óra

végét követően kezdődik és 1600 óráig tart.

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

történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az

eltávozásra az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmazni  kell  a  halmozottan  hátrányos  helyzetű  és  a  lemorzsolódással  veszélyeztetett

tanulók jelentkezését és felvételét hátrányaik csökkentése érdekében.

Szakkörök
Az iskola hagyományainak megfelelően szakköröket hirdet meg, de a tanulók és a szülők újak

szervezését is kezdeményezhetik. A szakköri foglalkozásokra az előző tanév május 20-ig kell

felmérést végezni, a szorgalmi időszak elején szeptember 5-ig lehet jelentkezni.

A szakkörök indításáról és arról, hogy mely szakköri foglalkozás legyen ingyenesen igénybe

vehető, a szakmai munkaközösség és a szülői munkaközösség véleményének meghallgatásával

az igazgató dönt. A szakköri foglalkozások legkésőbb szeptember 2. hetében kezdődnek és a

tanév végéig tartanak. A foglalkozás időtartama 1-2 óra (45 perc).
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Az iskolai sportkör
A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanár szervezi a szorgalmi időre. A

tanulók részvétele  önkéntes,  de  törekedni  kell  arra,  hogy a foglalkozásokon minél  nagyobb

számban vegyenek részt.

A szakkör és a sportkör vezetőjét az igazgató bízza meg.
A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a szakkör és a sportkör működéséért.

Éves programot dolgoznak ki, amelyet az igazgatóhelyettes hagy jóvá.

A  tanulmányi,  szakmai,  kulturális  verseny,  sportvetélkedő,  diáknap  része  a  tanév  helyi

rendjének,  illetőleg  az  éves  munkatervnek,  amely  meghatározza  a  szervezés  feladatait  és

felelőseit.

A területi és országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny napjára az igazgató mentesítheti

a tanórákon való részvétel alól.

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken

győztes,  illetőleg  helyezést  elért  tanulók  eredményes  szereplését  az  egész  iskolaközösség

megismerje.

Az iskolai étkeztetés
Az iskola – az ezt igénylő tanulók számára – étkezési lehetőséget biztosít. A napköziotthonba és

a tanulószobai foglalkozásra felvett tanulók napi háromszori étkezésben (tízórai, ebéd, uzsonna)

részesülnek.

A napközibe nem járó tanulók számára – igény esetén – az iskola menzai ellátást biztosít. 

Az ebédlőben tanulóink csak  pedagógusi  vagy nevelő  és  oktató  munkát  közvetlenül  segítő

munkaköri felügyelettel étkezhetnek.

Az egyéb 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 írásban, egy tanévre szól.

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

képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a
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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.  Pedagógusaink  az  új  tanulásszervezési  módszerek

alkalmazása  során  a  tananyaghoz  kapcsolódóan  iskolán  kívül  és  iskolán  belül  (tanórai

kereteken túl)  egyre több foglalkozást  szerveznek. Ezek teljesítése során a tanulók olyan

tapasztalati fejlesztésekhez juthatnak, melyek a tanórai foglalkozásokon tapasztaltakat egészíti

ki. Így az ezen a foglalkozásokon való részvétel a felkészülést is biztosítja, ezek során plusz

otthoni feladat az ebben résztvevőknek nem szükséges. A foglalkozások idejéről és helyéről

tájékoztatni  kell  az  igazgatót  vagy  helyettesét,  illetve  a  szülőket.  Pl.:  témahét,  3  hetet

meghaladó projekt stb. 

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  vezetője  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. Nagy

hangsúlyt fektetünk a vetélkedőkön, versenyeken a halmozottan hátrányos helyzetű, illetve a

sajátos nevelési igényű tanulók minél nagyobb arányú részvételére.

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

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

tartalmazza.

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

iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjébe beépítve. A tanulók

hit-  és  vallásoktatását  az  egyház  által  kijelölt  hitoktató  végzi.  Megszervezésére,  a

35



Serényi László Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata

feladatellátásra a 20/2012. (III.22.) EMMI rendelet 182. §-a az irányadó.

9. Az  osztályfőnökök  a  tantervi  követelmények  teljesülése,  a  nevelőmunka  elősegítése

érdekében  az  éves  munkatervben  1  nap  meghatározott  időpontban  osztályaik  számára

kirándulást szervezhetnek. A kirándulás időtartama az igazgató külön engedélyével 2 napra

meghosszabbítható. Osztálykirándulásnak minősül az a rendezvény, ahol minimum az osztály

60%-a részt vesz. Ebben az esetben az igazgató köteles biztosítani az osztályfőnök megfelelő

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

szülőknek kell fedezniük, a költségek átvállalásáról a szülőknek nyilatkozniuk kell. Meg kell

keresni  a  módját  (pályázatok,  támogatások stb.),  hogy a  halmozottan  hátrányos  helyzetű

tanulók  ezeken  a  tanulmányi  kirándulásokon  minél  nagyobb  létszámban  és  arányban

vehessenek részt.

10. 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. Tanórák az iskola épületén kívül is szervezhetők. A tanulók részvétele ezeken

a foglalkozásokon kötelező – ha a szülő részéről anyagi terhet nem igényel. Ha a foglalkozás

a tanítási időn kívül esik, a szülők beleegyezését a szervező pedagógusnak írásban ki kell

kérni.

11. 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,  táborok,  színház-  és

múzeumlátogatások,  klubdélutánok,  táncos  rendezvények  stb.).  A  tanulók  részvétele  a

szabadidős rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.

10.A BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK

Az iskolai belső ellenőrzés feladatai:

 biztosítja  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;
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 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:

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.

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:

c) 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.

d) Az ellenőrzött dolgozó köteles:

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő

kéréseit teljesíteni;
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 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.

11. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai

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

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

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

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása

teremti meg.

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási  órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli

foglalkozásokra  is.  A  nevelő-oktató  munka  belső  ellenőrzésének  megszervezéséért  és

hatékony működtetéséért az igazgató felelős.

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az évenkénti ellenőrzési

terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.
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A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

– az igazgató, az igazgatóhelyettesek
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– a munkaközösség-vezetők

– a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint

Az igazgató az intézményben folyó munka valamennyi tevékenységét ellenőrizheti.

Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját, ennek egyik eszköze a beszámoltatás.

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból eredő saját

területükön végzik.

Az intézményben folyó belső ellenőrzésre vonatkozó szabályok

Az  ellenőrzés  kiterjed  az  intézmény  pedagógiai  programjának,  szervezeti  és  működési

szabályzatának  és  egyéb  szabályzatainak,  valamint  a  munkaterv  érvényesülésének,

végrehajtásának vizsgálatára, elemzésére.

Az  ellenőrzés  módszerei:  tanórák,  tanórákon  kívüli  foglalkozások  látogatása,  írásos

dokumentumok  vizsgálata,  tanulói  munkák  vizsgálata,  beszámoltatás  szóban,  írásban,

adminisztratív munkák ellenőrzése, vizsgálata.

A belső ellenőrzés célja:
– eredményesség, hatékonyság, probléma feltárása

– tájékozódás, segítségnyújtás

– feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése

– a pedagógusok munkafegyelme

– a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása

– a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága

– a tantermek rendezettsége, tisztasága, dekorációja

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

– a nevelő-oktató munka színvonala a tanítási órákon

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség

tagjaival kell megbeszélni.

Az  általánosítható  tapasztalatokat  –  a  feladatok  egyidejű  meghatározásával  –  tantestületi

értekezleten összegezni és értékelni kell.

A belső ellenőrzés feladatai:
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– 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;  az  egyéni  készségekre  alapozott  fejlesztés  megvalósulását,  az

esélyegyenlőséget;

– segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;

– az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók

munkavégzéséről, innovációs tevékenységéről, módszertanáról;

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

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

– szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos

belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:
Igazgató:
– ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

– ellenőrzi  az  iskola  összes  dolgozójának  pedagógiai,  ügyviteli  és  technikai  jellegű

munkáját;

– ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;

– elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát,

– összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet;

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

Igazgatóhelyettes:
– folyamatosan  ellenőrzi  a  beosztott  dolgozók  nevelő-oktató  és  ügyviteli  munkáját,

ennek során különösen:

– a munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

– a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

– a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

– a  pedagógusok  nevelő-oktató  munkájának  modern  módszertani  kultúráját,

oktatásszervezési eljárásait, IKT használatát, eredményességét;

– a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát;

– IPR tevékenységeket
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Munkaközösség-vezetők
– folyamatosan  ellenőrzik  a  munkaközösségbe  tartozó  pedagógusok  nevelő-oktató

munkáját, ennek során különösen:

– a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;

– a nevelő-oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel)

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 

12. MUNKAKÖRILEÍRÁS-MINTÁK

12.1 Munkaközösség-vezető munkakörileírás-mintája

Legfontosabb  feladata:  tanulói  személyiségének,  képességeinek,  tárgyi  tudásának  folyamatos
fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése.
1. A főbb tanári tevékenységek összefoglalása
 megtartja a tanítási órákat,
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása,
 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak,
 munkaidejét, munkaköri feladatait a kollektív szerződés megfelelő szakaszai részletezik,
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl,
 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

munkahelyén tartózkodni,
 a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály elhagyja a 

tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik,
 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja,
 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az óráról hiányzó

vagy késő tanulókat,
 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot (de 

legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának, 
 összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a témazáró

dolgozat  időpontjáról  az  osztályt  (csoportot)  legalább  egy  héttel  a  kijelölt  időpont  előtt
tájékoztatja,

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a kijavítást
követő órán ismerteti a tanulókkal,
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 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi az osztálynaplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szóbeli 
feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom 
dolgozatok értékelése),

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk mértékéről, az 
eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról,

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. feladataira,
 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein, 
 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban,
 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szervezi meg,
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát,
 az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és különbözeti 

vizsgákon, iskolai méréseken,
 eseti helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása előtt 

bízták meg,
 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

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

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 
kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, stb. 
rendeltetésszerű használatának biztosításáért,

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,
 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb.
 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,
 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a tanuló 

lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, akkor erre a tényre 
a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián 
megindokolja,

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 
versenyre való kíséretét,

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.

2. Munkaközösség-vezetői feladatai
 felelős munkaközössége iskolai szintű szakszerű működéséért, a munkaközösségi feladatok 

koordinálásáért és végrehajtásáért,
 minden év augusztusában megbeszélést tart a munkaközösség számára, amelyen elkészítik az 

éves munkatervet, írásban rögzíti a munkaközösség munkatervét, beszámolóit,
 megszervezi a munkaközösség szakterületén a háziversenyek lebonyolítási rendszerét,
 részt vesz a szükségesnek ítélt továbbképzéseken, tapasztalatait átadja a munkaközösség 

tagjainak,
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 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, technikai eszközök, könyvek 
rendeltetésszerű használatának biztosításáért, a jelentkező problémák azonnali jelzéséért, 
állapotuk figyelemmel kíséréséért,

 figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, koordinálja, szükség esetén 
segíti azokat,

 kapcsolatot tart a többi munkaközösség-vezető kollégával,
 legfontosabb tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten összefoglalja és közzéteszi,
 minden év májusában javaslatot tesz a tantárgyfelosztásban a kulcsfeladatokkal megbízandó 

szaktanárok személyére,
 ellenőrzi a munkaközösség tagjainak tanmeneteit és a tanmenet szerinti haladást,
 az érettségi vizsga előkészítésekor áttekinti és ellenőrzi az írásbeli és szóbeli vizsgára 

előkészített eszközöket,
 legalább évi öt alkalommal órát látogat, erről feljegyzést készít,
 ellenőrzéseinek főbb tapasztalatait jelzi az igazgatónak.
3. Különleges felelőssége
 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos információkat,
 kötelessége a tanári és tanulói személyiségjogok maximális tiszteletben tartása,
 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat,
 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a nevelési

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak.

12.2 Könyvtárostanár munkakörileírás-mintája

A munkakör megnevezése: könyvtárostanár

Legfontosabb  feladata:  tanulói  személyiségének,  képességeinek  és  tárgyi  tudásának

folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása, az érettségi vizsgára és továbbtanulásra történő

sikeres felkészítésük.

1. A könyvtáros-tanár főbb tevékenységeinek összefoglalása
 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 
használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért,

 kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 
dolgozóval elvégzi a leltározást,

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, folyamatosan végzi a digitalizálással kapcsolatos 
feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek szerint:

 azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt,
 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket
(számítógép, projektor, erősítő, stb.)

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar munkaközösség
tagjaival, jelzi az esetleges problémákat,
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 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,
 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről,
 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében,
 kezeli a tanári kézikönyvtárat,
 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 

összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 
normatív tankönyveket, 

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást,
 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos 

kölcsönzési igényekről,
 minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját,
 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért.

12.3 Testnevelő munkakörileírás-mintája

A munkakör megnevezése: testnevelő

Legfontosabb  feladata:  tanulói  személyiségének,  képességeinek  és  tárgyi  tudásának
folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása, az érettségi vizsgára és továbbtanulásra történő
sikeres felkészítésük.
2. Nevelői tevékenysége és életvitele
 munkáját, a pedagógus erkölcsi-etikai normáknak megfelelően végzi, 
 kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél
 családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és szavaiban
 együtt halad az úton a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival felelős a tanulói és 

szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,
 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi
 szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat
 saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában sem 

azon kívül nem tanítja
 követi a nevelési folyamat személyes nyitottságon, pozitív gondolkodáson alapuló 

nevelési módszereit
 részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 

családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe 
történő bevonásában
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 közreműködik az iskola céljainak megvalósításában, hogy az iskola a maga sajátos 
eszközeivel és lehetőségeivel hozzájáruljon a kultúra, a gazdaság és a társadalom értékek 
szerinti formálásához

3. A főbb tevékenységek összefoglalása
 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat
 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása
 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket betartja, a 

két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak
 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza
 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti túl,
 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a 

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

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik
 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 

helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet
 a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja
 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat
 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot, 

de félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának
 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal
 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 

szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható
 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról
 részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein, 
 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban
 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát,
 az igazgató beosztása szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztályozó és különbözeti 

vizsgákon, iskolai méréseken
 eseti helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legkésőbb az óra megtartása előtti napon 

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

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja
 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében
 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket, 
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 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével,
tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, stb.
 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel
 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a tanuló

lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, akkor erre a 
konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a konferencián 
megindokolja

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szükség 
esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét

4. Speciális feladatai
 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el
 kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel
 kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal
 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatást

13. A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI 

FELÜGYELETE

Az iskola tanulói tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a

szakorvosi rendelőintézetben.

Tanévenként meghatározott időpontban egy alkalommal iskolaorvos és védőnő áll  a tanulók

rendelkezésére. Az általánosítható tapasztalatokról tanévenként tájékoztatják az iskolavezetést.

Az  egészséges  környezet  biztosítása  érdekében  tett  javaslataikat  az  iskola  lehetőségei

függvényében megvalósítja.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartás az igazgató feladata, a közvetlen segítő munkát

az iskolatitkár végzi. A testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentést, szakorvosi vélemény

alapján csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő tanárnak átadni.

Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése érdekében

felvilágosító előadásokat tarthat. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások időpontját úgy

kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. Az

orvosi vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes tájékoztatja. 

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

munkáját,  a  szükséges szűrővizsgálatok ütemezését.  Figyelemmel kíséri  a  tanulók egészségi

állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a
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szűrővizsgálatokat  megelőző  ellenőrző  méréseket  (vérnyomás,  testsúly,  magasság,

hallásvizsgálat stb.)

A védőnő szoros kapcsolatot  tart  fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  Végzi  a  diákság

körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki órákat, előadásokat tart

az osztályfőnökkel együttműködve.

A tanulók egészségügyi ellátásával kapcsolatos tevékenységek
Tevékenység Módszer Felelős Határidő Ellenőrzés

Érdekeltek

egyeztetése
megbeszélés

Iskolaorvos,

védőnő, 

igazgatóhelyettes

iskolatitkár

szeptember15. igazgató

Tanulói névsorok

frissítése

+1. osztályosok

névsora

számítógépes

adatfeldolgozás

iskolatitkár

védőnő

szeptember

20.

iskolaorvos

intézmény-

vezető-h.

Védőnői munkaterv 

készítés
írásos anyag

védőnő

iskolaorvos

szeptember

vége

iskolaorvos

intézmény-

vezető-h.

Munkaterv

kifüggesztése

faliújságon 

keresztül

védőnő

osztályfőnök

igazgatóhelyettes

szeptember

vége
igazgató
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Esetleges változások,

módosítások

írás,

figyelemfelkelté

s

faliújság

védőnő

igazgatóhelyettes

osztályfőnök

folyamatos
iskolaorvos

igazgató

Egészségnevelési

órák

védőnői vezetéssel

egyeztetés
védőnő

osztályfőnök
folyamatos igazgató

Iskolafogászat

(egyeztetés az

előzőekhez

hasonlóan

szűrési

időpontok

egyeztetése

az iskola fogorvosa,

iskolatitkár
folyamatos

fogorvos

 intézmény

-

vezető-h.
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14. AZ  INTÉZMÉNY  DOLGOZÓINAK  FELADATAI  A  TANULÓI

BALESETEK 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, akkor a szükséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén:

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,

 ha szükséges orvost kell hívnia,

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

 a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetőjének.

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 vezetőjének 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 jogszabályok előírásai alapján

1. A  nevelési-oktatási  igazgatója  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
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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

jegyzőkönyv  elkészítéséért  az  a  személy  felelős,  akinél  a  baleset  történt.  A

jegyzőkönyv  alapján  az  Oktatási  Hivatal  által  működtetett  online  felületen  kell

rögzíteni a balesetet.    A jegyzőkönyv online feltöltéséért  a  balesetvédelmi felelős

felel.  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. 

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
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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.
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15. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK

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

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

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

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

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

 a tűz,

 a robbantással történő fenyegetés.

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 vezetőjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelős vezetővel.

3. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

  igazgató

 igazgatóhelyettes

 iskolatitkár

 munkaközösség-vezetők

 szaktanárok, tanítók

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

 az intézmény fenntartóját,

 tűz esetén a tűzoltóságot,

 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 és rendkívüli esemény
hangos  kiabálásával  (pl.  tűz  van!,  tűz  van!) módon  értesíteni,  riasztani  kell,  valamint
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haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a

benntartózkodó  tanulócsoportoknak  a  tűzriadó  terv  mellékletében  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 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 kiürítés során a liftet nem lehet használni!

 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 pedagógusnak a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre

történő megérkezéskor 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 vezetőjének 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,

54



Serényi László Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata

 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. 

A tűzriadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint

évenkénti felülvizsgálatáért az igazgató a felelős.

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

vezetője a felelős.

A tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező

érvényűek.

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

 az általános iskola igazgatói irodájában

 az iskola nevelői szobájában

 az iskola irattárában

16. A FEGYELMI ELJÁRÁS LEFOLYTATÁSÁNAK SZABÁLYAI

16.1.  A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai

A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal.

Ebben  az  esetben  a  kötelességszegésről  szóló  információ  megszerzését  követő  30.  nap  a

fegyelmi eljárás megindításának határnapja.

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

kell  tájékoztatni  az  elkövetett  kötelességszegés  tényéről,  valamint  a  fegyelmi  eljárás

lehetséges kimeneteléről.

A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel
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kapcsolatos  döntését  jegyzőkönyvezni  kell.  A  nevelőtestület  nem  jogosult  a  bizottság

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.

A fegyelmi  tárgyaláson felvett  jegyzőkönyvet  a  fegyelmi  határozat  tárgyalását  napirendre

tűző  nevelőtestületi  értekezletet  megelőzően  legalább két  nappal  szóban  ismertetni  kell  a

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre,

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és

javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.

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

bizottság  tagjai,  a  jegyzőkönyv  vezetője,  továbbá  a  bizonyítási  céllal  meghívott  egyéb

személyek lehetnek jelen.  A bizonyítás érdekében meghívott  személyek csak a bizonyítás

szükséges időtartamáig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.

A fegyelmi tárgyalásról és bizonyítási  eljárásról  jegyzőkönyv készül,  amelyet a tárgyalást

követő  három munkanapon  belül  el  kell  juttatni  az  intézmény  igazgatójának,  a  fegyelmi

bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének.

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

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.

A  fegyelmi  tárgyalást  követően  az  elsőfokú  határozat  meghozatalát  célzó  nevelőtestületi

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni.

A  fegyelmi  eljárással  kapcsolatos  iratok  elválaszthatatlanságának  biztosítására  az  iratokat

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az

irat ezen belüli sorszámát.

16.2. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai

A  fegyelmi  eljárást  a  Köznevelési  törvény  53.  §-ában  szereplő  felhatalmazás  alapján

egyeztető eljárás  előzheti  meg,  amelynek célja  a  kötelességszegéshez elvezető események

feldolgozása,  értékelése,  ennek  alapján  a  kötelességszegéssel  gyanúsított  és  a  sérelmet

elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határoztuk meg:

- az igazgató a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén ad

információt  a  fegyelmi  eljárás  várható  menetéről,  valamint  a  fegyelmi  eljárást

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről.

- a fegyelmi eljárást  megindító határozatban tájékoztatni  kell  a tanulót  és a  szülőt  a

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét.
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- az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége.

- a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi

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

és a szülőt nem kell értesíteni.

- az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az igazgató tűzi ki, az

egyeztető  eljárás  időpontjáról  és  helyszínéről,  az  egyeztető  eljárás  vezetésével

megbízott  pedagógus  személyéről  elektronikus  úton  és  írásban  értesíti  az  érintett

feleket.

- az  egyeztető  eljárás  lefolytatására  az  igazgató  olyan  helyiséget  jelöl  ki,  ahik

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.

- az  igazgató  az  egyeztető  eljárás  lebonyolítására  írásos  megbízásban  az  intézmény

bármely  pedagógusát  felkérheti,  az  egyeztető  eljárás  vezetőjének  kijelöléséhez  a

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges.

- a  feladat  ellátását  a  megbízandó személy csak személyes  érintettségére  hivatkozva

utasíthatja vissza.

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

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

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.

- ha az egyeztető eljárás alkalmazásával  a  sértett  és a  sérelmet  elszenvedő fél  azzal

egyetért,  az  igazgató  a  fegyelmi  eljárást  a  szükséges  időre,  de  legföljebb  három

hónapra felfüggeszti.

- az egyeztetést  vezetőnek és az igazgatónak ara kell  törekednie,  hogy az egyeztető

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

- az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül,

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

- az egyeztető eljárás  időszakában annak folyamatáról  a  sértett  és  a  sérelmet  okozó

tanuló  osztályközösségében  kizárólag  tájékoztatási  céllal  és  az  ennek  megfelelő

mélységben  lehet  információt  adni,  hogy  elkerülhető  legyen  a  két  fél  közötti

nézetkülönbség fokozódása.

- az  egyeztető  eljárás  során  jegyzőkönyv  vezetésétől  el  lehet  tekinteni,  ha  a

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni,  továbbá az írásbeli  megállapodásban

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.
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17.  A TANULÓ ÁLTAL ELŐÁLLÍTOTT DOLOGÉRT JÁRÓ
DÍJAZÁS 

A köznevelési törvény úgy rendelkezik, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló

közötti eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény

szerzi meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított

elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve,

hogy  az  annak  elkészítéséhez  szükséges  anyagi  és  egyéb  feltételeket  a  nevelési-oktatási

intézmény biztosította. 

Amennyiben  a  nevelési-oktatási  intézmény  a  tulajdonába  került  dolog  értékesítésével,

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a

tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött  tanuló esetén szülője egyetértésével – és a

nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló

szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült

munkaidő.  A  dolog,  szellemi  termék  értékesítését,  hasznosítását  követően  az  igazgató

tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban

köteles  ajánlatot  tenni  a  tanuló  és  az  intézmény  közötti  megállapodásra  vonatkozóan.  A

megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén

a  megállapodást  mindkét  fél  (a  kiskorú  tanuló  esetében  a  szülő  és  a  tanuló)  aláírja.

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket

kell  folytatni.  További  megállapodás  hiányában  a  dolog,  szellemi  termék  tulajdonjoga

visszaszáll az alkotóra. 

18. AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT IRATOK KEZELÉSE

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje:

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

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  előállított,  hitelesített  és  tárolt

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

megfelelően.  A  rendszerben  alkalmazott  fokozott  biztonságú  elektronikus  aláírást

kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.

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,
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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.

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

végezni a vírusellenőrzést és vírusirtást. 

4. Az elektronikus iratokat elektronikus formában alá kell írni. Az elektronikus aláírásra az

igazgató jogosult.  (Elektronikusan aláírt  irat:  az  elektronikus  aláírásról  szóló 2001.  évi

XXXV.  törvényben  meghatározott,  fokozott  biztonságú  elektronikus  aláírással  ellátott

elektronikus irat.) 

Az  elektronikus  iratokat  az  iskola  iskolatitkári  számítógépén  elektronikus  úton  meg  kell

őrizni. Az iskolatitkári számítógépen őrzött elektronikus iratokról hetente biztonsági mentést

kell készíteni.

5. Az  elektronikus  úton  előállított,  hitelesített  és  tárolt  elektronikus  iratok  selejtezése  és

megsemmisítése az általános szabályok szerint történik.

6. Az  elektronikus  úton  előállított,  hitelesített  és  tárolt  elektronikus  iratok  kezelésért  az

intézményi rendszergazda segítségével az iskolatitkár a felelős.

19. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS 

FELADATOK

A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai
Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Az

ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti identitástudatának fejlesztése, hazaszeretetük

mélyítése,  az  egymás  iránti  tisztelet,  türelem  alakítása,  a  közös  cselekvés  örömére,  az  új

közösségek  formálására  szolgálnak.  A  hagyományok  ápolásával  kapcsolatos  feladatokat,

időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei:

– tanévnyitó ünnepség

– megemlékezés az 1956. évi forradalomról (október 23-a előtti munkanapon)

– megemlékezés az 1848-1849. évi  forradalom és  szabadságharcról  (március  15.  előtti

munkanapon)

– megemlékezés a névadóról, Serényi Lászlóról
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– megemlékezés Gomba Leventéről, a névadóról

– május 1-jei „majális” – városi kulturális rendezvény

– megemlékezés a Nemzeti összetartozás napjáról (június 4.)

– 12. osztályosok ballagása

– 8. osztályosok ballagása az éves munkaterv meghatározása szerint

– tanévzáró ünnepély az éves munkaterv szerinti napon

Az iskola szintű versenyek és szórakoztató rendezvények:

– szaktárgyi, ügyességi, vers- és prózamondó versenyek

– szüreti felvonulás, szüreti mulatság

– betlehemezés

– karácsonyi ünnepi műsor

– farsangi karnevál/ felvonulás

– madarak és fák napja

– téli szánkótábor – nyári táborozás

– vízi tábor

– sportnap

– évente Serényi sportgála

Megemlékezések:

 Megemlékezést lehet tartani az éves munkatervben, az év munkarendjének meghatározásában

rögzített egyéb kiemelkedő jelentőségű évfordulók tiszteletére (írók, zeneszerzők, kutatók stb.)

 a zene világnapjáról

 október 6-ról

 a Föld napjáról

 a Víz világnapjáról

 a Pedagógusnapról

A megemlékezések rendezéséért felelősök személyét az éves munkaterv tartalmazza.

Kitüntetések a szülők, a dolgozók és a tanulók körében:
A Gömöri Iskolások Gyermekalapítvány kuratóriuma által odaítélhető kitüntetések:

– Serényi Kiváló Sportoló-díj (serleg, díszoklevél)

– Serényi Emlékplakett (plakett, díszoklevél)

A Serényi László Általános Iskola nevelőtestülete által odaítélhető kitüntetés:

- Köszönet-díj (érem, díszoklevél)
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Kapcsolat az óvodákkal:
Iskolánk megismerésére nyílt órákon, és tanórán kívül is van lehetőség.

– a nagycsoportosoknak iskolalátogatást szervezünk

– az  óvodásokat  meghívjuk  iskolánk  nagyobb  rendezvényeire  (pl.  szüreti  felvonulás,

farsangi felvonulás)

– az „Iskolába hívogató” program keretében játékos foglalkozásokon ismerkedhetnek meg

a leendő elsősök a tanító nénikkel és az iskolával

– tanítóink, ha erre meghívást kapnak az óvodától, a társult óvodák szülői értekezletein

bemutatják az iskolánkban folyó munkát.

– Nyílt napot szervezünk a Gomba Levente tagintézménybe felvételizőknek

A hagyományápolás külsőségei:
– Az iskola zászlója: bordó selyem alapon a „Serényi László Általános Iskola” felirattal

ellátva az iskola régi aulájában látható

– Iskolatörténeti  emlékek  gyűjtése,  kiállítása:  állandó  kiállításként  az  intézmény  régi

aulájában tekinthető meg

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:

– lányok:  fehér  blúz,  sötét  színű alj  (kék vagy fekete)  szoknya vagy nadrág,  Serényis

nyakkendő, Gomba Leventés nyakkendő

– fiúk: fehér ing, sötét színű nadrág (kék vagy fekete), Serényis nyakkendő, Gomba

Leventés nyakkendő
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1. SZ. MELLÉKLET: ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

A Serényi László Általános Iskola és Gimnázium Adatkezelési Szabályzata
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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;
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 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; 

 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,
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 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 Serényi László Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az
igazgató előterjesztése után a nevelőtestület 2017. július 29-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. 

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
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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  az oktatási  nyilvántartásról  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,
 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,
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 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
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
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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 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  igazgató  a  felelős.  Jogkörének  gyakorlására  az  ügyek  alább  szabályozott  körében
helyetteseit,  az  egyes  pozíciókat  betöltő  pedagógusokat,  igazgató  helyetteseket  és  az
iskolatitkárt hatalmazza meg.

A nem szabályozott  területeken  az  adatkezeléssel  kapcsolatos  feladatokat  az  igazgató
személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

Az igazgató 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,
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 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.

Igazgatóhelyettesek
 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.

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),
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 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 igazgatót tájékoztatni a következő 
adatokról (írásban leadni): utazás és szállás helyszíne, indulás és érkezés helye és 
várható ideje, pontos utaslista, 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. 

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. 
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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 igazgató és helyettesei,
 Az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója,
 A vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, TB- ellenőr, 

revizor, stb.),
 Saját kérésére az érintett munkavállaló.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:
 Igazgató
 Igazgatóhelyettesek
 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 igazgató 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: 
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 A foglalkoztatási jogviszony első alkalommal való létesítésekor
 A foglalkoztatási jogviszony 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 igazgató 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 igazgató
 Az igazgatóhelyettesek
 Az osztályfőnök
 Az iskolatitkár. 

Az  adatokat  védeni  kell  különösen  a  jogosulatlan  hozzáférés,  megváltoztatás,  továbbítás,
nyilvánosságra hozatal,  törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és
sérülés  ellen.  Ha  az  adatok  továbbítása  hálózaton  vagy  egyéb  informatikai  eszköz  útján
történik, a személyes 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  igazgató  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,
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 A tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma
 Születési helye és ideje, anyja neve,
 Állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma
 A tanuló általános iskolájának megnevezése.

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás
minden év  szeptember  1-jéig  első  alkalommal  papír  alapon készül,  majd  a  továbbiakban
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.

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. 
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Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az igazgató 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 igazgató 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.§-ában 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.

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
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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.

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 igazgató – 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.
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2. SZ. MELLÉKLET: AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-E

A Serényi László Általános Iskola és Gimnázium könyvtárának

 szervezeti és működési szabályzata

1. Az iskolai könyvtárra vonatkozó azonosító adatok 

1.1 A könyvtár neve: Serényi László Általános Iskola és Gimnázium könyvtára 

1.2 A könyvtár címe: 3630 Putnok, Bajcsy-Zs. út 28. 

Elérhetősége: 48/430-036 serenyi@serenyi-putnok.edu.hu

1.3 A könyvtár fenntartójának neve: Kazincbarcikai Tankerületi Központ 

A  fenntartó  az  iskola  költségvetésében  gondoskodik  a  könyvtár  fenntartásáról  és
fejlesztéséről. 

A könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület, a szülői és a
diákközösség javaslatának meghallgatásával. 

1.4  Szakmai  alapdokumentum meghatározott  könyvtári  státusz:  általános  iskolai  könyvtár
saját szervezeti egységgel 

1.5 A könyvtár jellege: zárt 

1.6 A könyvtár elhelyezése: az iskola épületén belül, az emeleten helyezkedik el 

1.7 A könyvtár tárgyi és személyi feltételei: 

Alapterülete: 92 m2 

Helyiségek száma: 1 

Állomány nagysága: 26659 db dokumentum 

Szabadpolcon van az állomány 80%-a 

Egyszerre 25 fős osztályt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: TV, video, számítógép internet-használattal, lemez és CD lejátszó,
fényképezőgép 

Könyvtáros tanár/könyvtáros-tanító: 1 főállású (Az engedélyezett pedagógus létszám terhére
vagy  a  mindenkori  érvényes  tantárgyfelosztás  szerint  könyvtáros  speciálkollégiumi
szakképzettséggel rendelkező tanító látja el a feladatot. 

1.8 A könyvtár használata ingyenes. 

1.9. Iskolai maximalizált tanulói létszám az alapító okirat alapján: 620 fő 
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1.10. Könyvtár pecsétje: 4, 5 cm*3,5 cm ovális alakú, a következő felirattal: 

Serényi László Általános iskola Könyvtára

1.11. Épületen belüli elhelyezés: emelet. 

2. Az iskolai könyvtár működésének fogalma, célja 

Iskolai könyvtár működtetése minden iskolában kötelező (20/2012. EMMI rend. 2. mell. 2.I.
17. sor) 

20/2012.  EMMI  rend.  163.§  (1)  Az  iskolai,  kollégiumi  könyvtár  az  iskola,  kollégium
működéséhez,  pedagógiai  programjának  megvalósításához,  a  neveléshez,  tanításhoz,
tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári
rendszer  szolgáltatásainak  elérését  és  mindezek  használatát,  továbbá  a  könyvtárhasználati
ismeretek  oktatását  biztosító,  az  intézmény  könyvtár-pedagógiai  tevékenységét  koordináló
szervezeti egység. 

 Az  iskola  nevelő-oktató  tevékenységének  taneszköze,  tanítási,  tanulási    médiatára,
oktatási helyszíne és kommunikációs centruma. 

 Szakszerűen  gyűjtött,  elhelyezett  és  feltárt  állományával  és  a  könyvtári  hálózaton
elérhető forrásokra támaszkodva segíti a pedagógusok szakmai munkájának szinten tartását
és fejlesztését. 

 Az önálló ismeretszerzés elsajátítása érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelőtestülettel együttműködve valósítja meg a tanulók könyvtárhasználati felkészítését. 

 Széleskörű  lehetőséget  kínál  az  olvasás  fejlesztésre,  a  csoportos  és  egyéni  tanulás
technikájának, módszereinek elsajátítására. 

3. Az iskolai könyvtár feladatai

Az iskolai  könyvtár feladatai  a nevelési-oktatási  intézmények működéséről szóló 20/2012.
(VIII.31.)  EMMI  rendelet  értelmében a  helyi  pedagógiai  program  megvalósítása  során
jelentkező tanári/nevelői/tanulási igények teljesítése. 

3.1 Alapfeladatai: 

 Elősegíti  az  iskola  szervezeti  és  működési  szabályzatában  és  pedagógiai
programjában rögzített célok helyi megvalósítását. 

 Gyűjteményének  folyamatos  fejlesztése,  feltárása,  őrzése,  gondozása  és
rendelkezésre bocsátása a gyűjtőköri szabályzat figyelembevételével. 

 Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról. 

Könyvtárhasználati tanórák és könyvtárra épülő szakórák tartása a könyvtárban. 

 Az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása. 
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 A  könyvtári  dokumentumok  kölcsönzése,  beleértve  a  tartós  tankönyvek  és
segédkönyvek kölcsönzését is, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre
kölcsönöz. 

 A fenntartó részére statisztikai adatok szolgáltatása. 

3.2 Kiegészítő feladatai lehetnek

 Tanórán kívüli egyéni és csoportos foglalkozások tartása, pl.: a délutáni szabadidős
tevékenységekhez és aktuális iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsolódóan. 

 Új  ismerethordozók  előállítása  –  pl.:  segítségnyújtás  az  iskolai  újság
szerkesztésében, vagy jeles napokhoz, kiemelt  évfordulókhoz kapcsolódó ajánlások
készítése, a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok sokszorosítása. 

 Számítógépek  informatikai  szolgáltatások  biztosítása-  pl.:  napi  rendszerességgel
tantárgyi kutatómunkához, szakköri tevékenységhez stb. 

 Tájékoztatás  más  könyvtárak  szolgáltatásairól  –  pl.:  Putnok  Városi  Könyvtár.
Részvétel  a  könyvtárak  közötti  dokumentum  és  információcserében.  Az  iskola
történetének nyomon követése, dokumentálása. 

 Megalapozza a tanulók könyvtárhasználóvá nevelését; elősegíti az olvasási szokások
kialakulását és fejlesztését. 

3.3 Az iskolai könyvtár egyéb feladatai 

 Közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

4. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételeket az intézmény éves
költségvetésben biztosítja. A könyvtár fejlesztésére, működtetésére tervezett keretet úgy kell a
könyvtáros rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható
legyen.  Az  iskola  igazgatója  gondoskodik  a  napi  működéshez  szükséges  technikai
eszközökről,  irodaszerekről  és  szociális  feltételekről.  A  könyvtár  működéséhez  szükséges
dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtáros feladata. A könyvtári költségvetés
célszerű felhasználásáért a könyvtáros felelős, ezért csak beleegyezésével lehet a könyvtár
részére a könyvtári keretből dokumentumot vásárolni. 

Az állomány feldolgozása és gondozása 

Az állomány gondozása 

4.1 A gyarapítás 

A könyvtár állománya vétel és ajándék útján gyarapodik. 

       4.1.1 Vétel 
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A vásárlás történhet: 

 Jegyzéken megrendelve átutalással, előfizetéssel, 
 A dokumentum megtekintése alapján készpénzes fizetéssel 

4.1.2 Ajándék 

Az  ajándékozás,  mint  gyarapítási  mód  független  a  könyvtári  költségvetéstől.  Az
ajándékozóval  tisztázni  kell  a  feltételeket,  a  gyűjtőkörbe  nem  tartozó  könyvek
elcserélhetőek, jutalmazásra felhasználhatóak, eladhatóak. 

4.2 Számlanyilvántartás 

A beérkezett  dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a  pénzügyi  szabályoknak
megfelelő  könyvelése  az  intézmény  fenntartójának  feladata,  a  számlákat  hozzá
továbbítjuk. A beérkezett dokumentumok először könyvtári nyilvántartásba kerülnek.
A számlára rákerül az egyedi leltári szám. 

4.3 A dokumentumok nyilvántartásba vétele 

A dokumentumok a leltárba vétellel egy időben könyvtári tulajdonbélyegzővel, leltári
szám feltüntetéssel és raktári jelzet jelöléssel kerülnek bevételezésre. 
Leltári nyilvántartásunk jelleg szerint: végleges formai szempont szerint: egyedi 

      4.3.1 Végleges nyilvántartás 

A tartós megőrzésre szánt dokumentumokat hat napon belül végleges nyilvántartásba vesszük.
Ez a dokumentumok egyedi nyilvántartásba vétele is egyben. 

Ennek általunk is használt formái: leltárkönyv, valamint a SZIRÉN9 Integrált Katalógus.

Katalogizálásunk  jelenleg  kettős,  a  SZIRÉN  integrált  könyvtári  program  feltöltése
retrospektív történik,  s  mellette  vezetjük a  leltárkönyvet  is,  míg az  adatbázisunk fel  nem
töltődött. / A leltárkönyv esetében a klasszikus értelemben vett könyvek esetében használjuk a
leltárkönyves  nyilvántartást  más  esetben  dokumentum  típusonként  külön-külön  vezetünk
nyilvántartást ( audio kazetta, audio CD, CDROM, Videó kazetta, térképek, DVD, kották,
egyebek). 

Külön nyilvántartást vezetünk a tankönyvek, tartós tankönyvek gyűjteményéről. 

A végleges nyilvántartás valamennyi formája pénzügyi okmány is, nem selejtezhető. Törlés
csak a selejtezési szabályoknak megfelelően a fenntartó jóváhagyásával történhet. 

4.3.2 Időleges nyilvántartás 
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Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár
átmeneti időtartamra (legfeljebb 4 évre) szerez be. 
Az időleges nyilvántartás formái: összesített, 
Összesített: ún. brosúra nyilvántartásba kerülnek:

  brosúrák, 
 alkalmi műsorfüzetek, 
 segédkönyvek 
 módszertani segédanyagok, 
 jegyzetek, pótlapok, 
 tervezési, oktatási segédletek, 
 tartalom alapján gyorsan avuló kiadványok. 

5. Az állomány apasztása (törlés) 

5.1 Az elavult dokumentum selejtezése 

A  válogatás  a  dokumentumok  tartalmi  értékelése  alapján  történik,  a  szaktanárok
véleményezésének  figyelembe  vételével.  Helyismereti  dokumentumokat  elavulás
címén a törvényi szabályozásnak megfelelően nem selejtezünk. 

5.2 A fölösleges dokumentumok kivonása 

Fölös példány keletkezik, ha: 

- megváltozik a tanterv, 

- változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke, 

- megváltozik a tanított idegen nyelv, 

- módosul vagy megváltozik az iskola profilja, 

- a korábbi szerzeményezés nem követte a gyűjtőköri elveket, 

- csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt. 

5.3 Természetes elhasználódás 

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek szétestek,  használatra alkalmatlanná
váltak. Kivonásuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni
kell,  mi  az  olcsóbb  megoldás,  új  példány  beszerzése  vagy  a  köttetés.  Az  eleve
megőrzésre szánt dokumentumokat nem selejtezzük elhasználódás címén sem. 

5.4 Hiány miatti selejtezés 

Csökken az állomány nagysága, ha a dokumentum: 
- elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült (beázás, tűz, stb.) 
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- olvasónál maradt (behajthatatlan) 
- állományellenőrzéskor (leltár) hiányzott 

Ezek  a  dokumentumok  az  állomány  nyilvántartásában  még  szerepelnek,  de
ténylegesen hiányoznak. 

5.5 A törlés folyamata 

A nyilvántartásból történő kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatója adja meg. A
kivont fölös példányokat felajánljuk az iskola dolgozóinak térítésmentesen. 

5.5.1 A kivonás nyilvántartásai

 Jegyzőkönyv 

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből mindig az igazgató aláírásával ellátott
és  az  iskola  bélyegzőjével  hitelesített  jkv.  alapján  történik.  A  jegyzőkönyvnek
tartalmaznia  kell  a  kivonás  okát:  rongált,  elavult,  fölös  példány,  megtérített  vagy
behajthatatlan követelés, állományellenőrzési hiány, elháríthatatlan esemény. 

A jegyzőkönyv mellékletei a következők:

 - törlési jegyzék (nyilvántartási szám, db, szerző, cím, ár) 

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

6. A könyvtári állomány védelme 

A könyvtáros a rábízott könyvtári állományért,  annak rendeltetésszerű működtetéséért - az
intézmény  által  biztosított  személyi  és  tárgyi  feltételek  keretein  belül  –  anyagilag  és
erkölcsileg  felelős.  A  dokumentumok  védelmét  a  nyilvántartásba  vétel,  a  használat,  a
nyilvántartásból  történő  kivezetés  során  biztosítania  kell.  Az  állományra  vonatkozó
előírásokat  a  működési  szabályzatban,  a  leltári  felelősséget  a  könyvtáros  munkaköri
leírásában rögzíteni kell. 

6.1 Az állomány jogi védelme: 

A  könyvtáros  anyagilag  és  fegyelmileg  felel  a  gyűjtemény  tervszerű,  folyamatos
gyarapításáért,  a  könyvtári  beszerzési  keret  felhasználásáért.  Ezért  hozzájárulás  nélkül  az
iskolai  könyvtár  számára  dokumentumokat  senki  sem  vásárolhat.  A  beérkezett  tartós
megőrzésre  szánt  dokumentumokat  hat  napon  belül  nyilvántartása  kell  venni.  A  leltári
fegyelem megköveteli a nyilvántartások pontos, naprakész vezetését. 

A könyvtáros felelősségre vonható a keletkezett hiányért, ha: 

- bizonyíthatóan nem tartotta meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési, használati és  
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   működési szabályait,   
- kötelességszegést követett el, 
- a leltározáskor mutatkozó hiány túllépte a megengedett mértéket. 

Csökkenti  a  felelősséget,  ha  a  könyvtárba  a  könyvtáros  távollétében  más  személyek  is
bemehetnek, a megbízottakon kívül. A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok állapotáért
és elvesztésért. Tanulók esetében a szülő a felelős. 

-  A  tanulók  és  dolgozók  munkaviszonyát  illetve  jogviszonyát  csak  az  esetleges
könyvtári tartozás rendezése után lehet megszüntetni. 

- Az iskolában létesített szaktanári és egyéb letéti állományt névre szólóan kell átadni,
ezután az átvevő felel a dokumentumokért. 

A könyvtár kulcsait jelenleg a következő személyek birtokolják: 

- A mindenkori könyvtáros, 
- Takarítók 

6.2 Az állomány fizikai védelme 

A  könyvtár  céljait  szolgáló  helyiségekben  be  kell  tartani  a  tűzrendészeti  előírásokat.  A
könyvtár az ún. „C” típusú tűzrendészeti osztályba tartozik. A könyvtárból való távozás előtt
be  kell  zárni  a  nyílászárókat,  és  áramtalanítani  kell.  Szigorúan  ügyelni  kell  a  könyvtár
tisztaságára. A helyiségeket rendszeresen takarítani kell. 

A dokumentumokat  a  lehetőségekhez mérten védeni  kell  a  fizikai  ártalmaktól  (fény,  por,
szélsőséges  hőmérséklet),  a  nem  hagyományos  dokumentumok  megfelelő  elhelyezését
biztosítani kell. A megrongálódott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan
ki kell vonni az állományból. 

7. Az állomány ellenőrzése (leltározás) 

A jogszabály alapján elrendelt módon és időközönként. 

A leltározás  során a  gyűjtemény dokumentumait  tételesen kell  összehasonlítani  az egyedi
nyilvántartással. Az időleges megőrzésre szánt dokumentumok nem leltárkötelesek. A leltár
menetének részletes kidolgozását a működési szabályzatban rögzíteni kell. A könyvtárosnak 6
hónappal a leltár előtt írásban kell kérnie a leltárt. Ütemtervet kell készítenie, melyet ha jóvá
hagy az igazgató, akkor elrendeli a könyvtár revízióját. Személyi változás esetén az átvevő
könyvtáros  kezdeményezheti.  A  leltározás  végrehajtásáért,  a  személyi  és  tárgyi  feltételek
biztosításáért az iskola igazgatója , valamint a kinevezett iskolai leltározási bizottság vezetője
a felelős. A könyvtáros csak közreműködő lehet a leltározásban. Az igazgató jóváhagyása
után a leltározás után felmerülő selejtezésről jegyzőkönyvet készít a könyvtáros. 

7.1 Az állományellenőrzés típusai: 

- Jellege szerint: időszaki, soron kívüli, 
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- Módja szerint: folyamatos vagy fordulónapi, 
- Mértéke szerint: teljes körű vagy részleges 

7.2 A leltározás folyamata: 

Előkészítése:  Az  ellenőrzés  lebonyolításához  ütemtervet  kell  készíteni,  melyet  a
leltározás előtt hat hónappal be kell nyújtani jóváhagyásra az iskola igazgatójához. 

További feladatok: 

 Raktári rend megteremtése, 
 Nyilvántartások felülvizsgálata, 
 A revíziós segédeszközök előkészítése, 
 Pénzügyi dokumentumok lezárása 

Az állományellenőrzés lebonyolítása: 

Legalább  három  személynek  kell  lebonyolítani.  Egyszemélyes  könyvtár  esetén  a
kinevezett leletári bizottság vezető mint a leltározási bizottság elnöke – köteles állandó
munkatársról gondoskodni a leltár végéig. 

Az ellenőrzés módszere: A dokumentumok és az egyedi nyilvántartás összevetése. 

7.3 Az ellenőrzés lezárása 

A revízió befejezéseként el kell készíteni a záró-jegyzőkönyvet, melyet át kell adni az
iskola igazgatójának. 

A jegyzőkönyv mellékletei: 

- a leltározás kezdeményezése, 
- a jóváhagyott leltározási ütemterv, 
- a hiányzó-, illetve többletként jelentkező dokumentumok jegyzéke 

A jegyzőkönyvet a könyvtáros, személyi változás esetén az átadó és átvevő írja alá. A
leltározáskor felvett jegyzőkönyvben szereplő hiány illetve többlet okait a könyvtáros
köteles megindokolni. 
A megállapított hiányt csak akkor lehet kivezetni az állomány nyilvántartásokból, ha
azt a jegyzőkönyv alapján az iskola igazgatója engedélyezi. 

8. Az állomány elhelyezése, tagolása, letétek 

Helyiségek száma: 1 

Állomány nagysága 26659 db dokumentum 

A könyvtári könyvek 80%-a szabadpolcon van elhelyezve. 

84



Serényi László Általános Iskola és Gimnázium Szervezeti és Működési Szabályzata

A helyben olvasásra egyszerre 25 fő számára van hely. 

Könyvtári foglalkozások megtartására maximum 20-22 fő férőhellyel rendelkezik. 

Állományegységek tagolódása: 

a) könyvállomány: 
- kézikönyvtár, 
- ismeretközlő irodalom, 
- szépirodalom, 
- tankönyvek, 
- pedagógiai gyűjtemény, 
- kiemelt állományrészek: szótárak, albumok, gyűjteményes munkák, 
- külön gyűjtemények: helytörténeti dokumentumok 

b) folyóiratok 
c)  nem hagyományos  (elektronikus)  dokumentumok –  videó,  CD,  CD_ROM, Dia,
kazetta, DVD, interaktív tábla szoftverek 
d) egyéb: kotta, térképek 

9. A könyvtári állomány feltárása 

9.1  Raktári  jelzetek  A  könyvtári  állományt  a  használói  igényeknek  megfelelően  kell
tagolni, és a dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzésekkel kell biztosítani. 
A  dokumentumok  tematikus  elhelyezését  és  visszakereshetőségét  a  polcokon  a  raktári
jelzetek rendszere biztosítja. 

Kézikönyvek ETO jelzet szerint 
Ismeretközlő művek ETO jelzet + író neve szerinti betűrend 
Szépirodalom Író neve szerinti betűrend 
Tankönyvek Tantárgyak szerint + cím szerinti betűrendben 

9.2 A könyvtár katalógusrendszere kettős, egyrészt: SZIRÉN INTEGRÁLT RENDSZER,
valamint a leltárkönyv vezetése is folyamatosan. 

10. A könyvtárhasználat rendje és szolgáltatások, nyitva tartás, házirend 

Az  iskolai  könyvtár  zárt  könyvtár,  használói  az  intézmény  tanulói,  pedagógusai,
alkalmazottai. 
Az iskolában működő iskolai könyvtárnak lehetővé kell tennie, hogy szolgáltatásait a tanulók
és a pedagógusok minden tanítási napon igénybe tudják venni.” 
A szolgáltatásokat  iskolai  könyvtárak  esetén  az  iskola,  a  pedagógusok,  a  tanulók igényei
szerint,  munkájuk  támogatásához  kell  megszervezni,  így  szem  előtt  kell  tartani,  hogy  a
könyvtáros tanár nemcsak információt szolgáltat, hanem nevelő-oktató tevékenységet folytat,
melyet könyvtár-pedagógia programja irányít (20/2012. EMMI rend.165. § (4)) 
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10.1 Alapszolgáltatások 
10.1.1 Helyben használat 

A helyben használat tárgyi (olvasóhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolának, szakmai feltételeit a könyvtárosnak kell biztosítania. 

A könyvtárosnak szakmai segítséget kell adnia: 

- az információhordozók közötti eligazodásban, 
- az információk kezelésében, 
- a szellemi munka technikájának, alkalmazásában, 
- a technikai eszközök használatában 

A helyben  használt  dokumentumok számát  és  gyakoriságát  a  munkanaplóban  rögzítjük  a
statisztika számára. Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatóak: a
kézikönyvek. 

A  csak  helyben  használható  dokumentumokat  a  szaktanárok  egy-egy  tanítási  órára
kikölcsönözhetik. Bizonyos folyóiratok indokolt esetben kölcsönözhetők. 

10.1.2 Kölcsönzés 

A könyvtárból  dokumentumot csak a  könyvtáros  tudtával  lehet  kivinni.  Dokumentumokat
kölcsönözni  csak  a  kölcsönzési  nyilvántartásban való  rögzítéssel  szabad.  Könyvtárunkban
jelenleg  füzetes  kölcsönzési  módszert  alkalmazunk.  A  kölcsönző  anyagilag  felel  a
dokumentumok  vagy  technikai  eszközök  megrongálásával  és/vagy  elvesztésével  okozott
kárért.  /  A  tanulók  és  dolgozók  munkaviszonyát  csak  az  esetleges  könyvtári  tartozás
rendezése után lehet megszüntetni. 
A  dolgozók  számára  bármely  és  bármennyi  dokumentum  kölcsönözhető  a  kézikönyvtári
állomány kivételével  annyi  ideig,  amíg  azt  munkája  indokolja.  Legkésőbb a  tanév végén
minden  kölcsönzött  dokumentumot  vissza  kell  szolgáltatni.  Különösen  indokolt  esetben
kérhet dokumentumokat a nyári táborozáshoz, ill. a következő tanévi felkészüléséhez. Ebben
az esetben is köteles tanév végén a dokumentumokat a könyvtárosnak bemutatni. 

Az elveszett dokumentumot a könyvtárhasználó az alábbi módon pótolhatja: 
A dokumentum azonos kiadásának a beszerzésével:

-A dokumentum forgalmi értékének a megtérítésével 
-A dokumentum másolási értékének a megtérítésével 
-A  könyvtár  gyűjtőkörébe  tartozó  (hasonló  tartalmú  és  értékű)  dokumentum
beszerzésével. 

Egyidejűleg maximum 2 db dokumentum kölcsönözhető 2 heti időtartamra. Lehetőség van
hosszabbításra. 
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Előjegyezhetőek az éppen kölcsönzésben lévő könyvek, dokumentumok. 
Indokolt  esetben  könyvtárközi  kölcsönzés  útján  elégíthető  ki  a  kérés,  melynek  nincs
költségvonzata.  A  tartós  tankönyvkeretből  beszerezhető  dokumentumok  körét,  a
tankönyvkölcsönzés menetét,  módját,  visszavételét  külön belső szabályzatban fogalmaztuk
meg. 

10.1.3 Csoportos használat 

 A helyi pedagógiai programban megnevezett könyvtárhasználati órák tartása ( könyvtáros
tartja évfolyamonként tanévenkénti 1, 1,5 ill. 2 órában ). 
 A helyi pedagógiai programban megtervezett szakórák a könyvtárban (szaktanár tartja, a
könyvtáros közreműködik). 
 Tanórán kívüli foglalkozások nyitva tartásának megfeleltetett ütemterv szerint.

 
A könyvtár egyéb szolgáltatásai: 

o könyvtárlátogatás 
o információszolgáltatás 
o kölcsönzés (könyvek, brosúrák) 
o tartós tankönyvek kölcsönzése 
o fénymásolás, dokumentum többszörözés 
o filmnézés (video, DVD) 
o zenehallgatás (CD-k) 
o internethasználat kutatómunkához 
o számítógépes online és offline adatbázisok használata 
o adott tantárgyhoz, témakörhöz kapcsolódó témafigyelés, irodalomkutatás 
o a könyvtári gyűjtemény egyéni és csoportos helyben használata
o könyvtárhasználati órák és egyéb csoportos foglalkozások tartása 
o a könyvtárban tartandó olvasás, könyvtárhasználatot segítő rendezvények szervezése
o A könyvtárhasználati ismeretek tanítása során (amennyiben a könyvtáros tanár nincs
jelen a tanítási órán) az órát tartó szaktanár is köteles a könyvtárban kialakított rend
megőrzésére, az állomány fizikai és jogi védelmének biztosítására. 

Betartjuk a következőket: 
o A könyvtárban nem táplálkozunk. 
o Semmivel nem zavarjuk mások munkáját, a könyvtár rendjét. 
o Kerüljük a csúnya beszédet. 
o Óvjuk a teremben található berendezési tárgyakat, dokumentumokat stb. 

Egyéb rendszabályok: 
o Egy számítógépet max. 15 percig lehet lefoglalni. 
o A felső tagozatosok - iskolai munkájukhoz használva a számítógépeket - mindenkor
elsőbbséget élveznek, tehát szabad gép nemléte esetén át kell adni részükre. 
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o  Az  általános  iskolások  számára  tiltott,  nem  javasolt  oldalak  látogatása,  képek
nézegetése szigorúan tilos és komoly büntetést von maga után. 
o  Külső  audio  ill.  CD-ROM-okat  tilos  a  gépeken  futtatni.  Indoklás:  vírus-invázió
elkerülése. 
o  A felhasználók vagy a számítógépek jelszavainak megszerzésére tett  bárminemű
kísérlet is súlyos következményekkel jár. A számítógépes hálózaton érvényes netikett
betartása kötelező érvényű. Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor
az  erkölcsi  normák  az  irányadóak.  A  szabályok  megszegése  kitiltást,  súlyosabb
esetben fegyelmező intézkedést vonhat maga után

10.2 Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje 

Az iskolában működő iskolai könyvtárnak lehetővé kell tennie, hogy szolgáltatásait a tanulók
minden  tanítási  napon  igénybe  tudják  venni.  A törvény  idevonatkozó  rendelete  szerint  a
kötelező  óraszám  keretében  biztosítja  a  könyvtár  nyitva  tartását,  a  könyvtári  órákat.  A
könyvtáros  neveléssel-oktatással  lekötött  óraszáma nevelési-oktatási  intézményben heti  24
óra. Ez alatt történik az olvasószolgálat. A mindenkori nyitva tartás kifüggesztésre kerül a
könyvtár ajtaján, és a tanári szobában. 

A könyvtári házirend és könyvtárhasználati szabályzat 

A meghatározó helyi rendelkezéseket a HÁZIREND tartalmazza, s minden könyvtárhasználó
rendelkezésére áll. A könyvtári házirend a következőket tartalmazza: 

- a könyvtár használatára jogosultak körét, 
- a használat módjait és feltételeit, 
- a kölcsönzési előírásokat, 
- a nyitva tartás és kölcsönzés idejét, 
- az állomány védelmére (fizikai és jogi) vonatkozó rendelkezéseket. 

11. Tankönyvtári szabályzat

„A tankönyveket külön gyűjteményként kell kezelni, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és
használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzatban kell rögzíteni.” (20/2012 EMMI
rend. 163.§ (5)) 

Az ingyenes tankönyvek kezelésének szabályai 

16/2013.  (II.  28)  EMMI  rendelet  a  tankönyvvé  nyilvánítás,  a  tankönyvtámogatás,
valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

Serényi László Általános Iskola és Gimnázium
a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyv-ellátási kötelezettségének: 
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A  tankönyveket  a  mindenkori  kinevezett  tankönyvfelelős  rendeli,  kezeli  (a  számlát  és
szállítólevelet) aki egyeztet a könyvtárossal a rendelést, fejlesztést illetően. 
Törlés:  A  megrongálódott,  elvesztett,  illetve  a  tartós  tankönyvek  4  éves  használata  után
selejtezésre kerülnek. 

 
12. Tankönyvtári és tartós könyvek szabályzata

A  diákok  a  tanév  befejezése  előtt  kötelesek  a  tanév  közben  felvett  tankönyveket  a
könyvtárban leadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv
működési  szabályzatában  meghatározottak  szerint  az  iskolának  megtéríteni.  Nem  kell
megtéríteni  a  tankönyv,  munkatankönyv,  stb.  rendeltetésszerű  használatából  származó
értékcsökkenést.

Az 1-2.  évfolyamon a tanulóknak a számukra alanyi  jogon járó tankönyveket  nem kell  a
tanítási év végén az iskolai könyvtárba visszavinni

A pedagógusok a munkájukhoz szükséges tankönyveket a munkavállalói jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankönyvek nyilvántartása

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyv biztosításához szükséges
tankönyveket. Ezek tartós tankönyvként kezelendők.

Kártérítés

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.

Ennek lehetőségei:
- ugyanolyan könyv beszerzése,
- anyagi kártérítés.

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás
esetben  az  igazgató  szava  döntő.  Abban  az  esetben,  ha  az  elhasználódás  mértéke  a
megengedettnél  indokolatlanul  nagyobb,  a  tanulónak  a  tankönyv  átvételekor  érvényes
vételárnak megfelelő hányadát kell kifizetnie:
A  tankönyvkölcsönzéssel,  a  tankönyv  elvesztésével,  megrongálásával  okozott  kár
megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szülő által  benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. A tankönyvek rongálásból
eredő  kártérítési  összeg  tankönyvek  és  segédkönyvek  (kötelező  olvasmányok,
feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.
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