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1. SZMSZ 1. sz. mell®klet: BelsŖ ellenŖrz®si szab§lyzat 

1.1. A belsŖ ellenŖrz®s ter¿letei 

A gazd§lkod§si tev®kenys®g ellenŖrz®se: 

1. Ćll·eszkºz gazd§lkod§s ellenŖrz®se: 

¶ £vente 

¶ F®l®vente 

¶ Ćtfog· 

E t®makºrben ellenŖrizendŖ, hogy a megl®vŖ, valamint a fejleszt®si 

elhat§roz§sok alapj§n l®trejºtt §ll·eszkºzºk kihaszn§lts§ga optim§lis-e, 

hat®kony-e a p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sa. 

Vizsg§land· a feladatell§t§ssal le nem kºtºtt, szabad kapacit§s optim§lis 

felhaszn§l§si lehetŖs®ge. 

2. L®tsz§m- ®s b®rgazd§lkod§s ellenŖrz®se: 

¶ Folyamatos 

E t®makºrben az ellenŖrz®s arra terjed ki, hogy int®zeti szinten ®s szervezeti 

egys®geken bel¿l (adott esetben egy feladatkºrben) a munkaerŖ foglalkoztat§sa 

hat®konyan szervezett-e. A munkafelt®telek, munkakºr¿lm®nyek javultak-e, 

vizsg§land·, hogy a jelenlegi differenci§lt b®rez®ssel, jutalmaz§si ®s anyagi 

ºsztºnz®si rendszerrel lehet-e j·l, a kor§bbiakn§l jobban mozg·s²tani a 

dolgoz·kat az int®zm®nyi c®lok megval·s²t§s§ban. 

3. K®szlet- ®s energiagazd§lkod§s ellenŖrz®se: 

¶ Folyamatos 

A beszerz®sek a megl®vŖ k®szletek figyelembe v®tel®vel tºrt®nte, ®rv®nyes¿l-e 

a megfelelŖ takar®koss§g, hasznos²t§sra ker¿lnek-e az elfekvŖ k®szletek, lehet-

e c®lszerŤbb energiahordoz·t v§lasztani, a vil§g²t§si ®s t¿zel®si technika 

tºk®letes²t®se eredm®nyez-e megtakar²t§st. Vizsg§land·, hogy a takar®koss§gi 

int®zked®si tervek hogyan ker¿lnek megval·s²t§sra. 

4. MŤkºd®si bev®telek ellenŖrz®se: 

¶ Havonta 

A fŖ c®l, hogyan lehet a mŤkºd®si bev®telek fokoz§s§val int®zm®nyi 

hat§skºrben megnºvelni a kºlts®gvet®s bev®teli ®s kiad§si oldal§t. 

5. A vagyont§rgyak t§rol§s§ra ®s Ŗrz®s®re szolg§l· helyis®gek biztons§gos z§r§s§t·l 

folyamatosan gondoskodnak-e. 

6. A vagyonmeg§llap²t· lelt§roz§sokat rendszeresen ellenŖrzik-e. 
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7. A selejtez®sek v®grehajt§s§n§l ®s a felesleges vagyont§rgyak hasznos²t§s§n§l eleget 
tesznek-e a szab§lyszerŤs®gi kºvetelm®nyeknek. 

A szakmai pedag·giai tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ ellenŖrz®si 

feladatok: 

¶ A pedag·giai program ®s az ®ves munkaterv v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se. 

¶ Pedag·gusok ezzel kapcsolatos tev®kenys®g®nek vizsg§lata. 

¶ A nevelŖ-oktat· munka tartalm§nak ®s sz²nvonal§nak viszony²t§sa a 

kºvetelm®nyekhez. 

¶ A tanul·k szakt§rgyi gyakorlati tanulm§nyi eredm®ny®nek, magatart§s§nak ®s 

szorgalm§nak felm®r®se, ®rt®kel®se. 

¶ A tan·rav®delem elv®nek ®rv®nyes¿l®se. 

¶ Az anyakºnyvek, halad§si gyakorlati napl·k folyamatos, szab§lyszerŤ 

vezet®s®nek ellenŖrz®se. 

¶ A napkºzis nevelŖmunka hat®konys§ga. 

¶ A szakmai munkakºzºss®gek felszerel®seinek, a szert§rak, laborat·riumok, 

elŖad·termek berendez®seinek szab§lyszerŤ haszn§lata. 

¶ A t¼l·ra§tal§nyok pontos meg§llap²t§sa. 

¶ A tanul·k balesetv®delmi ®s tŤzrend®szeti oktat§sa. 

¶ Az oktat·-nevelŖ munka gazdas§gi h§tter®nek biztos²t§sa. 

1.2. A nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®s®®rt ®s 
hat®kony mŤkºd®s®®rt az igazgat· felelŖs. 

Az ellenŖrz®s ter¿leteit, konkr®t tartalm§t, m·dszer®t ®s ¿temez®s®t az 

®venk®nt elk®sz²tendŖ ellenŖrz®si terv tartalmazza. 

Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, eseti ellenŖrz®sek lefolytat§s§r·l az 

igazgat· dºnt. 

1.3. A nevelŖ-oktat· munka belsŖ ellenŖrz®sre jogosultak: 

¶ Az igazgat· 

¶ Az igazgat·helyettesek 

¶ A munkakºzºss®g-vezetŖk 

¶ A munkakºzºss®gi tagok k¿lºn megb²z§s szerint. 

Az igazgat· az int®zm®nyben foly· valamennyi tev®kenys®get ellenŖrizheti. 

Kºzvetlen¿l ellenŖrzi az igazgat·helyettesek munk§j§t. Ennek egyik eszkºze a 

besz§moltat§s. 
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Az igazgat·helyettesek ellenŖrz®si tev®kenys®g¿ket a vezetŖi 

feladatmegoszt§sb·l kºvetkezŖ saj§t ter¿let¿kºn v®gzik. 

A munkakºzºss®g-vezetŖk az ellenŖrz®si feladatokat a munkakºzºss®g 

tagjain§l a szakt§rgyukkal ºsszef¿ggŖ ter¿leteken l§tj§k el. 

Tapasztalataikr·l folyamatosan t§j®koztatj§k az illet®kes igazgat· helyettest. 

1.4. Az ellenŖrz®s m·dszerei 

¶ A tan·r§k, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok l§togat§sa. 

¶ ĉr§sos dokumentumok vizsg§lata. 

¶ Besz§mol§s sz·ban, ²r§sban. 

1.5. BelsŖ szab§lyzatok 

Az ellenŖrz®s tapasztalatait a pedag·gusokkal egy®nileg, sz¿ks®g eset®n a 

munkakºzºss®g tagjaival meg kell besz®lni. 

Az §ltal§nos²that· tapasztalatokat a feladatok egyidejŤ meghat§roz§s§val 

tantest¿leti ®rtekezleten ºsszegezni ®s ®rt®kelni kell. 
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1.6. A pedag·giai munka ®ves ellenŖrz®si terve 

Az ellenŖrz®s ter¿letei: VIII.  IX. X. XI.  XII.  I. II.  III.  IV. V. VI.  VII.  

Tanmenetek  ĄR           

Munkatervek  Ą           

Napl·  Ą Ą Ą Ą ! Ą Ą Ą ! Ą  

EllenŖrzŖk      Ą    Ą   

Anyakºnyvek, bizony²tv§nyok  Ą Ą         ! 

F¿zetek, dolgozatf¿zetek 

vezet®se, jav²t§sa 
    R    ĄR    

Taneszkºzºk, tankºnyvek 

kiv§laszt§sa 
     ĄR  Ą     

čral§togat§sok Folyamatos ! Ą R 

Napkºzisfoglalkoz§sok, 

tanul·szoba 
   Ą    Ą     

Szakkºrºk, korrepet§l§s, 

fakult§ci·k 
 Ą  R  Ą    R Ą  

P§lyakezdŖ pedag·gusok  R  Ą   ĄR      

Đj koll®g§k    ĄR    R  Ą   

Gyermekv®delmi !        !    

Sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra  !Ą     Ą   Ą   
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Az ellenŖrz®s ter¿letei: VIII.  IX. X. XI.  XII.  I. II.  III.  IV. V. VI.  VII.  

A munkakºzºss®gi tervben szereplŖ 

feladatok megval·sul§sa 
    Ą     Ą   

M®r®sek szervez®se         ĄR ĄR   

Beiskol§z§s (ny²lt nap, beiratkoz§s) !Ą      Ą Ą Ą    

Tov§bbtanul§sok elŖk®sz²t®se Ą    Ą  Ą Ą Ą    

Rendezv®nyek, ¿nneps®gek !Ą  Ą  ¡  ¡ Ą  Ą Ą¡  

P§ly§zatokon val· r®szv®tel Folyamatos ! Ą 

Versenyek   R R R Ą R R R !   

Erdei iskola, t§bor  Ą    Ą    Ą Ą ! 

Tanul·i szok§srendszer Folyamatos ! Ą R 

¦gyeleti rend Folyamatos Ą 

D¥K programok   Ą   !   Ą    

Ćtruh§zott ellenŖrz®si jogkºrºk Folyamatos ! 

Jelmagyar§zat: 

! igazgat·  Ą igazgat·helyettes  R munkakºzºss®g-vezetŖk  ¡ D¥K 



2. SZMSZ 2. sz. mell®klet: Pedag·gus §ltal§nos munkakºri 
le²r§s 
1. A pedag·gus feladatai §ltal§ban: 

a) A pedag·gus felelŖss®ggel ®s ºn§ll·an a tanul·k nevel®se ®rdek®ben v®gzi 

munk§j§t. Munkakºri kºtelezetts®geinek tartalm§t ®s kereteit a Nemzeti Kºznevel®si 

Tºrv®ny ®s a pedag·giai szakt§rgyi Đtmutat·k, m·dszertani levelek, az iskolai 

munkaterv, a nevelŖtest¿let hat§rozatai, tov§bb§ az Igazgat·, illetŖleg a felettes 

szerveknek az Igazgat· ¼tj§n adott ¼tmutat§sai alkotj§k. Oktat·-nevelŖ munk§j§t 

egys®ges elvek alapj§n m·dszereinek szabad megv§laszt§s§val v®gzi. 

b) A pedag·gus alaptev®kenys®ge azokat a tan·rai ®s tan·r§n k²v¿li teendŖket 

foglalja mag§ban, amelyek az int®zm®ny rendeltet®se szerint oktat·-nevelŖ munk§b·l 

az egyes munkakºrºknek (tan²t·, tan§r, napkºzis nevelŖ) megfelelŖen minden 

nevelŖre kºtelezŖen vonatkoznak. 

c) KºzremŤkºdik az iskolakºzºss®g kialak²t§s§ban ®s fejleszt®s®ben. 

Alkot· m·don r®szt v§llal:  

¶ a nevelŖtest¿let ¼jszerŤ tºrekv®seibŖl, 

¶ a kºzºs v§llal§sok teljes²t®s®bŖl, 

¶ az ¿nnep®lyek ®s megeml®kez®sek rendez®s®bŖl 

¶ az iskola hagyom§nyainak §pol§s§b·l 

¶ a tanul·k folyamatos felz§rk·ztat§s§b·l, 

¶ a tehets®ggondoz§st szolg§l· feladatokb·l, 

¶ p§lyav§laszt§si feladatokb·l 

¶ gyermekv®delmi tev®kenys®gbŖl, 

¶ a tanul·k eg®sznapos foglalkoztat§s§nak tervez®s®bŖl, szervez®s®bŖl, 

ir§ny²t§s§b·l. 

¶ a di§kºnkorm§nyzat munk§j§nak seg²t®s®bŖl 

¶ az iskolai ®let demokratizmus§nak fejleszt®s®bŖl. 

d) Tan²t§si (foglalkoz§si) ·r§n minŖs®gi munk§t v®gez.(felk®sz¿l®s, szervez®s, 

ellenŖrz®s, ®rt®kel®s) 

e) ¥nk®pz®s, tov§bbk®pz®s, munkakºzºss®gi munk§ban val· akt²v r®szv®tel. 

f) Az oktat·-nevelŖ munk§val ºsszef¿ggŖ megbesz®l®seken, ®rtekezleteken val· 

r®szv®tel. 

g) Egyes adminisztrat²v ®s szervez®si feladatok elv®gz®se, melyeket az int®zm®ny 

oktat· munk§ja tesz sz¿ks®gess®, illetve az ®rv®nyben l®vŖ jogszab§lyok elŖ²rnak. 

h) Oktat·-nevelŖ munk§j§t tervszerŤen v®gzi, tanmenet alapj§n dolgozik. A 

tanmenetet az Igazgat· §ltal meghat§rozott idŖpontban a munkakºzºss®g-vezetŖ 

v®lem®ny®vel, az Igazgat·nak j·v§hagy§sra bemutatja. Ha az alapdokumentumok 

nem v§ltoznak, a bev§lt tanmenetet folyamatos kieg®sz²t®ssel tºbb ®ven §t 

haszn§lhatja. Saj§t tanmenettel minden pedag·gusnak rendelkeznie kell, melyet 

ellenŖrz®skor k®r®sre be kell mutatni. 
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i) Az ²r§sbeli dolgozatokat, felm®rŖ ®s t®maz§r· feladatlapokat folyamatosan 

kijav²tja. A felm®rŖ dolgozatok meg²rat§s§t elŖre jelzi. A h§zi feladatokat ellenŖrzi, 

jav²tja vagy a tanul·kkal jav²ttatja ®s vel¿k egy¿tt ®rt®keli. 

j) R®szt vesz az iskola sz¿lŖi ®rtekezletein, fogad· ·r§t tart. 

k) Az int®zm®ny eg®sz®re kºtelezŖen h§rul· feladatok kºz¿l egyes teendŖket, az 

int®zm®nyen bel¿li szak®rtelmen ®s az egyenlŖ tehervisel®s elvein alapul· 

munkamegoszt§s szerint egy-egy pedag·gus l§t el. 

Ezek a pedag·giai tºbbletmunk§k a kºvetkezŖk lehetnek: 

¶ VezetŖk eset®ben a hat§skºr¿kbe rendelt ter¿let kºzvetlen pedag·giai, szakmai 

ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se, 

¶ Egyes, ·rasz§mmal is kifejezhetŖ feladatok (pl. korrepet§l§s, helyettes²t®s, 

®nekkar vezet®se, szakkºrºk, tanulm§nyi kir§ndul§s, tanul·k²s®ret, 

tanul·szoba, t§bori ¿gyelet, stb.) 

¶ Oszt§lyvezetŖi, oszt§lyfŖnºki munka, 

¶ Versenyekre val· felk®sz²t®s, 

¶ Szert§rak®rt a felelŖss®g v§llal§sa (fejleszt®s, rendez®s, selejtez®s) 

¶ Kºnyvt§ri munka, 

¶ Munkav®delmi ®s tŤzv®delmi munka. 

2. A pedag·gus kºteless®gei 

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott tanul·k nevel®se, tan²t§sa. Ezzel ºsszef¿gg®sben az 

al§bbi kºteless®gei vannak: 

a) A tanul·k fejlŖd®s®t figyelemmel k²s®rje ®s elŖseg²tse. 

b) A sz¿lŖket ®s a tanul·kat az Ŗket ®rintŖ k®rd®sekrŖl rendszeresen t§j®koztassa, a 

sz¿lŖt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak meg·v§sa vagy fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se 

®rdek®ben int®zked®st tart sz¿ks®gesnek. 

c) A sz¿lŖ ®s a tanul· javaslataira, k®rd®seire ®rdemi v§laszt adjon. 

d) Oktat·-nevelŖ tev®kenys®g®ben, a tan²t§s sor§n a t§j®koztat§st ®s az ismereteket 

t§rgyilagosan ®s tºbboldal¼an ny¼jtsa. 

e) A gyermekek, tanul·k, emberi m®lt·s§g§t ®s jogait tartsa tiszteletben. 

f) A tanul·k r®sz®re az eg®szs®g¿gyi ®s a testi ®ps®g megŖrz®s®hez sz¿ks®ges 

ismereteket adja §t ®s ezek elsaj§t²t§s§r·l gyŖzŖdjºn meg. 

g) Ha a tanul· balesetet szenved, vagy ennek vesz®lye fenn§ll, tegye meg a sz¿ks®ges 

int®zked®seket. 

h) MŤkºdjºn kºzre a gyermek ï ®s ifj¼s§gi feladatok ell§t§s§ban, a tanul· fejlŖd®s®t 

vesz®lyeztetŖ kºr¿lm®nyek megelŖz®s®ben, felt§r§s§ban, megsz¿ntet®s®ben, 

i) H®t ®venk®nt legal§bb egy alkalommal tºrv®nyi elŖ²r§sok szerint tov§bbk®pz®sen 

kell r®szt vennie. Ennek elmulaszt§sa eset®n a pedag·gus munkaviszonya 

megsz¿ntethetŖ- Nem kell tov§bbk®pz®sen r®szt vennie annak a pedag·gusnak, aki 

pedag·gus szakvizsg§t, egy egy®b elŖ²rt vizsg§t tett a vizsg§k let®tele ut§ni 7 ®v 

sor§n. 

3. A pedag·gus jogai 

A pedag·gust munkakºr®vel ºsszef¿gg®sben az al§bbi jogok illetik meg: 

a) A pedag·giai program alapj§n a tananyagot, az oktat§s ®s a nevel®s m·dszereit 

megv§laszthatja. 
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b) A szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek meghallgat§s§val megv§laszthatja az 

alkalmazott taneszkºzºket, tankºnyveket ®s tanulm§nyi seg®dleteket. 

c) Ir§ny²tsa ®s ®rt®kelje a tanul·k munk§j§t. 

d) MinŖs²tse a tanul·k tud§s§t. 

e) Hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez. 

f) A nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen az iskola pedag·giai programj§nak 

tervez®s®ben ®s ®rt®kel®s®ben, gyakorolja a nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat. 

g) Szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n 

gyarap²tsa, r®szt vegyen pedag·giai k²s®rletekben, tudom§nyos kutat·munk§ban. 

h) Szakmai egyes¿letek, kamar§k tagjak®nt, vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi 

region§lis ®s orsz§gos kºzoktat§ssal foglalkoz· test¿letek munk§j§ban. 

i) Szem®ly®t, mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, szem®lyis®gi jogait 

tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t elismerj®k. 

3. SZMSZ 3. sz. mell®klet: Igazgat·helyettesek munkakºri 
le²r§sa 

Seg²ti az Igazgat·t a nevelŖ-oktat·i munkair§ny²t§s§ban. 

1. Az Igazgat·helyettes pedag·giai ir§ny²t· munk§ja: 

¶ Az Igazgat·val egyeztetett ·ral§togat§si terv szerint l§togatja a tan²t§si ·r§kat, 

valamint a napkºzis ®s tanul·szobai foglalkoz§sokat. 

¶ EllenŖrzi a szakkºrºk tev®kenys®g®t, a sz¿lŖi ®rtekezletek megtart§s§t. 

¶ Megszervezi az adott tagozaton a fogad· ·r§kat. 

¶ Seg²ti ®s ellenŖrzi a tagozat munkakºzºss®gi munk§j§t. 

¶ A munkakºzºss®g bevon§s§val tervezi, szervezi, ellenŖrzi a szakmai 

pedag·giai munk§t. 

¶ Megszervezi, r®szlegesen megtartja a f®l®vi nevelŖtest¿leti ®rtekezleteket. 

¶ Szakmai, gyakorlati seg²ts®get ad a p§lyakezdŖ, kev®s gyakorlattal rendelkezŖ 

tan§roknak, tan§rjelºlteknek. 

2. Az Igazgat·helyettes ¿gyviteli ir§ny²t·i feladatai: 

¶ Gondoskodik a mulaszt·k helyettes²t®s®rŖl, naprak®szen vezeti a helyettes²t®si 

napl·t. 

¶ Az Igazgat· §ltal elk®sz²tett tant§rgyfeloszt§s alapj§n elk®sz²ti az ·rarendet, az 

¿gyeleti beoszt§st, a helyettes²t®si rendet, a tanterem beoszt§st. 

¶ Javaslatot tesz a tagozatok tant§rgyainak feloszt§s§ra. 

¶ A munkakºzºss®g vezetŖ ellenŖrz®se, javaslata alapj§n j·v§hagyja a tan²t·k, 

tan§rok, napkºzis nevelŖk tanmenet®t, foglalkoz§si terv®t. 
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¶ EllenŖrzi az ·rarendet, elk®sz²ti, megszervezi a nevelŖk ¿gyeleti rendj®t. 

¶ Gondoskodik a nevelŖk adminisztr§ci·s munk§j§nak ir§ny²t§s§r·l, 

ellenŖrz®s®rŖl (napl·k, ellenŖrzŖk, anyakºnyvek, stb). 

¶ Elk®sz²ti a k¿lºnf®le h· v®gi ®s tan®v kºzbeni jelent®seket, statisztik§kat, 

ºsszes²ti h· v®g®n .a helyettes²t®si ®s t¼l·r§k sz§m§t. 

¶ Elb²r§lja, ®s j·v§hagy§sra elŖterjeszti a munkakºzºss®g tagjainak tanmeneteit. 

¶ M·dszertani ®s szakt§rgyi ®rtekezleteket tart, bemutat· ·r§kat szervez. 

¶ EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t ®s munkafegyelm®t. 

¶ Fel¿gyeli a tantervek ®s tanmenetek szerinti elŖrehalad§st. 

¶ Szervezi az iskolai versenyeket, vizsg§kat 

4. SZMSZ 4. sz. mell®klet: Munkakºzºss®g-vezetŖk 
munkakºri le²r§sa 

1. Szakmai feladatai: 

¶ Az oszt§lyokban foly· nevel®si folyamat ellenŖrz®se, elemz®se, ®rt®kel®se. 

¶ A tanul·k szoci§lis, csal§di ®s kultur§lis h§tter®nek, ®rdeklŖd®si kºr®nek, 

egy®ni adotts§gainak k®pess®geinek felt§r§sa. 

¶ A beiskol§z§s ®s a p§lyav§laszt§s figyelemmel k²s®r®se, pedag·giai seg²t®se. 

¶ Kapcsolattart§s ®s egy¿ttmŤkºd®s az ·vod§val, als· ®s felsŖ tagozattal. 

¶ Alkot· egy¿ttmŤkºd®s, - a tennival·k koordin§l§sa ï a sz¿lŖi 

munkakºzºss®ggel, szakmai-, napkºzis (tanul·szobai) munkakºzºss®gekkel, a 

GYIV felelŖssel, stb., 

¶ IdŖszakonk®nti nevel®si eredm®nyvizsg§lat megszervez®se, lebonyol²t§sa, 

elemz®se, ®rt®kel®se, feladatok meghat§roz§sa. 

¶ Helyi szakmai pedag·giai tov§bbk®pz®s tartalmi kimunk§l§sa. 

¶ Az oszt§lyoz· vizsg§ra bocs§t· bizotts§g munk§j§nak seg²t®se. 

¶ Megszervezi az adott tagozaton a munkakºzºss®gi ºsszejºveteleket. 

¶ Javaslatt®tel a nevel®si ®rtekezletek t®m§ira. 

¶ Esetenk®nt dºnt®s a tanul·k egyes fegyelmi ¿gyeiben. 

¶ Az iskolai ¿nnep®lyek (k¿lºnºsen tan®vnyit·, tan®vz§r·, kar§csony, ballag§s, 

stb.) szervez®si munk§inak seg²t®se. 
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¶ A helyi oszt§lyfŖnºki adminisztr§ci· tartalmi ®s formai elemeinek 

kimunk§l§sa. 

¶ ¥sszefoglal· elemz®s, ®rt®kel®s, besz§mol· k®sz²t®se a nevelŖtest¿let sz§m§ra, 

valamint ï ig®ny szerint ï az Igazgat· r®sz®re a munkakºzºss®g 

tev®kenys®g®rŖl. 

2. Egy®b feladatai: 

¶ Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tagjainak szakmai fejlŖd®s®t, biztos²tja a 

szakirodalmat. 

¶ Javaslatot tesz az Igazgat·nak a munkakºzºss®gi tagok jutalmaz§s§ra, 

kit¿ntet®s®re, kºzalkalmazotti §tsorol§s§ra. 

¶ K®pviseli a munkakºzºss®get az int®zm®nyen bel¿l, k²v¿l. 

¶ Az eg®szs®g¿gyi nevel®si feladatok megold§s§nak seg²t®se. 

¶ A tanulm§nyi versenyek ¿gyeinek int®z®se. 

¶ Az §ltal§nos rend, fegyelem ellenŖrz®se, az iskolai munka zavartalans§g§nak 

biztos²t§sa. 

¶ Az int®zm®ny vagyoni v®delme. 

¶ Az oktat·i nevelŖi ®s egy®b az int®zm®nyi mŤkºd®si feladatokhoz kapcsol·d· 

jogszab§lyok, rendeletek figyelemmel k²s®r®se, karbantart§sa, ismertet®se. 

¶ Lelt§roz§s. 

¶ Az adott munkakºzºss®g vezet®se. 

¶ Gyermek-, ifj¼s§gv®delmi feladatok int®z®s®ben val· seg²t®s. 

¶ A munkakºri le²r§sban nem megjelºlt eseti ïsoron k²v¿liï feladatok megold§sa 

az Igazgat· vagy helyettese megb²z§sa alapj§n. 

5.  SZMSZ 5. sz. mell®klet. Szaktan§rok munkakºri le²r§sa 
Feladatai a pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri feladatokon 

t¼lmenŖen a kºvetkezŖk: 

¶ Az §ltala tan²tott tant§rgyra tematikus, ®ves tanmenetet k®sz²t, az ¼j 

tankºnyvek alapj§n, ill. a kºvetelm®nyeket figyelembe v®ve. 

¶ A tan²t§si ·r§kra felk®sz¿l, az ²r§sbelis®g a kezdŖ nevelŖkn®l kºtelezŖ.  

¶ A taneszkºzºket a munkakºzºss®g-vezetŖktŖl beszerzi. 

¶ Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI 

SZABĆLYZATĆNAK MELL£KLETEI 

 15 

¶ ĉr§sbeli munk§j§ra gondot ford²t. 

¶ A tanul·k sz§m§ra a t®maz§r· dolgozatot elŖre jelzi. 

¶ A tanul·k f¿zet®t sz§monk®r®s alkalm§val l§ttamozza ®s jelzi az esetleges 

hi§nyokat. F®l®venk®nt minden f¿zetet ellenŖriz (helyes²r§s jav²t§s minden 

t§rgyb·l kºtelezŖ). 

¶ A h§zi feladatot kºzºsen jav²tja a tanul·kkal ®s ®rt®keli. 

¶ ¦gyeletet, helyettes²t®st v§llal ®s megb²zott feladat§t ell§tja. 

¶ Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, szabads§g idej®n a 

tart·zkod§s hely®t) az Igazgat·nak azonnal jelenti. 

¶ T§volmarad§sa eset®n idŖben, elŖre ®rtes²ti az Igazgat·t ®s gondoskodik, arr·l, 

hogy a tanmenet, a tankºnyv, a helyettes²tŖ nevelŖ rendelkez®s®re §lljon. 

¶ Az iskolai rendezv®nyeken a r®szv®tel kºtelezŖ. 

¶ A tan²t§si idŖn k²v¿l a tan®v programj§nak megfelelŖen szakmai 

tan§cskoz§son, ®rtekezleteken r®szt vesz. 

¶ A nevelŖi h§zirend betart§sa kºtelezŖ, v®ts®g eset®n fegyelmi elj§r§s 

kezdem®nyezhetŖ. 

¶ Oktat· nevelŖ tev®kenys®ge sor§n ell§tja a tehets®ggondoz§s, tehets®g-

kiv§laszt§s feladat§t, tev®kenys®g®t. 

¶ A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat· vagy 

helyettese megb²zza. 

6. SZMSZ 6. sz. mell®klet: Tan²t·k munkakºri le²r§sa 
A pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri le²r§sban foglaltakon 

t¼lmenŖen a kºvetkezŖ feladatokat kell ell§tnia, illetve hat§skºrrel rendelkezik: 

¶ Az oszt§ly ·rarendj®nek elk®sz²t®se. 

¶ A napl· pontos vezet®se. 

¶ A tanul· szem®lyis®g®nek figyelemmel k²s®r®se, a gyermeki jogok tiszteletben 

tart§sa. 

¶ T§voll®tekor - a nevelŖi h§zirendben elŖ²rtak szerit j§r el, - mely szerint a 

tananyagot, a helyettes®nek eljuttatja. 

¶ Javaslatot tesz, figyelmeztet®sre, megrov§sra, jutalmaz§sra (saj§t oszt§ly§ban 

tanul·k vonatkoz§s§ban). 

¶ Az oktat·i nevelŖi tev®kenys®ge sor§n 
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o Az §ltala tan²tott tant§rgyra tematikus, ®ves tanmenetet k®sz²t, az ¼j 

tankºnyvek alapj§n, az elŖ²rt szakmai kºvetelm®nyeket figyelembe v®ve. 

o A tan²t§si ·r§kra felk®sz¿l, az ²r§sbelis®g a kezdŖ nevelŖkn®l kºtelezŖ. 

o A taneszkºzºket a munkakºzºss®g-vezetŖktŖl beszerzi. 

o Az §ltala §tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel 

tartozik. 

o ĉr§sbeli munk§j§ra gondot ford²t. 

o A tanul·k sz§m§ra a t®maz§r· dolgozatot elŖre jelzi. 

o A tanul·k f¿zet®t sz§monk®r®s alkalm§val l§ttamozza ®s jelzi az 

esetleges hi§nyokat. 

o F®l®venk®nt minden f¿zetet ellenŖriz (helyes²r§s jav²t§s minden t§rgyb·l 

kºtelezŖ). 

o A h§zi feladatot kºzºsen jav²tja a tanul·kkal ®s ®rt®keli. 

¶ ¦gyeletet, helyettes²t®st v§llal ®s megb²zott feladat§t ell§tja. 

¶ Szem®lyi adataiban tºrt®nt v§ltoz§st (n®v, lakc²m, szabads§g idej®n a 

tart·zkod§s hely®t) az Igazgat·nak azonnal jelenti. 

¶ Az iskolai rendezv®nyeken a r®szv®tel kºtelezŖ. 

¶ A tan²t§si idŖn k²v¿l ïa tan®v programj§nak megfelelŖen- szakmai 

tan§cskoz§son, ®rtekezleten r®szt vesz. 

¶ A nevelŖi h§zirend megtart§sa kºtelezŖ, v®ts®g eset®n fegyelmi elj§r§s 

kezdem®nyezhetŖ. 

¶ Oktat· nevelŖ tev®kenys®ge sor§n ell§tja a tehets®ggondoz§s, tehets®g-

kiv§laszt§s feladat§t, tev®kenys®g®t. 

A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat· vagy 

helyettese megb²zza. 

7. SZMSZ 7. sz. mell®klet: Oszt§lyfŖnºkºk munkakºri 
le²r§sa 

Az oszt§lyfŖnºkºt az Igazgat· jelºli ki az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g 

javaslata alapj§n. NevelŖmunk§j§t folyamatosan tervezi, ennek ²r§sos 

dokumentuma a foglalkoz§si terv. Oszt§lya kºzºss®g®nek felelŖs vezetŖje. A 

pedag·gusokra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri feladatokon t¼lmenŖen az 

al§bbiak a szakmai feladatai ®s a hat§skºre: 
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¶ Alaposan ismernie kell tan²tv§nyai szem®lyis®g®t, az iskola pedag·giai elvei 

szerint neveli oszt§ly§nak tanul·it a szem®lyis®gfejlŖd®s t®nyezŖit 

figyelembev®ve. Seg²ti a munkakºzºss®g kialakul§s§t. 

¶ Egy¿ttmŤkºdik, ºsszehangolja ®s seg²ti az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok 

munk§j§t, l§togatja ·r§ikat. £szrev®teleit ®s az esetleges probl®m§it az ®rintett 

nevelŖkkel megbesz®li. 

¶ Akt²v pedag·giai kapcsolatot tart fenn az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel, a 

tan²tv§nyait oktat·, nevelŖ tan§rokkal (tanul·szoba, napkºzi), a tanul·k ®let®t, 

tanulm§nyait seg²tŖ szem®lyekkel. (pl. GYIV, pszichol·gus, stb.) 

¶ Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az oszt§ly fegyelmi 

helyzet®t. K¿lºnºs gondot ford²t a h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k seg²t®s®re. 

¶ MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, a vel¿k kapcsolatos ®szrev®teleit, 

javaslatait a tan§rt§rsai el® terjeszti. 

¶ Sz¿lŖi ®rtekezletet tart, sz¿ks®g eset®n csal§dot l§togat, t§j®koztat· f¿zet ¼tj§n 

rendszeresen t§j®koztatja a sz¿lŖket a tanul·k magatart§s§r·l, tanulm§nyi 

elŖmenetel®rŖl. 

¶ Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli feladatokat (oszt§lynapl· naprak®sz 

vezet®se, f®l®vi ®s ®v v®gi statisztik§k, tov§bbtanul§ssal, gy§m¿ggyel 

kapcsolatos tennival·k, stb.). 

¶ Mint oszt§lyfŖnºk saj§t hat§skºrben indokolt esetben 3 nap t§voll®tet 

enged®lyezhet ®s igazolhat oszt§lya tanul·j§nak. 

¶ Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok 

megold§s§ra mozg·s²t, valamint kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek 

szervez®s®ben. 

¶ Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, seg®lyez®s®re, kit¿ntet®s®re (a tanul·k 

v®lem®ny®t figyelembe v®ve.) 

¶ R®szt vesz az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban. Javaslataival ®s 

®szrev®teleivel, a kijelºlt feladatok elv®gz®s®vel elŖseg²ti a kºzºss®g 

tev®kenys®g®nek eredm®nyess®g®t. 

¶ A nevelŖ-oktat· munk§j§hoz tanmenetet k®sz²t. 

¶ Seg²ti a tanul·k p§lyav§laszt§s§t, p§lyaorient§ci·j§t, azok szem®lyis®g®nek 

ismeret®ben. 
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8. SZMSZ 8. sz. mell®klet: Napkºzis nevelŖ munkakºri 
le²r§sa 

A pedag·gusra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri le²r§sban foglaltakon 

t¼lmenŖen az al§bbi feladatokat kell ell§tnia: 

¶ A napkºzis tanul·k rendszeres, hat®kony foglalkoztat§sa ®rdek®ben heti 

foglalkoz§si tervet k®sz²t. 

¶ A foglalkoz§si terv keret®ben biztos²tja a napkºzis tanul·k r®sz®re a m§snapi 

felk®sz¿l®st: 

o Megismerteti vel¿k az ºn§ll· m·dszeres tanul§st. 

o Sz¿ks®g eset®n seg²ts®get ny¼jt a felk®sz¿l®shez. 

o Gondoskodik az ²r§sbeli h§zi feladatok tanul·k §ltali marad®ktalan 

elk®sz²t®s®rŖl. 

o Rendszeresen ellenŖrzi az elk®sz²tett h§zi feladatokat. 

o A sz·beli feladatokat a napkºzis tanul·kt·l kik®rdezi, sz¿ks®g eset®n 

gyakoroltatja. 

o A gyeng®bb tanul·kat egy®nileg, vagy tanul·csoportok keret®ben 

korrepet§lja elŖre meghat§rozott idŖpontokban. 

o Rendszeresen egy¿ttmŤkºdik a napkºzis csoportot tan²t· 

pedag·gusokkal. 

¶ A tan²t§si ·r§k v®gezt®vel a fel¿gyelet®re b²zott napkºzis tanul·k csoportj§t 

eb®delteti, melynek sor§n gondoskodik a kultur§lt ®tkez®si viselked®srŖl, a 

szem®lyi higi®nia szab§lyainak megtart§s§r·l. 

¶ Eb®d ut§n kºtetlen szabadidŖben biztos²tja a tanul·k mozg§s§t, 

kikapcsol·d§s§t, rossz idŖ eset®n a tanteremben, j· idŖ eset®n pedig a szabad 

levegŖn. A sz²nvonalas szabadfoglalkoz§sok ®rdek®ben csoportja sz§m§ra 

kultur§lis, sport, j§t®k ®s munkafoglalkoz§sokat szervez. 

¶ A napkºzis foglalkoz§sok befejezt®vel ï az oktat§si int®zm®ny rendj®nek 

megfelelŖen ï csoportosan elk²s®ri ®s elb¼cs¼ztatja a tanul·kat az ¿gyeletes 

teremn®l. Az ¿gyeleten marad· tanul·kat §tadja az ¿gyeletes tan§rnak. 

¶ A taneszkºzºket, j§t®kokat a munkakºzºss®g vezetŖtŖl beszerzi. Az §ltala 

§tvett eszkºzºket megŖrzi, hi§ny eset®n anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

¶ Kezeli a napkºzis csoport ell§tm§ny§t ®s azzal idŖben elsz§mol. 

¶ KºtelezŖen r®szt vesz az iskolai rendezv®nyeken. 
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¶ Tan²t§si idŖn k²v¿l ï a tan®v programj§nak megfelelŖen ï szakmai 

tan§cskoz§son, ®rtekezleten r®szt vesz. 

¶ A nevelŖi h§zirend megtart§sa kºtelezŖ, v®ts®g eset®n fegyelmi elj§r§s 

kezdem®nyezhetŖ. 

¶ Pontosan, rendszeresen vezeti a napkºzis napl·t. 

A fentieken k²v¿l elv®gzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat·, vagy a 

helyettes megb²zza. 

9. SZMSZ 9. sz. mell®klet: FejlesztŖ pedag·gus munkakºri 
le²r§sa 

A pedag·gusra vonatkoz· §ltal§nos munkakºri le²r§sban foglaltakon 

t¼lmenŖen az al§bbi feladatokat kell ell§tnia: 

¶ A munkakºr c®lja: a k¿lºnbºzŖ okb·l tanulm§nyi zavarral k¿zdŖ tanul·k 

egy®ni - az oszt§lykºzºss®gbŖl ideiglenesen kiemelt - felz§rk·ztat· 

foglalkoztat§sa az adotts§gokb·l fakad·, vagy az iskolai tan²t§si-tanul§si 

folyamatban szerzett h§tr§nyok lek¿zd®s®re. 

¶ Legfontosabb felelŖss®gek, feladatok: 

o A fejlesztŖ pedag·gus az als· tagozatban az oszt§lytan²t·k seg²tŖje, az 

iskol§ban a tanul§si zavarok okainak, felismer®s®nek ®s kezel®s®nek 

szak®rtŖje. 

o A tanul§si zavarok okainak felismer®s®ben rendelkezik a differenci§lt 

diagnosztika ®s ter§pia eszkºzeinek ismeret®vel, hat®konyan alkalmazza 

azokat. 

o A tan®v elej®n hospit§l§sokat v®gez minden als· tagozatos oszt§lyban. 

o A tan²t·k jelz®sei alapj§n kiszŤri a tanul§si zavarokkal, r®szk®pess®g-

kies®ssel k¿zdŖ tanul·kat, ®s az als· tagozatos munkakºzºss®g 

vezetŖj®vel egy¿ttmŤkºdve, elk®sz²ti foglalkoztat§suk beoszt§s§t. 

o A tanul·kat a kialak²tott munkarend szerint egy®ni felz§rk·ztat§s 

keret®ben foglalkoztatja. Meg§llap²tja a tanul§si zavar, vagy lemarad§s 

ok§t. A diagn·zis ®s a gyermek egy®ni k®pess®geinek ®s saj§toss§gainak 

figyelembev®tel®vel tudatosan megszervezi az egy®ni foglalkoz§s 

m·dszereit ®s elj§r§sait. A gyerekek foglalkoztat§s§ban a gyerek ®r®si 

folyamat§hoz igaz²tott, realit§sra koncentr§l· elj§r§sokat v§laszt. 
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o Az als· tagozatos munkakºzºss®g tagjak®nt a koll®g§k pszichol·giai-

gy·gypedag·giai ismereteinek gyarap²t§sa, a prevenci· m·dszereinek 

megismertet®se. E c®lb·l bemutat· foglalkoz§st is tarthat 

¶ Kieg®sz²tŖ inform§ci·k: 

o Az als· tagozatos munkakºzºss®gnek minden foglalkoz§son, a 

nevelŖtest¿let elŖtt f®l®vente besz§mol munk§ja eredm®nyess®g®rŖl. 

o A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t - a kºr¿lm®nyekhez igazodva - a 

munka§ltat· fenntartja. 

 

10. SZMSZ 10. sz. mell®klet: Iskolapszichol·gus 
munkakºri le²r§sa 

MunkaidŖ: heti 20 ·ra 

Rendel®si idŖ: heti 7 ·ra, melyet a gyermekekkel illetve csal§djukkal val· 

kºzvetlen foglalkoz§sra kell ford²tani. 

A munkakºr c®lja: A Vir§nyos Ćltal§nos Iskola hat§skºr®be tartoz· 

gyermekek, ®s sz¿ks®g szerint csal§djuk szakszerŤ pszichol·giai ell§t§sa, a 

nevel®si tan§csad§s szakfeladatainak ell§t§s§ban val· r®szv®tel. 

FelelŖs: 

¶ A feladatok jog- ®s szakszerŤ ell§t§s§®rt 

¶ A szakmai ®s hivatali titoktart§sra vonatkoz· elŖ²r§sok betart§s§®rt 

¶ A megfelelŖ munkahelyi l®gkºr biztos²t§s§®rt 

¶ A hat§ridŖk betart§s§®rt 

¶ A szakmai etikai norm§k betart§s§®rt 

¶ Anyagi felelŖss®ggel tartozik az §ltala §tvett lelt§ri k®szlet®rt 

¶ Kºteles a Vir§nyos Ćltal§nos Iskola szervezeti mŤkºd®si szab§lyzat§t, a 

kiadott utas²t§sokat, szab§lyzatokat, protokollokat, a munkakºr®hez 

kapcsol·d· jogszab§lyokat betartani. 

¶ Kºteles az §ltala v®gzett munkafolyamat sor§n ®szlelt hi§nyoss§gokat, 

szab§lytalans§gokat jelezni, megsz¿ntetni, vagy int®zked®st k®rni az illet®kes 

vezetŖtŖl. 

¶ Munkakºri le²r§sban foglalt feladatok elv®gz®s®®rt ®s a kºzalkalmazotti 

jogviszonyb·l eredŖ kºtelezetts®g megszeg®s®®rt fegyelmi felelŖss®ggel 

tartozik a munkav§llal·. 
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Jogosults§gok: 

¶ R®szt vesz a Vir§nyos Ćltal§nos Iskola szakmai ®s szervezeti ®let®ben 

¶ Javaslatt®tel jog§t gyakorolja az int®zm®nyi munkaterv elk®sz²t®sekor. 

¶ A jogszab§lyban meghat§rozott eseteken t¼l javaslatt®teli jogosults§ga van 

minden szakmai, minŖs®gfejleszt®st ®rintŖ k®rd®sben. 

¶ Szakmai elk®pzel®seit ï vezetŖj®vel val· egyeztet®s ut§n ï kipr·b§lhatja, 

megval·s²thatja 

¶ Munkarendj®t a szakmai kºvetelm®nyek ®s tºrv®nyi elŖ²r§sok betart§s§val, az 

®rintett munkat§rsakkal egyeztetve alak²tja. 

Feladatok: 

1. Szakmai feladatok 

o diagnosztikai, szakv®lem®nyez®si feladatok ell§t§sa, vagy ilyen feladatok 

ell§t§s§ban val· kºzremŤkºd®s, seg²ts®gny¼jt§s 

o esetvezetŖi feladatok ell§t§sa 

o belsŖ konzult§ci·kban val· r®szv®tel 

o a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek pedag·gusainak munk§j§t seg²ti 

o szakmai ®rtekezletek, esetmegbesz®lŖ, szuperv²zi·s team munk§j§ban 

val· akt²v r®szv®tel 

o eset refer§l§sa szuperv²zi·s keretek kºzºtt vagy szakmai ellenŖrz®s 

megval·s²t§sa c®lj§b·l az illet®kes vezetŖvel val· egyeztet®s szerint 

o munkabesz§mol· tart§sa sz·ban vagy k®sz²t®se ²r§sban szakmai 

ellenŖrz®s megval·s²t§sa c®lj§b·l az illet®kes vezetŖvel val· egeztet®s 

szerint 

o sz¿ks®g szerint tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel, esetenk®nt azok tart§sa 

o a belsŖ tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel, esetenk®nt azok tart§sa 

o r®szv®tel az int®zm®nyi minŖs®gir§ny²t§si rendszer kidolgoz§s§ban, 

folyamatos mŤkºdtet®s®ben 

2. Kapcsolattart§si feladatok 

o kapcsolattart§s a kliensekkel, hozz§tartoz·kkal 

o kapcsolattart§s az egyes kliensek ell§t§sa ®rdek®ben a kliens oktat§s§t ï 

nevel®s®t v®gzŖ pedag·gusokkal, speci§lis feladatot ell§t· 

szakemberekkel (gyermekv®delmi felelŖs) 
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o kapcsolattart§s az egyes kliensek ¿gy®ben int®zkedŖ vagy abban ®rdekelt 

szem®lyekkel, int®zm®nyek munkat§rsaival ®s vezetŖivel (pl. szak®rtŖi 

bizotts§gok, tov§bbi szoci§lis ®s eg®szs®g¿gyi ell§t·k, stb.) 

o int®zm®nyi kapcsolattart· feladatok ell§t§sa meghat§rozott nevel®si ï 

oktat§si int®zm®nyekn®l 

3. Adminisztr§ci·s 

o az egyes esetek ell§t§sa sor§n a dokument§ci·s dosszi® kezel®se ®s 

iratt§roz§sa 

o a kliens m§s szakemberhez vagy int®zm®nyhez val· elir§ny²t§sakor a 

megfelelŖ nyomtatv§nyok kitºlt®se, levelek k®sz²t®se 

o jelenl®ti ²v kitºlt®se 

o igazol§sok ig®ny szerinti kiad§sa a kliens ®s a hozz§tartoz·k r®sz®re 

o szabads§gig®nylŖ nyomtatv§ny sz¿ks®g szerinti haszn§lata 

o feljegyz®sek k®sz²t®se ¿gyint®z®srŖl, k¿lsŖ szem®lyektŖl ®rkezŖ nem 

²r§sbeli kºzl®sekrŖl, bejelent®sekrŖl 

4. ¦gyint®z®si feladatok 

o az egyes esetek ell§t§sa kapcs§n a klienssel val· kapcsolattart§s 

¿gyint®z®se 

o az egyes kliensek m§s ell§t§sba val· elir§ny²t§s§nak ¿gyint®z®se 

5. Egy®b feladatok 

o t§j®koz·d§s a szakmai kºvetelm®nyek, jogszab§lyoknak val· megfelel®s 

c®lj§b·l 

o a forgalom naprak®sz int®zm®nyi nyilv§ntart§sa ®rdek®ben pontos 

adatszolg§ltat§s az adminisztr§ci·t kezelŖ munkat§rsak sz§m§ra 

o a munkav®gz®shez sz¿ks®ges fogy·eszkºzºk, anyagok ig®nyl®se 

o a munkav®gz®shez sz¿ks®ges berendez®sek, felszerel®sek, szakmai ®s 

egy®b eszkºzºk beszerz®s®ben val· kºzremŤkºd®s 

o szoba illetve szem®lyi lelt§r k®sz²t®s®ben val· kºzremŤkºd®s 

o az int®zm®ny helyis®geiben a napi haszn§lat ut§ni rend biztos²t§sa 

A dolgoz· §tmenetileg ell§t a fentebb felsorolt feladatokon k²v¿li tov§bbi 

feladatokat is, az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa alapj§n.  
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11. SZMSZ 11. sz. mell®klet: Pedag·giai munk§t seg²tŖk 
munkakºri le²r§sa 

11.1. Gyermekv®delmi felelŖs munkakºri le²r§sa 

Feladatai: 

¶ Szeml®letform§l§s a sz¿lŖk ®s a pedag·gusok kºr®ben a kºvetkezŖ f·rumokon: 

o Sz¿lŖi ®rtekezlet 

o NevelŖtest¿leti ®rtekezlet 

o Di§kºnkorm§nyzat 

o Iskolasz®k 

¶ Feladata, hogy a pedag·giai programban ®s az iskolai ®letben szerepeljen a 

gyermekv®delem: egyeztet, koordin§l ®s a pedag·gusokat tov§bbk®pz®sre 

motiv§lja. 

¶ Szorgalmazza a ment§lhigi®n®s programok bevezet®s®t. 

¶ A vesz®lyeztetett tanul·k felm®r®se az oszt§lyfŖnºkºk kºzremŤkºd®s®vel: 

o Nyilv§ntart§sba v®tel, a vesz®lyeztetetts®g t²pus§nak ®s s¼lyoss§g§nak 

m®rlegel®se, ez alapj§n javaslatt®tel a tov§bbi idŖre, valamint egyeztet®s 

a Gyermekj·l®ti Szolg§lattal. 

o K®ts®ges vagy nehezebb helyzetben azonnal forduljon a Gyermekj·l®ti 

Szolg§lathoz ®s mŤkºdjºn kºzre a helyzet megold§s§ban. 

¶ A vesz®lyeztetett gyermek szabadidŖs tev®kenys®g®nek ®s tanul§si 

elŖmenetel®nek figyelemmel k²s®r®se ®s adott esetben javaslatt®tel a v§ltoz§sra 

(pl. fejlesztŖ csoport kialak²t§sa d®lelŖtti illetve d®lut§ni idŖszakra). 

¶ P§lyaorient§ci· seg²t®se. 

¶ A gyermekv®delemmel kapcsolatos p§ly§zatok figyelemmel k²s®r®se ®s errŖl a 

nevelŖtest¿let t§j®koztat§sa, lehetŖs®g szerint p§ly§ztat§s. 

¶ Tºrekedjen a vesz®lyeztetett gyermek hasznos sz¿nidei elfoglalts§g§nak 

biztos²t§s§ra. (t§borok, MŤvelŖd®si H§zak) 

11.2. SzabadidŖ szervezŖ munkakºri le²r§sa 

 

A szabadidŖ szervezŖ seg²ti az iskola pedag·gusainak ®s a tanul·k szabadidŖ 

szervez®ssel, kºzºss®gi ®let kialak²t§s§val ºsszef¿ggŖ munk§j§t. A szabadidŖ 

szervezŖ feladata k¿lºnºsen:  
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¶ Az iskola pedag·giai programj§hoz kapcsol·d· tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok, 

programok elk®sz²t®se, szervez®se, a kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ 

tev®kenys®g seg²t®se (erdei iskola, t§bor). 

¶ A pedag·giai programhoz nem kºtŖdŖ szabadidŖs tev®kenys®g elŖk®sz²t®se, 

szervez®se, t§j®koztat§s ny¼jt§sa a szabadidŖs programokr·l. 

¶ A tanul· kºzºss®g, di§kºnkorm§nyzat programjainak seg²t®s. 

¶ A sz¿lŖi szervezet (kºzºss®g) munk§j§nak seg²t®se. 

¶ Az iskolai hagyom§nyok keret®be tartoz· foglalkoz§sok elŖk®sz²t®se, 

szervez®se. 

¶ Az eg®szs®ges ®letm·d, tov§bb§ a szenved®lybetegs®g, a tanul·k 

beilleszked®s®vel ºsszef¿ggŖ szabadidŖs tev®kenys®g szervez®se. 

¶ Az alapvetŖ emberi ®rt®kek, a nemzeti, nemzetis®gi, kisebbs®gi hagyom§nyok 

iskol§n bel¿li megismertet®s®ben, a kultur§lis, etnikai m§ss§g 

megismertet®s®ben ®s elfogadtat§s§ban val· kºzremŤkºd®s. 

¶ Az iskola hazai ®s nemzetkºzi kapcsolatai ki®p²t®s®nek, a partneriskol§kkal 

val· egy¿ttmŤkºd®s®nek seg²t®se. 

¶ A hazai ®s a k¿lfºldi tanulm§nyutak szervez®s®vel kapcsolatos p§ly§zati 

lehetŖs®gek figyelemmel k²s®r®se, a p§ly§zatok elk®sz²t®s®ben val· 

kºzremŤkºd®s. 

¶ A szabadidŖ szervezŖ egy¿ttmŤkºdik a gyermek ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖssel, a 

di§kºnkorm§nyzatok munk§j§t seg²tŖvel. 

¶ A szabadidŖ szervezŖ seg²ti az iskolai tov§bbtanul§si, p§lyav§laszt§si 

tan§csad§st, kºzremŤkºdik, seg²ts®get ny¼jt a tanul·k r®sz®re szervezett 

szabadidŖs programokr·l. 

¶ Az iskola vezetŖje gondoskodik a szabadidŖ szervezŖ munk§j§hoz sz¿ks®ges 

felt®telekrŖl. 

12. SZMSZ 12. sz. mell®klet: Kºnyvt§ros munkakºri le²r§sa 
A kºnyvt§ros feladata, hogy az iskola oktat·-nevelŖ munk§j§t a gyŤjtŖkºri 

szab§lyzatban meghat§rozott inform§ci·hordoz·k gyŤjt®s®vel, feldolgoz§s§val 

®s szolg§ltat§s§val seg²tse. 

Az iskolai kºnyvt§ros fŖfoglalkoz§s¼. Munk§j§t az Igazgat· ir§ny²t§s§val, 

ellenŖrz®s®vel ®s t§mogat§s§val v®gzi. 

1. Szakmai feladatai 
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Ćllom§nygondoz§s 

¶ FelelŖs az ®vi kºlts®gvet®s tervszerŤ ®s folyamatos felhaszn§l§s§®rt. 

¶ A megjelenŖ kiadv§nyokr·l t§j®koz·dik. 

¶ Sz¿ks®g eset®n egyedi beszerz®seket is v®gez. 

¶ A beszerz®sekn®l konzult§l a munkakºzºss®gek vezetŖivel (tagjaival), 

figyelembe veszi az iskola vezetŖs®g®nek javaslatait. 

Ćllom§nyba v®tel 

¶ A beszerzett dokumentumokat a kºnyvt§rba ®rkez®s ut§n azonnal a kºnyvt§ri 

szab§lyzatban meghat§rozott m·don nyilv§ntart§sba veszi. 

¶ A nyilv§ntart§sokat naprak®sz §llapotban tartja. 

¶ Rendszeresen (®venk®nt) §llom§nygyarap²t§st v®gez. A felesleges, 

elhaszn§l·dott, tartalmilag el®v¿lt mŤveket a rendeleti elŖ²r§soknak 

megfelelŖen tºrli az §llom§nyb·l. 

Ćllom§nyv®delem 

¶ A kºnyvt§ros tan§r felelŖs a kºnyvt§r rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt. 

¶ Ćllom§nyellenŖrz®si rendeleti elŖ²r§s szerint, az Igazgat· utas²t§s§ra elŖk®sz²ti 

a lelt§roz§st, (rakt§ri rend, rakt§ri katal·gus ellenŖrz®se, lelt§roz§si ¿temterv 

elk®sz²t®se,) valamint r®szt vesz a lelt§roz§s lebonyol²t§s§ban. 

¶ Pontosan vezeti a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§st. 

¶ A lelt§rilag r§b²zott kºnyvt§ri §llom§ny®rt (azokkal egy¿tt, akiknek kulcsa van 

a kºnyvt§rhoz,) anyagi felelŖs®ggel tartozik. 

Szolg§ltat§sok 

¶ Kºlcsºnz®s: a mŤkºd®si szab§lyzatban meghat§rozott m·don. 

¶ Kºnyvt§rbemutat· foglalkoz§sokat, kºnyvt§rhaszn§lati ismereteket ny¼jt· 

·r§kat vezet, elŖk®sz²ti a kºnyvt§ri szak·r§kat. 

¶ Rendszeresen t§j®koztat§st ad a kºnyvt§r ¼j szerzem®nyeirŖl. 

¶ Az iskolai munkatervben meghat§rozott feladatokat ï nevel®si ®rtekezlet, 

®vfordul·s esem®nyek, tanulm§nyi verseny, vet®lkedŖ, stb. aj§nl·jegyz®k 

ºssze§ll²t§s§val seg²ti. 

2. Egy®b feladatok 

a) A kºnyvt§ros kapcsolatot tart az oszt§lyfŖnºkºkkel, a munkakºzºss®g 

vezetŖkkel, a szaktan§rokkal. 

b) Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kºzmŤvelŖd®si) kºnyvt§rral. 

c) A kºnyvt§ros heti munkaideje:  40 ·ra, 

Nyitva tart§s 22 ·ra 
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BelsŖ munka 12 ·ra 

K¿lsŖ munka 6 ·ra 

d) Nyitvatart§si feladatok sor§n ell§tja a kºlcsºnz®s, t§j®koztat§s, kºnyvt§ri 

bemutat· foglalkoz§sok ®s a rakt§ri rendez®s ¿gyviteli teendŖit. 

e) BelsŖ munk§latok sor§n elv®gzi az al§bbi feladatokat: 

¶ §llom§nygyarap²t§s 

¶ katal·gusszerkeszt®s 

¶ bibliogr§fia k®sz²t®se, 

¶ irodalomkutat§s 

¶ f®lk®sz¿l®s a foglalkoz§sokra 

¶ egy®ni tov§bbk®pz®s. 

f) K¿lsŖ tev®kenys®gei: 

¶ t§j®koz·d§s a piacon 

¶ egy®ni beszerz®sek 

¶ tov§bbk®pz®s 

¶ tapasztalatcsere 

g) Kºnyvt§ri munk§n k²v¿li feladatok: 

¶ Kultur§lis szervezŖmunka 

13. SZMSZ 13. sz. mell®klet: A Vir§nyos Ćltal§nos Iskola 
Kºnyvt§r§nak mŤkºd®si szab§lyzata (belsŖ 
mell®kletekkel) 

13.1. A kºnyvt§rra vonatkoz· adatok 

¶ A kºnyvt§r neve: Vir§nyos Ćltal§nos Iskola Kºnyvt§ra 

¶ Sz®khelye: 1125 Budapest, Vir§nyos u. 48. 

¶ Telefon/Fax: 394-5015 

¶ Alap²t§sa: Az iskola 1951-ben alakult, az·ta kºnyvt§ra folyamatosan fejlŖdºtt. 

¶ A kºnyvt§r b®lyegzŖje: 

¶ A kºnyvt§r fenntart·j§nak a neve: Kºz®p-Budai Tanker¿leti Kºzpont 

¶ A kºnyvt§r jellege: z§rt 

¶ A kºnyvt§r elhelyez®se: az iskola ®p¿let®n bel¿l, a tetŖt®rben tal§lhat·. 

¶ A kºnyvt§r haszn§lata ingyenes. 

13.2. A kºnyvt§r t§rgyi ®s szem®lyi felt®telei 

¶ A kºnyvt§r alapter¿lete: 100 n®gyzetm®ter 

¶ Helyis®gek sz§ma: 2 
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¶ A kºnyvt§r §llom§ny§nak nagys§ga: kb. 3000 kºtet 

¶ Szabadpolcon van az §llom§ny 100% 

¶ A kºnyvt§r egyszerre 20-24 fŖs oszt§lyt, csoportot tud fogadni. 

¶ Technikai felszerelts®ge: 1db sz§m²t·g®p Internettel, nyomtat·val a 

kºnyvt§rosnak, 6 db sz§m²t·g®p Internettel a di§koknak 

¶ Kºnyvt§rostan§r / 1 fŖ§ll§s¼  

A Vir§nyos Ćltal§nos Iskola kºnyvt§ra a fŖv§ros iskolai kºnyvt§rh§l·zat§nak 

tagkºnyvt§ra. H§l·zati kºzpontja a FŖv§rosi Pedag·giai Int®zet, koordin§ci·s kºzpontja az 

orsz§gos Pedag·giai Kºnyvt§r ®s M¼zeum. 

Az iskolai kºnyvt§r munk§j§t a FPI szakmai szolg§ltat· tev®kenys®g®vel seg²ti, bevonva ebbe 

a tev®kenys®gbe a szaktan§csad·kat, szak®rtŖket, a kºnyvt§ri munkakºzºss®g-vezetŖket ®s a 

b§ziskºnyvt§rakat. 

1125 Budapest, Kiss J§nos alt. u. 42-44. 

Budapesti Tan²t·k®pzŖ FŖiskola (pedag·giai gyŤjtem®ny) 

Gyakorl· Iskola Kºnyvt§ra (als·s anyanyelvi ®s kºnyvt§r szakmai b§zis) 

1021 Budapest Budenz u. 20-22. (idegen nyelvek b§ziskºnyvt§ra) 

 

1. Fenntart§sa ®s fel¿gyelete 
Az iskolai kºnyvt§r a XII. ker. Vir§nyos Ćltal§nos Iskola szervezet®ben mŤkºdik. 

Fenntart§s§r·l ®s fejleszt®s®rŖl az iskol§t fenntart· Kºz®p-Budai Tanker¿leti Kºzpont az 

iskola kºlts®gvet®s®ben gondoskodik. A szakszerŤ kºnyvt§ri szolg§ltat§sok kialak²t§s§®rt 

kºnyvt§rat mŤkºdtetŖ iskola ®s a fenntart· kºzºsen v§llal felelŖss®get. 

Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®t az iskola igazgat·ja ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a nevelŖtest¿let 

v®lem®ny®nek ®s javaslatainak meghallgat§s§val. Ennek keret®ben: 

¶ Tervezi az ®vi kºlts®gvet®sben a kºnyvt§ri §llom§ny fejleszt®si ºsszeg®t, 

¶ Szervezi a kºnyvt§r nyitva tart§s§t a kºnyvbeszerz®st, a kºnyvt§ros ®s a 

nevelŖtest¿let egy¿ttmŤkºd®s®t, a tanul·k olvas·v§ nevel®s®t, 

¶ EllenŖrzi a kºnyvt§r haszn§lat§nak intenzit§s§t, 

¶ A kºnyvt§rhaszn§latra nevelŖ munk§t, 

¶ A kºnyvt§r szolg§ltat§sait ®s azok kihaszn§lts§g§t, 

¶ A nevelŖtest¿let ®s a kºnyvt§ros egy¿ttmŤkºd®s®t, 

¶ A kºnyvek §llag§nak §llapot§t. 

 

Az iskolai kºnyvt§r gazd§lkod§sa 

Az iskolai kºnyvt§r feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®ges felt®teleket az iskola 

kºlts®gvet®s®ben biztos²tja. Az igazgat· az iskola kºlts®gvet®se alapj§n gondoskodik a napi 

mŤkºd®shez sz¿ks®ges eszkºzºkrŖl ®s a szoci§lis felt®telekrŖl. 

Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges dokumentumok, inform§ci·hordoz·k, 

nyomtatv§nyok beszerz®se-az iskola kºlts®gvet®s®ben biztos²tott ºsszegekbŖl ï a kºnyvt§ros 

feladata. 

A mŤkºd®s kºlts®gt®telei: kºnyv, tart·s tankºnyv, inform§ci·hordoz·k, foly·iratok, technikai 

eszkºzºk, nyomtatv§nyok beszerz®se. 
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Finansz²roz§sa: az iskolai kºlts®gvet®s keret®ben, illetve p§ly§zat ¼tj§n. 

13.3. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzat§nak alapdokumentumai 

1. 1997. ®vi CXL. Tºrv®ny a kultur§lis javak v®delm®rŖl ®s a muze§lis int®zm®nyekrŖl, a 
nyilv§nos kºnyvt§ri ell§t§sr·l ®s a kºzmŤvelŖd®srŖl 

2. Az 1996. ®vi LXII. Tºrv®ny a kºzoktat§sr·l sz·l· 1993. ®vi LXXIX. Tºrv®ny 

m·dos²t§s§r·l 

3. A kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. Tºrv®ny (®s a k®sŖbbi 
m·dos²t§sai) 

4. Munka tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 1992. ®vi XXXIII. Tºrv®ny (®s a k®sŖbbi m·dos²t§sai) 

5. A mŤvelŖd®si ®s kºzoktat§si miniszter 25/1998.VI. 9. MKM rendelet a pedag·giai 

szakmai szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyekrŖl ®s a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§sokban val· kºzremŤkºd®s felt®teleirŖl sz·l· 10/1994./V.13. MKM 

rendelet m·dos²t§s§r·l 

6. A mŤvelŖd®si ®s kºzoktat§si miniszter 16/1998.IV./MKM rendelet ®s a nevel®si-

oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl sz·l· 11/1994./VI.8./ MKM rendelet m·dos²t§s§r·l 

7. A mŤvelŖd®si ®s kºzoktat§si miniszter 5/1998.(II.18) MKM rendelete a tankºnyvv® 
nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl 

8. 6/1994./IV.13./ MKM rendelet a szak®rtŖi tev®kenys®grŖl 

9. A kultur§lis miniszter ®s a p®nz¿gyminiszter 3/1975. KM-PM sz§m¼ egy¿ttes 

rendelete a kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl /lelt§roz§sr·l/ ®s az §llom§nyb·l tºrt®nŖ 

tºrl®srŖl sz·l· szab§lyzat kiad§s§r·l 

10. A kultur§lis miniszter ®s a p®nz¿gyminiszter egy¿ttes ir§nyelve a 3/1975/VIII.17./ 
KMPM sz§m¼ egy¿ttes rendelettel meg§llap²tott szab§lyzattal kapcsolatos k®rd®sekrŖl 

11. Az MKM t§j®koztat·ja a funkcion§lis taneszkºz-jegyz®krŖl. Aj§nl§s a taneszkºz 

fejleszt®shez. MŤv. Kºzl. 1998. jan. 23. 

12. Nemzeti Alaptanterv. Bp. MŤvelŖd®si ®s Kºzoktat§si Miniszt®rium, 1995. 262 p. 

13. Az iskola pedag·giai programja 

13.4. Az iskolai kºnyvt§r feladatai 

SzakszerŤen fejlesztett gyŤjtem®ny®vel, ®s az erre ®p¿lŖ szolg§ltat§saival valamint 

m§s kºnyvt§rak gyŤjtem®ny®nek ®s szolg§ltat§sainak felhaszn§l§s§val biztos²tania kell: 

¶ A tan²t§s-tanul§s folyamat§ban jelentkezŖ szaktan§ri-tanul·i ig®nyek 

teljes²thetŖs®g®t. 

¶ A kºnyvt§r pedag·giai program megval·s²that·s§g§t. 

Alapfeladatai:  

¶ GyŤjtem®ny®nek folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s 

rendelkez®sre bocs§t§sa, 

¶ T§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l 

¶ Tan·rai foglalkoz§sok tart§sa, 

¶ Az egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat biztos²t§sa 

¶ Kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se, bele®rtve a tart·s tankºnyvek seg®d 

kºnyvek kºlcsºnz®s®t. 

Kieg®sz²tŖ feladatai: 
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¶ A kºnyvt§r lehetŖs®geinek ®s eszkºzeinek folyamatos bŖv²t®s®vel igyekszik 

ell§tni kieg®sz²tŖ feladatait: 

¶ Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok tart§sa, 

¶ Dokumentumok m§sol§sa, ¼j ismerethordoz·k elŖ§ll²t§sa, 

¶ Sz§m²t·g®pes informatikai szolg§ltat§sok biztos²t§sa, 

¶ T§j®koztat§s ny¼jt§sa m§s kºnyvt§rak szolg§ltat§sair·l, 

¶ R®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum ®s inform§ci·cser®ben, 

¶ Muze§lis ®rt®kŤ iskolai gyŤjtem®nyek gondoz§sa, 

¶ KºzremŤkºd®s az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®ben, 

lebonyol²t§s§ban. 

13.5. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®se 

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre (1.sz. mell®klet) 

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®t az iskola §ltal megfogalmazott ®s nevelŖtest¿let¿nk 

§ltal elfogadott pedag·giai programunk hat§rozza meg. 

A dokumentumok kiv§laszt§sa ®s kivon§sa, pedag·giai felhaszn§l§sa ill. ennek megtervez®se, 

megszervez®se a kºnyvt§ros tan§r ®s a tantest¿let egy¿ttmŤkºd®s®vel tºrt®nik. 

A kºnyvt§r §llom§ny§nak fejleszt®sekor az iskolai pedag·giai program c®l-®s 

feladatrendszer®bŖl indul ki. A tananyaghoz kapcsol·d· irodalom megfelelŖ v§logat§ssal, de 

tartalmilag teljess®ggel tºrt®nik. A tananyagon t¼lmutat· ismeretszerz®si ig®nyek kiel®g²t®s®t 

a kºnyvt§r csak r®szlegesen tudja v§llalni. 

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre formai szempontb·l: 

¶ ĉr§sos nyomtatott dokumentumok: kºnyv, periodika, kisnyomtatv§ny, kotta 

¶ K®ziratok 

¶ Audiovizu§lis ismerethordoz·k 

¶ Sz§m²t·g®ppel olvashat· dokumentumok 

A gyŤjt®s terjedelme, szintje ®s m®lys®ge: 

¶ ErŖsen v§logatva gyŤjt¿nk. Arra tºreksz¿nk, hogy a tananyaghoz kapcsol·d· 

irodalom tartalmilag teljes legyen. 

Ćllom§nyr®szek: 

¶ K®zikºnyvt§ri §llom§ny 

¶ IsmeretkºzlŖ irodalom 

¶ Sz®pirodalom 

¶ Pedag·giai gyŤjtem®ny kºnyvt§ri szakirodalom 

¶ Hivatali seg®dkºnyvt§r 

¶ K®ziratok 

¶ IdŖszaki kiadv§nyok gyŤjtem®nye 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI 

SZABĆLYZATĆNAK MELL£KLETEI 

 30 

¶ Audiovizu§lis dokumentumok 

¶ Sz§m²t·g®ppel olvashat· dokumentumok 

¶ K¿lºn gyŤjtem®nye 

¶ Tankºnyvt§r (tart·s tankºnyvek gyŤjtem®nye) 

13.6. GyŤjtem®nyszervez®s 

Folyamatosan, tervszerŤen ®s ar§nyosan alak²tjuk §llom§nyunkat, mely ez§ltal t¿krºzi 

iskol§nk pedag·giai szellemis®g®t. Igyeksz¿nk nºvelni gyŤjtem®ny¿nk inform§ci·s ®rt®k®t ®s 

haszn§lhat·s§g§t. 

1. Gyarap²t§s 

A kºnyvt§r §llom§nya v®tel, aj§nd®k ®s csere ¼tj§n gyarapodik. 

T§j®koztat§sul szolg§lnak a gyarap²t§si tan§csad·k, kiad·i katal·gusok, kereskedŖi 

t§j®koztat·k, foly·iratok ismertet®sei, k®szlett§j®koztat·k, aj§nl· bibliogr§fi§k. 

A gyŤjtem®ny gyarap²t§s§ra ford²that· ºsszegek felhaszn§l§s§®rt a kºnyvt§ros felelŖs. 

Hozz§j§rul§sa n®lk¿l az iskolai kºnyvt§r sz§m§ra kºnyvet vagy m§s dokumentumot senki 

nem v§s§rolhat. 

A gyŤjtŖkºrbe nem tartoz· anyagok m®g aj§nd®kk®nt sem ker¿lhetnek a kºnyvt§rba. 

A gyarap²t§s nyilv§ntart§sai: le²r· betŤrendes katal·gus, rendel®si nyilv§ntart§s. 

A be®rkezett dokumentumok sz§ml§inak kiegyenl²t®se ®s a p®nz¿gyi szab§lyoknak megfelelŖ 

kºnyvel®se az iskola gazdas§gi szakember®nek a feladata. A sz§ml§k f®nym§solt p®ld§nyait a 

kºnyvt§ri iratt§rban is elhelyezz¿k. 

A dokumentumokat a lelt§rba v®tellel egy idŖben tulajdonb®lyegzŖvel, lelt§ri sz§mmal ®s 

rakt§ri jelzettel l§tjuk el. 

V®gleges nyilv§ntart§s form§i: 

¶ Lelt§rkºnyv, 

¶ Kartot®k, 

¶ Sz§m²t·g®pes 

IdŖleges nyilv§ntart§s form§i: 

¶ Kardex, 

¶ ¥sszes²tett (brossura) 

2. Ćllom§nyapaszt§s 

A tºrl®sekn®l a 3/1975./VIII.17./KM-PM.sz. egy¿ttes rendelet ®s a hozz§ kiadott 

ir§nyelvek (MŤv.K. 1978. 9. sz.) elŖ²r§sa szerint kell elj§rni. 

£vente legal§bb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalm¼, a fºlºslegess® v§lt ®s a 

term®szetes elhaszn§l·d§s kºvetkezt®ben alkalmatlann§ v§lt dokumentumokat. 

A kivon§sra csak az igazgat· adhat enged®lyt. A fºlºs p®ld§nyokat az iskola felaj§nlja m§s 

kºnyvt§rak cserealapjak®nt, megv®telre az antikv§riumoknak, illetve t®r²t®smentesen az iskola 

dolgoz·inak ®s tanul·inak. A tºrl®srŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l, melynek sorsz§ma folyamatos. 

Az §llom§nyb·l a dokumentum az al§bbi okokb·l tºrºlhetŖ: 

¶ TervszerŤ §llom§nyapaszt§s 

¶ Term®szetes elhaszn§l·d§s 

¶ Hi§ny 

3. A kºnyvt§ri §llom§ny v®delme 
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A kºnyvt§ros tan§r a r§b²zott §llom§ny®rt, rendeltet®sszerŤ mŤkºdtet®s®®rt az iskola §ltal 

biztos²tott szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek keretein bel¿l anyagilag ®s erkºlcsileg felelŖs. 

4. Az §llom§ny ellenŖrz®se 
A 3/1975./VIII.17./KM-PM. Sz. egy¿ttes rendelet ®s a hozz§ kiadott ir§nyelvek szerint 

tºrt®nik. 

5. Az §llom§ny jogi v®delme 
A be®rkezett tart·s megelŖz®sre sz§nt dokumentumokat hat napon bel¿l nyilv§ntart§sba 

kell venni. 

6. A kºnyvt§ros felelŖss®gre vonhat·, ha 

¶ Bizony²that·an nem tartotta meg a kºnyvt§r nyilv§ntart§si, kezel®si, haszn§lati 

®s mŤkºd®si szab§lyait, 

¶ Kºteless®gszeg®st kºvetett el, a lelt§roz§skor mutatkoz· hi§ny t¼ll®pte a 

megengedett m®rt®ket. 

A kºlcsºnzŖ anyagilag felel a dokumentumok vagy (®s a technikai eszkºzºk megrong§l§s§val 

vagy) ®s elveszt®s®vel okozott k§r®rt. 

A dolgoz·k ®s a tanul·k munka- ®s tanul·viszony§t csak az esetleges kºnyvt§ri tartoz§s 

rendez®se ut§n lehet megsz¿ntetni. 

A szaktan§rok ®s a tanul·k r®sz®re l®tes²tett let®ti §llom§nyt n®vre sz·l·an kell §tadni, 

melyek®rt a szaktan§r anyagilag felelŖs, ha az int®zm®ny §ltal biztos²tott hely vagyonv®delmi 

szempontb·l t§rol§sra alkalmas. 

Az iskola biztons§gi z§rainak kulcsai a kºnyvt§ros tan§rn§l, az igazgat·s§gon, a takar²t·n§l ®s 

a gondnokn§l vannak. 

A kºnyvt§ros tan§r hosszantart· betegs®ge eset®n a kºnyvt§ri munk§t ell§t· helyettes 

r®szar§nyos anyagi felelŖss®ggel tartozik. FelelŖss®g®nek idej®t rºvid jegyzŖkºnyvben 

rºgz²tj¿k. 

7. Az §llom§ny fizikai v®delme 
A kºnyvt§rban be kell tartani a tŤzrend®szeti szab§lyokat, ¿gyelni kell a tisztas§gra. 

A beteg, rovarok §ltal megt§madott, pen®szes dokumentumokat el kell k¿lºn²teni. 

8. Az §llom§nyv®delem nyilv§ntart§sai: 

¶ Ćllom§nyellenŖrz®si nyilv§ntart§sok (lelt§roz§si ¿temterv) 

¶ Z§r· jegyzŖkºnyv 

¶ Kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sok 

9. A gyŤjtem®nyszervez®s alapdokumentumai 
A kultur§lis miniszter ®s p®nz¿gyminiszter 3/1975.KM-PM. Sz§m¼ egy¿ttes rendelete a 

kºnyvt§ri §llom§ny ellenŖrz®s®rŖl (lelt§roz§s§r·l) ®s az §llom§nyb·l tºrt®nŖ tºrl®srŖl sz·l· 

szab§lyzat kiad§s§r·l. 

A kultur§lis miniszter ®s a p®nz¿gyminiszter egy¿ttes ir§nyelve  3/1975.(VIII.17.)KM-PM 

sz§m¼ egy¿ttes rendelettel meg§llap²tott szab§lyzattal kapcsolatos k®rd®sekrŖl. 

MSZ 3448-78 sz§m¼ szabv§ny 

13.7. A kºnyvt§ri §llom§ny elhelyez®se, tagol§sa, let®tek 

A kºnyvt§ri §llom§ny elhelyez®s®nek alap dokumentumai: 

¶ Celler Zsuzsanna: Audiovizu§lis dokumentumok a kºnyvt§rban 

¶ Kºnyvt§ri rakt§roz§si t§bl§zatok 

A kºnyvt§r az iskola tetŖter®ben van, j·l megkºzel²thetŖ helyen. 
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Alkalmas az §llom§ny t§rol§s§ra, a kºnyvt§r differenci§lt szolg§ltat§sainak biztos²t§s§ra. A 

dokumentumok szabad polcon vannak, m·d van a helyben olvas§sra, a kºnyvt§ri 

foglalkoz§sok megtart§s§ra. 

Egy®ni tanul·i-szaktan§ri kutat·helyek is vannak. Az §llom§nyr®szek tagol§sa alkalmazkodik 

a haszn§l·i ig®nyekhez. 

A let®ti §llom§nyr®szekkel seg²tj¿k az iskola oktat·-nevelŖ munk§j§t. 

Ezek k®zikºnyvek, szakirodalom, lexikon, sz·t§r, foly·irat. 

A kºnyvt§rb·l kihelyezett let®tek: szaktantermek (technika, sz§m²t§stechnika), tantermek, 

napkºzis termek, hivatali seg®dkºnyvt§r. 

13.8. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa 

Az §llom§ny felt§r§s§ra vonatkoz· r®szletes szab§lyokat, a katal·gusok ®p²t®s®nek 

szempontjait a katal·gusszerkeszt®si h§zi szab§lyzat tartalmazza. (2. sz§m¼ mell®klet) 

A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§s§nak alap dokumentumai: 

¶ A katal·gusok szerkeszt®se: ¼tmutat· az iskolai ®s kis kºzmŤvelŖd®si 

kºnyvt§rak sz§m§ra (R§cz Ćgnes) 

¶ Kºnyvt§ri rakt§roz§si t§bl§zatok (R·nai Tam§s) 

¶ MSZ 4000-77 ETO rºvid²tett kiad§s 

¶ Szakkatal·gus szerkeszt®se csoportk®pz®s alapj§n (Bereczky L§szl·n®- Surj§n 

Mikl·s) 

¶ T§rgysz·jegyz®k iskolai kºnyvt§rak r®sz®re 

A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa a dokumentum: 

¶ formai felt§r§sa (dokumentum-le²r§s) 

¶ tartalmi felt§r§sa (oszt§lyoz§s 

¶ rakt§ri jelzet®nek meg§llap²t§sa alapj§n tºrt®nik. 

Az iskolai kºnyvt§r teljes §llom§ny§r·l le²r· betŤrendes katal·gus k®sz¿l. 

13.9. Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sai 

Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait, azok ig®nybev®tel®vel ºsszef¿ggŖ r®szletes 

szab§lyokat a szolg§ltat§sok szab§lyzata tartalmazza. (3. sz§m¼ mell®klet) 

Az iskolai kºnyvt§r elsŖdleges feladata, hogy gyŤjtem®ny®vel ®s szolg§ltat§saival az 

iskol§ban foly· oktat·-nevelŖ munk§t seg²tse. A kºnyvt§r mind a pedag·gusoknak, mind a 

tanul·knak lehetŖv® teszi teljes §llom§nya egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§t. A csak 

helyben haszn§lhat· dokumentumok (k®zikºnyvt§r) kiv®tel®vel §llom§ny§t kºlcsºnzi. 

T§j®koztat· szolg§lata keret®ben eligaz²t§st ad a haszn§lat§hoz sz¿ks®ges 

ismeretekrŖl, bibliogr§fiai ®s t®nybeli adatszolg§ltat§st ny¼jt. Seg²t a nevelŖknek ®s a 

tanul·knak az iskolai munk§hoz kapcsol·d· irodalom (inform§ci·) kutat§s§ban, esetenk®nt 

t®mamegfigyel®st, ºn§ll· irodalomkutat§st v®gez. KºzremŤkºdik a kºnyvt§rbemutat·, 

kºnyvt§rismertetŖ ®s a kºnyvhaszn§latra ®p¿lŖ tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok (napkºzis, 

szakkºri, stb.) rendszer®nek kialak²t§s§ban, elŖk®sz²t®s®ben ®s megtart§s§ban. 

A tanul·i aktivit§sra ®p²tve ºntev®keny kºnyvt§ri kºzºss®geket szervez ®s mŤkºdtet. 

Gondoskodik az §llom§ny v®delm®rŖl, rendj®rŖl ®s gondozotts§g§r·l. 
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13.10. Z§r· rendelkez®sek 

Az iskolai kºnyvt§r az iskola szerves r®sze. A kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzata az 

iskolai mŤkºd®si szab§lyzat mell®klet®t k®pezi. A jelen szab§lyzatban nem eml²tett 

valamennyi k®rd®sben az iskola mŤkºd®si szab§lyzat§ban foglaltak szerint kell elj§rni. 

Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzat§t fel¿l kell vizsg§lni ®s §t kell dolgozni, ha 

jog§ll§s§ban, szervezeti fel®p²t®s®ben, feladatrendszer®ben alapvetŖ v§ltoz§sok kºvetkeznek 

be. 

Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzata a j·v§hagy§s napj§n l®p ®letbe. 

13.11. Az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®si szab§lyzat§nak mell®kletei 

¶ GyŤjtŖkºri szab§lyzat (1. sz§m¼ mell®klet) 

¶ A katal·gusok szerkeszt®si szab§lyzata (2. sz§m¼ mell®klet) 

¶ Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat (3. sz§m¼ mell®klet) 

¶ A kºnyvt§ros tan§r munkakºri le²r§sa (4. sz§m¼ mell®klet) 

¶ A kºnyvt§r pedag·giai  program (5.sz§m¼ mell®klet) 

GyŤjtŖkºri szab§lyzat (1. sz§m¼ mell®klet) 
A Vir§nyos Ćltal§nos Iskola kºnyvt§r§nak gyŤjtŖkºr®t alapvetŖen meghat§rozza: 

¶ A kºnyvt§r m®rete 

¶ Az iskola alapk®pz®si funkci·ja 

¶ Az iskol§ban foly· angol ®s jap§n idegen nyelv oktat§sa 

¶ Az iskola fejleszt®si koncepci·ja 

E kºr¿lm®nyekbŖl kºvetkezŖen a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®nek kialak²t§s§n§l egyetlen 

t®makºr sem szerepelhet teljes m®lys®ggel, kiv®ve a tantervben szereplŖ kºtelezŖ irodalmat, 

valamint a nevelŖ-oktat· munk§hoz n®lk¿lºzhetetlen szakmai anyagot. 

Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba aj§nd®k ¼tj§n csak a gyŤjtŖkºrbe tartoz· mŤvek, ill. 

dokumentumok ker¿lhetnek be. 

ĉr§sos nyomtatott dokumentumok: 

Sz®pirodalom gyŤjt®se 

 

 

L²rai, pr·zai ®s dr§mai antol·gi§k a vil§g ï ®s 

a magyar irodalom bemutat§s§ra 

- teljess®ggel 

A tananyaghoz kapcsol·d· h§zi- ®s aj§nlott 

olvasm§nyok 

- teljess®ggel kiemelten 

A tanagyag §ltal meghat§rozott klasszikus ®s 

kort§rs ²r·k v§logatott mŤvei ®s gyŤjtem®nyes 

kºtetei 

- teljess®ggel 

A magyar ®s k¿lfºldi n®pkºlt®szetet ®s 

meseirodalmat reprezent§l· antol·gi§k ®s 

gyŤjtem®nyes kºtetek 

-teljess®gre tºrekedve 

A kiemelkedŖ, de a tananyagban nem 

szereplŖ kort§rs magyar ®s k¿lfºldi alkot·k 

mŤvei 

- v§logat§ssal 

Tematikus antol·gi§k - v§logat§ssal 
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Reg®nyes ®letrajzok, tºrt®nelmi reg®nyek - v§logat§ssal 

Gyermek- ®s ifj¼s§gi reg®nyek, elbesz®l®s- ®s 

verses kºtetek 

- v§logat§ssal 

Az angol ®s jap§n nyelvŤ, a nyelvtud§s 

szintj®nek megfelelŖ olvasm§nyos irodalom 

- v§logat§ssal 

  

IsmeretkºzlŖ irodalom gyŤjt®se  

Alap- ®s kºz®pszintŤ §ltal§nos lexikonok - teljess®ggel 

Alap- ®s kºz®pszintŤ §ltal§nos enciklop®di§k - teljess®ggel 

Atlaszok, t®rk®pek ®s albumok - v§logat§ssal 

Angol ®s jap§n sz·t§rak - teljess®ggel 

A magyar nyelv sz·t§rai (helyes²r§si, 

®rtelmezŖ szinonima, stb.) 

- teljess®ggel 

A tudom§nyok alap- ®s kºz®pszintŤ elm®leti 

®s tºrt®neti ºsszefoglal·i 

- teljess®ggel 

  

A kult¼ra alap- ®s kºz®pszintŤ elm®leti ®s 

ºsszefoglal·i 

- teljess®ggel 

A hazai ®s az egyetemes mŤvelŖd®stºrt®net 

alap- ®s kºz®pszintŤ elm®leti ®s tºrt®neti 

ºsszefoglal·i 

- teljess®ggel 

A tananyaghoz kºzvetlen¿l kapcsol·d·, a 

tudom§nyok eg®sz®t vagy azok r®szter¿leteit 

bemutat· alap- ®s kºz®pszintŤ seg®dkºnyvek  

- teljess®gre tºrekedve 

A tant§rgyak (szaktudom§nyok) alap- ®s 

kºz®pszintŤ elm®leti ®s tºrt®neti ºsszefoglal·i 

- teljess®gre tºrekedve 

Munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§latos mŤvek 

kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom 

- teljess®ggel kiemelten 

Munk§ltat· eszkºzk®nt haszn§latos mŤvek 

kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom 

- v§logatva 

A tanult t§rgyakban val· elm®ly¿l®st ®s a 

tananyagon t¼lmutat· t§j®koz·d§st kiel®g²tŖ 

alap- ®s kºz®pszintŤ ismeretkºzlŖ irodalom 

- v§logatva 

£rv®nyben l®vŖ §ltal§nos iskolai tantervek, 

tankºnyvek, munkaf¿zetek, feladatlapok 

- teljess®ggel 

P§lyav§laszt§ssal ¼tmutat·k, felv®teli 

kºvetelm®nyeket tartalmaz· kiadv§nyok 

- teljess®gre tºrekedve 

Budapestre, ill. a XII. ker¿letre vonatkoz· 

helytºrt®neti kiadv§nyok 

- v§logatva 

Az iskola tºrt®net®vel, ®let®vel kapcsolatos 

nyomtatott dokumentumok 

- teljess®ggel 

MŤv®szettºrt®neti tanulm§nyok, albumok - v§logatva 

Egy®b gyŤjtendŖ anyagok: 

¶ A pedag·gusok szakmai tov§bbk®pz®s®t ®s az ·r§kra val· felk®sz¿l®s®t seg²tŖ 

pedag·giai szakirodalom ®s hat§rtudom§nyai: 

o Pedag·giai lexikonok 

o Egyetemes ®s magyar nevel®stºrt®neti ºsszefoglal·k 
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o Magyar pedag·giatºrt®neti munk§k 

¶ A nevel®s ®s oktat§s elm®let®vel foglalkoz· legfontosabb k®zikºnyvek 

¶ Az §ltal§nos iskol§k oktat§s§nak tartalm§val, form§j§val a 

kapcsolatrendszer¿kkel foglalkoz· legfontosabb mŤvek 

¶ Tan§ri k®zikºnyvek, az iskol§ban oktatott valamennyi tant§rgy, illetve szakkºr 

m·dszertani seg®dkºnyvei 

¶ MŤvelŖd®s- ®s kºzoktat§s politik§val kapcsolatos mŤvek 

¶ A kºznevel®s k®rd®s®vel, a nevel®s¿gy ®s a kºz®let kapcsolat§val foglalkoz· 

ºsszefoglal·k, dokumentumok 

¶ A kºzmŤvelŖd®s elm®let®t t§rgyal· legfontosabb munk§k 

¶ A kºz®piskolai int®zm®nyek t§j®koztat·i 

¶ A csal§di ®letre nevel®ssel, az iskola ®s a sz¿lŖi h§z kapcsolat§val foglalkoz· 

mŤvek 

¶ Az ®rtelmi nevel®ssel ®s a szem®lyis®gform§l§ssal kapcsolatos alapvetŖ 

munk§k 

¶ A pedag·gia hat§rtudom§nyai kºz¿l elsŖsorban a pszichol·giai irodalom:  

o A pszichol·gia alapfogalm§t, fejlŖd®s®t, problematik§j§t t§rgyal· 

enciklop®di§k, szaksz·t§rak 

¶ A pszichol·gia egyes §gaival, r®szter¿leteivel foglalkoz· k®zikºnyvek kºz¿l: 

o Ćltal§nos l®lektan, a fejlŖd®sl®lektan, a gyermek- ®s ifj¼kor l®lektana, a 

szoci§lpszichol·gia ®s a szem®lyis®g- ®s csoportl®lektan legalapvetŖbb 

mŤvei 

o Az alkalmazott l®lektan k¿lºnf®le §gaib·l a nevel®s ®s az oktat§s 

l®lektani k®rd®seivel foglalkoz· legfontosabb munk§k 

¶ A pszichol·gi§ban alkalmazott kutat§si, vizsg§lati m·dszerek elvi ®s gyakorlati 

probl®m§it t§rgyal· m·dszertani k®zikºnyvek, ºsszefoglal· munk§k 

¶ Egy®b tudom§nyos mŤvek 

¶ MŤvelŖd®sszociol·giai kiadv§nyok az olvas§si szok§sokkal, az ²zl®sszinttel 

kapcsolatban 

¶ Az oktat§s¿gy statisztik§ja 

¶ Csal§djogi tºrv®ny ®s a hozz§ kapcsol·d· csal§djogi rendeletek 

¶ A mŤvelŖd®s¿gyi igazgat§ssal kapcsolatos legfontosabb k®zikºnyvek 
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¶ A csal§dgondoz§ssal, gyermek- ®s ifj¼s§ggondoz§ssal, gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos tanulm§nykºtetek 

¶ Kºnyvt§ri szakirodalom 

¶ A kºnyvt§ros seg®dkºnyvt§ra 

¶ A k®zi- ®s seg®dkºnyvek mellett v§logatva gyŤjtj¿k: 

¶ Audiovizu§lis anyagok 

Az audiovizu§lis ismerethordoz·k gyŤjt®se az ®rv®nyes taneszkºz jegyz®k alapj§n tºrt®nik. 

(Đj hangfelv®telek, Đj M®dia, Đj videofelv®telek, Pedag·giai Technika) 

A k¿lºnbºzŖ tant§rgyak oktat§s§hoz rendszeresen haszn§lhat· oktat· illetve ismeretterjesztŖ 

audiovizu§lis dokumentumok:  

¶ Idegen nyelvek tan²t§s§hoz 

¶ Tºrt®nelem tan²t§s§hoz  

¶ Magyar irodalom tan²t§s§hoz 

¶ Kºrnyezetv®delem tan²t§s§hoz 

¶ £nek-zene ®s rajz tan²t§s§hoz 

¶ SzabadidŖ kultur§lt eltºlt®s®hez 

¶ Sz§m²t·g®ppel olvashat· dokumentumok 

¶ A k¿lºnbºzŖ tant§rgyak oktat§s§hoz rendszeresen haszn§lhat· oktat·-illetve 

ismeretterjesztŖ CD ROM-ok 

¶ A kºnyvt§rhaszn§latot seg²tŖ programok 

 Az iskolai kºnyvt§r katal·gusai ®s azok szerkeszt®si 
szab§lyzata (2. sz§m¼ mell®klete) 

Az iskolai kºnyvt§r katal·gusa: betŤrendes le²r· katal·gus. Minden mŤ, minden kiad§s§r·l 

ker¿l bele c®dula. A tºbb p®ld§nyban beszerzett azonos kiad§s¼ mŤvekrŖl minden besorol§si 

adatn§l egy c®dul§t helyez¿nk el, ezeken felt¿ntetj¿k a p®ld§nyok lelt§ri sz§m§t. 

¶ Az iskolai kºnyvt§rakban az al§bbi besorol§si adatok figyelembev®tel®vel kell a 

katal·gust fel®p²teni: 

¶ FŖ t®tel besorol§si adata (szem®lyn®v vagy test¿leti n®v, vagy ha a mŤnek 

nincs egy®ni szerzŖje, vagy sok szerzŖje van, akkor a mŤ c²me) 

¶ C²m szerinti mell®klettel (a mŤ c²me, kiv®ve, ha semmitmond· vagy §ltal§nos 

jelent®sŤ sz·, gyŤjtem®ny eset®n a kºzºs c²m ®s a megk¿lºnbºztetŖ kºtetc²m, a 

sorozat c²me) 

¶ KºzremŤkºdŖi mell®klettel (szerkesztŖ, ºssze§ll²t·, v§logat·, §tdolgoz·) 

¶ T§rgyi mell®klettel (azon szem®lyek, int®zm®nyek, fºldrajzi helyek neve, 

melyekrŖl a mŤ sz·l) 
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A katal·gus gondoz§sa  

A katal·gusok folyamatos gondoz§st ig®nyelnek. A legfontosabb teendŖk: 

¶ A katal·gusok ®p²t®se kºzben ®szlelt hib§kat azonnal jav²tani kell 

¶ A katal·gus bŖv¿l®s®vel ¼j oszt·lapokat kell k®sz²teni. 

¶ A fi·kok §trendez®sekor m·dos²tani kell a fi·kok felirat§t. 

¶ A tºrºlt mŤvek lapjait a katal·gusokb·l halad®ktalanul ki kell szedni.3. sz§m¼ 

mell®klet 

 A kºnyvt§rhaszn§lat rendje ®s szolg§ltat§sok, nyitva 
tart§s, h§zirend (3.sz§m¼ mell®klet) 

1. A haszn§l·k kºre: 

Az iskolai kºnyvt§r z§rt kºnyvt§r, haszn§l·i az int®zm®ny tanul·i, pedag·gusai, 

alkalmazottai. 

2. Szolg§ltat§sok: 

¶ Helyben haszn§lat 

A helyben haszn§lat t§rgy ®s szem®lyi felt®teleit az iskol§nak, szakmai felt®teleit a 

kºnyvt§rosnak kell biztos²tania.  

A kºnyvt§rosnak szakmai seg²ts®get kell adnia: 

¶ az inform§ci·hordoz·k kºzºtti eligazod§sban, 

¶ az inform§ci·k kezel®s®ben, 

¶ a szellemi munka technik§j§nak alkalmaz§s§ban 

A dokumentumok kºz¿l csak helyben (az ®p¿letben) haszn§lhat·k: 

¶ Olvas·termi, k®zikºnyvt§ri kºnyvek 

¶ Foly·iratok 

¶ Audiovizu§lis ®s egy®b inform§ci·hordoz·k 

A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a szaktan§rok egy-egy tan²t§si ·r§ra, 

indokolt esetben a kºnyvt§r z§r§sa ®s nyit§sa kºzºtti idŖre kikºlcsºnºzhetik. 

2.1. Kºlcsºnz®s 

 A kºnyvt§rb·l dokumentumokat csak a kºnyvt§ros tudt§val lehet kivinni. 

Dokumentumokat csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel szabad. A 

kºlcsºnz®s ingyenes, di§kok sz§m§ra egyszerre 5 kºnyv, 14 napos idŖtartamra adhat· 

ki. (Ebbe a tart·s tankºnyvek nem sz§m²tanak bele, s azok ®v v®g®ig a tanul·kn§l 

maradhatnak.) Esetenk®nt ettŖl a szab§lyt·l  ( kºtelezŖ olvasm§ny, verseny, kiselŖad§s 

stb.) el lehet tekinteni. A kºlcsºnzŖ f¿zetben d§tum, lelt§ri sz§m, ®s a mŤ c²m®nek 
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bejegyz®s®vel rºgz²tj¿k a kºlcsºnz®st. A tanul· al§²r§s§val igazolja, hogy a kºnyvet 

§tvette. Az aznapi d§tummal a kºnyvt§ros igazolja, hogy a kºnyvet §tvette. 

A kºlcsºnz®si hat§ridŖ egy alkalommal ¼jabb 2 h®tre hosszabb²that·, tov§bbi 

alkalmakra csak akkor hosszabb²that·, ha senki m§snak nincs sz¿ks®ge az adott 

dokumentumra. 

A kºlcsºnzŖ anyagilag felel a dokumentumok megrong§l§s§val ®s/vagy elveszt®s®vel 

okozott k§r®rt. A tanul·k ®s dolgoz·k munkaviszony§t csak az esetleges kºnyvt§ri 

tartoz§s rendez®se ut§n lehet megsz¿ntetni 

EgyidejŤleg maximum 5 db dokumentum kºlcsºnºzhetŖ 2 heti idŖtartamra. 

A tart·s tankºnyvkeretbŖl beszerezhetŖ dokumentumok kºr®t, a tankºnyvkºlcsºnz®s 

menet®t, m·dj§t, visszav®tel®t k¿lºn szab§lyzatban fogalmaztuk meg. 

Az elvesz²tett vagy erŖsen megrong§lt kºnyvek §r§t az olvas·nak meg kell t®r²tenie. (3/1975. 

MK-PM sz. egy¿ttes rendelet 20. ®s 21Ä) A kºlcsºnz®sben l®vŖ mŤveket az olvas· 

elŖjegyeztetheti. Az elŖjegyzett dokumentum be®rkez®s®rŖl az olvas·t ®rtes²teni kell. Az 

iskolai kºnyvt§r let®ti §llom§ny§t a tan®v elej®n veszik §t ®s a tan®v v®g®n adj§k vissza a 

megb²zott nevelŖk, akik az §tvett dokumentumok®rt anyagi felelŖss®ggel is tartoznak. A let®ti 

§llom§ny nem kºlcsºnºzhetŖ. A let®ti §llom§ny folyamatos friss²t®s®rŖl, kieg®sz²t®s®rŖl a 

kºnyvt§r vezetŖje gondoskodik. 

 A kºnyvt§r egy®b szolg§ltat§sai: 

¶ kºnyvt§rl§togat§s 

¶ a kºnyvt§ri gyŤjtem®ny egy®ni ®s csoportos haszn§lata 

¶ kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek ·r§k ®s egy®b csoportos foglalkoz§sok tart§s. 

A kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek tan²t§sa sor§n ( amennyiben a kºnyvt§ros tan§r nincs 

jelen a tan²t§si ·r§n) az ·r§t tart· szaktan§r is kºteles a kºnyvt§rban kialak²tott rend 

megŖrz®s®re, az §llom§ny fizikai ®s jogi v®delm®nek biztos²t§s§ra. 

3. A kºnyvt§r tagjait·l elv§rt magatart§s 

¶ A kºnyvt§rban l§togat· csak akkor tart·zkodhat bent, ha a kºnyvt§ros tan§r is 

jelen van. 

¶ Mindenkor ®s mindenkire kºtelezŖ a tŤz-®s balesetv®delmi rendszab§lyok 

betart§sa. 

¶ A kºnyvt§rba ®telt ®s italt behozni tilos. 

¶ A kºnyvt§r haszn§lata megk²v§nja a fegyelmezett, kultur§lt viselked®st. 

¶ Hangoskod§ssal, szertelen mozg§ssal az ott tanul·kat, dolgoz·kat nem szabad 

zavarni. 

¶ A kºlcsºnz®si hat§ridŖkre val· figyel®st is k®rj¿k. 

A kºnyvt§ri rend megŖrz®se ®rdek®ben a kºnyvek kiv§laszt§s§n§l az Ŗrjegy 

haszn§lat§t k®rj¿k. 

4. Az iskolai kºnyvt§r nyitvatart§si rendje 

A mindenkori Nyitvatart§si rendet a kºnyvt§rban ®s az iskol§ban j·l l§that· helyre kell 

kitenni. Az esetleges v§ltoz§st jelezni kell. 

5. A kºnyvt§ri h§zirend ®s a kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 

A meghat§roz· helyi rendelkez®seket a HĆZIREND tartalmazza, s minden 

kºnyvt§rhaszn§l· rendelkez®s®re §ll. 
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A kºnyvt§ri h§zirend a kºvetkezŖket tartalmazza: 

- a kºnyvt§r haszn§lat§ra jogosultak kºr®t, 

- a haszn§lat m·dj§t ®s felt®teleit, 

- a kºlcsºnz®si elŖ²r§sokat, 

- a nyitva tart§s ®s a kºlcsºnz®s idej®t, 

- az §llom§ny v®delm®re ( fizikai ®s jogi) vonatkoz· rendelkez®seket. 

H§zirend: 

× Az iskola minden tanul·ja tagja lehet a kºnyvt§rnak. 

× Egy alkalommal legfeljebb 5 db kºnyv kºlcsºnºzhetŖ. 

× A kºlcsºnz®s ingyenes. 

× A kºlcsºnz®si hat§ridŖ 14 nap. 

× Hosszabb betegs®g eset®n t§rsaid is kicser®lhetik kºnyveidet. 

× ŕrjegy haszn§lat§val seg²theted a rendet megtartani. 

× A kºnyvt§r dokumentumait nyitvatart§si idŖben a kºnyvt§ros 

enged®ly®vel ®s tudt§val lehet az asztalokn§l olvasni. 

× Szakt§rgyi irodalomhoz tan§rodt·l ®s a kºnyvt§rost·l k®rj ¼tmutat§st! 

× Javaslatokat tehetsz ®rdekes kºnyvek beszerz®s®re. 

× Egy-egy kºnyvel ºn§ll·an is gyarap²thatod a kºnyvt§runkat. 

× čvd a kºnyv k¿lsŖ ®s belsŖ ®ps®g®t! 

× Az elveszett vagy megrong§lt kºnyvek §r§t meg kell t®r²tened! 

× ŕrizd a csendet! 

× A kºnyvt§rba ®telt ®s italt behozni tilos! 

5.1. Kºnyvt§rhaszn§lati szab§lyzat 

Jogok ®s kºtelezetts®gek 

5.1.1. Az iskolai kºnyvt§rat az iskola tanul·i, nevelŖi, adminisztrat²v ®s 

technikai dolgoz·i haszn§lhatj§k. 

Az iskolai kºnyvt§rhaszn§l·kat ingyenesen megilletik  az al§bbi 

szolg§ltat§sok: 

¶ Kºlcsºnz®s 

¶ Kºnyvt§ri gyŤjtem®ny helyben haszn§lata 

¶ Inform§ci· a kºnyvt§r ®s m§s kºnyvt§rak szolg§ltat§sair·l. 

5.1.2. Beiratkoz§s 

Kºlcsºnºzni csak beiratkoz§s ut§n lehets®ges. A beiratkoz§s ingyenes.  

Beiratkoz§skor a kºvetkezŖ adatokat kell felvenni: 

- az olvas· neve, oszt§lya, oszt§lyfŖnºke, lakc²me 

5.1.3. Kºlcsºnz®si szab§lyok 

¶ Minden beiratkozott olvas· jogosult a kºnyvt§rb·l kºlcsºnºzni. 

¶ A kºlcsºnºzhetŖ §llom§ny szabadpolcon tal§lhat·, a dokumentum 

kiv§laszthat·. 

¶ Csak helyben haszn§lhat·k a kºvetkezŖ dokumentumok: k®zikºnyvek, 

audio CD, CD-ROM, DVD, vide· film, t®rk®pek. 

¶ R®szlegesen (csak ·r§ra, foglalkoz§sra) kºlcsºnºzhetŖek atlaszok, 

feladatgyŤjtem®nyek, sz·t§rak. 

¶ Egy olvas· egyidejŤleg maximum 5 db dokumentumot kºlcsºnºzhet. 

¶ A dokumentumok kºlcsºnz®si idŖtartama 14 nap. Hosszabb²t§s 1 

alkalommal, kiv®teles esetben 2 alkalommal. 

¶ Tan®v v®g®n minden dokumentumot vissza kell hozni a kºnyvt§ros §ltal 
megjelºlt idŖpontig. 

¶ Kºlcsºnzºtt dokumentumok §llapot§®rt a kºlcsºnzŖ anyagilag felelŖs. 
Elveszt®s vagy megrong§l·d§s eset®n kºteles megt®r²teni a teljes §r§t. 
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A kºnyvt§r pedag·giai programja (4. sz§m¼ mell®klet) 

Iskol§nkban a kºnyv-®s kºnyvt§rhaszn§lati ismereteket 

als· tagozaton a magyar nyelv ®s irodalom, 

felsŖ tagozaton a magyar nyelv ®s irodalom, valamint az informatika tant§rgy keretein 

bel¿l saj§t²thatj§k el a tanul·k. 

A kºnyvt§r szerepe az iskola pedag·giai programj§ban 

A kºnyvt§rhaszn§lati ismeretek elsaj§t²t§sa ®s a tanul§si- ºnmŤvel®si kult¼ra 

fejleszt®se tant§rgykºzi feladat, amely az eg®sz tantest¿let kºzºs ¿gye. Az iskola akkor tudja 

a kºnyvt§r haszn§lat§ra, ºnmŤvel®sre nevelni di§kjait, ha ez a feladat §thatja a PEDAGčGIAI 

PROGRAM r®sz®t. 

A kºnyvt§r-pedag·gia fogalma 

 A kºnyvt§rhaszn§lat tan²t§s§nak ï tanul§s§nak ®s a kapcsolatos nevel®si 

feladatok ell§t§s§nak m·dszereivel foglalkoz· pedag·giai tudom§ny§g. Egyfajta 

tant§rgy ï pedag·gia, melynek feladata, hogy a kºnyv-®s kºnyvt§rhaszn§lati 

ismereteket a tan²t§si- tanul§si folyamatban elhelyezze. a kºnyvt§r gyŤjtem®nye, 

szolg§ltat§sai ®s a kºnyvt§r haszn§l·i kºzºtti kºzvet²tŖ tev®kenys®g. Kºzvetlen c®lja a 

kºnyvt§ri dokumentumok ®s szolg§ltat§sok sokoldal¼, gyakorlatias ®s ®lm®nyszerŤ 

megismertet®se. Hosszabb t§v¼ c®lja a kºnyvt§rak, a kºnyvt§ri dokumentumok, 

szolg§ltat§sok ®s az inform§l·d§s sz¿ks®glet®nek felkelt®se ®s ez§ltal a 

kºnyvt§rhaszn§l·v§ nevel®s. 

A kºnyvt§rhaszn§lat oktat§s§nak c®lja ®s feladata 

 A kºnyvt§rhaszn§lat oktat§s§nak fel kell k®sz²tenie a tanul·kat az 

inform§ci·szerz®s kibŖv¿lŖ lehetŖs®geinek felhaszn§l§s§ra, az inform§ci·k el®r®s®re, 

kritikus szelekci·j§ra, feldolgoz§s§ra ®s a folyamat ®rt®kel®s®re. Az iskolai ®s m§s 

t²pus¼ kºnyvt§rak, kºnyvt§ri forr§sok, eszkºzºk megismertet®s®vel, valamint  a vel¿k 

v®gzett tev®kenys®gek gyakoroltat§s§val tudatos ®s biztos haszn§l·i magatart§s 

kialak²t§sa a c®l. A kºnyvt§r Ăforr§skºzpontk®ntò tºrt®nŖ felhaszn§l§s§val meg kell 

alapozni az ºnmŤvel®shez sz¿ks®ges k®pess®geket, tanul§si technik§kat. 

Fejleszt®si kºvetelm®nyek 1-4.®vfolyamon 

¶ Az iskolai kºnyvt§r rendszeres l§togat§s§val szerezzen tapasztalatokat a kºnyvt§rban 

v®gezhetŖ tev®kenys®gekrŖl. Tudja azonos²tani a kºnyvt§r tereit ®s §llom§nyr®szeit. 

Ismerje meg a kºnyvt§r haszn§lat§nak m·dj§t ®s a kºnyvt§rban val· viselked®s 

szab§lyait.  

¶ Ismerje a fŖbb dokumentumfajt§k jellemzŖit, ®s tudjon inform§ci·kat keresni az 

®letkor§nak megfelelŖ anyagokb·l. 
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¶ Legyen k®pes haszn§lni az ®letkor§nak megfelelŖ seg®dkºnyveket. 

¶ Megadott forr§sb·l tudjon t®nyeket, adatokat kiemelni. Legyen k®pes 

gyermekkºnyvek ®s foly·iratok szerkezet®ben eligazodni, a kiv§lasztott 

szºvegr®szek tartalm§r·l besz§molni. Tudja a felhaszn§lt dokumentum fŖbb adatait 

megnevezni. 

Tapasztalatain kereszt¿l ismerje fel a kºnyvt§r szerep®t a tanul§sban ®s a szabadidŖs 

tev®kenys®gekben. Ismerje meg a lak·helyi gyermekkºnyvt§rat, ®s haszn§lata sor§n tudja 

alkalmazni az iskolai kºnyvt§rban szerzett tapasztalatait. 



1. oszt§ly 

T®makºr/·rakeret Fogalmak 
Elj§r§sok, 

m·dszerek 

Tanul·i 

tev®kenys®gek 
Eszkºzºk Teljes²tm®ny £rt®kel®s 

A kºnyvt§rban 

 1 ·ra 

kºnyvt§r Front§lis 

munka 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

Mit l§thatok a 

kºnyvt§rban? 

Rajzlap, sz²nes 

ceruza 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· rajz 

k®sz²t®se. 

Tan§ri sz·beli 

®rt®kel®s. 

A kºnyvt§r 

szolg§ltat§sai: a 

kºlcsºnz®s 

1 ·ra 

Ŗrjegy Csoportos ®s 

egy®ni munka. 

- kºlcsºnz®s 

- szitu§ci·s j§t®k 

- Ŗrjegy k®sz²t®se 

 

 

 

Sz²nes lapok, oll·, 

ragaszt· stb. 

Elk®sz²tett 

Ŗrjegyek! 

Tan§ri sz·beli 

®rt®kel®s. A 

szitu§ci·s 

csoportok is 

®rt®kelik a saj§t 

elŖad§sukat is 

®s a m§sik 

csoportok®t is. 

A kºnyvt§rban 

tal§lhat· 

dokumentumt²pusok 

1 ·ra 

Kºnyv, 

foly·irat, 

kazetta, CD 

stb. 

 

 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

- rajzol§s 

Kºnyvt§ri kºrnyezet 

Dokumentumt²pusok 

- rajzlap  

A kedvenc 

kºnyvem (rajz) 

Tan§ri sz·beli 

®rt®kel®s. 
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- mesehallgat§s 

A kºnyvek 

1 ·ra 

SzerzŖ ®s c²m 

fogalma 

Front§lis 

munka 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n, 

- betŤrendbe 

sorol§s 

Kºnyvt§ri 

kºrnyezet: 

t§j®koztat· betŤk. 

Az §b®c® 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladat. 

Tan§ri sz·beli 

®rt®kel®s. 

Lexikonhaszn§lat 

1 ·ra 

Lexikon, 

has§b, sz·cikk, 

c²msz· 

Egy®ni munka - betŤrendbe sorol§s Ablak-zsir§f k®pes 

gyermeklexikon 

A kºnyvt§ri 

kºrnyezet. 

Rajz Tan§ri sz·beli 

®rt®kel®s. 
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2. oszt§ly 

T®makºr/·rakeret Fogalmak 
Elj§r§sok, 

m·dszerek 
Tanul·i tev®kenys®gek Eszkºzºk Teljes²tm®ny £rt®kel®s 

A 

kºnyvt§rhaszn§lat 

szab§lyai 

1 ·ra 

Kºlcsºnz®si 

hat§ridŖ, 

Ŗrjegy. 

Front§lis ®s 

csoport munka. 

- besz®lget®s megadott 

szempontok alapj§n 

- rajz k®sz²t®se 

 

- h§ztart§si 

csomagol·pap²r 

- sz²nes ceruza, 

zs²rkr®ta, sz²nes 

ceruza 

 

A csoportban 

elk®sz²tett 

kºzºs munka. 

A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel. 

Audiovizu§lis 

dokumentumok 

kºlcsºnz®se 

1 ·ra 

 

Audiovizu§lis 

dokumentum 

Front§lis ®s 

csoportos 

munka. 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

- szitu§ci·s j§t®k 

- magn·hallgat§s 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

kitºlt®se. 

Csoportos 

®rt®kel®s ®s 

a tan§r is 

®rt®kel 

sz·ban. 

Kºnyvkiad·k, 

kºnyvkiad§s 

1 ·ra 

Kiad·, kiad§s Front§lis ®s 

egy®ni munka. 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

 

Ablak-zsir§f lexikon 

®s GŖgºs g¼n§r 

k¿lºnbºzŖ kiad§sai. 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

kitºlt®se. 

A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel. 
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Gyermekfoly·iratok 

1 ·ra 

foly·irat, rovat Front§lis 

munka 

. besz®lget®s megadott 

szempontok alapj§n 

- ºn§ll· 

tev®kenys®g 

Gyermekfoly·iratok: 

Sziv§rv§ny , S¿ni, 

Tudorka, Tappancs, 

DºrmºgŖ Dºmºtºr 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

kitºlt®se 

A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel 

K®zikºnyv 

haszn§lata 

1 ·ra 

lexikon, 

enciklop®dia, 

k®zikºnyv, 

sz·t§r, 

olvas·terem 

Front§lis 

®s egy®ni 

munka 

 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

- k®zikºnyvek 

felismer®se 

 

A kºnyvt§r 

§llom§nya 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

kitºlt®se 

A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel 

Viselked®si 

szab§lyok az 

olvas·teremben 

1 ·ra 

olvas·terem Front§lis ®s 

csoportos 

munka 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

- szitu§ci·s j§t®k 

 

A kºnyvt§rt§ri 

kºrnyezet 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

kitºlt®se. 

Egy®ni, 

csoportos 

®rt®kel®s 

sz·ban 

 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK MELL£KLETEI 

 46 

3.oszt§ly 

T®makºr/·rakeret Fogalmak 
Elj§r§sok, 

m·dszerek 
Tanul·i tev®kenys®gek Eszkºzºk Teljes²tm®ny £rt®kel®s 

A kºnyv 

tºrt®net®rŖl 

1 ·ra 

k·dex, inici§l®, 

papirusz,pergamen, 

szerzetes 

Egy®ni munka - ir§ny²tott 

besz®lget®s 

feladatlap, 

rajzlap, sz²nes 

ceruza, filctoll  

Inici§l®  A tan§r sz·ban 

®rt®kel. 

A kºnyv 

nyomtat§s§r·l 

1 ·ra 

nyomda Front§lis munka - ir§ny²tott 

besz®lget®s 

- feladatlap 

kitºlt®se 

feladatlap, 

§br§k 

Helyesen 

kitºltºtt 

feladatlap 

A tan§r sz·ban 

®rt®kel 

A kºnyv r®szei 

1 ·ra 

bor²t·, gerinc, 

c²mlap, kºnyvtest, 

tartalomjegyz®k 

Front§lis ®s egy®ni 

munka 

- ir§ny²tott 

besz®lget®s 

- c²mlap tervez®se 

rajzlap, sz²nes 

ceruza, 

ragaszt·, sz²nes 

lapok 

Saj§t c²mlap  A tan§r sz·ban 

®rt®kel 

A kºnyvek 

tartalmi 

csoportjai  

1 ·ra 

sz®pirodalmi ®s 

ismeretkºzlŖ 

kºnyvek 

Front§lis, egy®ni 

®s csoportos 

munka 

- ir§ny²tott 

besz®lget®s 

- csoportos²t§s 

(tabl· k®sz²t®s) 

- feladatlap 

kitºlt®se 

A/5 lap, 

ragaszt·, toll, 

ceruza 

Tabl· A tan§r sz·ban 

®rt®kel 

Lexikonok, 

enciklop®di§k 

k®zikºnyvek, 

lexikonok, 

Front§lis ®s egy®ni 

munka 

- a t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap Helyesen 

kitºltºtt 

A tan§r sz·ban 

®rt®kel 
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1 ·ra enciklop®di§k feladatlap 

kitºlt®se 

- ir§ny²tott 

besz®lget®s 

feladatlap 

Sz·t§rak 

1 ·ra 

sz·t§r - front§lis  ®s 

egy®ni 

munka 

- a sz·t§rak 

haszn§lat§

nak 

gyakorl§sa 

 

- a t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

kitºlt®se 

 

 

A kºnyvt§r 

§llom§nya 

Helyesen 

kitºltºtt 

feladatlap 

A tan§r sz·ban 

®rt®kel 

Kºnyvaj§nl§s 

1 ·ra 

aj§nl§s, 

kºnyvaj§nl§s 

- egy®ni 

munka 

- kºnyvaj§nl§s 

k®sz²t®se 

f¿zet vagy 

²r·lap, toll, 

ceruza, rad²r 

Az elk®sz¿lt 

kºnyvaj§nl§sok 

A tan§r sz·ban 

®rt®kel 
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4.oszt§ly 

T®makºr/·rakeret Fogalmak 
Elj§r§sok, 

m·dszerek 

Tanul·i 

tev®kenys®gek 
Eszkºzºk Teljes²tm®ny £rt®kel®s 

R®gi ®s mai 

kºnyvt§rak 

2 ·ra 

kºnyvt§r, 

iskolai, gyermek 

®s szakkºnyvt§r  

Egy®ni ®s 

front§lis 

munka 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

- feladatlap 

kitºlt®se 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

Inici§l®  A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel. 

A katal·gus  

BetŤrendes 

katal·gus 2 ·ra 

katal·gus 

betŤrendes 

katal·gus, 

katal·gusc®dula 

Egy®ni ®s 

front§lis 

munka 

- besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

feladatlap kitºlt®se 

A t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

Katal·gusc®dula 

k®sz²t®se 

A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel. 

Internetes 

katal·gusok 

(informatika)  

1 ·ra 

internetes 

katal·gus 

Egy®ni  ®s 

front§lis 

munka 

- megadott 

feladat egy®ni 

v®gz®se a 

katal·gusban 

- sz§m²t·g®p Az elŖ²rt feladat 

elv®gz®se. 

A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel. 

Gyermekfoly·iratok 

1 ·ra 

foly·irat, hetilap  - besz®lget®s 

megadott 

szempontok 

alapj§n 

A kºnyvt§r 

gyermekfoly·iratai 

  



Fejleszt®si kºvetelm®nyek 5-8.®vfolyamon 

¶ Igazodjon el a kºnyvt§r tereiben, §llom§nyr®szeiben, tudja ig®nybe venni 

szolg§ltat§sait. Haszn§lja rendszeresen az iskolai kºnyvt§rat. Ismerje ®s alkalmazza 

a kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyait ®s kºvesse a kºnyvt§rban val· viselked®s norm§it. 

¶ A dokumentumt²pusok formai ®s tartalmi saj§toss§gainak ismeret®ben legyen k®pes 

ºn§ll· haszn§latukra. L§ssa, hogy a technika fejlŖd®s®vel az inform§ci·k 

folyamatosan v§ltoz· ismerethordoz·kon jelennek meg, ®s szerezzen tapasztalatokat 

ezek haszn§lat§ban. 

¶ Ismerje a k®zikºnyvt§r szerep®t a t§j®koz·d§sban. Iskolai feladatai megold§s§hoz ®s 

mindennapi t§j®koz·d§s§hoz tudja ºn§ll·an kiv§lasztani ®s haszn§lni a megfelelŖ 

seg®dkºnyveket. Tudjon k¿lºnbºzŖ szempontok szerint dokumentumokat keresni a 

kºnyvt§r katal·gusaiban, adatb§zisaiban. 

¶ Tudjon feladataihoz forr§sokat v§lasztani, megadott szempontok alapj§n belŖl¿k 

inform§ci·kat szerezni, ®s elv®gzett munk§j§r·l besz§molni. Tudjon a 

dokumentumokb·l szab§lyosan id®zni ®s a forr§sokra hivatkozni. 

¶ Tapasztalatai alapj§n l§ssa a kºnyvt§rnak az ismeretszerz®sben, a szabadidŖ 

tartalmas eltºlt®s®ben betºltºtt szerep®t. Az iskolai kºnyvt§r rendszeres 

ig®nybev®tel®n t¼l ismerje meg ®s haszn§lja a lak·helyi kºzkºnyvt§rat is. Szerezzen 

tapasztalatokat arr·l, hogy az ¼j technol·gi§kon alapul· informatikai eszkºzºk 

kibŖv²tik a hagyom§nyos kºnyvt§ri t§j®koz·d§s kereteit. 

¶ Befogad· tant§rgy: magyar nyelv ®s irodalom, informatika. 



 

5. oszt§ly 

T®makºr/·rakeret Fogalmak 
Elj§r§sok, 

m·dszerek 
Tanul·i tev®kenys®gek Eszkºzºk Teljes²tm®ny £rt®kel®s 

A fontosabb 

idegen nyelvŤ 

sz·t§rak jellemzŖi 

®s haszn§latuk 

1 ·ra 

Ism®tl®s: sz·t§r Front§lis ®s 

egy®ni munka 

- keres®s a sz·t§rakban A kºnyvt§r 

§llom§ny§ban 

l®vŖ idegen 

nyelvŤ sz·t§rak 

A kitŤzºtt 

feladatok 

megold§sa 

A tan§r sz·ban 

®rt®keli a 

tanul·k. 

Az eddig 

megismert, 

haszn§lt 

seg®dkºnyvek 

haszn§lata 2 ·ra 

Ism®tl®s: 

lexikon, 

enciklop®dia 

stb. 

Egy®ni munka 

®s csoportos ®s 

p§ros munka 

- Magyar 

®rtelmezŖ 

k®zisz·t§r 

- Idegen szavak ®s 

kifejez®se 

sz·t§ra 

- fogalmak 

meghat§roz§sa 

- szem®lyekhez 

kapcsol·d· 

adatok keres®se 

- Tabl· k®sz²t®se 

MAGYAR 

£RTELMEZŕ 

K£ZISZčTĆR, 

IDEGEN 

SZAVAK £S 

KIFEJEZ£SEK 

SZčTĆRA, 

ĆLTALĆNOS 

LEXIKON, KI 

KICSODA?, 

£LETRAJZI 

LEXIKON  

A megadott 

szem®lyek 

tabl·i 

A tan§r sz·ban 

®rt®keli a 

tanul·kat ®s a 

di§kok is 

®rt®kelik a saj§t 

munk§jukat. 

Kºnyvismertet®s 

1 ·ra 

Ism®tl®s: kºnyv Egy®ni munka - egy kºnyv 

tartalomjegyz®ke ®s 

A kºnyvt§r 

§llom§nya 

Egy kºnyv 

bemutat§sa, 

A tan§r sz·ban 

®rt®keli a 
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§tlapoz§s alapj§n aj§nl§sa tanul·kat ®s a 

di§kok is 

®rt®kelik a saj§t 

munk§jukat. 

Kºnyvhaszn§lat 

1 ·ra 

Ism®tl®s: 

betŤrend 

Egy®ni munka - tev®kenys®g 

kºnyvekkel 

b§rmely 

tant§rgyban 

- kºnyvek 

keres®se (adott 

t®m§r·l sz·l· 

kºnyvek 

felsorol§sa) 

A kºnyvt§r 

§llom§nya 

A k®sz 

felsorol§s 

A tan§r sz·ban 

®rt®keli a 

tanul·k. 
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6.oszt§ly 

T®makºr/·rakeret Fogalmak 
Elj§r§sok, 

m·dszerek 

Tanul·i 

tev®kenys®gek 
Eszkºzºk Teljes²tm®ny £rt®kel®s 

Nyomtatott, 

audiovizu§lis, 

digit§lis 

dokumentumok 

1 ·ra 

(informatika)  

nyomtatott 

dokumentum, 

audiovizu§lis 

dokumentum, 

digit§lis 

dokumentum 

Egy®ni munka - internet 

haszn§lat 

- sz§m²t·g®p Inici§l®   A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel. 

Sajt·term®kek 

t²pusai, szerkezeti 

®s tartalmi 

jellemzŖi 

3 ·ra 

napilap, hetilap, 

foly·irat, fejl®c, 

cikk, rovat, 

tartalomjegyz®k 

Front§lis, egy®ni 

®s csoportos 

munka 

- ir§ny²tott 

besz®lget®s 

- ¼js§g, kºnyv 

k®sz²t®se 

- a kºnyvt§r 

foly·iratai 

- ²r·lap, rajzlap 

- toll, ceruza, 

filc, sz²nes 

ceruza, 

ragaszt·, tŤ, 

c®rna 

Đjs§g 

k®sz²t®se, Az 

®n kºnyvem 

A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel, a 

csoportok is 

®rt®kelik 

egym§s 

munk§j§t. 

Seg®dkºnyvek 

haszn§lata 

(k¿lºnbºzŖ 

szºvegt²pusok 

feldolgoz§s§ra) 

sz·t§r, lexikon, 

enciklop®dia stb. 

Csoportos 

feladatmegold§s 

- k¿lºnbºzŖ 

szºveg 

t²pusok 

feldolgoz§sa 

- ir§ny²tott 

- k¿lºnbºzŖ 

szºvegt²pusok 

A hib§tlanul 

feldolgozott 

szºvegek 

A tan§r 

sz·ban 

®rt®kel, a 

csoportok is 

®rt®kelik 
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1 ·ra besz®lget®s az 

ism®tl®shez 

egym§s 

munk§j§t. 
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7. oszt§ly 

T®makºr/·rakeret Fogalmak 
Elj§r§sok, 

m·dszerek 

Tanul·i 

tev®kenys®gek 
Eszkºzºk Teljes²tm®ny £rt®kel®s 

H²res kºnyvt§rak 

a vil§gban 

1 ·ra 

 Front§lis ®s 

egy®ni munka 

- ir§ny²tott 

besz®lget®s 

feladatlap 

megold§sa 

feladatlap A feladatlap 

helyes kitºlt®se 

A tan§r sz·beli 

®rt®kel®se 

Kºnyvt§rt²pusok 

1 ·ra 

nemzeti 

kºnyvt§r, szak  -

kºz, - ®s iskolai 

kºnyvt§r 

 Front§lis ®s 

egy®ni munka 

- ir§ny²tott 

besz®lget®s 

- feladatlap 

megold§sa 

feladatlap A feladatlap 

helyes kitºlt®se 

A tan§r sz·beli 

®rt®kel®se. 

Elektronikus 

kºnyvt§rak 1 ·ra 

Elektronik us 

kºnyvt§r 

Egy®ni munka  - sz§m²t·g®p, 

internet 

Az elŖ²rt munka 

elk®sz²t®se 

A tan§r sz·beli 

®rt®kel®se 

A kºnyvt§r 

dokumentumainak 

felhaszn§l§sa 

k¿lºnf®le t®m§k 

feldolgoz§s§ban.  

2 ·ra 

- gyŤjtŖmunka 

- jegyzetel®s 

- c®dul§z§s 

- v§zlat ²r§sa 

 

 

Front§lis ®s 

egy®ni munka 

- ir§ny²tott 

besz®lget®s 

A kºnyvt§r 

teljes §llom§nya 

Az elk®sz¿lt 

munka 

bemutat§sa 

A tan§r ®s a 

di§kok is 

®rt®kelik 

egym§s 

munk§j§t 

sz·ban 

8. oszt§ly 

T®makºr/·rakeret Fogalmak 
Elj§r§sok, 

m·dszerek 

Tanul·i 

tev®kenys®gek 
Eszkºzºk Teljes²tm®ny £rt®kel®s 

Kºnyvt§r a  Front§lis ®s A t®m§hoz feladatlap A helyesen A tan§r sz·ban 
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vil§gh§l·n, 

vil§gh§l· a 

kºnyvt§rban 

1 ·ra 

egy®ni munka kapcsol·d· 

feladatlap kitºlt®se 

kitºltºtt 

feladatlap 

®rt®keli a 

tanul·k ·rai 

munk§j§t. 

A kºnyvt§rak 

belsŖ rendje ®s a 

katal·gusok 

1 ·ra 

- ETO 

- szerzŖi 

betŤrendes 

katal·gus, 

t§rgysz· 

katal·gus 

Front§lis ®s 

egy®ni munka 

- ir§ny²tott 

besz®lget®s 

- keres®s 

k¿lºnbºzŖ 

katal·gusok

ban 

- a t®m§hoz 

kapcsol·d· 

feladatlap 

kitºlt®se 

 

feladatlap A helyesen 

kitºltºtt 

feladatlap 

A tan§r sz·ban 

®rt®keli a 

tanul·k ·rai 

munk§j§t. 

Az ²r§sbeli munka 

formai 

kºvetelm®nyei 2 

·ra 

- hivatkoz§s 

- besz§mol· 

- egy®ni munka - megadott t®m§r·l 

besz§mol· k®sz²t®se 

 A k®sz munka 

bemutat§sa 

A tan§r ®s a 

di§kok is 

®rt®kelik sz·ban 

egym§s 

munk§j§t. 
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14. SZMSZ 14. sz. mell®klet: Tankºnyvt§ri Szab§lyzat 
A 2017/2018-as tan®vtŖl minden ®vfolyamon t®r²t®smentesen kapj§k a tanul·k a tankºnyveket. 

Az 1-2. ®vfolyamon a tan®v elej®n §tvett munkaf¿zetek, tankºnyvek v®glegesen a tanul·k tulajdon§ba 

ker¿lnek, azokat a tan®v v®g®n nem kell az iskol§nak visszaadni. 

A 3-8. ®vfolyamon a t®r²t®smentes tankºnyvell§t§st haszn§latra v®glegesen §tadott munkaf¿zetekkel, 

munkatankºnyvekkel ®s a kºnyvt§rb·l kºlcsºnzºtt tart·s tankºnyvekkel biztos²tjuk. 

Tart·s tankºnyvek kezel®se: 

A tart·s tankºnyv az a tankºnyvv® nyilv§n²tott tankºnyv, kºnyvhºz kapcsol·d· kiadv§ny, amely nem 

tartalmaz a tankºnyvbe tºrt®nŖ bejegyz®st ig®nylŖ feladatokat, a nyomdai kivitel megfelel az e 

rendeletben meghat§rozott, a tart·s bejegyz®st ig®nylŖ feladatokat, a nyomdai kivitel megfelel az e 

rendeletben meghat§rozott, a tart·s tankºnyvekre elŖ²rt saj§tos technol·giai felt®teleknek, ®s alkalmas 

arra, hogy a tanul·k legal§bb n®gy tan®ven kereszt¿l haszn§lj§k.( Ez a 16/2013.(II.28.) EMMI rendelet 

2Äa-nak (e) bekezd®se a tart·s tankºnyv meghat§roz§s§r·l. ) 

Az iskola igazgat·ja gondoskodik arr·l, hogy az Nkt. 46. Ä (5) bekezd®se alapj§n az §llam §ltal 

t®r²t®smentesen biztos²tott tankºnyveket ï a munkaf¿zetek ®s az 1-2. ®vfolyamos tanul·k tankºnyveinek 

kiv®tel®vel -. tov§bb§ a pedag·gus-k®zikºnyveket az iskola kºnyvt§ri §llom§nynyilv§ntart§s§ba vegy®k, a 

tov§bbiakban az iskolai kºnyvt§ri §llom§nyban elk¿lºn²tetten kezelj®k, ®s a tanul·, illetve a pedag·gus 

r®sz®re a tan®v feladataihoz az e szab§lyzatban meghat§rozottak szerint bocs§ss§k rendelkez®sre. 

14.1. A tankºnyvek nyilv§ntart§sa: 

- egyedi v®gleges nyilv§ntart§s (sz·t§rak, kºtelezŖ olvasm§nyok) 

- idŖleges nyilv§ntart§s a TS jelŤ tankºnyves lelt§rkºnyvbe (a tart·s tankºnyvek rong§l·d§sa, 

elhaszn§l·d§sa ®s elavul§sa miatt) 

Az idŖleges nyilv§ntart§sba vett tankºnyvek 4 ®v eltelte ut§n tºrºlhetŖk. A tºrl®srŖl jegyz®k k®sz¿l. 

14.2. A tankºnyvek kºlcsºnz®se: 

A tankºnyvt§r §llom§ny§ba ker¿lt kºnyvek csak kºnyvt§ri b®lyegz®s ®s nyilv§ntart§sba v®tel ut§n 

kºlcsºnºzhetŖk. 

A tanul·k a tan®v sor§n haszn§lt tankºnyveket ®s seg®dkºnyveket (atlasz) szeptember elej®n a 

kºnyvt§rb·l kºlcsºnzik. Al§²r§sukkal igazolj§k a kºnyvek §tv®tel®t. A tankºnyvoszt§s sor§n a tanul· 

neve mell® a tankºnyvek lelt§ri sz§mai ker¿lnek, ²gy pontosan lehet kºvetni, kin®l melyik tankºnyv 

tal§lhat·.  
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A kºlcsºnz®s ideje egy tan²t§si ®v (tºbb ®vig haszn§lhat· tankºnyv eset®n is). A tanul· a tan®v utols· 

tan²t§si napj§n kºteles a kºlcsºnz®ssel kapott tankºnyveket a kºnyvt§rba visszaadni. Ha a tanul·i 

jogviszony megszŤnik, a di§k minden kºlcsºnzºtt dokumentummal kºteles elsz§molni. 

14.3. K§rt®r²t®s: 

Az ingyenesen kapott tankºnyveket a tanul· kºteles megŖrizni ®s rendeltet®sszerŤen haszn§lni. A 

megrong§lt vagy elveszett tankºnyveket meg kell t®r²tenie. A rong§l§s m®rt®k®t a kºnyvt§ros m®ri fel, ®s 

dºnti el, hogy az adott tankºnyv haszn§lhat·-e m®g a kºvetkezŖ ®vfolyamokban vagy sem. 

A k§rt®r²t®s m·djai: 

- ugyanolyan kºnyv beszerz®se 

- anyagi k§rt®r²t®s 

Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l indokolatlanul nagyobb, a tanul·nak a 

tankºnyv §tv®telekor ®rv®nyes v®tel§rnak megfelelŖ h§nyad§t kell kifizetnie: 

- az elsŖ ®v v®g®n a tankºnyv §r§nak 75 %-§t 

- a m§sodik ®v v®g®n a tankºnyv §r§nak 50 %-§t 

- a harmadik ®v v®g®n a tankºnyv §r§nak 25 %-§t. 

Ha a tanul· a haszn§lati idŖ letelte ut§n ezen tankºnyveket meg k²v§nja v§s§rolni, a v®tel§r 

meg§llap²t§sakor ugyan¼gy kell elj§rni, mint a k§rt®r²t®s eset®n. 

14.4. A tart·s tankºnyvek selejtez®se: 

Az elhaszn§l·dott, elavult, elveszett dokumentumok minden esetben leselejtezendŖk.  

A tart·s haszn§latra sz§nt tankºnyvek elhelyez®se az §llom§ny tºbbi r®sz®tŖl elk¿lºn²tve, k¿lºn 

rakt§rhelyis®gben tºrt®nik. 

15. SZMSZ 15. sz. mell®klet: Technikai dolgoz·k munkakºri 
le²r§sa 

15.1. Gazdas§gi ¿gyint®zŖ munkakºri le²r§sa 

Kºzvetlen felettese az int®zm®ny vezetŖje (Igazgat·ja) 

Munkakºri feladata: 

Az int®zm®ny gazdas§gi feladatainak ir§ny²t§sa, szervez®se, ell§t§sa. 

Ir§ny²tja, szervezi ®s ellenŖrzi a hat§skºr®be rendelt technikai dolgoz·k munk§j§t. 

Gondoskodik azok munkaidŖ-beoszt§s§r·l, esetleges helyettes²t®s®rŖl, ellenŖrzi a 

munkaidŖ nyilv§ntart§s§t. 

Feladatkºr®nek, hat§skºr®nek r®szletes le²r§s§t az al§bbiak tartalmazz§k. 

1. Kidolgozza (elk®sz²ti): 
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¶ ElŖk®sz²ti a belsŖ szab§lyoz· utas²t§sokat, 

¶ KºzremŤkºdik a negyed®ves, f®l®ves, ®s ®ves z§r§si feladatok ell§t§s§ban valamint a 

lelt§rutas²t§s szerinti munk§k elv®gz®s®ben. 

¶ A p®nzt§r-keret javaslatot, a folyamatos mŤkºd®shez sz¿ks®ges felv®teli ®s visszafizet®si 

javaslatot, 

¶ A p®nz¿gyi tartoz§sok ®s kºvetel®sek nyilv§ntart§s§t, 

¶ Az §llami kºlts®gvet®ssel, csal§dv®delmi ®s szoci§lis kºtelezetts®ggel kapcsolatos befizet®si 

kºtelezetts®gek ®s kiutal§si ig®nyek nyilv§ntart§s§t ®s ezeket p®nz¿gyileg rendezi. 

¶ A helyis®g ®s egy®b b®rleti szerzŖd®sek nyilv§ntart§s§t, a d²jakat hat§ridŖre befizet, illetve 

beszedi. 

2. KºzremŤkºdik: 

¶ Minden olyan dºnt®s kialak²t§s§ban, amely a gazdas§gi ¿gyint®zŖ hat§skºr®be tartozik. 

¶ A sz§ll²t§si szerzŖd®sek megkºt®s®ben, 

¶ A selejtez®si javaslat kidolgoz§s§ban, 

¶ Munkaszervez®si javaslatok kidolgoz§s§ban, 

¶ Kºlts®ggazd§lkod§si javaslat kidolgoz§s§ban, 

¶ A lelt§relsz§mol§sban, a lelt§rhi§ny meg§llap²t§s§ban, kºzl®s®ben ®s a k§rt®r²t®sre val· 

kºtelez®s kiad§s§ban 

3. Hat§skºre: 

¶ Javaslatt®teli hat§skºre, mely kettŖs: egyr®szt javaslatot elŖterjeszt, m§sr®szt pedig az 

ir§ny²t§sa al§ tartoz· munkaszervezet az elfogadott javaslat v®grehajt·ja 

¶ A gazdas§gi ¿gyint®zŖ javaslatot tesz a: 

o BelsŖ ¿gyviteli folyamatokat szab§lyoz· szakmai utas²t§sra 

o V§ltoz§sok folyamatos nyilv§ntart§s§ra 

o Gazdas§gi esem®nyek sz§mviteli kºvet®s®re 

o F®l®ves ®s ®ves z§r§si, valamint a lelt§rutas²t§s szerinti munk§k elv®gz®s®re 

o Helyis®g ®s egy®b b®rleti szerzŖd®sek nyilv§ntart§s§ra, a d²jak hat§ridŖre val· 

befizet®s®re 

o Adatszolg§ltat§s teljes²t®s®re 

o Beszerz®sekre vonatkoz· szerzŖd®sek p®nz¿gyi teljes²t®s®re, nyilv§ntart§s§ra 

a) V®lem®nyezŖ hat§skºre 

¶ Egyes esetekben a dolgoz·k kºzºss®g®vel egy¿tt, ®s 

¶ Az ®rdekk®pviseleti szervben val· r®szv®tel ¼tj§n ®rv®nyes¿l 

b) Dºnt®si hat§skºr 
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A gazdas§gi ¿gyint®zŖ az al§bbi k®rd®sekben dºnthet: 

¶ EllenŖrzºtt jelent®sek alapj§n, a k®szletv§ltoz§sok rendez®s®vel nyilv§ntart§s§val kapcsolatban 

¶ Sz§ll²t·i sz§ml§k ®s sz§ll²t·levelek egyeztet®se, tartalmi ®s sz§mszaki helyess®g ellenŖrz®se 

¿gy®ben 

¶ Hibanapl· k®sz²t®se ¿gy®ben, a felt§rt elt®r®sek alapj§n 

4. Inform§ci·t szolg§ltat: 

¶ A felettese utas²t§sa szerint 

5. EllenŖrzi: 

¶ Az int®zm®ny ®rdekeinek ®rv®nyre juttat§s§t 

¶ Az adatok val·dis§g§t 

¶ A bizonylati fegyelem megtart§s§t 

¶ A gazdas§gi tev®kenys®gre vonatkoz· jogszab§lyok megtart§s§t 

¶ A gazd§lkod§ssal kapcsolatos ¿gyeket 

¶ A belsŖ szab§lyzatok megtart§s§t 

6. FelelŖs: 

¶ A jogszab§lyi, a hat·s§gi ®s alap²t·i elŖ²r§sok szakter¿let®n val· megtart§s§®rt 

¶ Az int®zm®ny belsŖ p®nz¿gyi rendj®nek kialak²t§s§®rt 

¶ A lelt§roz§si kºtelezetts®g teljes²t®s®®rt 

¶ Az anyag-®s eszkºznyilv§ntart§s®rt 

¶ A gazd§lkod§si- ®s p®nz¿gyi tervek elk®sz²t®s®®rt 

A vezetŖje (Igazgat·ja) §ltal kijelºlt ï munkakºr®hez kapcsol·d·, de nem folyamatos ï 

feladatokat, pl. helyettes²t®s, ®rtekezleten, szakmai tan§cskoz§son val· r®szv®tel, stb. 

ell§tja. 

15.2.  Munkav®delmi felelŖs munkakºri le²r§sa 

A munkav®delmi felelŖs seg²ti az iskola vezet®s®t a munka- ®s tŤzv®delemmel kapcsolatos 

tennival·k 

¶ Tervez®s®ben 

¶ Szervez®s®ben 

¶ Lebonyol²t§s§ban 

¶ EllenŖrz®s®ben 

1. Feladatai: 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 

MELL£KLETEI 

 60 

¶ Seg²ts®get ny¼jt ï az iskolavezet®sen bel¿li munkamegoszt§snak megfelelŖen ï a munka 

®s tŤzv®delemmel megb²zott Igazgat·helyettesnek a kºz®pt§v¼ ®s az ®ves tennival·k 

tervez®s®ben. 

¶ KºzremŤkºdik a munka- ®s tŤzv®delemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok 

tervezet®nek, elk®sz²t®s®ben, azok sz¿ks®g szerinti §tdolgoz§s§ban (IMSZ, tŤzv®delmi 

szab§lyzat, tŤzriad· terv, munkav®delmi fejleszt®si terv, int®zked®si terv, stb.). 

¶ Figyelemmel k²s®ri a vonatkoz· jogszab§lyokat, rendelkez®seket ®s azok megtart§s§t. 

¶ Gondoskodik a munkav®delmi szeml®k lebonyol²t§s§r·l, jegyzŖkºnyvez®s®rŖl. 

Figyelemmel k²s®ri a tapasztalt hi§nyoss§gok felsz§mol§s§t, megsz¿ntet®s®t. 

¶ Az iskolai dolgoz·k r®sz®re megszervezi a sz¿ks®ges munkav®delmi oktat§st, elv®gzi 

annak dokument§l§s§t. 

¶ Nyilv§ntart§st vezet a munkav®delmi vizsg§ra kºtelezettekrŖl. Gondoskodik a 

munkav®delmi vizsg§ztat§s tervez®s®rŖl, lebonyol²t§s§r·l. 

¶ ElŖk®sz²ti ®s lebonyol²tja a tŤzriad· gyakorlatokat. 

¶ EllenŖrzi a tanul·i baleset-oktat§st, annak dokument§l§s§t. 

¶ Bekapcsol·dik a munkahelyi balesetek kivizsg§l§s§ba. 

¶ KºzremŤkºdik a balesetekkel kapcsolatos nyilv§ntart§sok, adminisztr§ci· pontos, 

naprak®sz vezet®s®ben, a baleseti jelent®sek elk®sz²t®s®ben, tov§bb²t§s§ban. 

¶ Figyelemmel k²s®ri a dolgoz·k munka- ®s v®dŖruh§val val· ell§t§s§t. Javaslatot tesz a 

munka- ®s v®dŖruha szab§lyzat kieg®sz²t®s®re, m·dos²t§s§ra. 

¶ Đj berendez®s, felszerel®s be§ll²t§s§n§l ellenŖrzi a munka- ®s tŤzv®delmi elŖ²r§sok 

®rv®nyes¿l®s®t. Az esetleges probl®m§t azonnal jelzi az illet®kes Igazgat·helyettesnek. 

(Nagyobb horderejŤ ¿gyekben az Igazgat· is t§j®koztatja). 

¶ Az iskolai kºlts®gvet®s (r®szkºlts®gvet®s) k®sz²t®s®n®l javaslatot tesz a munka- ®s 

tŤzv®delemmel ºsszef¿ggŖ fel¼j²t§sok, karbantart§sok, beszerz®sek kºlts®gvet®sbe val· 

be§ll²t§s§ra. (A beszerz®si keret felhaszn§l§s§n§l a munka- ®s tŤzv®delem biztos²t§s§t 

szolg§l· ig®nyeknek elsŖbbs®get kell biztos²tani.) 

2. Jogkºre: 

a) Dºnt®si joga van: 

¶ A munkav®delmi oktat§s ®s vizsg§ztat§s m·dj§nak, form§j§nak, idŖpontj§nak 

meghat§roz§s§ban. (A vonatkoz· jogszab§lyokat ®s a felettes szervek rendelkez®seit 

betartva.) 

¶ A munkav®delmi szeml®k ®s a tŤzriad· gyakorlatok ¿temez®s®ben, lebonyol²t§s§ban 

b) Javaslatt®teli joga van: 
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¶ A munka- ®s tŤzv®delmi dokumentumok ºssze§ll²t§s§val, kieg®sz²t®s®vel, m·dos²t§s§val 

kapcsolatban. 

¶ Az int®zm®nyi kºlts®gvet®s (r®szkºlts®gvet®s) k®sz²t®s®ben, a kºlts®gvet®si ºsszegek 

felhaszn§l§s§ban. 

¶ A munka- ®s tŤzv®delmi szab§lyokat megszegŖk, balesetet okoz·k felelŖss®gre von§s§val 

ºsszef¿ggŖ ¿gyekben. 

¶ Jutalmaz§si ®s kit¿ntet®si k®rd®sekben. 

c) EllenŖrz®si jogkºre kiterjed: 

¶ A munka- ®s tŤzv®delemmel kapcsolatos minden ter¿letre. 

¶ TervszerŤ, folyamatos ellenŖrz®seivel a tanul·i ®s a dolgoz· balesetek megelŖz®s®t seg²ti 

elŖ. 

¶ ¥n§ll· ellenŖrz®si jogkºrrel is rendelkezik. Tev®kenys®ge sor§n kapcsolatot tart a 

munkav®delemmel megb²zott Igazgat·helyettessel. 

15.3. Rendszergazda munkakºri le²r§sa 

A rendszergazda feladata az int®zm®nyben haszn§lt sz§m²t§stechnikai eszkºzºk 

mŤkºdŖk®pess®g®nek biztos²t§sa, az §lland· oktat§si §llapot fenntart§sa. Munk§j§t az 

iskola oktat§si-nevel®si feladatainak al§rendelve, a sz§m²t§stechnika tan§rokkal 

egy¿ttmŤkºdve v®gzi. 

Feladatai: 

¶ A g®pterem, a g®ppark fel¿gyelete, mŤkºdtet®se. 

¶ A sz¿ks®ges m®rt®kben figyelemmel k²s®ri a hardver- ®s szoftverpiac fejlŖd®s®t, javaslatot 

tesz a beszerz®sekre, fejleszt®sekre. 

¶ Az iskola oktat§si c®ljai, a tantervek ®s a jogszab§lyok alapj§n, az anyagi lehetŖs®gek 

felm®r®s®vel, a sz§m²t§stechnika tan§rokkal folytatott egyeztet®s sor§n kialak²tja ®s 

elŖterjeszti a fejleszt®si koncepci·kat. 

¶ R®szt vesz a hardver ®s szoftver beszerz®sek szakmai v®lem®nyez®s®ben. 

¶ FelelŖs a teremben l®vŖ ®rt®kek®rt, azok c®lszerŤ haszn§lat§®rt. 

¶ Az esetleges felmer¿lŖ hib§k eset®n gondoskodni kell rºvid hat§ridŖn bel¿l az elh§r²t§sr·l. 

¶ Jelenti az igazgat·nak a k§rokat ®s rong§l§sokat. Ha a k§rokoz· szem®lye kider²thetŖ, 

javaslatot tesz az anyagi k§rt®r²t®sre. 

¶ Rendszeres idŖkºzºnk®nt kºteles besz§molni az igazgat·nak a sz§m²t§stechnika termek ®s 

berendez®sek §llapot§r·l, §llag§r·l. 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 

MELL£KLETEI 

 62 

¶ Kºteles a tanul·k sz§m§ra balesetv®delmi oktat§st tartani, valamint a tanul·kat a g®pek 

helyes haszn§lat§ra megtan²tani. 

¶ Biztos²tja az int®zm®nyben az alapfeladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges szoftverek mŤkºd®s®t. 

A megl®vŖ szoftvereket ®s a hozz§juk tartoz· licencszerzŖd®seket nyilv§ntartja. 

¥sszegyŤjti a licenccel nem rendelkezŖ programokat, ®s javaslatot tesz a legaliz§l§sra, 

vagy m§s, hasonl· k®pess®gŤ, de ingyenes programok haszn§lat§ra. 

¶ Kapcsolatot tart a szervizelŖ szakemberekkel, ellenŖrzi az elv®gzett munk§t. 

¶ Kapcsolatot tart az Internet szolg§ltat·val. 

15.4. Iskolatitk§r munkakºri le²r§sa 

Az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben az al§bbi feladatokat l§tja el: 

¶ V®gzi az iktat§st, figyelemmel k²s®ri az ¿gyiratok bonyol²t§si rendj®t ®s a hat§ridŖ 

betart§s§t. 

¶ Iratkezel®si szab§lyzat elk®sz²t®se, betart§sa. 

¶ Vezeti a postakºnyvet. 

¶ A b®lyegekkel kapcsolatos elsz§mol§st v®gzi. 

¶ Kimutat§sokat, t§j®koztat§sokat k®sz²t. Rendszerez. 

¶ Ell§tja a telefon¿gyeletet ®s egyezteti a postahivatallal a besz®lget®seket. 

¶ Kºrºzv®nyek eljuttat§s§t v®gzi, l§ttamoz§s§t sz§mon tartja. 

¶ Vezeti a szabads§gnyilv§ntart§st. 

¶ FelelŖs kºrnyezete tisztas§g§®rt, eszt®tikuss§g§®rt. 

¶ A fentieken k²v¿l elv®gzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgat· megb²zza. 

¶ V®gzi a munkaszerzŖd®sekkel, kinevez®sekkel, §tsorol§sokkal kapcsolatos feladatokat. 

¶ Nyomtatv§nyokat rendel ®s kezel. 

¶ Elk®sz²ti a megrendel®seket. 

¶ ¥ssze§ll²tja a selejtez®si jegyz®ket a szaklelt§rok jegyz®ke alapj§n. 

¶ Vezeti a szem®lyi nyilv§ntart·lapokat. 

¶ A h·napv®gi t¼l·r§k ®s megb²z§si elsz§mol§sokat hat§ridŖre elv®gzi, gondoskodik azok 

tov§bb²t§s§r·l. 

¶ Gondoskodik arr·l, hogy a hat§skºr®be utalt dokumentumok rendezett ®s b§rmikor 

ellenŖrizhetŖ §llapotban legyenek, ®s az ¿gyviteli rendnek megfeleljenek. 

¶ Szem®lyi anyagokat rendezi az Igazgat·val. 

¶ Iratt§ri selejtez®st v®gez. 
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15.5. Konyhai dolgoz·k munkakºri le²r§sa 

Feladatai: 

¶ A konyhai higi®niai elŖ²r§sok betart§sa. 

¶ Eg®szs®g¿gyi kºnyvek naprak®sz vezet®se. 

¶ Elk®sz²ti a napkºzis t²z·rait. 

¶ Kiadagolja az eb®det, az ®telt az utols· csoport ®rkez®s®ig melegen tartja. 

¶ Naponta kºteles az elk®sz²tett ®telekbŖl az erre a c®lra haszn§latos ¿vegekbe ®telmint§kat 

tenni ®s azokat a hŤtŖszekr®nyben 3 napig megŖrizni. 

¶ £tkeztet®s ut§n az ed®nyeket a higi®niai elŖ²r§soknak megfelelŖen elmosogatja, ®s a 

hely®re teszi.  

¶ Minden nap, ®tkeztet®s ut§n az eb®dlŖt ®s a konyh§t kitakar²tja, asztalokat lemossa, a 

padl·t felmossa. P®ntekenk®nt kºteles nagytakar²t§st v®gezni, melynek sor§n lemossa a 

b¼torokat, a csemp®ket, kitiszt²tja a hŤtŖszekr®nyeket, §tmossa a haszn§laton k²v¿li 

ed®nyeket, stb. 

¶ Gondoskodik a d®lut§ni uzsonna kioszt§s§r·l. 

¶ Anyagi felelŖss®ggel tartozik a lelt§rban szereplŖ konyhai eszkºzºk ®s berendez®si t§rgyak 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt. 

¶ Tov§bb§ mindazon feladatok ell§t§sa, amelyekkel az iskola vezetŖje megb²zza. 

15.6. Gondnok munkakºri le²r§sa 

1. Feladata az int®zm®ny §llag§nak meg·v§sa. Ennek ®rdek®ben: 

¶ Napi rendszeress®ggel figyeli, ellenŖrzi az oktat§si int®zm®nyben felmer¿lŖ karbantart§si, 

jav²t§si feladatokat 

¶ A hib§k kijav²t§s§r·l, fontoss§gi ®s s¿rgŖss®gi rendben gondoskodik 

¶ A kisebb jav²t§sokat elv®gezteti a karbantart· munk§ssal, a nagyobb jav²t§si karbantart§si 

feladatokat az int®zm®ny vezetŖj®nek ®s gazdas§gi vezetŖj®nek j·v§hagy§sa alapj§n k¿lsŖ 

kivitelezŖvel v®gezteti el megfelelŖ ellenŖrz®s mellett. 

¶ A kis jav²t§sokhoz sz¿ks®ges szersz§mokat, alkatr®szeket, szerelv®nyeket kºteles 

biztos²tani az un. k®zirakt§rb·l. Ezek®rt az eszkºzºk®rt anyagi felelŖss®ggel tartozik. 

2. Feladata az iskolai tev®kenys®ggel kapcsolatos ï ig®ny szerinti ï fogy·eszkºzºk, tiszt²t·szerek, 

munkaruh§k, nyomtatv§nyok, stb folyamatos biztos²t§sa, beszerz®se az igazgat·, vagy az §ltala megb²zott 

dolgoz· elŖzetes j·v§hagy§sa alapj§n. 

3. Feladata a munkav®delmi, tŤzv®delmi feladatok, elŖ²r§sok ell§t§sa, ellenŖrz®se: 

¶ Megszervezi a munkav®delmi oktat§st, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat 

¶ R®szt vesz a munkav®delmi, tŤzv®delmi szeml®ken, ®s elk®sz²ti a jegyzŖkºnyvet 
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¶ Gondoskodik a munkav®delmi-, tŤzv®delmi felszerel®sek ®s eszkºzºk beszerz®s®rŖl, 

karbantart§s§r·l, esetleges jav²ttat§s§r·l 

¶ Az int®zm®nyben bekºvetkezett balesetek kivizsg§l§s§ban r®szt vesz ®s az ezzel 

kapcsolatos adminisztr§ci·s feladatokat ell§tja. 

15.7. K®zbes²tŖ munkakºri le²r§sa 

Feladata az oktat§si int®zm®ny k®zbes²t®si feladataink ell§t§sa r®szmunkaidŖben. 

1. Naponta elv®gzi a k®zbes²tŖi feladatokat, azaz 

¶ Az int®zm®ny k¿ldem®nyeit az iskolatitk§r, vagy az int®zm®nyvezetŖ ig®nye alapj§n a 

rendeltet®si helyre eljuttatja. 

¶ Feladata tov§bb§ felettesei megb²z§sa alapj§n a p®nzfelad§s, b®rletv§lt§s, kisebb 

fogy·eszkºzºk beszerz®se, ®s egy®b ¿gyek int®z®se. 

2. A k®zbes²tŖ a levelek®rt, egy®b k¿ldem®nyek®rt, valamint a k®zbes²tett p®nzºsszegek®rt anyagilag 

felelŖs dolgoz·. 

3. Kºteles esetenk®nt a felettese §ltal kiadott nem munkakºr®hez kiadott feladatok elv®gz®s®re. 

15.8. Karbantart· munkakºri le²r§sa 

Karbantart·i feladatok ell§t§s§ra ®s ezzel ºsszef¿gg®sben a kºvetkezŖ munkakºri 

feladatokkal b²zzuk meg: 

¶ Ajt·k, ablakok z§rszerkezet®nek jav²t§sa, karbantart§sa. 

¶ B¼torok jav²t§sa, karbantart§sa. 

¶ Vizes berendez®sek (v²zcsapok, WC ¿lŖk®k, v²zºbl²tŖ tart§lyok, szifonok) kisebb jav²t§sa. 

¶ Az iskola ®p¿let®nek, felszerel®s®nek rendszeres ellenŖrz®se, a hib§k felt§r§sa. 

¶ Az iskola vezetŖje §ltal rangsorolt hib§k jav²t§sa. 

¶ A szakembereknek a hiba megmutat§sa, a jav²t§s elv®gz®s®nek ellenŖrz®se. 

¶ Az iskol§ban foly· munk§latok figyelemmel k²s®r®se ®s seg²t®se. 

¶ Az iskolai dekor§ci· k®sz²t®s®ben val· r®szv®tel. 

¶ A megrendelt berendez®si, felszerel®si t§rgyakat sz§ll²t§skor §tveszi, azok esetleges 

ºsszeszerel®s®t elv®gzi. 

¶ Lelt§rilag felel a kiadott szersz§mok®rt. 

¶ Tervezi a munk§j§hoz sz¿ks®ges anyagok beszerz®s®t. 

¶ Az int®zm®ny §llag§ban, berendez®seiben jelentkezŖ hib§kat ®s k§rokat az int®zm®ny 

vezetŖj®nek halad®ktalanul jelenti. 

¶ A gondjaira b²zott ®p¿let felszerel®si ®s berendez®si t§rgyait anyagi ®s fegyelmi felelŖss®g 

terhe mellett megŖrzi, ®s karbantart§sukr·l gondoskodik. 
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¶ Rendk²v¿li balesetmegelŖzŖ vesz®lytelen²t®si munk§kat ï k¿lºn utas²t§s n®lk¿l ï azonnal 

elv®gzi. 

¶ Rendszeresen gondoskodik a l®tes²tm®nyn®l tal§lhat· csapad®k v²zlevezetŖk tiszt²t§s§r·l, 

k¿lºnºsen Ŗsszel. (Faleveleket ºsszegyŤjti, v²znyelŖket kitiszt²tja, felsz²ni v²zvezetŖ 

csatorn§kat kitakar²tja). 

¶ Az ®p¿let villamoss§gi berendez®sen ®s az arra csatlakoz· fogyaszt· k®sz¿l®keken olyan 

karbantart§s, tiszt²t§s, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a k®sz¿l®k 

haszn§lati utas²t§sa megenged. 

¶ Izz· l§mp§k ®s kisfesz¿lets®gŤ f®nycsºvek cser®je. 

¶ Kismegszak²t·k, §ram-v®dŖkapcsol·k ºnmŤkºdŖ kikapcsol§suk ut§ni visszakapcsol§sa. 

¶ Vil§g²t§si §ramkºr D-biztos²t· cser®je (max. 63 A). 

¶ Rendezv®nyek, versenyek eset®n a termek berendez®s®ben seg²t. 

15.9. Kert®sz munkakºri le²r§sa 

Feladatai: 

¶ Az udvar-kert, ker²t®sen bel¿li ®s az ®p¿leten k²v¿li r®sz tiszt§n tart§sa. 

¶ Kerti munk§k v®gz®se: fŤny²r§s, gyomtalan²t§s 

¶ T®len, a ker²t®sen bel¿li kºzlekedŖ utakr·l a h· eltakar²t§sa. 

¶ Ny§ron, sz¿ks®g szerint ºntºz®s. 

¶ Az udvari szem®tgyŤjtŖk napi ¿r²t®se. 

¶ A f§k gondoz§sa, vir§gtelep²t®s. 

¶ A ker²t®s karbantart§sa. 

¶ Az ®p¿letben l®vŖ nºv®nyek §pol§sa. 

15.10. Port§s munkakºri le²r§sa 

1. Biztos²tja az iskol§ban foly· munka zavartalans§g§t. Ennek ®rdek®ben 

¶ Az iskol§ba ®rkezŖ k¿lsŖ szem®lyeket, sz¿lŖket, gyerekeket ¼tbaigaz²tja 

¶ ¦gyel arra, hogy a tanul·k az int®zm®nyt csak ²r§sbeli enged®ly alapj§n hagyhatj§k el a 

tan²t§si idŖ alatt. 

¶ Gondoskodik arr·l, hogy az int®zm®ny ®p¿let®ben illet®ktelenek ne tart·zkodjanak. 

¶ Munkaideje alatt a porta helys®get csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez idŖ 

alatt a portai ¿gyeletrŖl. 

¶ Portaszolg§lati idŖ letelte ut§n az int®zm®ny kulcs§t §tadja az iskola szolg§lati lak§s§ban 

tart·zkod· gondnoknak, vagy egy®b m§s az iskola vezetŖje §ltal kijelºlt szem®lynek. 
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2. Gondoskodik az iskolai csengŖ pontos mŤkºd®s®rŖl, meghib§sod§sa eset®n k®zi csenget®st v®gez. 

3. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiad§s§r·l, visszahozatal§r·l. A tŤzrend®szeti kulcsokat 

elk¿lºn²tetten kezeli, tŤz eset®n az illet®kes hat·s§gnak halad®ktalanul §tadja. 

4. A tal§lt t§rgyakat egy h·napig megŖrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az Ŗrz®si idŖ 

letelt®vel felettese utas²t§sa szerint j§r el. 

16. SZMSZ 16. sz. mell®klet: Eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· 
kapcsolattart§s 
Az iskola eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· kapcsolattart§s rendje: 

Az iskola eg®szs®g¿gyi szolg§ltat§st a 26/1997./IX. 3. NM rendelete szab§lyozza. E rendelet 2. ®s 

3. sz§m¼ mell®klete alapj§n az iskolaorvos a v®dŖnŖkkel egy¿tt tervezi meg a minden ®vben 

esed®kes vizsg§latokat ®s az olt§sok rendj®t. 

17. SZMSZ 17. sz. mell®klet: Munkav®delmi elŖ²r§s 

Int®zm®ny megnevez®se: 

Kºz®pbudai Tanker¿let,Kºzpont 

Int®zm®ny sz®khelye, c²me: 1027, Budapest, FŖ utca 80. 
telephelyei:  

- Sashegyi Arany J§nos Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium   1124 Budapest, Meredek utca 1. 

- Fekete Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Speci§lis Szakiskola  1126 Budapest, Orb§nhegyi ¼t 7. 

- J·kai M·r N®met Nemzetis®gi Ćltal§nos Iskola   1125 Budapest, Diana u. 4. 

- N®metvºlgyi Ćltal§nos Iskola 1126 Budapest, N®metvºlgyi ¼t 42-46. 

- Solti Gyºrgy Zenei Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola 1122 Budapest Maros u. 54/b 

- Tam§si Ć. Ćlt. Isk. ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn. 1124 Budapest, M§rtonhegyi ¼t 34 

- V§rosmajori Gimn§zium 1122 Budapest, V§rosmajor utca 71. 

- K·s K§roly Ćltal§nos Iskola 1122 Budapest, V§rosmajor u. 59. 

- Vir§nyos Ćltal§nos Iskola 1125 Budapest, Vir§nyos ¼t 48. 

- Zugligeti Ćltal§nos Iskola 1121 Budapest, Zugligeti ¼t 113 

- Nyitott Vil§g FejlesztŖ Iskola 1125 Budapest, Di·s §rok 40/D 

- Gennaro Verolino Ćlt. Isk., K®szs®gfejlesztŖ Szakisk. ®s Koll. 1121 Budapest, Hegyh§t ¼t 19 

- Gazdas§gi oszt§ly 1011 Budapest,Ponty u.3 

Munkav®delmi Szab§lyzat 
 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 

MELL£KLETEI 

 67 

A Munkav®delmi Szab§lyzat hat§lyba l®p: 

 

 

.Budapest 2017. 05 h· 25  napj§n 

 

 

ééééééé                                                      ééééééééé                                                                

     Szil§gyi Egon                   Herceg JenŖ 

munkav®delmi megb²zott                 mŤszaki vezetŖ 

 

 

 

    éééééééééé.. 

                Hajnissn® Anda £va 

                        tanker¿leti igazgat· 
 

17.1. A Munkav®delmi Szab§lyzat c®lja, hat§lya 

Az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ ®s biztons§gos munkav®gz®s kºvetelm®nyeit tºrv®nyek, jogszab§lyok 

®s szabv§nyok keretjelleggel hat§rozz§k meg. A munkav®delemrŖl sz·l·, tºbbszºr m·dos²tott 1993. ®vi 

XCIII. tºrv®ny (tov§bbiakban: Mvt.) a kor§bbi szigor¼ Ănormat²vò kºzponti szab§lyoz§st·l alapvetŖen 

elt®rŖen sokkal t§gabb lehetŖs®get biztos²t a munk§ltat·k r®sz®re a biztons§gi mŤszaki-technikai 

v®delmek, egy®b, a biztons§got befoly§sol· m·dszerek alkalmaz§s§ban, a munkabalesetek megelŖz®s®t 

szolg§l· int®zked®sek kialak²t§s§ban. 

 

A Munkav®delmi Szab§lyzat (tov§bbiakban: MvSz) ï az Mvt. 2. Ä (3) bek., illetve a 12. Ä szerint ï a 

munkav®delemre vonatkoz· olyan szab§lyoz§snak minŖs¿l, amely az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ ®s 

biztons§gos munkav®gz®s kºvetelm®nyei megval·s²t§s§nak m·dj§t ï a jogszab§lyok ®s szabv§nyok 

keretein bel¿l ï hat§rozza meg, egys®ges v®grehajt§s§t biztos²tja. 

17.1.1. Ter¿leti hat§ly 

A Munkav®delmi Szab§lyzat v®grehajt§sa a munk§ltat· mŤkºd®si kºr®n bel¿l a kºvetkezŖ ter¿leteken 

kºtelezŖ: 

- Kºz®pbudai Tanker¿leti Kºzpont     1027 Budapest, FŖ utca 80. 

- Sashegyi Arany J§nos Ćltal§nos Iskola ®s Gimn§zium   1124 Budapest, Meredek utca 1. 

- Fekete Istv§n Ćltal§nos Iskola ®s Speci§lis Szakiskola  1126 Budapest, Orb§nhegyi ¼t 7. 

- J·kai M·r N®met Nemzetis®gi Ćltal§nos Iskola   1125 Budapest, Diana u. 4. 

- N®metvºlgyi Ćltal§nos Iskola 1126 Budapest, N®metvºlgyi ¼t 42-46. 

- Solti Gyºrgy Zenei Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola 1122 Budapest Maros u. 54/b 

- Tam§si Ć. Ćlt. Isk. ®s N®met K®t TannyelvŤ Nemzetis®gi Gimn. 1124 Budapest, M§rtonhegyi ¼t 34 

- V§rosmajori Gimn§zium 1122 Budapest, V§rosmajor utca 71. 

- K·s K§roly Ćltal§nos Iskola 1122 Budapest, V§rosmajor u. 59. 

- Vir§nyos Ćltal§nos Iskola 1125 Budapest, Vir§nyos ¼t 48. 

- Zugligeti Ćltal§nos Iskola 1121 Budapest, Zugligeti ¼t 113 

- Nyitott Vil§g FejlesztŖ Iskola 1125 Budapest, Di·s §rok 40/D 

- Gennaro Verolino Ćlt. Isk., K®szs®gfejlesztŖ Szakisk. ®s Koll. 1121 Budapest, Hegyh§t ¼t 19 

- Gazdas§gi oszt§ly       1011 Budapest,Ponty u.3 
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17.1.2. Szem®lyi hat§ly 

Az Mvt. elŖ²r§saihoz igazodva a Munkav®delmi Szab§lyzat hat§lya vonatkozik: 

ῐ a szervezett munkav®gz®sben r®szt vevŖkre, 

ῐ a munkav®gz®s hat·kºr®ben tart·zkod·kra, 

ῐ illetŖleg a munk§ltat· szolg§ltat§s§t ig®nybe vevŖkre. 

ῐ A szem®lyi hat§ly vonatkozik a t§vmunk§t v®gzŖkre is, a saj§toss§gok figyelembev®tel®vel. 

 

A szem®lyi hat§ly tov§bb§ kiterjedhet a kºvetkezŖ szem®lyekre is: 

ῐ a munk§ltat·n§l munk§t v®gzŖ, de m§s szervezet l®tsz§m§ba tartoz· magyar, illetve k¿lfºldi 

munkav§llal·kra, amennyiben a szerzŖd®sben erre k¿lºn rendelkeznek, 

ῐ szervezett t§rsadalmi munk§ban r®sztvevŖkre, ha a munk§ltat· a t§rsadalmi munka 

kezdem®nyezŖje, ir§ny²t·ja, vagy j·v§hagy·ja, 

ῐ a munk§ltat·n§l kºtelezŖ szakmai gyakorlaton r®sztvevŖ tanul·viszonyban l®vŖkre, 

ῐ az alkalmi, valamint az egy®b jogviszonyban foglalkoztatottak munkav®gz®s®re, a meg§llapod§s 

(szerzŖd®s) k¿lºn rendelkez®se szerint.  

17.2. ¦gyrend 

17.2.1. A munk§ltat· vezetŖinek, munkair§ny²t·inak munkav®delemmel 
kapcsolatos feladatai 

17.2.1.1. A munk§ltat· szervezet vezetŖje 

A munk§ltat· vezetŖj®nek munkav®delmi feladatai: 

¶ meghat§rozza a szervezet munkav®delmi tev®kenys®g®t,  

¶ ²r§sban rendelkezik azokban a k®rd®sekben, amelyekben jogszab§ly kºtelezŖen rendeli el a 

munk§ltat·i utas²t§s ²r§sba foglal§s§t,  

¶ ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a beosztott vezetŖk munkav®delmi tev®kenys®g®t,  

¶ a munkav®delmi szab§lyzat kiad§sa, sz¿ks®g szerinti m·dos²t§sa, 

¶ a munkav®delmi program ®s az egys®ges ®s §tfog·, a munkafolyamatra, a technol·gi§ra, a 

munkaszervez®sre, a munkafelt®telekre, a szoci§lis kapcsolatokra, valamint a munkakºrnyezeti 

t®nyezŖk hat§s§ra kiterjedŖ munkav®delmi strat®gia j·v§hagy§sa, 

¶ a munkav®delmi szervezet, foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi szolg§lat mŤkºdtet®se, megb²z§sa, 

¶ a munkav®delmi kºvetelm®nyek ®rv®nyes¿l®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi, t§rgyi, szervezeti ®s 

finansz²roz§si felt®telek biztos²t§sa, 

¶ a munkav®delmi ®rdekk®pviselet mŤkºd®s®nek elŖseg²t®se, az ehhez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi 

felt®telek biztos²t§sa, 

¶ a munkav®delmi kºvetelm®nyek ®rv®nyes¿l®s®nek ellenŖrz®se, a kock§zat®rt®kel®s elv®geztet®se, 

a kock§zatok csºkkent®s®hez sz¿ks®ges azonnali, kºz®pt§v¼ ®s a hossz¼ t§v¼ int®zked®sek 

meghat§roz§sa ®s megt®tele, a finansz²roz§si felt®teleinek biztos²t§sa. 

17.2.1.2. A munk§ltat· szervezet vezetŖj®nek mŤszaki megb²zottja 

A mŤszaki helyettes feladatai: 

¶ az elsŖ sz§m¼ vezetŖ §ltal §truh§zott jog ®s hat§skºr alapj§n a munkav®delmi tev®kenys®g 

ir§ny²t§sa, 

¶ a munkav§llal·k eg®szs®g®t ®s biztons§g§t vesz®lyeztetŖ kock§zatok minŖs®gi ®s mennyis®gi 

®rt®kel®se, 

¶ a vesz®lyes l®tes²tm®nyek, munkaeszkºzºk, technol·gi§k munkav®delmi ¿zembe helyez®se, 

¶ a munkahelyek ®s munkaeszkºzºk biztons§gos §llapot§nak rendszeres ellenŖrz®se, a vesz®lyek ®s 

§rtalmak megsz¿ntet®se, illetŖleg a megsz¿ntet®sre ir§nyul· int®zked®sek megt®tele, 
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¶ a vesz®lyes munkahelyeken a biztons§gi ®s eg®szs®gv®delmi jelz®sek jogszab§lynak megfelelŖ 

alkalmaz§sa, 

¶ a vesz®lyes anyagok ®s k®sz²tm®nyek elŖ²r§soknak megfelelŖ felhaszn§l§s§nak, t§rol§s§nak, a 

vesz®lyes hullad®k kezel®s®nek ®s sz§ll²t§s§nak fel¿gyelete, 

¶ a munkabalesetek ®s foglalkoz§si megbeteged®sek bejelent®s®nek, kivizsg§l§s§nak ®s 

nyilv§ntart§s§nak fel¿gyelete, a hasonl· balesetek megelŖz®se ®rdek®ben sz¿ks®ges int®zked®sek 

meghat§roz§sa ®s megt®tele, 

¶ a munkabalesetekrŖl a jogszab§lyi rendelkez®snek megfelelŖ nyilv§ntart§s vezet®s®nek 

megkºvetel®se ®s ellenŖrz®se, 

¶ a munkav§llal·i ®szrev®telek, bejelent®sek elb²r§l§s§t, kivizsg§l§s§t, a sz¿ks®ges int®zked®sek 

megt®tele, 

¶ ha v§lasztottak munkav®delmi k®pviselŖt vagy munkav®delmi bizotts§got, a munkav®delmi 

k®pviselŖ (bizotts§g) seg²t®se feladatai ell§t§s§ban, hat§skºr®nek gyakorl§s§ban. 

17.2.1.3. VezetŖi §ltal§nos feladatok 

¶ megkºveteli minden szinten a munkav®delmi elŖ²r§sok betart§s§t, 

¶ a munka megfelelŖ megszervez®s®vel az ir§ny²t§sa al§ rendelt munkav§llal·k eg®szs®g®t nem 

vesz®lyeztetŖ ®s biztons§gos m·don ®s kºr¿lm®nyek kºzºtti munkav®gz®s®nek biztos²t§sa, 

¶ a munka biztons§gos elv®gz®s®hez sz¿ks®ges szakk®pzetts®ggel rendelkezŖ ®s megfelelŖ sz§m¼ 

munkav§llal· biztos²t§sa, 

¶ a munkav§llal· r®sz®re a munka biztons§gos elv®gz®s®hez sz¿ks®ges utas²t§sok kellŖ idŖben 

tºrt®nŖ megad§sa ®s megfelelŖ t§j®koztat§sa, 

¶ a sz¿ks®ges ®s a munkakºr¿lm®nyekhez igazod· munkaeszkºzºk ®s egy®ni v®dŖeszkºzºk 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§nak biztos²t§sa, 

¶ a munkav®delmi elŖ²r§sok ®s a munkafegyelem betart§s§nak megkºvetel®se, 

¶ a beosztott munkav§llal·k vagy a munkav®delmi k®pviselŖk jelz®se folyt§n, vagy m§s m·don 

tudom§s§ra jutott rendelleness®g kivizsg§l§sa, a sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tele, illetve 

int®zked®s k®r®se a hat§skºrrel rendelkezŖ vezetŖtŖl, 

¶ a munkav®delmi oktat§s megtart§sa, 

munkabalesetek ®s foglalkoz§si megbeteged®sek jelent®se 

¶ kºzvetlen vesz®ly vagy a munkabiztons§gi kºvetelm®nyek ®rv®nyes¿l®s®nek rendszeresen 

ellenŖriz®se, ®s meggyŖzŖdni arr·l, hogy a munkakºr¿lm®nyek megfelelnek-e a 

kºvetelm®nyeknek, a munkav§llal·k ismerik-e ®s megtartj§k-e a r§juk vonatkoz· rendelkez®seket, 

¶ s¼lyos baleset eset®n a munka besz¿ntet®se, a vesz®ly elh§r²t§s§ra az int®zked®sek halad®ktalan 

megt®tele. 

17.2.1.4. A munk§t ir§ny²t· vezetŖ feladatai 

A munk§t ir§ny²t· vezetŖ (szem®ly) sz§m§ra indokolt elŖ²rni, hogy: 

¶ a munkahelyen tart·zkodjon, amennyiben k®nytelen a munkahely®t elhagyni, kºteles legyen maga 

helyett kijelºlni ®s m§sik szem®lyt megb²zni a munka ir§ny²t§s§val; 

¶ a biztons§gos munkav®gz®st, a munkaeszkºzºk ®s az egy®ni v®dŖfelszerel®sek §llapot§t ®s 

haszn§lat§t, a munkav§llal·k munk§ra k®pes §llapot§t rendszeresen, naponta tºbbszºr is 

ellenŖrizze; 

¶ a munkav®gz®s felf¿ggeszt®s®t rendelje el, ha az alkalmazott technol·gia, a munkaeszkºz vagy a 

felhaszn§lt anyag vesz®lyt jelent a munkav§llal·kra; 

¶ ha ¼gy ²t®li meg, hogy a munkav§llal· m®g nincs megfelelŖen felk®sz²tve a munkav®gz®sre, vagy 

a munkav§llal· alkalmass§g§r·l nem tudott meggyŖzŖdni, a munkav§llal·t felk®sz¿lt, kellŖ 

j§rtass§ggal rendelkezŖ, a munka elv®gz®s®re ¼gy szakmai, mint munkabiztons§gi szempontb·l 

alkalmas szem®ly mell® ossza be, ne engedje a munkav§llal·t egyed¿l munk§t v®gezni, 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 

MELL£KLETEI 

 70 

¶ az egy®ni v®dŖeszkºzºk rendeltet®sszerŤ haszn§lat§t ®s a munkav®delmi elŖ²r§sok betart§s§t 

kºteles legyen megkºvetelni, 
¶ felelŖss®ggel tartozzon az ir§ny²t§s§val v®gzett munka munkav®delmi megfelelŖs®g®®rt ®s az 
§ltala ir§ny²tott munkav§llal·k biztons§gos, eg®szs®g¿ket nem vesz®lyeztetŖ foglalkoztat§s§®rt. 

17.3. A munkav®delmi szakter¿let feladatainak ell§t§sa, a szem®lyi ®s szervezeti 
felt®telek kialak²t§sa 

17.3.1. A munk§ltat· munkav®delmi feladatainak ell§t§sa 

¶ A munk§ltat· ï az Mvt. szerinti ï munk§ltat·i munkav®delmi feladatait az elsŖ sz§m¼ vezetŖ l§tja 

el. 

¶ A 17.2.1.2. ®s 17.2.1.3. pontokban felsorolt munkabiztons§gi ®s munkaeg®szs®g¿gyi feladatok 

ell§t§s§t az elŖ²rt szakk®pzetts®ggel rendelkezŖ szakemberek l§tj§k el. 

17.3.2. A munkav®delmi tev®kenys®get ell§t· szakember fŖbb munkav®delmi 
feladatai 

¶ munkaviszonyban vagy megb²z§si szerzŖd®ses jogviszonyban v®gzi: 

ῐ a munkav®delemrŖl sz·l· 1993. ®vi XCIII tv. szerinti, valamint a 6.1. pontban l®vŖ 

munkabiztons§gi szaktev®kenys®gnek minŖs¿lŖ feladatokat; 

ῐ a munkabalesetek bejelent®s®t, kivizsg§l§s§t, nyilv§ntart§s§t; 

ῐ javaslat k®sz²t®se a munkabalesetekbŖl eredŖ k§rt®r²t®sek rendez®s®re; 

ῐ a munkav§llal·k munkav®delmi oktat§s§t; 

ῐ egy®ni v®dŖeszkºzºk kiv§laszt§s§t; 

ῐ a Munkav®delmi Fel¿gyelŖs®g ellenŖrz®si meg§llap²t§sainak szakmai ®rt®kel®s®t, 

javaslatok kidolgoz§s§t a hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®re; 

ῐ a vesz®lyes munkaeszkºzºk idŖszakos biztons§gi fel¿lvizsg§lat§t; 

ῐ idŖszakonk®nt ellenŖrzi a munkater¿let biztons§gi §llapot§t, javaslatot tesz a hi§nyoss§gok 

megsz¿ntet®s®re; 

ῐ az ellenŖrz®si meg§llap²t§sokat ï sz¿ks®g szerint - ²r§sban dokument§lja. 

17.3.3. Munkaeg®szs®g¿gyi szaktev®kenys®gnek minŖs¿lŖ feladatok ell§t§sa 

¶ Munkaeg®szs®g¿gyi szaktev®kenys®gnek minŖs²tett feladatokat ï tºrv®nyi ®s jogszab§lyi 

felhatalmaz§s alapj§n ï csak munkaeg®szs®g¿gyi (foglalkoz§s-orvostan, kºzeg®szs®gtan-

j§rv§nytan, megelŖzŖ orvostan ®s n®pess®gtan) szakk®pes²t®ssel rendelkezŖ v®gezhet.  
¶ Munkaeg®szs®g¿gyi szaktev®kenys®gnek minŖs¿lŖ feladatok 

ῐ vesz®lyes munkaeszkºz ¿zemeltet®s®nek elrendel®s®t megelŖzŖ munkav®delmi szempont¼ 

elŖzetes vizsg§lat [Mvt. 21. Ä (3) bek.]; 

ῐ vesz®lyes munkaeszkºz ®s technol·gia ¼jraind²t§s§t, §ttelep²t®s®t megelŖzŖ vizsg§lat [Mvt. 

21. Ä (6) bek.]; 

ῐ munkahely, egy®ni v®dŖeszkºz, munkaeszkºz, technol·gia vizsg§lata, ha arra az®rt van 

sz¿ks®g, mert az a rendeltet®sszerŤ alkalmaz§s ellen®re kºzvetlen¿l vesz®lyeztette a 

munkav§llal· eg®szs®g®t ®s biztons§g§t, vagy azzal ºsszef¿gg®sben munkabaleset 

kºvetkezett be [Mvt. 23. Ä (2) bek.]; 

ῐ munkahelyi kock§zat®rt®kel®s [Mvt. 54. Ä (2) bek.]; 

ῐ megelŖz®si strat®gia kialak²t§sa [Mvt. 54. Ä (6) bek.]; 

az egy®ni v®dŖeszkºz-juttat§si rendj®nek meghat§roz§sa (Mvt. 5 
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17.4. MUNKA- £S TţZV£DELMI OKTATĆSOK RENDJE 

Az 1993. ®vi XCIII. tºrv®ny, a munkav®delemrŖl 55.Ä (1) bekezd®s: 

A munk§ltat·nak oktat§s keret®ben gondoskodnia kell arr·l, hogy a munkav§llal· 

¶ munk§ba §ll§skor 

¶ munkahely vagy munkakºr megv§ltoz§sakor, valamint az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ ®s 

biztons§gos munkav®gz®s kºvetelm®nyeinek v§ltoz§skor, 

¶ munkaeszkºz §talak²t§sakor vagy ¼j munkaeszkºz ¿zembe helyez®sekor, 

¶ ¼j technol·gia bevezet®sekor 
elsaj§t²tsa, ®s a foglalkoztat§s teljes idŖtartama alatt, rendelkezzen az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ ®s biztons§gos 

munkav®gz®s elm®leti ®s gyakorlati ismereteivel, megismerje a sz¿ks®ges szab§lyokat, utas²t§sokat ®s 

inform§ci·kat. Az oktat§s rendes munkaidŖben kell megtartani, ®s sz¿ks®ges idŖszakonk®nt ï a megv§ltozott vagy 

¼j kock§zatokat, megelŖz®si int®zked®seket is figyelembe v®ve ï meg kell ism®telni. Az oktat§s elv®gz®s®t a 

tematika megjelºl®s®vel ®s a r®szt vevŖk al§²r§s§val ell§tva ²r§sban kell rºgz²teni. (oktat§si napl· vagy 

jegyzŖkºnyv) 

(2) Az (1) bekezd®sben elŖ²rt ismeretek megszerz®s®ig a munkav§llal· ºn§ll·an nem foglalkoztathat·. 

Az 1996. ®vi XXXI. tºrv®ny, (a tŤz elleni v®dekez®srŖl, a mŤszaki ment®srŖl, ®s a tŤzolt·s§g mŤkºd®s®rŖl) 22.Ä (3) 

bekezd®se: 

A munk§ltat· kºteles gondoskodni a munkav§llal·i tŤzv®delmi oktat§s§r·l ®s rendszeres tov§bbk®pz®s®rŖl, 

valamint arr·l, hogy azok a munkakºr¿kkel, tev®kenys®g¿kkel kapcsolatos tŤzv®delmi ismereteket a 

foglalkoztat§suk elŖtt elsaj§t²ts§k, a tŤz eset®n v®gzendŖ feladataikat megismerj®k 

A fent eml²tett jogszab§lyi hivatkoz§s ®rtelm®ben munka- ®s tŤzv®delmi alapoktat§sban kell r®szes²teni minden 

¼j munkav§llal·t, 

A munk§ba §ll§sa elŖtt, 

majd az ismeretek naprak®szen tart§sa ®rdek®ben, legal§bb  

£vente egy alkalommal 

ism®tlŖdŖ munka- ®s tŤzv®delmi oktat§sban.  

Valamilyen rendk²v¿li esem®ny bekºvetkez®sekor (s¼lyos baleset, tŤzeset bekºvetkez®sekor stb.)  

Rendk²v¿li, munka- ®s tŤzv®delmi oktat§sban kell r®szes²teni a munkav§llal·t. 

Az oktat§s: 

¶ elm®leti ®s 

¶ gyakorlati. 
A munkav®delmi elm®leti oktat§s tartalmazza: 

¶ a munkav®delem alapvetŖ jogi szab§lyoz§st; 

¶ a munkav®delem munk§ltat·i szab§lyoz§s§t; 

¶ a munk§ltat·k ®s munkav§llal·k jogait ®s kºteless®geit; 

¶ a munk§ba §ll§s munkav®delmi felt®teleit; 

¶ az orvosi vizsg§latok rendj®t; 

¶ az oktat§sok rendj®t; 

¶ a v®dŖeszkºz juttat§s munk§ltat·i szab§lyoz§s§t; 

¶ a vesz®lyes anyagokkal v®gzett tev®kenys®get; 

¶ a munk§ltat· tev®kenys®g®ben elŖfordul· vesz®lyforr§sokat, ellen¿k val· v®dekez®st; 

¶ a baleset bekºvetkez®sekor a munkav§llal· ®s munk§ltat· feladatait; 

¶ az elŖ²r§sok megszegŖivel szemben alkalmazott felelŖss®gre von§s m·dozatait; 

¶ a doh§nyz§s munk§ltat·i szab§lyoz§s§t. 

A tŤzv®delmi elm®leti oktat§s tartalmazza: 

¶ a tŤzv®delem jogi szab§lyoz§s§t; 

¶ a munk§ltat·i szab§lyoz§st; 

¶ az alapvetŖ tŤzv®delmi ismereteket: 
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= az anyagok csoportos²t§sa ®ghetŖs®g szempontj§b·l; 

= az ®g®s fogalma, felt®telei; 

= a tŤzvesz®lyess®gi oszt§lyok, oszt§lyba sorol§s szab§lyai; 

= a munk§ltat· ®s munkav§llal·k tŤzv®delmi feladatai; 

= a tŤzjelz®s lehetŖs®gei; 

= a tŤz jelz®se a tŤzolt·s§g fel®; 

= a tŤz jelz®se a munk§ltat·n bel¿l; 

= a rakt§roz§s, t§rol§s szab§lyai; 

= a k®szenl®tben tartand· k®zi tŤzolt· k®sz¿l®kek fajt§i, fel®p²t®s¿k, mŤkºd®s¿k, ellenŖrz®s¿k 

= a munk§ltat·n§l alkalmazott technol·gi§k tŤzvesz®lyess®ge; 

= a munkahelyi rend, fegyelem. 

¶ a tŤzv®delmi elŖ²r§sokat megszegŖk felelŖss®gre von§s m·dozatai; 

¶ a munk§ltat· ®s munkav§llal·k magatart§sa, feladatai a tŤzeset bekºvetkez®sekor 

¶ a tŤzvesz®lyes tev®kenys®g v®gz®s®nek a felt®telei (§lland·, alkalomszerŤ) 

¶ egyes tŤzvesz®lyess®gi oszt§lyokban v®gzett tev®kenys®gek tŤzv®delmi elŖ²r§sai, elsŖsorban a munk§ltat· 

profilj§nak a figyelembe v®tel®vel; 

¶ az egyes ®p²tm®nyek, ®p¿letek, helyis®gek, szabadterek tŤzvesz®lyess®gi oszt§lya a munk§ltat·n§l, a 

munk§ltat· tŤzvesz®lyess®gi oszt§lya. 

A munka- ®s tŤzv®delmi oktat§sok gyakorlati r®sz®t, minden esetben a helysz²nen kell elv®gezni, bemutatva, 

gyakoroltatva, valamint meggyŖzŖdni arr·l, hogy a munkav§llal· elsaj§t²totta-e az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ, 

®s biztons§gos munkav®gz®s felt®teleit. 

A munka-®s tŤzv®delmi oktat§sok megtart§s§®rt, a munk§ltat· a felelŖs. 

Jelenleg az oktat§st k¿lsŖ szakemberek bevon§s§val v®gzi( HE-BA Kft.)  
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ORVOSI ALKALMASSĆGI VIZSGĆLATOK  

BELSŕ SZABĆLYOZĆSA 

 

A tºbbszºr m·dos²tott 33/1998 (VI.24.) NM rendelet ®rtelm®ben, valamint a foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi 

szolg§lat orvos§val egyet®rt®sben, az al§bbi belsŖ szab§lyzatot adom ki, melynek a betart§sa mindenkire 

n®zve kºtelezŖ.  

Foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi orvos neve: 

 
 

Foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi orvos c²me:  

A vizsg§latok elv®gz®s®®rt felelŖs: Hajnissn® Anda £va 

 

ElŖzetes munkakºri alkalmass§gi vizsg§latok 

A munkav§llal·knak az al§bb felsorolt esetekben kell elŖzetes munkakºri alkalmass§gi 
vizsg§laton r®szt venni. 

¶ Az adott munk§ltat·n§l a munkav®gz®s megkezd®se elŖtt 

¶ A m§r foglalkoztatott munkav§llal· a munkakºr (munkahely) megv§ltoztat§sa elŖtt 

 

IdŖszakos munkakºri alkalmass§gi orvosi vizsg§lat 

Az int®zm®nyben a szervezett munkav®gz®s keret®ben foglalkoztatott munkav§llal·nak a 

kºvetkezŖ idŖszakonk®nt kell orvosi vizsg§laton r®szt venni. 

J§rv§ny¿gyi ®rdekbŖl kiemelt munkakºr: 

(jelen szab§lyoz§s mell®klete) 
 - 

18. ®let®v betºlt®se elŖtt: fiatalkor¼t nem 

foglakoztatnak 
- 

Minden munkav§llal· ®venk®nt 

K®pernyŖs munkahelyen dolgoz·k 2 ®vente ®lesl§t§s vizsg§lat 

  

Megjegyz®s: 

A foglakoz§s-eg®szs®g¿gyi orvos ettŖl elt®rŖ ciklusokat is meg§llap²that. Amennyiben a 

munk§ltat· vagy a munkav§llal· nem ®rt egyet az I. fokon elj§r· orvos v®lem®ny®vel, 

k®rhetik a II. fok¼ alkalmass§gi vizsg§lat elv®gz®s®t, az elsŖ fok¼ szakmai v®lem®ny 

§tv®tel®tŖl sz§m²tott 15 napon bel¿l. 

 

Soron k²v¿li munkakºri alkalmass§gi orvosi vizsg§lat 

¶ Az ĂEg®szs®g¿gyi Nyilatkozatò-on nyilatkozat t®telre kºtelezett munkav§llal· az ott 

felsorolt t¿neteket ®szleli mag§n, vagy a vele kºzºs h§ztart§sban ®lŖkºn (jelen 

szab§lyoz§s mell®klete) 

¶ A munkav§llal· munkav®gz®se ï nem eg®szs®g¿gyi ok miatt ï 6 h·napot meghalad·an 

sz¿netel. 

¶ 30 napos keresŖk®ptelens®get kºvetŖen 

¶ Ha munkav§llal· eg®szs®gi §llapot§ban olyan v§ltoz§s kºvetkezik be, amely miatt nem 
tudja biztons§gosan ell§tni a tev®kenys®g®t. 
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A soron k²v¿li orvosi alkalmass§gi vizsg§latot kezdem®nyezheti: 

¶ Foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi orvos 

¶ H§ziorvos, kezelŖorvos 

¶ ĆNTSZ 

¶ Munk§ltat· 

¶ Munkav§llal· 

¶ Munkav®delmi fel¿gyelŖ (korm§nyhivatal) 

A munk§ltat· feladata 

¶ A munkav§llal·nak §t kell adni a ĂBeutal§s munkakºri alkalmass§gi orvosi vizsg§latraò c²mŤ 

nyomtatv§nyt.  

¶ A munkav§llal·nak §t kell adni az ĂEg®szs®g¿gyi nyilatkozat ®s vizsg§latok adatokò c²mŤ kºnyvet. 

¶ Nyilv§ntart§st vezetni. 

¶ Az elsŖfok¼ orvosi v®lem®nyt megŖrizni. 
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Egy®ni V®dŖeszkºz Szab§lyzat 

 
A v®dŖfelszerel®sek, v®dŖeszkºzºk   juttat§si rendje 

 

A 65/1999. (XII.22.) E¿M rendelet int®zkedik a munkav§llal·k munkahelyen tºrt®nŖ egy®ni 

v®dŖeszkºz haszn§lat§nak minim§lis biztons§gi ®s eg®szs®gv®delmi kºvetelm®nyeirŖl. A rendeletben 

elŖ²rtak v®grehajt§sa ®rdek®ben a kºvetkezŖ V®dŖfelszerel®s Szab§lyzatot adom ki. 

I. Egy®ni v®dŖeszkºz meghat§roz§sa 

(1) Egy®ni v®dŖeszkºz: minden olyan eszkºz, amelyet a munkav§llal· az®rt visel vagy tart mag§n§l, 

hogy az a munkav®gz®sbŖl, a munkafolyamatb·l, illetve a technol·gi§b·l eredŖ kock§zatokat, az 

eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ m®rt®kŤre csºkkentse.  

(2) Nem minŖs¿l v®dŖeszkºznek: 

a) a kºzºns®ges munkaruha ®s az olyan egyenruha, illetve formaruha, amelyet nem a munkav§llal· 

biztons§g§nak ®s eg®szs®g®nek v®delm®re terveztek, illetve vizsg§ltak; 

b) az eg®szs®g¿gyrŖl sz·l· 1997. ®vi CLIV. tºrv®ny szerinti ment®st ®s betegsz§ll²t§st v®gzŖ 

mentŖszolg§latok §ltal haszn§lt felszerel®sek; 

c) a fegyveres erŖk ®s egy®b rendv®delmi szervek §ltal viselt vagy haszn§lt v®dŖeszkºz; 

d) a kºz¼ti kºzleked®si eszkºzºkºn alkalmazott v®dŖeszkºz ®s v®dŖfelszerel®s; 

e) a sportfelszerel®s ®s sporteszkºz; 

f) az ºnv®delem vagy elrettent®s c®lj§t szolg§l· felszerel®s ®s eszkºz; 

g) a vesz®lyek ®s §rtalmak felder²t®s®re ®s jelz®s®re szolg§l· hordozhat· k®sz¿l®kek. 

II. Egy®ni v®dŖeszkºzºk biztos²t§sa 

1. Az egy®ni v®dŖeszkºzºket, a dolgoz·kat ®rŖ §rtalmak vesz®lyeinek csºkkent®s®re kell biztos²tani.  

Amennyiben megelŖzŖ mŤszaki, illetve szervez®si int®zked®sekkel az eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ 

®s biztons§gos munkav®gz®s nem val·s²that· meg, a kock§zatok eg®szs®get nem vesz®lyeztetŖ 

m®rt®kŤre csºkkent®se ®rdek®ben a munk§ltat· a munkav§llal·kat a kock§zatokkal szemben v®delmet 

ny¼jt· v®dŖeszkºzzel l§tja el ®s ellenŖrzi azok rendeltet®sszerŤ haszn§lat§t.  

2. A v®dŖeszkºzt a munk§ltat· ingyenesen biztos²tja, tov§bb§ karbantart§s, jav²t§s vagy csere ¼tj§n 

gondoskodik arr·l, hogy a v®dŖeszkºz haszn§lhat·, valamint megfelelŖ higi®n®s §llapotban legyen.  

A munk§ltat· a v®dŖeszkºz juttat§s§nak rendje meghat§roz§s§ba a foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi 

szolg§latokat bevonhatja, akik jogosultak a v®dŖeszkºz kiv§laszt§s§ra javaslatot tenni. 

 3. A munk§ltat· gondoskodik arr·l, hogy a v®dŖeszkºz 

a) ¼gy ny¼jtson v®delmet a munkakºrnyezeti kock§zatokkal szemben, hogy ºnmaga ne id®zzen elŖ 

tov§bbi vesz®lyt; 

b) feleljen meg a munkav®gz®s kºr¿lm®nyeinek; 

c) az ergon·miai kºvetelm®nyeknek ®s a munkav§llal· eg®szs®gi §llapot§nak megfeleljen; 

d) igaz²t§s elv®gz®se ut§n illeszkedjen viselŖj®re. 

4. Amennyiben egyszerre tºbb kock§zat fenn§ll§sa sz¿ks®gess® teszi, hogy a munkav§llal· egy 

idŖben tºbb v®dŖeszkºzt haszn§ljon, ezeknek a v®dŖeszkºzºknek ºsszeillŖknek ®s hat®konyaknak 

kell lenni¿k a fenn§ll· kock§zatokkal szemben. 

5. A v®dŖeszkºz haszn§lat§nak felt®teleit ï k¿lºnºsen viselhetŖs®g®nek idŖtartam§t ï a kock§zat 

s¼lyoss§ga, a kock§zatnak val· kitetts®g gyakoris§ga, az egyes munkav§llal·k munkav®gz®si 

hely®nek jellemzŖi, valamint a v®dŖeszkºz teljes²tm®nye ®s hat§sfoka, valamint a v®dŖeszkºz visel®se 

§ltal okozott tºbbletterhel®s m®rt®k®nek figyelembev®tele alapj§n kell meghat§rozni. 
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6. A v®dŖeszkºz szem®lyes haszn§latra szolg§l, kihord§si ideje nincs. Amennyiben a munkav®gz®s 

kºr¿lm®nyei megk²v§nj§k, hogy valamely v®dŖeszkºzt ne csak egy szem®ly, hanem tºbben is 

haszn§ljanak, megfelelŖ int®zked®seket kell tenni annak biztos²t§s§ra, hogy az ilyen haszn§lat ne 

jelentsen eg®szs®g¿gyi vagy higi®n®s kock§zatot a haszn§l·k sz§m§ra. 

7. A munk§ltat· elŖzetesen t§j®koztatja a munkav§llal·t azoknak a kock§zatoknak a jelleg®rŖl ®s 

m®rt®k®rŖl, amelyekkel szemben a v®dŖeszkºz haszn§lata Ŗt megv®di, tov§bb§ gondoskodik arr·l ï 

sz¿ks®g eset®n gyakorlati k®pz®ssel -, hogy a munkav§llal· megtanulja a v®dŖeszkºz haszn§lat§nak 

m·dj§t. A munk§ltat· a v®dŖeszkºz rendelkez®sre bocs§t§s§val egyidejŤleg magyar nyelvŤ 

t§j®koztat·t ®s haszn§lati utas²t§st a munkav§llal· rendelkez®s®re bocs§t. A t§j®koztat§s ®s a 

gyakorlati k®pz®s megtºrt®nt®t a munk§ltat· ²r§sban dokument§lja ®s azt a munkav§llal·val al§ kell 

²ratnia, tov§bb§ ï k®relemre ï az ellenŖrz®st v®gzŖ hat·s§g r®sz®re a dokumentumot bemutatja. A 

munk§ltat· kºteles biztos²tani a munkav§llal·k, illetve azok k®pviselŖi sz§m§ra a t§j®koztat§st, az 

oktat§st ®s a konzult§ci·t a v®dŖeszkºz haszn§lat§val kapcsolatosan, az Mvt. rendelkez®sei szerint. 

8. A k¿lºnbºzŖ munkakºrºkben a dolgoz·kat ®rŖ §rtalmakat ®s a biztos²tand· v®dŖfelszerel®seket 

ezen szab§lyzat tartalmazza.  

9. A v®dŖfelszerel®sek a tanker¿let tulajdon§t k®pezik, a dolgoz· kºteles a munkahely®n k®szenl®tben 

tartani ®s a munkaidŖ alatt haszn§lni.  

III. A munkav§llal·kra vonatkoz· elŖ²r§sok:  

1. A munkav§llal· a v®dŖeszkºz haszn§lat§r·l ®rv®nyesen nem mondhat le. 

2. A munkav§llal· a v®dŖeszkºzt nem viheti el a munkahely®rŖl, kiv®ve, ha a munk§ltat· 

enged®lyezte annak elvitel®t, amennyiben 

a) a munkav®gz®s helye v§ltoz· ®s a munk§ltat· m§s m·don nem tudja biztos²tani a v®dŖeszkºzt a 

munkav§llal· sz§m§ra, 

b) a v®dŖeszkºz elvitele kºzeg®szs®g¿gyi szab§lyokba nem ¿tkºzik. 

3. A munkav§llal· kºteles halad®ktalanul t§j®koztatni a munk§ltat·t, ha meg²t®l®se szerint a 

v®dŖeszkºz elvesztette v®delmi k®pess®g®t. 

IV. A v®dŖeszkºzºk beszerz®se, nyilv§ntart§sa, cser®je, selejtez®se 

1. A v®dŖeszkºzºk beszerz®se tºrt®nhet az Igazgat· enged®lye alapj§n: beszerz®si elŖleg kiad§s§val a 

dolgoz· r®sz®re v§s§rl§s c®lj§b·l, vagy a dolgoz· §ltal megv§s§rolt v®dŖeszkºz ®rt®k®nek ut·lagos 

elsz§mol§s§val.  Csak az OMMF minŖs²t®ssel vagy EK megfelelŖs®gi tan¼s²tv§nnyal ell§tott 

v®dŖfelszerel®s v§s§rolhat· meg. A nyilv§ntart· kartonokon a beszerz®si ºsszeget is fel kell t¿ntetni.  

2. A v®delmi k®pess®g®t vesztett v®dŖeszkºz tov§bb nem haszn§lhat·. Az elhaszn§l·dott v®dŖeszkºzt 

hullad®kk®nt, a k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott esetekben vesz®lyes hullad®kk®nt kell kezelni. 

3. A cser®re leadott v®dŖfelszerel®sek selejtez®s®rŖl a Hum§npolitikai vezetŖ gondoskodik. A 

selejtezendŖ v®dŖruh§k ®s v®dŖfelszerel®sek megsemmis²t®sre ker¿lnek, tov§bbi hasznos²t§suk nem 

lehets®ges. 

4. A v®dŖfelszerel®sek nyilv§ntart§sa ezen szab§lyzatban szereplŖ lapon tºrt®njen.  
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Munkakºr/foglalkoz§s: | Adminisztrat²v munka 
 

V®delem ir§nya V®dŖeszkºz megnevez®se 
V®delmi 

kateg·ria 

Vizsg§lati 

szabv§ny 

sz§ma 

V®delmi k®pess®g 

jelz®se 
Egy®b 

Szemv®delem 
K¿lºn jogszab§ly szerint a k®pernyŖ elŖtti 

munkav®gz®shez ®lesl§t§st biztos²t· 

szem¿veg. 

   50/1999.  (XI.  3.) E¿M 

rendelet. 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI 

SZABĆLYZATĆNAK MELL£KLETEI 

 82 

 

 

 
 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI 

SZABĆLYZATĆNAK MELL£KLETEI 

 83 

 



A VIRĆNYOS ĆLTALĆNOS ISKOLA SZERVEZETI £S MţK¥D£SI 

SZABĆLYZATĆNAK MELL£KLETEI 

 84 

 

Munk§ltat· neve:  

C²me:  

 

EGY£NI V£DŕESZK¥Z¥K KIADĆSA 
 

Munkav§llal· neve:  

Munkakºr/foglalkoz§s:  

 

Ssz. V®dŖeszkºz megnevez®se T²pussz§m 
jellege Ćtv®tel 

ideje 
Dolgoz· al§²r§sa 

¼j csere 

1. 1       

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

11.        

12.        

13.        

14.        

15.        

16.        
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18. SZMSZ 18. sz. mell®klet: TŤzv®delmi elŖ²r§s 
 

 

±ƛǊłƴȅƻǎ #ƭǘŀƭłƴƻǎ Lǎƪƻƭŀ 

Budapest 
ммнр ±ƛǊłƴȅƻǎ ǵǘΦпу 

¢ǼȊǾŞŘŜƭƳƛ 
{ȊŀōłƭȅȊŀǘ 

 

YŞǎȊƝǘŜǘǘŜΥ {ȊƛƭłƎȅƛ 9Ǝƻƴ 

30-868-13-32 

Budapest, 2лмтΦ łǇǊƛƭƛǎ муΦ 

 

 




























































































