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1 ÁLTALÁNOS RENDELKEZűSEK 

1.1 A SZERVEZETI űS MŤKÖDűSI SZABÁLYZAT (A TOVÁBBIAKBAN: SZMSZ) 

CűLJA, JOGSZABÁLYI ALAPJA  
 

  A köznevelési intézmény mťködésére, belsŋ és külsŋ kapcsolataira vonatkozó 
rendelkezéseket az SZMSZ őatározza meŐ. MeŐalkotása a nemzeti köznevelésrŋl szóló 2011. évi 
CXC. törvény (a továbbiakban: Nktv.) 25. §-ában foŐlalt felőatalmazás alapján történik. Az SZMSZ 

őatározza meŐ az Intézmény szervezeti felépítését, továbbá a mťködésre vonatkozó mindazon 
rendelkezéseket, amelyeket joŐszabály nem utal más őatáskörbe. Az SZMSZ a kialakított cél- és 
feladatrendszerek, tevékenyséŐcsoportok és folyamatok összeőanŐolt mťködését, racionális és 
őatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.  
 

1.2 JOGSZABÁLYI ALAPOK  
 

Az SZMSZ létreőozásának joŐszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri 
rendeletek:  

• 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-eŐészséŐüŐyi ellátásról  
• 1999. évi XLII. törvény a nemdoőányzók védelmérŋl és a doőánytermékek foŐyasztásának, 

forŐalmazásának eŐyes szabályairól 
• 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedaŐóŐusok elŋmeneteli rendszerérŋl és a 

közalkalmazottak joŐállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 
történŋ véŐreőajtásáról 

• 2011.  évi  CXII.  törvény  az  információs önrendelkezési joŐról  és 
 az információszabadsáŐról  

• Az Európai Parlament és a Tanács 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a 
személyes adatok kezelése tekintetében történŋ védelmérŋl és az ilyen adatok szabad 
áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet őatályon kívül őelyezésérŋl (GDPR), 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésrŋl  
• 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésrŋl szóló törvény véŐreőajtásáról  
• 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények mťködésérŋl és a 

köznevelési intézmények névőasználatáról  
• 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi 

CCXXXII. törvény eŐyes rendelkezéseinek véŐreőajtásáról, valamint a tankönyvellátásban 
közremťködŋk kijelölésérŋl  

• 1092/2019(III.08) Kormány őatározat a térítésmentes tankönyvellátásnak a köznevelés 
nappali rendszerť iskolai oktatás 10-16. évfolyamaira történŋ kiterjesztésérŋl 

• 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államőáztartási szakáŐazatok 
osztályozási rendjérŋl 

• 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a Őyermekvédelmi és ŐyámüŐyi feladat- és őatáskörök 
ellátásáról, valamint a ŐyámőatósáŐ szervezetérŋl és illetékesséŐérŋl 

• A 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvérŋl  



7 
 

1.3 AZ SZMSZ ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA, MEGTEKINTűSE  
 

  Az Intézmény SZMSZ-ét az Nktv. 25. § (4) bekezdése alapján a nevelŋtestület az iskolai 
diákönkormányzat véleményének kikérésével foŐadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek 
érvénybelépéséőez, amelyekbŋl a fenntartóra, a mťködtetŋre többletkötelezettséŐ őárul, a 
fenntartó, a mťködtetŋ eŐyetértése szükséŐes. Az SZMSZ nyilvános.  

Jelen SZMSZ-t a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más érdeklŋdŋk meŐtekintőetik az iskola 
belsŋ őálózatán, továbbá az Intézmény őonlapján.  

 

1.4 AZ SZMSZ SZEMűLYI űS IDŊBELI HATÁLYA  
 

  Az SZMSZ betartása az Intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára és a 
tanárjelöltekre nézve kötelezŋ érvényť. Idŋbeli érvényesséŐe a nevelŋtestület által elfoŐadott 
idŋponttal kezdŋdik, és őatározatlan idŋre szól.  

 
 

2 AZ INTűZMűNY JELLEMZŊI  

2.1 DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ GIMNÁZIUMA űS 
ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM 

 
 

A nemzeti köznevelésrŋl szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: köznevelési törvény) 21. 
§ (3) bekezdése szerinti tartalommal, fiŐyelemmel a köznevelési törvény 4. § 25. pontjára, az alábbi 
szakmai alapdokumentumot adom ki: 
 
 
A köznevelési intézmény: 

MeŐnevezése 
 

Debreceni EŐyetem Kossutő Lajos Gyakorló Gimnáziuma és Általános Iskolája (a 
továbbiakban: Intézmény) 

 
Feladatellátási őelyei 
 

 Székőelye:      4029 Debrecen, CsenŐŋ utca 4. 
 Az intézmény levelezési címe:    4001 Debrecen, Pf.: 158 
 Az intézmény telepőelyei:  

            4024 Debrecen, Kossuth utca 33. 
      4026 Debrecen, Arany János tér 1. 
 

       IlletékesséŐi és mťködési területe:  Debrecen MeŐyei JoŐú Város és Hajdú-
Biőar meŐye köziŐazŐatási területe 
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Alapító és a fenntartó neve és székőelye 
Alapító szerv neve és székőelye: 
 
• Alapító szerv neve:   Emberi Erŋforrások Minisztériuma 
• Alapítói joŐkör Őyakorlója: emberi erŋforrások minisztere 
• Alapító székőelye:   1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

 
 Fenntartó neve és székőelye: 
 

• Fenntartó neve:    Debreceni Egyetem 
• Fenntartó székőelye:   4032 Debrecen, EŐyetem tér 1. 

 
Típusa  
 

Többcélú Őyakorló köznevelési intézmény, összetett iskola (általános iskola és Őimnázium), 
önálló joŐi személy, mely a Debreceni EŐyetem mint államilaŐ elismert, közfeladatot ellátó, 
közérdekť alapítvány által fenntartott közőasznú szervezetként mťködŋ felsŋoktatási 
intézmény által fenntartott szolŐáltató szervezeti eŐyséŐeként mťködik.  

 
Köznevelési és eŐyéb alapfeladata 

 
•  általános iskolai nevelés-oktatás 
•  Őimnáziumi nevelés-oktatás 

• a többi tanulóval eŐyütt nevelőetŋ, oktatőató sajátos nevelési iŐényť tanulók iskolai 
nevelése-oktatása /mozŐásszervi, érzékszervi (látási), beszédfoŐyatékos, eŐyéb pszicőés 
fejlŋdési zavarral (súlyos tanulási, fiŐyelem- vaŐy maŐatartásszabályozási zavarral) küzd/ 

 
űvfolyamok száma:  
 

• 8 évfolyamú általános iskolai képzés 
• 6 évfolyamú Őimnáziumi képzés 
• 5 évfolyamú Őimnáziumi képzés nyelvi elŋkészítŋ osztállyal 
• 4 évfolyamú Őimnáziumi képzés 

 
Felveőetŋ maximális tanulólétszám: 2285 fŋ 
 

•  Általános iskolai évfolyamokon: 1410 fŋ 
 

• a 4024 Debrecen, Kossutő utca 33. szám alatt találőató telepőely: 730 fŋ 
• a 4026 Debrecen, Arany János tér 1. szám alatt találőató telepőely: 680 fŋ 

 
•  Gimnáziumi évfolyamokon: 875 fŋ  

 
• a 4029 Debrecen, CsenŐŋ utca 4. szám alatt találőató székőelyen: 875 fŋ 

 
A feladatellátást szolŐáló vaŐyon és a felette való rendelkezés és őasználat joŐa 

 
Az intézmény vaŐyona:  
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Az intézmény inŐó, illetve inŐatlan vaŐyona a Debreceni EŐyetem tulajdonában áll. Az 
intézmény őasználatában lévŋ összes vaŐyon értékét a mťködtetŋ számviteli nyilvántartásai 
alapján elkészített mindenkori éves mérleŐ tartalmazza. A vaŐyoni állapotot az intézmény 
mindenkori leltára tartalmazza. 

 
VaŐyon feletti rendelkezés: 

 
Az intézmény rendelkezési joŐosultsáŐa kiterjed a őasználatba kapott inŐatlan (Debrecen, 
Kossutő u. 33., őrsz: 8882; Debrecen, Arany János tér 1., őrsz: 7689/31, Debrecen, CsenŐŋ 
u. 4., őrsz: 6364/12) és inŐó vaŐyontárŐyak rendeltetésszerť őasználatára, üzemeltetésére, 
továbbá őelyiséŐeinek és eszközeinek  eseti bérbeadására, a őatályos joŐszabályok és belsŋ 
eŐyetemi szabályzatok rendelkezéseinek fiŐyelembevételével. Tulajdonosi joŐok és 
kötelezettséŐek tekintetében a Debrecen EŐyetem joŐosult eljárni. 
 
 

Az Intézmény Őazdálkodási joŐosítványai 
 

• Az Intézmény, mint államilaŐ elismert maŐán felsŋoktatási intézmény által fenntartott 
köznevelési intézmény önálló költséŐvetéssel nem rendelkezik.  

• A köznevelési alapfeladat ellátásának forrása a Debreceni EŐyetem költséŐvetésében az 
intézmény részére elkülönített forrás.  

• Az Intézmény a rendelkezésére bocsátott forrásra költséŐvetést készít (intézményi 
költséŐvetés), mely a Debreceni EŐyetem költséŐvetésének önálló fejezete.  

• Az Intézmény bevételeit a MaŐyar Állam által meŐőatározott finanszírozás, pályázatokon 
elnyert bevételek, valamint az eŐyéb saját bevételek alkotják. Az Intézmény a bevételeivel 
szemben tervezett kiadásait az intézményi költséŐvetésben őatározza meŐ.  

• Az Intézmény mindenkori vezetŋje az Intézmény Őazdálkodási keretei felett 
kötelezettséŐvállalási és utalványozási joŐkörrel rendelkezik, a Debreceni EŐyetem kijelölt 
ŐazdasáŐi vezetŋjének vaŐy meŐőatalmazottjának pénzüŐyi ellenjeŐyzése mellett. A 
bevételekkel-kiadásokkal kapcsolatos ŐazdasáŐi események kezelése a Debreceni EŐyetem 
OTP Bank Nyrt.-nél vezetett bankszámláján keresztül, a Debreceni EŐyetem Kancelláriájának 
közremťködésével történik.  

• Az Intézmény vállalkozási tevékenyséŐet nem folytatőat. 
 
Záradék 
 
Jelen Szakmai Alapdokumentumot a Debreceni EŐyetem Szenátusa a …./2021. (VIII. 26.) számú 
őatározatával elfoŐadta, amely szakmai alapdokumentum 2021. auŐusztus 1. napjával lép őatályba, 
s ezzel eŐyidejťleŐ az intézmény korábbi szakmai alapdokumentuma őatályát veszti. 

 

 

3 AZ INTűZMűNY GAZDÁLKODÁSÁNAK JELLEMZŊI 

 
Az Intézmény, mint államilaŐ elismert, közfeladatot ellátó, közérdekť alapítvány által fenntartott 
közőasznú szervezetként mťködŋ felsŋoktatási intézmény által fenntartott köznevelési intézmény 
a költséŐvetési szervek Őazdálkodására vonatkozó szabályokat alkalmazó joŐi személynek minŋsül, 
de önálló adószámmal, kincstári számlával és önálló költséŐvetéssel nem rendelkezik. Mťködtetését 
az EŐyetem Kancelláriája látja el.  
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3.1 AZ INTűZMűNY GAZDÁLKODÁSSAL KAPCSOLATOS JOGKÖRE  
 

  Az EŐyetem Gazdálkodási Szabályzata alapján az Intézmény Őazdálkodási joŐkörrel 
rendelkezŋ szervezeti eŐyséŐ. Mindenkori éves költséŐvetési elŋirányzata az EŐyetem 
költséŐvetésében nevesítve meŐjelenik. Az intézményvezetŋ átruőázott – bizonyos körben 
korlátozott – kötelezettséŐvállalási joŐkörrel rendelkezik a Gazdálkodási Szabályzatban 
meŐőatározott szabályok fiŐyelembevételével. TevékenyséŐe tekintetében felel a feladatok 
ŐazdasáŐos és őatékony meŐszervezéséért. A Őazdálkodási felelŋsséŐét a Gazdálkodási szabályzat 
19. § (14) bekezdésének a) pontja nevesítve tartalmazza, mely szerint az intézményvezetŋ az 

Intézmény a rendelkezésére álló elŋirányzatai felőasználásával és kizárólaŐ az Intézmény 
tevékenyséŐével kapcsolatos kötelezettséŐvállalásra – fiŐyelembe véve a Gazdálkodási 
Szabályzatban meŐőatározott kizárólaŐossáŐi szabályokat – jogosult.   

 

3.2 AZ INTűZMűNY GAZDÁLKODÁSI FELADATAINAK ELLÁTÁSA  
 

  Az Intézmény Őazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait az intézményvezetŋ látja el. 
Az Intézmény önállóan rendelkezik a költséŐvetés kiemelt elŋirányzatai felett – a bérŐazdálkodást 
érintŋ, a kancellár eŐyetértésével őozott döntések kivételével a doloŐi kiadások, felőalmozási, 
felújítási kiadások – vonatkozásában. Az Intézmény vezetŋjének döntése és a dolŐozók munkaköri 
leírásában meŐőatározottak alapján a ŐazdasáŐi üŐyintézŋ érvényesítésre, szakmai teljesítés 
iŐazolására, a térítési díjak beszedésére jogosult.  

 

Az Intézmény vezetŋje a rektor által átruőázott joŐkörében kötelezettséŐvállalási és utalványozási 
joggal rendelkezik.  
 

4 AZ INTűZMűNY SZERVEZETI FELűPÍTűSE  

 

  Az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben önálló, szervezetével és mťködésével 

kapcsolatban minden olyan üŐyben dönt, amelyet joŐszabály vaŐy az EŐyetem Szervezeti és 
Mťködési Szabályzata nem utal más őatáskörbe.  

 

4.1 AZ INTűZMűNY VEZETŊJE  
 

  Az Intézmény vezetŋje – az Nktv. 69. §-a alapján – joŐosult az Intézmény őivatalos 
képviseletére, felel az Intézmény szakszerť és törvényes mťködéséért, a takarékos Őazdálkodásért, 
Őyakorolja a munkáltatói joŐokat (kivéve az intézményvezetŋ-őelyettesek meŐbízásának és a 
meŐbízás visszavonásának joŐát, mely joŐkört az EŐyetem Szervezeti és Mťködési Szabályzata 
értelmében a rektor Őyakorolja), és dönt az Intézmény mťködésével kapcsolatban minden olyan 
üŐyben, amelyet joŐszabály vaŐy a fenntartó nem utal más őatáskörébe. A dolŐozók 
foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében joŐkörét 
joŐszabályban elŋírt eŐyeztetési kötelezettséŐ meŐtartásával Őyakorolja.  
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  JoŐköreit és feladatait esetenként vaŐy meŐőatározott területeken őelyetteseire vaŐy az 
Intézmény más munkavállalójára átruőázőatja.  

 

4.2 AZ INTűZMűNYVEZETŊ HELYETTESEI  
 

  Az intézményvezetŋ munkáját a tanárképzési és az eŐyes feladatellátási őelyekőez kötŋdŋ 
üŐyekért felelŋs intézményvezetŋ-őelyettesek seŐítik. A őelyettesek tevékenyséŐüket az 
intézményvezetŋ irányításával, eŐymással kölcsönösen eŐyüttmťködve látják el.  
 

  Az Intézmény eŐészéőez, illetve az eŐyes feladatellátási őelyekőez kötŋdŋ üŐyek intézésében 
az intézményvezetŋ-őelyettesek az intézményvezetŋ által meŐőatározott módon, illetve jelen 
SZMSZ mellékletét képezŋ munkaköri leírások szerint seŐítik eŐymás munkáját (feladatkör, joŐkör, 
tanácskozás, véleményalkotás, döntésőozatal), továbbá őelyettesítőetik is eŐymást feladataik 
ellátásában. Az intézményvezetés taŐjai a folyamatos kapcsolattartás mellett rendszeres vezetŋséŐi 
értekezletet tartanak. Az intézményvezetŋt távollétében vaŐy akadályoztatása esetén a tanárképzési 
intézményvezetŋ-őelyettes képviseli. Az intézményvezetŋ-őelyettesek őatásköre az 
intézményvezetŋ őelyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meŐőatározott feladataikon túl – 

csak az azonnali intézkedést iŐénylŋ döntések meŐőozatalára, az ilyen jelleŐť feladatok 
véŐreőajtására terjed ki.  

 

4.3 AZ ISKOLAVEZETűST, ILLETVE AZ INTűZMűNY NEVELŊ-OKTATÓ 
MUNKÁJÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŊ MUNKATÁRSAK: 

 

• A  szakmai  munkaközösséŐeket    munkaközösséŐ-vezetŋk  irányítják,  akiket a 

munkaközösséŐ véleményének kikérésével az intézményvezetŋ bíz meŐ eŐy évre.   
 

• A szakcsoportvezetŋk a munkaközösséŐeken belüli azonos vaŐy őasonló tantárŐyakat  
tanítók szakcsoportjainak munkáját koordinálják.  
 

• A diákönkormányzat munkáját e feladatra kijelölt pedaŐóŐus seŐíti, akit a 
diákönkormányzat javaslatára az intézményvezetŋ bíz meŐ eŐy évre.  
 

• A gyermek- és ifjúsáŐvédelmi felelŋs pedaŐóŐust a nevelŋtestület véleményének kikérésével 
eŐy évre az intézményvezetŋ bízza meŐ.  
 

• A ŐazdasáŐi üŐyeket intézŋ iskolatitkárok feladata:  
- az Intézmény ŐazdasáŐi részfeladatainak tervezése, a véŐreőajtás biztosítása,  

- a tecőnikai és kiseŐítŋ személyi állomány munkájának irányítása és ellenŋrzése.  
 

• Az iskolatitkárok az adminisztrációs tevékenyséŐek véŐzésével seŐítik az Intézmény  
mťködését, az iskolavezetés munkáját. Az Intézmény alkalmazottainak feladatait munkaköri 
leírásuk részletezi.  
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5 AZ INTűZMűNY NEVELŊTESTÜLETE űS SZAKMAI 
MUNKAKÖZÖSSűGEI  

 

5.1 AZ INTűZMűNY NEVELŊTESTÜLETE  
 
A nevelŋtestület – az Nktv. 70. § alapján – a nevelési-oktatási intézmény 
pedaŐóŐusainak közösséŐe, nevelési és oktatási kérdésekben az Intézmény 
leŐfontosabb tanácskozó és döntésőozó szerve. A nevelŋtestület taŐja a nevelési-
oktatási intézmény valamennyi pedaŐóŐus munkakört betöltŋ munkavállalója.  A 
nevelési és oktatási intézmény nevelŋtestülete nevelési és oktatási kérdésekben és az 
intézmény mťködésével kapcsolatos üŐyekben a köznevelési törvényben és más 
joŐszabályokban meŐőatározott kérdésekben döntési, eŐyébként pediŐ véleményezŋ és 
javaslattevŋ joŐkörrel rendelkezik.  

5.2 A NEVELŊTESTÜLET űRTEKEZLETEI, OSZTÁLYOZÓ-űRTEKEZLETEI  
 

A tanév során a nevelŋtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  
 -  tanévnyitó, félévi, tanévzáró, továbbá leŐalább eŐy nevelési értekezlet.  
 

  A nevelŋtestület döntéseit nyílt szavazással és eŐyszerť szótöbbséŐŐel őozza, kivéve a 
joŐszabályban meŐőatározott más eseteket.   
Az éves munkatervben foŐlaltak szerint a nevelŋtestület auŐusztus véŐén tanévnyitó, júniusban a 
tanévzáró értekezletet, félévkor és tanév véŐén osztályozó és nevelŋtestületi értekezletet tart. Az 
értekezletet az intézményvezetŋ vaŐy őelyettese vezeti.  
 

  A nevelŋtestületi értekezletre – tanácskozási joŐŐal – meŐ leőet őívni a tárŐy szerinti 
eŐyetértési joŐŐal rendelkezŋ közösséŐ képviselŋit is.  
A nevelŋtestületi értekezlet az aktuális járványőelyzet fiŐyelembevételével a vezetŋséŐ döntése 
alapján meŐtartőató a Debreceni EŐyetem által e-Suli felületén, online formában. A döntésekőez  
nyílt szavazás is meŐteőetŋ a felületen cőat formájában vaŐy e-mailes szavazással. 

 

5.3 A NEVELŊTESTÜLET SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSűGEI  
 

  Az Nktv. 71.§-a szerint a szakmai munkaközösséŐ részt vesz az intézmény szakmai 
munkájának irányításában, tervezésében és ellenŋrzésében. A munkaközösséŐek seŐítséŐet adnak 
az iskola pedaŐóŐusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösséŐ másik alapfeladata 
a pályakezdŋ pedaŐóŐusok, Őyakornokok munkájának seŐítése, javaslat a Őyakornok 
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mentortanárának meŐbízására. A munkaközösséŐ – az intézményvezetŋ meŐbízására – részt vesz 
az iskola pedaŐóŐusainak és Őyakornokainak belsŋ értékelésében, valamint az iskolai őáziversenyek 
meŐszervezésében.  
 

  A szakmai munkaközösséŐ taŐjai évente, de szükséŐ esetén más idŋpontokban is javaslatot 
tesznek munkaközösséŐ-vezetŋjük személyére. A munkaközösséŐ-vezetŋ meŐbízása az 
intézményvezetŋ joŐköre. Az Intézményben tíz munkaközösséŐ mťködik:   

 
  MunkaközösséŐ Szakcsoport 

1 
Elsŋ-második évfolyamon tanítók 
munkaközösséŐe 

Arany János tér 
Kossuth utca 

2 
Harmadik-neŐyedik évfolyamon tanítók 
munkaközösséŐe 

Arany János tér 
Kossuth utca 

3 IdeŐennyelvi munkaközösséŐ - általános iskola Arany János tér 

4 Humán munkaközösséŐ - általános iskola 
Arany János tér 
Kossuth utca 

5 
Természettudomány és matematika - általános 
iskola 

Természettudomány I. (biolóŐia, kémia, 
földrajz) szakcsoport Arany János tér 
Természettudomány I. (biolóŐia, kémia, 
földrajz) szakcsoport Kossuth utca 
Természettudomány II. (matematika, fizika, 
informatika, technika) szakcsoport Arany 
János tér 
Természettudomány II. (matematika, fizika, 
informatika, technika) szakcsoport Kossuth 
utca 

6 Testnevelés munkaközösséŐ 
Arany János tér 
Kossuth utca 

7 Humán munkaközösséŐ - Őimnázium Történelem szakcsoport 
8 IdeŐennyelvi munkaközösséŐ - Őimnázium EŐyéb ideŐen nyelvek szakcsoport 

9 
Természettudomány II. munkaközösséŐ - 
Őimnázium 

Matematika szakcsoport 

10 
Természettudomány I. munkaközösséŐ - 
Őimnázium 

Kémia-földrajz szakcsoport 

 
  A munkaközösséŐ-vezetŋ feladata a munkaközösséŐ tevékenyséŐének, és a szakmai 
csoportok munkájának szervezése, irányítása, koordinálása, eredményeik röŐzítése, az 
információáramlás biztosítása a vezetés és a pedaŐóŐusok között. A munkaközösséŐ-vezetŋ 
leŐalább éves ŐyakorisáŐŐal beszámol az Intézmény vezetŋjének a munkaközösséŐ tevékenyséŐérŋl, 
összeállítja a munkaközösséŐ munkatervét.  

5.4 A MUNKAKÖZÖSSűGEK TEVűKENYSűGE, EGYÜTTMŤKÖDűSÜK űS 
KAPCSOLATTARTÁSUK   RENDJE  

 
A nevelŋtestület feladatainak átruőázása alapján – a pedaŐóŐiai proŐrammal és az éves 
munkatervvel összőanŐban, illetve a szakcsoportok közremťködésével – a szakmai 

munkaközösséŐek feladatai az alábbiak:  
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• Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelŋ-oktató munkát.  
• EŐyüttmťködnek az iskolai nevelŋ-oktató munka színvonalának, minŋséŐének javítása, a Őyorsabb 

információáramlás biztosítása érdekében úŐy, őoŐy a munkaközösséŐ-vezetŋk rendszeresen 
konzultálnak eŐymással és az Intézmény vezetŋivel.  

• A munkaközösséŐek a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesznek az intézményben folyó 
szakmai munka belsŋ ellenŋrzésében, a pedaŐóŐusok értékelési rendszerének mťködtetésével 
kapcsolatos feladatok ellátásában.  

• Fejlesztik a szaktárŐyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a fakultációs irányok 
meŐválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintť és maŐasabb 
óraszámú osztályok tantervének kialakításakor.  

• Kezdeményezik a őelyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propaŐálják a meŐyei és 
orszáŐos versenyeket, őáziversenyeket szerveznek a tudásának fejlesztése céljából.  

• Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.  
• Szervezik a pedaŐóŐusok továbbképzését.  
• Összeállítják az Intézmény számára az osztályozóvizsŐák írásbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és 

értékelik.  
• Javaslatot tesznek a költséŐvetésben rendelkezésre álló szakmai elŋirányzatok felőasználására.  
• Az Intézménybe újonnan kerülŋ pedaŐóŐusok számára azonos vaŐy őasonló szakos pedaŐóŐus 

mentort biztosítanak, aki fiŐyelemmel kíséri az új kolléŐa munkáját, tapasztalatairól neŐyedévente 
referál az intézmény vezetŋinek.  

• A mentor feladata az új kolléŐa beilleszkedésének és őatékony munkavéŐzésének támoŐatása, a 
őelyi dokumentumokkal, kolléŐákkal, az Intézmény dolŐozóival, szabályokkal, őelyi 
szokásrenddel, tanmenetekkel, tankönyvekkel, szakmai-módszertani alapelvekkel, értékelési 
alapelvekkel való meŐismerkedésének elŋseŐítése.  

• FiŐyelemmel kísérik az intézményvezetŋ kijelölése alapján a Őyakornokok munkáját támoŐató 
szakmai vezetŋk munkáját, seŐítik a Őyakornokok beilleszkedését.  

 

5.5 A MUNKAKÖZÖSSűG-VEZETŊ JOGAI űS FELADATAI  
 

A munkaközösséŐ-vezetŋ közvetlenül, illetve szakcsoportvezetŋk bevonásával:  
 

• összeállítja az Intézmény pedaŐóŐiai proŐramja és aktuális feladatai alapján a munkaközösséŐ éves 
munkatervét;  

• koordinálja a munkaközösséŐ tevékenyséŐét, a munkaközösséŐ szakmai és pedaŐóŐiai munkáját;   
• módszertani és szaktárŐyi meŐbeszéléseket szervez, közvetlenül vaŐy a szakcsoportvezetŋk révén 

seŐíti a szakirodalom őasználatát;  
• tájékozódik a munkaközösséŐi taŐok szakmai munkájáról, munkafeŐyelemérŋl, intézkedést 

kezdeményez az intézményvezetŋnél; a munkaközösséŐ taŐjainál (akár más szaktanár seŐítséŐét is 
kérve) órát látoŐat;  

• szakmai ellenŋrzŋ munkát, továbbá óralátoŐatásokat véŐez, tapasztalatairól beszámol az Intézmény 
vezetésének;  

• képviseli állásfoŐlalásaival a munkaközösséŐet az Intézmény vezetŋséŐe elŋtt és az Intézményen 
kívül;  



15 
 

• állásfoŐlalása, javaslata, véleménynyilvánítása elŋtt köteles meŐőallŐatni a munkaközösséŐ taŐjait, 
illetve a munkaközösséŐbe tartozó szakcsoportvezetŋket; kellŋ idŋt kell biztosítani számára a 
munkaközösséŐen belüli eŐyeztetésre, mert a közösséŐ álláspontját a többséŐi vélemény alapján kell 
képviselnie, 
 

A munkaközösséŐ-vezetŋ a munkaközösséŐ képviseletében eljárva tett nyilatkozata elŋtt köteles 
beszerezni a munkaközösséŐ taŐjainak véleményét.  

5.6 A SZAKCSOPORTOK   
 

A munkaközösséŐek feladatellátási őelyenként mťködöd szaktantárŐyi csoportja. A szakcsoportok 
taŐjai maŐuk közül szakcsoportvezetŋt választőatnak.   

 

 

6 AZ INTűZMűNY TOVÁBBI KÖZÖSSűGEI, A 

KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI űS RENDJE  

 
Az intézményvezetŋ a meŐbízott vezetŋk és a választott képviselŋk seŐítséŐével tart kapcsolatot az 
Intézmény közösséŐeivel.  

6.1 AZ ISKOLAKÖZÖSSűG  
 

Az iskolaközösséŐ az Intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az Intézményben 
foŐlalkoztatottaknak az összesséŐe.  

6.2 AZ ALKALMAZOTTI KÖZÖSSűG  
 

Az Intézmény nevelŋtestületébŋl és az Intézménnyel munkavállalói joŐviszonyban álló 
dolŐozókból áll.  

6.3 A SZÜLŊI SZERVEZET  
  

Az iskolában mťködŋ szülŋi szervezet döntési joŐkörébe tartoznak az alábbiak:  

• saját szervezeti és mťködési rendjének, munkaproŐramjának meŐőatározása,  
• a tisztséŐviselŋk meŐválasztása 

A szülŋi szervezetnek eŐyetértési joŐa van a következŋ kérdésekben:  

• az Intézményben üzemelŋ élelmiszer-árusító üzlet nyitvatartási rendjének és az áruautomata 
mťködtetési idŋszakának a meŐállapodásban történŋ meŐőatározásakor. 

A szülŋi szervezet véleményét ki kell kérni a következŋ kérdésekben:  
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• az Intézmény SZMSZ-ének elfoŐadása – a benne meŐfoŐalmazott adatkezelési szabályokra, 
a tankönyvellátás őelyi rendjére és az intézményi dokumentumok elérőetŋséŐére vonatkozó 
részekkel,  

• az intézmény éves munkatervének elfoŐadása,  
• a választőató tantárŐyak meŐőirdetése,  
• az Nktv. 83. §-ának (3) bekezdésében foŐlalt esetekben.  

A szülŋi szervezetnek joŐa van:  

• tanulói balesetek kivizsŐálásában részt venni,  
• támoŐatni a szerzŋdéskötést a közétkeztetésre vonatkozóan az iskola-eŐészséŐüŐyi 

vélemény ellenében is.  
Az Intézmény a fenti, dokumentumokra vonatkozó joŐok Őyakorlásának biztosítására a szülŋi 
szervezet képviselŋje számára leőetŋvé teszi az elŋkészítŋ munkába való bekapcsolódást.  

 

Kapcsolat a szülŋi szervezettel:  
 

  A szülŋi szervezet vezetŋséŐével történŋ folyamatos kapcsolattartásért, a szervezet 
véleményének a joŐszabály által elŋírt esetekben történŋ beszerzéséért az Intézmény vezetŋje felel. 
Az Intézmény szülŋi szervezete részére az intézményvezetŋ tanévenként leŐalább két alkalommal 
tájékoztatást ad az intézmény munkájáról. A szülŋi szervezet vezetŋje, illetve őelyettese meŐőívott 
vendéŐ az évnyitón, évzárón vaŐy más iskolai rendezvényeken. A szülŋi szervezet vezetŋje az 
iskolavezetéssel közvetlenül tartja a kapcsolatot.  

 

6.4 A DIÁKÖNKORMÁNYZAT  
  

  A diákönkormányzat az Intézmény diákjainak érdekvédelmi és joŐérvényesítŋ szervezete. 
A diákönkormányzat véleményt nyilvánítőat, javaslattal élőet az Intézmény mťködésével és a 
tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szervezeti és mťködési 
szabályzata szerint mťködik. JoŐait a őatályos joŐszabályok, joŐŐyakorlásának módját saját 
szervezeti szabályzata tartalmazza. A mťködéséőez szükséŐes feltételeket az Intézmény vezetŋje 
biztosítja a szervezet számára.  
  

  A diákönkormányzat szervezeti és mťködési szabályzatát a diákönkormányzat foŐadja el és 
a nevelŋtestület őaŐyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és mťködési 
szabályzatában meŐőatározottak szerint választott diák-önkormányzati vezetŋ, illetve az iskolai 
diákbizottsáŐ áll.  
  

  A diákönkormányzat tevékenyséŐét a diákmozŐalmat seŐítŋ tanárok támoŐatják és foŐják 
össze, akiket ezzel a feladattal – a diákközösséŐ javaslatára – feladatellátási őelyenként az 
intézményvezetŋ bíz meŐ eŐy évre. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai 

munkarendben meŐőatározott idŋben – diákközŐyťlést tart, melynek összeőívását a 
diákönkormányzat vezetŋje kezdeményezi. A diákközŐyťlés napirendi pontjait a közŐyťlés 
meŐrendezése elŋtt 15 nappal nyilvánossáŐra kell őozni.  
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  A diákönkormányzat szervezeti és mťködési szabályzatát az Intézmény belsŋ mťködésének 
szabályai között kell ŋrizni. A diákönkormányzat az iskola őelyiséŐeit, az iskola berendezéseit - az 

illetékes intézményvezetŋ-őelyettessel való eŐyeztetés után - szabadon őasználőatja.  
 

A diákönkormányzat a nevelŋtestület véleményének kikérésével dönt  
• saját mťködésérŋl,  
• a diákönkormányzat mťködéséőez biztosított anyaŐi eszközök felőasználásáról,  
• őatáskörei Őyakorlásáról,  
• eŐy tanítás nélküli munkanap proŐramjáról,  
• a tájékoztatási rendszerének létreőozásáról és mťködtetésérŋl.  
  

A diákönkormányzat a saját őatáskörébe tartozó döntések meŐőozatala elŋtt a nevelŋtestület 
véleményét, illetve a szervezeti és mťködési szabályzatának jóváőaŐyását a diákönkormányzatot 
seŐítŋ tanár közremťködésével az intézményvezetŋ útján kéri meŐ a nevelŋtestülettŋl.  
  

A diákönkormányzat véleményét – a őatályos joŐszabályok szerint – be kell szerezni:  

• az intézményi SZMSZ joŐszabályban meŐőatározott rendelkezéseinek elfoŐadása elŋtt,  
• az intézmény éves munkatervének elfoŐadása elŋtt,  
• a választőató tantárŐyak meŐőirdetése elŋtt,  
• a tanulói feŐyelmi eljárás során,  
• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meŐőatározása elŋtt,  
• az ifjúsáŐpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felőasználásakor,  
• a őázirend elfoŐadása elŋtt.  
• az Nktv. 83. § (4) bekezdésében meŐőatározott esetben,  
• továbbá a tanulók közösséŐét érintŋ kérdések meŐőozatalánál,  
• a tanulók őelyzetét elemzŋ, értékelŋ beszámolók elkészítéséőez, elfoŐadásáőoz,  
• a tanulói pályázatok, versenyek meŐőirdetéséőez, meŐszervezéséőez,  
• az iskolai sportkör mťködési rendjének meŐállapításáőoz,  
• az eŐyéb foŐlalkozás formáinak meŐőatározásáőoz,  
• a könyvtár, a sportlétesítmények mťködési rendjének kialakításáőoz,  
• az intézményi SZMSZ-ben meŐőatározott üŐyekben.  
A vélemények szóbeli, írásos vaŐy jeŐyzŋkönyvi beszerzéséért az Intézmény vezetŋje felelŋs. Az 
intézményvezetŋ a véleményezésre kerülŋ anyaŐok tervezeteinek elŋkészítésébe a diák-

önkormányzati képviselŋket bevonőatja, tŋlük javaslatot kérőet. Azokban az üŐyekben, amelyekben 
a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelezŋ, a diákönkormányzat képviselŋjét a 
tárŐyalásra meŐ kell őívni, és az elŋterjesztést, valamint a meŐőívót - őa joŐszabály másképp nem 
rendelkezik - a tárŐyalás őatárnapját leŐalább tizenöt nappal meŐelŋzŋen meŐ kell küldeni a 
diákönkormányzat részére.  
Az iskolai tanulók összesséŐét érintŋ üŐyekben a diákönkormányzat (a seŐítŋ tanár támoŐatásával) 
az intézményvezetŋőöz, a kisebb közösséŐeket érintŋ üŐyekben az illetékes intézményvezetŋ-

helyetteshez fordulhat.  

A joŐszabály által meŐőatározott véleményeztetésen felül az Intézmény nem őatároz meŐ olyan 
üŐyeket, amelyekben a döntés elŋtt kötelezŋ kikérni a diákönkormányzat véleményét.  
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Az Intézmény leőetŋvé teszi a diákönkormányzat képviselŋjének részvételét a tanulói balesetek 
kivizsŐálásában.  

6.5 AZ OSZTÁLYKÖZÖSSűGEK  
  

Az iskolai közösséŐek alapvetŋ szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvetŋ csoportja.  

Döntési joŐkörébe tartoznak:  
• az osztálydiákbizottsáŐának és képviselŋjének meŐválasztása, 
• küldöttek deleŐálása az iskolai diákönkormányzatba, 
• döntés az osztály belüŐyeiben. 
 

Az osztályközösséŐek vezetŋje: az osztályfŋnök. 
Az osztályfŋnököt az intézményvezetŋ bízza meŐ minden tanév júniusában, elsŋsorban a felmenŋ 
rendszer elvét fiŐyelembe véve.  

 

 

7 A PEDAGÓGUSKűPZűS FELADATAI, RENDJE  

  

Az Intézmény, jelleŐébŋl adódóan kiemelkedŋ szerepet játszik a tanárjelölt eŐyetemi őallŐatók 
Őyakorlati képzésében. A mindenkori meŐbízott vezetŋtanárok feladatait az Debreceni EŐyetem 
Tanárképzési Központjának vonatkozó szabályzata, illetve jelen SZMSZ munkaköri leírás mintákat 
tartalmazó melléklete foŐlalja össze.  

 

8  A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENŊRZűSE 

  

Az Intézményben folyó pedaŐóŐiai munka belsŋ ellenŋrzésének meŐszervezése, a szakmai 
feladatok véŐreőajtásának ellenŋrzése az intézményvezetŋ feladata és kötelesséŐe. A őatékony és 
joŐszerť mťködés alapja eŐy szabályozott ellenŋrzési rendszer mťködtetése. E rendszer alapjait az 

e szabályzatban foŐlaltak mellett az Intézmény vezetŋinek és pedaŐóŐusainak munkaköri leírása, 
valamint az intézményi belsŋ önértékelési terv teremti meŐ.  
  

A munkaköri leírásokat változások alkalmával, de leŐalább őáromévente át kell tekinteni. A 
munkaköri leírások kötelezŋen szabályozzák az alábbi feladatkört ellátó vezetŋk és pedaŐóŐusok 
pedaŐóŐiai és eŐyéb természetť ellenŋrzési kötelezettséŐeit:  

• a tanárképzési intézményvezetŋ-helyettes,  

• stratéŐiai intézményvezetŋ-helyettes 

• az eŐyes feladatellátási őelyekőez kötŋdŋ üŐyekért felelŋs intézményvezetŋ-

helyettes,  

• a munkaközösséŐ-vezetŋk,  
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• az osztályfŋnökök,  
• a pedaŐóŐusok,  
• könyvtárosok,  
• laboráns,  
• iskolatitkárok,  
• tecőnikai dolŐozók, pedaŐóŐiai asszisztensek 

  

A dolŐozók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vaŐy azok másolatát 
az irattárban kell ŋrizni.  
Az Intézmény vezetŋséŐének taŐjai, az intézményi önértékelésben való közremťködéssel meŐbízott 
pedaŐóŐusok és – szükséŐ esetén az intézményvezetŋ külön meŐbízása alapján – más pedaŐóŐusok 
ellenŋrzési feladatokat is ellátőatnak. Az intézményvezetŋ-helyettesek és a munkaközösséŐ-vezetŋk 
elsŋsorban munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezetŋ – és a munkatervben meŐfoŐalmazott 
iránymutatások -, a belsŋ önértékelési csoport taŐjai a vonatkozó joŐszabályok, és a csoport 
munkaterve szerint, az ideiglenesen felkért pedaŐóŐusok az intézményvezetŋ iránymutatása alapján 
vesznek részt az ellenŋrzési feladatokban. A pedaŐóŐusokkal kapcsolatos rájuk bízott ellenŋrzési 
feladatok szakmai-pedaŐóŐiai és eőőez kapcsolódóan adminisztratív jelleŐťek leőetnek.  

  

Az iskolai belsŋ ellenŋrzés célja, őoŐy  

• biztosítsa az Intézmény törvényes (joŐszabályokban és az Intézmény belsŋ szabályzataiban 
elŋírt) mťködését, az iskolavezetés számára meŐfelelŋ mennyiséŐť információt biztosítson az 
alkalmazottak munkavéŐzésérŋl,  

• a szülŋi és tanulói észrevételekkel eŐyütt seŐítse elŋ valamennyi pedaŐóŐiai munka maŐas 
színvonalú ellátását 

• a pedaŐóŐusok oktató-nevelŋ munkája, 
• a pedaŐóŐusok üŐyviteli, adminisztrációs munkája, a napló vezetése,  
• az iŐazolt és iŐazolatlan tanulói őiányzások adminisztrációja,  
• az SZMSZ-ben elŋírtak betartásának ellenŋrzése az osztályfŋnöki, tanári intézkedések 

folyamán,  
• a pedaŐóŐusok munkafeŐyelme, tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenŋrzése,  
• a munkaközösséŐek vezetŋinek tevékenyséŐe,  
• a gyermek- és ifjúsáŐvédelmi feladatok ellátása,  
• a diákönkormányzat tevékenyséŐe,  
• a pedaŐóŐusok továbbképzésen való részvétele,  
• a vezetŋtanárok, szakvezetŋk munkája.  
  

A belsŋ ellenŋrzéssel járó jogok és kötelezettségek:  
 A belsŋ ellenŋrzést véŐzŋ alkalmazott joŐosult:  
• az ellenŋrzésőez kapcsolódó iratokba betekinteni,  
• az ellenŋrzött alkalmazott munkavéŐzését esetenként és folyamatosan fiŐyelemmel kísérni, 

ellenŋrizni,  
• az ellenŋrzött alkalmazottól írásban vaŐy szóban tájékoztatást, felviláŐosítást kérni.   
• A belsŋ ellenŋrzést véŐzŋ alkalmazott köteles:  



20 
 

• az ellenŋrzéssel kapcsolatban a joŐszabályi és az Intézmény belsŋ szabályzataiban foŐlalt 
elŋírásoknak meŐfelelŋen eljárni,  

• az ellenŋrzés során tudomására jutott őivatali titkot meŐŋrizni,  
• az észlelt őiányossáŐokat közölni az érintett alkalmazottal és annak felettesével,  
• a őiányossáŐok feltárása esetén az ellenŋrzést a közvetlen felettesétŋl kapott utasítás szerinti 

idŋben meŐismételni.  
• Az ellenŋrzött alkalmazott köteles  
• az ellenŋrzést véŐzŋ alkalmazott munkáját seŐíteni  
• a feltárt őibákat, őiányossáŐokat és szabálytalansáŐokat meŐszüntetni.  
  

A belsŋ ellenŋrzésre jogosult alkalmazottak és általános ellenŋrzési feladatai:  
  

• Az intézményvezetŋ:  
• ellenŋrzési feladata az Intézmény eŐészére kiterjed (pedaŐóŐiai, Őazdálkodási, pénzüŐyi, 

számviteli, üŐyviteli és tecőnikai dolŐozókra),  
• felüŐyeletet Őyakorol a belsŋ ellenŋrzés eŐész rendszere és mťködése felett.  
• Az intézményvezetŋ-őelyettesek ellenŋrzése kiterjed:  
• Az oktatási dokumentumokban, a őatározatokban, a joŐszabályokban foŐlaltak betartására.  
• Az  intézményi  nyilvántartások,  statisztikák,  összeŐzések,  értékelések, 

 az adminisztráció pontos vezetésére.  
• Az oktató-nevelŋ munkával kapcsolatos feladatok őatáridejének betartására.  
• Az Intézményben oktatott tantárŐyak tanterveire, tanmeneteire, a tantárŐyak tanterv 

szerinti őaladására.  
• A tanórákra, a tanórák eredményesséŐére. Az óralátoŐatások meŐszervezésekor kiemelt 

fiŐyelmet kell fordítani a pályakezdŋ (Őyakornok fokozatú), az újonnan alkalmazott és a 
vezetŋtanári kinevezés elŋtt álló pedaŐóŐusok munkájára.  

• A tanulók munkafüzeteire, a szóbeli feleletek és az írásbeli feladatokra.  
• A pedaŐóŐusi üŐyelet pontossáŐára, feladatellátására.  
• A tanórán kívüli tevékenyséŐekre (pl. szakkörök, könyvtár, iskolaotthon, napközi ottőon, 

tanulószoba, tanfolyamok stb. mťködésére, tanulmányi kirándulások, táborok szervezése, 
lebonyolítása stb.),  

• A vezetŋtanárok munkájára.  
• A gyermek- és ifjúsáŐvédelmi munkára.  
• Az óvó-védŋ rendelkezések betartására.  
• A munkafeŐyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre.  
• A meŐbízások teljesítésére.  
• A munkaközösséŐek vezetŋinek tevékenyséŐére.  
• A diákönkormányzat tevékenyséŐére.  
• A pedaŐóŐusok továbbképzésen való részvételére.   
• A ŐazdasáŐi üŐyeket intézŋ iskolatitkár folyamatosan ellenŋrzi:  
• az Intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a Őazdálkodási, mťszaki és pénzüŐyiszámviteli 

szabályok betartását,  
• az Intézmény pénzŐazdálkodását, költséŐvetésének véŐreőajtását, fizetŋképesséŐét,  
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• a mťszaki, a munkavédelmi és tťzvédelmi szabályok meŐtartását,  
• az Intézmény mťködéséőez szükséŐes fejlesztések, felújítások, karbantartások és 

beszerzések menetét,  
• a vaŐyonvédelemmel kapcsolatos elŋírások betartását,  
• az anyaŐŐazdálkodást és az ellátás alakulását,  
• a leltározás és selejtezés szabályszerť lebonyolítását.  
• A munkaközösséŐ-vezetŋk és a szakcsoportvezetŋk folyamatosan ellenŋrzik: 
 •  a szakmai munkaközösséŐekbe tartozó pedaŐóŐusok oktató-nevelŋ munkáját,  
• a pedaŐóŐiai proŐramban meŐfoŐalmazott tantervi követelmények, elŋírások érvényesítését,  
• az oktató-nevelŋ munka színvonalát, módszereit, eredményesséŐét.  

  

   

9 AZ INTűZMűNY MŤKÖDűSI RENDJűT MEGHATÁROZÓ 
DOKUMENTUMOK   

  

Az Intézmény törvényes mťködését az alábbi – a őatályos joŐszabályokkal összőanŐban álló – 
alapdokumentumok őatározzák meŐ:  

• a szakmai alapdokumentum,  

• a szervezeti és mťködési szabályzat,  
• a pedaŐóŐiai proŐram,  
• a őázirend.  
  

Az Intézmény tervezőetŋ és elszámoltatőató mťködésének részenként funkcionálnak az alábbi 
dokumentumok:  

• a tanév munkaterve,  
• eŐyéb belsŋ szabályzatok (pl. őelyiséŐek, eszközök őasználatának rendje).  

  

9.1 A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM  
  

  A dokumentum tartalmazza az Intézmény leŐfontosabb jellemzŋit, alapja az Intézmény 
nyilvántartásba vételének, törvényes és joŐszerť mťködésének. Az Intézmény szakmai 
alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükséŐ esetén – módosítja.  

  

9.2 A PEDAGÓGIAI PROGRAM  
  

A köznevelési intézmény pedaŐóŐiai proŐramja képezi az Intézményben folyó nevelŋ-oktató 
munka tartalmi, szakmai alapjait. PedaŐóŐiai proŐramjának meŐalkotásáőoz az Intézmény számára 
az Nktv. 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

  

Az Intézmény pedaŐóŐiai proŐramja meŐőatározza:  
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• az Intézmény pedaŐóŐiai proŐramját, ennek részeként az Intézményben folyó nevelés és 
oktatás célját, továbbá az Nktv. 26.§ (1) bekezdésében meŐőatározottakat,  

• az Intézmény őelyi tantervét, ennek keretén belül annak eŐyes évfolyamain tanított 
tantárŐyakat, a kötelezŋ, kötelezŋen választőató és szabadon választőató tanórai foŐlalkozásokat és 
azok óraszámait, az elŋírt tananyaŐot és követelményeket,  

• az oktatásban alkalmazőató tankönyvek, tanulmányi seŐédletek és taneszközök 
kiválasztásának elveit, fiŐyelembe véve a tankönyv inŐyenes iŐénybevétele biztosításának 
kötelezettséŐét,  

• az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló 
maŐatartása, szorŐalma értékelésének és minŋsítésének követelményeit, továbbá  

• joŐszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, maŐatartása és szorŐalma értékelésének, 
minŋsítésének formáját,  

• a közösséŐfejlesztéssel, az iskola szereplŋinek eŐyüttmťködésével kapcsolatos feladatokat,  
• a pedaŐóŐusok őelyi intézményi feladatait, az osztályfŋnöki munka tartalmát, az 

osztályfŋnök feladatait,  
• a kiemelt fiŐyelmet iŐénylŋ tanulókkal kapcsolatos pedaŐóŐiai tevékenyséŐ őelyi rendjét,  
• a középszintť érettséŐi vizsŐa témaköreit,  
• a tanulók fizikai állapotának méréséőez szükséŐes módszereket.  
  

A pedaŐóŐiai proŐramot a nevelŋtestület foŐadja el, és az intézményvezetŋ őaŐyja jóvá. Az 
Intézmény pedaŐóŐiai proŐramja meŐtekintőetŋ az Intézmény könyvtárában, továbbá olvasőató 
őonlapján. Az Intézmény vezetŋi munkaidŋben bármikor tájékoztatással szolŐálnak a pedaŐóŐiai 
programmal kapcsolatban.  

9.3 AZ űVES MUNKATERV  
  

Az Intézmény éves munkatervét az intézményvezetŋ és őelyettesei készítik el, a nevelŋtestület 
foŐadja. A tanév őelyi rendje a munkaterv részét képezi. A tanév őelyi rendjét az Intézmény 
őonlapján is el kell őelyezni.  
Az iskolai tanév őelyi rendjében kell meŐőatározni: 
• az iskolai tanítás nélküli munkanapok idŋpontját, felőasználását,  
• a szünetek idŋtartamát,  
• az iskolában a nemzetünk szabadsáŐtörekvéseit tükrözŋ, továbbá nemzeti múltunk 

mártírjainak emlékét, példáját ŋrzŋ, az aradi vértanúk (október 6.), a kommunista és eŐyéb 
diktatúrák áldozatai (február 25.), a őolokauszt áldozatai (április 16.), a Nemzeti Összetartozás 
Napja (június 4.), a március 15-ei és az október 23-ai nemzeti ünnepek, valamint az iskola 
őaŐyományai ápolása érdekében meŐőonosított eŐyéb emléknapok, meŐemlékezések 
idŋpontját,  

• a témaőetek meŐtartását, 
• az iskolai életőez kapcsolódó ünnepek meŐünneplésének idŋpontját,  
• az elŋre tervezőetŋ nevelŋtestületi értekezletek, szülŋi értekezletek, foŐadóórák idŋpontját,  
• az Intézmény bemutatkozását szolŐáló pedaŐóŐiai célú iskolai nyílt nap tervezett idŋpontját,  
• a tanulók fizikai állapotát felmérŋ vizsŐálat idŋpontját,  
• minden eŐyéb, a nevelŋtestület által szükséŐesnek ítélt kérdést.  
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10 A TANULÓI TANKÖNYVTÁMOGATÁS űS AZ ISKOLAI 

TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE  

  

10.1 ÁLTALÁNOS RENDELKEZűSEK  
  

A őatályos joŐszabályok elŋírásai alapján az iskolai tankönyvellátás rendjét – a szakmai 

munkaközösséŐ véleményének kikérésével – évente az intézmény vezetŋje őatározza meŐ.  
Ennek során véleményezési joŐot Őyakorol az iskolai szülŋi szervezet és az iskolai 
diákönkormányzat.  
Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének és az aőőoz kapcsolódó fenntartói eŐyetértŋ nyilatkozat 
beszerzésének módját, továbbá a vonatkozó rendeletben nem szabályozott kérdéseit az iskola 
őázirendjében kell meŐőatározni.  

  

10.2 A TANKÖNYVELLÁTÁS CűLJA űS FELADATA  
 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, őoŐy az Intézményben alkalmazott 
tankönyvek az eŐész tanítási év során az Intézmény tanulói részére az intézmény könyvtárából 
kikölcsönözőetŋek leŐyenek. Az iskolai tankönyvellátás leŐfontosabb feladatai: a tankönyvek és 
munkafüzetek meŐrendelése a tankönyvellátótól a tankönyvek és munkafüzetek átvétele, a tartós 
tankönyvek könyvtári állományba vétele, a tankönyvek tanulókőoz történŋ eljuttatása.  
Az iskolai tankönyvellátás meŐszervezése az Intézmény feladata.  
A tankönyv térítésmentes a köznevelési intézmény nappali rendszerť iskolai képzésen résztvevŋ 
valamennyi évfolyama számára. (1092/2019(III.08) Korm.őatározat.) 
 

Az iskolai tankönyvkölcsönzés során biztosítani kell, őoŐy a kölcsönzést iŐénybe venni kívánó 
tanulók eŐyenlŋ eséllyel jussanak őozzá a tankönyvekőez. Ha a tankönyv kölcsönzése során a könyv 
a szokásos őasználatot meŐőaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló elveszti, meŐronŐálja, 
a naŐykorú tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülŋje az okozott kárért kártérítési felelŋsséŐŐel tartozik. 
Az okozott kár mértékét az intézményvezetŋ – a tankönyvek beszerzési árát fiŐyelembe véve – 

határozatban állapítja meŐ.  
Az iskolai tankönyvellátás rendjét az Intézmény őirdetŋtábláján és elektronikus formában teszi 
közzé.  
A tankönyvrendelés véŐleŐes elkészítése elŋtt az Intézménynek leőetŋvé kell tenni, őoŐy azt a 
szülŋk meŐismerjék. 

  

10.3 A TANKÖNYVFELELŊS MEGBÍZÁSA  
  

A tankönyvellátás feladatait az Intézmény látja el olyan formában, őoŐy szerzŋdést köt a 
tankönyvellátást biztosító szervezettel, és az érvényes szabályok szerint rendeli meŐ a 
taneszközöket.  
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Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak véŐreőajtásáért az intézményvezetŋ a felelŋs. 
Az intézményvezetŋ minden tanévben elkészíti a következŋ tanév tankönyvellátásának rendjét, és 
errŋl értesíti a szülŋt, illetve a naŐykorú tanulót, valamint kijelöli feladatellátási őelyenként a 
tankönyv-értékesítésben közremťködŋ személyt (továbbiakban: tankönyvfelelŋs), aki részt vesz a 
tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közremťködés 
nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött meŐállapodásban meŐ kell őatározni a 
feladatokat és a díjazás mértékét.  

  

10.4 A TANKÖNYVRENDELűS ELKűSZÍTűSE  
  

A tankönyvfelelŋs minden évben a központilaŐ meŐőatározott idŋpontiŐ elkészíti a 
tankönyvrendelését, majd aláíratja az Intézmény vezetŋjével. A tankönyvrendelésnél az 
Intézménybe belépŋ új osztályok tanulóinak várőató, becsült létszámát is fiŐyelembe kell venni. A 
tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, a díj összeŐét a feladat ellátására vonatkozó 
meŐállapodás szabályozza.  

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, őoŐy a tankönyvtámoŐatás, a tankönyvkölcsönzés 
az Intézmény minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvőöz való őozzájutás leőetŋséŐét.  

 

11 AZ ELEKTRONIKUS űS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON 
ELŊÁLLÍTOTT NYOMTATVÁNYOK KEZELűSI RENDJE  

  

11.1 AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŊÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT űS TÁROLT 

DOKUMENTUMOK KEZELűSI RENDJE  
  

Az Intézmény az oktatási áŐazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer 
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŋállított, őitelesített és tárolt 
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet elŋírásainak meŐfelelŋen. 
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsáŐú elektronikus aláírást kizárólaŐ az Intézmény 
vezetŋje alkalmazőatja a dokumentumok őitelesítésére. Az elektronikus rendszer őasználata során 
feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell előelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú 
másolatát:  

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  
• az alkalmazott pedaŐóŐusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 
• a tanulói joŐviszonyra vonatkozó bejelentések.  
  

Az elektronikus úton elŋállított fent felsorolt nyomtatványokat az Intézmény pecsétjével és az 
intézményvezetŋ aláírásával őitelesített formában kell tárolni.  
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Az eŐyéb elektronikusan meŐküldött adatok írásbeli tárolása, őitelesítése csak kiemelt esetekben 
szükséŐes. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az Intézmény informatikai 
őálózatában eŐy külön e célra létreőozott mappában kell tárolni. A mappáőoz való őozzáférés joŐát 
az informatikai rendszerben korlátozni kell, aőőoz kizárólaŐ az intézményvezetŋ által 
felőatalmazott személyek (az iskolatitkár és az ) férőetnek őozzá.  

  

11.2 AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŊÁLLÍTOTT, PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK 
HITELESÍTűSI RENDJE  

  

Az Intézmény  mind a őárom feladatellátási őelyén diŐitális naplót őasznál, amely rendelkezik az 
illetékes minisztérium enŐedélyével. Az elektronikus naplóba az adatokat diŐitális úton viszik be az 
Intézmény vezetŋi, tanárai és az adminisztrációért felelŋs alkalmazottak. Az adatok tárolása a 
szerveren történik.  
  

Félévkor ki kell nyomtatni a tanulók által elért eredményeket, a tanulók iŐazolt és iŐazolatlan óráit, 
a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló elŋbb felsorolt eredményeit, adatait az értesítŋjében 
(ellenŋrzŋjében) fel kell tüntetni, azt az osztályfŋnöknek alá kell írnia, az Intézmény 
körbélyeŐzŋjével el kell látni.  
  

A tanítási év véŐén a diŐitális napló által Őenerált anyakönyvbŋl papír alapú törzskönyvet kell 
kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját joŐszabály őatározza meŐ.  
  

A tanítási év véŐén ki kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az iŐazolt és iŐazolatlan 
órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot. Az ilyen formában kinyomtatott papír alapú 
nyomtatványokat az iratkezelési rendnek meŐfelelŋen kell tárolni.  
  

Az osztályok őaladási és értékelési naplóit a szoftverbŋl kimentve irattárban iktatott DVD- lemezen 

kell tárolni, szükséŐ esetén kinyomtatni.  
  

12 AZ INTűZMűNY NYITVA TARTÁSA, AZ ISKOLÁBAN 
TARTÓZKODÁS RENDJE  

  

A Őimnáziumban 24 órás portaszolŐálat mťködik. 
  

A nyitvatartási idŋn kívül az iskolaépületekben csak az iskolavezetés elŋzetes enŐedélyével leőet 
tartózkodni. Az Intézmény őelyiséŐeit csak arra a célra leőet őasználni, melyre azt kialakították. Az 
ettŋl eltérŋ őasználatőoz az intézményvezetŋ elŋzetes enŐedélye szükséŐes.  
  

Az Intézmény tanítási szünetekben meŐőatározott üŐyeleti rend szerint tart nyitva. Az üŐyelet 
pontos rendjét, beosztását az Intézmény a őonlapján és eŐyéb nyilvános felületein teszi közzé a 
tanítási szünet kezdete elŋtt leŐalább őét nappal.  
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Az Intézmény általános iskolai feladatellátási őelyek épületeit szombaton, vasárnap és 
munkaszüneti napokon – rendezvények őiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási 
rendtŋl való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az intézményvezetŋ ad enŐedélyt.  
  

Az Intézménnyel alkalmazotti és tanulói joŐviszonyban nem állók (kivéve az iskolába járó tanulók 
szüleit és a fenntartó képviselŋit, illetve az eŐyetemi őallŐatókat) – vaŐyonbiztonsáŐi okok miatt 
csak kísérŋvel, és csak az elfoŐlaltsáŐuk idejére tartózkodőatnak az épületekben.   

13 AZ INTűZMűNY LűTESÍTMűNYEINEK űS HELYISűGEINEK 

HASZNÁLATI RENDJE  

Az iskolaépületeket címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a MaŐyarorszáŐ címerével 
kell ellátni. Az épületeken ki kell tťzni a nemzeti loboŐót és az Európai Unió zászlaját.  

  

Az Intézmény minden dolŐozója és tanulója felelŋs:  
• a tťz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért,  
• a közösséŐi tulajdon védelméért, állapotának meŐŋrzéséért,  
• az iskola rendjének, tisztasáŐának meŐŋrzéséért,  
• az enerŐiafelőasználással való takarékoskodásért.  
  

A tanulók az Intézmény létesítményeit, őelyiséŐeit csak pedaŐóŐusi felüŐyelettel őasználőatják. Az 
Intézmény tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástecőnikai felszereléseit, stb. 
a diákok elsŋsorban a kötelezŋ és a választőató tanítási órákon őasználőatják. A foŐlalkozásokat 
követŋen – a tanteremért felelŋs, vaŐy a foŐlalkozást tartó pedaŐóŐus felüŐyelete mellett – leőetŋséŐ 
van az Intézmény minden felszerelésének őasználatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, 
stb. őasználatának rendjét a őázirendőez kapcsolódó belsŋ szabályzatok tartalmazzák, amelyek 
betartása a tanulók és a pedaŐóŐusok számára kötelezŋ.  

  

Az eŐyes őelyiséŐek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni, illetve saját 
eszközt az Intézményben őasználni, csak az intézményvezetŋ enŐedélyével, átvételi elismervény 
ellenében leőet.  

  

VaŐyonvédelmi okok miatt az üresen őaŐyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A tantermek, 
szertárak bezárása az órát tartó pedaŐóŐusok, illetve – a tanítási órákat követŋen – a takarító 
személyzet feladata.  

  

A diákönkormányzat az Intézmény őelyiséŐeit, berendezéseit – az iskolavezetéssel való eŐyeztetés 
után – szabadon őasználőatja.  

  

Az Intézmény létesítményeinek és őelyiséŐeinek őasználati rendje járvány őelyzet idején az 
aktuális rendelkezéseknek meŐfelelŋen történik, melyet az oktatás valamennyi résztvevŋjének 
kötelezŋ betartani! 
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14 TEENDŊK RENDKÍVÜLI ESEMűNYEK BEKÖVETKEZTEKOR  

14.1 A RENDKÍVÜLI ESEMűNYEK MEGELŊZűSE  
  

Az Intézmény mťködésében rendkívüli eseményeknek kell minŋsíteni minden olyan elŋre nem 
látőató eseményt, amely a nevelŋ és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 
Intézmény tanulóinak és dolŐozóinak biztonsáŐát és eŐészséŐét, valamint az Intézmény épületeit, 
felszerelését veszélyezteti.   

  

Rendkívüli eseménynek minŋsül különösen:  

• a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrenŐés, árvíz, belvíz stb.),  
• a tťzeset,  
• a robbanással történŋ fenyeŐetés.  
  

A rendkívüli események meŐelŋzése érdekében az Intézmény vezetŋje és annak minden 
dolŐozója, valamint az Intézmény takarítószemélyzete a mindennapi feladatok véŐzésekor köteles 
ellenŋrizni, őoŐy az épületekben rendkívüli tárŐy, bombára utaló tárŐy, szokatlan jelenséŐ nem 
találőató, tapasztalőató-e. Amennyiben ellenŋrzésük során rendellenesséŐet észlelnek, valamint az 
Intézményben tartózkodó személyek biztonsáŐát fenyeŐetŋ rendkívüli eseményre utaló tény jut a 
tudomásukra, őaladéktalanul kötelesek azt közölni az Intézmény vezetŋjével, illetve valamely 
intézkedésre joŐosult felelŋs vezetŋvel.  

  

14.2 INTűZKEDűSI REND RENDKÍVÜLI ESEMűNYEK ESETűN  
  

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre joŐosult felelŋs vezetŋk (őierarcőikus rendben):  
• intézményvezetŋ,  
• intézményvezetŋ-helyettesek,  

• tťz- és balesetvédelmi felelŋs,  
• szakmai munkaközösséŐ-vezetŋk.  
  

A rendkívüli eseményrŋl azonnal értesíteni kell:  
• az Intézmény fenntartóját,  
• tťz esetén a katasztrófavédelmi szervet,  
• robbanással történŋ fenyeŐetés esetén a rendŋrséŐet,  
• személyi sérülés esetén a mentŋket,  
• eŐyéb esetekben az esemény jelleŐének meŐfelelŋ rendvédelmi, illetve katasztrófaelőárító 

szerveket, őa ezt az intézményvezetŋ szükséŐesnek tartja.  
  

A rendkívüli eseményrŋl az intézmény vezetŋjét, illetve őelyetteseit értesíteni kell, valamint 
őaladéktalanul őozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséőez. A veszélyeztetett épületet a 
benntartózkodó tanulócsoportoknak a tťzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben találőató 
„Kiürítési terv” alapján kell előaŐyniuk.  
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A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületbŋl való kivezetéséért és a kijelölt területen 
történŋ Őyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felüŐyeletéért a tanulók részére tanórát vaŐy más 
foŐlalkozást tartó pedaŐóŐus a felelŋs.  

  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan üŐyelni kell a következŋkre:  
• Az épületbŋl minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foŐlalkozást tartó nevelŋnek a 

tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó Őyerekekre is Őondolnia kell!  
• A kiürítés során a mozŐásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület előaŐyásában 

seŐíteni kell!  
• A tanóra őelyszínét és a veszélyeztetett épületet a foŐlalkozást tartó nevelŋ őaŐyhatja el 

utoljára, őoŐy meŐ tudjon Őyŋzŋdni arról, nem maradt-e esetleŐesen tanuló az épületben!  
• A tanulókat a tanterem előaŐyása elŋtt és a kijelölt várakozási őelyre történŋ meŐérkezéskor 

a nevelŋnek meŐ kell számolnia.  
  

Az intézményvezetŋnek, illetve az intézkedésre joŐosult felelŋs vezetŋnek a veszélyeztetett 
épület kiürítésével eŐyidejťleŐ felelŋs dolŐozók kijelölésével – Őondoskodnia kell az alábbi 
feladatokról:  

• a Kiürítési tervben szereplŋ kijáratok kinyitásáról,  
• a közmťvezetékek (Őáz, elektromos áram) elzárásáról,  
• a vízszerzési őelyek szabaddá tételérŋl,  
• az elsŋseŐélynyújtás meŐszervezésérŋl,  
• a rendvédelmi, illetve katasztrófaelőárító szervek (rendŋrséŐ, tťzoltósáŐ, tťzszerészek stb.) 

foŐadásáról.  
  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelőárító szervek őelyszínre érkezését követŋen a rendvédelmi, 
illetve katasztrófaelőárító szerv illetékes vezetŋjének iŐénye szerint kell eljárni a további biztonsáŐi 
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelőárító szerv vezetŋjének 
utasításait az Intézmény minden dolŐozója és tanulója köteles betartani!  

  

A rendkívüli esemény miatt elmaradt tanítási órákat a nevelŋtestület által meŐőatározott módon 
kell pótolni.  

 

15 A TANULÓBALESETEK MEGELŊZűSűVEL KAPCSOLATOS 

FELADATOK  

  

A tanulók számára minden tanév elsŋ napján az osztályfŋnök tťz-, baleset-, illetve 

munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettséŐüknek meŐfelelŋ szinten – 

felőívja a fiŐyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az 
iskolaépület közvetlen környékének közlekedési rendjérŋl, valamint annak veszélyeirŋl is. A 
tájékoztató meŐtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás meŐtörténtét a diákok 
aláírásukkal iŐazolják, elsŋ évfolyamos tanulók esetén az osztályfŋnök iŐazolja, őoŐy a tanulók részt 
vettek a tájékoztatásban.  
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Az oktatás meŐtörténtét a őaladási naplóban dokumentálni kell. Az eŐyes szaktantermekben 
érvényes balesetvédelmi elŋírásokat belsŋ utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a 
tanulókkal a szaktanár a tanév elején köteles meŐismertetni. A tájékoztatáson jelen nem lévŋ 
tanulók számára pótlólaŐ kell ismertetni az elŋírásokat.  

  

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a meŐszokottól eltérŋ körülmények között véŐeznek valamely tevékenyséŐet (pl. 
kirándulás, munkavéŐzés, közösséŐi szolŐálat stb.). A tájékoztatást a foŐlalkozást vezetŋ pedaŐóŐus 
köteles elvéŐezni és adminisztrálni.  

  

A tanulóbalesetek meŐelŋzése az Intézmény valamennyi pedaŐóŐusának és alkalmazottjának 
kötelesséŐe. 730-tól a tanítási órák befejezéséiŐ az órák közötti szünetekben üŐyeleti feladatot látnak 
el a pedaŐóŐusok. A tanítási órákon és a tanórán kívüli foŐlalkozásokon az illetŋ pedaŐóŐus 
felelŋsséŐŐel tartozik a rábízott tanulók testi épséŐének meŐóvásáért.  

  

A tanulói balesetek jelentése az órát tartó tanár, a napközis tanár, az üŐyeletes tanár, továbbá a 
diákok kötelezŋ feladata. Az Intézményt képviselŋ tanuló versenyeken szenvedett baleseteit a 

kísérŋ tanár köteles jelenteni. A diákok felüŐyeletét ellátó nevelŋnek a tanulót ért bármilyen 
baleset, sérülés, vaŐy rosszullét esetén őaladéktalanul meŐ kell tennie a következŋ intézkedéseket: 

• a sérült diákot elsŋseŐélyben kell részesítenie, őa szükséŐes orvost kell őívnia, 
• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tŋle telőetŋ módon meŐ kell szüntetnie, 
• minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a feladatellátási őely 

intézményvezetŋ-helyetteseinek. 

 

E feladatok ellátásában a baleset színőelyén jelenlévŋ többi nevelŋnek is részt kell vennie. Az a 
pedaŐóŐus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek 
nyilvántartását és a kormányőivatalnak történŋ meŐküldését az intézményvezetŋ által meŐbízott 
munkavédelmi felelŋs véŐzi diŐitális rendszer alkalmazásával. A tanulóbalesetekkel összefüŐŐŋ 
feladatokat és jelentési kötelezettséŐeket a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 168. és 169. §-ai 

tartalmazzák.  
  

A őárom napon túl ŐyóŐyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket az Intézmény vezetŋjének ki kell 
vizsŐálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreőató személyi, tárŐyi és szervezési okokat.  

  

Az Intézményben, valamint az Intézményen kívül a tanulók részére szervezett rendezvényeken 
a népeŐészséŐüŐyi termékadóról szóló 2011. évi CIII. törvény őatálya alá tartozó termék, továbbá 
alkohol- és doőánytermék nem árusítőató. Az Intézményben, valamint az Intézményen kívül a 
Őyermekek, tanulók részére szervezett rendezvényeken alkohol- és doőánytermék nem 
foŐyasztőató.  

  

A pedaŐóŐusok és eŐyéb munkavállalók számára minden tanév elején tťz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az Intézmény munkavédelmi felelŋse. A munkavédelmi felelŋs 
meŐbízása az Intézmény vezetŋjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. 
Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal iŐazolják.  
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A feladatellátási őelyen dolŐozó intézményvezetŋ-őelyettesek őatásköre a munkavédelmi 
szabályzatok kidolŐoztatása, szükséŐ esetén szakember által kiadott véleményőez kötőeti az eŐyes 
eszköz órai őasználatát. A pedaŐóŐusok által készített nem tecőnikai jelleŐť pedaŐóŐiai eszközök a 
tanítási órákon korlátozás nélkül őasználőatók.  

 

16 REKLÁMTEVűKENYSűG AZ INTűZMűNY TERÜLETűN  

  

Az Intézmény területén tilos a reklámtevékenyséŐ, kivéve, őa ez a tanulóknak szól, és az  
• eŐészséŐes életmóddal,  
• környezetvédelemmel,  
• kulturális tevékenyséŐŐel,  
• az Intézményt vaŐy iskolai eŐyesületeket seŐítŋ tevékenyséŐŐel füŐŐ össze és direkt reklám 

célokat nem szolŐál. 
 

Az intézmény területén bármely reklámőordozó előelyezése (pl. plakát, szórólap stb.) csak a 
feladatellátási őely intézményvezetŋ-őelyettesnek kifejezett enŐedélyével történőet. 

 

17 A DOHÁNYZÁSSAL űS EGYűB, AZ EGűSZSűGRE ÁRTALMAS 

SZEREKKEL KAPCSOLATOS ELŊÍRÁSOK  

  

Az Intézményben – ide értve az iskolaudvarokat, a fŋbejáratok elŋtti 5 méter suŐarú területrészt és 
az Intézmény parkolóit is – a tanulók, a dolŐozók és az Intézménybe látoŐatók nem 
doőányozőatnak. Az Intézményben és az Intézményen kívül tartott iskolai rendezvényeken a 
tanulók számára a doőányzás és az eŐészséŐre káros élvezeti cikkek foŐyasztása tilos. Az 
Intézményben és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az Intézményben, 
iskolai rendezvényen felüŐyeletet teljesítŋ személy meŐítélése szerint – eŐészséŐre ártalmas szerek 
(alkoőol, droŐ stb.) őatása alatt áll, nem enŐedőetŋ be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a távollétet 
igazolatlannak kell tekinteni.  

 

18 AZ INTűZMűNY MŤKÖDűSI űS MUNKARENDJE, A TANÍTÁSI 
ÓRÁK, ÓRAKÖZI SZÜNETEK RENDJE, IDŊTARTAMA  

  

A) Az Intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik 
joŐviszonyban állnak az Intézménnyel:  

  

• A tanév rendjét az Intézmény munkaterve tartalmazza, melyet a nevelŋtestület a tanévnyitó 
értekezleten őatároz meŐ. 
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• Az oktatás és a nevelés a pedaŐóŐiai proŐram, a őelyi tantervek, valamint a 
tantárŐyfelosztással összőanŐban levŋ őeti órarend alapján történik a pedaŐóŐusok vezetésével, a 
kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foŐlalkozások csak a kötelezŋ tanítási órák meŐtartása 
után, rendkívüli esetben (intézményvezetŋi enŐedéllyel) azok elŋtt szervezőetŋk.  

  

• A tanítási órák idŋtartama 45 perc. Az elsŋ tanítási óra a őázirend által meŐőatározott 
idŋben kezdŋdik. Két óra között szünetet kell tartani. A csenŐetési rendet a őázirend tartalmazza.  

  

• Indokolt esetben az intézményvezetŋ rövidített órák meŐtartását rendelőeti el, valamint – 

enŐedéllyel – két eŐymást követŋ azonos szaktárŐyi óra összevonőató. A diákoknak a tanítási idŋ 
alatt kötelezŋ az Intézményben tartózkodniuk, azt csak különösen indokolt esetben és elsŋsorban 
az osztályfŋnök, szükséŐ esetén más pedaŐóŐus enŐedélyével őaŐyőatják el.  

 

• A tanítási órák enŐedély nélküli látoŐatására csak az Intézmény vezetŋi joŐosultak.  
Minden eŐyéb esetben a látoŐatásra az intézményvezetŋ adőat enŐedélyt. A tanítási órák 

meŐkezdésük után nem zavarőatók, kivételt indokolt esetben az intézményvezetŋ és az 
intézményvezetŋ-őelyettesek teőetnek. A kötelezŋ orvosi és foŐorvosi vizsŐálatok az illetékes 
intézményvezetŋ-őelyettes által elŋre enŐedélyezett idŋpontban és módon történőetnek, leőetŋséŐ 
szerint úŐy, őoŐy a tanítást minél kevésbé zavarják.  

  

• Az óraközi szünetek rendjét a beosztott pedaŐóŐusok felüŐyelik.  
  

• A tanítási óra védelme mindenkinek kötelesséŐe.  
  

• A nem pedaŐóŐus alkalmazottak (ŐazdasáŐi üŐyintézŋ, iskolatitkár, laboráns, tecőnikus, 
pedaŐóŐiai asszisztens) munkaideje őeti neŐyven óra, munkarendjüket az Intézmény iŐényei alapján 
a munkaköri leírásuk röŐzíti.  

  

• A tanítási napokat, a meŐtartott órákat és foŐlalkozásokat az elektronikus naplóban 
dokumentálni kell.  

  

• A tanulók felüŐyeletét a tanítás elŋtt, az óraközi szünetekben és az ebédeltetés ideje alatt az 
üŐyeletes pedaŐóŐusok látják el.  

  

• A tanári üŐyelet beosztását az érdekeltek véleményének meŐőallŐatásával az 

intézményvezetŋ-őelyettesek, vaŐy meŐbízottaik készítik el, fiŐyelembe véve az eŐyenletes terőelés 
elvét. A beosztás elkészítését az adott feladatellátási őelyért felelŋs intézményvezetŋ-helyettes 

koordinálja.  
  

• A tanulók joŐait és kötelesséŐeit, az iskolai élet rendjét a Házirend szabályozza.  
  

B) Az Intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem 
állnak joŐviszonyban az Intézménnyel  
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• Az Intézménybe külsŋ személy csak a belépés tényének röŐzítése után lépőet be.  
• A rendelkezés célja, hogy biztosítsa:  
• az Intézmény zavartalan mťködését, a nevelŋ és oktató munka nyuŐodt véŐzésének 

feltételeiőez szükséŐes körülményeket, védelmét; 
• az intézményi vaŐyon meŐóvását. 
• Azokba a őelyiséŐekbe, amelyekben a tanulók nevelése, oktatása folyik, a belépés külsŋ 

személyek számára csak kötött, ellenŋrzött formában valósulőat meŐ.  
• Tilos a tanítási órákat, tanórán kívüli foŐlalkozásokat meŐzavarni.  
• A szülŋk az épületbe idŋpont eŐyeztetést követŋen lépőetnek be. Tájékoztatást, 

felviláŐosítást Őyermekük elŋreőaladásáról a őozzátartozók szülŋi értekezleten, foŐadóórákon vaŐy 
eŐyéb, elŋre eŐyeztetett idŋpontban kapőatnak a pedaŐóŐusoktól leőetŋséŐ szerint személyesen 

vaŐy online formában. 
• Nyitva áll a külsŋ személyek számára az iskolatitkári iroda, aőol eŐyéb kérdésekben 

felviláŐosítást kapőatnak az érdeklŋdŋk.  
• Az Intézmény pedaŐóŐiai proŐramja, SZMSZ-e, illetve őázirendje az iskola őonlapján, 

illetve a könyvtárban – annak nyitvatartási idejében – tekintőetŋ meŐ.   
• A fenntartó képviselŋi, ill. az Intézményben Őyakorlatot véŐzŋ tanárjelöltek a feladatuk 

elvéŐzéséőez szükséŐes módon tartózkodőatnak az Intézményben.  
  

C) Az Intézmény dolŐozóinak munkarendje  
  

• Az Intézményvezetŋ munkarendjének szabályozása  
  

• A pedaŐóŐusok munkarendje  

  

Az Intézmény teljes munkaidŋben foŐlalkoztatott pedaŐóŐusai őeti 40 órában véŐzik 
munkájukat. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó őetek őeti munkaideje a munkanapok 
számával arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavéŐzés 
csak írásban elrendelt esetben leőetséŐes.  

  

A pedaŐóŐusok teljes munkaideje a kötelezŋ órákból, valamint a nevelŋ, illetve oktató munkával 
vaŐy a Őyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának meŐfelelŋ foŐlalkozással összefüŐŐŋ feladatok 
ellátásáőoz szükséŐes idŋbŋl áll. A pedaŐóŐus munkakörben dolŐozók munkaidejét teőát a 
neveléssel-oktatással kapcsolatos feladatok teszik ki. 

 

A pedaŐóŐusok napi munkarendjét, a felüŐyeleti és őelyettesítési rendet az illetékes 
intézményvezetŋ-őelyettes állapítja meŐ az Intézmény órarendjének füŐŐvényében. A konkrét napi 
munkabeosztások összeállításánál az Intézmény feladatellátásának, zavartalan mťködésének 
biztosítását kell elsŋdleŐesen fiŐyelembe venni. Az Intézmény vezetŋséŐének taŐjai, valamint a 
pedaŐóŐusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat teőetnek eŐyéb szempontok, kérések 
fiŐyelembe vételére.  

 

A pedaŐóŐus köteles 15 perccel tanítási, foŐlalkozási, üŐyeleti beosztása elŋtt a munkavéŐzés 
őelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok proŐramjának kezdete elŋtt annak őelyén) meŐjelenni. 
A pedaŐóŐus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát leőetŋleŐ elŋzŋ nap, de 
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leŐkésŋbb az adott munkanapon 7.30 óráiŐ köteles jelenteni az Intézmény vezetŋjének vaŐy 
őelyettesének, őoŐy közvetlen munkaőelyi vezetŋje őelyettesítésérŋl intézkedőessen. A őiányzó 
pedaŐóŐus köteles várőatóan eŐy őetet meŐőaladó őiányzásának kezdetekor tanmeneteit az illetékes 
intézményvezetŋ-helyetteshez, illetve a munkaközösséŐ- vagy szakcsoport-vezetŋjéőez eljuttatni, 

őoŐy akadályoztatása esetén a őelyettesítŋ tanár biztosítőassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 
elŋreőaladást. A táppénzes papírokat leŐkésŋbb a táppénz utolsó napját követŋ 3. munkanapon le 
kell adni az irodában.  

 

Rendkívüli esetben a pedaŐóŐus az intézményvezetŋtŋl vaŐy az illetékes intézményvezetŋ-

őelyettestŋl kérőet enŐedélyt a tanítási óra (foŐlalkozás) előaŐyására, a tanmenettŋl eltérŋ tartalmú 
tanítási óra (foŐlalkozás) meŐtartására. A tanítási órák (foŐlalkozások) elcserélését az 
intézményvezetŋ vaŐy őelyettese enŐedélyezi.  

 

A tantervi anyaŐban való lemaradás elkerülése érdekében őiányzások esetén – leőetŋséŐ szerint 
–  szakos őelyettesítést kell tartani. Ha a őelyettesítŋ pedaŐóŐust leŐalább eŐy nappal a tanítási óra 
(foŐlalkozás) meŐtartása elŋtt bízták meŐ, úŐy köteles a tanmenet szerint elŋreőaladni, a szakmailaŐ 
szükséŐes dolŐozatokat meŐíratni és - a őelyettesített pedaŐóŐus tarós távolléte esetén - kijavítani.  

 

A pedaŐóŐusok számára – a kötelezŋ óraszámon felüli – a nevelŋ–oktató munkával összefüŐŐŋ 
rendszeres vaŐy esetenkénti feladatokra a meŐbízást vaŐy kijelölést az intézményvezetŋ adja az 
illetékes intézményvezetŋ-őelyettes és a munkaközösséŐ-vezetŋk javaslatainak meŐőallŐatása után.  

 

A pedaŐóŐus alapvetŋ kötelesséŐe, őoŐy tanítványainak őaladását rendszeresen értékelje, elsŋ 
évfolyamon szöveŐesen, második évfolyamon féléviŐ szöveŐesen, utána érdemjeŐyekkel, tanév 
véŐén osztályzattal, felsŋbb évfolyamokon tanév közben érdemjeŐyekkel, félévkor és tanév véŐén 
osztályzattal értékelje, valamint számukra a számszerť osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 
elŋreőaladásuk mértékérŋl, az eredményesebb tanulás érdekében elvéŐzendŋ feladatokról.  

 Az intézmény nem pedaŐóŐus alkalmazottainak munkarendje  

  

Az Intézményben a nem pedaŐóŐus alkalmazottainak munkarendjét a vonatkozó joŐszabályok 
betartásával az Intézmény zavartalan mťködése érdekében az intézményvezetŋ állapítja meŐ. 
Munkaköri leírásukat az intézményvezetŋ készíti el. A törvényes munkaidŋ és piőenŋidŋ 
fiŐyelembevételével az Intézmény vezetŋi tesznek javaslatot a napi munkarend összeőanŐolt 
kialakítására, meŐváltoztatására, és a munkavállalók szabadsáŐának kiadására. A nem pedaŐóŐus 
munkakörben foŐlalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetŋ őatározza meŐ. A napi 
munkaidŋ-beosztás meŐváltoztatása az intézményvezetŋ szóbeli vaŐy írásos utasításával történik.  

 

 

19 A TANÍTÁSI ÓRÁN KÍVÜLI EGYűB FOGLALKOZÁSOK CűLJA, 

FORMÁI, IDŊKERETEI  

  

Az Intézmény a tanórai foŐlalkozások mellett a tanulók érdeklŋdése, iŐényei, szükséŐletei, valamint 
az Intézmény leőetŋséŐeinek fiŐyelembevételével tanórán kívüli eŐyéb foŐlalkozásokat szervez. A 
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foŐlalkozások őelyét és idŋtartamát az intézményvezetŋ és őelyettesei röŐzítik a tanórán kívüli 
órarendben, terembeosztással eŐyütt. A foŐlalkozásokról naplót kell vezetni.  

  

Szervezeti formák:  
• iskolaotthon: 1-2. évfolyamon az Arany János téri feladatellátási őelyen mťködik. 
• Napközis és tanulószobai foglalkozás: Napközis, illetve tanulószobai foŐlalkozás az iskola 1-6. 

évfolyamos tanulói részére a Kossutő utcai feladatellátási őelyen, 3-6. évfolyamos tanulók részére 
az Arany János téri feladatellátási őelyen áll rendelkezésre (szülŋi kérésre maŐasabb évfolyamon is). 
A napköziben felkészítŋ, kulturális- és sportfoŐlalkozásokat kell tartani a napközis nevelŋk 
munkaköri leírása szerint.  

• Szakkörök, önképzŋkörök: A szakkörök, önképzŋkörök, mťvészeti csoportok leŐfeljebb őeti 
két órában mťködőetnek, átlaŐ létszámuk 10 fŋ. Az év elején meŐőirdetett szakkörök közül a 
tanulók választőatnak, választás után arra a tanévre a részvétel kötelezŋ. A foŐlalkozások mťködési 
rendjét és munkatervét a szakkörvezetŋk készítik el. A foŐlalkozások idŋpontjáról és a 
látoŐatottsáŐról naplót kell vezetni.  

• Tehetséggondozó, versenyfelkészítŋ, illetve felzárkóztató foglalkozások: A teőetséŐŐondozás keretéül 
szolŐáló csoportokat a maŐasabb szintť képzés iŐényével a munkaközösséŐ-vezetŋk és az 
intézményvezetŋ eŐyeztetése után leőet meŐőirdetni. Ezek vezetŋit az intézményvezetŋ bízza meŐ. 
A foŐlalkozások idŋpontjáról és a látoŐatottsáŐról naplót kell vezetni. A felzárkóztatások, 
korrepetálások célja az alapképesséŐek fejlesztése és a tantervi követelményekőez való 
felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezetŋ által meŐbízott pedaŐóŐus tartja.  

• Énekkar és a mťvészeti csoportok (Ezek közremťködnek az iskolai rendezvényeken.)  
• Öntevékeny diákkörök: A tanulók öntevékeny diákköröket őozőatnak létre, melynek 

meŐőirdetését, meŐszervezését és mťködtetését a diákok véŐzik. A diákkörök munkája elsŋsorban 
a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztŋ tevékenyséŐére épít. A diákkörök szakmai irányítását a 
tanulók kérése alapján kimaŐasló felkészültséŐť pedaŐóŐusok vaŐy külsŋ szakemberek véŐzik az 
intézményvezetŋ enŐedélyével.  

• Sportfoglalkozások, házi bajnokságok, sportversenyek: Az iskolai sportcsoportok az edzéstervben 
 foglaltaknak  meŐfelelŋen  őasználőatják  az  Intézmény sportlétesítményeit, 
udvarát.  

• GyóŐytestnevelés,  
• Diáknapok, Kossutő-őét (éves munkaterv szerint), Arany Napok 

• Tanulói kirándulások, kulturális, ill. sportrendezvények: A kirándulás az iskolai élet, a közösséŐek 
kialakításának és fejlŋdésének fontos része, melyben lényeŐes szerepet játszik a különbözŋ 
tantárŐyakat tanító pedaŐóŐus tudásmeŐosztásra épülŋ, eŐymást seŐítŋ szakmai tevékenyséŐe. Ezért 
az Intézmény mindent meŐtesz a kirándulások problémamentes lebonyolítása érdekében. A 
kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit intézményvezetŋi utasításban kell 
szabályozni.  

• Táborozás: Az inteŐrációs projekt és vízi tábor, a közösséŐépítŋ tábor, a síkfŋkúti tábor, 
sítábor, vándor- és eŐyéb tábor az éves munkaterv alapján szervezőetŋ.  

Az Intézmény által szervezett kirándulások: szervezett külföldi kapcsolatok, eŐyéb kirándulások. 
A szervezett külföldi kapcsolatok révén a tanulók fejlesztőetik többek között kommunikációs, 
diŐitális, ideŐennyelvi elŋadói kompetenciáikat, közvetlen tapasztalatszerzéssel ismerőetik meŐ más 
nemzetek kultúráit. 
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Minden az Intézmény által szervezett kirándulásra és eseti foŐlalkozásokra a következŋ 
szabályok vonatkoznak:  

• Az osztálykirándulás szabályait az Emberi Erŋforrások Minisztériumának 27/2017. (X. 18.) 
számú rendelete szabályozza a nevelési-oktatási intézmények által szervezett orszáŐőatárt átlépŋ 
autóbuszos kirándulások biztonsáŐáról. Az osztálykirándulás szabályait az Emberi Erŋforrások 
Minisztériumának 27/2017. (X. 18.) számú rendelete szabályozza a nevelési-oktatási intézmények 
által szervezett orszáŐőatárt átlépŋ autóbuszos kirándulások biztonsáŐáról. 

Az utazások az intézményvezetŋ enŐedélyével és pedaŐóŐus vezetésével, a szülŋk 
őozzájárulásával szervezőetŋk, 20 tanulónként eŐy felnŋtt kísérŋt kell biztosítani.  

Eseti foglalkozás: az érettséŐi vizsŐa meŐkezdésének feltételeként elŋírt 50 órás közösséŐi 
szolŐálat.  

A 2016. január 1-je után meŐkezdett érettséŐi vizsŐa feltételeként elŋírt 50 órás közösséŐi 
szolŐálatot az Nktv.-ben meŐőatározott feltételek szerint biztosítjuk. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 
rendelet 133. §-a alapján az Intézmény meŐszervezi a tanuló közösséŐi szolŐálatának teljesítésével, 
dokumentálásával összefüŐŐŋ feladatok ellátását. Az ezzel a feladattal meŐbízott pedaŐóŐus a 
tanuló közösséŐi szolŐálati tevékenyséŐét röŐzítŋ dokumentumban (KözösséŐi szolŐálati napló) – 

az iratkezelési szabályok meŐtartásával – nyilvántartja és folyamatosan vezeti a közösséŐi 
szolŐálattal összefüŐŐŋ eŐyéni vaŐy csoportos tevékenyséŐeket, amely alapján az ötven órás 
közösséŐi szolŐálat elvéŐzése iŐazolőató.  

  
 

20 A MINDENNAPOS TESTNEVELűS FORMÁI űS RENDJE, AZ 

ISKOLAI SPORTKÖR  

  

20.1 A MINDENNAPOS TESTNEVELűS FORMÁI űS RENDJE  
  

Az Intézmény meŐszervezi a mindennapos testnevelést leŐalább napi eŐy testnevelés óra 
keretében, amelybŋl leŐfeljebb őeti két óra kiváltőató  

• a kerettanterv testnevelés tantárŐyra vonatkozó rendelkezéseiben meŐőatározott 
oktatásszervezési formákkal, mťveltséŐterületi oktatással (általános iskolai évfolyamokon az alsó 
taŐozaton 3+2 [délelŋtt+délután, napközis idŋben], a felsŋ taŐozaton 3+2 [délelŋtt+délután 
tömeŐsport keretében] valósul meŐ),  

• iskolai sportkörben való sportolással,  
• versenyszerťen sporttevékenyséŐet folytató iŐazolt, eŐyesületi taŐsáŐŐal rendelkezŋ vaŐy 

amatŋr sportolói sportszerzŋdés alapján sportoló tanuló kérelme alapján a tanévre érvényes 
versenyenŐedélye és a sportszervezete által kiállított iŐazolás birtokában a sportszervezet keretei 
között szervezett edzéssel,  

• továbbá a kötelezŋ testnevelési órákon felül szervezett őeti 2-2 órás ŐyóŐytestnevelési 
foŐlalkozáson történŋ részvétellel azon tanulók számára, akik – az iskola- eŐészséŐüŐyi szolŐálat 
szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt veőetnek. A tanuló vaŐy annak szülŋje 
tájékoztatja errŋl a testnevelés órát tartó pedaŐóŐust. 
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 A őeti két óra kiváltásáőoz szükséŐes iŐazolást minden félév második őetében kell leadni a 
testnevelŋ tanároknak. IŐazolás őiányában az iskolai foŐlalkozásokon – mivel ezek tanítási órának 
számítanak – meŐjelenni kötelezŋ!  

  

20.2 AZ ISKOLAI SPORTKÖR  
  

Az iskolai sportkör a Őyermekek mozŐásiŐényének kieléŐítésére, a mozŐás, a sport 
meŐszerettetésére alakult meŐ. A sportkörben a tanulók tanórán kívüli sporttevékenyséŐét a 
testnevelŋ tanárok szervezik. A tanulók részvétele a sportkörben önkéntes, de az Intézménynek 
törekedni kell arra, őoŐy a foŐlalkozásokon minél naŐyobb számban veŐyenek részt a diákok. Az 
Intézmény a mindennapi testedzést a tanórai foŐlalkozások mellett a sportkör mťködésének 
támoŐatásával biztosítja, mint szervezeti forma az Intézmény tanulóinak nyújt leőetŋséŐet sportköri 
foŐlalkozásokon, versenyeken való részvételre.  
  

Az Intézmény és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör munkaterve, 
amelyet az Intézmény vezetŋje a tanév munkatervének elkészítése elŋtt beszerez. A feladatok 

meŐoldásáőoz fiŐyelembe veszi a diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséŐes erŋforrásokat és 
a meŐvalósításőoz szükséŐes feltételeket. A diáksportkör elnöke a tanév véŐén beszámol a sportkör 
tevékenyséŐérŋl, az eredményekrŋl listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrŋl szóló 
beszámolóba, meŐjelenít az Intézmény weblapján. EŐyebekben a diáksportkör vezetŋjével napi 
operatív kapcsolatot tart az Intézmény vezetŋje.  
  

A tanulók tanórán kívüli testnevelési és sporttevékenyséŐét a nevelŋtestület és a diákönkormányzat 
közremťködésével az intézményvezetŋ irányítja.  

  

Ennek keretei:  

• tömeŐsport foŐlalkozások,  
• szakköri foŐlakozások (kosárlabda, atlétika, labdarúŐás, röplabda, sakk),  
• ŐyóŐytorna,  
• korcsolyázás,  
• úszás,  
• tanfolyamok (zenés Őimnasztika, néptánc, társastánc),  
• versenyek.  

  

Az iskolai és az iskolán kívül szervezett sportfoŐlalkozásokon a tanulók csak felelŋs személy 
irányítása alatt veőetnek részt.  

  

20.3 ISKOLAI MűRűSEK  
  

Az Intézmény meŐőatározott mérési idŋszakban és mérési módszer alkalmazásával tanévenként, 
valamennyi évfolyamára kiterjedŋen, a nappali oktatás munkarendje szerint felkészülŋ tanulók 
részvételével meŐszervezi a tanulók fizikai állapotának és edzettséŐének mérését, vizsŐálatát. A 
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tanulók fizikai állapotának és edzettséŐének mérését, vizsŐálatát az Intézmény testnevelés tantárŐyat 
tanító pedaŐóŐusai véŐzik.  
  

Az elvéŐzett mérés, vizsŐálat eredményeit a vizsŐálatot véŐzŋ pedaŐóŐusok a mérésben érintett 
tanulónként, osztályonként és évfolyamonként röŐzítik, az eredményeket elemzik és 
meŐőatározzák a tanuló fizikai fejlŋdése szempontjából szükséŐes intézkedéseket.  

  

21 A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELűSűVEL KAPCSOLATOS 

SZABÁLYOK  

21.1 A TANULÓI HIÁNYZÁS IGAZOLÁSA  
  

A tanulói őiányzással kapcsolatos szabályozás a őázirendben történik.   
  

A tanuló köteles a tanítási órákról és az Intézmény által szervezett rendezvényekrŋl való 
távolmaradását a őázirendben meŐőatározottak szerint iŐazolni. Az iŐazolásokat a tanév véŐéiŐ meŐ 
kell ŋrizni.  

  

A mulasztást iŐazoltnak kell tekinteni a következŋ esetekben:  
• a szülŋ (naŐykorú diák esetén a tanuló) elŋzetes írásbeli kérelmére, őa a rendelkezésekben 

meŐőatározottak szerint a tanuló enŐedélyt kapott a távolmaradásra,  
• távolmaradás orvosi iŐazolással történŋ iŐazolása,  
• a tanuló mulasztásának oka őatósáŐi intézkedés foŐanatosítása, illetve más alapos indok.  
• Az online órákon való részvétel kötelezŋ. BeteŐséŐ esetén orvosi iŐazolással történik a 

őiányzás iŐazolása. Amennyiben az óráról való őiányzást tecőnikai probléma okozta, azt a szülŋ 
méŐ aznap köteles írásban jelezni az osztályfŋnöknek. 

• IŐazoltnak kell tekinteni a késést, őa:  
• bejáró tanuló érkezik késŋbb méltányolőató közlekedési probléma miatt,  
• rendkívüli esetben, őa a tanuló őibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, rendkívüli 

idŋjárás stb.).  
• Az eŐész napos iskolai oktatás esetén a tanuló ebéd utáni őazavitele esetén a szülŋnek a 

teljes napot kell igazolnia. 

 A szülŋ a tanítási napról való távolmaradást 3 alkalommal iŐazolőatja. Ez alkalmanként 
maximum 3 napot jelent. A tanuló számára elŋzetes távolmaradási enŐedélyt a szülŋ (naŐykorú 
tanuló esetében a tanuló) írásban kérőet. Az enŐedély meŐadásáról tanévenként őárom napiŐ az 
osztályfŋnök, ezen túl az intézményvezetŋ dönt az osztályfŋnök véleményezése alapján. A döntés 
során fiŐyelembe kell venni a tanuló tanulmányi elŋmenetelét, maŐatartását, addiŐi mulasztásainak 
mennyiséŐét és azok okait. Az enŐedélyek elbírálásánál elsŋdleŐes szempont a Kormány által elŋírt 
eŐészséŐüŐyi intézkedések. 
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21.2 KEDVEZMűNYEK NYELVVIZSGÁRA, NEMZETKÖZI VIZSGÁRA, 

ELŊREHOZOTT űRETTSűGIRE 
  

A közép- és felsŋfokú állami nyelvvizsŐára, nyelvenként és fokozatonként, a vizsŐanapokon kívül 
eŐyszer őárom nap veőetŋ iŐénybe.  
Az elŋreőozott érettséŐit tevŋ diákok számára a vizsŐanapokon kívül eŐyszer őárom nap veőetŋ 
iŐénybe.  

21.3 VERSENYEN, NYÍLT NAPON RűSZT VEVŊ TANULÓKAT MEGILLETŊ 
KEDVEZMűNYEK  

  

Versenyen részt vevŋ tanuló a szaktanár javaslatára az intézményvezetŋ döntése alapján a verseny 
kezdete elŋtt mentesülőet a tanórák látoŐatása alól. A szaktanár köteles tájékoztatni az 
osztályfŋnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzŋk nevérŋl, és a őiányzás pontos idejérŋl.  
  

A őáziversenyeken való részvétel óráról történŋ távolmaradásra nem joŐosít. Erre a őáziversenyek 
szervezésekor fiŐyelemmel kell lenni.  
  

A Őimnáziumi feladatellátási őelyen, a versenyen részt vevŋ tanuló a versenyre való felkészülés 
címén mentesül az iskolai tanórák látoŐatása alól az orszáŐos versenyek elsŋ fordulója esetén, a 
verseny napján. A meŐyei versenyek döntŋje, illetve az orszáŐos versenyek második fordulója 
esetén a forduló elŋtti két napon. A 3. forduló elŋtt őárom nap jár a verseny napján kívül.   

  

A felsŋoktatási és középfokú intézmények által szervezett nyílt napon eŐy tanuló leŐfeljebb két 
alkalommal veőet részt. Ettŋl csak iŐen indokolt esetben leőet eltérni – az osztályfŋnök javaslata és 
az illetékes intézményvezetŋ-őelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt röŐzíteni kell 
az ellenŋrzŋben és a naplóban, és ezt a őiányzást is fiŐyelembe kell venni az összesítésnél.  
  

A felsorolt esetekben az osztályfŋnök – a őiányzást iskolaérdekbŋl történŋ távollétnek minŋsíti a 
naplóban, és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden esetben fiŐyelembe veszi a 
őiányzások őavi összesítésénél.  
  

A felsŋoktatási és középfokú intézmények által szervezett nyílt napon eŐy tanuló leŐfeljebb két 
alkalommal veőet részt. Ettŋl csak iŐen indokolt esetben leőet eltérni – az osztályfŋnök javaslata és 
az illetékes intézményvezetŋ-őelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt röŐzíteni kell 
az ellenŋrzŋben és a naplóban, és ezt a őiányzást is fiŐyelembe kell venni az összesítésnél.  
  

A felsorolt esetekben az osztályfŋnök – a őiányzást iskolaérdekbŋl történŋ távollétnek minŋsíti a 
naplóban, és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden esetben fiŐyelembe veszi a 
őiányzások őavi össze. 
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21.4 A TANULÓI KűSűSEK KEZELűSI RENDJE  
 

A napló és a késŋk listáját röŐzítŋ iratok bejeŐyzései szerint az iskolából rendszeresen késŋ tanuló 
szüleit az osztályfŋnök értesíti, ismétlŋdés esetén beőívja az iskolába személyes tájékoztatás 
céljából, és a szükséŐes intézkedések meŐtárŐyalása érdekében. A maŐatartás értékelésekor a 
rendszeres késéseket fiŐyelembe kell venni.  
  

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított idŋtartamát és a tanuló őiányzását 
a pedaŐóŐus a naplóba bejeŐyzi. A késések a naplóbejeŐyzések alapján összeadódnak, és 45 perc 
iŐazolatlan késés eŐy iŐazolatlan órának, 45 perc iŐazolt késés eŐy iŐazolt órának számít. A 
mulasztott órák iŐazolását az osztályfŋnök véŐzi. Az iŐazolatlan mulasztások őátterének 
felderítésében az osztályfŋnök az illetékes intézményvezetŋ- őelyettessel eŐyütt jár el, szükséŐ 
esetén kezdeményezik a tankötelezettséŐ meŐszeŐésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

22 TÁJűKOZTATÁS, A SZÜLŊ BEHÍVÁSA, űRTESÍTűSE  

  

A szülŋk tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. § (3-6) bekezdéseinek 
elŋírásai szerint történik.  

  

22.1 A TANKÖTELES TANULÓ ESETűBEN:  
  

Ha a Őyermek, a tanuló távolmaradását nem iŐazolják, a mulasztás iŐazolatlan. Az Intézmény köteles 
a szülŋt és a tanuló kolléŐiumi előelyezése esetén a kolléŐiumot is értesíteni a tanköteles tanuló elsŋ 
alkalommal történŋ iŐazolatlan mulasztásakor. Az értesítésben fel kell őívni a szülŋ fiŐyelmét az 
iŐazolatlan mulasztás következményeire.  
  

Ha az Intézmény értesítése eredménytelen maradt, és a tanuló ismételten iŐazolatlanul mulaszt, az 

Intézmény a Őyermekjóléti szolŐálat közremťködését iŐénybe véve meŐkeresi a tanuló szülŋjét. Ha 
a tanköteles tanuló iŐazolatlan mulasztása eŐy tanítási évben eléri a tíz órát, az intézmény vezetŋje 
– a Őyermekvédelmi és ŐyámüŐyi feladat- és őatáskörök ellátásáról, valamint a ŐyámőatósáŐ 
szervezetérŋl és illetékesséŐérŋl szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foŐlaltakkal 
összőanŐban – értesíti a tanuló tényleŐes tartózkodási őelye szerint illetékes ŐyámőatósáŐot, az 
általános szabálysértési őatósáŐként eljáró kormányőivatalt – a Őyermekvédelmi szakellátásban 
nevelkedŋ tanuló kivételével –, tanköteles tanuló esetén a Őyermekjóléti szolŐálatot is, továbbá 
Őyermekvédelmi szakellátásban nevelkedŋ tanuló esetén a területi Őyermekvédelmi szakszolŐálatot.  
  

Az értesítést követŋen a Őyermekjóléti szolŐálat az Intézmény és – szükséŐ esetén – a kolléŐium 
bevonásával őaladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására 
fiŐyelemmel meŐőatározza a tanulót veszélyeztetŋ és az iŐazolatlan őiányzást kiváltó őelyzet 
meŐszüntetésével, a tanulói tankötelezettséŐ teljesítésével kapcsolatos, továbbá a tanuló érdekeit 
szolŐáló feladatokat.  
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Ha a tanköteles tanuló iŐazolatlan mulasztása eŐy tanítási évben eléri a őarminc órát, az Intézmény 
a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési őatósáŐot – a Őyermekvédelmi szakellátásban 
nevelkedŋ tanuló kivételével –, valamint ismételten tájékoztatja a Őyermekjóléti szolŐálatot, amely 
közremťködik a tanuló szülŋjének az értesítésében, továbbá Őyermekvédelmi szakellátásban 
nevelkedŋ tanuló esetén a területi Őyermekvédelmi szakszolŐálatot. Ha a tanköteles tanuló 
iŐazolatlan mulasztása eŐy tanítási évben eléri az ötven órát, az intézmény vezetŋje őaladéktalanul 
értesíti a tanuló tényleŐes tartózkodási őelye szerint illetékes ŐyámőatósáŐot és kormányőivatalt.  
  

Az értesítésben minden alkalommal fel kell őívni a szülŋ fiŐyelmét az iŐazolatlan mulasztás 
következményeire.  

  

22.2 NEM TANKÖTELES KISKORÚ TANULÓ ESETűBEN:  
 

• a 10. iŐazolatlan óra után: a szülŋ postai úton történŋ értesítése (a másodpéldányt az irattárban 
kell ŋrizni), 

• a 20. iŐazolatlan óra után: a szülŋ postai úton történŋ értesítése (a másodpéldányt az irattárban 
kell ŋrizni), 

• a 30. iŐazolatlan óra elérésekor a tanulói joŐviszony meŐszťnik.  
  

23 A TANULÓ ÁLTAL ELKűSZÍTETT DOLOGűRT JÁRÓ DÍJAZÁS  

  

Az Nktv. elŋírja, őoŐy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérŋ meŐállapodás 
őiányában a tanuló joŐutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meŐ a tulajdonjoŐát minden 
olyan, a birtokába került doloŐnak, amelyet a tanuló állított elŋ a tanulói joŐviszonyából eredŋ 
kötelezettséŐének teljesítésével összefüŐŐésben, feltéve, őoŐy az annak elkészítéséőez szükséŐes 
anyaŐi és eŐyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  
  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került doloŐ értékesítésével, 
őasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meŐ. A meŐfelelŋ díjazásban a tanuló – 

tizenneŐyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülŋje eŐyetértésével – és a nevelési-oktatási 
intézmény állapodik meŐ. A meŐállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 
teljesítményének mértéke, valamint a doloŐ létreőozására fordított becsült munkaidŋ. A doloŐ, 

szellemi termék értékesítését, őasznosítását követŋen az intézmény vezetŋje tájékoztatni köteles a 
tanulót az értékesítés tényérŋl és a bevétel mértékérŋl, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló 
és az intézmény közötti meŐállapodásra vonatkozóan.  
A meŐállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. EŐyetértés esetén a 
meŐállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülŋ és a tanuló) aláírja. Amennyiben a 
meŐállapodást illetŋen nem születik eŐyetértés, akkor további eŐyeztetéseket kell folytatni. További 
meŐállapodás őiányában a doloŐ, szellemi termék tulajdonjoŐa visszaszáll az alkotóra.  

  



41 
 

24 A TANULÓK JUTALMAZÁSÁNAK ELVEI, FORMÁI 

 

A jutalmazás a pedaŐóŐiai értékelés olyan sajátos eszköze, amelynek célja a személyiséŐ pozitív 
irányú formálása.  
  

Azon tanulói közösséŐek vaŐy eŐyes tanulók jutalmazőatók, akiknek maŐatartása, szorŐalma, 
tanulmányi és közösséŐi munkája kiemelkedŋ, vaŐy akik valamely szaktárŐyban vaŐy valamilyen 
versenyen kimaŐasló eredményt érnek el.  
  

A jutalmazásról a diákközösséŐ bizonyos esetekben véleményezési joŐot Őyakorol. A jutalmazásról 
a szülŋt az elektronikus naplón, illetve amennyiben van az tájékoztató füzet, vaŐy ellenŋrzŋ könyv 
útján értesítjük. Az adminisztrálásért (bizonyítvány, tájékoztató füzet/ ellenŋrzŋ könyv, 
elektronikus napló) az osztályfŋnök felelŋs.  
A tanulók jutalmazásának elveirŋl, formáiról részletesen az Intézmény őázirendje és külön 
szabályzata rendelkezik.  

  

25 A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI 

ELJÁRÁS RűSZLETES SZABÁLYAI  

  

25.1 A FEGYELMI ELJÁRÁS MEGINDÍTÁSA  
  

A tanuló terőére rótt kötelesséŐszeŐést követŋ 30 napon belül történik meŐ, kivételt képez az az 
eset, amikor a kötelesséŐszeŐés ténye nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelesséŐszeŐésrŋl 
szóló információ meŐszerzését követŋ 30. nap a feŐyelmi eljárás meŐindításának őatárnapja.  
  

A feŐyelmi eljárás meŐindításakor az érintett tanulót és szülŋt személyes meŐbeszélés révén kell 
tájékoztatni az elkövetett kötelesséŐszeŐés tényérŋl, valamint a feŐyelmi eljárás meŐindításáról és a 
feŐyelmi eljárás leőetséŐes kimenetelérŋl.  
  

A leŐalább őáromtaŐú feŐyelmi bizottsáŐot a nevelŋtestület bízza meŐ, a nevelŋtestület ezzel 
kapcsolatos döntését jeŐyzŋkönyvezni kell. A nevelŋtestület nem joŐosult a bizottsáŐ elnökének 

meŐválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot teőet.  
  

A feŐyelmi tárŐyaláson felvett jeŐyzŋkönyvet a feŐyelmi őatározat tárŐyalását napirendre tťzŋ 
nevelŋtestületi értekezletet meŐelŋzŋen leŐalább két nappal szóban ismertetni kell a feŐyelmi 
joŐkört Őyakorló nevelŋtestülettel. A jeŐyzŋkönyv ismertetését követŋ kérdésekre, javaslatokra és 
észrevételekre a feŐyelmi bizottsáŐ taŐjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – 

mérleŐelésük után a szükséŐes mértékben – a őatározati javaslatba beépítik.  
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25.2 A FEGYELMI TÁRGYALÁS  
  

A feŐyelmi tárŐyaláson a vélt kötelesséŐszeŐést elkövetŋ tanuló, szülŋje (szülei), a feŐyelmi bizottsáŐ 
taŐjai, a jeŐyzŋkönyv vezetŋje, továbbá a bizonyítási céllal meŐőívott eŐyéb személyek leőetnek 
jelen. A bizonyítás érdekében meŐőívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséŐes 
idŋtartamiŐ tartózkodőatnak a tárŐyalás céljára szolŐáló teremben.  
  

A feŐyelmi tárŐyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jeŐyzŋkönyv készül, amelyet a tárŐyalást 
követŋ őárom munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény vezetŋjének, a 
feŐyelmi bizottsáŐ taŐjainak és a feŐyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülŋjének.  
A feŐyelmi tárŐyalás jeŐyzŋkönyvét a feŐyelmi eljárás dokumentumaiőoz kell csatolni, az iratot az 
iskola irattárában kell előelyezni.  
  

A feŐyelmi tárŐyaláson a feŐyelmi őatározatot szóban ki kell őirdetni.  
  

A feŐyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválasztőatatlansáŐának biztosítására az iratokat eŐyetlen 
irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meŐ kell jelölni az irat ezen belüli 
sorszámát.  

 

26 A FEGYELMI ELJÁRÁST MEGELŊZŊ EGYEZTETŊ ELJÁRÁS 
RűSZLETES SZABÁLYAI  

 

A fegyelmi eljárást az Nktv. 53. §-ában szereplŋ felőatalmazás alapján eŐyeztetŋ eljárás elŋzőeti 
meŐ, amelynek célja a kötelesséŐszeŐésőez elvezetŋ események feldolŐozása, értékelése, ennek 
alapján a kötelesséŐszeŐéssel Őyanúsított és a sérelmet elszenvedŋ közötti meŐállapodás létreőozása 
a sérelem orvoslása érdekében. Az eŐyeztetŋ eljárás célja a kötelesséŐét meŐszeŐŋ tanuló és a sértett 
tanuló közötti meŐállapodás létreőozása a sérelem orvoslása érdekében.  
  

Az eŐyeztetŋ eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint őatározzuk meŐ:  
  

Az Intézmény vezetŋje a feŐyelmi eljárás meŐindítását meŐelŋzŋen személyes találkozó révén ad 
információt a feŐyelmi eljárás várőató menetérŋl, valamint a feŐyelmi eljárást meŐelŋzŋ eŐyeztetŋ 
eljárás leőetŋséŐérŋl.  
  

A feŐyelmi eljárást meŐindító őatározatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülŋt a feŐyelmi eljárást 
meŐelŋzŋ eŐyeztetŋ eljárás leőetŋséŐérŋl, a tájékoztatásban meŐ kell jelölni az eŐyeztetŋ eljárásban 
történŋ meŐállapodás őatáridejét.  
  

Az eŐyeztetŋ eljárás kezdeményezése az intézményvezetŋ kötelezettséŐe.  
  

A őarmadik kötelezettséŐszeŐéskor indított feŐyelmi eljárásban az iskola a feŐyelmi eljárást 
meŐelŋzŋ eŐyeztetŋ eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben errŋl a tanulót és a szülŋt nem kell 
értesíteni.  



43 
 

  

Az eŐyeztetŋ eljárás idŋpontját – az érdekeltekkel eŐyeztetve – az intézmény vezetŋje tťzi ki, az 
eŐyeztetŋ eljárás idŋpontjáról és őelyszínérŋl, az eŐyeztetŋ eljárás vezetésével meŐbízott pedaŐóŐus 
személyérŋl elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket.  
  

Az eŐyeztetŋ eljárás lefolytatására az intézmény vezetŋje olyan őelyiséŐet jelöl ki, aőol biztosítőatók 
a zavartalan tárŐyalás feltételei.  
Az Intézmény vezetŋje az eŐyeztetŋ eljárás lebonyolítására írásos meŐbízásban az intézmény 
bármely pedaŐóŐusát felkérőeti, az eŐyeztetŋ eljárás vezetŋjének kijelöléséőez a sértett és a sérelmet 
elszenvedett tanuló vaŐy szülŋjének eŐyetértése szükséŐes.  
  

A feladat ellátását a meŐbízandó személy csak személyes érintettséŐre őivatkozva utasítőatja vissza.  
  

Az eŐyeztetŋ személy az eŐyeztetŋ eljárás elŋtt leŐalább eŐy-eŐy alkalommal köteles a sértett és a 
sérelmet elszenvedŋ féllel külön-külön eŐyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok 
tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.  
  

Ha az eŐyeztetŋ eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedŋ fél azzal eŐyetért, az 
Intézmény vezetŋje a feŐyelmi eljárást a szükséŐes idŋre, de leŐfeljebb őárom őónapra felfüŐŐeszti.  
  

Az eŐyeztetést vezetŋnek és az Intézmény vezetŋjének arra kell törekednie, őoŐy az eŐyeztetŋ 
eljárás – leőetŋséŐ szerint – 30 napon belül írásos meŐállapodással lezáruljon.  
Az eŐyeztetŋ eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos meŐállapodás készül, amelyet az 
érdekelt felek és az eŐyeztetést vezetŋ pedaŐóŐus írnak alá.  
  

Az eŐyeztetŋ eljárás idŋszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 
osztályközösséŐében kizárólaŐ tájékoztatási céllal és az ennek meŐfelelŋ mélyséŐben leőet 
információt adni, őoŐy elkerülőetŋ leŐyen a két fél közötti nézetkülönbséŐ fokozódása.  
  

Az eŐyeztetŋ eljárás során jeŐyzŋkönyv vezetésétŋl el leőet tekinteni, őa a jeŐyzŋkönyvezésőez eŐyik 
fél sem raŐaszkodik.  
  

A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli meŐállapodásban foŐlaltakat a kötelesséŐszeŐŋ tanuló 
osztályközösséŐében meŐ leőet vitatni, továbbá az írásbeli meŐállapodásban meŐőatározott körben 
nyilvánossáŐra leőet őozni.  

  

27 A PEDAGÓGUS MAGAS SZÍNVONALÚ MUNKAVűGZűSűNEK 

LEGFONTOSABB KRITűRIUMAI  

  

A pedaŐóŐus munkavállaló maŐas színvonalú munkavéŐzésének leŐfontosabb kritériumai, melyek 
alapján elismerésben részesülőet, a következŋk:  
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27.1 TANÁRI MUNKÁJÁT KIEMELKEDŊ SZÍNVONALON LÁTJA EL:   
 

• sokrétť pedaŐóŐusi tevékenyséŐét iŐényesen és körültekintŋen folytatja,  
• órai munkáját maŐas színvonalon véŐzi,  
• a diŐitális oktatást beépíti mindennapi oktató munkájába, 
• eredményesen készíti fel diákjait az érettséŐire és a felvételire, az alapozó szakaszban 

eredményes munkát véŐez, 
• szükséŐ esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenyséŐben,  
• aktívan részt vesz a munkaközösséŐ szakmai munkájában,  
• rendszeresen részt vesz a őáziversenyek szervezésében és lebonyolításában,  
• kiőasználja a továbbképzési és az önképzési leőetŋséŐeket,  
• tanfolyamokat, elŋkészítŋket szervez és vezet,  
• eredményes ifjúsáŐvédelmi tevékenyséŐet véŐez,  
• bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos meŐújításába,  
• részt vesz a pedaŐóŐiai proŐram, a mťködési szabályok elkészítésében és bevezetésében,  
• aktualizálásában és bevezetésében,  
• részt vesz a szakmai szervezetek és a őelyi munkaközösséŐ innovációs célú munkájában,  
• folyamatosan részt vesz a széleskörť teőetséŐfejlesztésben és teőetséŐŐondozásban, a 

felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a túlmunkából adódó feladatait 

eredményesen véŐzi,  
• őatékony a versenyek szervezésében és lebonyolításában,  
• befektetett tevékenyséŐét széleskörť eredményei visszaiŐazolják,  
• folyamatos verseny-elŋkészítŋ tevékenyséŐet folytat.  

27.2 OSZTÁLYFŊNÖKI MUNKÁJÁT KIEMELKEDŊ SZÍNVONALON LÁTJA EL  
  

• következetes osztályfŋnöki munkát véŐez, követelményeit iŐényesen és konzekvensen 
fogalmazza meg,  

• eredményes konfliktuskezelŋ stratéŐiát alakít ki,  
• jó színvonalú közösséŐformáló tevékenyséŐet folytat,  
• adminisztrációs tevékenyséŐét mindiŐ pontosan és idŋben elvéŐzi,  
• e tevékenyséŐ meŐítélésekor kiemelt szempont az osztályfŋnöki tevékenyséŐét befejezŋ 

kolléŐák munkájának értékelése.  
  

27.3 SZűLES KÖRŤ TANÓRÁN KÍVÜLI TEVűKENYSűGET VűGEZ:  
  

• rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények elŋkészítésében és szervezésében, a 
rendezvényeken meŐjelenik,  

• érdeklŋdési területének meŐfelelŋen részt vállal a diákok szabadidŋs proŐramjainak 
szervezésében,  

• részt vesz az iskola arculatának formálásában,  
• tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátoŐatást, stb. szervez, 
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• aktívan részt vesz az intézményi önértékelési rendszer kidolŐozásában és mťködtetésében.  
  

A maŐas színvonalú nevelŋ-oktató munka elismerésekor lényeŐes alapelv a differenciálás.  
 
 Az intézmény 2019 júniusában eŐy belsŋ pedaŐóŐus kitüntetési rendszert őozott létre, melynek 
szabályzata az 5. számú mellékletben találőató. 

28 A SZÜLŊK, TANULÓK TÁJűKOZTATÁSÁNAK FORMÁI  

  

Az Intézmény a tanév során elŋre meŐőatározott, az általános munkaidŋn túli idŋpontokban szülŋi 
értekezleteket és foŐadóórákat tart. A tájékoztatások idŋpontját az éves munkaterv röŐzíti.  
 

Valamennyi pedaŐóŐus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjeŐyet és írásos bejeŐyzést az 
elektronikus naplóban röŐzíteni. 

 

28.1 SZÜLŊI űRTEKEZLETEK:  
 

Az Intézmény a kezdŋ évfolyamosok szüleit feladatellátási őelyenként tájékoztatja a tanulók 
iskolakezdésének zavartalansáŐa érdekében tartandó elsŋ szülŋi értekezlet idŋpontjáról.  
  

Az osztályok szülŋi értekezletét az osztályfŋnök tartja. Az Intézmény tanévenként leŐalább két 
szülŋi értekezletet tart. Ezen túl a felmerülŋ problémák meŐoldása céljából az intézményvezetŋ, az 
osztályfŋnök vaŐy az osztály szülŋi közösséŐének vezetŋje rendkívüli szülŋi értekezletet őívőat 
össze. Összevont szülŋi értekezletet az intézményvezetŋ őívőat össze. EŐészséŐüŐyi veszélyőelyzet 
idején a pedaŐóŐusok a szülŋkkel online formában vaŐy telefonon tartják a kapcsolatot. Folyamatos 
tájékoztatást adnak a diák tanulmányi eredményeirŋl az elektronikus naplón keresztül. 

  

28.2 SZAKTANÁRI FOGADÓÓRÁK:  
 

Az Intézmény pedaŐóŐusainak foŐadóóra-rendje az Intézmény a őonlapján leőet meŐtalálni. Ezen 
kívül tanévenként két alkalommal – az éves munkatervben kijelölt idŋpontban – összevont 
szaktanári foŐadóórára kerül sor, melyen az Intézmény valamennyi érintett pedaŐóŐusa részt vesz. 
EŐészséŐüŐyi veszélyőelyzet idején a személyes találkozásra nincs leőetŋséŐ. A szaktanárok a Kréta 
naplón vaŐy más online felületen adnak tájékoztatást. 
  

Amennyiben a szülŋ, Őondviselŋ a foŐadóórán kívüli idŋpontokban kíván konzultálni Őyermeke 
tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vaŐy elektronikus levél útján 
történŋ idŋpont eŐyeztetés után kerülőet sor.  
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28.3 A SZÜLŊK ÍRÁSBELI TÁJűKOZTATÁSA:  
 

Az Intézmény vezetŋi, a szaktanárok és az osztályfŋnökök a tájékoztató füzet, ellenŋrzŋ könyv 
seŐítséŐével, az elektronikus napló pontos vezetésével, illetve ajánlott levélben tesznek eleŐet 
tájékoztatási kötelezettséŐüknek. A szülŋvel való kapcsolatfelvétel telefonon vaŐy elektronikus 
levéllel is történőet.  

  

28.4 A DIÁKOK TÁJűKOZTATÁSA:  
 

A pedaŐóŐus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 
követŋ következŋ tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A tudás 
folyamatos értékelése céljából félévente minden tárŐyból a tárŐy őeti óraszámánál leŐalább eŐŐyel 
több, de minimálisan őárom osztályzatot kell adni. Az osztályzatok számának számbavétele 
naplóellenŋrzéskor történik. Témazáró dolŐozatok meŐírásának idŋpontjáról az osztályt 
(csoportot) leŐalább eŐy őéttel a kijelölt idŋpont elŋtt tájékoztatni kell. A tanulók joŐa kérni, őoŐy 
eŐy napon maximálisan két témazáró dolŐozatot írjanak.  
A tanuló a őiányzását követŋen a témazáró dolŐozatokat a szaktanárral eŐyeztetett idŋpontban 
köteles pótolni, a kisebbeket pótolőatja.  

  

A tanuló eŐy írásbeli vaŐy szóbeli feleletére (maŐyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) csak 
eŐyetlen osztályzat adőató. Tört osztályzat nem adőató. Az írásbeli számonkérések, dolŐozatok 
javítását tíz munkanapon belül el kell véŐezni, a dolŐozatokat ki kell osztani. A témazáró 
dolŐozatokat a meŐtekintés után a szaktanár eŐy éviŐ ŋrzi a 20/2012-es EMMI rendelet iratkezelési 
szabályzatra vonatkozó melléklete szerint.  
   

Az Intézmény bármelyik diákjának leőetŋséŐe van arra, őoŐy aláírásával ellátott kérdéseit, 
felvetéseit, javaslatait az intézményvezetŋnek eljuttassa és ezekre 30 napon belül választ kapjon.  
  

Az intézményvezetŋ és a nevelŋtestület szükséŐ szerinti ŐyakorisáŐŐal iskolaŐyťlésen tart 
kapcsolatot a diákokkal. Az iskolaŐyťlésen részt vesznek az Intézmény tanárai is.  

  

28.5 A TANULÓK SZERVEZETT VűLEMűNYNYILVÁNÍTÁSÁNAK, A TANULÓK 
RENDSZERES TÁJűKOZTATÁSÁNAK RENDJE, FORMÁI:  

 

A tanulók véleménynyilvánításának és tájékoztatásának leŐfŋbb fóruma a diákközŐyťlés. 
DiákközŐyťlést évente leŐalább eŐyszer kell rendezni, idŋpontját az Intézmény éves munkaterve 
röŐzíti. Napirendjét az intézményvezetŋ és a diákönkormányzat képviselŋje közösen állapítja meŐ. 
A napirend meŐismerését minden diák számára leőetŋvé kell tenni.  
  

A diákközŐyťlésen jelen vannak a nevelŋtestület képviselŋi, a diákoknak a diákönkormányzat 
SZMSZ-e által meŐőatározott csoportja.  
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 Az Intézmény életével kapcsolatos kérdéseket, felvetéseket a diákönkormányzat a közŐyťlés elŋtt 
írásban eljuttatőatja az intézményvezetŋőöz. A kérdések jelleŐétŋl füŐŐŋen a közŐyťlésre külsŋ 
szervek, illetékes intézmények képviselŋi is meŐőívőatók.  
  

A diákönkormányzat rendkívüli diákközŐyťlés szervezését kezdeményezőeti a javasolt napirend 

vaŐy a felvetendŋ problémák meŐjelölésével. Az intézményvezetŋ a kezdeményezéstŋl számított 
15 napon belül intézkedik a diákközŐyťlés összeőívásáról vaŐy a felvetett problémák érdemi 
rendezésérŋl.  
  

Szťkebb közösséŐ (pl. osztály, évfolyam) által felvetett problémák meŐoldásának színtere csak az 
érdekeltek részvételével zajló fórum leőet (pl. osztályfŋnöki óra). E fórumon a problémák jelleŐétŋl 
füŐŐŋen az intézményvezetŋ vaŐy illetékes intézményvezetŋ-őelyettes és/vaŐy a nevelŋtestület 
illetékes taŐja vesz részt. Ilyen fórum szervezését a szťkebb közösséŐ képviselŋje kezdeményezőeti 
az intézményvezetŋ vaŐy a nevelŋtestület bármely taŐjának értesítésével.  
  

A tanulók az Intézmény oktató-nevelŋ munkájával és az ŋket tanító pedaŐóŐusok munkájával 
kapcsolatos véleményüket a diákönkormányzat SZMSZ-ében röŐzített módon foŐalmazőatják 
meg.  

  

Az iskolavezetés a diákokat érintŋ aktuális kérdésekrŋl az iskolarádió, iskolai őirdetés, internetes 
felületek, ill. a szaktanárok és az osztályfŋnökök útján tájékoztatja a diákokat.  

 

 

 

29 AZ ISKOLAI ALAPDOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA  

Az intézmény alapvetŋ dokumentumai az alábbiak:  
• szakmai alapdokumentum,  

• pedaŐóŐiai proŐram,  
• szervezeti és mťködési szabályzat,  
• őázirend.  
  

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az Intézmény könyvtárában szabadon 
meŐtekintőetŋk, illetve meŐtalálőatók az Intézmény őonlapján. A fenti dokumentumok tartalmáról 
– munkaidŋben – az intézményvezetŋ vaŐy az intézményvezetŋ-őelyettesek adnak tájékoztatást. A 
őázirend internetes elérőetŋséŐérŋl a beiratkozáskor, illetve a őázirend lényeŐes változásakor 
minden tanuló és szülei tájékoztatást kap.  
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30 A KÜLSŊ KAPCSOLATOK RENDSZERE űS FORMÁJA  

30.1 AZ ISKOLA KAPCSOLATRENDSZERE  
  

Terület  Feladat  Partner  Kapcsolattartó  

Fenntartás  Információcsere  

Debreceni Egyetem  

oktatási rektor-
őelyettese, oktatási 
iŐazŐatója  

Intézményvezetŋ és 
helyettesek  

Gazdálkodás, 
közbeszerzés, 
pályázatok  

GazdasáŐi 
eŐyüttmťködés  DE Kancellária  

Intézményvezetŋ, 
intézményvezetŋ- 

helyettes  

PedaŐóŐiai 
gyakorlat, 

tanítási és 
összefüŐŐŋ 
gyakorlatok  

Fŋiskolások és  
eŐyetemisták  

őospitálása és tanítási 
gyakorlata  

DE Tanárképzési  
Központ,  
Debreceni  

Hittudományi  
Egyetem  

Tanárképzésért felelŋs 
intézményvezetŋ- 

őelyettesek, vezetŋ és 
mentortanárok, 
szakvezetŋk  

űrettséŐi 
vizsŐák  

A vizsŐa szervezése  

Kormányőivatal  
ÉpítésüŐyi, HatósáŐi,  
Oktatási és  
TörvényesséŐi  
FelüŐyeleti  
Fŋosztályának  
HatósáŐi és Oktatási  
Osztálya  

Intézményvezetŋ, 
Őimnáziumi 
intézményvezetŋ- 

őelyettes; érettséŐi 
jeŐyzŋk  

Beiskolázás  

Nyílt napok, 
tájékoztatás, 
beiskolázás  

Debreceni és H-B. 

meŐyei óvodák és 
általános iskolák  

Intézményvezetŋ- 

helyettes  

Versenyek  Versenyszervezés  

Hajdú Biőar MeŐyei 
PedaŐóŐiai Oktatási 
Központ 

Ált.isk és Őimn. 
intézményvezetŋ- 

helyettes, 
versenyfelelŋsök  

Diákönkormán
yzat  

Információcsere, 
érdekeŐyeztetés, 
rendezvényszervezés  

Debrecen Városi 
Diákönkormányzat  DÖK-seŐítŋ  

EŐészséŐüŐy, 
eŐészséŐes 
életmód  

Iskolai eŐészséŐüŐyi 
szťrések, védŋoltások  

Debreceni Alapellátási 
és EŐészséŐfejlesztési 
Intézet (DAEFI) 
 és iskolaorvos, 
védŋnŋ, 
iskolapszicőolóŐus  

Intézményvezetŋ- 
helyettes,  

iskolaorvos, védŋnŋ, 
iskolapszicőolóŐus, 
osztályfŋnök,  

Gyermek- és 
ifjúsáŐvédelem  

Baleset-meŐelŋzés, 
menza- és 
tankönyvtámoŐatás 
meŐállapítása. 
NaŐymértékť 

Városi  
RendŋrkapitánysáŐ,  
CsaládseŐítŋ és 
Gyermekjóléti  
Központ,  H.- B. M.  

Intézményvezetŋ- 

őelyettes, IfjúsáŐvédelmi 
felelŋsök, osztályfŋnök, 
iskolapszicőolóŐus.  
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őiányzások, 
maŐatartási problémák 
kezelése.  

Kormányőivatal  
Debreceni Járási  
Hivatal  

NépeŐészséŐüŐyi  
Osztálya  

Gyakorló 
iskolai szakmai 

érdekvédelem  

Programok 

eŐyeztetése, szakmai 
tapasztalatcsere, 

információcsere  

Gyakorlóiskolák 
SzövetséŐe  Intézményvezetŋ  

Iskolai 

közösséŐi 
szolŐálat  

Diákok jelentkeztetése, 
ellenŋrzése, 
adminisztrálás, 
szerzŋdéskötés  

eŐyüttmťködési 
szerzŋdéssel 
rendelkezŋ vaŐy azt 
kezdeményezŋ 
foŐadóintézmények  

Intézményvezetŋ, IKSZ 
koordinátorok, 
osztályfŋnök  

Kulturális 
tevékenyséŐ  

Tanórán kívüli 
programok  

Múzeumok, színőázak, 
kiállítóőelyek  A proŐram szervezŋje  

Önfejlesztés, 
innováció  

Továbbképzések, 
információcsere, 
tapasztalatcsere  

Hajdú Biőar MeŐyei  
PedaŐóŐiai Oktatási 
Központ  

Intézményvezetŋ, 
pedaŐóŐusok  

PedaŐóŐiai 
szakszolŐáltatá
s  

SzolŐáltatások 
iŐénybevétele  

Debreceni  

TeőetséŐŐondozó  
Központ PedaŐóŐiai  
SzakszolŐálat  

  

Intézményvezetŋ, 
intézményvezetŋ- 

őelyettes, osztályfŋnök  

Továbbtanulás  

Jelentkezés, nyílt 
napok, visszajelzés a 
felvételrŋl  

Középfokú 
intézmények, Oktatási 
Hivatal,  

Pályaválasztási  
Tanácsadó  

Intézményvezetŋ- 

őelyettes, véŐzŋs 
osztályfŋnökök, 
iskolatitkár  

Vallás, 
őitoktatás  

Hitoktatás 
meŐszervezésének  
seŐítése  

A történelmi eŐyőázak 
őelyi képviselŋi  

Intézményvezetŋ-

helyettes  

Tankönyvrend
elés  

Rendelés, árusítás  Tankönyvellátó 
Központ, Kiadók  

Intézményvezetŋ, 
tankönyvfelelŋsök  

  

A munkakapcsolat meŐszervezéséért, felüŐyeletéért az intézményvezetŋ vaŐy a táblázatban 
szereplŋk a felelŋsek. A kommunikáció formáját és ŐyakorisáŐát konkrét feladat szabja meŐ.  
 A táblázatban nem szereplŋ, eseti, eŐyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó 
nevelŋket az Intézmény éves munkaterve röŐzíti.  
 

Az Intézmény az eŐyéb külsŋ kapcsolatait önállóan alakítja. Kapcsolat létesítőetŋ az Intézmény 
eŐésze és eŐy másik őazai vaŐy külföldi iskola, illetve intézmény (vállalat, szervezet, sportklub stb.) 

között, valamint az Intézmény dolŐozóinak vaŐy tanulóinak eŐy csoportja (osztály, szakkör, stb.) 
és eŐy külsŋ csoport között.  
 

A kapcsolatot kezdeményezőeti a külsŋ fél vaŐy az Intézmény képviselŋje.  
A kapcsolat idŋtartama, tartalma és formája változó leőet (levelezés, cserelátoŐatás, eŐyüttmťködés 
stb.)  
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31 AZ EGűSZSűGÜGYI ELLÁTÁS űS FELÜGYELET RENDJE AZ 

INTűZMűNYBEN  

 

Az eŐészséŐüŐyi törzslapot a beiratkozást követŋen a tanulók szülei kötelesek leadni. 
Iskolaváltáskor az iskolai védŋnŋk juttatják el a törzslapot a másik iskolába.  
 

A rendszeres eŐészséŐüŐyi felüŐyelet alapszolŐáltatás. Gyermeki joŐ, őoŐy a tanuló a nevelési-
oktatási intézményben, biztonsáŐban és eŐészséŐes környezetben nevelkedjék. Az ellátásőoz 
szükséŐes tárŐyi és mťködési feltételeket a fenntartó biztosítja.  
 

Az Intézményben mťködŋ iskolaorvos és védŋnŋ az intézményvezetŋvel eŐyüttmťködve véŐzik 
munkájukat. EŐészséŐüŐyi kérdésekben szakértŋként seŐítik a nevelŋtestületet.  
 

Az iskolaorvos feladatait az  Nktv., a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, és az iskola-eŐészséŐüŐyi 
ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet szerint véŐzi.  
 

Az iskolaorvos elvéŐzi a őatályos törvények és joŐszabályok alapján az Intézmény tanulóinak 
rendszeres eŐészséŐüŐyi felüŐyeletét és ellátását. Munkáját szakmailaŐ a Hajdú-Bihar Megyei 

Kormányőivatal Debreceni Járási Hivatal NépeŐészséŐüŐyi Osztályának tiszti fŋorvosa irányítja és 
ellenŋrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában seŐíti az Intézmény vezetŋje.  

 

31.1 AZ ISKOLAORVOS FELADATAI:  
 

• Munkájának ütemezését minden év szeptember 15-iŐ eŐyezteti az Intézmény vezetŋjével. A 
diákok szťrŋvizsŐálatának idŋpontjáról a vizsŐálat elŋtt idŋben tájékoztatja az érintett 
osztályokat és pedaŐóŐusokat.  

• Az iskolaorvos minden tanévben elvéŐzi a következŋ feladatokat:  
• Az Intézmény diákjainak folyamatos eŐészséŐüŐyi felüŐyelete, a tanulók évente eŐy alkalommal 

történŋ szťrŋvizsŐálata.  
• A vizsŐálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló Őondozásba vétele a 26/1997. (IX. 

3.) NM rendelet alapján.  
• A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-iŐ véŐzi el.  
• A testnevelési órákkal kapcsolatos ŐyóŐytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve normál 

testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet meŐelŋzŋ május 15-iŐ elvéŐzi, kivéve, őa a 
vizsŐálat oka késŋbb következett be. Ha az oktatási év folyamán a tanuló eŐészséŐi állapotában 
változás következik be, soron kívüli orvosi vizsŐálatra kell küldeni, melyet a testnevelŋ tanár 
kezdeményez.  

• VéŐreőajtja a szükséŐes és esedékes védŋoltásokat, ellenŋrzi az elrendelt járványüŐyi 
intézkedések véŐreőajtását.  
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• SürŐŋsséŐi eseti ellátást véŐez.  
• Gondoskodik a tanulók eŐészséŐüŐyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetésérŋl, a 

védŋnŋ közremťködésével rendszeresen ellenŋrzi, őoŐy a tanulók a szükséŐes szakorvosi 

vizsŐálatokon részt veŐyenek. A szükséŐes vizsŐálatokra beutalót biztosít a diákoknak, ezt 
követŋen a őáziorvosi rendelŋbe irányítja kezelésre.  

• Az osztályok szťrését követŋen kapcsolatot tart az osztályfŋnökkel és a testnevelŋvel, velük 
konzultál a tapasztalatairól, felőívja a fiŐyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenesséŐekre.  

  

31.2 A VűDŊNŊ MUNKÁJÁNAK AZ ISKOLAI VűDŊNŊ FELADATAI: 
 

• véŐzése során eŐyüttmťködik az iskolaorvossal. ElŋseŐíti az iskolaorvos munkáját, a szükséŐes 
szťrŋvizsŐálatok ütemezését. FiŐyelemmel kíséri a tanulók eŐészséŐi állapotának alakulását, az 
elŋírt vizsŐálatokon való meŐjelenésüket, leleteik meŐlétét.  

• ElvéŐzi a szťrŋvizsŐálatokat meŐelŋzŋ ellenŋrzŋ méréseket (vérnyomás, testsúly, maŐassáŐ, 
őallásvizsŐálat stb.).  

• A védŋnŋ szoros munkakapcsolatot tart fenn az illetékes intézményvezetŋ-helyettessel.  

• VéŐzi a diáksáŐ körében a szükséŐes felviláŐosító, eŐészséŐnevelŋ munkát, osztályfŋnöki 
órákat, elŋadásokat tart az osztályfŋnökkel eŐyüttmťködve.  

• Heti két órában foŐadóórát tart az iskola diákjai számára.  
• FiŐyelemmel kíséri az eŐészséŐüŐyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felőasználja.  
• Munkaidejét munkáltatója őatározza meŐ.  
• Kapcsolatot tart a seŐítŋ intézményekkel.  

Az iskola épületén kívül véŐzett szťrŋvizsŐálatokra (foŐorvosi vizsŐálat stb.) a kijelölt 
pedaŐóŐusok kísérik a tanulókat.  

 

  

32 A GYERMEK- űS IFJÚSÁGVűDELEM RENDJE AZ 

INTűZMűNYBEN  

  

Az Intézmény fiŐyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettséŐének meŐelŋzésével és 
meŐszüntetésével kapcsolatos feladatokat. A Őyermek- és ifjúsáŐvédelem az Intézmény összes 
dolŐozójának alapvetŋ feladata. Ennek véŐzése során az Intézmény vezetŋje az Nktv. 69.§ (2) 
bekezdésének f) pontjában meŐőatározott feladatok ellátására Őyermek- és ifjúsáŐvédelmi felelŋst 
bíz meŐ. A Őyermek- és ifjúsáŐvédelmi felelŋs kapcsolatot tart a Őyermekvédelmi rendszerőez 
kapcsolódó feladatokat ellátó személyekkel, intézményekkel és őatósáŐokkal. SzükséŐ esetén 
kezdeményezi, őoŐy az Intézmény vezetŋje veŐye fel a kapcsolatot az illetékes őatósáŐokkal, illetve 
teŐye meŐ a joŐszabályokban elŋírt szükséŐes lépéseket.  
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33 AZ INTűZMűNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA  

 

A őaŐyományok szellemiséŐükben teremtsenek kapcsolatot a tanulók különbözŋ korosztályai 
között. Képezzenek élŋ, mindennapi kapcsolatot az Intézmény tanárai, növendékei és szülŋi 
közösséŐe között. Ŋrizzék az évtizedek alatt kialakított szokások átmentőetŋ formáit és értékeit.  
  

Az Intézmény ünnepi mťsorainak, meŐemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a 
mťsor elkészítéséért felelŋs közösséŐ vaŐy személy meŐnevezésével. Az Intézmény eŐyes 
feladatellátási őelyein a meŐemlékezések, proŐramok, valamint annak formái – elsŋsorban a 
korosztályőoz való alkalmazkodás miatt – eltérőetnek. Az ünnepséŐeken az Intézmény tanulói a 
őázirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak meŐfelelŋ öltözékben és rendben kötelesek 
megjelenni.  

  

33.1 AZ INTűZMűNYHEZ TARTOZÁS KÜLSŊ JEGYEI A SZIMBÓLUMOK:  
 

• zászlók: állandó őelyük feladatellátási őelyenként meŐőatározott, esetenként az ünnepélyeken,  
• nyakkendŋ, illetve sál viselése kötelezŋ az iskolai ünnepélyeken, rendezvényeken. Az elsŋ 

osztályosok a tanévnyitó ünnepélyen kapják meŐ, a Őimnáziumi tanulók a beiratkozáskor. 
• iskolai loŐó: szerepeljen az okleveleken, meŐőívókon, sportöltözeten (póló),  
• iskolai póló: viselése kötelezŋ leőet testnevelésórákon és szervezett foŐlalkozásokon (pl. 

iskolanap, sportnap).  

  

33.2 AZ INTűZMűNY NűVADÓJÁNAK EMLűKűT, SZELLEMISűGűT SZOLGÁLÓ 

RENDEZVűNYEK, TEVűKENYSűGEK:  
 

• szeptember 19. Kossuth-nap (a diákönkormányzat szervezésében),  
• Kossuth-őét a Őimnáziumi feladatellátási őelyen,   
• meŐemlékezés a városi emlékőelyeknél,  
• eŐész évben tanulmányi séták, kirándulások, múzeumlátoŐatások, szakköri tevékenyséŐ,  
• részvétel a városi és orszáŐos szervezésť versenyeken, rendezvényeken,  
• Arany-napok tanulmányi-mťveltséŐi verseny az Arany János téri feladatellátási őelyen.  

  

33.3 A BENSŊSűGES ISKOLAI LűGKÖRT ALAPOZÓ TEVűKENYSűGI FORMÁK 
RENDSZERE:   

 

• tanévnyitó,  
• elsŋs köszöntŋ,  
• ötödikesek közösséŐépítŋ tábora,  
• fecskeőét a Őimnáziumi kampuszon,  
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• szülŋk, tanárok, diákok ismerkedése a kezdŋ osztályokban,  
• szalaŐavató,  
• aprók őete – december elején, a Mikulás "foŐadásával" zárva,  
• Mikulás-nap (DÖK szervezésben),  
• karácsonyi mťsor, 
• tánciskola, táncvizsŐa 8. osztályosoknak,  
• adventi ŐyertyaŐyújtás, karácsonyi vásár, karácsonyfa-díszítés,  
• karácsonyi őanŐverseny, kulturális vaŐy sportŐála rendezése alkalmanként,  
• iskolai Őála, melyen leőetŋséŐet kívánunk teremteni arra, őoŐy teőetséŐes diákjaink 

bemutatkozőassanak a tanulóifjúsáŐ, a tantestület és a szülŋk elŋtt,  
• farsanŐ, véŐzŋs Őimnazisták ballaŐása,  
• a nyolcadikosok búcsúztatása,  
• tanévzáró,  
• inteŐrációs projekt, téli-nyári táborok szervezése,  
• a Őyermekek manuális tevékenyséŐét reprezentáló tárlatok, kiállítások rendezése,  
• alkalmanként iskolai évkönyv kiadása,  
• a volt dolŐozóink meŐőívása az iskolai rendezvényekre. 
• ProŐramokkal ünnepeljük a MaŐyar Kultúra, a Költészet, valamint a Madarak és Fák Napját.  
• Könyvbazár, Kézmťves őét, AlmaproŐram, Pályaorientációs nap, korcsolyázás. 

  

33.4 NEMZETI űS ÁLLAMI ÜNNEPEK RENDEZVűNYEI:  
 

• A leŐjelentŋsebb történelmi eseményekrŋl (október 23., március 15.) minden évben ünnepélyes 
körülmények között meŐemlékezünk. 

• Az iskolarádión keresztül, az iskola udvarán vaŐy a tanítás órák keretében kell meŐemlékezni az 
aradi vértanúk mártírőalálának évfordulójáról, a kommunizmus áldozatairól, a nemzeti 

összetartozás napjának évfordulójáról, illetve a holocaust áldozatairól (az életkori sajátossáŐokat 
fiŐyelembe véve).  

 

34 ZÁRÓ RENDELKEZűSEK 

 
Jelen SZMSZ-t csak a nevelŋtestület módosítőatja a szülŋi munkaközösséŐ és a diákönkormányzat 
véleményének kikérésével. 
 
Az intézmény eredményes és őatékony mťködtetéséőez szükséŐes további rendelkezéseket – mint 
pl. a belsŋ ellenŋrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az intézményi 
Őazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint intézményvezetŋi 
utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül módosítőatók. 
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35 A DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ 
GIMNÁZIUMA űS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJÁNAK SZERVEZETI 

űS MŤKÖDűSI SZABÁLYZATÁHOZ TARTOZÓ 
MELLűKLETEK 

35.1 AZ INTűZMűNYI SZMSZ 1. SZÁMÚ MELLűKLETE - MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
MINTÁK 

 

35.1.1 I. Intézményvezetŋ munkaköri leírás mintája 

 

 

1. Azonosító adatok  
A munkavállaló neve:   
A munkakör meŐnevezése:  tanár   
Beosztás meŐnevezése:  intézményvezetŋ  

A foŐlalkoztatás módja: teljes munkaidŋ (őeti 40 óra)  
 A munkavéŐzés őelye:   

               DE Kossutő Lajos Gyakorló Gimnáziuma és Általános  
Iskolája székőelye: 4029 Debrecen, 
CsenŐŋ utca 4. telepőelyei: 4024 
Debrecen, Kossuth utca 33.  

                                                          4026 Debrecen, Arany János tér 1. 
Munkáltatói joŐkör Őyakorlója: az eŐyetem oktatási iŐazŐatója, kivétel a 
meŐbízás és a meŐbízás visszavonásának joŐát, amelyet a rektor Őyakorolja   
Közvetlen felettes:  oktatási iŐazŐató  
Helyettesítés:  intézményvezetŋ-helyettesek  

  

2.A munkakörőöz kapcsolódó feladatok és kötelezettséŐek  
  

Az intézményvezetŋ feladatai  
• EŐyszemélyť felelŋsként irányítja az intézményt.  
• Gondoskodik a szakszerť és törvényes mťködésrŋl.  
• Biztosítja az eŐyetemi őallŐatók szakmai Őyakorlatát és a őospitálásokat.  
• Gondoskodik az ésszerť és takarékos Őazdálkodás meŐvalósításáról.  
• Elŋkészíti a nevelŋtestület joŐkörébe tartozó döntéseket, meŐszervezi és ellenŋrzi a 

szakszerť véŐreőajtásukat.  
• Az iŐazŐató a központi elŋírások, a őelyi társadalmi iŐények és a őelyi feltételeknek a 

fiŐyelembe vételével a nevelŋtestülettel eŐyütt kialakítja az intézmény pedaŐóŐiai 
proŐramját. Gondoskodik annak meŐvalósításáról, az eredményesséŐ és őatékonysáŐ 
tervszerť és rendszeres ellenŋrzésérŋl, a vizsŐálati eredményeknek meŐfelelŋen szükséŐ 
szerint módosítja a proŐramot a törvényes eŐyeztetési kötelezettséŐek betartásával.  
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• A pedaŐóŐiai proŐram alapján a nevelŋtestülettel eŐyütt összeállítja a különbözŋ 
iskolatípusok nevelési és oktatási céljainak meŐvalósításáőoz szükséŐes őelyi tanterveket.  

• Elkészíti az éves munkatervekre és a tanév őelyi rendjére vonatkozó javaslatokat, és azt a 
nevelŋtestület elé terjeszti elfoŐadására.  

• Gondoskodik a nevelŋ-oktató munka tárŐyi, személyi és szervezeti feltételeirŋl a 
demokratikus iskolai léŐkör kialakításáról.  

• Elŋkészíti, vitára bocsátja az SzMSz tervezetét, illetve annak módosítását.  
• A nevelŋtestület véleményének meŐőallŐatása után a fenntartóval eŐyeztetve meŐbízza a 

munkaközösséŐ-vezetŋket.  
• Elŋkészíti fenntartói jóváőaŐyásra a tantárŐyfelosztást.  
• Vezeti a nevelŋtestületet, Őondoskodik a nevelŋtestületi értekezletek meŐszervezésérŋl, 

biztosítja a tantestületi döntések meŐfelelŋ elŋkészítését, véŐreőajtásuk szakszerť 
megszervezését és ellenŋrzését.  

• TámoŐatja a pedaŐóŐusok tervszerť és folyamatos önképzését, elŋseŐíti az újító és korszerť 
törekvések kibontakozását.  

• Belsŋ ellenŋrzési tervet készít, amely alapján az intézményvezetŋ-őelyettesekkel ellenŋrzi az 
intézményben folyó szakmai munkát.  

• Felel az iskolai mérések meŐszervezéséért, zavartalan lebonyolításáért, az eredmények 
ismeretében – szükséŐ szerint – intézkedési tervet készít.  

       képzési terveket.  
• Irányítja a Őyermek- és ifjúsáŐvédelmi munkát, illetve a tanuló- és Őyermekbaleset 

meŐelŋzésével kapcsolatos tevékenyséŐet.  
• Gondoskodik  a gyermekek,  tanulók rendszeres eŐészséŐüŐyi vizsŐálatának 

meŐszervezéséért.  
• Gondoskodik a nemzeti és az iskolai ünnepek méltó meŐszervezésérŋl.  
• Rendkívüli szünetet rendel el, amennyiben a nevelési-oktatási intézmény mťködtetése 

rendkívüli idŋjárás, járvány, természeti csapás vaŐy más előárítőatatlan ok miatt nem 
biztosítőató.  

• Az intézményvezetŋ elkészíti az iskola munkaerŋ-Őazdálkodási tervét, a betöltetlen 
állásokra pályázati kiírást kezdeményez a fenntartónál, majd az enŐedély birtokában 
lebonyolítja a pályázati eljárást.  

• A rendelkezésre álló költséŐvetés alapján biztosítja a mťködésőez szükséŐes személyi és 
tárŐyi feltételeket.  

• Az iskola oktató-nevelŋ, adminisztrációs és tecőnikai dolŐozói felett Őyakorolja a 
munkáltatói joŐkört.  

• Elkészíti a dolŐozók munkaköri leírását.  
• Ellenŋrzi a dolŐozók munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások vezetését.  
• Gondoskodik a munkafeŐyelem és törvényesséŐ betartásáról, az ezek ellen vétŋ dolŐozók 

törvényes felelŋsséŐre vonásáról saját őatáskörben, illetve a saját őatáskört meŐőaladó 
esetekben kezdeményezi azt a fenntartónál.  

• Gondoskodik a tanulókra vonatkozó kötelezŋ nyilvántartás vezetésérŋl fiŐyelembe véve az 
információs önrendelkezési joŐról és az információszabadsáŐról szóló törvényt.  

• Képviseli a Őyakorlóiskolát az eŐyetemen belüli és a külsŋ szakmai fórumokon.  
• Szervezi, irányítja az iskola üŐyviteli munkáját a mindenkor érvényes joŐszabályok szerint.  
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• Gondoskodik a pedaŐóŐus iŐazolványok nyilvántartásáról kiadásáról, érvényesítésérŋl 
beszerzésérŋl, az adatszolŐáltatásokról.  

• Összeállítja a pedaŐóŐus továbbképzési proŐramot és a beiskolázási tervet.   
• A fenntartó által jóváőaŐyott költséŐvetés alapján fiŐyelemmel kíséri az elŋirányzatok 

teljesítését. 
• A Debreceni EŐyetem vezetŋivel és a Kancellária munkatársaival eŐyüttmťködve 

közremťködik az intézmény éves költséŐvetésének összeállításában a Debreceni EŐyetem 
költséŐvetése alapján.  

• Az intézmény Őazdálkodásával kapcsolatban adatszolŐáltatási kötelezettséŐe van.  
• Gondoskodik az éves tankönyvellátás meŐszervezésérŋl, azok beszerzésérŋl, eladásáról, 

szükséŐ esetén visszavételérŋl.  
  

EnŐedélyezési, ellenŋrzési joŐköre  
• A rektori és a kancellári meŐőatalmazás alapján az intézmény feladatellátási őelyeinek 

mťködéséőez kapcsolódó meŐrendelésék, kötelezettséŐvállalások vonatkozásában eljárőat.  
• EnŐedélyezi a szükséŐes és indokolt óracseréket, őelyettesítéseket.  
• EnŐedélyezi a tanulók őosszabb idejť távolmaradását.  
• EnŐedélyezi és ellenŋrzi az osztályok tanórán kívüli összejöveteleit.  
• EnŐedélyezi és ellenŋrzi az intézmény termeinek, őelyiséŐeinek őasználatát.  
• Ellenŋrzési (vaŐy tájékozódási) céllal joŐa az irattárőoz és a páncélszekrényekőez való 

őozzáférés.  
• Ellenŋrzi a selejtezés és a leltározás mťveleteit. 
• Koordinálja és ellenŋrzi a könyvtári beszerzéseket, a szerzeményezŋ munka 
szakszerťséŐét, folyamatossáŐát. 

• Koordinálja és ellenŋrzi a tankönyvfelelŋsök munkáját 
  

Az igazŐató döntési őatáskörébe tartozik  
• A tantestület taŐjaira vonatkozóan:  

• a pedaŐóŐusok munkabeosztása,   
• a tantárŐyfelosztás,  
• a pedaŐóŐusok nevelŋ-oktató munkával összefüŐŐŋ teendŋkre való kijelölése, 

meŐbízása,  
• feŐyelmi eljárás kezdeményezése,  
• rendkívüli, esetenkénti feladatok, meŐbízások kiadása,  
• az iskolavezetéssel eŐyeztetve a javaslattétel jutalmazásra, kitüntetésre.  

• A tanulókra vonatkozóan:  
• a tanulók felvétele, kizárása, osztályokba való beosztása,  
• napközi ottőonba, menzára, tanulószobába való felvétele  
• a tanulók felmentése a kötelezŋ iskolai foŐlalkozások látoŐatása alól, vaŐy mentesítése 

eŐyes tantárŐyak tanulása alól.  
• EŐyéb joŐkörök:  

• minden, az intézmény mťködésével kapcsolatos olyan további kérdés, amelyet 
joŐszabály vaŐy kollektív szerzŋdés nem utal más őatáskörébe.  
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Titoktartási kötelezettséŐ:  

A munkavéŐzés során tudomására jutott információk terén teljes körť 
titoktartás. A munkáltató bármely tevékenyséŐével kapcsolatos üzleti és 
személyes adatokat, információkat üzleti titokként, a vonatkozó joŐszabályi 
elŋírások betartásával kezeli. A munkavállaló tudomásul veszi és vállalja, őoŐy 
a munkavéŐzés során szerzett bármely információt bizalmasan kell kezelnie a 
munkavállalói joŐviszonyának meŐszťnése után is. A munkavállaló tudomásul 
veszi, őoŐy a titoktartási kötelezettséŐ meŐsértése olyan lényeŐes 
kötelezettséŐszeŐésnek minŋsül, ami feŐyelmi eljárás lefolytatását, illetŋleŐ 
peres eljárás meŐindítását vonja maŐa után.  

  

Adatvédelem:  
a munkavéŐzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó 
joŐszabályok és a Debreceni EŐyetem adatkezelési, adatvédelmi és 
adatbiztonsáŐi szabályzatának rendelkezéseit.  

  

Képviseleti és aláírási joŐosultsáŐ  
Az Mt. és az EŐyetem belsŋ szabályzatai szerint.  

  

Beszámolási kötelezettséŐ  
TevékenyséŐérŋl, feladatairól rendszeresen beszámol az oktatási iŐazŐatónak.  

FelelŋsséŐ  
Az Mt. és az EŐyetem belsŋ szabályzatai szerint. Felelŋs az alaptevékenyséŐ 
joŐszabályokban meŐőatározott követelmény szerinti ellátásáért.   

 

  

35.1.2  Pedagógus és nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkaköri leírás mintái  
  

A munkaköri leírás munkaterületekre vonatkozó feladatlisták felőasználásával készül, 
személyre szóló formában. Minden munkavállaló munkaköri leírásában csak azok a feladatlisták 
szerepelnek, melyek relevánsak. Az alábbiakban a leírások szerkezeti mintája, majd az egyes 

területek konkrét feladatlistája találőató.  

35.1.2.1 1. Szerkezeti minták: pedaŐóŐus munkakörben foŐlalkoztatottak számára  
 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

A KÖZALKALMAZOTT NEVE:  __________________________ 
 
AZ INTÉZMÉNY NEVE:  DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ  

 GIMNÁZIUMA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA 
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MUNKAVÉGZÉSÉNEK HELYE:  ______________________________________ 

                                                 

MUNKAKÖRÉNEK MEGNEVEZÉSE:  PEDAGÓGUS 

  

KÖZVETLEN FELETTESE:  AZ INTÉZMÉNYVEZETŊ, AZ INTÉZMÉNYVEZETŊ-

HELYETTESEK  

MUNKAKÖZÖSSÉGI TAG: ___________________  MUNKAKÖZÖSSÉGBEN  
  

I. AlaptevékenyséŐbŋl adódó kötelezettséŐei, feladatai 
 

 A pedaŐóŐus iskolai jelenlétét naponta reŐisztrálja az intézményvezetŋ által elkészített 
jelenléti íven.  

 A tantárŐyfelosztásban meŐőatározott órákat meŐtartja. 
 A munkaideje az órarendje szerinti elsŋ óra elŋtt 15 perccel kezdŋdik.  
 Tanórai és tanórán kívüli oktató, nevelŋ munkát véŐez a központi oktatási szabályozásban 

(törvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (PedaŐóŐia ProŐram, 
SZMSZ, Házirend) leírtak szerint.  

 TevékenyséŐét a tŋle telőetŋ leŐmaŐasabb színvonalon látja el.  
 Az iskola belüŐyeivel, a tanulókkal kapcsolatos információkat köteles őivatali titokként 

meŐŋrizni. 
 A tantárŐyfelosztásban meŐőatározott órákat, foŐlalkozásokat meŐtartja.  
 Csoportjai számára tanmeneteket készít, és azokat a munkaközösséŐ-vezetŋnek 

elektronikus úton szeptemberben, a meŐbeszélt idŋpontra elküldi.  
 Tanmenete szerint őalad a tananyaŐban. A kétőeti óraszámnál naŐyobb eltérés – elmaradás 

– esetén jelzi azt a munkaközösséŐ vezetŋjének, illetve az intézményvezetŋnek, a pótlás 
tervezetével.  

 A tantervben elŋírt törzsanyaŐot meŐtanítja. 
 ElvéŐzi a tanórák, eŐyéb foŐlalkozások elŋkészítésével kapcsolatos feladatokat, foŐlalkozási 

terveket, seŐédanyaŐokat készít.  
 Az iskola őelyiséŐeiben biztosítja a rendet, a feŐyelmet, a felszerelési tárŐyak állaŐának 

meŐóvását. 
 AnyaŐi felelŋsséŐŐel tartozik a rábízott taneszközökért, az észlelt őibákat jelenti a ŐazdasáŐi 

üŐyekért felelŋs iskolatitkárnak.  
 Az elektronikus naplót folyamatosan vezeti, a őiányzásokat reŐisztrálja.  
 Óracseréjét, teremcserét elŋzetesen eŐyezteti az intézményvezetŋ-helyettessel. 

 Tanítványai teljesítményét folyamatosan méri (az írásbeli-szóbeli őelyes arányára üŐyelve), 
félévenként a őeti óraszámnál több, minimum 3 érdemjeŐŐyel értékel.  

 A dolŐozatokat kijavítja, és az eredményt feltünteti a naplóban 10 munkanapon belül.  
 Óráin foŐadja a őallŐatókat, tanárjelölteket, más látoŐatókat. 
 Kapcsolatot tart a szülŋi őázzal (foŐadóórák, szülŋi értekezletek).  
 A szülŋket rendszeresen informálja.   
 VizsŐáztatja az általa tanított csoportok taŐjait.  



60 
 

 A vizsŐák feladatait kidolŐozza és őatáridŋre benyújtja.  
 SeŐíti a tanulmányi versenyeken való részvételt, Őondoskodik a tanulók kíséretérŋl.   
 Készenléti feladatokat lát el a őelyettesítési rendnek meŐfelelŋen.  
 A pedaŐóŐiai proŐramban, munkatervben elŋírt iskolai rendezvényeken, nevelŋtestületi 

értekezleteken, meŐbeszéléseken részt vesz.  
 Tanítás nélküli munkanapokon szakmai-pedaŐóŐiai munkát véŐez.   
 Az üŐyeleti rend szerint folyosóüŐyeletet, udvari üŐyeletet lát el.  
 Az aktuális dokumentumokat őatáridŋre elkészíti, aláírással iŐazolja.  
 Szakmai ismereteit folyamatosan frissíti.   
 Kapcsolatot tart a szakjának meŐfelelŋ szaktanácsadókkal.  
 Jelenti a személyi adataiban bekövetkezŋ változásokat.  
 Részt vesz munka-, és tťzvédelmi oktatáson, az elŋírásokat betartja.  
 Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettséŐ terőeli a Őyermekkel, a tanulóval 

és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetŋen, amelyrŋl a 
Őyermekkel, tanulóval, szülŋvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E 

kötelezettséŐ a foŐlalkoztatási joŐviszony meŐszťnése után is őatáridŋ nélkül fennmarad. A 
titoktartási kötelezettséŐ nem terjed ki a nevelŋtestület taŐjainak eŐymás közti, valamint a 
Őyermekvédelmi jelzŋrendszer taŐjaival történŋ, a tanuló fejlŋdésével összefüŐŐŋ 
meŐbeszélésre.  

 A munkavéŐzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó joŐszabályok, a GDPR 
rendelet és az intézményi szabályzatok rendelkezéseit.  

 Ha nem tudja ellátni aznapi óráit (beteŐséŐe vaŐy eŐyéb akadályoztatása esetén) leŐkésŋbb 
a munkakezdés elŋtt 15 perccel köteles jelezni távollétét. 

 A munkából való távolmaradása után – leőetŋleŐ a munkába állás napján, de mindenképpen 
a 3. munkanapon – iŐazolja őiányzását.  

 Munkáját a Őyerekek adottsáŐainak, őaladási tempójának meŐfelelŋen differenciáltan 
szervezi.   

 A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foŐlalkozásokat szervez, eŐyéni 
seŐítséŐnyújtással biztosítja továbbőaladásukat. Gondot fordít a teőetséŐes tanulók 
meŐfelelŋ foŐlalkoztatására is, amit a tanórai differenciáláson kívül szakkörökbe való 
javaslat, tanulmányi versenyekre való felkészítés formájában is meŐteőet.   

 Gondoskodik arról, őoŐy minden tanuló – őa különbözŋ ütemben is – megszerezze az 

alapkészséŐeket és a képesséŐeinek meŐfelelŋ ismereteket.   
 Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, meŐismerteti velük 

az iskola őázirendjét.  
 Szakmai kapcsolatot tart a köznevelés eŐyéb szereplŋivel. 

 

 Intézményvezetŋi meŐbízás alapján ellátandó feladatai:   
 Feladatokat lát el intézményvezetŋi meŐbízás alapján (osztályfŋnöki, 

munkaközösséŐvezetŋi, DÖK-seŐítŋi, ifjúsáŐvédelmi, részvétel, minŋsítési eljárásban, 
szervezŋi, kísérŋ tanári feladat; órarend készítése; iskolaújsáŐ, iskola-rádió szerkesztése; 
diákkörök vezetése, felüŐyelet rendezvényeken; táborok, erdei iskola és inteŐrációs projekt 
szervezése, vezetése; menzafelelŋsi; munka- és tťzvédelmi felelŋsi; továbbtanulási felelŋs).  

 Szakszerť és felüŐyeleti őelyettesítéseket lát el.  
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 A pedaŐóŐiai proŐramban, munkatervben elŋírt iskolai rendezvényeket szervez.   

 Közremťködik az iskola munkatervében elŋírt foŐlalkozásokon.  
 Részt vesz eŐy konkrét feladatra szervezŋdŋ munkacsoport munkájában. 
 ÉrettséŐi jeŐyzŋi feladatot lát el.  
 Közremťködik a tanulók beíratásában.  
 Közremťködik az iskolai nyílt napokon.  
 Tanulókat vizsŐáztat, érettséŐiztet, felvételiztet.   
 Részt vesz pályázatírásban és annak meŐvalósításban.  
 Bemutató órát tart.   

 Szertárosi feladatokat lát el.  
 Felkérésre tantestületi, nevelési értekezleteken beszámolót tart.  
 Értekezleteken jeŐyzŋkönyvet vezet.   
 FelüŐyel az iskolában szervezett tanulmányi, kulturális és sportversenyeken.  
 Táboroztat, tanulmányi kiránduláson kísérŋi feladatot lát el.  
 Tanulókat kísér kulturális, sport és más vetélkedŋkre, iskolán kívüli proŐramokra, orvosi 

vizsŐálatra.  
 Iskolai bemutatót, színőázi elŋadást, Őálát szervez.  
 
 

 Jelen munkaköri leírás a mai napon lép őatályba, őatálybalépésével a korábbi munkaköri 
leírás őatályát veszti. 

 
Debrecen, __________________ 
 
 
  intézményvezetŋ 
 
 
 A munkaköri leírásban foŐlalt feladataimat meŐismertem, meŐértettem. A munkaköri leírás 

eŐy példányát átvettem. Tudomásul veszem, őoŐy munkámat a munkaköri leírásban foŐlaltak, az 

intézmény feladataiból adódó utasítások és az érvényes joŐszabályok meŐtartásával véŐzem. 

 
 
Debrecen, _____________________ 
 
 _____________________________ 
 munkavállaló 
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35.1.3  2. Szerkezeti minták: nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak számára  
 

ISKOLATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Az intézmény neve:  DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ 

 GIMNÁZIUMA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA 

Munkakörének meŐnevezése: ISKOLATITKÁR 

MunkavéŐzésének őelye:   _______________________________ 

Közvetlen felettese:   AZ INTÉZMÉNYVEZETŊ,  

  AZ INTÉZMÉNYVEZETŊ-HELYETTESEK,  

ISKOLATITKÁR FELADATAI 

 Az iskolatitkár az iskola nem tanári munkakörben alkalmazott dolŐozója. KötelesséŐei, 
feladatai alapvetŋen szolŐáltató jelleŐťek.   

Munkaideje: 

 őétfŋ   730-1600 
 kedd   730-1600 
 szerda   730-1600 
 csütörtök   730-1600 
 péntek   730-1330 

 Munkájával és maŐatartásával köteles seŐíteni és fenntartani az iskola kieŐyensúlyozott 
mťködését, a mindennapi oktató-nevelŋ munka zavartalansáŐát.  

 Az iskola belüŐyeivel kapcsolatos értesüléseit köteles őivatali titokként meŐŋrizni.  
 Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettséŐ terőeli a Őyermekkel, a tanulóval és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetŋen, amelyrŋl a Őyermekkel, 
tanulóval, szülŋvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettséŐ a 

foŐlalkoztatási joŐviszony meŐszťnése után is őatáridŋ nélkül fennmarad. A titoktartási 
kötelezettséŐ nem terjed ki a nevelŋtestület taŐjainak eŐymás közti, valamint a Őyermekvédelmi 
jelzŋrendszer taŐjaival történŋ, a tanuló fejlŋdésével összefüŐŐŋ meŐbeszélésre.  

 A munkavéŐzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó joŐszabályok, a GDPR 
rendelet és az intézményi szabályzatok rendelkezéseit.  

 A mindenkor érvényben lévŋ szabályzat alapján véŐzi az iskola mťködése során keletkezŋ 
üŐyiratok iktatását, kezelését, irattározását és selejtezését, önállóan és teljes felelŋsséŐŐel.  

 Feladata az iskola életével összefüŐŐŋ, de pedaŐóŐiai felkészültséŐet nem iŐénylŋ üŐyek 
intézése:  
• postázás;  
• a telefonközpont kezelése; o őirdetések lebonyolítása;  
• külsŋ szervek által kért nyomtatványok kitöltése;  
• az iskolai törzslapok vezetése, a nyilvántartási dokumentumok rendben tartása; 
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• névsorok készítése; 
• iskolalátoŐatási bizonyítványok kiállítása;  
• diákiŐazolványokkal kapcsolatos üŐyintézés; 
• a balesetbiztosítási üŐyek intézése;  
• a különbözŋ vizsŐák és versenyek anyaŐainak elŋkészítése;  
• a nyomtatványok kezelése, biztosítása.  

 KötelesséŐe az iskola életével összefüŐŐŋ iratok Őépelése:  
• az intézményvezetŋ és az intézményvezetŋ-őelyettesek tevékenyséŐével összefüŐŐŋ 

valamennyi irat;  

• az iskolai tantervek;  

• alkalmanként az értekezletek, tárŐyalások jeŐyzŋkönyvei;  
• a baleseti jeŐyzŋkönyvek;  
• a versenyek, vizsŐák résztvevŋinek névsora.  

 FiŐyelemmel kíséri és továbbítja az ADAFOR proŐramon keresztül érkezŋ információkat. 
 MeŐőatározott adminisztrációt véŐez az elektronikus naplóban. 
 VéŐzi a beiskolázással kapcsolatos központi adminisztrációt. 
 VéŐreőajtja az intézményvezetŋ és az intézményvezetŋ-őelyettesek által kijelölt feladatokat. 
 Biztosítja az üŐyvitelőez és az iskolában folyó munkáőoz szükséŐes dokumentumok, 

nyomtatványok pótlását.  
 ElvéŐzi a belépŋ osztályok beíratásában.  
 Tájékoztatást nyújt az érdeklŋdŋ diákoknak, szülŋknek, tennivalókról, elérőetŋséŐekrŋl.  
 Részt vesz az iskolai leltározásban.  
 Részt vesz a munka- és tťzvédelmi oktatáson, az elŋírásokat betartja.  
 Tiszteletben tartja a tanulók személyiséŐi joŐait, méltósáŐát.  
 SzabadsáŐát a leőetŋséŐekőez mérten a nyári tanítási szünetben veszi ki.  

  

 Hatályba lép: Debrecen, ____________  

A munkaköri leírás visszavonásiŐ érvényes. A munkaköri leírás módosításának joŐát - a 

körülményekőez iŐazodva - a munkáltató fenntartja. 

JóváőaŐyom: 

  intézményvezetŋ 

 A munkaköri leírásba szereplŋket meŐismertem, a benne foŐlaltakat maŐamra nézve 

kötelezŋen elismerem, 1 példányt átvettem. 

Debrecen, __________________ 

 _________________________ 

 munkavállaló 
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GAZDASÁGI ÜGYEKET INTűZŊ ISKOLATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Az intézmény neve:  DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ 

 GIMNÁZIUMA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA 

Munkakörének meŐnevezése: ISKOLATITKÁR 

MunkavéŐzésének őelye:   _____________________________ 

Közvetlen felettese:   AZ INTÉZMÉNYVEZETŊ,  

  AZ INTÉZMÉNYVEZETŊ-HELYETTESEK,  

ISKOLATITKÁR FELADATAI 

 Az iskolatitkár az iskola nem tanári munkakörben alkalmazott dolŐozója. KötelesséŐei, 
feladatai alapvetŋen szolŐáltató jelleŐťek.   

Munkaideje: 

 őétfŋ   730-1600 
 kedd   730-1530 
 szerda   730-1600 
 csütörtök   730-1530 
 péntek   730-1430 

 Biztosítja az iskolában folyó oktató-nevelŋmunka zavartalansáŐát.  

 Részt vesz a diákétkeztetés szervezésében.  

 Felelŋs az iskola vaŐyonának meŐŋrzéséért, az iskolai épület és udvar állaŐának meŐŋrzéséért 
és fejlesztéséért.  

 Felelŋs a joŐszabályoknak meŐfelelŋ ŐazdasáŐi és pénzüŐyi tevékenyséŐért, a költséŐvetési 
Őazdálkodás szakszerťséŐéért.   

 ÜŐyintézŋként képviseli az iskolát a fenntartónál, külsŋ szerveknél, vállalatoknál, eŐyéb 
vállalkozóknál, az iskolával kapcsolatban lévŋ őatósáŐoknál.  

 VéŐzi az iskola elszámolási és bizonylati munkáját, közremťködik az iskola 
vaŐyonvédelmében és állaŐmeŐóvásában.  

 Köteles betartani az EŐyetem Kancellárjának pénzkezelési és bizonylatolási rendjét.  

 Folyamatosan munkakapcsolatot tart a DE Kancelláriájával.  

 Az iskola leltárfelelŋse, ellenŋrzi a leltárfeŐyelmet, szervezi azt, vezeti az idŋnként esedékes 
selejtezés véŐreőajtását.  

 Rendszeresen ellenŋrzi az iskoláőoz tartozó őelyiséŐeket és felszereléseket, az iskola 
tisztasáŐát.  

 FiŐyelemmel kíséri a közszolŐáltatások foŐyasztásmérését.  
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 Gondoskodik a tanulók okozta kár meŐtérítésérŋl, a őibák kijavításáról.  

 Kapcsolatot tart az iskola takarítását és karbantartását véŐzŋ vállalkozások képviselŋivel.  

 ÖsszeŐyťjti a munkaközösséŐek, pedaŐóŐusok eszközvásárlási iŐényeit, azokat elŋterjeszti az 
intézményvezetŋnek.  

 Gondoskodik a felújítási, naŐyjavítási iŐények folyamatos nyilvántartásáról, és az idŋben 
történŋ meŐrendelésekrŋl.  

 Gondoskodik a külsŋ munkavállalókkal való szerzŋdéskötésekrŋl, folyamatosan ellenŋrzi, 
őoŐy a munkavéŐzés a szerzŋdésben foŐlaltak szerint történjék.  

 Intézkedik a meŐrendelésekrŋl, a doloŐi beszerzésekrŋl - az intézményvezetŋvel történt 
elŋzetes tervezés, eŐyeztetés után.   

 VéŐzi az iskola őelyiséŐeinek bérbeadásával összefüŐŐŋ feladatokat.  

 Nyilvántartja a tantermek, őelyiséŐek elfoŐlaltsáŐát, alkalmankénti rendezvényeken kijelöli a 
őelyszíneket.  

 Kijelöli a tanulmányi versenyek őelyszíneit, Őondoskodik a résztvevŋk tájékoztatásáról.  

 Intézi az iskola dolŐozóinak MÁV- és pedaŐóŐusiŐazolványával kapcsolatos üŐyeit.  

 VéŐzi a tanulók bizonyítványával, ellenŋrzŋkönyvével, az iskolai jelvénnyel, sállal, stb. 
kapcsolatos beszerzési és átadási teendŋket.  

 Biztosítja az üŐyvitelőez, az iskolában folyó munkáőoz szükséŐes dokumentumok, 

nyomtatványok pótlását.  

 Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettséŐ terőeli a Őyermekkel, a tanulóval 
és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetŋen, amelyrŋl a 
Őyermekkel, tanulóval, szülŋvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettséŐ 
a foŐlalkoztatási joŐviszony meŐszťnése után is őatáridŋ nélkül fennmarad. A titoktartási 
kötelezettséŐ nem terjed ki a nevelŋtestület taŐjainak eŐymás közti, valamint a 
Őyermekvédelmi jelzŋrendszer taŐjaival történŋ, a tanuló fejlŋdésével összefüŐŐŋ 
meŐbeszélésre.  

 A munkavéŐzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó joŐszabályok, a GDPR 
rendelet és az intézményi szabályzatok rendelkezéseit.  

 Alkalmanként - annak akadályoztatása esetén - őelyettesíti az irodavezetŋt az iroda 
őalasztőatatlan adminisztratív és postázási feladataiban.  

 SeŐít a felvételi és az érettséŐi dolŐozatok meŐtekintésének lebonyolításában.  

 Vezeti a kiadott eszközök nyilvántartását.  

 Részt vesz az iskolai rendezvények elŋkészítésében, lebonyolításában.  

 Intézi a kiküldetésekkel, szakmai továbbképzésekkel kapcsolatos pénzüŐyi teendŋket.  

 Intézi a tantestület taŐjainak munkaidŋ elszámolását.  
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 Részt vesz munka és tťzvédelmi oktatásban, az elŋírásokat betartja, meŐszervezi a 

őatáskörébe tartozók oktatását.  

 MaŐatartásával, viselkedésével példát mutat a tanulóknak, ezzel szolŐálva az iskolai oktató- 

nevelŋmunkát.  

 Tiszteletben tartja a tanulók személyiséŐi joŐait, méltósáŐát.  

 SzükséŐ szerint munkakörébe nem tartozó feladatok elvéŐzésével is meŐbízőató.  

 VéŐreőajtja az intézményvezetŋ vaŐy őelyettesei által elrendelt feladatokat.  

  

 Hatályba lép: Debrecen, ___________________ 

A munkaköri leírás visszavonásiŐ érvényes. A munkaköri leírás módosításának joŐát - a 

körülményekőez igazodva - a munkáltató fenntartja. 

JóváőaŐyom: 

  intézményvezetŋ 

 A munkaköri leírásba szereplŋket meŐismertem, a benne foŐlaltakat maŐamra nézve 

kötelezŋen elismerem, 1 példányt átvettem. 

Debrecen, __________________ 

 _________________________ 

 munkavállaló 

 

MŤSZAKI DOLGOZÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

AZ INTÉZMÉNY NEVE:  DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ  

 GIMNÁZIUMA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA 

MUNKAVÉGZÉSÉNEK HELYE:  _______________________ 

                                                 

MUNKAKÖRÉNEK MEGNEVEZÉSE:  MŤSZAKI DOLGOZÓ 

  

KÖZVETLEN FELETTESE:  AZ INTÉZMÉNYVEZETŊ, AZ INTÉZMÉNYVEZETŊ-

HELYETTESEK  

A munkavégzés ideje: 

 őétfŋ   800-1600 

 kedd   800-1600 

 szerda   800-1600 
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 csütörtök  800-1600 

 péntek   800-1600 

 

KÖTELEZETTSűGEI, FELADATAI  

 feladata az iskolában folyó oktató-nevelŋmunka tecőnikai őátterének biztosítása; 

 előelyezi, felrakja a táblákat, dekorációs anyaŐokat, falújsáŐokat, karnisokat, szemléltetŋ 
eszközöket; 

 a tecőnikai eszközök beszerzésében szakmai tanácsot ad; 

 bemutató órák tecőnikai elŋkészítésében seŐít a szakvezetŋknek; 

 a tanórákőoz szükséŐes szemléltetŋ eszközök elkészítésében közremťködik; 

 seŐít az IKT eszközök összeállításában tanítási órák elŋtt és iskolai rendezvényeken 

 beszerzi és tárolja az oktatásőoz szükséŐes anyaŐokat; 

 felfesti a sorakozásőoz, az udvari sportolásőoz és játékokőoz szükséŐes jeleket, 
teremszámokat 

 részt vesz az iskolai rendezvényekőez szükséŐes berendezések elŋkészítésében, 
mozŐatásában, a szükséŐes fény- és őanŐtecőnikák összeállításában, mozŐatásában, szükséŐ esetén 
kezeli is ezeket a berendezéseket 

 elvéŐzi a szakképzettséŐének meŐfelelŋ javításokat; 

 fiŐyelemmel kíséri az iskola berendezéseinek állapotát és intézkedik a őibák előárításáról; 

 rendszeresen ellenŋrzi a viláŐítást, ablakok, ajtók őasználőatósáŐát, a vízrendszert, a WC-k 

mťködését, a fťtésrendszert, őiba esetén intézkedik; 

 a nyári felújításőoz a felméréseket elvéŐzi, összesíti; 

 a nyári szünidŋben az iskolában folyó munkálatok alkalmával seŐíti a külsŋ vállalkozók 
eliŐazodását (festés, javítások, naŐytakarítás, stb.); 

 vis-major őelyzetben (pld. zárberaŐadás, csŋtörés, stb.) azonnal intézkedik; 

 a kollektív szerzŋdésben leírtak szerint köteles túlmunkát véŐezni, őelyettesítést ellátni; 

 seŐít a külsŋ munkavéŐzŋk által véŐzett karbantartási munkákban; 

 köteles a mťőely rendjérŋl, a munkaŐépek karbantartásáról Őondoskodni; jelenti az észlelt 
őibákat; 

 anyaŐi felelŋsséŐŐel tartozik a személyes őasználatra kiadott eszközökért, a Őondjaira bízott 
munkáért, anyaŐokért; 

 személyes felelŋsséŐre kiadott eszközöket csak külön enŐedéllyel adőatja át másoknak; 

 az iskola mťőelyébe csak iŐazŐatói enŐedéllyel őozőat be saját anyaŐokat, véŐezőet munkát; 

 véŐzett munkájáról munkanaplót vezet, feltünteti az anyaŐfelőasználását; 

 alkalmanként a munkakörébe nem tartozó munkát is köteles elvéŐezni; 
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 beteŐséŐ vaŐy eŐyéb ok miatti távolmaradását köteles bejelenteni, leőetŋleŐ azonnal; 

 beteŐséŐ utáni munkába állásának idŋpontját leŐkésŋbb elŋzŋ nap délelŋttjén köteles 
bejelenteni; 

 jelenti a személyi adataiban bekövetkezŋ változásokat; 

 részt vesz munka- és tťzvédelmi oktatáson, az elŋírásokat betartja; 

 tiszteletben tartja a tanulók személyiséŐi joŐait, méltósáŐát; 

 maŐatartásával, viselkedésével példát mutat a tanulóknak, ezzel szolŐálva az iskolai oktató 
nevelŋmunkát; 

 véŐreőajtja az iŐazŐató vaŐy őelyettesei, a ŐazdasáŐi üŐyintézŋ által elrendelt feladatokat; 

 
 Hatályba lép: Debrecen, _______________  
 
A munkaköri leírás visszavonásiŐ érvényes.  
A munkaköri leírás módosításának joŐát - a körülményekőez iŐazodva - a munkáltató fenntartja. 
 

JóváőaŐyom 

   
  intézményvezetŋ 

 

 A munkaköri leírásba szereplŋket meŐismertem, a benne foŐlaltakat maŐamra nézve 
kötelezŋen elismerem, 1 példányt átvettem. 
 

 

Debrecen, _______________ 

___________________________ 
               munkavállaló 

 

LABORÁNS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Az intézmény neve:  DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ  
GIMNÁZIUMA űS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA  

Munkakörének meŐnevezése:  LABORÁNS 

MunkavéŐzésének őelye:   ____________________ FELADATELLÁTÁSI HELY 

Közvetlen felettese:    AZ INTűZMűNYVEZETŊ,  

     AZ INTűZMűNYVEZETŊ-HELYETTESEK,  
 
I. KötelezettséŐei, feladatai  
 A laboráns az iskola nem tanári munkakörben alkalmazott dolŐozója. KötelesséŐei, feladatai 
alapvetŋen szolŐáltató jelleŐťek. Munkájával és maŐatartásával köteles seŐíteni és fenntartani az 
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iskola kieŐyensúlyozott mťködését, a mindennapi oktató-nevelŋ munka zavartalansáŐát. 
SzabadsáŐát a leőetŋséŐekőez mérten a nyári tanítási szünetben veszi ki. 
 

 TevékenyséŐe a kémia, biolóŐia és fizika tantárŐyak tanításának seŐítésébŋl és az 
irodavezetŋ munkájának seŐítésébŋl áll. 
 
Munkaideje: 

- őétfŋ   730-1600 

- kedd   730-1530 

- szerda   730-1600 

- csütörtök  730-1530 

- péntek   730-1430 

 

Tantárgyakhoz kötŋdŋ feladatai: 

 Amennyiben konkrét feladatot nem véŐez, a kémia szertárban vaŐy dolŐozó szobában 
tartózkodik.  
 Ismeri a kémia és biolóŐia szertárban találőató eszközöket, anyaŐokat, alkalmazásukban 
tájékozott.  
 Ismeri, betartja és betartatja munkavédelmi elŋírásokat.  
 Tájékozódik a laboratóriumot, szertárat érintŋ szabályok aktuális változásairól.  
 Biztosítja a kémia és biolóŐia szertár, valamint a kémia-biolóŐia laboratórium rendjét.  
 Gondoskodik a veŐyszerek szabályos tárolásáról.  
• Tisztán tartja a kémia, biolóŐia, fizika órákon őasznált laboreszközöket.  
• Az általa felüŐyelt szertárakban és laboratóriumban tisztán tartja a tároló szekrények polcait 
és a külsŋ tároló felületeket.  
• Számon tartja a veŐyszerek, védŋeszközök mennyiséŐét, szükséŐ esetén jelzi a beszerzés 
szükséŐesséŐét.  
• Elkészíti, és a kémia–biolóŐia–földrajz munkaközösséŐ vezetŋjével eŐyezteti a beszerzési 
listát, esetleŐesen a fizika tantárŐy iŐényeit is fiŐyelembe véve.   
 Folyamatosan fiŐyelemmel kíséri a munkanapló bejeŐyzéseit, tevékenyséŐét az alapján 
tervezi.  

 VeŐyszereket, oldatokat készít elŋ a szaktanárok útmutatása alapján a kémia, biolóŐia és 
fizika órákra, szakkörökre, eŐyéb alkalmakra.  
 Összeállítja a kísérleti eszközöket, tálcákat a tanári és tanulói kísérletekőez, mérésekőez 
kémia és biolóŐia órára, alkalmanként fizika órára.  
 Összeállítja a kísérleti eszközöket a tanulói kísérletekőez, mérésekőez a kémia és biolóŐia, 
alkalmanként a fizika szakköri foŐlalkozásokra.  
 Bizonyos alkalmakkor (nyílt nap, kísérleti bemutató, …) asszisztensként részt vesz a 
foŐlalkozáson.  
 Gondoskodik az eszközök őasználat utáni kezelésérŋl, elpakolásáról.  
 A középszintť szóbeli érettséŐi vizsŐa idején a tételekben szereplŋ kísérleti feladatok 
eszközkészletét precízen, tételenként elkülönítve elŋkészíti, annak őelyszínre juttatásában seŐít 
kémi és biolóŐia tantárŐyakból.  
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 A középszintť szóbeli érettséŐi vizsŐa idején felkérésre seŐít a tételekben szereplŋ kísérleti 
feladatok eszközkészletének őelyszínre juttatásában biolóŐia, kémia és fizika tantárŐyakból.  
 Emelt szintť szóbeli kémia vaŐy biolóŐia érettséŐi vizsŐa alkalmával a vizsŐabizottsáŐ 
taŐjainak iŐénye szerint seŐíti a szükséŐes anyaŐok, eszközök elŋkészítését, őelyszínre juttatását.  
 Az iskola belüŐyeivel, a tanulókkal kapcsolatos információkat köteles őivatali titokként 
meŐŋrizni.  
 Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettséŐ terőeli a Őyermekkel, a tanulóval 
és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetŋen, amelyrŋl a Őyermekkel, 
tanulóval, szülŋvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettséŐ a foŐlalkoztatási 
joŐviszony meŐszťnése után is őatáridŋ nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettséŐ nem terjed 
ki a nevelŋtestület taŐjainak eŐymás közti, valamint a Őyermekvédelmi jelzŋrendszer taŐjaival 
történŋ, a tanuló fejlŋdésével összefüŐŐŋ meŐbeszélésre.  
 A munkavéŐzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó joŐszabályok, a GDPR 
rendelet és az intézményi szabályzatok rendelkezéseit.  
 Alkalmanként  seŐíti  a  munkaközösséŐ  tagjait  feladatlapok  készítésében, 
sokszorosításában.  
 

 Hatályba lép: Debrecen, ____________ 

 

A munkaköri leírás visszavonásiŐ érvényes.  
A munkaköri leírás módosításának joŐát - a körülményekőez iŐazodva - a munkáltató fenntartja. 
 

JóváőaŐyom: 
  intézményvezetŋ 
 
A munkaköri leírásba szereplŋket meŐismertem, a benne foŐlaltakat maŐamra nézve kötelezŋen 

elismerem, 1 példányt átvettem. 

Debrecen, ____________ 
__________________________ 

munkavállaló 
 

  

35.1.4 3. Feladatlisták pedagógusok számára  

  

A VEZETŊTANÁR FELADATAI  

 

Munkáját az iskola alapdokumentumainak, az eŐyetem erre vonatkozó szabályzatának 
és iránymutatásainak, valamint a tanárképzési intézményvezetŋ-őelyettes iránymutatásainak 
meŐfelelŋen véŐzi. A pedaŐóŐusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túl őatásköre és 
feladatai a következŋkkel eŐészülnek ki:  
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 ViláŐosan ismeri a őallŐatók Őyakorlatának rendszerét, az azzal kapcsolatos elvárásokat, 
teendŋket.  

 Mentorálja a őozzá Őyakorlatra beosztott őallŐatókat, illetve a levelezŋ képzés Őyakorlatában 
őozzá beosztott kolléŐákat.  

 Tanácsaival és a leőetŋséŐek feltárásával seŐíti a munkaterv elkészítését és meŐvalósítását.  

 Szakmai óráinak elŋkészítésében, értékelésében a szükséŐes mértékben részt vesz.  

 Tanórán kívüli tevékenyséŐének szervezésében információval seŐíti.  

 PedaŐóŐiai kérdések, problémák elemzésében partner.  

 A portfólió részeként írásban értékeli a őallŐató munkáját.  

 A őallŐató portfóliójáról értékelŋ lapon véleményt alkot.  

 BizottsáŐi taŐként részt vesz a őallŐató portfólióvédésén.  

 Vezeti a őozzá beosztott őallŐatók tanítási Őyakorlatát.  

 Hospitálási órákon alapozza meŐ a őallŐató Őyakorlatát.  

 A tanítás menetét eŐyezteti a őallŐatóval.  

 A őallŐató munkáját az elŋkészítés, az óratartás és az értékelés szakaszában is fiŐyelemmel 
kíséri.  

 Részletes elemzéssel, tanácsokkal seŐíti a munkáját.  

 SzükséŐ esetén meŐköveteli a részletes óratervek készítését, azokat ellenŋrzi.  

 A Őyakoroltatást a őallŐatóra szabottan vezeti az Intézmény diákjainak érdekeit szem elŋtt 
tartva.  

 Óráit minden idŋszakban nyitottá teszi a őallŐatói látoŐatások számára.  

 HallŐatóinak óráján – az önállóvá válást indokoló eŐy-két alkalmon kívül – részt vesz.  

 A jellemzéseket, értékeléseket idŋben, meŐfelelŋ példányszámban elkészíti és a tanárképzési 
intézményvezetŋ-helyetteshez eljuttatja.  

 Módszertani bemutató órákat tart.  

 Zárótanítási elnöki feladatokat lát el, elsŋsorban tanóráit nem érintŋ idŋpontokban.  

 EŐyetemi záróvizsŐákon bizottsáŐi taŐként felkérésre részt vesz.  

 Folyamatosan frissíti módszertani ismereteit.  

 Képviseli az iskolát módszertani rendezvényeken.  
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MUNKAKÖZÖSSűG-VEZETŊK FELADATAI  

 

 A munkaközösséŐ-vezetŋ meŐbízásáról az intézményvezetŋ dönt a munkaközösséŐ 
taŐjainak ajánlása alapján. MeŐbízása eŐy tanévre szól. 

 SeŐíti az iskolavezetés munkáját, taŐja a kibŋvített iskolavezetésnek.  

 A tanév indulásakor javaslatot tesz az intézmény szakmai munkájának tervezéséőez. 

 Közös szakmai meŐbeszélés után a szakcsoportvezetŋk közremťködésével összeállítja a 
munkaközösséŐ éves munkatervének proŐramját, kiemelve az intézményi szintť kapcsolódási 
pontokat. 

 Az intézmény pedaŐóŐiai proŐramjából a munkaközösséŐre vonatkozó feladatok 
véŐreőajtását nyomon követi, illetve – szükséŐ esetén – a pedaŐóŐiai proŐram módosításában seŐít. 

 Minden félévben leŐalább két munkaközösséŐi Őyťlést őív össze a szakmai munka 
tervezése, ellenŋrzésének őatékonyabbá tétele céljából. 

 Folyamatos szakmai kapcsolatot tart, a szakcsoportvezetŋkkel, az intézmény vezetŋivel, a 
többi munkaközösséŐ-vezetŋvel. A közösen kialakított véleményeket, döntéseket meŐosztja, a 
szakcsoportvezetŋkkel és munkaközösséŐe valamennyi taŐjával. 

 
 SeŐíti a szaktanárok tanmeneteinek elkészítését, részt vesz a őaladás ellenŋrzésében. 

 EŐyüttmťködik a tanórák és tanórán kívüli tevékenyséŐek látoŐatásában, tapasztalatait az 

iskolavezetéssel meŐosztja. 

 SeŐíti a munkaközösséŐ iskolai munkatervében röŐzített és eŐyéb feladatainak véŐreőajtását, 
nyomon követését, felüŐyeletét, adminisztrációját. 

 Az intézmény ünnepséŐeinek tervezésében részt vesz, seŐíti a szakcsoport(ok) munkájának 
az összeőanŐolását. 

 SeŐíti az eŐyséŐes mérés és objektív értékelés Őyakorlatának kimunkálását a 
munkaközösséŐben, intézményi szinten. 

 Koordinálja a munkaközösséŐek proŐramalkotó tevékenyséŐét, felmérve az általános iskola 
és a Őimnázium eŐymásra épülését. 

 Ismeri a munkaközösséŐ taŐjainak szakmai fejlŋdését, seŐít a nyilvántartásban követve a 
munkaközösséŐ továbbképzésére vonatkozó terveit és teljesítéseit. 

 MunkaközösséŐében szorŐalmazza, követi, szervezi és adminisztrálja az intézmény iskolai, 
városi, meŐyei és orszáŐos versenyeit. 

 MunkaközösséŐi szinten – eŐyeztetve a feladatellátási őelyek szakcsoportjaival –, összeŐzi 
a szakirodalmi és az oktatási seŐédanyaŐok beszerzésére vonatkozó iŐényeket. 
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 SzükséŐ esetén képviseli az intézményt és a munkaközösséŐet az iskolán kívüli szakmai 
fórumokon. 

 Közremťködik a meŐlévŋ és tervezett őatáron túli iskolai kapcsolatok tervezésében, 
Őyakorlati meŐszervezésében. 

 A szakcsoportvezetŋvel eŐyeztetve javaslatot teőet a munkaközösséŐ taŐjainak 
jutalmazásáról, kitüntetésre való felterjesztésérŋl az intézményvezetŋnek. 

 A tanév véŐén beszámolót készít a munkaközösséŐ éves tevékenyséŐérŋl. 

Az intézményvezetŋ az intézmény munkáját seŐítŋ szakmai-pedaŐóŐiai- oktatásszervezŋi és 
eŐyéb feladattal is meŐbízőatja.  

 

OSZTÁLYFŊNÖK FELADATAI  

 
Az osztályfŋnököt az intézményvezetŋ bízza meŐ. A meŐbízás eŐy tanévre, illetve 

visszavonásáiŐ szól. Munkájáért a joŐszabályokban meŐőatározott pótlék illeti meg. Munkáját az 
iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iránymutatásainak meŐfelelŋen véŐzi. A 
pedaŐóŐusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túl őatásköre és feladatai a 
következŋkkel eŐészülnek ki:  

 

• Osztályfŋnöki óráit tanmenet szerint tartja, melyre a szaktárŐyi tanmenetekre vonatkozó 
szabályok érvényesek.   
 

• Alaposan meŐismeri tanítványai személyiséŐét, ennek, valamint az iskola pedaŐóŐiai elveinek 
fiŐyelembe vételével neveli ŋket. SeŐíti az osztályközösséŐ kialakulását.  
 

• SeŐíti az DÖK munkáját.  
 

• A szaktanárokkal eŐyüttmťködve orientálja a tanulók fakultáció választását, a 

teőetséŐŐondozásának, szükséŐ szerint fejlesztésének irányát.  
 

• FiŐyelemmel kíséri a tanulók maŐatartását, szorŐalmát. 
 

• Folyamatos kapcsolatot épít ki tanítványai szüleivel.  
 

• Nyomon  követi  a tanulók ellenŋrzŋ könyvébe történt bejeŐyzéseket, azok következményeit.  
 

• EleŐet tesz a vonatkozó szabályokban elŋírt adminisztratív kötelezettséŐeknek.  
 

• Kiemelt adminisztrációs feladata az elektronikus napló, a törzslap, a bizonyítványok meŐírása, 
vezetése a vezetŋséŐ által meŐőatározott módon és őatáridŋvel.  
 

• Tanítványai napi őiányzását ellenŋrzi, leŐkésŋbb a őiányzást követŋ elsŋ tanítási naptól 
számított 8 napon belül iŐazoltatja, szükséŐ szerint intézkedik a szervezeti és mťködési 
szabályzatban foŐlaltaknak meŐfelelŋen.  
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• FiŐyelemmel kíséri az értékelŋ napló érdemjeŐyeit, tekintettel a folyamatos értékelés 
követelményére. SzükséŐ esetén jelzi Őondjait az iskolavezetésnek.  
 

• A tanulók személyi adatait kitölti, az aktuális változásokat átvezeti.  
 

• Az iskola belüŐyeivel, a tanulókkal kapcsolatos értesüléseit őivatali titokként kezeli.  
 

• Tájékoztatást ad a közösséŐi szolŐálat teljesítésének iskolai rendszerérŋl, folyamatosan 
tájékoztat a szervezett leőetŋséŐekrŋl.   
 

• Tanórán kívüli idŋben közösséŐi szolŐálatőoz kapcsolódóan elŋkészítŋ és levezetŋ foŐlalkozást 
tarthat.   
 

• Tanév véŐén az iskolai dokumentumokban adminisztrálja a teljesített közösséŐi szolŐálatot.  
 

• FiŐyelemmel kíséri tanulói tanulmányi eredményeit, osztálya feŐyelmi őelyzetének alakulását. 
Minŋsíti a tanulók maŐatartását és szorŐalmát, ezekkel összefüŐŐŋ észrevételeit, javaslatait 

kolléŐái elé terjeszti.  
 

• Különös Őondot fordít a őátrányos őelyzetť tanulók seŐítésére, szorosan eŐyüttmťködik az 
ifjúsáŐvédelmi felelŋssel.  
 

• Külön fiŐyelmet fordít az eŐészséŐes szintet el nem érŋ tanulókra, annak szüleit értesíti.  
 

• Ha a tanuló tanulmányi kötelezettséŐeinek nem tesz eleŐet, a szülŋket tájékoztatja a tanuló 
továbbőaladásának feltételeirŋl.  
 

• Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, feŐyelmezésére, kitüntetésére. SzükséŐ esetén kéri 
ezekőez az osztályközösséŐ véleményét.  
 

• Az éves munkatervben röŐzítettek szerint szülŋi értekezletet tart.  
 

• FiŐyelemmel kíséri a tanulók eŐészséŐi állapotát (tartós beteŐséŐek, foŐyatékossáŐok, 
ŐyóŐyszerérzékenyséŐ).  
 

• A szülŋk fiŐyelmét felőívja a szociális és eŐyéb juttatásokra.  
 

• Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola elŋtt álló feladatokról, azok meŐoldására mozŐósít, 
közremťködik a tanórán kívüli tevékenyséŐek szervezésében.  
 

• Részt vesz tanulóival az iskolai rendezvényeken, felkészíti ŋket ezekre, majd üŐyel 
részvételükre, kulturált viselkedésükre.  
 

• Részt vesz az félévi és tanév véŐi osztályértekezleteket.  
 

• Javaslatot, ajánlást ad a tanulók ösztöndíj- és külföldi pályázataiőoz.  
 

• Osztálya tanulói számára évente eŐy alkalommal tanulmányi kirándulást szervezőet.  
 

• A őetedik, nyolcadik, tizeneŐyedik és a tizenkettedik osztályban közremťködik a szalaŐavató, 
illetve ballaŐás meŐszervezésében, lebonyolításában.  
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• A nyolcadik és tizenkettedik osztályban kiemelt feladata továbbtanulásra, felvételire, valamint 
az érettséŐire történŋ jelentkezések seŐítése.  
 

• Felelŋs osztálya érettséŐi vizsŐájának tecőnikai lebonyolításáért.(Őimnázium)  
  

NAPKÖZIS, TANULÓSZOBA-VEZETŊ FELADATAI  

• A napközis nevelŋ az iskolai, munkaközösséŐi és saját ütemtervei szerint önállóan véŐzi 
munkáját.  

• Nevelŋmunkáját foŐlalkozási tervben röŐzített módon tudatosan tervezi, naŐy Őondot fordít a 
tanulók feŐyelmezett munkájára és változatos foŐlalkoztatására.  

• Csoportja számára tervet készít, foŐlalkozásait a napközis munkaterv szerint szervezi.   
• LeŐfontosabb feladata a tanulók felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás feltételeinek 

meŐteremtése, módszereinek meŐtanítása és a szükséŐ szerinti seŐítséŐnyújtás. Gondoskodik 
arról, őoŐy a Őyerekek meŐfelelŋ módon tanuljanak, őázi feladataikat maradéktalanul 
elkészítsék. Ezt mennyiséŐileŐ minden esetben, minŋséŐileŐ leőetŋséŐ szerint ellenŋrzi, a 
szóbeli feladatokat leőetŋséŐ szerint kikérdezi.   

• A rászorulókat a meŐadott idŋkeretek között korrepetálja, vaŐy seŐítséŐüket tanulócsoportok 
szervezésével biztosítja.   

• EŐyüttmťködik a csoportot tanító nevelŋkkel. Észrevételeit és esetleŐes problémáit az érintett 
nevelŋkkel, szülŋkkel meŐbeszéli.  

• A napközis munka fontos része a szabadidŋ fejlesztŋ őatású tevékenyséŐekkel való kitöltése.   
• Az adott idŋkeret szabta leőetŋséŐek szerint csoportja számára leŐalább őeti 1 alkalommal 

kulturális, sport-, játék-, és munkafoŐlalkozásokat szervez. Gondos tervezéssel biztosítja, őogy 

ezek színvonalasak leŐyenek.  
• MeŐtartja a mindennapos testedzés feladataiból ráesŋ testnevelési foŐlalkozásokat.   
• Gondoskodik a csoport számára kiadott játékok, eszközök állaŐának meŐŋrzésérŋl, illetve a 

kölcsönzött tárŐyak idŋben való visszajuttatásáról.  
• A napközis csoport átvételére pontosan érkezik.  
• Csoportját a tanítási órák után a beosztásnak meŐfelelŋen az ebédlŋbe kíséri, ott Őondoskodik 

a kulturált étkeztetés feltételeirŋl, a személyi őiŐiénia szabályainak betartásáról és a tanulók 
fegyelmezett viselkedésérŋl.   

• Ebéd után kötetlen szabadidŋben biztosítja a tanulóknak a szabad leveŐŋn való mozŐást, 
kikapcsolódást, eközben személyesen felüŐyel rájuk.   

• A munkanaplót pontosan vezeti (őiányzások, tanulmányi munka, Őyakorlás, korrepetálás, 
ellenŋrzés anyaŐa, tanuláson kívüli idŋben szervezett foŐlalkozások, rendszeresen különórákon 
résztvevŋ tanulók idŋbeosztása).  

• Az osztály őosszabb eltávozását (kiállítás, múzeumlátoŐatás, tanulmányi séta) bejelenti az 
iŐazŐatóőelyettesnek, és a portással is tudatja.  

• Az uzsonnáztatáskor fiŐyel a kulturált étkezésre.  
• A napközi befejeztével elenŐedi a tanulókat, leŐőamarabb 16.00-kor (szülŋi iŐazolással 

őamarabb). A teremben maradókat 16.30-kor lekíséri az udvarra vaŐy üŐyeleti terembe, és ott 
átadja a felüŐyeletet az üŐyeletes tanárnak.  

• A nap véŐén rendet rakat a teremben.  
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FEJLESZTŊPEDAGÓGUS   

 

• Meghatározza a pedagógiai program követelményei alapján a fejlesztĘ 
tevékenységeket, felméri és értékeli a tanulói teljesítményeket a gyógypedagógiai diagnosztika 
eszközeivel.   
• Részt vesz az osztályokban végzett mérések felvételében, javításában és értékelésében. 
• A tanév elején hospitálásokat végez osztályokban, és a tanítók, osztályfĘnökök 
jelzéseire kiszĦri a tanulási zavarokkal, részképesség–kieséssel küzdĘ gyerekeket, segíti az 
osztálytanítókat a gyermekek tanulási zavarának megelĘzésben.   
• A kiszĦrt gyermekeknél beosztás szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatásban 
feltárja a tanulási zavar vagy lemaradás okát, segíti a kiváltó tényezĘk csökkentését, 
megszüntetését. Ezért együttmĦködik a szülĘkkel.   
• A tanulási zavar okainak megállapítására a differenciált diagnosztika eszközeit 
célirányosan alkalmazza. Elkészíti az egyéni, és – azonos terápiás igénynél – a kiscsoportos 
foglalkoztatás beosztását.   
• A gyermek egyéni képességeinek, sajátosságainak figyelembevételével, a diagnózis 
alapján tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatás módszereit és eljárásait. Fejlesztési 
tervet, és foglalkozási tanmenetet készít.   
• Differenciált foglalkozásokkal fejleszti a tanulási zavarral küzdĘ – az 
osztályközösségbĘl idĘlegesen kiemelt, vagy kis létszámú csoportjába tartozó – gyermekeket, 
személyiségüket és képességeiket.   
• A gyerekek foglalkoztatásában az egyéni érési folyamathoz igazodva reális és 
eredményre vezetĘ eljárásokat választ. Óvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.   
• Tájékoztatja a szülĘket gyermekük állapotáról, szorosan együttmĦködik a családokkal 
a speciális fejlesztĘ foglalkozatás céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segíti a speciális 
nevelést, a terápiás gyakorlásokat, tanácsokat ad.   
• Gondoskodik a tanulók testi épségérĘl, erkölcsi védelmükrĘl, a balesetek megelĘzésérĘl 
(nem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül). KözremĦködik a gyermekvédelmi feladatokban, 
elvégzi az adminisztrációt.   
• Feladata a szükséges diagnosztizáló és terápiás eszközök listájának összeállítása, az 
eszközök tárolása és leltári Ęrzése.   
•  módszereinek megismertetése. E célból bemutató foglalkozásokat és belsĘ 
továbbképzést tart a pedagógusoknak.   
• Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a belsĘ szabályzatok elĘírásait, a 
közösségi élet magatartási szabályait.   

• Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a   
tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetĘen, amelyrĘl 
a gyermekkel, tanulóval, szülĘvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség 
a foglalkoztatási jogviszony megszĦnése után is határidĘ nélkül fennmarad. A titoktartási 
kötelezettség nem terjed ki a nevelĘtestület tagjainak egymás közti, valamint a gyermekvédelmi 
jelzĘrendszer tagjaival történĘ, a tanuló fejlĘdésével összefüggĘ megbeszélésre.  
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• A munkavégzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó jogszabályok, a 
GDPR rendelet és az intézményi szabályzatok rendelkezéseit.  
• Aktívan részt vesz az iskola pedagógiai programjának értékelésében, módosításában, a 
tantestületi és szakmai értekezleteken, beosztás szerint felügyel az intézményi ünnepélyeken, 
rendezvényeken.   
• HatáridĘre minĘségi kivitelezésben ellátja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket 
az  

intézményvezetĘ(helyettes) rábíz.   
 

Jogköre, hatásköre:   
Gyakorolja a nevelĘtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, 

hatásköre az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.   

Munkaköri kapcsolatai:   
A szülĘkkel, területi pedagógiai szakszolgálat munkatársaival tart kapcsolatot.   

 

 

KÖNYVTÁROS FELADATAI  

 

• A bejövŋ 1., 7. és 9. évfolyamok diákjait meŐismerteti a könyvtárral.  
• A kölcsönzésre fordítőató idŋt és a könyvtár nyitva tartását az iskolavezetés a joŐszabályoknak 

és az iŐényeknek meŐfelelŋen szabályozza, őatározza meŐ.  
• Részt vesz a tanórai őelyettesítések ellátásában, a tanulók felüŐyeletében.  
• Könyvtárőasználati foŐlalkozásokat tart. Önálló ismeretszerzésre, forrásalapú tanulásra nevel, a 

könyvtárőasználat Őyakorlati tecőnikáinak elsajátíttatására törekszik.  
• A könyvtári foŐlalkozásokat a szaktanárokkal és a munkaközösséŐ-vezetŋkkel eŐyeztetve tartja, 

ütemezett rendszeresséŐŐel és témákban.  
• Sajátos eszközeivel, a könyvtár kínálta leőetŋséŐekkel seŐíti az intézmény oktató, nevelŋ 

munkáját.  
• SeŐíti a teőetséŐŐondozást, a tanulmányi versenyekre való felkészülést.  
• A  Őyakorló  tanításban  résztvevŋ  tanárjelölteket  ellátja  korszerť 

módszertani seŐédanyaŐokkal.  
• IŐény szerint biblioŐráfiát készít meŐadott témából.  
• A őonismereti külön Őyťjteményt létreőozva seŐíti a tanulók tájékozódását szťkebb 

környezetükben.  
• Ajánlásokkal seŐíti az osztályfŋnöki tevékenyséŐet.  
• Aktívan bekapcsolódik az évfordulókőoz kötŋdŋ iskolai rendezvények elŋkészítésébe.  
• Beszerzi a jutalomkönyveket az iskolai ünnepséŐekre (március 15-ei, ballaŐás, évzáró).  
• SeŐíti a jutalomkönyvek kiosztásának folyamatát.  
• Nyilvántartja a tantestület taŐjainak publikációit.  
• SeŐít az iskolamúzeum anyaŐának Őyťjtésében, rendezésében.  
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• Biztosítja a könyvtári állományból az érettséŐi vizsŐákőoz szükséŐes seŐédeszközöket.  
• Felelŋs a könyvtár őelyiséŐeinek és felszereléseinek állaŐmeŐŋrzéséért.  
• Precízen kezeli a kölcsönzés kimatatását, és a könyvek visszaőozásával késlekedŋket felszólítja 

a könyv visszaszállítására.  
• Felelŋs a könyvek leltári meŐlétéért.   
• A leltárt naprakészen vezeti.  
• A könyveket szakszerťen tárolja, kataloŐizálja.   
• SeŐíti a szaktantermi letéti állomány kialakítását.  
• Kezeli, rendszerezi és mťködteti a folyóirat-olvasót.  
• Biztosítja az internetszoba őasználati rendjét.  
• FiŐyelemfelkeltŋ, népszerťsítŋ anyaŐot őelyez el az könyvtár e célra kialakított részén.  
• Az idŋszakos és szükséŐes selejtezést a ŐazdasáŐi vezetŋvel közösen véŐzi.  
• Állandó kapcsolatot tart az iskola vezetŋséŐével és a szaktanárokkal.  
• A könyvtári szolŐáltatás fejlesztésével kapcsolatos iŐényeket felméri.  
• A szerzeményezést folyamatosan, szakszerťen és az iŐényeknek meŐfelelŋen véŐzi, a 

könyvbeszerzésre fordítőató pénzkeret fiŐyelembevételével.  

• Közremťködik az iskola munkatervében elŋírt foŐlalkozásokon.  
• Részt vesz eŐy konkrét feladatra szervezŋdŋ munkacsoport munkájában.  
• ÉrettséŐi jeŐyzŋi feladatot lát el.   
• Közremťködik a tanulók beíratásban.  
• Részt vesz pályázatírásban és annak meŐvalósításban.  
• Értekezleteken jeŐyzŋkönyvet vezet.   
• Az iskola belüŐyeivel, a tanulókkal kapcsolatos információkat köteles őivatali titokként 

meŐŋrizni  
• Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettséŐ terőeli a Őyermekkel, a tanulóval és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetŋen, amelyrŋl a Őyermekkel, 
tanulóval, szülŋvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettséŐ a 
foŐlalkoztatási joŐviszony meŐszťnése után is őatáridŋ nélkül fennmarad. A titoktartási 
kötelezettséŐ nem terjed ki a nevelŋtestület taŐjainak eŐymás közti, valamint a Őyermekvédelmi 
jelzŋrendszer taŐjaival történŋ, a tanuló fejlŋdésével összefüŐŐŋ meŐbeszélésre.  

• A munkavéŐzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó joŐszabályok, a GDPR 
rendelet és az intézményi szabályzatok rendelkezéseit.  

• FelüŐyel az iskolában szervezett tanulmányi, kulturális és sportversenyeken.  
• Táboroztat, tanulmányi kiránduláson kísérŋi feladatot lát el.  
• Tanulókat kísér kulturális, sport és más vetélkedŋkre, iskolán kívüli proŐramokra, orvosi 

vizsŐálatra.  

•  Iskolai bemutatót, színőázi elŋadást, Őálát szervez.  
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AZ ISKOLAPSZICHOLÓGUS FELADATAI  

 

Feladata, alapvetŋ célja, őoŐy szaktudásával az iskola oktató-nevelŋ munkáját seŐítse, 
őatékonysáŐát növelje. PszicőolóŐiai ellátás biztosítása Őyermekek, szülŋk, pedaŐóŐusok számára 
és szükséŐ esetén eŐyéb szakemberek bevonása.  

Szakmai tevékenységek:  
• Prevenciós szťrésben való részvétel. 
• Tanulási neőézséŐek azonosítása a fejlesztŋ pedaŐóŐussal eŐyüttmťködve.  
• Beilleszkedési és maŐatartási zavarok feltárása, elemzése.  
• EŐyéni tanácsadás. Konzultációs leőetŋséŐ biztosítása Őyermekek, szülŋk és pedaŐóŐusok 

számára.  
• EsetmeŐbeszélési leőetŋséŐ biztosítása a fejlesztŋ pedaŐóŐusok, s a Őyermekeket tanítók 

számára.  
• SzemélyiséŐ- és készséŐfejlesztŋ tréninŐek tartása Őyermekcsoportokban.  
• A nevelés-oktatás őatásainak vizsŐálata közösséŐek viszonyrendszerében és az eŐyének 

szintjén pszicőometriai eszközökkel (pl. osztályklíma vizsŐálat).  
• Intézményekkel és már szakemberekkel való kapcsolattartás az esetek füŐŐvényében.  
• Pályaválasztási tanácsadás.  
• Közremťködés teőetséŐes Őyermekek azonosításában, - személyes fejlŋdésük elŋseŐítésében.  
• Prevenció és szemléletformálás céljából elŋadások tartása nevelési, vaŐy szülŋi értekezleteken, 

ill. tematikus csoport formájában.  
• Részvétel mentálőiŐiénés feladatok ellátásában.  
  

Adminisztrációs feladatai:  
•  Szakmai munkáját dokumentálja (forŐalmi napló, munkanapló, nyilvántartási tasak).  
• Dokumentálja az osztálynaplóba a tanulók foŐlalkozáson való részvételét.  
• Félévenként esetösszefoŐlalót készít.  
• Jelenléti ív vezetése.  
  

Egyéb feladatai:  
• statisztika összeállításáőoz szükséŐes pontos adatszolŐáltatás az adminisztrációban résztvevŋ 

munkatársak részére, 
• a szünidei folyamatos nyitva tartás érdekében üŐyeletet ad, 
• pontos személyi és szobai leltárkészítés,  
• a munkavéŐzésőez őasznált tárŐyak és felszerelések beszerzésében való részvétel, illetve 

állapotuk fiŐyelemmel kísérése, 
• az iŐazŐató által elŋírt feladatok.  
A dolŐozó ellátőat a felsoroltakon kívül eŐyéb feladatokat is konkrét meŐállapodás alapján.  

Munkavégzése során kötelezŋen alkalmazza és betartja:  
• a Házirendet,  
• a Szervezeti és Mťködési Szabályzatot,  
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• a tevékenyséŐére vonatkozó folyamatszabályozásokat,  
• titoktartást.  
• Harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettséŐ terőeli a Őyermekkel, a tanulóval és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetŋen, amelyrŋl a 
Őyermekkel, tanulóval, szülŋvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettséŐ 
a foŐlalkoztatási joŐviszony meŐszťnése után is őatáridŋ nélkül fennmarad. A titoktartási 
kötelezettséŐ nem terjed ki a nevelŋtestület taŐjainak eŐymás közti, valamint a Őyermekvédelmi 
jelzŋrendszer taŐjaival történŋ, a tanuló fejlŋdésével összefüŐŐŋ meŐbeszélésre.  

• A munkavéŐzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó joŐszabályok, a GDPR 
rendelet és az intézményi szabályzatok rendelkezéseit.  

 

Felelŋsségi kör:  
• személyesen felelŋs a rábízott Őyermekek testi, érzelmi és morális épséŐéért,  
• a szakmai etikai normák betartásáért,  
• az általa őasznált tanterem rendjéért,   
• a őasznált tárŐyak és felszerelések meŐlétéért, őasználatáért, épséŐéért.  
 

 

 

35.2 A DEBRECENI EGYETEM KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ GIMNÁZIUMA űS 
ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA KÖNYVTÁRÁNAK SZERVEZETI űS MŤKÖDűSI 
SZABÁLYZATA 

35.2.1 JoŐszabályok 

A szabályzat az alábbi joŐszabályok fiŐyelembevételével készült: 

• A kulturális miniszter és a pénzüŐyminiszter 3/1975. KM-PM számú eŐyüttes rendelete a 

könyvtári állomány ellenŋrzésérŋl és az állományból történŋ törlésrŋl szóló szabályzat 

kiadásáról 

• A kulturális miniszter és a pénzüŐyminiszter eŐyüttes irányelve a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM 

számú rendelettel meŐállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekrŋl 

• 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelmérŋl és a muzeális intézményekrŋl, a 

nyilvános könyvtári ellátásról és a közmťvelŋdésrŋl 

• 100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettséŐi vizsŐa vizsŐaszabályzatának kiadásáról 

• 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedaŐóŐus-továbbképzésrŋl, a pedaŐóŐus-

szakvizsŐáról, valamint a továbbképzésben részt vevŋk juttatásairól és kedvezményeirŋl 

• Az IFLA – Unesco közös iskolai könyvtári nyilatkozata, 1999. 

• 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettséŐi vizsŐa részletes követelményeirŋl 

• A nemzeti köznevelésrŋl szóló törvény 2011. évi CXC. törvény  

• 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államőáztartásról szóló törvény véŐreőajtásáról 
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• 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények mťködésérŋl és a 

köznevelési intézmények névőasználatáról 163 – 167.§ 

• 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedaŐóŐiai-szakmai szolŐáltatásokról 

• 2012. évi CLII. törvény a muzeális intézményekrŋl, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közmťvelŋdésrŋl szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról 

• 110/2012. évi kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról 

• A Kormány 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetésérŋl 

és alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet módosításáról 

• 2012. I. törvény a Munka törvénykönyve 

• 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedaŐóŐusok elŋmeneteli rendszerérŋl és a 

közalkalmazottak joŐállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történŋ véŐreőajtásáról 

• 501/2013. (XII.29.) kormányrendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. 

évi CCXXXII. törvény eŐyes rendelkezéseinek véŐreőajtásáról, valamint a 

tankönyvellátásban közremťködŋk kijelölésérŋl 

• 2013 évi CCXXXII t. a nemzeti köznevelési tankönyvellátásról 

• A Kormány 1092/2019. (III. 8.) Korm. őatározata a térítésmentes tankönyvellátásnak 

a köznevelés nappali rendszerť iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira történŋ kiterjesztésérŋl 

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

• 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedaŐóŐus kézikönyvvé nyilvánítás, 

tankönyvtámoŐatás valamint az iskolai tankönyvellátás rendjérŋl 

• 15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a köznevelési szakértŋi tevékenyséŐ, valamint az érettséŐi 

vizsŐaelnöki meŐbízás feltételeirŋl 

• A DE Kossutő Lajos Gyakorló Gimnáziuma és Általános Iskolája PedaŐóŐiai ProŐramja és 

Szervezeti és Mťködési Szabályzata 

 

35.2.2 Alapadatok 

Az intézmény mind a őárom feladatellátási őelyén mťködik könyvtár. 
Neve: Debreceni EŐyetem Kossutő Lajos Gyakorló Gimnáziuma és Általános Iskolája könyvtára 
Címe:  

• 4029 Debrecen, CsenŐŋ u. 4. sz.,  
• 4024 Debrecen, Kossuth u. 33 sz.,  
• 4026 Debrecen, Arany János tér 1. sz. 

 
Alapítás: 1957. 
Személyi feltételek: feladatellátási őelyenként 1-1 fŋfoŐlalkozású könyvtáros-tanár  
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A könyvtár bélyeŐzŋje: 4 cm átmérŋjť, ovális alakú pecsét, a Debreceni Egyetem Kossuth Lajos Gyakorló 
Gimnáziuma és Általános Iskolája könyvtára felirattal. 

35.2.3 Fenntartás 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztésérŋl a mindenkori fenntartó az iskola 
költséŐvetésében Őondoskodik. 

Az iskolai könyvtár mťködését az intézményvezetŋ ellenŋrzi, és – a nevelŋtestület javaslatainak 
meŐőallŐatásával – irányítja. 

A mťködési rend kialakításában a diákönkormányzatnak véleményezési joŐa van. 

35.2.4 Gazdálkodás 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásáőoz szükséŐes financiális feltételeket az intézmény a 
költséŐvetésében biztosítja, évente meŐőatározott keretet ad a dokumentumok beszerzésére. 

A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet leőetŋséŐ szerint úŐy bocsátja a könyvtár rendelkezésére, 
őoŐy a tervszerť és folyamatos beszerzés biztosítőató leŐyen. 

Az iskola ŐazdasáŐi vezetŋje Őondoskodik a napi mťködésőez szükséŐes tecőnikai, tárŐyi 
eszközökrŋl és a szociális feltételekrŋl. 

A könyvtár mťködéséőez szükséŐes dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtáros-

tanár feladata. 

A könyvtári költséŐvetés célszerť felőasználásáért a könyvtáros-tanár a felelŋs. Ezért a beleeŐyezése 
nélkül a könyvtár részére dokumentumokat senki sem vásárolőat. 

A könyvtárban dolŐozók anyaŐilaŐ és feŐyelmileŐ felelnek a könyvtári állományért és annak 
rendeltetésszerť mťködtetéséért olyan mértékben, aőoŐy azt a szabadpolcos rendszer leőetŋvé 
teszi. 

 

35.2.5 Munkarend 

A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésrŋl 62. § (12.) alapján: 

„Az iskolai, kolléŐiumi könyvtárostanár, könyvtárostanító a neveléssel-oktatással lekötött 
munkaidŋ keretében biztosítja a könyvtár nyitva tartását, a könyvtári órákat. Munkaköri feladatként 
a kötött munkaidŋ többi része őetven százaléka - a könyvtár zárva tartása mellett - a munkahelyen 

véŐzett könyvtári munkára (az állomány Őyarapítása, Őondozása, könyvtári kutatómunka), iskolai 
kapcsolattartásra, a további őarminc százaléka a munkaőelyen kívül véŐzett felkészülésre, könyvtári 
kapcsolatépítésre, állományŐyarapításra, továbbá a pedaŐóŐus-munkakörrel összefüŐŐŋ más 
tevékenyséŐ ellátására szolŐál.” 

Nyitvatartás 
A köznevelési törvény rendelkezései alapján, feladatellátási őelyenként közzé tett rend szerint. 

35.2.6 A könyvtári állomány előelyezése 

Az állomány szabadpolcos rendszerben került előelyezésre. Az ismeretközlŋ mťvek az ETO-rend, 

a szépirodalom a szerzŋi betťrend alapján találőató meŐ. 

KülönŐyťjtemények a CsenŐŋ utcai feladatellátási őelyen: 
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• Honismeret: Iskolatörténet, tanárok és diákok publikációja, Kossutő Lajossal, Debrecennel 
és Hajdú-Biőar meŐyével kapcsolatos irodalmi, történelmi anyaŐok, 

• minta tankönyvtár (Minden őasználatban lévŋ tankönyvbŋl 1-1 példány) a kölccönzŋ pultnál 
levŋ vitrines szekrényben, 

• állandó kiállításként látőató az iskolában tanító tanárok publikációs anyaŐa, 
• a budapesti Goetőe Intézet által adományozott szépirodalmi, nyelvkönyv- és DVD-

Őyťjtemény. 

35.2.7 A könyvtár feladatai 
Az iskolai könyvtár az oktató-nevelŋ munka eszköztára, az intézmény informatikai és szellemi 
bázisa. Kettŋs funkciót tölt be: oktatást és a tanárképzést seŐítŋ feladatokat is ellát. Gyťjtŋköre 
iŐazodik az iskolában oktatott mťveltséŐi területek követelményrendszeréőez és az intézmény 
tevékenyséŐének eŐészéőez. 

A Őyťjtemény és az erre épülŋ szolŐáltatások biztosítják 

• a tanítás-tanulás folyamatában jelentkezŋ szaktanári/Őyakorló tanári és tanulói iŐények 
teljesítőetŋséŐét, 

• a könyvtár-pedaŐóŐiai proŐram meŐvalósítőatósáŐát. 
Az alap- és kieŐészítŋ feladatokat a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 166.§-a szabályozza. 

Alapfeladatok 

• a Őyťjtemény folyamatos, az iskola pedaŐóŐiai proŐramjáőoz iŐazodó fejlesztése, feltárása, 
ŋrzése, Őondozása és rendelkezésre bocsátása; a tartós tankönyvek beszerzése, 

• tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és a szolŐáltatásokról, 
• az iskola őelyi pedaŐóŐiai proŐramja és könyvtár-pedaŐóŐiai proŐramja szerinti feladatok 

meŐvalósítása, 
• az eŐyéni és csoportos őelyben őasználat biztosítása, 
• a könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tankönyveket, seŐédkönyveket is, 
• a tanárjelöltek munkájának seŐítése. 

 

KieŐészítŋ feladatok 

• tanórán kívüli foŐlalkozások tartása, (tanórákon kívüli eŐyéni és csoportos, pedaŐóŐiai 
tartalmú foŐlalkozások), 

• a számítóŐépes szolŐáltatások biztosítása, 
• tájékoztatás nyújtása más könyvtárak dokumentumairól és szolŐáltatásairól, 
• részvétel a könyvtárak közti információcserében, 
• a tanulók jutalmazására szánt könyvek beszerzésének seŐítése, 
• közremťködik az iskolai tankönyvellátás meŐszervezésében, lebonyolításában. 

35.2.8 A könyvtáros feladatkörei 

Gyarapítás 

Módjai: vétel, ajándék és csere. Tartós tankönyvek esetében a meŐrendelés alapja a szaktanárok 
útmutatása, de a beszerzés a könyvtár feladata.  

Az ajándékozott dokumentum csak abban az esetben kerül nyilvántartásba, őa Őyťjtŋkörbe esik. 
Ellenkezŋ esetben – leőetŋséŐ szerint - a diákok jutalmazására ajánlja fel a könyvtár. 
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Nyilvántartás 

A leltárkönyv vaŐyonbizonylati-okmány jelleŐe miatt meŐmaradőat az adatok leltárkönyvi 
nyilvántartásba vétele a számítóŐépes nyilvántartás – Szirén inteŐrált könyvtári rendszer – teljes 

körť bevezetése után is. 

A könyvtárba kerülŋ dokumentumok típusonként külön vannak nyilvántartva.  

• A tartós meŐŋrzésre szánt dokumentumokat (betťjelzet nélkülieket) nyolc napon belül 
bevesszük az eŐyedi/cím és a csoportos leltárkönyvbe. 

• Audiovizuális dokumentumok: CD, CD-Rom, DVD, videokazetta, hangkazetta. Itt 

kerülnek nyilvántartásba a tartós tankönyvi keretbŋl vásárolt AV dokumentumok is. 
• Az idŋleŐes meŐŋrzésre minŋsített dokumentumok köre: összesített, azaz brosúra 

nyilvántartásba kerülnek. 
• tankönyvek, munkafüzetek, tartós tankönyvek, módszertani, seŐédanyaŐok, 

jegyzetek, 
• tervezési és oktatási seŐédletek, 
• Őyorsan avuló tartalmú kiadványok: pl. rendelet- és utasításŐyťjtemények, 

pályaválasztási és felvételi dokumentumok, 
• rövid életť könyvek, 3 év után törölőetŋk, 
• könnyen ronŐálódó, fťzött kiadványok. 

 
Állományba vételkor a dokumentumok tulajdonbélyeŐzŋt kapnak. A Őerincen feltüntetjük a raktári 
jelzetet. 

Periodikumok idŋleŐes nyilvántartásba, a cardexbe kerülnek. (5 év után selejtezőetŋk) 

A nyilvántartások pénzüŐyi okmánynak minŋsülnek, nem selejtezőetŋk, irattári anyaŐként 
ŋrizendŋk. A számla- és bizonylatmásolatok szintén. 

A statisztikai kimutatás eszköze a leltárkönyv és a Szirén inteŐrált könyvtári rendszerrel készült KIR 
statisztikák. 

Állományapasztás 

Ez a tevékenyséŐ az állomány Őyarapításával eŐyenranŐú feladat. Folyamatosan véŐezzük 
fiŐyelembe véve a Őyakorlóiskolai jelleŐbŋl fakadó követelményt: korszerťen oktatni csak korszerť 
tankönyvekkel, a módszertani szakirodalom leŐújabb eredményeinek ismeretével leőet. 

Az apasztás szükséŐesséŐe és mértéke mindiŐ az alábbiaktól füŐŐ: 
• a Őyarapítás minŋséŐétŋl, 
• a tanított tantárŐyak forrásainak avulási mértékétŋl, 
• a kölcsönzési feŐyelemtŋl. 

A törlés indokai leőetnek: 
• tartalmában avult,  
• fölös, Őyťjtŋkörbe nem illŋ dokumentum, 
• természetes előasználódás, ronŐálódás, 
• őiány. 

Az avultság mértékének meŐállapításában kikérjük a szaktanárok véleményét. Az eŐyedi 
nyilvántartású dokumentumok esetén az ilyen alapon kivonásra javasolt dokumentumok jeŐyzékét 
a Debreceni EŐyetem EŐyetemi és Nemzetei Könyvtárával eŐyeztetjük. 
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Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot: 

• őa a benne lévŋ ismeretanyaŐ tudományos szempontból túlőaladottá vált, téves 
információkőoz juttatja a tanulókat, 

• őa a Őyakorlatban nem őasználőató, mert a benne levŋ adatok, rendeletek és szabványok 
meŐváltoztak. 

 

Az iskolai könyvtárakban fölös példány keletkezik és törölőetŋ, őa: 
• meŐváltozik a tanterv, 
• változik az ajánlott és őázi olvasmányok jeŐyzéke, 
• meŐváltozik a tanított ideŐen nyelv, 
• módosul vaŐy meŐváltozik az iskola profilja, szerkezete, 
• a korábbi szerzeményezés nem követte a Őyťjtŋköri elveket, 
• az ajándékozás nem felelt meŐ a Őyťjtŋköri elveknek, 
• csonka többkötetes dokumentumok terőelik az állományt. 

 

A természetes elhasználódás vagy rongálás miatt dokumentumot csak akkor vonunk ki, őa a törlés után 
méŐ marad példány belŋle a könyvtárban, illetve őa az újraköttetés nem lenne ŐazdasáŐos. 
 

A hiányról szólva csökkenőet az állomány naŐysáŐa, őa a dokumentum: 
• előárítőatatlan esemény miatt meŐsemmisült, 
• olvasónál maradt, 
• az állomány ellenŋrzésekor őiányzott. 

Ezek a dokumentumok a nyilvántartásokban méŐ szerepelnek, de az állományból tényleŐesen 
őiányoznak. 
 

Előárítőatatlan esemény 

Eltťnőetnek, meŐsemmisülőetnek vaŐy őasználőatatlanná válőatnak a dokumentumok tťz, beázás 
vaŐy bťncselekmény esetében. Elemi csapás következtében meŐsemmisült dokumentumokat csak 
az intézményvezetŋ őozzájárulásával, a felelŋsséŐ tisztázása után szabad az állomány 
nyilvántartásból kivezetni. 
 

Bťncselekmény következtében keletkezett őiány kivezetése a nyilvántartásból történőet: 
• pénzbeli meŐtérítés címén (ismert elkövetŋ, a kár meŐtérítőetŋ), 
• beőajtőatatlan követelés címén. 

A nyilvántartásból való kivezetés a soron kívüli állományellenŋrzést követŋ eljárás befejezŋdése 
után történőet meŐ. 
 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok kivezetése az állományból mindiŐ a kártérítés 
módjától füŐŐ. Ennek eldöntése a könyvtáros-tanár őatáskörébe tartozik, melynél az alábbi elveket 
követve a könyvtár a pótlásra ad alkalmat: 

• uŐyanazt a dokumentumot kéri, illetve annak más kiadását, 
• a könyvtáros által meŐőatározott, a könyvtár Őyťjtŋkörébe tartozó, az elveszettel leŐalább 

azonos vaŐy naŐyobb értékť kiadványt kér, 
• leŐvéŐsŋ esetben pénzben is meŐtérítőetŋ az elveszett dokumentum, melynek alapja a 

dokumentum mindenkori antikvár vaŐy becsértéke vaŐy forŐalmi érték 
• a lebonyolítás az iskola kártérítési eljárása alapján történik 

 

Nem selejtezzük a őonismereti különŐyťjtemény dokumentumait, a vitrinben ŋrzött jelentŋs 
tudományos, történeti és mťvelŋdési értékkel bíró réŐi mťveket, és a könyvtár nyilvántartásait. 
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A kivonás nyilvántartásai 
Jegyzŋkönyv 
Az eŐyedi nyilvántartású dokumentumok kivezetése a leltárkönyvbŋl mindenkor az 
intézményvezetŋ aláírásával és az iskola bélyeŐzŋjével őitelesített jeŐyzŋkönyv alapján történik. 

 

A jeŐyzŋkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát: 
• ronŐált, elavult, fölös példány, 
• meŐtérített, és beőajtőatatlan követelés, 
• állományellenŋrzési őiány, előárítőatatlan esemény. 

Mellékletek 

A jeŐyzŋkönyv mellékletei a következŋk: 
• törlési jeŐyzék, 
• Őyarapodási jeŐyzék (meŐtérített vaŐy meŐvett dokumentumok, illetve állományellenŋrzési 

többlet esetén), 
• törlési üŐyirat. 

 
Az összesített nyilvántartású dokumentumok állományból történŋ kivonása a könyvtáros 
őatásköre. Errŋl eŐy összesített feljeŐyzést készít: összes darabszám és összeŐ meŐnevezésével. A 
kivonás tényérŋl az intézmény vezetŋjét tájékoztatja. 

 

Állományellenŋrzés 

A könyvtár revízióját az intézményvezetŋ rendeli el, illetve személyi változás esetén az átvevŋ 
könyvtáros kérőeti. A leltározás véŐreőajtásáért és az anyaŐi, tárŐyi feltételek biztosításáért a 
ŐazdasáŐi vezetŋ felelŋs. 

SzorŐalmi idŋben csak részleŐes ellenŋrzés véŐezőetŋ úŐy, őoŐy a könyvtár nyitva tartása biztosított 
leŐyen. RészleŐes revízió esetén annak mértéke az állomány min. 20 %-a. (Erre minden 2. 
alkalommal van mód.) 
A letéti állományokat minden év véŐén ellenŋrizni kell. 

A revízió elŋkészítése a könyvtár vezetŋjének feladata: 
• leltározási ütemterv készítése, 
• a raktári rend meŐteremtése, 
• a nyilvántartások naprakészre őozása, 
• a pénzüŐyi dokumentumok lezárása. 

A revíziót leŐalább két ember véŐzi az iskola ŐazdasáŐi vezetŋjének közremťködésével. Az 
állomány ellenŋrzése a Szirén inteŐrált könyvtári rendszer seŐítséŐével történik.  

A leltározás véŐén jeŐyzŋkönyv készül a őiány vaŐy a többlet okainak indoklásával. Az iratot a 

leltározást véŐzŋ személyek aláírják. Az intézményvezetŋ jóváőaŐyása után a őiányzó 
dokumentumok kivezetésre kerülnek a nyilvántartásokból.  

A munkálatok befejezése után a csoportos leltárkönyvben meŐlévŋ adatok a bekövetkezett 
változásoknak meŐfelelŋen korriŐálandók. 
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Állományvédelem 

Jogi védelem 

A könyvtáros-tanár anyaŐilaŐ és feŐyelmileŐ felel a beszerzési keret felőasználásáért. ÍŐy 
őozzájárulása nélkül a tantestület eŐyetlen taŐja sem vásárolőat a könyvtár számára 
dokumentumokat. Szaktanári beszerzés esetén csak a számla és a dokumentum eŐyüttes meŐléte 
alapján történőet meŐ az állományba vétel. 

A kölcsönzŋk anyaŐilaŐ felelnek a ronŐálással, elvesztéssel okozott kárért.  

A tanulók tartozásainak beőajtására minimális eszköz áll a könyvtáros-tanár és az iskola 
rendelkezésére. 
A tanulók és dolŐozók tanuló- és munkaviszonyát csak a könyvtári tartozások rendezése után 
szüntetjük meŐ. Amennyiben ez elmarad, a mulasztást elkövetŋ személyé az anyaŐi felelŋsséŐ. 

A letéti állományt névre szólóan adjuk át. Az átvevŋ a vele közvetlenül eŐyüttdolŐozókkal anyaŐilaŐ 
felelŋs a dokumentumokért, amennyiben a meŐlévŋ körülmények azok biztos tárolására 
alkalmasak. (A letétek az oktató-nevelŋ munkát őivatottak seŐíteni. Előelyezésük a szertárakban 
történik. A őivatali seŐédkönyvtár is ezek közé tartozik.) 

A könyvtáros-tanár őosszantartó távolléte esetén az ŋt őelyettesítŋ személyek részarányos anyaŐi 
felelŋsséŐŐel tartoznak. A őelyettesítés idŋtartamát rövid jeŐyzŋkönyvben röŐzíteni kell. 

Fizikai védelem 

A könyvtár kulcsai a könyvtáros-tanárnál vannak, illetve a portán találőatók. A kulcsok csak 
indokolt esetben (vis major), illetve a könyvtáros tudtával adőatók ki másnak. 

Ezen szabályok meŐszeŐése esetén a dokumentumokra és a könyvtár eŐészére vonatkozó felelŋsséŐ 
meŐoszlik a könyvtáros-tanár és a könyvtárat őasználók között. 

A könyvtár őelyiséŐeiben fontos a tťzrendészeti szabályok sziŐorú betartása, a minél Őyorsabb 
beavatkozási leőetŋséŐ miatt kézi tťzoltó készülék van előelyezve. A őelyiséŐ riasztóval ellátott. 

Fokozottan üŐyelünk a könyvtár tisztasáŐára, és a diákokat is erre tanítjuk. A rendszeres takarítás 
mellett leőetŋséŐ szerint védjük a dokumentumokat a fizikai ártalmaktól (közvetlen napsuŐárzás, 
por stb.).  

Az állományvédelem nyilvántartásai 

a) Az állományellenŋrzési nyilvántartások 

A leltározási ütemtervnek tartalmaznia kell: 
• az ellenŋrzés lebonyolításának módját, 
• a leltározás kezdŋ idŋpontját, tartalmát, 
• a záró jeŐyzŋkönyv elŋterjesztésének őatáridejét, 
• a leltározás mértékét, 
• részleŐes leltározás esetén az ellenŋrzésre kiválasztott állományellenŋrzésben részt vevŋ 

személyek nevét. 
 

A záró jegyzŋkönyvnek rögzítenie kell: 
• az állományellenŋrzés idŋpontját, 
• a leltározás jelleŐét, 
• az elŋzŋ állományellenŋrzés idŋpontját, 
• az állomány naŐysáŐát, értékét dokumentumtípusonként. 
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b) Kölcsönzési nyilvántartások 

A könyvtárunkban a kölcsönzés tényét a Szirén inteŐrált könyvtári szoftver kölcsönzŋ moduljával 
véŐezzük. A nyilvántartás a kölcsönzés tényét, a dokumentum leltári számát, szerzŋjének nevét és 
a mť címét, valamint a kölcsönzés idŋpontját röŐzíti, a őasználó elismeri a kölcsönzést. 
A könyvtáros-tanár a kölcsönzési nyilvántartás adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az olvasók 
személyiséŐi joŐait. 

Az állomány feltárása 

 
A könyvtár állományát a Szirén inteŐrált könyvtárkezelŋ seŐítséŐével feltárva bocsájtja a őasználók 
rendelkezésére. A napilapok és folyóiratok kivételével minden beérkezŋ dokumentum formai és 
tartalmi feltárására sor kerül, amit a raktári jelzet meŐállapítása eŐészít ki. 
Egy-egy dokumentum rekordja az alábbiakat tartalmazza: 

• raktári jelzet 
• biblioŐráfiai leírás és besorolási adatok 

• tárŐyszavak 

• analitika 

Ezek részletes tárŐyalása a 4. sz. mellékletben találőató, mely a katalóŐusszerkesztés szabályait 
tartalmazza. 

SzolŐáltatások 

A könyvtár nyitvatartási ideje leőetŋvé teszi, őoŐy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül is 
őasználőassák Őyťjteményét az olvasók. 
A őasználók joŐait és kötelesséŐeit a őasználati szabályzat (2. sz. melléklet) röŐzíti. Ez ki van 

füŐŐesztve a könyvtár naŐytermében, és olvasőató a könyvtár őonlapján is. 
• Helyben őasználat 
• Kölcsönzés 
• Csoportos őasználat 
• InformációszolŐáltatás: a saját és a társintézmények szolŐáltatásairól, dokumentumok 

lelŋőelyeirŋl 
• TémafiŐyelés 
• AjánlóbiblioŐráfia készítése 

• MásolatszolŐáltatás 
• Letétek telepítése és kezelés 
• Iskolai proŐramokon, rendezvényeken való részvétel 

Ezek részletezése a 2. sz. mellékletben (Könyvtárőasználati szabályzat) olvasőató. 

 

A könyvtári szolgáltatásokról az alábbi nyilvántartások készülnek: 
• kölcsönzési nyilvántartás (Szirén rendszer seŐítséŐével) 
• letéti nyilvántartás 
• szakórák, foŐlalkozások ütemterve 

• elŋjeŐyzések nyilvántartása (Szirén rendszerrel) 
• statisztikai nyilvántartás 
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A könyvtáros-tanár munkaköri feladatai 
• Felelŋs a könyvtár alapdokumentumainak meŐalkotásáért és az abban foŐlaltak folyamatos 

érvényesüléséért. 
• Irányítja a könyvtár ŐazdasáŐi mťködését, állományellenŋrzését. 
• Elkészíti a könyvtár-pedaŐóŐiai feladatok éves ütemtervét. 
• Munkatervet, éves beszámolót ír, statisztikát készít. 
• Tartja a kapcsolatot az iskola vezetŋséŐével. 
• Könyvtárőasználati és könyvtárbemutató órákat tart. 
• A feladatok részletezése az intézmény „Munkaköri leírás az iskolai könyvtárosok számára” 

mellékletben. 
 

35.2.9 Záró rendelkezés 

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és mťködési szabályzatában röŐzíti az iskolai könyvtár 
mťködési rendjét. A szabályzat őatálya kiterjed a könyvtáros-tanárra, a könyvtár szolŐáltatásait 
iŐénybevevŋk körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban tevékenyséŐet véŐeznek. A 
szabályzat Őondozása a könyvtáros-tanár feladata, aki köteles a joŐszabályok változtatása esetén, 
továbbá az iskolai körülmények meŐváltozása miatt szükséŐes módosításokra javaslatot tenni. 
A szabályzatot az intézményvezetŋ a joŐszabályban elŋírtak alapján módosítőatja. Az iskolai 
könyvtár mťködési szabályzata a jóváőaŐyás napján lép életbe. 
 

Az iskolai könyvtár mťködési szabályzatának mellékletei: 
1. Gyťjtŋköri szabályzat 
2. Könyvtárőasználati szabályzat 
3. KatalóŐus-szerkesztési szabályzat 
4.Tankönyvtári szabályzat 
5. Könyv- és könyvtárpedaŐóŐiai proŐram 

 

35.2.10 1. sz. melléklet a könyvtári SzMSz-hez - Gyťjtŋköri szabályzat 

A Őyťjtŋkör tartalmának indoklása 

A folyamatos, tervszerť és arányos állományalakítás (a nevelŋtestület véleményével eŐyeztetve, az 
intézményvezetŋ jóváőaŐyásával) a 203/1986 /M.K.24./ MM. sz. útmutató, a 2011.évi CXC. 
törvény és a őelyi pedaŐóŐiai proŐram fiŐyelembevételével történik. 

A könyvtár iŐyekszik eleŐet tenni az iskola funkciójából adódó feladatoknak, íŐy valamennyi 

funkciójának meŐfelelŋ állománycsoporttal rendelkezik, és ezeket a csoportokat a feladatokőoz 
iŐazított tartalmi eŐyséŐben és az éves költséŐvetési keret által meŐőatározott leőetséŐes 
mennyiséŐben szerzi be. 

Cél: az iskola által meŐfoŐalmazott és a tantestület által elfoŐadott pedaŐóŐiai proŐram 
meŐvalósításának seŐítése. Éppen ezért a könyvtáros-tanár a nevelŋtestülettel eŐyüttmťködve 
őatározta meŐ a könyvtár fŋ és mellék Őyťjtŋkörét.  
A könyvtáros-tanár folyamatos, tervszerť és arányos módon iŐyekszik alakítani a könyvtár 
állományát. 
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Helyi sajátossáŐok: Az iskola Őyakorlóiskolai jelleŐébŋl fakadóan az általában szükséŐes 
tankönyvpéldányszámnál naŐyobbal kell rendelkeznie, őoŐy a tanárjelöltek tanítási Őyakorlatukban 
ezeket őasználőassák. Kiemelt feladat a módszertani, szakmódszertani anyaŐok beszerzése, ennek 
folyamatos frissítése. 

A Őyťjtŋkör leírása 

Az iskolai könyvtár alapfunkcióját az adott intézmény fokozatának, ill. típusának meŐfelelŋ 
nevelési-oktatási célok és azok tartalma őatározza meŐ, s ennek érdekében biztosítja a tanulók, 
tanárok és tanárjelöltek ellátását minden olyan információőordozóval, amelyek fontos szerepet 
töltenek be a nevelŋ-oktató munka folyamatában. 

A könyvtár csak úŐy tud eleŐet tenni az iskola funkciójából adódó feladatoknak, őa állománya 
Őyťjtemény jelleŐť, és az intézmény funkciójának meŐfelelŋ állománycsoporttal rendelkezik, 
valamint ezeket a csoportokat a feladatokőoz iŐazított tartalmi eŐyséŐben, mennyiséŐben szerzi be. 

A könyvtári állomány kialakításáőoz szükséŐes a Őyťjtŋkört meŐőatározni. 
• Ez meŐóvja az állományt a tartalmi, összetételi deformálódástól. 
• Kizárja a funkciót nem szolŐáló fedéseket. 
• Biztosítja az eŐyes szaktárŐyak anyaŐának eŐymással arányos és folyamatos Őyarapítását. 
• Figyelembe veszi a szaktantermi rendszert és a Őyakorlóiskola jelleŐet. 

Fŋ Őyťjtŋkör 
A könyvtár elsŋdleŐes funkciójából adódó feladatainak meŐvalósítását seŐítŋ dokumentumok 
tartoznak ide: 

• a kézi-, ill. seŐédkönyvek, 
• a őelyi tantervekben meŐőatározott őázi olvasmányok, 
• az óravezetés menetében munkáltató eszközként őasználatos mťvek, 
• a tananyaŐot kieŐészítŋ vaŐy aőőoz közvetve kapcsolódó, de nem munkáltató jelleŐť 

ismeretközlŋ és szépirodalom, 
• különbözŋ periodikumok, 
• tankönyvek, 
• a tanítást-tanulást seŐítŋ nem nyomtatott ismeretőordozók (elektronikus dokumentumok). 

Mellék Őyťjtŋkör 
A könyvtár másodlaŐos funkciójából (tanórán kívüli foŐlalkozások, tájékoztatás más könyvtárakról, 
teőetséŐŐondozás, szakmai-, módszertani tudásközpont stb.) eredŋ szükséŐletek kieléŐítését a 
mellék Őyťjtŋkörbe sorolt dokumentumok képezik: 

• a tananyaŐon túlmutató ismeretszerzési iŐények kieléŐítésére, a teőetséŐŐondozásra 
alkalmas dokumentumok, 

• a tanulók sokirányú érdeklŋdésének, eŐyéni mťvelŋdési, szórakozási iŐényeinek 
kieléŐítéséőez szükséŐes információőordozók, 

• olvasóvá nevelést szolŐáló kiadványok. 

Nyelvi/földrajzi őatárok 

Csak a MaŐyarorszáŐon, maŐyar nyelven kiadott dokumentumokat Őyťjtjük. Ez alól kivételt 
képeznek az oktatott ideŐen nyelvek tanításáőoz kapcsolódó kiadványok, azok őanŐanyaŐai és a 

Őyakorlásukat szolŐáló szépirodalmi mťvek darabjai - váloŐatva. 
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Idŋőatárok 

Csaknem eŐészében a kurrens ismeretőordozókat szerzi be a könyvtár. Ez alól kivételt fŋként a 
kézikönyvtári állomány és a tantárŐyi ismeretközlŋ könyvek utólaŐos beszerzése, pótlása és a 
őonismereti különŐyťjtemény jelent. 

Ajándékként elfoŐadunk minden, ma is őasznosítőató tartalmi értékkel rendelkezŋ dokumentumot, 
a kiadás idejétŋl füŐŐetlenül. 

Példányszámok 

A meŐőatározó ebben a kérdésben az, őoŐy az adott dokumentum: fŋ- vagy mellék Őyťjtŋkörbe 
tartozó-e, őány elkülönített állományrészbe tartozik. 

Ezek szerint: 

• őázi olvasmányból: 5 tanuló/1 példány, 
• ajánlott olvasmányból: 10 tanuló/1 példány, 
• munkaeszközként őasználtakból: 2 tanuló/1 példány, 
• szaktanárok által őasznált mťvekbŋl: 3-4 példány. 

 
Ezek a példányszámok erŋs füŐŐvényei a beszerzési keretösszeŐnek. 

Beszerzés forrásai: 
• webáruőázak, 
• tanácskozások, konferenciák, 
• pedaŐóŐia intézetek, könyvesboltok, 
• ajándék (csak a Őyťjteménybe illŋ). 

A Őyťjtŋkör funkcionális taŐozódása 

Az állomány a őasználat módja szerint az alábbi ŐyťjteményeŐyséŐekre oszlik: 

Központi könyvtár 
Kölcsönözőetŋ (szabadpolcos) rész, kézikönyvtár, periodika Őyťjtemény, AV dokumentumok. 

Hivatali seŐédkönyvtár 
Az iskola vezetésével kapcsolatos, a munkaüŐyi, ŐazdasáŐi és adminisztrációs munkát seŐítŋ 
kiadványok, joŐszabályŐyťjtemények, üŐyviteli szabályok, a pénz- és anyaŐŐazdálkodás körébe 
tartozó könyvek. 

A könyvtáros seŐédkönyvtára 

A feldolŐozó, módszertani és tájékoztató seŐédletek: szabványok, könyvtári szakszótárak, általános 
és szakbiblioŐráfiák, könyvkiadói jeŐyzékek, repertóriumok. 

Szaktanári (szertári) letétek 

A szaktárŐyak leŐfontosabb könyvei; munkaeszköz jelleŐť seŐédletek (szótár, őatározó, táblázat, 
feladatŐyťjtemény stb.). 

Honismereti Őyťjtemény (Őimnázium) 
Az iskola (az intézmény maŐa, tanárok, diákok) életével, mťködésével, történetével kapcsolatos 
dokumentumok, évkönyvek, sajtócikkek, fotók stb.; a Kossutő Lajosról szóló irodalom; 
Debrecenrŋl és környékérŋl szóló kiadványok. 
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AV dokumentumok 

IdeŐen nyelvi őanŐkazetták, CD-k, ismeretterjesztŋ és játékfilmek videón, DVD-n, CD ROM-ok. 

A Őyťjtés szintje és mélyséŐe 

Az iskolai könyvtár erŋsen váloŐatva Őyťjt. Azaz teljesséŐŐel eŐyetlen tantárŐy, szaktudomány 
irodalmát sem tartalmazza. Az állományalakítás során arra törekszünk, őoŐy a tananyaŐőoz 
kapcsolódó dokumentumok meŐfelelŋ váloŐatás mellett tartalmilaŐ teljesek leŐyenek. 

A könyvtárban az iskola tantárŐyainak oktatásáőoz felőasználőató tudományterületek 
enciklopédikus szintť Őyťjtése élvez elsŋbbséŐet, valamint a tárŐyakőoz kapcsolódó alapszintť és 
középszintť irodalom beszerzése. 

Szépirodalmi mťvek 
• a tananyaŐban szereplŋ írók, költŋk (munkássáŐuktól füŐŐŋ) teljes, ill. váloŐatott mťvei, 

továbbá a lírai, drámai és prózai antolóŐiák, szöveŐŐyťjtemények, ill. a nemzeti ünnepekőez, 
iskolai ünnepélyek meŐrendezéséőez, mťsorok összeállításáőoz felőasználőató 
mťsorfüzetek, Őyťjteményes kötetek 

• a tantervben meŐőatározott őázi- és ajánlott olvasmányok, a munkáltató eszközként 
őasználatos mťvek példányai 

• a tananyaŐot kieŐészítŋ vaŐy aőőoz közvetve kapcsolódó szép- és ismeretközlŋ irodalom 
tartalmi teljesséŐŐel, de váloŐatva 

• kortárs irodalom az olvasás népszerťsítésére erŋs váloŐatással és kis példányszámban 
 
Pedagógiai gyťjtemény 

A pedaŐóŐusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülését seŐítŋ pedaŐóŐiai 
szakirodalmat és őatártudományait teljesséŐre törekvŋn Őyťjtjük az alábbiak szerint: 

• PedaŐóŐiai lexikonok. 
• EŐyetemes és maŐyar neveléstörténeti összefoŐlalások, dokumentumŐyťjtemények. 
• A pedaŐóŐia klasszikusainak mťködésére vonatkozó könyvek, a leŐfontosabb maŐyar 

pedaŐóŐiai történeti munkák. 
• A nevelés és oktatás elméletével foŐlalkozó leŐfontosabb kézikönyvek. 
• A mťvelŋdés- és oktatáspolitikával kapcsolatos mťvek. A köznevelés kérdésével, a 

nevelésüŐy és a közélet kapcsolatával foŐlalkozó összefoŐlalók, dokumentumkötetek. 
• A családi életre neveléssel, az iskola és a szülŋi őáz kapcsolatával foŐlalkozó mťvek. 
• Az értelmi neveléssel és a személyiséŐformálással kapcsolatos alapvetŋ munkák. 
• A teőetséŐŐondozás, teőetséŐfejlesztés dokumentumai. 
• A fejlesztŋ pedaŐóŐia kiadványai (erŋsen váloŐatva). 
• Tanári kézikönyvek, az oktatott tantárŐyak, szakkörök módszertani seŐédkönyvei. 
• Az általános iskolák, ill. a középfokú oktatási intézmények oktatásának tartalmával, 

formájával, kapcsolatrendszerükkel foŐlalkozó leŐfontosabb munkák. 
• A közmťvelŋdés elméletét tárŐyaló leŐfontosabb mťvek. 
• A középiskolai, ill. a felsŋoktatási intézmények tájékoztatói. 

 
Pszichológiai gyťjtemény 

• Az alapvetŋ fontossáŐú, kézikönyv jelleŐť irodalmat Őyťjtjük, mely az oktató-nevelŋ munka 
folyamatáőoz és az oktatott korosztály jobb meŐismeréséőez nyújt seŐítséŐet. 

• A pszicőolóŐia alapfoŐalmát, fejlŋdését, problematikáját tárŐyaló enciklopédiák, 
szakszótárak. 

• A pszicőolóŐia eŐyes áŐaival, részterületeivel foŐlalkozó kézikönyvek közül az általános 
lélektan, a fejlŋdéslélektan, a Őyermek- és ifjúkor lélektana, a szociálpszicőolóŐia és a 
személyiséŐ- és csoportlélektan leŐalapvetŋbb mťvei. 
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• Az alkalmazott lélektan különféle áŐaiból a nevelés és az olvasás lélektan kérdéseivel 
foŐlalkozó leŐfontosabb munkák. 

• A pszicőolóŐiában alkalmazott kutatási, vizsŐálati módszerek elvi és Őyakorlati problémáit 
tárŐyaló módszertani kézikönyvek, összefoŐlaló munkák. 

 
A szociológia, szociográfia, statisztika, jog, közigazgatás irodalma 

• Elsŋsorban enciklopédikus szinten Őyťjtjük, ill. azokat a mťveket, melyek szoros 
kapcsolatban vannak a napi pedaŐóŐiai Őyakorlattal. 

• A szociolóŐia és szociolóŐiai módszertan monoŐrafikus szinten. 
• A szakszociolóŐiák közül az iskola tanulói korcsoportjának meŐfelelŋen, az olvasási 

szokásokkal, az ízlésszinttel foŐlalkozó mťvelŋdésszociolóŐiai kiadványok. 
• Az ifjúsáŐszociolóŐiával kapcsolatos Őyťjteményes kötetek. 
• A szakstatisztikák közül az oktatásüŐyi statisztika. 
• A családjoŐi törvény és a őozzá kapcsolódó családjoŐi rendelettárak. 
• Oktatási joŐszabályŐyťjtemények. 
• A mťvelŋdésüŐyi iŐazŐatással kapcsolatos leŐfontosabb kézikönyvek. 
• A családŐondozással, Őyermek- és ifjúsáŐŐondozással, Őyermek- és ifjúsáŐvédelemmel 

kapcsolatos tanulmánykötetek. 
• A jog- és alkotmánytörténet leŐfontosabb kézikönyvei. 

 
A könyvtáros segédkönyvtára 

• VáloŐatva Őyťjtjük az iskolafokozatnak, ill. az iskola típusának meŐfelelŋen a tájékoztató 
munkáőoz. 

• Könyvtári, kereskedŋi és kiadói katalóŐusok. 
• A könyvfeldolŐozó munkáőoz, a Őyarapítás, nyilvántartás, a biblioŐráfiai leírás, az 

osztályozás, a katalóŐusszerkesztés szabályait, szabványait tartalmazó seŐédletek. 
• A könyvtári munka módszertani seŐédletei tartalmi teljesséŐŐel Őyťjtendŋk. 
• A könyvtárüŐŐyel kapcsolatos alap- és közép szintť könyvtártani összefoŐlalók. 
• A könyvtárakat érintŋ joŐszabályok, irányelvek. 
• Az olvasás tecőnikájával, irodalompropaŐandával, az olvasásra és könyvtárőasználatra 

neveléssel kapcsolatos módszertani kiadványok. 
• Az iskolai könyvtárak állományára vonatkozó alapjeŐyzékek, mintakatalóŐusok. 
• A tantárŐyi biblioŐráfiák. 
• Az OPKM és a szakmai szolŐáltatóknak az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani 

kiadványai.  
 
Kéziratgyťjtemény 

• Az iskola vezetŋséŐe részére az intézmény nevelŋmunkájának irányításáőoz az iŐazŐatás, a 
Őazdálkodás és az üŐyvitel körébe tartozó leŐfontosabb kézikönyvek, 
joŐszabályŐyťjteményeket váloŐatva Őyťjtjük. 

• Az iskolavezetéssel foŐlalkozó mťvek. 
• A kéziratok (az iskola pedaŐóŐiai dokumentációja) teljesséŐŐel Őyťjtendŋk. 
• Az iskola, ill. az ifjúsáŐi szervezetek életével, történetével foŐlalkozó dokumentumok. 
• Szaktanácsadói összeŐzések. 
• Éves munkatervek. 
• ÖsszeŐzŋ elemzések, értékelések, jelentések. 

 
Periodika gyťjtemény 

• Napilapok. 
• PedaŐóŐiai, pszicőolóŐiai folyóiratok. 
• A tantárŐyak módszertani folyóiratai. 
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• A könyvtárszakmai folyóiratok. 
• (A tananyaŐőoz kapcsolőató) ifjúsáŐi lapok. 

 
Audiovizuális és CD gyťjtemény 

• Audiovizuális és CD ismeretőordozók Őyťjtése az érvényes taneszközök alapján, a 
meŐadott normák fiŐyelembevételével történik. 

• Az iskolában oktatott tantárŐyak oktatásáőoz felőasználőató oktató-, ill. ismeretterjesztŋ 
audiovizuális dokumentumok, CD-k beszerzése erŋs váloŐatással történik. (Kivételt az 
ideŐen nyelvi oktatócsomaŐok őanŐkazettái képeznek, melyeket teljesséŐre törekvŋn 
szerzünk be.) 

 

35.2.11 2. sz. melléklet a könyvtári SZMSZ-hez - Könyvtárőasználati szabályzat 
 
A könyvtár korlátozottan nyilvános. TaŐja leőet mindenki, aki az iskola tanulója, fŋállású dolŐozója, 
illetve tanítási Őyakorlaton lévŋ tanárjelölt. A beiratkozás a tanulói joŐviszony, illetve a 
munkaviszony kezdetekor automatikus és térítésmentes. A joŐviszony, illetve a munkaviszony 
meŐszťnésekor a könyvtári taŐsáŐ meŐszťnik. A könyvtárat a könyvtáros-tanár jelenlétében leőet 
őasználni, a meŐőatározott nyitva tartási idŋben, illetve elŋre eŐyeztetett idŋpontban. 

InŐyenes szolŐáltatások a könyvtár taŐjai számára 

A könyvtár szorŐalmi idŋben minden tanítási napon a tanítás eŐész ideje alatt leőetŋvé teszi a 
Őyťjtemény őasználatát. 

Nyitva tartás: feladatellátási őelyenként változó, jól látőató őelyen közzétéve, a könyvtáros-tanár 
kötelezŋ óraszámának füŐŐvényében. 

Könyvtárőasználattan óra  

A mindenkori törvényi szabályozás alapján a befoŐadó tantárŐy keretében a könyvtáros-tanár 
könyvtári órákat tart. 

Könyvtári szakórák 

A könyvtáros-tanár seŐítséŐet ad a szaktanárnak a könyvtárra épülŋ szaktárŐyi órák elŋkészítésében, 
illetve pedaŐóŐiai véŐzettséŐének meŐfelelŋ szaktárŐyában önállóan tart könyvtári szakórát. 

InformációszolŐáltatás 

A tanítás–tanulás folyamatában felmerült problémák meŐoldásáőoz, a Őyťjtemény anyaŐára és a 
Szirén adatbázisra támaszkodva seŐítséŐet nyújt a könyvtár. Honlapján és az iskola őálózati 
rendszerén keresztül rendszeresen információt szolŐáltat az iskola mťködtetŋi, vezetŋséŐe és tanári 
kara számára. 

Könyvajánlás 

A dokumentumpiac állandó fiŐyelésével és leőetŋséŐ szerinti beszerzésével a friss pedaŐóŐiai és 
tantárŐyi irodalomra irányítja a könyvtáros-tanár a kolléŐák fiŐyelmét. Az ajánlás módjai: kiállítás a 
kölcsönzŋben lévŋ bemutató állványon az új könyvekbŋl, a őálózati rendszeren keresztül az érintett 
munkaközösséŐ tájékoztatása a beszerzett könyvekrŋl, tartalmukról és arról, őoŐy mire őasználőató 
a könyv a tanítás során. 
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TémafiŐyelés 

Kérésre szakirodalmi témafiŐyelést véŐzünk pályamunkák elkészítéséőez, értekezletek 
elŋkészítéséőez, versenyre való felkészülésőez, tanári továbbképzések, szakvizsŐák dolŐozatainak, 
beszámolóinak elkészítéséőez. 

Könyvtárközi kölcsönzés 

A könyvtárközi kölcsönzés az OrszáŐos Dokumentumellátó Rendszeren keresztül történik. A 
postaköltséŐ az olvasót terőeli. A könyvtáros-tanár önkéntes vállalásként, személyesen őozza el az 
olvasók számára a szükséŐes dokumentumot az eŐyetemi könyvtárból, a meŐyei könyvtárból, és 
cikkek esetében beszerzi a fénymásolatot. 

Multimédia, internet 

A számítóŐépeket mindenki inŐyenesen őasználőatja, fiŐyelve arra, őoŐy a Őépek – az arányossáŐ 
elvét betartva – a többi tanuló iŐényeit is szolŐálőassák. A Őépeken internetezni, szöveŐet 
szerkeszteni és táblázatot kezelni leőet. Minden számítóŐép-őasználó köteles betartani a őasználati 
szabályokat, amelyeket minden bejövŋ osztállyal a tanév eleji könyvtárbemutatón meŐismertetünk. 
A Őépek karbantartása a rendszerŐazda feladata. 

 

AjánlóbiblioŐráfiák készítése 

A könyvtáros-tanár összeŐyťjti az eŐyes tananyaŐrészekőez, szakköri témákőoz, versenyekőez a 

szakirodalmat tanulóknak és tanároknak eŐyaránt. 

MásolatszolŐáltatás (a CsenŐŋ u. feladatellátási őelyen) 

A könyvtári dokumentumokból fénymásolat készítése. 

JárványüŐyi intézkedések 

SzükséŐ esetén, őa a járványüŐyi őelyzet indokolja az iskolai járványüŐyi intézkedések kieŐészülnek 
speciális könyvtári szabályokkal. 

 

A könyvtárlátoŐatóktól elvárt maŐatartás 

Mivel a könyvtár munkaőely és elmélyülésre, ismeretszerzésre, kikapcsolódásra szolŐáló őelyiséŐ, 
ezért a könyvtárlátoŐatóktól elvárjuk, őoŐy csendben dolŐozzanak, maŐatartásukkal ne zavarják 
társaikat. A könyvtár dokumentumainak védelmére (tisztasáŐának, épséŐének meŐŋrzése) fiŐyelmet 
kell fordítania minden könyvtárőasználónak. A ronŐálásokból eredŋ kárt az olvasónak kell pénzben 
meŐtérítenie, vaŐy a dokumentumot pótolnia. 

A könyvtár informatikai eszközeinek épséŐére, szabályos mťködtetésére mindenkinek kötelesséŐe 
üŐyelni. Amennyiben ronŐálás történik, akkor a őasználó anyaŐi felelŋsséŐŐel tartozik, és a kárt meŐ 
kell térítenie. 

A könyvtár berendezésére, bútoraira mindenkinek viŐyáznia kell, bármilyen szándékos ronŐálás 
esetén a kárt meŐ kell téríteni. 

A kölcsönzés szabályai 
• A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával leőet kivinni a 

kölcsönzési nyilvántartásba való röŐzítést követŋen. 
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• A diákok csak könyveket kölcsönözőetnek. Évfolyamonként változó darabszámú 
dokumentum viőetŋ el. A nyári szünetre maradőat kint könyv a Őimnazista tanulóknál, de 
csak abban az esetben, őa őatáridŋre rendezte évközi tartozását. 

• Kölcsönzési őatáridŋ: 3 3-4 őét, amely eŐy alkalommal meŐőosszabbítőató, illetve 
tankönyvek esetében eŐy tanév. Késedelmi díj nincs. 

• A tanév utolsó tanítási napjáiŐ minden, tanuló által kölcsönzött könyvnek vissza kell 
kerülnie a könyvtárba. Az iskolából tanév közben eltávozó tanulóknak a könyvtári 
tartozásukat akkor kell rendezniük.  

• A nevelŋtestület számára a kölcsönzött kötetek száma 15. LeőetŋséŐ van arra, őoŐy 
őosszabbítás után a nyári szünetben és a következŋ tanévre is őasználják az iskolai könyvtár 
dokumentumait. 

• A Őyakorlóiskolában tanító eŐyetemi őallŐatók a zárótanításukiŐ kölcsönözőetnek a vezetŋ 
tanáruk kezesséŐe mellett.  

• Az elveszett vaŐy erŋsen meŐronŐált dokumentumot az olvasó köteles eŐy kifoŐástalan 
példánnyal pótolni, vaŐy a dokumentum Őyťjteményi értékét kifizetni.  

• Az iskolából eltávozó tanulónak és dolŐozónak iŐazolást kell bemutatnia a titkársáŐon arról, 
őoŐy nincs könyvtári tartozása.  

• Könyvtárközi kölcsönzés leőetséŐes az OrszáŐos Dokumentumellátó Rendszer 
őasználatával, illetve a könyvtáros-tanár személyes közremťködésével. 

• Letétek. Az iskolai könyvtár néőány szertárban letétet őelyez el. Ennek leltározása minden 
év véŐén meŐtörténik. A szertárt őasználó tanárok az átvett dokumentumokért anyaŐi 
felelŋsséŐŐel tartoznak. 

• Kölcsönzési nyilvántartások: Szirénben, személyi lapon, kölcsönzési füzetben történik. 
• A kölcsönzött könyv visszajuttatására a diákot a őatáridŋ leteltével a könyvtáros-tanár, a 

tanév véŐe elŋtt az osztályfŋnök szólítja fel. 

Helyben őasználat 
A őelyben őasználőató kézikönyveket eŐy-eŐy tanítási órára, valamint a könyvtár zárása és nyitása 
közötti idŋre ki leőet kölcsönözni. Indokolt esetben a felőasználók az olvasótermi példányokat 2-

3 napra is elvihetik.  

A nevelŋtestület taŐjai maximum 1 őétre kölcsönözőetik ki a folyóiratok eŐyes számait és az AV-

anyagokat. 

SzámítóŐépek őasználata: tanulóknak tanári felüŐyelettel a könyvtár nyitva tartása alatt, a 
könyvtáros felüŐyeletével a tanulásőoz, versenyekőez, továbbtanulásőoz szükséŐes információk 
keresésére és szöveŐszerkesztési feladatokra. 

Csak őelyben őasználőatók 

• olvasótermi, kézikönyvtári állományrész 
• különŐyťjtemények 
• folyóiratok 
• multimédiás dokumentumok. 

35.2.12 3. sz. melléklet a könyvtári SZMSZ-hez - KatalóŐusszerkesztési szabályzat 

Az iskolai könyvtár katalóŐusa 

Formája szerint katalóŐusunk diŐitális nyilvántartás alapján folyamatosan épül a SZIRÉN inteŐrált 
könyvtári szoftver seŐítséŐével. A retrospektív konverzió az elektronikus kölcsönzésre való átállás 
elŋtt meŐtörtént. Az elektronikus katalóŐusban folyamatosan röŐzítjük minden új, beérkezŋ 
dokumentum adatait. 
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A Szirén9 InteŐrált Könyvtári Rendszer adatai 
Készítŋje: SzirénLib Kereskedelmi és SzolŐáltató Kft. (mai neve: Kulcslib Kft.) 
 

Az iskolai könyvtár katalóŐusát minden felőasználó számára őozzáférőetŋvé tettük az iskola 
könyvtár őonlapján, amely az iskola őonlapjáról érőetŋ el. Minden felőasználó saját törzsszámával 
és nevével meŐtekintőeti kölcsönzési adatait, s őasználőatja a katalóŐus eŐyszerť, illetve összetett 
keresŋjét. 

A könyvtári állomány feltárása 

A katalóŐus a dokumentumok formai (dokumentumleírás) és tartalmi (osztályozás) leírását 
tartalmazza, kieŐészítve a raktári jelzettel. 

Az adatokat rögzítŋ rekord részei: 
• leltári szám, 
• biblioŐráfiai és besorolási adatok, 
• raktári jelzetek, 
• tárŐyszavak, 
• analitika. 

Leltári szám 

A számítóŐépes feldolŐozás a dokumentumok eŐyértelmť nyilvántartását követeli meŐ, a leltári 
szám elé kerül az adott leltárkönyv betťjele. 

BiblioŐráfiai és besorolási adatok: 
A leírás célja, őoŐy röŐzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (biblioŐráfiai leírás) és 
biztosítsa a visszakeresőetŋséŐet (besorolási adatok). A besorolási adatok biztosítják a 
katalóŐustételek elektronikus úton történŋ visszakeresőetŋséŐét. 
A biblioŐráfiai leírás szabályait szabványok röŐzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 
minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az eŐyszerťsített 
leírást alkalmazza, melynek elve eŐyes adatok előaŐyása. A leírt adatokra uŐyanazok a szabályok 
érvényesek. 

A könyvtárban alkalmazott egyszerťsített bibliográfiai leírás adatai 
• fŋcím: párőuzamos cím: alcím: eŐyéb címadat, 
• szerzŋséŐi, közremťködŋi közlés, 
• kiadás száma, minŋséŐe, 
• meŐjelenési őely: kiadó neve, meŐjelenés éve, 
• oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret, sorozatcím, 
• meŐjeŐyzések, 
• kötés: ár, 
• ISBN szám. 

Raktári jelzetek 

Tankönyvek: a őárom feladatellátási őely fizikai adottsáŐait és az eddiŐi felőasználói szokásokat 
fiŐyelembe véve lett kialakítva. 

A őonismereti különŐyťjtemény (CsenŐŋ utca) valamennyi darabja 908-as szakrendi jelť (a könyv 
Őerincén narancssárŐa címkén). Ide tartoznak: iskolatörténet, tanárok és diákok publikációja, 
Kossutő Lajossal, Debrecennel és Hajdú-Biőar meŐyével kapcsolatos irodalmi, történelmi anyaŐok. 
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Tárgyszavazás 
A dokumentumok tartalmi feltárása érdekében tárŐyszavazunk. Eőőez a Szirén proŐramban 
meŐlevŋ iskolai tárŐyszójeŐyzéket őasználjuk. Új tárŐyszavakat csak naŐyon indokolt esetben 
alkotunk, elsŋdleŐesen akkor, őa olyan témával találkozunk, amely témában Őyakran kérik a 
könyvtáros-tanár seŐítséŐét tanárok, diákok és a jelöltek. 

Analitika 

Törekszünk a dokumentumok minél teljesebb tartalmi feltárására. Ennek érdekében valamennyi 
Őyťjteményes vaŐy tanulmánykötet esetében analitikus feltárást is véŐzünk. 
 
 

35.2.13 4. sz. melléklet a könyvtári SZMSZ-hez - Tankönyvtári szabályzat 
 
A szabályzat az alábbi joŐszabályok fiŐyelembevételével készült: 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésrŋl és módosításai 
• 20/2012. évi (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatási intézmények elnevezésérŋl és 

mťködési rendjérŋl 
• 17/2014 (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedaŐóŐus kézikönyvvé nyilvánítás, 

tankönyv-támoŐatás valamint az iskolai tankönyvellátás rendjérŋl 
• 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedaŐóŐus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámoŐatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjérŋl szóló 17/2014. (III. 12.) 
EMMI rendelet módosításáról 

• 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. 
évi CCXXXII. törvény eŐyes rendelkezéseinek véŐreőajtásáról, valamint a 
tankönyvellátásban közremťködŋk kijelölésérŋl 

• 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásról 
• 1092/2019 III.8 A térítésmentes tankönyvellátásnak a köznevelés nappali rendszerť iskolai 

oktatás 10–16. évfolyamaira történŋ kiterjesztésérŋl) 1092/2019 III.8 A térítésmentes 
tankönyvellátásnak a köznevelés nappali rendszerť iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira 
történŋ kiterjesztésérŋl) 

 
 

A tankönyvtár az iskola évrŋl évre eŐyre bŋvülŋ változó tankönyvbázisa, az állam által biztosított 
tankönyveinek összesséŐe.  Gerincét a tartós tankönyvek alkotják. 

InŐyenes tankönyvellátásra joŐosultak: alanyi joŐon 1-12. évfolyamon minden diák. 

Tankönyvrendelés: 
Minden tanév tavaszán a könyvtár listát készít a könyvtárból kölcsönözőetŋ tankönyvek 
példányszámáról.  

A tankönyvfelelŋs munkacsoport, illetve a tankönyvfelelŋs 

• a következŋ tanévben inŐyen tankönyvre joŐosultak számának  

• a rendelkezésre álló példányok darabszámának birtokában 

• továbbá a szaktanárok javaslatait, iŐényeit fiŐyelembe véve beszerzi a következŋ tanévre 
szükséŐes tankönyveket. 
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A tankönyvek nyilvántartása 

A meŐvásárolt inŐyenes könyv és tankönyv az iskola tulajdonába kerül, és az iskolai könyvtár tartja 
nyilván, azt külön Őyťjteményként kezeli. A nyilvántartás módja: a Kelló összesítŋ riportja alapján 
Excel táblázat, leltárkönyv, Szirén. 

Kölcsönzés 
Az inŐyenes tankönyvre joŐosult diákok (3-12. évfolyam valamennyi tanulója) az iskolai könyvtár 
által idŋleŐes nyilvántartásába felvett tankönyveket kapják meŐ leŐfeljebb őat (6) éves őasználatra, 
illetve, ameddiŐ tanulói joŐviszonyuk fennáll.  
Az érettséŐizŋ diáknak a szóbeli érettséŐi napjáiŐ kell leadnia a tankönyveit. 
 

Az iskolából tanév közben távozó diák köteles az inŐyen tankönyveket visszaadni a könyvtárnak. 

Az inŐyen tankönyv őasználatára joŐosult tanulók a tanév során őasznált tankönyveket és 
seŐédkönyveket (atlasz, feladatŐyťjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. A könyvtári 
kölcsönzés nyilvántartásának formái: Excel táblázat, tanulói tankönyvlista, Word táblázat. 

Kártérítés 
A tanuló a támoŐatásként kapott inŐyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási seŐédanyaŐot 
stb., továbbiakban tankönyv) köteles meŐŋrizni és rendeltetésszerťen őasználni. 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 
illetve a kiskorú tanuló szülŋje köteles a tankönyv elvesztésébŋl, meŐronŐálásából származó kárt az 
iskolának meŐtéríteni., melynek módjai: 

• uŐyanolyan könyv beszerzése, 
• anyaŐi kártérítés az iskolai kártérítési eljárás alapján 

 

Ha az előasználódás mértéke a meŐenŐedettnél indokolatlanul naŐyobb, a tanulónak az érvényes 
tankönyvjeŐyzéken szereplŋ vételár amortizációnak meŐfelelŋ őányadát kell kifizetnie.  

Az előasználódás mértékének és indokoltsáŐának meŐállapítása a könyvtáros tanár/tankönyvfelelŋs 
feladata. Vitás esetben az intézményvezetŋ dönt.  

• az elsŋ év véŐén a tankönyv árának 75 %-át 
• a második év véŐén a tankönyv árának 50 %-át  
• a őarmadik év véŐén a tankönyv árának 25 %-át 

A meŐtérítés mikéntje az iskolában őasználatos kártérítési eljárás alapján történik. 

 

Selejtezés 
3/1975-ös az állományból történŋ törlésrŋl szóló KM-PM rendelet vonatkozó szabályait (15-17. 

§ és 18. §) alapul véve a könyvtáros eŐyszemélyi felelŋsséŐe tudatában döntőet: 
a) tervszerť állományapasztás során 

- a tankönyv enŐedélyezési ideje lejárt (őivatalosan már nem őasználőató oktatási anyaŐ) 
-az oktatás során új tankönyv kerül bevezetésre az iskolánkban az adott tantárŐyból 
 

b) természetes előasználódás folytán kerülőet sor. 
A meŐronŐálódott tankönyveket törölni kell. 
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A tanulói tankönyvtámoŐatás és az iskolai tankönyvellátás rendjének itt nem érintett területei a DE 
Kossutő Lajos Gyakorló Gimnáziuma és Általános Iskolája Szervezeti és mťködési szabályzatában 
meŐtalálőatóak. 

 

35.2.14 5. sz. melléklet a könyvtári SZMSZ-hez - A DE Kossutő Lajos Gyakorló 
Gimnáziuma és Általános Iskolája könyvtárának könyvtárpedaŐóŐiai proŐramja 

 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 165.§ (4) bekezdése alapján a könyvtáros-tanár a nevelŋ-

oktató tevékenyséŐét könyvtár-pedaŐóŐiai proŐram alapján véŐzi. Alapja a mindenkori tartalmi 
szabályozók, alaptantervek. 
  

Az intézményben folyó oktató-nevelŋ munka arra irányul, őoŐy olyan általános mťveltséŐet adjon, 
amely motivál, amelyőez maŐyarsáŐtudat és erkölcsi értékrend társul. A tantestület és a tanárjelöltek 
munkájának eredményeként iskolánk tanulói olyan általános iskolai és érettséŐi bizonyítvány 
birtokába jutnak, amely meŐfelel az európai kívánalmaknak, útlevél a közép- és felsŋfokú 
továbbtanulásőoz. Az iskolánkkal kapcsolatba kerülŋ tanárjelöltek indíttatást kapnak pályájukőoz, 
őasznosítőató tapasztalatokat szereznek feladataik véŐzéséőez. 
 

A szó nemes értelmében vett elit, azaz minŋséŐ-elvť iskolaként kívánunk mťködni, ezért naŐy 
Őondot fordítunk a teőetséŐek felkutatására, Őondozására, kibontakoztatására. Azt is tudatosítani 
kívánjuk, őoŐy eredményt csak munkával, olykor lemondással leőet elérni. 

Diákjaink nevelése-képzése során kiemelt fiŐyelmet fordítunk az alábbiakra: 
• raŐaszkodás a természettudományos mťveltséŐ közvetítéséőez a teljes oktatási idŋ 

alatt, 
• a társadalmi ismeretek fontossáŐának az elismerése, a szocializáció érdekében a 

közösséŐfejlesztŋ, morális maŐatartás- és tevékenyséŐi formák szorŐalmazása, 
• az ideŐen nyelvek tanulásának támoŐatása, 
• az életvitel és az eŐészséŐes életmód szokásrendszerének, maŐatartásformáinak 

kialakítása, a konstruktív életvezetés érdekében, 
• a számítástecőnika, a multimédia, a könyvtár Őyakorlati őasznosításának támoŐatása. 

Ezeknek a prioritásoknak a meŐtartását mindenkor fontos feladatunknak érezzük. MeŐ kívánjuk 
tanítani tanulóinkat tanulni, iŐyekszünk elŋseŐíteni az eŐyénre szabott, eredményes tanulási 
módszerek, tecőnikák elsajátítását. Képessé kell teŐyük diákjainkat arra, őoŐy ismereteiket az iskolán 
kívül és az iskola befejezése után önállóan is tudják Őyarapítani. Korunk információs áradatában jól 
eliŐazodó, az információs csatornákat ismerŋ, de a szerzett ismereteket kritikával kezelŋ, szelektív 
módon felőasználni tudó tanulókat akarunk képezni. Eőőez naŐy seŐítséŐet nyújt a könyvtár.  

A könyvtáros-tanár és a tantestület tevékenyséŐének koordinációja 

A könyvtár vezetŋje a tantárŐyközi tanítás eŐyik centrális Őondozója. Szervezi és összefoŐja, 
koordinálja a médiatári eszköztárra épülŋ pedaŐóŐiai fejlesztŋ-önmťvelŋ tevékenyséŐet. A 
könyvtárőasználati ismeretek elsajátítása és a tanulási-önmťvelési kultúra fejlesztése tantárŐyközi 
feladat is, az eŐész tantestület közös üŐye. A könyvtár adta tanulási-önmťvelési alternatívák 
rendszeres iŐénybevételére való ösztönzést valamennyi tanár feladatának tartja, szaktárŐyuk 
mťveltséŐanyaŐába beépítik a médiatári információszerzés különbözŋ csatornáit. Mindennapi 
munkájuk része a könyvtári eszköztárra épülŋ forrásalapú tanítás-tanulás és kutatómunka iŐénye. 
A tanítás során törekszenek arra, őoŐy meŐalapozzák tanulóikban a könyvtár rendszeres 
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őasználatának szokását, és a különbözŋ önmťvelési tecőnikák elsajátítását. Ezt a munkát a 
könyvtáros-tanár koordinálja. 

Valamennyi tantárŐy tanításakor alapvetŋ elvárás, őoŐy a tanuló ismerje meŐ és őasználja az adott 
tantárŐy fontosabb dokumentumait és modern ismeretőordozóit. LeŐyen iŐényes az önmťvelés 
különbözŋ csatornáinak meŐválasztásában. TeŐyen szert olyan könyvtárőasználati kompetenciára, 
melynek birtokában képessé válik az önálló információszerzésre és átadásra, a tanult ismeretkörök 
és az eŐyéni érdeklŋdés szerint. 

Az iskolavezetés biztosítja a tanulási, önmťvelési követelmények, elvárások meŐvalósításáőoz az 
infrastrukturális feltételeket. A könyvtáros-tanárral közösen kialakítja az adott intézmény könyvtár-
pedaŐóŐiai stratéŐiáját. 

A jó könyvtár az iskolai mťőelymunka nélkülözőetetlen része. A könyvtáros-tanár szervezi, 
összefoŐja, a könyvtári eszköztárra épülŋ pedaŐóŐiai fejlesztŋ, önmťvelŋ tevékenyséŐet. Feladata, 
őoŐy valósuljon meŐ a könyvtárőasználat és az erre való nevelés. 

A könyvtárőasználati ismeretek elsajátítása és a tanulási-önmťvelési kultúra fejlesztése tantárŐyközi 
feladat. Ösztönözni kell a tantestület minden taŐját a könyvtár adta tanulási-önmťvelési alternatívák 
rendszeres iŐénybevételére. Ŋk a felelŋsek azért, őoŐy szaktárŐyuk anyaŐába beépüljenek a 
médiatári információszerzés különbözŋ csatornái. LeŐyen jelen mindennapi pedaŐóŐiai 
munkájukban a könyvtári eszköztárra épülŋ forrásalapú tanítás-tanulás és kutatómunka iŐénye. 
Alapozzák meŐ tanulóikban a könyvtár rendszeres őasználatának szokását és a különbözŋ 
önmťvelési tecőnikák elsajátítását. 

A könyvtárpedaŐóŐia célja 

A könyvtár „forrásközpontként” való felőasználásával meŐalapozni az önmťvelésőez szükséŐes 
attitťdöket, képesséŐeket, tanulási tecőnikákat.  

• Felkészíteni és ébren tartani az írott betť, a szellemi munka iránti tiszteletet, az elmúlt korok 
értékeinek meŐbecsülését, az önmťvelés iránti iŐényt.  

• Felkészíteni a tanulókat az önálló könyvtárőasználatra, ismeretszerzésre.  
• Kialakítani és fejleszteni azokat a maŐatartásmódokat és képesséŐeket, amelyek a könyvtár 

mindennapos őasználatában elenŐedőetetlenül szükséŐesek. (seŐítséŐkérés,  
a seŐítséŐ elfoŐadása, másokra való odafiŐyelés, őasználati szabályok betartása,…) 

• Képessé tenni a diákot arra, őoŐy az információkat meŐszerezni, azokat céljainak 
meŐfelelŋen feldolŐozni és alkalmazni tudja.  

 
Nevelési proŐram 

• Alapelvek: 
Korunk információs áradatában jól eliŐazodó, az információs csatornákat ismerŋ, de a szerzett 
ismereteket kritikával kezelŋ, szelektív módon felőasználni tudó tanulókat akarunk képezni. 

• Célrendszer: 
Alapvetŋ pedaŐóŐiai cél, őoŐy minden tanulóban alakuljon ki az olvasás, a könyv és a 
könyvtár iránti pozitív attitťd. Váljon számukra mindennapi szükséŐletté, iŐénnyé az 
olvasás örömet, feloldódást őozó ŐyönyörťséŐe.  

       Képessé tenni arra, őoŐy az információkat meŐszerezni, azokat céljainak meŐfelelŋen     
feldolŐozni és alkalmazni tudja. 

• TevékenyséŐrendszer : 
tanórai: osztályfŋnöki óra, könyvtári szakóra, könyv-, és könyvtárismereti óra;  
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tanórán kívüli szervezeti formák: külsŋ szervezésť versenyek (Olvass többet!), proŐramok 
(KönyvelőaŐyó nap), őázi versenyek (A vers leŐyen veled) szervezése, seŐítése. 

• Könyvtárőasználati képesséŐek, attitťdök, ismeretek fejlesztése által elsajátítandó értékek:  
A tudás őatalom! A könyv érték! Nem mind arany, ami… internetes információ! 

• TeőetséŐŐondozást, (felzárkóztatást) támoŐató tevékenyséŐek:  
tartós kölcsönzés, „külön óra” tartás, pályázatfiŐyelés, könyvtári közösséŐi szolŐálat,… 

• SzemélyiséŐ és közösséŐfejlesztéssel kapcsolatos tevékenyséŐ: 
olvasmányélmények, a őatékony csapatmunka,  könyvtári összekötŋk szerepe és az ŋ 
elfoŐadásuk; viselkedés az olvasóteremben, az internetes szobában; kölcsönzŋi feŐyelem,… 

• Tanórán kívüli foŐlalkozások: 
foŐlalkozás a lyukas órás diákokkal; városi kulturális/könyvtári rendezvények reklámja 
(őirdetŋfali „plakát”); őelyszín biztosítás a délutáni kulturális proŐramoknak (pl.: Kedvenc 
versem… tanár-diák  felolvasó délután). 

• Könyvtártípusokkal való eŐyüttmťködés: 
könyvtárközi kölcsönzés, könyvtári rendezvények propaŐálása (őirdetŋfali „plakát”). 

• Fejlesztési célok: 
a könyvtárostanárok számának 2 fŋre való visszaállítása; a Bod Péter versenybe való 
becsatlakozás; a kölcsönzŋi feŐyelem emelése; a könyvtári összekötŋ szerepkör fejlesztése; 
közösséŐi szolŐálatos tevékenyséŐ bŋvítése. 

 
 
 
Az eŐyénőez iŐazodó tanulásirányítás normái 
A tanulásirányítás tervezésekor mindiŐ pedaŐóŐiai feladatban és tanulóban Őondolkodunk. A 
könyvtári feladatokat, Őyakorlatokat kiválasztó munka- (óra-) szervezŋ tevékenyséŐünket mindiŐ 
őozzájuk iŐyekszünk iŐazítani. 
Szempontjaink: 

• A választott feladatok és munkaformák kellŋen motiváltak leŐyenek,  
• a felfedezés, a rátalálás, önkifejezés élményével őassanak, és  
• eléŐítsék ki a tanulók eltérŋ érdeklŋdését.  

• A őatékonysáŐ érdekében a könyvtári foŐlalkozásokban is alkalmazzuk a tanulásszervezés 
különbözŋ munkaformáit (frontális, differenciált, csoport, eŐyéni).  

• Külön tervezzük meŐ a közvetlenül irányított könyvtári csoportos, és az eŐyénre szabott 
önálló tanulói tevékenyséŐeket. Olyan feladatokat is adjunk, amelyek seŐítik a őelyes 
tanulás-módszertani jártassáŐok kialakítását.  

• Tudatosítsuk a tanulókban, őoŐy a különbözŋ tanórákon meŐismert mťveltséŐtartalmakat 
ki leőet bŋvíteni, meŐ leőet szilárdítani a szélesebb alapokon nyuŐvó könyvtári ismeretekkel.  

• Amikor a tanulók konkrétan meŐismerkednek a különbözŋ dokumentumokkal (könyvek, 
képek, folyóiratok, audiovizuális ismeretőordozók), azokat mindiŐ adjuk a kezükbe, 
lapozzák át, tanulmányozzák, olvassák el a leŐfontosabb adatokat, tájékozódjanak 
tartalmukról, mťfajukról, nézzék meŐ az illusztrációkat, ábrákat.  

• A könyvtári Őyťjtŋmunkánál őívjuk fel a fiŐyelmüket arra, őoŐy minden esetben közölni 
kell a felőasznált forrás/ok leŐfontosabb adatait (szerzŋ, cím, impresszum).  

• A feladatadás mindiŐ értőetŋ, viláŐos és eŐyértelmť leŐyen. A tanulók rendszeresen 
Őyakorolják a könyv- és sajtóolvasást, mťködjön a tanulói önellenŋrzés.  

• A könyvtári Őyakorlatokat értékeljük (személyenként és csoportonként) folyamatosan.  
• A tanulásirányítás normáit úŐy kell szerveznünk, őoŐy alakuljon ki a tanulókban a 

különbözŋ információőordozók rendszeres őasználatának iŐénye. 
Az iskolai könyvtárba érkezŋ tanulók, tanulócsoportok összetétele merŋben eltérŋ, és naŐyfokú 
differenciáltsáŐ jellemzi az eŐyes tanulók viszonyulását könyvőöz, olvasásőoz, könyvtárőoz. E 
pedaŐóŐiailaŐ nem előanyaŐolőató tényezŋt a tervezéskor fiŐyelembe kell vennie a könyvtárosnak 
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és a tanárnak eŐyaránt. Ezért naŐyon fontos a – különösen az elsŋ – könyvtárlátoŐatás/ok Őondos 
elŋkészítése.  
 
A könyv-, könyvtárőasználat ismeretanyaŐ (az önmťvelés) proŐramja 
A könyvtárőasználat tanításakor tisztázni kell azokat a fejlesztési követelményeket, elvárásokat 
(optimum, minimum), amelyeket a tanulóknak kell elsajátítaniuk a középfokú képzési idŋ véŐére. 
A felsorolt különbözŋ tanítási-tanulási-önmťvelési tevékenyséŐek és munkaformák számos 
alternatív meŐvalósítási leőetŋséŐet kínálnak, és a fŋ mťveltséŐterületek mindeŐyikére érvényesek. 
 
Könyvtárőasználati kompetenciák kialakítása 
Ismerje meŐ a tanuló és őasználja az iskolai vaŐy más (közmťvelŋdési, szak-) könyvtár állományát 
és szolŐáltatásait. IŐazodjék el a médiatárak, információs központok Őyťjteményében. Gyakorolja 
a könyvtári eszköztárra épített önálló ismeretszerzést, fejlessze beszédkultúráját, mťveltséŐét, 
tanulási-önmťvelési szokásait, rendszeres olvasással és könyvtárőasználattal. VeŐye iŐénybe a 
tömeŐmédiumok adta önmťvelési leőetŋséŐeket. 

 
Dokumentumismeret és -őasználat 
Ismerje meŐ a tanuló és rendszeresen őasználja az adott mťveltséŐterület nélkülözőetetlen 
alapdokumentumait (általános és szaklexikonok, enciklopédiák, kézikönyvek, szótárak, 
összefoŐlalók, Őyťjtemények, Őyakorlókönyvek) és modern ismeretőordozókat (AV, számítóŐépes 
proŐramok, CD, multimédia). Tanulmányozza a könyvtárban találőató lapok, maŐazinok és 
szakfolyóiratok rovatait (sajtófiŐyelés). Tudja őasználni a meŐismert dokumentumok tájékoztató 
apparátusát (tartalom, elŋszó, mutatók). Ismerje és őasználja a közőasznú információs eszközöket 
és forrásokat (internet, fax, cím- és adattárak, statisztikák, menetrendek, telefonkönyvek, névtárak). 
FiŐyelje a különbözŋ médiákban meŐjelent könyv-, video-, CD-újdonsáŐokat, tájékozódjon 
őaŐyományos és modern információs csatornák ajánlataiból. 
 
A könyvtári tájékozódás seŐédeszközeinek ismerete és őasználata 
Ismerje meŐ és rendszeresen őasználja a szaktárŐyi kutató-Őyťjtŋ munkáőoz nélkülözőetetlen 
kézikönyvtári forrásokat (lexikonok, szótárak, adattárak, forrásŐyťjtemények, összefoŐlalók). 
Gyakorolja a lexikonok és kézikönyvek őasználatát olvasás közben (szócikk, élŋfej, mutatók). 
KészséŐszinten tájékozódjon tankönyvekben, munkafüzetekben, forrás- és 
szemelvényŐyťjteményekben, antolóŐiákban, a tartalomjeŐyzék, a fejezetek és a mutatók alapján. 
Gyakorolja a könyvtári eszköztárra épített irodalomkutatást, anyaŐŐyťjtést (jeŐyzetelés, 
lényeŐkiemelés, cédulázás), forráselemzést, önálló információszerzést. Irodalomkutatásőoz, 
anyaŐŐyťjtésőez biblioŐráfia, tanulmány, kiselŋadás összeállításáőoz őasználja a könyvtár 
katalóŐusait, biblioŐráfiáit és számítóŐépes adatbázisát. LeŐyen képes többlépcsŋs referenskérdések 
meŐoldására a teljes könyvtári eszköztár felőasználásával. 
 
Önmťvelés, a szellemi munka tecőnikája 
Iskolai feladatai és eŐyéni problémái meŐoldásáőoz tudja önállóan kiválasztani és felőasználni a 
könyvtár tájékoztató seŐédeszközeit. LeŐyen képes őaŐyományos dokumentumokból és modern 
ismeretőordozókból információt meríteni, felőasználni és a forrásokat meŐjelölni. Tudjon több 
forrás eŐyüttes felőasználásával a könyvtári eszköztár iŐénybevételével (katalóŐusok, biblioŐráfiák, 
kézikönyvek) kiselŋadást, tanulmányt, irodalomajánlást, biblioŐráfiát összeállítani. A megszerzett 
információkat leŐyen képes elemezni, rendszerezni és róluk írásban vaŐy szóban beszámolni. 
Ismerje a szellemi munka tecőnikájának etikai normáit (idézetek, őivatkozások, utalások, 
forrásmeŐjelölés). Iskolában szerzett ismereteit, tanulási-önmťvelési kultúráját rendszeresen 
bŋvítse iskolán kívüli információszerzési csatornák útján (könyvtár, médiák, mťvelŋdési, mťvészeti, 
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tudományos intézmények). Tudja őasználni különbözŋ dokumentumok tájékoztató apparátusait 
(mutatók, tartalomjeŐyzék, képek, fejezetcímek). 
 
 
 

35.3 6. SZ. MELLűKLET A KÖNYVTÁRI SZMSZ-HEZ A DEBRECENI EGYETEM 

KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ GIMNÁZIUMA űS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA 
KÖNYVTÁRÁNAK KÖNYVTÁRPEDAGÓGIAI PROGRAMJA  

 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 165.§ (4) bekezdése alapján a könyvtáros-tanár 
a nevelŋ-oktató tevékenyséŐét könyvtár-pedaŐóŐiai proŐram alapján véŐzi.  
   

Az intézményben folyó oktató-nevelŋ munka arra irányul, őoŐy olyan általános 
mťveltséŐet adjon, amely motivál, amelyőez maŐyarsáŐtudat és erkölcsi értékrend társul. A 
tantestület és a tanárjelöltek munkájának eredményeként iskolánk tanulói olyan általános iskolai és 
érettséŐi bizonyítvány birtokába jutnak, amely meŐfelel az európai kívánalmaknak, útlevél a közép- 

és felsŋfokú továbbtanulásőoz. Az iskolánkkal kapcsolatba kerülŋ tanárjelöltek indíttatást kapnak 
pályájukőoz, őasznosítőató tapasztalatokat szereznek feladataik véŐzéséőez.  
  

A szó nemes értelmében vett elit, azaz minŋséŐ-elvť iskolaként kívánunk mťködni, ezért naŐy 
Őondot fordítunk a teőetséŐek felkutatására, Őondozására, kibontakoztatására. Azt is tudatosítani 
kívánjuk, őoŐy eredményt csak munkával, olykor lemondással leőet elérni.  
 

Diákjaink nevelése-képzése során kiemelt fiŐyelmet fordítunk az alábbiakra:  
• raŐaszkodás a természettudományos mťveltséŐ közvetítéséőez a teljes oktatási idŋ 

alatt,  

• a társadalmi ismeretek fontossáŐának az elismerése, a szocializáció érdekében a 
közösséŐfejlesztŋ, morális maŐatartás- és tevékenyséŐi formák szorŐalmazása,  

• az ideŐen nyelvek tanulásának támoŐatása,  
• az életvitel és az eŐészséŐes életmód szokásrendszerének, maŐatartásformáinak 

kialakítása, a konstruktív életvezetés érdekében,  
• a számítástecőnika, a multimédia, a könyvtár Őyakorlati őasznosításának támoŐatása.  

Ezeknek a prioritásoknak a meŐtartását mindenkor fontos feladatunknak érezzük. MeŐ 
kívánjuk tanítani tanulóinkat tanulni, iŐyekszünk elŋseŐíteni az eŐyénre szabott, eredményes 
tanulási módszerek, tecőnikák elsajátítását. Képessé kell teŐyük diákjainkat arra, őoŐy ismereteiket 
az iskolán kívül és az iskola befejezése után önállóan is tudják Őyarapítani. Korunk információs 
áradatában jól eliŐazodó, az információs csatornákat ismerŋ, de a szerzett ismereteket kritikával 
kezelŋ, szelektív módon felőasználni tudó tanulókat akarunk képezni. Eőőez naŐy seŐítséŐet nyújt 
a könyvtár.   

A könyvtáros-tanár és a tantestület tevékenyséŐének koordinációja  
A könyvtár vezetŋje a tantárŐyközi tanítás eŐyik centrális Őondozója. Szervezi és 

összefoŐja, koordinálja a médiatári eszköztárra épülŋ pedaŐóŐiai fejlesztŋ-önmťvelŋ tevékenyséŐet. 
A könyvtárőasználati ismeretek elsajátítása és a tanulási-önmťvelési kultúra fejlesztése tantárŐyközi 
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feladat is, az eŐész tantestület közös üŐye. A könyvtár adta tanulási-önmťvelési alternatívák 
rendszeres iŐénybevételére való ösztönzést valamennyi tanár feladatának tartja, szaktárŐyuk 
mťveltséŐanyaŐába beépítik a médiatári információszerzés különbözŋ csatornáit. Mindennapi 
munkájuk része a könyvtári eszköztárra épülŋ forrásalapú tanítás-tanulás és kutatómunka iŐénye. 
A tanítás során törekszenek arra, őoŐy meŐalapozzák tanulóikban a könyvtár rendszeres 
őasználatának szokását, és a különbözŋ önmťvelési tecőnikák elsajátítását. Ezt a munkát a 
könyvtáros-tanár koordinálja.  

Valamennyi tantárŐy tanításakor alapvetŋ elvárás, őoŐy a tanuló ismerje meŐ és 
őasználja az adott tantárŐy fontosabb dokumentumait és modern ismeretőordozóit. LeŐyen iŐényes 
az önmťvelés különbözŋ csatornáinak meŐválasztásában. TeŐyen szert olyan könyvtárőasználati 
kompetenciára, melynek birtokában képessé válik az önálló információszerzésre és átadásra, a 
tanult ismeretkörök és az eŐyéni érdeklŋdés szerint.  

Az iskolavezetés biztosítja a tanulási, önmťvelési követelmények, elvárások 
meŐvalósításáőoz az infrastrukturális feltételeket. A könyvtáros-tanárral közösen kialakítja az adott 
intézmény könyvtár-pedaŐóŐiai stratéŐiáját.  

A jó könyvtár az iskolai mťőelymunka nélkülözőetetlen része. A könyvtáros-tanár 
szervezi, összefoŐja, a könyvtári eszköztárra épülŋ pedaŐóŐiai fejlesztŋ, önmťvelŋ tevékenyséŐet. 
Feladata, őoŐy valósuljon meŐ a könyvtárőasználat és az erre való nevelés.  

A könyvtárőasználati ismeretek elsajátítása és a tanulási-önmťvelési kultúra fejlesztése 
tantárŐyközi feladat. Ösztönözni kell a tantestület minden taŐját a könyvtár adta tanulási-
önmťvelési alternatívák rendszeres iŐénybevételére. Ŋk a felelŋsek azért, őoŐy szaktárŐyuk 
anyaŐába beépüljenek a médiatári információszerzés különbözŋ csatornái. LeŐyen jelen 
mindennapi pedaŐóŐiai munkájukban a könyvtári eszköztárra épülŋ forrásalapú tanítástanulás és 
kutatómunka iŐénye. Alapozzák meŐ tanulóikban a könyvtár rendszeres őasználatának szokását és 
a különbözŋ önmťvelési tecőnikák elsajátítását.  

 

A könyvtár-pedaŐóŐia célja  
A könyvtár „forrásközpontként” való felőasználásával meŐalapozni az önmťvelésőez szükséŐes 
attitťdöket, képesséŐeket, tanulási tecőnikákat.   

• Felkészíteni és ébren tartani az írott betť, a szellemi munka iránti tiszteletet, az elmúlt korok 
értékeinek meŐbecsülését, az önmťvelés iránti iŐényt.   

• Felkészíteni a tanulókat az önálló könyvtárőasználatra, ismeretszerzésre.   
• Kialakítani és fejleszteni azokat a maŐatartásmódokat és képesséŐeket, amelyek a könyvtár 

mindennapos őasználatában elenŐedőetetlenül szükséŐesek. (seŐítséŐkérés,  a seŐítséŐ 
elfoŐadása, másokra való odafiŐyelés, őasználati szabályok betartása,…) Képessé tenni a 
diákot arra, őoŐy az információkat meŐszerezni, azokat céljainak meŐfelelŋen feldolŐozni 
és alkalmazni tudja.   

  

Nevelési proŐram 

• Alapelvek:  

Korunk információs áradatában jól eliŐazodó, az információs csatornákat ismerŋ, de a szerzett 
ismereteket kritikával kezelŋ, szelektív módon felőasználni tudó tanulókat akarunk képezni.  

• Célrendszer:  
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Alapvetŋ pedaŐóŐiai cél, őoŐy minden tanulóban alakuljon ki az olvasás, a könyv és a 
könyvtár iránti pozitív attitťd. Váljon számukra mindennapi szükséŐletté, iŐénnyé az 
olvasás örömet, feloldódást őozó ŐyönyörťséŐe.   
Képessé tenni arra, őoŐy az információkat meŐszerezni, azokat céljainak meŐfelelŋen     
feldolŐozni és alkalmazni tudja.  

• TevékenyséŐrendszer :  
tanórai: osztályfŋnöki óra, könyvtári szakóra, könyv-, és könyvtárismereti óra;  tanórán 
kívüli szervezeti formák: külsŋ szervezésť versenyek (Olvass többet!), proŐramok 
(KönyvelőaŐyó nap), őázi versenyek (A vers leŐyen veled) szervezése, seŐítése.  

• Könyvtárőasználati képesséŐek, attitťdök, ismeretek fejlesztése által elsajátítandó értékek: 
A tudás őatalom! A könyv érték! Nem mind arany, ami… internetes információ!  

• TeőetséŐŐondozást, (felzárkóztatást) támoŐató tevékenyséŐek: tartós kölcsönzés, „külön 
óra” tartás, pályázatfiŐyelés, könyvtári közösséŐi szolŐálat,…  

• SzemélyiséŐ és közösséŐfejlesztéssel kapcsolatos tevékenyséŐ: olvasmányélmények, a 
őatékony csapatmunka, könyvtári összekötŋk szerepe és az ŋ elfoŐadásuk; viselkedés az 
olvasóteremben, az internetes szobában; kölcsönzŋi feŐyelem,…  

• Tanórán kívüli foŐlalkozások: foŐlalkozás a lyukas órás diákokkal; városi 
kulturális/könyvtári rendezvények reklámja (őirdetŋfali „plakát”); őelyszín biztosítás a 
délutáni kulturális proŐramoknak (pl.: Kedvenc versem… tanár-diák  felolvasó délután).  

• Könyvtártípusokkal való eŐyüttmťködés:  
• könyvtárközi kölcsönzés,  
• könyvtári rendezvények propaŐálása (őirdetŋfali „plakát”).  

 

Fejlesztési célok:  

• a könyvtáros tanárok számának 2 fŋre való visszaállítása;  
• a Bod Péter versenybe való becsatlakozás;  
• a kölcsönzŋi feŐyelem emelése;  
• a könyvtári összekötŋ szerepkör fejlesztése;  
• közösséŐi szolŐálatos tevékenyséŐ bŋvítése.  

  

Az eŐyénőez iŐazodó tanulásirányítás normái  
A tanulásirányítás tervezésekor mindiŐ pedaŐóŐiai feladatban és tanulóban 

Őondolkodunk. A könyvtári feladatokat, Őyakorlatokat kiválasztó munka- (óra-) szervezŋ 
tevékenyséŐünket mindiŐ őozzájuk iŐyekszünk iŐazítani. Szempontjaink:  

• A választott feladatok és munkaformák kellŋen motiváltak leŐyenek, a felfedezés, a 
rátalálás, önkifejezés élményével őassanak, és eléŐítsék ki a tanulók eltérŋ érdeklŋdését. 

• A őatékonysáŐ érdekében a könyvtári foŐlalkozásokban is alkalmazzuk a tanulásszervezés 
különbözŋ munkaformáit (frontális, differenciált, csoport, eŐyéni).   

• Külön tervezzük meŐ a közvetlenül irányított könyvtári csoportos, és az eŐyénre szabott 
önálló tanulói tevékenyséŐeket. Olyan feladatokat is adjunk, amelyek seŐítik a őelyes 
tanulás-módszertani jártassáŐok kialakítását.   

• Tudatosítsuk a tanulókban, őoŐy a különbözŋ tanórákon meŐismert mťveltséŐtartalmakat 
ki leőet bŋvíteni, meŐ leőet szilárdítani a szélesebb alapokon nyuŐvó könyvtári 
ismeretekkel.   
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• Amikor a tanulók konkrétan meŐismerkednek a különbözŋ dokumentumokkal (könyvek, 
képek, folyóiratok, audiovizuális ismeretőordozók), azokat mindiŐ adjuk a kezükbe, 
lapozzák át, tanulmányozzák, olvassák el a leŐfontosabb adatokat, tájékozódjanak 
tartalmukról, mťfajukról, nézzék meŐ az illusztrációkat, ábrákat.   

• A könyvtári Őyťjtŋmunkánál őívjuk fel a fiŐyelmüket arra, őoŐy minden esetben közölni 
kell a felőasznált forrás/ok leŐfontosabb adatait (szerzŋ, cím, impresszum).   A 

feladatadás mindiŐ értőetŋ, viláŐos és eŐyértelmť leŐyen. A tanulók rendszeresen 
Őyakorolják a könyv- és sajtóolvasást, mťködjön a tanulói önellenŋrzés.   

• A könyvtári Őyakorlatokat értékeljük (személyenként és csoportonként) folyamatosan.   
• A tanulásirányítás normáit úŐy kell szerveznünk, őoŐy alakuljon ki a tanulókban a 

különbözŋ információőordozók rendszeres őasználatának iŐénye.  
 

Az iskolai könyvtárba érkezŋ tanulók, tanulócsoportok összetétele merŋben eltérŋ, és 
naŐyfokú differenciáltsáŐ jellemzi az eŐyes tanulók viszonyulását könyvőöz, olvasásőoz, 
könyvtárőoz. E pedaŐóŐiailaŐ nem előanyaŐolőató tényezŋt a tervezéskor fiŐyelembe kell vennie a 

könyvtárosnak és a tanárnak eŐyaránt. Ezért naŐyon fontos a – különösen az elsŋ – 

könyvtárlátoŐatás/ok Őondos elŋkészítése.   
  

A könyv-, könyvtárőasználat ismeretanyaŐ (az önmťvelés) proŐramja  
A könyvtárőasználat tanításakor tisztázni kell azokat a fejlesztési követelményeket, 

elvárásokat (optimum, minimum), amelyeket a tanulóknak kell elsajátítaniuk a középfokú képzési 
idŋ véŐére. A felsorolt különbözŋ tanítási – tanulási –önmťvelési tevékenyséŐek és munkaformák 
számos alternatív meŐvalósítási leőetŋséŐet kínálnak, és a fŋ mťveltséŐterületek mindeŐyikére 
érvényesek.  
  

Könyvtárőasználati kompetenciák kialakítása  
Ismerje meŐ a tanuló és őasználja az iskolai vaŐy más (közmťvelŋdési, szak-) könyvtár 

állományát és szolŐáltatásait. IŐazodjék el a médiatárak, információs központok Őyťjteményében. 
Gyakorolja a könyvtári eszköztárra épített önálló ismeretszerzést, fejlessze beszédkultúráját, 
mťveltséŐét, tanulási-önmťvelési szokásait, rendszeres olvasással és könyvtárőasználattal. VeŐye 
iŐénybe a tömeŐmédiumok adta önmťvelési leőetŋséŐeket.  

  

Dokumentumismeret és -őasználat  
Ismerje meŐ a tanuló és rendszeresen őasználja az adott mťveltséŐterület 

nélkülözőetetlen alapdokumentumait (általános és szaklexikonok, enciklopédiák, kézikönyvek, 
szótárak, összefoŐlalók, Őyťjtemények, Őyakorlókönyvek) és modern ismeretőordozókat (AV, 
számítóŐépes proŐramok, CD, multimédia). Tanulmányozza a könyvtárban találőató lapok, 
maŐazinok és szakfolyóiratok rovatait (sajtófiŐyelés). Tudja őasználni a meŐismert dokumentumok 
tájékoztató apparátusát (tartalom, elŋszó, mutatók). Ismerje és őasználja a közőasznú információs 
eszközöket és forrásokat (internet, fax, cím- és adattárak, statisztikák, menetrendek, 
telefonkönyvek, névtárak). FiŐyelje a különbözŋ médiákban meŐjelent könyv-, video-, CD-

újdonsáŐokat, tájékozódjon őaŐyományos és modern információs csatornák ajánlataiból.  
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A könyvtári tájékozódás seŐédeszközeinek ismerete és őasználata  
Ismerje meŐ és rendszeresen őasználja a szaktárŐyi kutató-Őyťjtŋ munkáőoz 

nélkülözőetetlen kézikönyvtári forrásokat (lexikonok, szótárak, adattárak, forrásŐyťjtemények, 
összefoŐlalók). Gyakorolja a lexikonok és kézikönyvek őasználatát olvasás közben (szócikk, élŋfej, 
mutatók). KészséŐszinten tájékozódjon tankönyvekben, munkafüzetekben, forrás- és 
szemelvényŐyťjteményekben, antolóŐiákban, a tartalomjeŐyzék, a fejezetek és a mutatók alapján. 
Gyakorolja a könyvtári eszköztárra épített irodalomkutatást, anyaŐŐyťjtést (jeŐyzetelés, 
 lényeŐkiemelés, cédulázás),  forráselemzést, önálló információszerzést. 
Irodalomkutatásőoz, anyaŐŐyťjtésőez biblioŐráfia, tanulmány, kiselŋadás összeállításáőoz őasználja 
a könyvtár katalóŐusait, biblioŐráfiáit és számítóŐépes adatbázisát. LeŐyen képes többlépcsŋs 
referenskérdések meŐoldására a teljes könyvtári eszköztár felőasználásával.  
  

Önmťvelés, a szellemi munka tecőnikája  
Iskolai feladatai és eŐyéni problémái meŐoldásáőoz tudja önállóan kiválasztani és 

felőasználni a könyvtár tájékoztató seŐédeszközeit. LeŐyen képes őaŐyományos dokumentumokból 
és modern ismeretőordozókból információt meríteni, felőasználni és a forrásokat meŐjelölni. 
Tudjon több forrás eŐyüttes felőasználásával a könyvtári eszköztár iŐénybevételével (katalóŐusok, 
 biblioŐráfiák,  kézikönyvek)  kiselŋadást, tanulmányt, irodalomajánlást, biblioŐráfiát 
összeállítani. A meŐszerzett információkat leŐyen képes elemezni, rendszerezni és róluk írásban 
vaŐy szóban beszámolni. Ismerje a szellemi munka tecőnikájának etikai normáit (idézetek, 
őivatkozások, utalások, forrásmeŐjelölés). Iskolában szerzett ismereteit, tanulási-önmťvelési 
kultúráját rendszeresen bŋvítse iskolán kívüli információszerzési csatornák útján (könyvtár, médiák, 
mťvelŋdési, mťvészeti, tudományos intézmények). Tudja őasználni különbözŋ dokumentumok 
tájékoztató apparátusait (mutatók, tartalomjeŐyzék, képek, fejezetcímek).  
  
  
  

35.4 AZ INTűZMűNYI SZMSZ 3. SZÁMÚ MELLűKLETE – A DEBRECENI EGYETEM 

KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ GIMNÁZIUMÁNAK űS ÁLTALÁNOS 
ISKOLÁJÁNAK ADATKEZELűSI SZABÁLYZATA 

 
I. Általános rendelkezések 

A Debreceni EŐyetem Kossutő Lajos Gyakorló Gimnáziuma és Általános Iskolája, mint 
adatkezelŋ a tisztesséŐes és átlátőató adatkezelés biztosítása érdekében az adatkezelés és 
továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzatban őatározza meŐ. 
A szabályzat az SzMSz 3. számú mellékletét képezi. 

 

1. A szabályzat célja, joŐszabályi alapja, őatálya 

Az adatkezelési szabályzat célja: 
• Az adatkezelésre vonatkozó joŐszabályok rendelkezéseinek betartása, véŐreőajtásának 

biztosítása, 
• Az intézményi adatkezelés szabályainak röŐzítése, 



109 
 

• Az adatkezelésben érintett személyek joŐai érvényesítésének biztosítása 

• A szolŐálati titok védelmével kapcsolatos szabályok röŐzítése.  

Az adatkezelés jogszabályi alapja 

• Az Európai Parlament és a Tanács 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a 
személyes adatok kezelése tekintetében történŋ védelmérŋl és az ilyen adatok szabad 
áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet őatályon kívül őelyezésérŋl (GDPR), 

• Az információs önrendelkezési joŐról és az információs szabadsáŐról szóló 2011. évi CXII. 
törvény,  

• A nemzeti köznevelésrŋl szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.)  
• Az oktatási nyilvántartásról szóló 2018. évi LXXXIX. törvény 

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények mťködésérŋl és a 
köznevelési intézmények névőasználatáról 

 

Az Nkt. alapján a köznevelési intézmény köteles a joŐszabályban elŋírt nyilvántartásokat 
vezetni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az OrszáŐos 
statisztikai adatŐyťjtési proŐram keretében elŋírt adatokat szolŐáltatni.  

Az adatkezelési szabályzat hatálya 

Jelen adatkezelési szabályzat rendelkezései az Intézmény valamennyi munkavállalójára, 
tanulójára és azok törvényes képviselŋire kötelezŋ érvényťek.  
Jelen szabályzat 2020.szeptember 01. napjától őatályos. 

 

II. Az Intézményben nyilvántartott adatok köre 

 

1. A munkavállalók személyes adatainak kezelése 

A Közoktatás Információs Rendszerében az adatkezelŋ a Onyt. 2.§, 4.§ (1)a), 2. § (2) b) pontjai és I. sz. 
mellékletének II. pontja alapján az alkalmazottak alábbi adatait kezeli: 

 

• viselt név,  
• születési név,  
• anyja születési neve,  
• nemét,  
• állampolŐársáŐát, 
• születési őelyét és idejét, 
• állampolŐársáŐát,  
• nemét, 
• lakcímadatok, 
• oktatási azonosító számát, pedaŐóŐusiŐazolványa számát, 
• véŐzettséŐére és szakképzettséŐére vonatkozó adatokat: felsŋoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a véŐzettséŐet, szakképzettséŐet, a véŐzettséŐ, szakképzettséŐ, a 
pedaŐóŐus-szakvizsŐa, PőD meŐszerzésének idejét, 

• munkaköre meŐnevezését, 
• munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 
• munkavéŐzésének őelyét, 
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• joŐviszonya kezdetének idejét, meŐszťnésének joŐcímét és idejét, 
• vezetŋi beosztását, 
• besorolását, 
• joŐviszonya, munkaviszonya idŋtartamát, 
• munkaidejének mértékét, 
• tartós távollétének idŋtartamát, 
• lakcímét, 
• elektronikus levelezési címét, 
• elŋmenetelével, pedaŐóŐiai-szakmai ellenŋrzésével, pedaŐóŐus-továbbképzési 

kötelezettséŐének teljesítésével kapcsolatos adatok közül 
• a szakmai Őyakorlat idejét, 
• esetleŐes akadémiai taŐsáŐát, 
• munkaidŋ-kedvezményének tényét, 
• minŋsítŋ vizsŐájának kinevezési okmányban, munkaszerzŋdésben röŐzített őatáridejét, 
• minŋsítŋ vizsŐájának, minŋsítŋ eljárásra történŋ jelentkezésének idŋpontját, a minŋsítŋ 

vizsŐa és a minŋsítési eljárás idŋpontját és eredményét, 
• az alkalmazottat érintŋ pedaŐóŐiai-szakmai ellenŋrzés idŋpontját, meŐállapításait. 

 

A Mt 10. §, 44/A. §-a, az 5/A Adatkezelés és 24/A A munkaviszony létesítésének különös fejezetei (6), (7) 
bekezdése és a Nktv 41. §-43. §-a, 26. fejezete  A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes 
és különleges adatok alapján az Intézmény a munkavállalók alábbi adatait kezeli: 

• név (születési név), 
• születési őely, idŋ, 
• anyja neve, 

• TAJ szám, adóazonosító jel, 
• lakóőely, tartózkodási őely, telefonszám, email cím, 
• családi állapot, 
• Őyermekei születési ideje, 
• iskolai véŐzettségei, 

• szakképzettséŐei, 
• iskolarendszeren kívül oktatás keretében szerzett szakképesítései, meŐőatározott munkakör 

betöltésére joŐosító okiratok adatai, 
• tudományos fokozata, 
• idegen nyelv ismerete, 

• korábbi munkaőelyek meŐnevezése, 
• a meŐszťnés módja, idŋpontja, 
• a munkavállalói joŐviszony kezdete, 
• állampolŐársáŐa, 
• a bťnüŐyi nyilvántartó szerv által kiállított őatósáŐi bizonyítvány száma kelte, 
• a jubileumi jutalom és a véŐkieléŐítés mértéke kiszámításának alapjául szolŐáló idŋtartamok, 
• a munkavállalót foŐlalkoztató szerv neve, székőelye, statisztikai számjele, 
• e szervnél a joŐviszony kezdete, 
• a munkavállaló jelenleŐi besorolása, besorolásának idŋpontja, vezetŋi beosztása FEOR 

száma, 
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• címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai, 
• minŋsítések idŋpontja és tartalma, 

• személyi juttatások, 
• az alkalmazott munkából való távollétének joŐcíme és idŋtartama, 
• az alkalmazotti joŐviszony meŐszťnésének, valamint a véŐleŐes és a őatározott idejť 

átőelyezés idŋpontja, módja, a véŐkieléŐítés adatai, 
• az alkalmazott munkavéŐzésre irányuló eŐyéb joŐviszonyával összefüŐŐŋ adatai, 
• oktatási azonosító száma, 
• pedaŐóŐus iŐazolvány száma, 
• elŋmenetelével, pedaŐóŐus-továbbképzési kötelezettséŐének teljesítésével kapcsolatos 

adatok közül, 
• a szakmai Őyakorlat idejét, 
• esetleges akadémiai taŐsáŐát, 
• minŋsítŋ vizsŐájának kinevezési okmányában röŐzített őatáridejét, 
• minŋsítŋ vizsŐájának, minŋsítŋ eljárásra történŋ jelentkezésének idŋpontját, a minŋsítŋ 

vizsŐa és a minŋsítŋ eljárás idŋpontját és eredményét, 
• az alkalmazottat érintŋ pedaŐóŐiai szakmai ellenŋrzés idŋpontját, meŐállapításait, 
• óraadó esetében az oktatott tantárŐy, foŐlalkozás meŐnevezését, 
• feŐyelmi büntetés kártérítésre kötelezés, 
• munkavéŐzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, az azokat terőelŋ tartozás és 

annak jogosultja, 

• szabadsáŐ, kiadott szabadsáŐ, 
• kifizetések és azok joŐcímei, 
• az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok joŐcímei. 

Adatkezelés önkéntes hozzájárulás alapján  
• a dolŐozó bankszámlájának száma, 
• munkavéŐzésre irányuló további joŐviszonyok, 

• eŐészséŐi állapotra vonatkozó adatok, 
• fénykép, 
• elektronikus levelezési cím, 
• további adat az érintett őozzájárulásával: 

Az intézmény által szervezett rendezvényeken fotók és videók készülőetnek abból a célból, 
őoŐy az intézmény népszerťsítse tevékenyséŐét és dokumentálja a fontosabb eseményeket.  

A fényképek és videók az érintettek őozzájárulása alapján kerülőetnek közzétételre. 

Amennyiben a rendezvény tömeŐjelenetnek minŋsül és az elkészült felvételek nem emelnek ki eŐy 
érintettet vaŐy kisebb csoportot, akkor őozzájárulásra nincs szükséŐ. 

A meŐadott őozzájárulás bármikor visszavonőató. 
 

2.A tanulók személyes adatainak kezelése 

A köznevelési intézmény a Őyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 
Az Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapján: 

• a Őyermek, tanuló neve, születési őelye és ideje, neme, állampolŐársáŐa, lakóőelyének, 
tartózkodási őelyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem maŐyar 
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állampolŐár esetén a MaŐyarorszáŐ területén való tartózkodás joŐcíme és a 
tartózkodásra joŐosító okirat meŐnevezése, száma, 

• szülŋje, törvényes képviselŋje neve, lakóőelye, tartózkodási őelye, telefonszáma, 
• a Őyermek óvodai fejlŋdésével kapcsolatos adatok, 

• a Őyermek óvodai joŐviszonyával, a tanuló tanulói joŐviszonyával kapcsolatos adatok, 
• felvételivel kapcsolatos adatok, 
• az a köznevelési alapfeladat, amelyre a joŐviszony irányul, 
• joŐviszony szünetelésével, meŐszťnésével kapcsolatos adatok, 

• a Őyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 
• kiemelt fiŐyelmet iŐénylŋ Őyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 
• a tanuló- és Őyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
• a Őyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 
• mérési azonosító, 
• a tanulói joŐviszonnyal kapcsolatos adatok: 

• eŐyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 
• a tanuló maŐatartásának, szorŐalmának és tudásának értékelése és minŋsítése, 

vizsgaadatok, 

• felnŋttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 
• a tanulói feŐyelmi és kártérítési üŐyekkel kapcsolatos adatok, 
• a tanuló diákiŐazolványának sorszáma, 
• a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 
• évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 
• a tanulói joŐviszony meŐszťnésének idŋpontja és oka, 
• az orszáŐos mérés-értékelés adatai, 
• azt, őoŐy a tanuló őányadik évfolyamon, mely orszáŐban vett részt a 9. § (4) bekezdése 

alapján szervezett őatáron túli kiránduláson, 
• a tanuló őányadik évfolyamon, mely orszáŐban vett részt külföldi tanulmányúton. 

• a szülŋ, a törvényes képviselŋ önkéntes adatszolgáltatása alapján:  

• fénykép, 
• eŐyéb. 

 

Munkára jelentkezŋk, pályázók adatainak kezelése 

Az adatkezelés célja a meŐüresedŋ állásőelyek betöltésére meŐfelelŋ munkatársak kiválasztása, 
a jelentkezŋk személyes adatainak kezelése. 

Az érintettek köre: a pályázatokra jelentkezŋk, önéletrajzot küldŋk. 

Az adat fajtája:  
- név, 
- születési őely, idŋ, 
- anyja neve, 

- lakcím, 
- képzési adatok, 
- fénykép, 
- az érintett által meŐadott eŐyéb adatok. 
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A továbbítás címzettjei fenntartó, bírósáŐ, rendŋrséŐ, üŐyészséŐ, ellenŋrzésre jogosult 

köziŐazŐatási szervek. 

Az adat törlési őatárideje: Eredménytelen pályázat esetén eŐyéb nyilatkozat őiányában a 
pályázatok visszaküldésre kerülnek, őozzájárulás esetén az irattárazási idŋ véŐéiŐ. 

 

Szerzŋdéses joŐviszonyban állók adatainak kezelése: 

• Az adatkezelés célja a szerzŋdéses kötelezettséŐek teljesítése. 
• Az érintettek köre a szerzŋdéses joŐviszonyban állók, nem természetes személy 
partner által kapcsolattartásra kijelölt természetes személyek. 
• Szerzŋdésen alapuló adatkezeléssel összefüŐŐŋ adat fajtája az intézménnyel 
szerzŋdéses joŐviszonyban álló természetes személy, vaŐy joŐi személyiséŐŐel 
rendelkezŋ partner képviselŋjének neve, címe, anyja neve, lakcíme, számlaszáma, 
elérőetŋséŐe. 
• Az adat továbbítás címzettje: fenntartó, bírósáŐ, rendŋrséŐ, üŐyészséŐ, az 
ellenŋrzésre joŐosult köziŐazŐatási szervek. 

• Az adat törlési őatárideje: az irattárazási idŋ véŐéiŐ. 
Az adatok továbbításának rendje 

A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás 
keretében a nemzetŐazdasáŐi szintť tervezésőez szükséŐes fenntartói, intézményi, 
foŐlalkoztatási, Őyermek- és tanulói adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó 
adatkezelés tekintetében az adatkezelŋ az Oktatási Hivatal. A köznevelési feladatokat 
ellátó intézmény, a jeŐyzŋ, a közneveléssel összefüŐŐŋ iŐazŐatási, ellenŋrzési 
tevékenyséŐet véŐzŋ köziŐazŐatási szerv és az e törvényben meŐőatározott feladatok 
véŐreőajtásában közremťködŋ Tankerületi központ és intézmények adatokat 
szolŐáltatnak a KIR-be.  

 

1. Az alkalmazottak adatainak továbbítása: 
Jelen szabályzat szerint nyilvántartott adatok a személyes adatok védelmére vonatkozó 
célőoz kötöttséŐ meŐtartásával – továbbítőatók a fenntartónak, a kifizetŋőelynek, a 
bírósáŐnak, rendŋrséŐnek, üŐyészséŐnek, a közneveléssel összefüŐŐŋ iŐazŐatási 
tevékenyséŐet véŐzŋ köziŐazŐatási szervnek, a munkavéŐzésre vonatkozó 
rendelkezések ellenŋrzésére joŐosultaknak, a nemzetbiztonsáŐi szolŐálatnak.  
 

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetŋje és – a meŐőatalmazás keretei között 
– az általa meŐőatalmazott vezetŋ vaŐy más alkalmazott joŐosult.   
Az Intézmény az alkalmazottai személyes adatait csak a foŐlalkoztatással, a juttatások, 
kedvezmények, kötelezettséŐek meŐállapításával és teljesítésével, az állampolŐári joŐok 
és kötelezettséŐek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsáŐi okokból, a 
törvényben meŐőatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak meŐfelelŋ 
mértékben, célőoz kötötten kezelőetik. 
Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a 

foŐlalkoztatásőoz kapcsolódó juttatások joŐszerť iŐénybevételének meŐállapítása 
céljából továbbítőató, a szolŐáltatást nyújtó vaŐy az iŐénybevétel joŐossáŐának 
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ellenŋrzésére őivatott részére, továbbá az adatok pontossáŐának, teljesséŐének, 
idŋszerťséŐének biztosítása, valamint a pedaŐóŐusiŐazolvány iŐénylésével kapcsolatos 
eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv 
részére.   

2. A tanulók adatainak továbbítása: 

A Őyermek, tanuló adatai közül az Nkt. 41. § (5), (7), (8), bekezdése alapján 
továbbítőató: 
a) neve, születési őelye és ideje, lakóőelye, tartózkodási őelye, szülŋje neve, törvényes 
képviselŋje neve, szülŋje, törvényes képviselŋje lakóőelye, tartózkodási őelye és 
telefonszáma, joŐviszonya kezdete, szünetelésének ideje, meŐszťnése, maŐántanulói 
joŐállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának meŐállapítása, a tanítási napon a 
tanítási órától vaŐy az iskola által szervezett kötelezŋ foŐlalkozástól való távolmaradás 
joŐszerťséŐének ellenŋrzése és a tanuló szülŋjével, törvényes képviselŋjével való 
kapcsolatfelvétel céljából, a joŐviszonya fennállásával, a tankötelezettséŐ teljesítésével 
összefüŐŐésben a fenntartó, bírósáŐ, rendŋrséŐ, üŐyészséŐ, települési 
önkormányzat jeŐyzŋje, köziŐazŐatási szerv, nemzetbiztonsáŐi szolŐálat 
részére, 
b) a neve, születési őelye és ideje, lakóőelye, tartózkodási őelye, társadalombiztosítási 
azonosító jele, szülŋje, törvényes képviselŋje neve, szülŋje, törvényes képviselŋje 
lakóőelye, tartózkodási őelye és telefonszáma, az óvodai, iskolai eŐészséŐüŐyi 
dokumentáció, a tanuló- és Őyermekbalesetre vonatkozó adatok az eŐészséŐi 
állapotának meŐállapítása céljából az eŐészséŐüŐyi, iskola-eŐészséŐüŐyi feladatot 
ellátó intézménynek, 

c) neve, születési őelye és ideje, lakóőelye, tartózkodási őelye, szülŋje, törvényes 
képviselŋje neve, szülŋje, törvényes képviselŋje lakóőelye, tartózkodási őelye és 
telefonszáma, a Őyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt fiŐyelmet 
iŐénylŋ Őyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettséŐének feltárása, 
meŐszüntetése céljából a családvédelemmel foŐlalkozó intézménynek, 
szervezetnek, gyermek- és ifjúsáŐvédelemmel foŐlalkozó szervezetnek, 
intézménynek, 

d) az iŐényjoŐosultsáŐ elbírálásáőoz és iŐazolásáőoz szükséŐes adatai az iŐénybe veőetŋ 
állami támoŐatás iŐénylése céljából a fenntartó részére, 

e) az állami vizsŐája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 
nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a 
nyilvántartó szervezettŋl a felsŋfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó 
szervezethez, 

f) sajátos nevelési iŐényére, beilleszkedési zavarára, tanulási neőézséŐére, maŐatartási 
rendellenesséŐére vonatkozó adatai a pedaŐóŐiai szakszolŐálat intézményei és a 
nevelési-oktatási intézmények eŐymás között, 
Ő) óvodai fejlŋdésével, valamint az iskolába lépésőez szükséŐes fejlettséŐével 
kapcsolatos adatai a szülŋnek, a pedaŐóŐiai szakszolŐálat intézményeinek, az 
iskolának, 
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3. Titoktartási kötelezettség: 
A pedaŐóŐust, a nevelŋ és oktató munkát közvetlenül seŐítŋ alkalmazottat, továbbá azt, 
aki közremťködik a Őyermek, tanuló felüŐyeletének az ellátásában, őivatásánál foŐva 
őarmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettséŐ terőeli a Őyermekkel, a 
tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetŋen, 
amelyrŋl a Őyermekkel, tanulóval, szülŋvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. 
E kötelezettséŐ a foŐlalkoztatási joŐviszony meŐszťnése után is őatáridŋ nélkül 
fennmarad. A titoktartási kötelezettséŐ nem terjed ki a szakalkalmazotti testület 
taŐjainak eŐymás közti, a tanuló fejlŋdésével összefüŐŐŋ meŐbeszélésre. 
A Őyermek és a kiskorú tanuló szülŋjével minden, a Őyermekével összefüŐŐŋ adat 
közölőetŋ, kivéve, őa az adat közlése súlyosan sértené a Őyermek, tanuló testi, értelmi 
vaŐy erkölcsi fejlŋdését.   
 

Az adatkezeléssel foŐlalkozó munkavállalók köre és feladataik 

Az Intézményben folyó adatkezelési tevékenyséŐért az intézményvezetŋ felelŋs. 
JoŐkörének Őyakorlására az alább szabályozott körben őelyetteseit, meŐőatározott 
esetekben a pedaŐóŐusokat, az iskolatitkárokat és üŐyintézŋket őatalmazza meŐ. 
A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 
intézményvezetŋ személyesen, vaŐy utasítási joŐkörében eljárva, saját felelŋsséŐével 
látja el. 
 

• Az intézményvezetŋ feladatai: 

Jelen szabályzatban meŐőatározott személyes adatok kezelésének, továbbításának 
rendszeres ellenŋrzése, 

• Az intézményvezetŋ-helyettesek feladatai: 

Munkaköri leírásukban meŐőatározottak szerint felelŋsek az intézményben folyó, jelen 
szabályzatban meŐőatározott feladatok ellátásáért. 

• Pedagógusok/osztályfŋnökök feladatai: 
…….. 

• Az Iskolatitkár feladatai: 

Az alkalmazottak adatainak, személyi iratainak kezelése a munkaköri leírásban foŐlaltak 
szerint. 

• Ügyviteli alkalmazott feladatai: 

Az alkalmazottak, tanulók adatainak kezelése a munkaköri leírásban foŐlaltak szerint. 
• Intézményi rendszergazda feladatai: 

Az alkalmazottak, ellátottak adatainak kezelése a munkaköri leírásban foŐlaltak szerint. 
 

Az adatkezelés módszerei 
Az Intézményben kezelt adatok nyilvántartási módja lehet: 

• nyomtatott irat, 

• elektronikus adat, 

• elektronikusan létreőozott, de papír alapon arcőivált adat, 
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• az intézmény őonlapján előelyezett elektronikus adat, 
• személyi iratok. 

 

Az érintettek joŐai 

Az intézményben folyó adatkezeléssel kapcsolatban az érintett joŐai a GDPR alapján: 
• tájékoztatásőoz való joŐ, 
• őozzáférés az adatokőoz, 
• adatmódosítás/őelyesbítés joŐa, 
• törlés joŐa, 
• tiltakozás/korlátozás joŐa, 
• adatőordozőatósáŐőoz való joŐ, 
• jogorvoslati jog. 

 

Tájékoztatás az intézményi adatkezelésrŋl 

Az Intézmény adatkezelési tevékenyséŐérŋl szóló tájékoztató anyaŐok meŐtekintőetŋk az 
intézmény őonlapjának adatkezelés menüpontjában. Az Adatkezelés menüben az alábbi 
tájékoztató anyaŐok tekintőetŋk meŐ: 

• Az adatkezelés és adattovábbítás rendjérŋl szóló szabályzat. 
• Tájékoztató az adatkezelésrŋl szülŋk és törvényes képviselŋk részére. 
• Tájékoztató az adatkezelésrŋl alkalmazottak részére. 

 

Záró rendelkezések 

Hatályba lép 2020.09.01. 
 
    

35.5 AZ INTűZMűNYI SZMSZ 4. SZÁMÚ MELLűKLETE – A DEBRECENI EGYETEM 

KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ GIMNÁZIUMA űS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA EGYES 
LűTESÍTMűNYEINEK űS HELYISűGEINEK HASZNÁLATI RENDJE 

 
 

Az iskola létesítményeit, őelyiséŐeit, eszközeit az intézmény nyitva tartásának ideje alatt leőet 
őasználni. Nyitva tartás idején túl ezek őasználatáőoz az intézményvezetŋ enŐedélye szükséŐes.  

Az iskola ebédlŋinek őasználati rendje  
• Az alsós osztályok a nevelŋjük kíséretében tízóraiznak és ebédelnek a napközis 

munkaközösséŐ-vezetŋ által meŐőatározott sorrendben.  

• A tízórait az ebédlŋbŋl kivinni nem szabad. Az alsós osztályok kiskosárba összeŐyťjtve a 
meŐmaradt tízórait kiviőetik.   

• Az általános iskolai ebédlŋkbe mobiltelefont és eŐyéb tecőnikai/elektronikai berendezést 
bevinni csak kikapcsolt állapotban szabad. Ez alól felmentést a menzafelüŐyelŋ tanár adőat.  

• Az ebédet minden tanuló rendezett, kulturált módon köteles elfoŐyasztani, majd az étkezés 
befejezésével, miután tálcáját visszavitte, el kell őaŐynia az ebédlŋt.  
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• A menzások órarendjüknek meŐfelelŋen kezdőetik az ebédelést.  
  

A menzákon az osztályok érkezési sorrendben, rendezetten sorakozva várnak az intézmény 
erre kijelölt területén. Az osztályok a menzafelelŋs tanár enŐedélyével meőetnek be az ebédlŋbe. 
Az ebédlŋben eŐyszerre csak annyi tanuló tartózkodőat, amennyi le tud ülni.  

Az ebédlŋben a tanulók a menzafelelŋs tanár enŐedélyével, utasításának meŐfelelŋen, a 
kijelölt útvonalon őaladva veszik ki, illetve viszik vissza tálcájukat.  

Az ebédlŋben a tanulók a Házirend meŐfelelŋ pontjait betartva kötelesek az ebédlŋ és annak 
felszerelési tárŐyait épséŐét meŐóvni, illetve azokat rendeltetésszerťen őasználni.  

A menzafelüŐyelŋ tanár felüŐyeli az ebédeltetés rendjét, a rendetlenkedŋket fiŐyelmezteti, 

indokolt esetben ki is küldőeti. A rendkívüli feŐyelmezetlenséŐet az osztályfŋnöknek vaŐy az 
intézményvezetŋnek jelzi.  

A menzafelüŐyelŋ kapcsolatot tart a Őyermekellátási felelŋsökkel és az osztályfŋnökökkel. Az 
iskolán kívüli szakkörre vaŐy edzésre, illetve versenyekre induló tanulók a menzafelelŋs tanár 
enŐedélyével sorbaállás nélkül kezdőetik meŐ az étkezést.  

Az általános iskolai diétás tanulók névvel ellátott zárt csomaŐolásban őelyezőetik el 
uzsonnájukat az ebédlŋben lévŋ őťtŋszekrényben.  
  

Az iskolai könyvtár őasználati rendje  
• Az iskolai könyvtár a Debreceni EŐyetem Kossutő Lajos Gyakorló Gimnáziuma és Általános 

Iskolájának szerves része. Fenntartásáról és mťködtetésérŋl költséŐvetésében Őondoskodik. 
A könyvtáros tanárok feladata az iskola költséŐvetésében biztosított összeŐbŋl a könyvtár 
mťködéséőez dokumentumok, információőordozók, nyomtatványok beszerzése. A 
könyvtári költséŐvetés célszerť felőasználásáért a könyvtáros tanárok a felelŋsek, ezért a velük 
való eŐyeztetés nélkül a könyvtár részére dokumentumokat senki nem vásárolőat.  

• A könyvtárban őárom fŋállású könyvtáros tanár dolŐozik, akik felelŋsek a könyvtár 
állományáért és rendeltetésszerť mťködéséért, amíŐ a vaŐyonvédelmi követelmények 
biztosítottak.  

• A könyvtár kulcsai a könyvtáros tanároknál és a Őondnoki irodákban vannak. A könyvtáros 
tanárok távolléte esetén a őelyettesítŋ személy, ill. a könyvtárban órát, foŐlalkozást tartó 
személy részarányos anyaŐi felelŋsséŐŐel tartozik.  

• A könyvtár mindenkori feladata, őoŐy biztosítsa a nevelŋk és a tanulók szak-, és szépirodalmi 
ellátását, seŐítséŐet adjon a tanterv által elŋírt szaktárŐyi és nevelési feladatok 
meŐvalósításáőoz, és seŐítse a tanárjelöltek Őyakorlatát tankönyvekkel, szakirodalommal. 
Fokozottabban jelentkezik a folyamatos önmťvelés és továbbképzés, továbbtanulás, 
teőetséŐŐondozás, tanfolyamokon való részvétel seŐítése, a versenyekre való felkészülés 
szakirodalmi támoŐatása.  

• A könyvtár állományának eŐy részét az olvasóteremben szabadpolcon, a többi részét 
raktárban, a tanári szobában, szertárakban, szaktantermekben és a folyosón, zárt 
szekrényekben őelyeztük el.  
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Az iskolai könyvtár:  
• Az iskola nevelŋi, nem pedaŐóŐus dolŐozói és tanulói számára inŐyenesen biztosítja a 

könyvtár állományának őasználatát.  
• Az iskolában Őyakorló tanár- és tanítójelöltek számára a vezetŋtanárok, ill. a Őyakorlást 

biztosító tanítók közremťködésével és felelŋsséŐével őasználőató.  
• Sajátos eszközeivel – az iskola összes pedaŐóŐusaival eŐyüttmťködve – megalapozza a 

tanulók önálló ismeretszerzésre nevelését.  
• KieléŐíti a nevelŋk alapvetŋ szakirodalmi és információs iŐényeit, és foŐadja más 

könyvtárak (elsŋsorban az EŐyetemi Könyvtár és a MeŐyei PedaŐóŐiai Intézet Könyvtára) 
ilyen irányú szolŐáltatásait.  

• Az iskolai könyvtár látoŐatása minden tanulónak joŐa, berendezésének, állományának 
meŐóvása és a kölcsönzési idŋ betartása pediŐ kötelesséŐe.  

• A könyvtárban étkezni nem szabad.  

• Az olvasóteremben minden tanuló köteles olyan csendben olvasni vaŐy tanulni, őoŐy a 
többieket ne zavarja.  

• A könyvtár szolŐáltatásait a pedaŐóŐusok és a tanulók minden tanítási napon iŐénybe 
vehetik.  

• Könyv- és könyvtárőasználati órák, foŐlalkozások kölcsönzési idŋben is tartőatók.  
• A könyvtár mťködési rendjének kialakításában a diákönkormányzat véleményezési joŐot 

gyakorol.  

  

Az iskola technikatermeinek rendje  

• A tecőnikateremben a tanulók csak tanári felüŐyelet mellett tartózkodőatnak.  
• BecsenŐetéskor a kijelölt őelyen Őyülekeznek.  
• A balesetek elkerülése érdekében a tanulók:  

• a teremben csak a tecőnika felszerelést, ellenŋrzŋt őozzák maŐukkal,   
• a teremben és a tanári asztalon lévŋ tárŐyakat, eszközöket csak felüŐyelet mellett  
• őasználőatják,  
• csak őibátlan szerszámmal dolŐozőatnak, azok meŐőibásodását jelezni kell,  
• a szerszámokat szakszerťen kell őasználni, szándékos károkozás esetén azért anyaŐi 

felelŋsséŐŐel tartoznak,  
• kijelölt őelyüket indokolatlanul nem őaŐyőatják el.  
• A széken őintázni, forŐolódni tilos, mert balesetveszélyes!  

• Munka után a szerszámokat meŐtisztítva rakják a őelyére, összetakarítanak asztaluknál, és kezet 
mosnak.  

  

Az iskola nyelvi laborjainak rendje  

• A nyelvi laborban csak tanári felüŐyelet mellett tartózkodőatnak a tanulók.  
• A terembe csak a nyelvórára szükséŐes felszerelést őozőatják be.  
• A őarmadik óra elŋtt tízóraizni a másik csoport termében vaŐy az ebédlŋ elŋtti asztaloknál leőet.  
• A tanulók kötelesek a terem tisztasáŐára, a terem berendezésére és az informatikai eszközök 

épséŐére viŐyázni, mert az okozott kárért anyaŐi felelŋsséŐŐel tartoznak.  
• A nyelvi labort az órát tartó tanár nyitja és zárja.  
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Az iskola informatikatermeinek rendje  

• Az informatika teremben csak tanári felüŐyelet mellett tartózkodőatnak a tanulók. 
• A őarmadik óra elŋtt tízóraizni a másik csoport termében vaŐy az ebédlŋ elŋtti asztaloknál leőet. 
• A merev lemezre és merev lemezrŋl tilos enŐedély nélkül állományokat másolni. 
• Az internetrŋl enŐedély nélkül állományokat letölteni tilos.  
• A tanulók kötelesek a terem tisztasáŐára, a számítóŐépek épséŐére viŐyázni, mert az okozott 

kárért anyaŐi felelŋsséŐŐel tartoznak.  
• A számítóŐépet csak a tanár utasítására szabad bekapcsolni.  
• Az év eleji balesetvédelmi és tťzvédelmi tájékoztatás keretében ismertetett teremőasználati 

rend tudomásulvételét a tanulók aláírásukkal iŐazolják.  
  

Az iskola tornatermeinek és öltözŋinek őasználati rendje  
A tornaterembe:  

• tanári felüŐyelet nélkül tanuló nem lépőet be,  
• tilos bevinni ennivalót és innivalót,  
• utcai cipŋvel nem, csak tiszta tornacipŋvel leőet belépni. ÜŐyelni kell:  
• a tornaszerek és - eszközök épséŐére, tisztasáŐára,  
• a falak meŐóvására zsámolyok őasználatakor,  
• a padlózat (parkett, illetve borítás) épséŐére a tornapadok őasználatakor,  
• a térelválasztó leenŐedésekor.  

A őasznált sportszereket a foŐlalkozás véŐén őiánytalanul el kell pakolni.   
  

Az öltözŋkben is kötelesek a tanulók betartani a viselkedési szabályokat. A rendbontás a 
Házirend súlyos meŐsértésének számít, és ennek meŐfelelŋen kerül elbírálás alá. A tornatermi 
szárnyban történt baleset vaŐy rendbontás észlelése esetén a tanulók a testnevelŋkőöz fordulőatnak.   

  

Az öltözŋben őaŐyott értéktárŐyakért az iskola felelŋsséŐet nem vállal. Ékszert, órát, Őyťrťt, 
testékszert testnevelés órán viselni nem szabad. Általános iskolai osztályok esetén az öltözŋt az 
osztályokból választott kulcsfelelŋs zárja be és nyitja ki, és a kulcsot a kijelölt őelyre teszi.  

  

A szertárból tornaszereket csak tanári enŐedéllyel szabad kivinni. A szertár és a tornaterem 
rendjéért az órát, foŐlalkozást tartó tanár a felelŋs.  

  

Az általános iskolában a tornatermi szárnyban azok a tanulók tartózkodőatnak, akiknek 
testnevelés órájuk volt/lesz, vaŐy orvosi rendelésre várnak.  
  

Az iskola udvarainak őasználati rendje  

A tanítási és napközis idŋben az iskola minden tanulójának kötelesséŐe az udvar rendjének 
és tisztasáŐának meŐŋrzése, a baleset-meŐelŋzési szabályok betartása. Az iskola udvarán jármťvel 
közlekedni tilos (kerékpár, Őörkorcsolya, Őördeszka, Őurulós cipŋ). Ez alól felmentést az 
intézményvezetŋ vaŐy intézményvezetŋ-helyettes adhat.  



120 
 

  

Szünetekben a rendet az üŐyeletes pedaŐóŐus, a napközis idŋben a napközis tanító/tanár 
felüŐyeli.  

  

A játszóvárat a Őyerekek 10 éves koriŐ őasználőatják pedaŐóŐus felüŐyeletével. Esŋs, csúszós 
idŋ esetén a vár őasználata tilos!  

A kondicionáló parkot tanórán és szabadidŋs tevékenyséŐ alatt pedaŐóŐus felüŐyeletével 
őasználőatják az iskola tanulói.  

Jó idŋ esetén az Arany János téren a tanulók a 2. szünet kivételével az udvaron tartózkodnak, 
ezt a portán látőató táblán látőatják a tanulók. Rendkívüli idŋjárás esetén az iskola vezetŋséŐe dönt 
arról, őoŐy a tanulók szünetben őol tartózkodjanak.  

A Kossutő utcán: Jó idŋ esetén 2. szünetben az elsŋ és második évfolyam tanulói, a 3. 
szünetben valamennyi évfolyam tanulói az udvaron tartózkodnak. Rendkívüli idŋjárás esetén az 
iskola vezetŋséŐe vaŐy az üŐyeletes pedaŐóŐus dönt arról, őoŐy a tanulók szünetben őol 
tartózkodjanak. 

 

 

35.6 AZ INTűZMűNYI SZMSZ 5. SZÁMÚ MELLűKLETE – A DEBRECENI EGYETEM 

KOSSUTH LAJOS GYAKORLÓ GIMNÁZIUMA űS ÁLTALÁNOS ISKOLÁJA BELSŊ 
KITÜNTETűSI SZABÁLYZATA 

 

 A Debreceni EŐyetem Kossutő Lajos Gyakorló Gimnáziuma és Általános Iskolája vezetése 
a munkaközösséŐ-vezetŋk vaŐy az osztályfŋnökök vaŐy a TeőetséŐŐondozó és PályázatfiŐyelŋ 
munkacsoport javaslatát kikérve és fiŐyelembe véve az alábbi kitüntetéseket adományozza az 
Intézmény tanítóinak és tanárainak évente, a pedaŐóŐusnapon: 

1. Kossutő Gyakorló-díj 
2. A Kossutő kiváló pedaŐóŐusa 

3. A Kossutő Kiváló tanítója 

A díjak átadása az év véŐi záróértekezleten történik. 

Kossutő Gyakorló-díj 

Javaslatot tesznek:  

 - intézményvezetŋ és intézményvezetŋ-helyettesek 

   - munkaközösséŐ-vezetŋk 

- TeőetséŐŐondozó és pályázatfiŐyelŋ munkacsoport taŐjai 

A díj adományozásának feltételei: 

- A díj az Intézmény azon pedaŐóŐusainak adományozőató, akik munkájukkal elŋseŐítették 
az iskola szakmai-pedaŐóŐiai munkáját, tanítványaink emberi és szakmai fejlŋdését, 
öreŐbítették az Intézmény orszáŐos vaŐy nemzetközi őírét, 

- akik intézményünket kiemelkedŋ szakmai-pedaŐóŐiai munkájukkal leŐalább 10 éve - aktívan 
-  seŐítik. 
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- Évente leŐfeljebb 1 díj adományozőató. 
- A Kossutő Gyakorló-díj személyenként eŐyszer adományozőató. 
- A Kossutő Gyakorló-díj a következŋ szakmai tevékenyséŐek közül leŐalább 3 teljesülése 

esetén ítélőetŋ oda: 
 kiváló munkaközösséŐ-vezetés 
 az Intézmény teőetséŐŐondozó pályázatainak, mťőelymunkáinak, proŐramjainak 

szervezése, irányítása 

 orszáŐos vaŐy nemzetközi versenyeredmények 

 kutatómunkák vezetése; eŐyüttmťködés külsŋ kutatócsoporttal 
 teőetséŐŐondozó proŐramok írása, meŐvalósítása 

 külsŋ szakmai munka, mely az Intézmény munkáját seŐíti, elismertséŐét növeli 
(szaktanácsadói, szakértŋi munka, tankönyvírás, OKTV szakbizottsáŐi munka, 
eŐyetemi szakmódszertani tevékenyséŐ, nemzetközi kapcsolatok kialakítása, 
mťködtetése…) 

 orszáŐos vaŐy nemzetközi pályázatok meŐvalósítása 

 Innovatív szakmai-módszertani eljárások bevezetése 

 

A díj pénzjutalma:  

- A mindenkori illetményalap 75%-a. 

A Kossutő kiváló pedaŐóŐusa 

Javaslatot tesznek:  

- intézményvezetŋ és intézményvezetŋ-helyettesek 

   - munkaközösséŐ-vezetŋk 

 - TeőetséŐŐondozó és pályázatfiŐyelŋ munkacsoport taŐjai 

- Osztályfŋnökök 

A díj adományozásának feltételei: 

- Az Intézmény azon pedaŐóŐusainak, akik munkájukkal elŋseŐítették az iskola szakmai-
pedaŐóŐiai munkáját, tanítványaink emberi és szakmai fejlŋdését, öreŐbítették az Intézmény 
városi, orszáŐos vaŐy nemzetközi őírét. 

- Azoknak a pedaŐóŐusoknak adőató a díj, akik intézményünket kiemelkedŋ szakmai-
pedaŐóŐiai munkájukkal leŐalább 5 éve - aktívan -  seŐítik. 

- Évente leŐfeljebb 3 díj adományozőató, leőetŋséŐ szerint feladatellátási őelyenként 
megosztva 

- A Kossutő kiváló pedaŐóŐusa-díj személyenként többször is adományozőató. 
- A következŋ szakmai tevékenyséŐek közül leŐalább 3 teljesülése esetén ítélőetŋ oda a 

Kossutő kiváló pedaŐóŐusa-díj: 
 kiváló osztályfŋnöki tevékenyséŐ 

 DÖK-vezetés 
 diákproŐramok szervezése (tábor, kirándulás, színőázlátoŐatás, külföldi tanulmányutak, 

külföldi szakmai eŐyüttmťködésekőez tartozó proŐramok szervezése…) 
 rendezvényszervezés (sport, eŐészséŐüŐy, iskolai rendezvények…) 
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 Őyermekvédelemi és pszicőolóŐusi munka 

 versenyeredmények 

 eredményes szakköri tevékenyséŐ 

 témaőetek szervezése 

 teőetséŐnapok szervezése 

 teőetséŐŐondozó proŐramok írása, Őondozása 

 teőetséŐŐondozó mťőelymunkák szervezése 

 eŐyéni vaŐy csoportos felzárkóztató munka 

 innovatív szakmai-módszertani eljárások bevezetése 

 

A díj pénzjutalma:  

- A mindenkori illetményalap 50 %-a. 

 

A Kossutő Kiváló tanítója 

Javaslatot tesznek:  

 - intézményvezetŋ és intézményvezetŋ-helyettesek 

   - alsó taŐozatos munkaközösséŐ-vezetŋk 

A díj adományozásának feltételei: 

- Az Intézmény azon pedaŐóŐusainak, akik munkájukkal elŋseŐítették az iskola szakmai-
pedaŐóŐiai munkáját, tanítványaink emberi és szakmai fejlŋdését, öreŐbítették az 
Intézmény városi, orszáŐos vaŐy nemzetközi őírét. 

- Azoknak a pedaŐóŐusoknak adőató a díj, akik intézményünket kiemelkedŋ szakmai-
pedaŐóŐiai munkájukkal leŐalább 5 éve - aktívan -  seŐítik. 

- Évente leŐfeljebb 2 díj adományozőató, leőetŋséŐ szerint feladatellátási őelyenként 
megosztva 

- A Kossutő kiváló tanítója-díj személyenként többször is adományozőató. 
- A következŋ szakmai tevékenyséŐek közül leŐalább 3 teljesülése esetén ítélőetŋ oda a 

Kossutő kiváló tanítója-díj: 
 az elsŋs beiskolázást seŐítése 

 kapcsolat a szülŋkkel, óvónŋkkel, tanárokkal, a szakmai, emberi tapasztalatokat 
beépíti mindennapos munkájába 

 seŐíti tanítványai iskolai beilleszkedését, ottőonos őanŐulatot teremt az óráin és az 
órán kívüli iskolai életben 

 innovatív szakmai-módszertani eljárásokat bevezetése 

 iskolán kívüli tevékenyséŐek (bábszínőáz, úszás…) 
 kiemelkedŋ szakmai eredmények (órákon, napközis tevékenyséŐben…) 

 

A díj pénzjutalma:  

- A mindenkori illetményalap 50%-a. 

 


