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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SzMSz) célja, hogy meghatározza a Leövey Klára 
Gimnázium szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső 
kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket 
jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

1.2. A szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások 
betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben 
foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba 
kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait. 

1.3. Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló 
– alapdokumentumok határozzák meg:  

 alapító okirat, melynek kelte és száma: 502/2012. (XII. 06.), illetve szakmai 
alapdokumentum (2022.09.14.) 

 pedagógiai program, 
 jelen szervezeti és működési szabályzat és mellékletei, 
 házirend, 
 a tanév éves munkaterve, 
 illetve Kollektív szerződés 

1.4. A szervezeti és működési szabályzat, továbbá a pedagógiai program, a házirend, a tanév 
munkaterve az iskolai információs rendszerben, az iskola honlapján (www.leovey.hu) 
folyamatosan, illetve az iskolai könyvtárban – annak nyitvatartási idejében – hozzáférhető. 
Tartalmukról további tájékoztatást hivatali munkaidőben az iskolatitkár, illetve a nevelési 
vezetőhelyettes ad. 

http://www.leovey.hu/
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2. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 

Az intézmény szervezeti felépítésének vázlatát az 1. számú melléklet tartalmazza. 

2.1. ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG 

2.1.1. Az alkalmazotti közösség az intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló, illetve 
munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget az 
igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy amikor az 
intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti 
értekezlet akkor határozatképes, ha a nevelési-oktatási intézményben dolgozók legalább 
kétharmada jelen van. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

2.1.2. Az intézmény nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő közalkalmazottainak 
(szabadidőszervező, iskolapszichológus, pedagógiai asszisztensek, iskolatitkárok, 
laboránsok) közösségét az igazgató fogja össze, és biztosítja kapcsolattartásukat a 
vezetőséggel. A nem pedagógiai munkát segítő kollégákkal a kapcsolattartó az oktatási 
igazgatóhelyettes, aki hetente egyeztet a technikai dolgozók vezetőjével. 

2.2. PEDAGÓGUSOK 

2.2.1. A nevelő-oktató munkában résztvevő valamennyi dolgozó (főállású és óraadó) alkotja a 
pedagógusok csoportját.  

2.2.2. A pedagógus nevelő-oktató munkáját legjobb tudása szerint, a jogszabályoknak, az iskola 
pedagógiai programjának megfelelően, munkaköri leírása alapján végzi. Részt vesz a 
szaktárgyi munkaközösség(ek) munkájában.  

2.2.1. Nevelőtestület 

2.2.1.1. A nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van. A nevelőtestület döntéseit 
és határozatait – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és 
egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl 
ki a nevelőtestület. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A 
döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati 
formában. A határozatokat, döntéseket az iskolai információs rendszerben 
nyilvánosságra kell hozni.  

2.2.1.2. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési vagy 
véleményezési jogot gyakorló szervezet képviselőjét meg kell hívni, vagy a vélemény 
megalkotásához külön megbeszélést kell szervezni. 

2.2.1.3. A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét az iskolatitkár, illetve kijelölt pedagógus 
vezeti. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által 
választott két hitelesítő írja alá. 

2.2.1.4. A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. A 
nevelőtestület rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott 
időpontokban az igazgató hívja össze. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell 
összehívni az intézmény lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület 
tagjainak egyharmada, valamint ha az iskolaszék, az iskolai szülői szervezet, az iskolai 
diákönkormányzat, az intézmény igazgatója vagy a Szakmai Vezetőség szükségesnek 
látja. A rendes nevelőtestületi értekezlet esetén a napirendekhez kapcsolódó 
dokumentumokat előtte megismerhetővé kell tenni. 

2.2.1.5. A nevelőtestület a jogszabályokban meghatározottakon túl dönt a nevelőtestület által 
alapított díjak odaítéléséről. 

2.2.1.6. A nevelőtestület egyes jogait átruházza, így 
a döntési jogok közül 
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a) a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítását, 
b) a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntést, a tanulók osztályozó vizsgára 

bocsátását, 
c) a tankönyvtámogatás módját, 
d) a továbbképzési program elfogadását, 
e) az éves munkaterv elkészítését, 
f) a tanulói jogviszonyt érintő enyhébb fegyelmi büntetések kiszabását; 

a véleményezési jogok közül 
a) a tantárgyfelosztás elfogadását, 
b) az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztását, 
c) az iskolai felvételi követelmények meghatározását, 
d) az iskolai pályázatok kiírását, díjazását; 
e) az igazgatóhelyettesek megbízását, illetve a megbízás visszavonását; 
f) a tanulóközösségek döntési jogkörébe tartozó kérdések véleményezését; 
g) együttműködési programok létrehozását, 
h) az átfogó kutatások, kísérletek indítását, értékelését. 

2.2.1.7. Az átruházott jogkör gyakorlója köteles legalább évente tájékoztatni a nevelőtestületet 
azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

2.2.2. Tanári konferencia 

2.2.2.1. A nevelőtestület a tagozatoknak (nappali és felnőttoktatási) megfelelően esetenként két 
TANÁRI KONFERENCIA keretében működik. A tanári konferencia működési szabályai 
megegyeznek a nevelőtestületére megállapítottakkal. A tanári konferencia szükség esetén 
infokommunikációs eszközökön keresztül táv- vagy írásos formában is tartható. 

 
2.2.2.2. A tanári konferencia dönt: 

 a tagozat éves munkatervének elkészítéséről; 
 a tankönyvtámogatás módjáról; 
 saját működésének és döntéshozatalának rendjéről, 
 a DÖK szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyásáról, 
 a nevelőtestület által alapított díjak odaítéléséről, 
 a tanulói jogviszonyt érintő fegyelmi büntetésekről. 

2.2.2.3. A tanári konferencia véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a tagozat működésével 
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a tanári konferencia véleményét  

 az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt; 
 a tanulóközösségek döntési jogkörébe tartozó kérdésekben; 
 együttműködési programokról, 
 átfogó kutatások, kísérletek indításáról, értékeléséről.  

2.2.3. Szakmai munkaközösségek 

2.2.3.1. Egy adott tantárgyat, műveltségterületet tanító pedagógusok alkotják a szakmai 
munkaközösségeket, melyek létszáma legalább öt fő. A felnőttoktató munkaközösségek 
más közös szempont szerint is szervezhetőek. 

 
2.2.3.2. A szakmai munkaközösségek fejlesztik a nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét; tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a 
speciális irányok megválasztására; szervezik a pedagógusok továbbképzését, 
véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát; javaslatot adnak a 
költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására; segítik a 
pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; az intézmény fejlődése 
érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek; végzik a nevelőtestület által átruházott 
feladatokat; kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 
ismeretszintjét; összeállítják az intézmény számára a felvételi, érettségi stb. vizsgák 
írásbeli és szóbeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik; végzik a tantárgycsoportjukkal 
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kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, 
valamint az eredmények kihirdetését. A munkaterv alapján részt vesznek a szakmai 
munka ellenőrzésében, a teljesítményértékelési rendszer működtetésében, a 
gyakornokok munkájának segítésében. 

2.2.3.3. A szakmai munkaközösség a jogszabályokban meghatározottakon túl dönt szakterületén 
 az iskolai vizsgák részeinek és feladatainak meghatározásáról, 
 szakmódszertani kérdésekben, 
 helyi szakmai, módszertani programok összeállításáról. 

2.2.3.4. A szakmai munkaközösség véleményét – a jogszabályokban meghatározottakon túl, 
szakterületét érintően – be kell szerezni 

 álláshelyekre kiírt pályázatok elbírálásához, 
 fakultációk, szakkörök indításához, felvételi követelményeik meghatározásához, 
 a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi 

szerződés kötéséhez, 
 iskolai munkatervhez, 
 a munkaközösségek tagjainak kitüntetéséhez, 
 a tantárgyfelosztás elkészítéséhez. 

2.2.4. Szakmai vezetőség 

2.2.4.1. A szakmai vezetőség a munkaközösségek tevékenységének koordinátora, a tanórai és 
azon kívüli szakmai munka összehangolója. Tagjai a munkaközösségek vezetői, az 
igazgatóság tagjai, a közalkalmazotti tanács elnöke, és a diákmozgalmat segítő 
pedagógus. A szakmai vezetőség rendszeresen (a munkatervben rögzített időpontokban) 
értekezleteket tart, melyekről emlékeztető készül. Döntéseiről folyamatosan tájékoztatja 
a nevelőtestületet. Évente beszámoltatja írásban a munkaközösségeket, azok vezetőit. 

2.2.4.2. A szakmai vezetőség a LKG szakmai alapdokumentumainak (pedagógiai program, helyi 
tanterv, házirend, stb.) fejlesztője, előkészítője. 

2.2.4.3. A szakmai vezetőség dönt (szükség esetén tagozatonként): 
 a fakultációs tárgyak megválasztásában, 
 a felvételi eljárásról és követelményekről, 
 a munkaközösségek munkaprogramjának jóváhagyásáról, 
 a továbbképzési programról. 

2.2.4.4. A szakmai vezetőség előkészíti, így véleményezi (szükség esetén tagozatonként): 
 a pedagógiai program, helyi tanterv tervezetét, 
 a pedagógus álláshelyek kiírását, 
 a tantárgyfelosztást, 
 az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztását. 

2.2.5. Osztálytanári konferencia 

2.2.5.1. A nevelőtestület egy-egy kisebb tanulói közösség neveltségi szintjének elemzését, 
tanulmányi munkájának értékelését, az adott közösség problémáinak megoldását az 
érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át. 

2.2.5.2. Az Osztálytanári konferencia – az egy osztályban tanító tanárok közössége – tagja min-
den, az adott osztályban tanító pedagógus. Vezetője az osztályfőnök. Félévente legalább 
egy rendes ülést tart, melyen részt vesz az igazgatóság képviselője. Egyéb esetekben bár-
mely szaktanár kezdeményezésére az igazgatóság vagy az osztályfőnök hívhatja össze. 

2.2.5.3. Az osztálytanári konferencia dönt:  
 a tanulók magasabb évfolyamba lépéséről, 
 a tanulók osztályozó vizsgára bocsátásáról, 
 a tanulók dicséreteiről, esetleges elmarasztalásukról, indokolt esetben  fegyelmi eljárás 

kezdeményezéséről; 
 a tanulók szöveges minősítésének szükségességéről, annak tartalmáról. 

2.2.5.4. Az osztálytanári konferencia véleményezi: 
 a tanulók magatartás és szorgalom minősítését. 
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2.2.6. Igazgatóság 

2.2.6.1. Az iskola legfőbb operatív, döntés-előkészítő testülete. Tagjai az igazgató és helyettesei. 
Hetente ülésezik. Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületnek. Döntéseiről 
tájékoztatja az érintetteket. 

2.2.6.2. Az igazgatóság előkészíti: 
 az iskolai alapdokumentumokat, 
 a nevelőtestületi, szakmai vezetőségi üléseket, 
 az álláshelyek betöltését. 

2.2.6.3. Az igazgatóság dönt: 
 a tantárgyfelosztásról, 
 az egyes pedagógusok külön megbízásairól, azok díjazásáról, 
 a tanulók fel- és átvételéről, osztályba sorolásáról, 
 a tanulók fakultációs, nyelvi csoportokba való felvételéről, 
 az iskolai vizsgabizottságok tagjainak megbízásáról, 
 a tanulók egyes tárgyak tanulása, értékelése alóli felmentéséről; 
 a tanulók kötelező órák látogatása alóli felmentéséről, tudásuk ellenőrzésének 

módjáról; 
 a különbözeti vizsgák szükségességéről, azok időpontjáról; 
 a havi munkaprogramról. 

2.3. TISZTSÉGVISELŐK 

2.3.1. Intézményvezető 

2.3.1.1. Az iskola felelős vezetője az intézményvezető, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a 
fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a 
magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik.  

2.3.1.2. Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 
döntési jogkörét jogszabályok állapítják meg. Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető 
hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatokat. Kizárólagos jogkörébe tartozik 

 a hatáskörébe utalt munkáltatói jogok gyakorlása, valamint 
 a 2/2013 (II.11) KLIK szabályzatban foglalt kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, 

továbbá 
 a külön megállapított ügyekben a kiadmányozás. 

2.3.1.3. Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai: a vezetőhelyettesek, és az 
iskolatitkár(ok) közreműködésével látja el. A vezetőhelyettesek megbízását a vezető 
javaslatára, a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával a fenntartó adja. Vezető-
helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett közalkalmazottja kap-
hat. Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk szerint, 
valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézmény meg-
bízott vezetői és a közvetlen munkatársak az intézményvezetőnek tartoznak felelősség-
gel. Beszámolási kötelezettségük kiterjed az intézmény működésére és pedagógiai 
munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldan-
dó problémák jelzésére. 

2.3.1.4. Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő 
kizárólagos hatáskörében – teljes felelősséggel közoktatási-vezető szakvizsgával rendel-
kező igazgatóhelyettes (felnőttoktatási ügyekben a tagozatvezető) helyettesíti. Az intéz-
ményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkört közoktatási-vezető szakvizs-
gával rendelkező igazgatóhelyettes gyakorolja, hacsak külön írásbeli intézkedés másként 
nem rendelkezik. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. Az 
intézényvezető és az általa megbízott igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén 
a vezető helyettesítése a felnőttoktatási tagozatvezető, illetve távolléte esetén a rangidős 
vezető feladata. 
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2.3.1.A. AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ ÁLTAL ÁTADOTT FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az 
alábbiakat: 

 az oktatási igazgatóhelyettes, illetve a felnőttoktatási tagozatvezető igazgatóhelyettes 
számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát,  

 a felnőttoktatási tagozatvezető igazgatóhelyettes számára a felnőtt hallgatók 
tanügyigazgatási ügyeiben való döntés jogát (különösképp: felvétel, kizárás), 

 a nevelési igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kap-
csolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos 
döntés jogát. 

2.3.2. Oktatási igazgatóhelyettes 

A vezetői beosztás ellátásával az igazgató javaslatára a fenntartó bízza meg. Fő feladata a nappali 
tagozat oktató munkájának megszervezése. Ezen belül gondoskodik az órarend előkészítéséről, 
elkészíti a tantárgyfelosztást, a tanítási, verseny- és vizsgatevékenység terembeosztását; megszervezi 
az iskolai vizsgákat, érettségit, a pályaorientációs és felvételi programokat, elkészíti a helyettesítések, 
ügyeletek beosztását; ellenőrzi a tanári, osztályfőnöki adminisztrációt, a tanügyigazgatási teendők 
ellátását. Az intézményvezető által összeállított havi munkarend megvalósulását ellenőrzi. 
Feladatainak részletes leírását munkaköri leírása tartalmazza. Felelős az iskola különböző 
csoportjainak, testületeinek együttműködéséért és az információk áramlásáért. A szakmai vezetőség 
vezetője. Elkészíti a nevelőtestületi értekezletek napirendjének tervezetét, felelős a napirendi pontok 
előkészítettségéért. 

2.3.3. Felnőttoktatási tagozatvezető igazgatóhelyettes 

A vezetői beosztás ellátásával az igazgató javaslatára a fenntartó bízza meg. Fő feladata a felnőttoktatási 
tagozat oktató munkájának megszervezése. Ezen belül gondoskodik az órarend előkészítéséről, 
elkészíti a tantárgyfelosztást, terembeosztást; megszervezi az iskolai vizsgákat, érettségit, elkészíti a 
helyettesítések, ügyeletek beosztását; ellenőrzi a tanári, osztályfőnöki adminisztrációt, a tanügy-
igazgatási teendők ellátását. Szervezi és irányítja a központi tanulmányi versenyek lebonyolítását. 
Feladatainak részletes leírását munkaköri leírása tartalmazza. 

2.3.4. Nevelési vezetőhelyettes 

A vezetői beosztás ellátásával az igazgató javaslatára a fenntartó bízza meg. Koordinálja, ellenőrzi, 
értékeli a tanórán kívüli tevékenységet. Szervezi és irányítja a központi tanulmányi versenyek 
lebonyolítását. Gondoskodik az iskolai dokumentumok és a belső információs rendszer naprakész 
működéséért, elkészíti a nappali tagozat működésével kapcsolatban hozott határozatokat. 
Gondoskodik az érettségi és más vizsga-, valamint versenyanyagok szállításáról. A felnőttoktatási 
helyettessel együtt szervezi a digitális méréseket. Felelős az iskolai hagyományok ápolásáért, a 
nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért. Koordinálja a szülői 
tanácskozásokat, tájékoztatókat. Együttműködik a Diákönkormányzattal, segíti munkáját. Irányítja a 
fegyelmi bizottság munkáját. Segíti, irányítja az osztályfőnökök munkáját. Szervezi a pedagógusok 
továbbképzését. Koordinálja az intézmény külső (hazai és külföldi) kapcsolatait, különös tekintettel a 
gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, illletve a Tehetségpontokra, a biztonsági szolgálatra. 
Koordinálja az egészségügyi vizsgálatokat és a tankönyvrendelést. Felelős az iskola mentálhigiénés 
programjáért. Szervezi és irányítja a beiskolázási tevékenységet. Feladatainak részletes leírását 
munkaköri leírása tartalmazza. 

2.3.5. Munkaközösség-vezetők 

2.3.5.1. A szakmai munkaközösség vezetőjét az igazgató bízza meg legfeljebb öt évre a szakmai 
munkaközösség kezdeményezése alapján.  

2.3.5.2. A munkaközösség-vezető gondoskodik arról, hogy a munkaközösség a jogszabályokban 
megfogalmazott és a Működési Szabályzatban meghatározott feladatait ellássa, jogait 
gyakorolja. Képviseli munkaközösségét, tagja a Szakmai Vezetőségnek. Feladatai: 
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 irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai 
munkájáért; 

 segíti és ellenőrzi a pedagógiai program és a helyi tanterv szakterületi érvényre jutását, 
fejlesztését; 

 összeállítja és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra az intézmény pedagógiai 
programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját, 

 módszertani megbeszélést tart, szervezi és figyelemmel kíséri a szakirodalom 
tanulmányozását, felhasználását, bemutató tanórákat szervez; 

 ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét; 
 javasolja az intézményvezetőnek a tagok kitüntetetését a munkaközösséggel való 

megbeszélés alapján; 
 koordinálja az oktatáshoz szükséges segédeszközök kiválasztását; 
 a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, érettségi tételeit, a tantárgyi vizsga tematikáját 

összegyűjti és véleményével ellátva jóváhagyásra előterjeszti az intézményvezetőnek; 
 munkaközösségében összehangolja a mérések, vizsgák, versenydolgozatok javítását, 

értékelését; 
 javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre; az oktatási 

igazgatóhelyettes, illetve tagozatvezető számára a tartósan hiányzó pedagógus 
szakszerű helyettesítésére; 

 évente összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a Szakmai Vezetőség 
(nevelőtestület) számára a munkaközösség tevékenységéről. 

2.3.6. Osztályfőnökök 

Az osztályfőnököt az intézményvezető bízza meg. Az osztályfőnök felelős pedagógus, intézi osztálya 
tanulmányi, nevelési, fegyelmi és adminisztrációs ügyeit. Figyelemmel kíséri és segíti a tanulók iskolai 
munkáját, kapcsolatot tart a szülőkkel, tájékoztatja őket a tanuló előmeneteléről. Munkáját az 
osztályfőnök-helyettes segíti, akit az osztályban tanító tanárok közül kér fel. Az osztályfőnök-helyettes 
átveszi az osztály irányítását az osztályfőnök távolléte esetén. Az osztályfőnök jogosult az osztályában 
tanító pedagógusok értekezletének összehívására. 

2.3.7. Szaktárgyfelelősök 

Nappali tagozaton a több szaktárgyat átfogó munkaközösségen belül az adott tantárgy oktatásával 
kapcsolatos operatív teendők ellátásának felelőse. Az intézményvezető bízza meg, a szaktárgyat 
tanítók véleménye alapján. Javaslatot tesz a szertárfejlesztésre, könyvbeszerzésre, folyóirat-
rendelésre, a szakmai célú pénzeszközök felhasználására. Részt vesz a tantárgyi versenyek 
előkészítésben, a versenydolgozatok javításának megszervezésében, segíti a vizsgák anyagának 
összeállítását, a vizsgadolgozatok javításának megszervezését. Javaslatot tesz a szaktárgyi 
tanmenetek, vizsgatételek elfogadására. Gondoskodik a szaktanterem, a szertári felszerelések rendben 
tartásáról, megfelelő fejlesztéséről, felelős megőrzéséről. 

2.4. DIÁKOK, HALLGATÓK 

2.4.1. Nappali tagozat 

2.4.1.1. Az LKG-ba nappali képzésre beiratkozott valamennyi diák alkotja a diákok csoportját. 
2.4.1.2. A diákok életének alapvető szervezeti kerete az osztály, mely működési rendjét maga 

alakítja ki az iskolai szabályok keretein belül. Az osztály pedagógiai vezetője az 
osztályfőnök. Az osztály képviseleti joggal rendelkezik a Diákönkormányzatban (DÖK) 
és a Diákparlamenben. 

2.4.1.3. Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére – a házirendben 
meghatározottak szerint – diákköröket hozhatnak létre. Az intézményben működő 
diákköröket a nevelési vezetőhelyettes tartja nyilván.  

2.4.1.4. A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az iskolai szintű 
diákönkormányzati szerv képviseli. Munkáját a diákmozgalmat segítő tanár támogatja. 
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A diákönkormányzat az említett pedagóguson keresztül is érvényesítheti jogait, 
fordulhat az iskola vezetőségéhez. A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart a 
kapcsolati vezetőhelyettes, a diákmozgalmat segítő tanár. 

2.4.1.5. Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 
zavartalan működésének feltételeit. Az iskolai költségvetés a normatív támogatás alapján 
hozzájárul a diákönkormányzat működési költségeihez. 

2.4.1.6. A tanulók szervezett véleménynyilvánításának formái: 
 a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskolai 

testületek, valamint az iskolaszék, alapítvány, intézményi tanács értekezleteinek 
vonatkozó napirendi pontjainál, 

 az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákok révén képviselik a 
tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél,  

 a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézményvezetőt. 
2.4.1.7. A diákok tájékoztatásának formái: 

 osztályfőnökök útján az osztályfőnöki órákon, 
 diákönkormányzati képviselőkön keresztül, 
 az iskolai információs rendszer révén, 
 iskolarádió, iskolaújság útján. 

2.4.2. Felnőttoktatás 

2.4.2.1. A felnőttoktatási tagozaton az LKG-ba felnőttoktatásra beiratkozott valamennyi hallgató 
alkotja a hallgatók csoportját. 

2.4.2.2. Egy osztály hallgatói az osztály közösségi életének szervezésére, a hallgatók tanulmányi 
munkáját segítő tevékenységre, az osztályban tanulók érdekeinek képviseletére 
osztálybizottságot hozhatnak létre. Az osztálybizottság élén az osztálybizalmi áll. Az 
osztálybizalmi az osztály érdekképviseletét az osztályfőnök segítségével, illetve 
közvetítésével érvényesíti. Amennyiben ez sikertelen, a tagozatvezetőhöz fordulhat. Az 
egész tagozatot érintő kérdésekben a tagozatvezetőnél kezdeményezheti az 
osztálybizalmiak gyűlésének összehívását. A hallgatók az osztályfőnöki órákon adnak 
hangot gondjaiknak, illetve tesznek javaslatot a problémák megoldására. 

2.4.2.3. Az osztályközösség joga, hogy a megfelelő feltételek biztosításával ünnepségeket 
rendezzen. A 12. évfolyam osztályai számára – szintén osztálykeretben – a 11. évfolyam 
hallgatói ballagási ünnepséget szervezhetnek. A szervezés munkáját a titkárság és az 
osztályfőnökök végzik. 

2.4.2.4. A hallgatók tájékoztatásának formái: 
 osztályfőnökök útján az osztályfőnöki órákon, 
 osztálybizalmik útján, 
 az iskolai információs rendszer révén. 

2.5. SZÜLŐK 

2.5.1. Az LKG-ba nappali tagozatra beiratkozott diákok szülei, gondviselői alkotják a szülők 
csoportját.  

2.5.2. Az iskolai szülői szervezetet (Szülők Fóruma, SZÜFO) az intézményvezető tanévenként 
legalább egyszer tájékoztatja az intézmény munkájáról és feladatairól. Konkrét 
együttműködésben a Szülők Fóruma elnöke közvetlenül a nevelési vezetőhelyettessel tart 
kapcsolatot. 

2.5.3. Az egy osztályba járó diákok szülei alkotják az osztályszülői tanácskozást. Az osztályszülői 
tanácskozást évente legalább kétszer össze kell hívni. Rendkívüli osztályszülői 
tanácskozást kezdeményezhet az intézményvezető, az osztályfőnök, a szülői szervezet 
képviselői az osztályban felmerülő problémák megoldására. 

2.5.4. Az osztályszülői tanácskozást az osztályfőnökök szervezik meg, azon részt vesznek, 
tájékoztatnak. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten 
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kapnak tájékoztatást. Az osztályszülői tanácskozás tagjai képviselőket választhatnak az 
iskola megfelelő testületeibe. 

2.5.5. Az osztályok szülői munkaközösségével a kapcsolatot közvetlenül az osztályfőnök tartja, 
aki az intézmény pedagógiai programjába illeszkedő szülői kezdeményezéseket segíti. A 
szülői munkaközösségek véleményét, javaslatait a szülői munkaközösség vezetői, vagy a 
választott SZÜFO elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 

2.5.6. Évente legalább két alkalommal a szülők tájékoztatása céljából össztanári fogadóórát tart 
az intézmény. 

2.5.7. A gyenge előmenetelt tanúsító diák szüleit a szaktanár az elektronikus napl útján 
tájékoztatja a várható következményekről, legkésőbb az adott félévben esedékes össztanári 
fogadóóra előtt. 

2.5.8. Az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a 
tanulókról. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban 
is behívja az intézményi fogadóórára. Amennyiben a gondviselő a munkatervben rögzített 
időpontú fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy 
írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal.  

2.6. KÖZÖS TESTÜLETEK 

2.6.1. Iskolaszék és Intézményi Tanács 

2.6.1.1. Iskolánkban a nappali tagozaton zajló nevelő és oktató munka segítésére, a nevelőtestület, 
a szülők és a tanulók, az intézményfenntartók továbbá az intézmény működésében 
érdekelt más szervezetek együttműködésének előmozdítására Iskolaszék és Intézményi 
Tanács működik. A nevelőtestület, a diákönkormányzat, a szülői szervezet 3-3 tagot 
delegál az Iskolaszékbe, a nevelőtestület, a diákönkormányzat, a  szülői szervezet, a 
fenntartó és az önkormányzat képviselőtestülete 1-1 tagot delegál az Intézményi 
Tanácsba .  

2.6.1.2. Az intézményvezető és az iskolaszék, valamint az intézményi tanács képviselője az 
együttműködés tartalmát és formáját tanévenként a véleményezési jog gyakorlását érintő 
kérdésekben egyeztetés útján állapítják meg. 

2.6.1.3. Az intézményvezető vagy megbízott helyettese tanévenként tájékoztatja az iskolaszéket 
és az intézményi tanácsot az intézmény működéséről. Az iskolaszék és az intézményi 
tanács elnöke tanévenként egy alkalommal tájékoztatja az intézmény nevelőtestületét 
saját működéséről. 

2.6.1.4. Az iskolaszék szülői oldalának képviselője az intézmény munkatervében rögzített 
fogadóóráival egyidejűleg igény esetén iskolaszéki fogadóórát tart a szülők részére. 

2.6.2. Fegyelmi Bizottság 

2.6.2.1. A nappali tagozatos diákok fegyelmi ügyeiben eljáró testület. Tagjai: a nevelési 
vezetőhelyettes, a nevelőtestület négy tagja és a diákok négy képviselője. Határozatképes, 
ha tagjainak legalább fele jelen van; és mindkét oldal képviselve van az ülésen. 

2.6.2.2. Munkáját a jogszabályok és az SZMSZ által előírt szabályok szerint végzi. Lefolytatja az 
esetlegesen szükségessé váló fegyelmi vizsgálatot, javaslatot tesz a fegyelmi büntetésre, 
figyelembe véve az osztályban tanító tanárok, diákok véleményét. Dönt a fegyelmi 
büntetésről, kivéve: eltiltás, kizárás, áthelyezés másik iskolába. A fegyelmi eljárásokról 
feljegyzés készül, amelyet a nevelőtestületi döntést igénylő esetekben jegyzőkönyvezünk, 
és azt a határozattal együtt iktatjuk. 

2.6.2.3. A felnőttoktatási tagozaton – rendkívüli eljárást igénylő esetekben – rendkívüli fegyelmi 
bizottság ülhet össze. Tagjai: a tagozatvezető, a nevelési igzagatóhelyettes, az érintett 
osztály osztályfőnöke, egy független nevelőtestületi tag, valamint az érintett osztály 
osztálybizalmija. 
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2.7. BELSŐ KAPCSOLATOK 

2.7.1. Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 
közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás 
rendszeres formái: különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, intézményi 
gyűlések, nyílt napok, fogadó órák. A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az 
intézmény éves munkaterve tartalmazza. A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy 
különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó 
napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek 
által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

2.7.2. Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben 
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját azokon a programokon, 
amelyekre meghívót kap. 
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok 
közösségét, tanulói közösségeket, az iskolával kapcsolatban álló szülőt, 
munkáltatót. 
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget. Az elhangzott 
véleményt a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie 
kell. A döntési jogkör gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos 
álláspontját a véleményezővel közölnie kell. 
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az 
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, 
közösség azzal ténylegesen egyetért. 
A döntési jog a vele rendelkező személy, vagy testület számára olyan kizárólagos 
intézkedési jog, amelyet jogszabályok rögzítenek. Testületi jogkör esetén a testület 
egyszerű (50% + 1 fő) többség alapján dönt.  

2.7.3. A Közalkalmazotti Tanács (KT) és az intézményvezető munkakapcsolatát a Közalkalmazotti 
Szabályzat (KaSz) rögzíti. A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a KaSz 
módosításának előkészítése a KT elnöke és az intézményvezető feladata. 

2.7.4. A reprezentatív szakszervezetek és az igazgató munkakapcsolatát a folyamatos 
kapcsolattartás, a tájékoztatás az intézményvezető feladata. 

2.7.5. Az iskolai sportkör működését az iskola vezetősége figyelemmel kíséri, képviselője részt vesz 
a sportkör éves közgyűlésén. A sportkör munkájáról tanév végi beszámolóban köteles 
számot adni a nevelőtestületnek. 

2.8. KÜLSŐ KAPCSOLATOK  

2.8.1. Iskolánk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, gyermekvédelmi és nevelési 
ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása érdekében rendszeres kapcsolatot 
tart fenn más intézményekkel, az intézményvezető vagy megbízottak útján. 

2.8.2. Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk a fenntartóval, az önkormányzattal, a 
kerületi általános iskolákkal, az intézményt támogató alapítvány kuratóriumával, a 
kihelyezett felnőttoktatási osztályok beiskolázási, képzési felelőseivel. A Digitális 
Középiskolában a tagozatvezető felel a rendszeres kapcsolatért a Szolgáltatási pontokkal, 
az Országos Digitális Középiskola Központtal, a szociális intézményekkel, civil 
szervezetekkel, munkaügyi központokkal. 

2.8.3. A gyermekjóléti szolgálattal, az iskolai egészségügyi szolgálattal a nevelési vezetőhelyettes 
rendszeres munkakapcsolatot tart. 

2.8.4. A pedagógiai szakszolgálatok és a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények 
intézményünk partnerintézményei. A kapcsolattartás módjai:  
 együttműködési megállapodás alapján,  
 informális megbeszélés, megegyezés szerint , 
 az intézmény munkatervében rögzítettek alapján.  
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2.8.5. Az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű, valamint tanulási, 
beilleszkedési és magatartási zavarokkal küzdő gyermekek, tanulók ellátása egyéni 
fejlesztési terv alapján történik. Az osztályfőnök a fejlesztési célok megvalósítása érdekében 
együtt működik a pszichológussal, a fejlesztő pedagógussal- más a gyermek fejlesztésében 
érintett szakemberrel.  

2.8.6. A magas színvonalú szakmai munka – kiemelt figyelemmel a tehetséggondozásra – 
érdekében az intézmény vezetője folyamatos kapcsolattartásra törekszik a tehetségháló 
partneriskoláival és a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal.  
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2.9. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 
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3. MŰKÖDÉSI REND 

3.1. A TANÉV RENDJE 

3.1.1. A tanév helyi rendjének elfogadása a tanévnyitó tantestületi értekezleten történik. 
3.1.2. A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) az osztályfőnökök az első 

tanítási héten ismertetik a tanulókkal, nappali tagozaton az első szülői értekezleten pedig a 
szülőkkel. A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitvatartás időpontjait az iskolai weblapon 
közzé kell tenni. 

3.2. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 

3.2.1. Az intézmény nyitvatartása 

3.2.1.1. Az intézmény szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig 7 órától 20 óráig tart 
nyitva. Szombaton és vasárnap a nyitvatartás az intézményvezető által engedélyezett 
szervezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt szombaton, vasárnap és 
munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. Az intézmény 
helyiségeinek bérbeadása esetén a fenti rend alól az intézményvezető adhat felmentést. 

3.2.1.2. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt eseti 
kérelmek alapján, szükség szerint. 

3.2.1.3. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 
tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola vezetője határozza meg, és azt a szünet 
megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza az intézmény 
honlapján keresztül.  

3.2.2. Belépési rend 

3.2.2.1. Vagyonvédelmi okokból az iskola bejárati ajtaját a portás vagy a kapuügyeletes köteles 
zárva tartani, illetve az elektronikus beléptető rendszert folyamatosan működtetni. 
Idegenek az iskolába csak az ügyeletes portás kellő tájékozódása után léphetnek be. 

3.2.2.2. A rendszer használatához a Leövey Klára Gimnázium valamennyi dolgozója és diákja 
munka-, illetve tanulói jogviszonya időtartamára egyedi, sorszámmal ellátott 
belépőkártyát kap. 

3.2.2.3. A kapun való minden áthaladáskor (ki- és belépéskor egyaránt) ezt a kártyát kell 
használni. Ennek hiányában csak a személyazonosság és a tanulói jogviszony 
igazolásával lehet belépni az épületbe. Ezt a tényt a portai naplóban rögzíteni kell. A 
tanulói ki/belépések adatait − kérésükre − elérhetővé kell tenni az osztályfőnökök 
számára. 

3.2.2.4. A belépő kártyákért a diákoknak térítési díjat kell fizetniük.  
3.2.2.5. Az elveszett, megrongálódott belépőkártyák pótlását a titkárságon lehet igényelni. A 

pótlásért mindenkinek meg kell fizetnie az új kártya térítési díját. Amennyiben a kártya 
nem a tanuló hibájából vált használhatatlanná, a csere térítésmentes. 

3.2.2.6. A belépőkártyát az osztályfőnöktől vehetik át a tanulók. Az átvételt a tanulók aláírásukkal 
igazolják.  

3.2.2.7. A belépőkártyával nem rendelkező látogatók az ügyeletes portás dokumentálása után 
léphetnek be az iskolába. A portás rögzíti a portai naplóba a látogató nevét, a belépés 
időpontját, a felkeresett munkatárs nevét, a kilépés időpontját. E rendszer alkalmazásától 
bizonyos rendezvények alkalmával (Nyílt nap, szülői értekezletek, fogadóestek stb.) – 
intézményvezetői utasításra – el lehet tekinteni. 

3.2.2.8. Nappali tagozatos tanuló tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke vagy az 
igazgatóhelyettes írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. (E pont értelmezése 
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szempontjából a tornacsarnok az épület részének számít.) A szülő írásos kérésére 
kiállított kilépőkártyával rendelkező tanulók csak a nagyszünetekben hagyhatják el az 
épületet. 

3.2.3. A tanítási órák, valamint az óraközi szünetek rendje, időtartama 

3.2.3.1. Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban 
levő órarend alapján történik, pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben. A tanórán 
kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után szervezhetők. Ez alól 
intézményvezetői külön engedéllyel indokolt esetben el lehet térni. 

3.2.3.2. Nappali tagozaton a tanítási órák időtartama 45 perc. A kötelező tanítási órákat 8 és 15 óra 
között kell megtartani. Az első tanítási órát – az iskolaszék és az iskolai 
diákönkormányzat véleményének kikérésével – legfeljebb negyvenöt perccel korábban 
meg lehet kezdeni. Az óraközi szünetek időtartama 10-25 perc, a házirendben 
szabályozott csengetési rend szerint. Az óraközi szünetek rendjét nappali tagozaton 
szükség szerint beosztott ügyeletes pedagógusok felügyelik. Az óraközi szünetek ideje 
nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc. A tanítási nap elején és végén a dupla órák 
az oktatási igazgatóhelyettes engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók. 

3.2.3.3. A felnőttoktatási tagozaton az oktatás délután történik, 15.00-től kezdődően, a mindenkori 
órarendnek megfelelően. Az ifjúsági osztályok számára az oktatás 12:05-től elkezdődik. 
(A fakultációs órákra esetenként a fentiektől eltérő időpontban kerül sor.) A tanítási órák 
40 percesek. A tanítási órák közötti szünetek 5-10 percesek, a házirendben szabályozott 
csengetési rend szerint. Iskolai rendezvények, vizsgák, beszámolók esetén a nyitva tartás 
rendjétől való eltérésre az intézményvezető ad engedélyt. A hivatalos ügyek intézése 
naponta 14–17 óra között történik az iskolatitkári irodában. 

3.2.3.4. Indokolt esetben az intézményvezető (a felnőttoktatási tagozaton a tagozatvezető) 
rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A tanítási órák látogatására engedély nélkül 
csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az 
intézményvezető adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, 
kivételt indokolt esetben az intézményvezető és a helyettesei tehetnek. 

3.2.3.5. A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét – a 
munkaközösség-vezetők javaslata alapján – az éves munkaterv rögzíti. 

3.2.4. A felnőttoktatás formái 

Folyamatos számonkéréssel járó esti képzés: 

a 9–11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 órarend szerint működő tanítási hét (heti 3 tanítási nap); 
ehhez kapcsolódó rendszeres otthoni, egyéni felkészülés; felelés, dolgozat (esetleg egyéb) formájában 
történő számonkérés. 

Beszámolási kötelezettséggel járó esti képzés: 

a 9–11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 órarend szerint működő tanítási hét (heti 3 tanítási nap); 
ehhez kapcsolódó és ettől független otthoni, egyéni felkészülés; 4 kötelező évközi beszámoló és két 
egyéb feladat teljesítése  az évfolyam minden tantárgyából. 

Levelező képzés: 

a 9–11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 órarend szerint működő tanítási hét (heti 2 tanítási nap); 
ehhez kapcsolódó és ettől független otthoni, egyéni felkészülés; tudásukról minden tantárgy esetén 
kötelező osztályozó vizsgán adnak számot. 

Digitális Középiskolai képzés 

a 9–11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 órarend szerint működő tanítási hét (heti 1 konzultációs 
nap); ehhez kapcsolódó és ettől független otthoni, egyéni felkészülés; 4 kötelező évközi beszámoló és 
két egyéb feladat teljesítése  az évfolyam minden tantárgyából. 
A Digitális Középiskola programban alkalmazott módszer ún. kevert (blended) oktatási forma, 
amelyben a személyes jelenlét és a távoktatás elemei együttesen vannak jelen és emellett a csoportos 
képzés és a digitális eszközökkel segített egyéni felkészülés módszere segíti a képzés hatékony 
megvalósulását. 
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Ifjúsági képzés 

a 9–11. évfolyamon 36, a 12. évfolyamon 30 órarend szerint működő tanítási hét (heti 4 tanítási/ 
konzultációs nap). 
 
Indokolt esetben, a hallgató kérésére az intézményvezető (tagozatvezető) engedélyezheti, hogy a 
hallgató az iskola két évfolyamára megállapított tanulmányi követelményeit egy tanévben teljesítse 
(„rövidített tanulmányi idejű képzés ”). A hallgatónak ekkor is hetente 3 tanítási napon, a kötelező 
beszámolókon, valamint az osztályozó vizsgákon kell részt vennie.  

3.2.5. A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodnia. Ezért az 
intézmény vezetője, vagy kijelölt vezetőhelyettese ügyeleti beosztás alapján köteles az intézményben 
tartózkodni. Az ügyeletes felelős vezető akadályoztatása esetén az intézményvezető jelöli ki az 
ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

3.2.6. A közalkalmazottak munkarendje 

3.2.6.1. Az oktató-nevelő intézményben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a 
munkavégzés egyes szabályait a köznevelési törvény rögzíti. A közalkalmazottak 
munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a munkaköri leírás 
tartalmazza, összhangban a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvénnyel, valamint a 
Munka törvénykönyvével. 

3.2.6.2. Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az 
intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. Az 
alkalmazottak munkaköri leírásait a vezetőhelyettesek készítik el, az intézményvezető 
hagyja jóvá. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az egyes vezetők 
tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és az 
alkalmazottak szabadságának kiadására. 

3.2.7. A pedagógusok munkarendje 

3.2.7.1. A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A nevelési-oktatási 
intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a 
nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, tanulókkal a 
szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges 
időből áll. 

3.2.7.2. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a 
vezetőhelyettesek állapítják meg az intézményvezető jóváhagyásával, az intézmény 
működési rendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az 
intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe 
venni. Az igazgatóság tagjai – a fenti alapelv betartása mellett – javaslatokat tehetnek 
egyéb szempontok figyelembe vételére. 

3.2.7.3. A pedagógus köteles 15 perccel tanítási beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás 
nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus 
köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg 
előző nap, de legkésőbb munkakezdése előtt 15 perccel az intézmény vezetőjének vagy 
helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen és a 
tanmenet szerinti előrehaladást biztosíthassa. Hiányzását a pedagógus a jogszabályokban 
meghatározott módon munkába állásának első napján köteles utólag igazolni. A tanítási 
órát vagy foglalkozást pontos időben kell elkezdeni és befejezni. 

3.2.7.4. A pedagógus az oktatási igazgatóhelyettestől, ill. a tagozatvezetőtől engedélyt kérhet 
(legalább két nappal előbb) a tanóra elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú, helyszínű 
tanóra megtartására. A tanórák elcserélését az oktatási igazgatóhelyettes, ill. a 
tagozatvezető engedélyezi.  

3.2.7.5. Tanóra csak végső esetben maradhat el. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése 
érdekében a hiányzók helyettesítését lehetőleg munkaközösségen belül, szakszerűen kell 



LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

  20 

megoldani. Ha ez nem lehetséges, az órarendben kijelölt helyettesnek kell az órát 
megtartania. A hiányzó tanárokról és a helyettesítőkről a tanárokat és a diákokat az 
oktatási igazgatóhelyettes, illetve a felnőttoktatási tagozatvezető tájékoztatja. Előre 
látható hiányzás esetén a tanár egyeztetve a munkaközösség-vezetővel – hiányzása 
kezdete előtt legalább három nappal, írásban – javaslatot tesz helyettesítésére, tanmenete 
alapján kijelöli az elvégzendő tananyagot, és ezt jelzi az oktatási igazgatóhelyettesnek, ill. 
a tagozatvezetőnek. 

3.2.7.6. Amennyiben a pedagógus a kötelező óraszámon felüli, túlmunka elvégzésére kötelezett, 
akkor azt az intézmény vezetője jelzi a tankerület igazgatójának, aki elrendeli a túlmunka 
végzését. 

3.2.7.7. A Digitális Középiskolában és az ifjúsági képzésben az ún. digitális tanórákkal 
kapcsolatos teendőiket az érintett pedagógusok otthon is elláthatják. 

3.2.8. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak napi munkarendje 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak heti munkaideje 40 óra. Az intézmény zavartalan 
működése érdekében munkarendjük a feladatellátás függvénye, melyet a munkaköri leírások 
tartalmaznak. 

3.3. ISKOLAI INFORMÁCIÓS RENDSZER 

4.7.1. Az iskolai információs rendszer célja, hogy minden érintett minden – a munkájához 
szükséges – információhoz, dokumentumhoz bármikor hozzáférjen, hogy gyorsuljon az 
intézményen belüli és kívüli kommunikáció.  

4.7.2. Az iskolai információs rendszer főbb elemei:  
 a LKG weblapja (www.leovey.hu) – a bárhonnan, bárki által olvasható információk 

számára 
 LKG IntraNet – az iskolai hálózat belső használói által olvasható információk számára 
 Dokumentumtár – az iskolai munkához szükséges dokumentumok tárolására 
 Levelezési listák – belső felhasználók gyors információcseréjének biztosítása 
 e-napló 
 Classroom 

4.7.3. Az iskolai információs rendszerhez, az ott tárolt adatokhoz az iskola dolgozói a tanári 
dolgozókban, irodákban elhelyezett számítógépeken; az iskola tanulói a számítástechnikai 
kabinetekben, illetve a könyvtárban elhelyezett számítógépeken férhetnek hozzá. Az 
iskolával jogviszonyban nem állók a weblapot használhatják. 

4.7.4. Az iskolai információs rendszer üzemeltetése, felhasználása során az iskolai adatvédelmi 
szabályzatot, illetve a „Felhasználói Szabályzatot” be kell tartani. Azok megsértése a 
felhasználás korlátozását, megtiltását vonhatja maga után. 

3.4. AZ INTÉZMÉNY HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE 

3.4.1. Az intézmény egészére vonatkozó szabályok 

3.4.1.1. Az iskola épületét címtáblával, az osztálytermeket és szaktermeket a Magyar Köztársaság 
címerével kell ellátni. Az épület fellobogózása a gondnok feladata. Az iskola minden dolgozója és 
tanulója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a felszerelés állagának megőrzéséért, az iskola 
rendjének, tisztaságának megőrzéséért, az energiával és az oktatáshoz szükséges anyagokkal való 
takarékoskodásért, a tűz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

3.4.1.2. Az intézmény területén – a nemdohányzók védelmében – tilos a dohányzás. Az iskola 
területének számít a tornacsarnok és a hozzá tartozó sportpálya, az iskola udvara és a 
főbejárata előtti lépcső is.) 

http://www.leovey.hu/
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3.4.2. Az iskola közalkalmazottaira és tanulóira vonatkozó szabályok 

3.4.2.1. Az iskola dolgozóinak joguk és kötelességük, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 
létesítményét rendeltetésszerűen használják a nyitvatartási rendnek megfelelően. A 
szaktantermek (tornaterem, labor, számítástechnika, nyelvi terem, oktató kabinet stb.) 
órarenden kívüli használatához a helyiség felelősének engedélye szükséges. 

3.4.2.2. Az iskolába, iskolai rendezvényekre tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek behozatala, 
az iskolában, iskolai rendezvényeken azok árusítása és fogyasztása. 

3.4.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó szabályok 

3.4.3.1. A szakmai felszerelések, a szemléltető eszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok 
megrendeléséről a munkaközösségek (a szaktárgyfelelős) javaslata alapján az 
iskolavezetés gondoskodik az intézményvezető engedélyezése után. A tanításhoz 
használt szemléltető eszközök, anyagok órán való felhasználásának biztosítása a tanár 
feladata. Az eszközök, berendezések hibáját a gondnoknak jelenteni kell, illetve a hibás 
eszközöket, berendezéseket le kell adni az oktatástechnikusnak, illetve a gondnoknak a 
hiba megjelölésével. Újbóli használatbavételről a gondnok tájékoztat. A javíthatatlan 
eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

3.4.3.2. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az intézményvezető 
engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

3.4.4. A létesítmények és a helyiségek használatának szabályai 

3.4.4.1. A kabinetek, szaktantermek beosztására a munkaközösségek (szaktárgyfelelősök) tesznek 
javaslatot az órarend elkészültét követő második napon a felelős igazgatóhelyettesnek. 
Minden termen fel kell tüntetni használati beosztását. Tanuló a szaktanteremben csak 
tanári felügyelettel tartózkodhat. Az osztálytermeket egy héttel korábbi írásbeli bejelentés 
alapján lehet rendezvényre igénybe venni. 

3.4.4.2. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket zárni kell, ez a 
szaktantermet használó tanárok feladata, hasonlóan a terem áramtalanításához. Az 
intézmény biztosítja a zárhatóságot és az áramtalanítás lehetőségét.  

3.4.4.3. A tantermek, szaktantermek, előadók, laboratóriumok, tornatermek stb. balesetmentes 
használhatóságáról, az azokban elhelyezett eszközök állapotának vizsgálatáról, 
karbantartásáról a Belső-Pesti Tankerület gondoskodik. A termek használatának rendjét 
a Házirend szabályozza. 

3.4.4.4. A szertárakba tanulók csak az illetékes tanárral együtt, vagy csak az ő utasítására 
mehetnek be, és csak az általa előírt feladatokat hajthatják végre. 

3.4.4.5. Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtérítenie. A tanulók által 
okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni.  

3.4.4.6. Az intézmény udvarán kizárólag a gimnázium alkalmazottai parkolhatnak. Eseti 
behajtási engedélyt kaphatnak szállítók, karbantartási munkát végzők; indokolt esetben 
a felnőttoktatási tagozat hallgatói, illetve egyes rendezények vendégei. Az engedély 
kiadására az intézményvezető, illetve a tagozatvezető jogosult. 

3.4.7. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

3.4.7.1. Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 
látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve 
az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 
épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

o a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.), 
o a tűz, 
o a robbantással történő fenyegetés. 

3.4.7.2. Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét 
vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló 
tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola vezetőjével, illetve valamely 
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intézkedésre jogosult felelős vezetővel. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult 
felelős vezetők: az intézményvezető, a vezetőhelyettesek. 

3.4.7.3. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  
o a fenntartót, 
o tűz esetén a tűzoltóságot, 
o robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 
o személyi sérülés esetén a mentőket, 
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola vezetője szükségesnek tartja. 
3.4.7.4. A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult 

felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket a vészjelző csengetés 
(ennek működőképtelensége esetén futár) révén riasztani kell, valamint haladéktalanul 
hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a 
benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben 
található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

3.4.7.5. A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 
történő gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletéért a tanulók részére 
tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek. 

3.4.7.6. A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre: 
o Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

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

o A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 
elhagyásában segíteni kell. 

o A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő 
hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen 
valamelyik tanuló az épületben. 

o A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 
megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia. 

3.4.7.7. Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a 
veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – 
gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

o a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 
o a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 
o a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 
o az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 
o a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek fogadásáról. 

3.4.7.8. Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola 
intézményvezetőjének vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

o a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 
o a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 
o az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 
o a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről, 
o az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról. 

3.4.7.9. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 
rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell 
meghozni a további biztonsági intézkedéseket. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 
szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles 
betartani. 

3.4.7.10. A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 
időben pótolni kell. 

3.4.7.11. A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 
vezetői utasítás tartalmazza. 
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3.4.7.12. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 
szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére – bombariadó terv” c. 
vezetői utasítás tartalmazza  

3.4.7.13. A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő 
megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. 
Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 
alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért 
az iskola vezetője a felelős. A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az 
intézmény alábbi helyiségeiben kell elhelyezni: titkárság, tantestületi szoba, porta, 
tornacsarnok. 

3.5. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI FORMÁJA ÉS RENDJE 

3.5.1. Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett – a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 
szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését 
a tanulók közösségei, a nevelőtestület tagjai, a szülői munkaközösség, az iskolaszék, 
továbbá iskolán kívüli szervezetek kezdeményezhetik az intézmény vezetőjénél. A tanulók 
a tanórán kívüli foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek, 
megjelenésük kötelező. 

3.5.2. Iskolánkban az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák működhetnek: igény 
szerint napközis és tanulószobai foglalkozások, szakkörök, diákkörök (önképzőkörök), 
énekkar, iskolai sportkör, korrepetálás, tanulmányi és sportversenyek, könyvtár, ifjúsági 
klub, kulturális rendezvények, tanfolyamok. A foglalkozások indításáról, és arról, hogy 
mely foglalkozás legyen ingyenesen igénybe vehető, a tantárgyi közösségek, valamint az 
iskolaszék és a szülői munkaközösség véleményének meghallgatásával az 
intézményvezető dönt.  

3.5.3. A foglalkozások (szakkörök, énekkar, sportkör stb.) vezetőjét az intézményvezető bízza 
meg. A megbízatást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a foglalkozások 
működéséért. A foglalkozások működésének alapfeltétele, hogy a foglalkozás írásban 
rögzített programmal rendelkezzen, melyet legkésőbb október 1-jéig a nevelési 
vezetőhelyettesnek le kell adni. A programnak tartalmaznia kell a foglalkozások tervezett 
számát, témáját, idejét, helyét, a résztvevő tanulók névsorát, a csoport diákfelelősének vagy 
vezetőjének a nevét. A programot a résztvevők állítják össze a foglalkozást vezető tanár 
irányításával. Az iskola által fizetett foglalkozásokról haladási naplót kell vezetni, melyet a 
a nevelési vezetőhelyettes havonta ellenőriz. A tanórán kívüli foglalkozások rendjét a tanév 
elején az iskola tantárgyfelosztásában és az órarendben is rögzíteni kell. 

3.5.5. A tanulószoba működésére vonatkozó általános szabályok: 
 A tanulószoba működésének rendjét az iskolavezetés határozza meg jelen szervezeti és 

működési szabályzat előírásai alapján, és azt a tanulók tudomására hozza. 
3.5.6. A iskolai sportkör (ISK) a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, 

a mozgás, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetők. 
Az ISK mint szervezeti forma önálló szabályzat alapján működik (melyet az intézmény 
vezetője hagy jóvá), iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, 
versenyeken, valamint az ISK által szervezett tanfolyamokon való részvételre. Az 
intézmény vezetője (vagy képviselője) részt vesz az ISK küldöttgyűlésein. Az ISK vezetője 
évente tájékoztatja a Szakmai Vezetőséget az ISK munkájáról. 

3.5.7. A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 
felzárkóztatás. A korrepetálást az intézményvezető által megbízott pedagógus tartja. A 
kezdő évfolyamok korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban a szaktanár és az 
osztályfőnök javaslatára, kötelező jelleggel történnek. Más évfolyamokon a korrepetálás 
differenciált foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az egész osztályra kötelező jelleggel a 
szaktanárok javaslatára történik. 
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3.5.8. Az ifjúsági klub az iskolai diákönkormányzat szervezésében működik, éves munkaterv és 
havi program alapján. A klub élén diákönkormányzati vezetés áll. Tevékenységét az 
intézményvezető által megbízott klubvezető tanár segíti. 

3.5.9. A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 
működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait jelen szervezeti és működési 
szabályzat tartalmazza. 

3.5.10. Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást 
szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az 
iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A 
tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

3.5.11. Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatározott 
időpontban (általában szeptember 1. hetében) osztályuk számára – a szabadidő-szervező 
segítségével – tanulmányi kirándulást szerveznek. A kirándulás tervezett helyét, idejét az 
oktatási igazgatóhelyettesnek rögzítenie kell. 

3.5.12. Az iskola nevelői, illetve a tanulók szülei az intézményvezető előzetes engedélyével – a 
szabadidő-szervező segítségével – a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat 
szervezhetnek. Ezek időpontját munkatervben kell rögzíteni. 

3.5.13. Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 
kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A tanulmányi, kulturális és sportversenyek, 
a házibajnokságok részei a tanév helyi rendjének, illetőleg a munkaközösség éves 
munkatervének, mely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A versenyek 
megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a munkaközösségek, illetve a 
szaktanárok a felelősek. 

3.5.14. Az iskolarádió, az iskolatévé és az iskolaújság feladatainak meghatározása, a diák-
szerkesztőbizottság megbízása a diákönkormányzat döntési jogkörébe tartozik, A fenti 
diákkörök munkájának segítésére felkért nevelőt a nevelőtestület és a diák-önkormányzat 
egyetértésével az intézményvezető bízza meg. Mind a rádió, mind az újság saját működési 
szabályzatának megfelelően dolgozik. A működési szabályzattal ellentétesen dolgozó 
iskolarádió, iskolatévé és -újság működését az iskolavezetőség egyetértésével az 
intézményvezető felfüggesztheti. 

3.5.15. Múzeum-, színház-, mozi-, tárlat- stb. látogatások, sportrendezvények tanítási időn kívül 
bármikor szervezhetők. Tanítási időben történő látogatáshoz az intézményvezető 
engedélye szükséges. Az iskola tanulói közösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök stb.) 
egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen rendezvényeket engedélyeznie kell az 
intézmény vezetőinek, és szükség esetén az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell 
a pedagógusi részvételt. 

3.5.16. Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett a sportkör működésének 
támogatásával biztosítja. A sportköri foglalkozásokat úgy kell megszervezni, hogy 
mindennap délután 16.30 óráig a tanulóknak lehetőségük legyen a tornacsarnok és a 
sportudvar használatára a testnevelő tanárok által összeállított program szerint. Ezeken az 
iskola minden tanulója jogosult részt venni. A sportköri foglalkozások pontos idejét 
tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban, ill. órarendben kell meghatározni.  

3.5.17. Az erdei iskola sajátos, a környezet adottságaira építő nevelés- és tanulás-szervezési 
egység. A szorgalmi időben megvalósuló, egybefüggően többnapos, a gimnázium 
székhelyétől különböző helyszínű tanulási mód, amelynek során a tanulás a tanulók aktív, 
cselekvő, kölcsönösségen alapuló együttműködésére épül. Az erdei iskolák időpontját a 
munkaterv tartalmazza, részletes programjukat a szakmai vezetőhelyettes hagyja jóvá. 
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4. TANULÓKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK 

4.1. A TANULÓI HIÁNYZÁSSAL KAPCSOLATOS TEENDŐK  

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a Házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 
házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási 
szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

4.1.1. A tanuló tanítási óráról való távolmaradását, késését, annak időtartamát az órát tartó 
pedagógus köteles bejegyezni az elektronikus naplóba. A szaktanár jelzi az 
osztályfőnöknek, ha a diák hiányzása az adott tárgy óráiról az éves óraszám 20, illetve 30 
százalékát eléri.  

 
4.1.2. A haladási naplóban jelölni kell a tanulmányi, sport- és kulturális versenyeken részt vevő 

tanulókat, de mulasztásuk igazoltnak minősül. Mentesülnek a tanítási órákról a verseny 
napján az OKTV-n, országos és fővárosi tanulmányi versenyeken, valamint hivatalos 
államilag elismert nyelvvizsgán résztvevő tanulók. A tanulók részvételét az oktatási 
igazgatóhelyettes hagyja jóvá, a résztvevők nevét a verseny előtt legkésőbb 24 órával az 
iskolai információs rendszerben közzéteszi. A kulturális és sportversenyeken résztvevők 
névsorát a kísérő tanár egyezteti az oktatási igazgatóhelyettessel, majd közzé teszi az 
iskolai információs rendszerben. 

4.1.3. Iskolai tanulmányi versenyeken részt vevő tanulók az ötödik tanítási órától felmentést 
kapnak az órákon való részvétel alól. A részt vevő tanulók nevét a szaktanárok, 
munkaközösség-vezetők teszik közzé az iskolai információs rendszerben, legkésőbb 24 
órával a verseny kezdete előtt. Iskolai kulturális és sportversenyek csak tanítás után 
szervezhetők. Indokolt esetben - egy tanítási évben legfeljebb 3-3 alkalommal a 
rendezvényfelelős, illetve a testnevelési tantárgyfelelős kérheti az 5. tanítási órától a 
felmentést, ebben az esetben az eljárás ugyanolyan, mintha tanulmányi versenyen 
vennének részt a tanulók. 

4.1.4. Az igazolatlan mulasztásokkal kapcsolatos teendők ellátása az osztályfőnök feladata. A 
megtett intézkedéseket az elektronikus napló Bejegyzés rovatában is rögzítenie kell. 

 Tanköteles tanuló első ízben történt igazolatlan mulasztása esetén a szülőt az erre a célra 
rendszeresített nyomtatványon értesíteni kell az igazolatlan mulasztásról és annak 
következményeiről.  

 Ha a tanuló igazolatlan mulasztása a tíz órát eléri, a szülőt – tanköteles tanuló esetében 
az illetékes kormányhivatalt és gyermekjóléti szolgálatot is – az erre a célra 
rendszeresített nyomtatványon értesíteni kell az igazolatlan mulasztásról és annak 
következményeiről, valamint a nevelési igazgatóhelyettest tájékoztatni kell az ismételt 
igazolatlan mulasztásról.  

 Az igazolatlanul mulasztott tanulót a Házirend 12. pontjában meghatározott iskolai 
büntetések megfelelő fokozatában kell részesíteni, és ezt az e-naplón keresztül a szülő 
tudomására kell hozni. Húsz igazolatlan óra elérése esetén a tanuló ellen fegyelmi 
eljárás indul. 

 Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása eléri a harminc órát, az erre a célra 
rendszeresített nyomtatványon értesíteni kell az igazolatlan mulasztásról az illetékes 
kormányhivatalt és gyermekjóléti szolgálatot, valamint a szülőt. 

 Amennyiben a nem tanköteles tanuló igazolatlan óráinak száma meghaladja a 30 órát, 
tanulói jogviszonya megszűnik. Erről határozatban értesíteni kell a tanulót, a szülőt. 

 Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása eléri az ötven órát, értesíteni kell az 
illetékes gyámhatóságot. 

4.1.5. Ha a nappali tagozatos tanuló mulasztása a 200 órát, vagy egy adott tantárgyból a tanítási 
órák 20 százalékát eléri, az iskola – az osztályfőnök, illetve a szaktanár kezdeményezésére 
– a szülőt levélben értesíti a várható következményekről. Amennyiben a tanuló 
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mulasztása a 250 órát, vagy egy adott tantárgyból a tanítási órák 30 százalékát 
meghaladja, a szülőt írásban értesíteni kell arról, hogy a tanuló nem minősíthető, illetve 
az osztályozó vizsga kérelmezésének lehetőségéről. 

4.2. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE 

4.2.1. Az iskolában heti két alkalommal orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók, a külön 
jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseken, szűrővizsgálatokon kívül. Az 
iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartás a nevelési vezetőhelyettes feladata. A 
testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentést, szakorvosi írásos vélemény alapján az 
iskolaorvos javaslatára az intézményvezető adhat. Ezt határozatba kell foglalni. Az 
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulókat gyógytestnevelés-
foglalkozásokra utalhatja. Az osztályfőnök figyelemmel kíséri a gyógytestnevelés-
foglalkozásokon való részvételt, az ott kapott osztályzatokat. 

4.2.2. Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése 
érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások 
időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb 
mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, tanítás előtt vagy után történjenek. Az orvosi 
vizsgálatok időpontjáról az osztályfőnököt a nevelési igazgatóhelyettes tájékoztatja. Az 
osztályfőnöknek gondoskodnia kell arról, hogy osztályának tanulói az orvosi vizsgálaton 
megjelenjenek. 

4.3. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

4.3.1. Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 
egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, 
hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 
intézkedéseket megtegye. 

4.3.2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan: 
 Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatot, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv 
rendelkezéseit. 

 Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 
biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, 
rendszabályokat és viselkedési formákat. 

 A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk 
ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel 
kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal 
betartatni. 

 Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az 
egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes 
foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 
magatartásformákat. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 
osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 
szabályokkal a következő esetekben: 

o A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell: 
o - az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 
o - a házirend balesetvédelmi előírásait, 
o - a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat), 
o - a menekülés rendjét, 
o - a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 
o Tanulmányi kirándulások, túrák előtt. 
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o Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt. 
o A tanév végén. Ekkor a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók 

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

illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 
viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 
magatartásra. 

 A tanulókkal közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 
osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie 
arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

 A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika), és a 
gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen munkaköri 
leírásuk és a munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 

 Az iskola vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 
munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A 
munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe 
bevont dolgozókat az iskola munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

4.3.3. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén: 
 A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 
o a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia, 
o a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie, 
o minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola 

vezetőjének, vagy helyettesének. 
 E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell 

vennie. 
 A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell 
tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi 
segítséget. A kiskorú tanuló szakorvosi ellátásra csak felnőtt kiséretében mehet. 

 Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola vezetőjének ki kell 
vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat, és azt, hogy 
miként lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell 
állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges 
intézkedéseket végre kell hajtani. 

 A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 
o A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 
o A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni, és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell 
felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy 
példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A 
jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi. 

o A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset 
kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 
személyt kell bevonni. 

o Az iskola igény esetén biztosítja az iskolaszék és az iskolai diákönkormányzat 
képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 

4.3.4. Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, 
a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskolai 
munkavédelmi szabályzat szabályozza. 
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4.4. A TANULÓK EGÉSZSÉGÉT VESZÉLYEZTETŐ HELYZETEK KEZELÉSÉRE IRÁNYULÓ 

ELJÁRÁSREND 

4.4.1. TESTNEVELÉS, SPORT  

 Testnevelési órákon, sportfoglalkozásokon a tornateremben és a sportudvaron a 
tanulók csak a foglalkozást vezető pedagógus jelenlétében vehetnek részt. Tanulók 
felügyelet nélkül nem maradhatnak! 

 A testnevelési órákat, sportfoglalkozásokat csak akkor szabad elkezdeni, ha a személyi 
feltételek biztosítottak, és a tárgyi feltételek veszélytelenek.  

 A testnevelés szakos pedagógus ellenőrzi, hogy a testnevelés órákon, a 
sportfoglalkozásokon a tanulók gyűrűt, nyakláncot, lógó fülbevalót, testékszereket, 
mások és saját testi épségét veszélyeztető körmöt, műkörmöt ne viseljenek.  

 A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem, 
sportpálya/sportudvar állapotát, biztonságát a testnevelés szakos pedagógusok 
kötelesek folyamatosan ellenőrizni.  

 A tornaterembe hibás eszközt, tornaszert bevinni nem szabad!  
 A tornateremben, a közlekedő folyosón akadályt képező sportszereket, 

tornaeszközöket tárolni nem szabad.  
 A tornateremben, a sportudvaron az órát/foglalkozást vezető pedagógus köteles 

gondoskodni a rend és fegyelem, a biztonságos feltételek megteremtéséről és 
megőrzéséről, egyszemélyi felelősséggel tartozik a balesetvédelmi előírások 
megtartásáért.  

 Balesetet, sérülést, rosszullétet a testnevelés szakos pedagógus köteles jelenteni az 
oktatási igazgatóhelyettesnek, vagy az igazgatóság más tagjainak. Baleset, sérülés, 
rosszullét esetén a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, indokolt esetben 
orvost/mentőt kell hívni, a szülőt azonnal értesíteni kell. 

4.4.2. FIZIKA, KÉMIA, BIOLÓGIA 

 Kísérletek előtt a szükséges balesetvédelmi szabályokat a tanulókkal ismertetni kell.  
 Kísérleteket, méréseket csak tanári felügyelet mellett szabad végezni.  
 A vegyszereket csak jól olvasható, címkével ellátott üvegben szabad tárolni. A tárolásra 

fémszekrényt, vagy fémdobozt kell használni.  
 A mérgező anyagokat külön méregszekrényben kell tárolni, a tanulók számára 

hozzáférhetetlen zárt helyen. A méregszekrény ajtajának külső falát szembetűnő 
módon „Méreg” felirattal kell ellátni. A méregszekrény kulcsát a kémiaszertár 
felelősének magánál kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda. Tanulónak 
soha nem lehet odaadni!  

 Tanuló a vegyszerekhez csak tanár jelenlétében nyúlhat hozzá.Tanulókísérleteknél a 
tanulóknak előre kimért és megfelelően higított vegyszereket kell biztosítani.  

 Tanári felügyelet nélkül a tanulók (sem szünetben, sem órán) nem tartózkodhatnak a 
kémiateremben illetve a laboratóriumokban!  

 Borszeszégővel történő kísérlet esetén legyen a helyiségben tűzoltó-felszerelés, 
nemezpléd és elsősegélydoboz! 

4.4..3. A TANULÓBALESETEK MEGELŐZÉSE ÉRDEKÉBEN ELLÁTANDÓ FELADATOK  

Az intézmény vezetőjének feladatai az alábbiak:  
 ellenőrizze, hogy az intézmény területén a tanulókra veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 
csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet;  

 a krónikus beteg, valamint a testi és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében az 
iskolaorvos véleményezése alapján a biztonsági előírások kibővítése;  

 gondoskodjon a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó 
figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséről.  

 A pedagógusok feladata:  
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 haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melyeknek 
ellenőrzéséért az intézményvezető felelős;  

 gondoskodjanak a tanulók biztonságáról.  
 Osztályfőnökök feladata: 
 A tanév elején a szükséges balaset – és tűzvédelmi, továbbá elsősegélynyújtási 

információk kihirdetése. A tanulók aláírásukkal nyilatkoznak arról, hogy a szükséges 
információkat megkapták. 

Az iskola nem pedagógus alkalmazottjainak feladata:  
 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére;  
 a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (vegyszerek, takarító, udvari 

eszközök, kazánház, pince). 

4.4.4. A TANULÓBALESETEK BEKÖVETKEZÉSE ESETÉN ELLÁTANDÓ FELADATOK  

A tanulóbalesetek esetében a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 168-169.§-ában foglaltak szerint kell 
eljárni. 
Az intézményvezető feladatai:  

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:  
o intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásáról, e balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel 
munkavédelmi felelőssel, majd a kivizsgálást követően, de legkésőbb a 
tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a 
tanuló szülőjének – egy példány megőrzéséről gondoskodik;  

o ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, 
akkor e tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet.  

Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:  
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartója felé;  
- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról;  
- lehetővé teszi az iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat 

részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában;  
-  intézkedik minden tanulóbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy 

a megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg. 
Az igazgatóhelyettesek feladatai:  

- a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése;  
- közreműködik a balesetek kivizsgálásában;  
- közreműködik az iskolaszék, a szülői szervezet, a diákönkormányzat 

tájékoztatásában;  
- intézkedést javasol minden tanulóbalesetet követően a megelőzésre, az 

intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

4.5. A TANULÓ ÁLTAL ELKÉSZÍTETT DOLOGÉRT JÁRÓ DÍJAZÁS 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti eltérő 
megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi meg a 
tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 
jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 
elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  
Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával 
bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló – tizennegyedik 
életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a nevelési-oktatási intézmény 
állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai teljesítményének 
mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, szellemi termék 
értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az 
értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az 
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intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás 
mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló 
esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, 
akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék 
tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra.  

4.6. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES 

SZABÁLYAI 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval szemben 
lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 
belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 
ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 
követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 
révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 
eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

 A fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg. A nevelőtestület nem jogosult a 
bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. A fegyelmi 
eljárásokról feljegyzés készül, amelyet a nevelőtestületi döntést igénylő esetekben 
jegyzőkönyvezünk, és azt a határozattal együtt iktatjuk. 

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 
fegyelmi bizottság tagjai, a feljegyzés/jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási 
céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 
személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 
tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos feljegyzés készül, amelyet a 
tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 
intézmény vezetőjének, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett 
tanulónak és szülejének. 

 A fegyelmi tárgyalás feljegyzését/jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz 
kell csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 
nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 
iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg 
kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

4.7. A FEGYELMI ELJÁRÁST MEGELŐZŐ EGYEZTETŐ ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás 
előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 
ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás 
létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló 
és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 
Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője nevében a nevelési igazgatóhelyettes a fegyelmi eljárás 
megindítását megelőzően személyes találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás 
várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás 
lehetőségéről 
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 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 
fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 
jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető illetve nevelési helyettese 
kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 
eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 
és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény vezetője 
tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 
megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett 
feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 
biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 
intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 
kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 
szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 
utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 
sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 
az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 
egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 
három hónapra felfüggeszti 

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 
egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 
osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 
lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség 
fokozódása 

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 
jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 
tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 
meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 
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5. A NEVELŐ MUNKA EGYES SZABÁLYAI 

5.1. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

5.1.1. Az iskola hagyományainak ápolása, fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének 
megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Az 
ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti identitástudatának fejlesztésére, 
hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet alakítására, a közös cselekvés 
örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. A hagyományok ápolásával kapcsolatos 
feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben 
határozza meg. 

5.1.2. A nemzeti, állami ünnepekről intézményi szintű ünnepélyeken kell megemlékezni. E 
rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte kötelező, az alkalomhoz illő 
öltözékben. 

5.1.3. A hagyományok ápolása keretében kiemelt figyelmet kell fordítani az iskola névadója 
tevékenységének és az iskola történetének megismertetésére. A kiemelt iskolai 
rendezvények (gólyatábor, túra  a Leövey- forráshoz, gólyavató/gólyabál, őszi iskolai bál, 
szalagavató, terepgyakorlat, Leövey-napok részeként Tehetség-nap, Leövey Gála, ballagás, 
júniusi gólyakirándulás ), a rendszeres iskolai kiadványok (évkönyv, weblap, újság) az 
iskolához való kötődés erősítését szolgálják mind a diákok, mind a dolgozók körében. A 
végzett tanulókkal, volt kollégákkal törekedni kell a kapcsolat fenntartására, ápolására 
(Baráti Kör, Véndiák-klub, a pályaorientáció részeként Leövey Akadémia). 

5.2. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

5.2.1. A belső ellenőrzés feladata a munkatervben szabályozott módon a nevelési-oktatási tervek, 
az éves munkaterv, a működési szabályzat érvényre jutásának megítélése. Az ellenőrzést 
meghatározott területeken az alábbi személyek, testületek végzik: 

tanítási órák ellenőrzése: 
intézményvezető, igazgatóhelyettesek, szakmai munkaközösségvezetők, 
osztályfőnökök; 

az oktatással összefüggő adminisztratív feladatok ellátásának ellenőrzése: 
intézményvezető, igazgatóhelyettesek, szakmai munkaközösségvezetők, 
osztályfőnökök; 

a tanórán kívüli nevelési feladatok ellenőrzése: 
intézményvezető, igazgatóhelyettesek, osztályfőnökök, diákonkormányzatot segítő 
tanár, az öntevékeny diákkört irányító tanár (személy). 

5.2.2. A belső ellenőrzés formái: 
 órák, foglalkozások, rendezvények látogatása; 
 beszámolás különböző testületek előtt, 
 dokumentumok ellenőrzése, 
 eredményvizsgálatok, 
 iskolai jógyakorlatok bemutatása és értékelése. 

5.2.3. A belső ellenőrzés mindig az ellenőrzött fél tudtával történik. 

5.3. A PEDAGÓGIAI MUNKA ELLENŐRZÉSE 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok 
végrehajtásának ellenőrzése az intézményvezető feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 
intézményvezető kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 
és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban 



LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

  33 

foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint a 
pedagógusi, vezetői és intézményi önértékelés illetve külső szakértői tanfelügyelet teremti meg.  
A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 
szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb természetű 
ellenőrzési kötelezettségeit: 

 az oktatási igazgatóhelyettes, 
 a nevelési vezetőhelyettes, 
 felnőttoktatási igazgatóhelyettes, 
 a munkaközösség-vezetők, 
 az osztályfőnökök, 
 a pedagógusok, 
 a rendszergazda, 
 a laborvezető, 
 a laboráns. 

 
A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 
másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők elsősorban 
munkaköri leírásuk, továbbá az intézményvezető utasítása és a munkatervben megfogalmazottak 
szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a 
munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok 
szükség esetén – az intézményvezető külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A 
rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell meghatározni. 
Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a meghatározó elem.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 
 tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-

vezetők), 
 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 
 a digitális napló, Classroom folyamatos ellenőrzése, 
 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 
 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán, 
 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
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6. ÜGYRENDI SZABÁLYOK 

6.1. AZ INTÉZMÉNY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA 

A(z) Belső-Pesti Tankerületi Központ által 2023. augusztus 28. napján kiadott 2023. szeptember 1. napjától hatályos szakmai 

alapdokumentum 

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest 

Fenntartó tankerületi központ megnevezése: Belső-Pesti Tankerületi Központ OM azonosító: 035235 

Budapest IX. Kerületi Leövey Klára Gimnázium 

szakmai alapdokumentuma 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a 

nevelésioktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adom ki: 

A köznevelési intézmény  

1. Megnevezései 

1.1. Hivatalos neve: Budapest IX. Kerületi Leövey Klára Gimnázium 

1.2. Rövid neve: 

2. Feladatellátási helyei 

Leövey Gimnázium 

2.1. Székhely: 1096 Budapest, Vendel utca 1. 

2.1.1. telephelye: 

3. Alapító és a fenntartó neve és székhelye 

1096 Budapest, Vendel utca 10-16. 

3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

3.2. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

3.3. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

3.4. Fenntartó neve: Belső-Pesti Tankerületi Központ 

3.5. Fenntartó székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6. 

4. Típusa: egységes iskola 

5. OM azonosító: 035235 

6. Köznevelési alapfeladatai 

6.1. 1096 Budapest, Vendel utca 1. 

6.1.1. gimnáziumi nevelés-oktatás 

6.1.1.1. nappali rendszerű (felvehető maximális tanulói létszám: 630 fő) 

6.1.1.2. felnőttoktatás - nappali munkarend (felvehető maximális tanulói létszám: 140 fő), esti 

munkarend (felvehető maximális tanulói létszám: 372 fő), levelező munkarend (felvehető 

maximális tanulói létszám: 30 fő) 

6.1.1.3. évfolyamok száma: négy, öt 

6.1.1.4. a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdők, érzékszervi fogyatékos 

- hallási fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - látási 
fogyatékos) nappali rendszerű (felvehető maximális 
tanulói létszám: 10 fő) 

6.1.1.5. nyelvi előkészítő 
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6.1.1.6. képességkibontakoztató felkészítés 

6.1.1.7. digitális iskola, ifjúsági osztály 

6.1.2. nevelő és oktató munkához kapcsolódó, nem köznevelési tevékenységek: felsőoktatási 

tevékenység 

6.1.3. iskolai könyvtár: iskolai / kollégiumi könyvtár 

6.1.4. mindennapos testnevelés biztosításának módja: saját tornaterem, egyéb módon (Tankerület 

másik kerületiiskolájában úszás, korcsolyázás.) 

6.1.5. iskolarendszeren kívüli képzésben való részvétel, nyilvántartási szám: 01-0189-07, képzési 

formamegnevezése: felnőttképzés 

6.2. 1096 Budapest, Vendel utca 10-16. 

6.2.1. funkcionális egység 

6.2.1.1. funkcionális egység jellege: (sportcsarnok) 

6.2.1.2. tornatermi szolgáltatás 

7. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga 

7.1. 1096 Budapest, Vendel utca 1. 

7.1.1. Helyrajzi száma: 37394 

7.1.2. Hasznos alapterülete: 8043 nm 

7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.1.4. Fenntartó jogköre: 

7.2. 1096 Budapest, Vendel utca 10-16. 

vagyonkezelői jog 

7.2.1. Helyrajzi száma: 37361/3 

7.2.2. Hasznos alapterülete: 1191 nm 

7.2.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.2.4. Fenntartó jogköre: vagyonkezelői jog 

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 6.2. IRATOKKAL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK 

6.2.1. A kiadmányozás szabályai 

6.2.1.1. Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok 
továbbküldhetőségének és irattározásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. Kimenő 
leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá. Az intézményvezető akadályoztatása esetén a 
kiadmányozási jog gyakorlója az intézményvezető által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével 
ellátott írásos nyilatkozatban – megjelölt magasabb vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.  
6.2.1.2. Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 
tartalmazniuk:  

 az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím)  

 az irat iktatószáma  

 az ügyintéző neve  

 az ügyintézés helye és ideje  
A kiadvány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:  

 az irat tárgya  

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma  
6.2.1.3. A kiadványokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha a 
kiadványozó eredeti aláírására van szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, a 
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kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. A hitelesítést a kiadvány jobb 
oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadványozó nevét „s.k." toldattal valamint alatta a hivatali 
beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A kiadvány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést 
végző a záradékot aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével hitelesíti. 
 
Az intézményben a kiadmányozás rendjét a KLIK elnöke a 2/2013 (I1.15) utasításában szabályozta. 
Az iskolai kiadmányozás tekintetében ezek szerint kell eljárni. 
Az intézményben az intézményvezető hatáskörében a fenti utasításban megadott területeken az iskola 
vezetője kiadmányozza: 

 .a jogviszony létesítése, megszüntetése, a fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az 
intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói iratokat, 

 a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetés után, az intézményben helyettesítés 
céljából, határozott idejű közalkalmazotti jogviszony létesítésére irányuló munkáltatói 
intézkedést, 

 az egyéb jogszabályban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez 
kapcsolódó kötelezettségvállalásokat, 

 az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, 
egyéb leveleket, 

 az intézmény szakmai feladataihoz kapcsolódó azon döntéseket, amelyeket a KK elnöke, 
illetve a tankerületi igazgató számára nem tartott fenn, 

 a közbenső intézkedéseket, 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, 
a központi, vagy területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

6.2.2. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles papíralapú 
formában is előállítani.  
Az elektronikus nyomtatványt – az intézményvezető utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is 
hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  
A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

 el kell látni az intézményvezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével  

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást 
„elektronikus nyomtatvány”  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát  

 a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 
szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 
követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az 
intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

6.2.3. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 
elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben 
alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhatja 
a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell 
nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 
Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 
igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  



LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

  37 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra 
létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben 
korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és 
az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

6.2.4. A képviselet szabályai 

1. A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 
esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  
3. Az intézményvezető a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos 
nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a jogviszony létesítésével, 
módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.  
4. A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 
azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és 
működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra 
feljogosítanak.  
5. A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki:  
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében  

 tanulói jogviszonnyal  

 az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával és 
felbontásával,  

 munkáltatói jogkörrel összefüggésben;  
5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján  
5.2.1 hivatalos ügyekben  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során  

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt  

 az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt  
5.2.2 intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során  

 a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 
nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel, a 
diákönkormányzattal, az iskolaszékkel, intézményi tanáccsal, 

 más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény 
fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel  

 az intézmény belső és külső partnereivel  

 az intézmény székhelye szerinti egyházakkal  

 munkavállalói érdekképviseleti szervekkel  
5.3 sajtónyilatkozat megtétele az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett 
rendelkezéssel arról, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatból nyilvánosságra;  
5.4 az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából történő 
információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  
6. Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 
szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  
7. Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 
rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény vezetője és valamelyik magasabb 
vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni.  
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7. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZMSZ-E 

1. Az iskolai könyvtár működési szabályzatának alapdokumentumai 

 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a 
nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről  

 Az 1993 évi LXXIX. törvény a közoktatásról közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 
XXXIII. törvény (és későbbi módosításai)  

 Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (és későbbi módosításai) 
 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgáltatásokról  
 A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter 3/1975. KM-PM számú együttes rendelete a 

könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásról) és az állományból történő törlésről szóló 
szabályzat kiadásáról  

 A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM 
együttes rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

módosításáról 
 20/212. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
 5/1998. (II.18.) MKM rendelet a tankönyvtámogatásról 
 2001.évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 
 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
 Kerettanterv a gimnáziumok 9-12. évfolyama számára (2012) 
 A Leövey Klára Gimnázium Pedagógiai programja, 2017. évi átdolgozott változat 

2. Általános adatok 

Név: Leövey Klára Gimnázium Könyvtára 
Cím: 1096 Budapest, Vendel utca 1.  
Telefon: 215-9590/113 mellék 
Létesítésének időpontja: 1948 (jogelőd: Ranolder Intézet, 1875) 
Elhelyezése: 

  alapterülete: 110 nm2 
  helyiségeinek száma: 2 

SZEMÉLYI FELTÉTELEK 

 A munkatársak száma: 2 
 A munkatársak besorolása: könyvtáros tanár, könyvtáros asszisztens (pedagógiai 

asszisztens) 

HASZNÁLÓI KÖRE 

Az iskola pedagógusai, tanulói, az esti felnőttoktatás hallgatói, az iskolában tanítási 
gyakorlatot végző tanárjelöltek, az adminisztratív és technikai dolgozók. 

A KÖNYVTÁR PECSÉTEINEK LEÍRÁSA 

 Tulajdonbélyegző 
 Forma: háromszög alakú, 40 X 40 X 40 mm 
 Felirat: Leövey Klára Gimnázium Budapest, Könyvtár 
  
 Törlési bélyegző 
 Forma: téglalap alakú, 25 X 10 mm 
 Felirat: TÖRÖLT DOKUMENTUM 
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3. A Könyvtár fenntartása 

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó Belső-Pesti Tankerületi 
Központ és az iskola költségvetésében gondoskodik. A könyvtári szolgáltatások működéséért az 
iskola és a fenntartó vállal felelősséget.  

Az iskolai könyvtár működését az iskola vezetője ellenőrzi, a nevelőtestület és a 
diákönkormányzat meghallgatásával irányítja. 

4. Szakmai szolgáltatások  

Az iskolai könyvtár szakmai tevékenységét a kerületi könyvtárostanárok szakmai munkaközössége 
segíti. 

Az iskolai könyvtár munkájának értékelését az országos szakértői jegyzéken szereplő szakember 
végzi.  

5. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges pénzügyi feltételeket az éves intézményi 
költségvetés tartalmazza. 

A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a könyvtárostanár számára 
rendelkezésre bocsátani, hogy a folyamatos és tervszerű beszerzés biztosítható legyen. A 
könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtárostanár felelős. Ezért a könyvtári 
keretből a könyvtár részére dokumentumot csak tudtával és beleegyezésével lehet vásárolni. 

6. Az iskolai könyvtár működtetésének céljai  

 A nevelő-oktató munka elősegítése, 
 a rendelkezésre álló szakkönyvek, kiadványok segítségével a szakmai munka fejlesztése, 
 a folyamatosan korszerűsített állomány hozzájárulása az új ismeretek közvetítéséhez.  

7. Az iskolai könyvtár feladata 

7.1. ALAPFELADATOK 

Az iskolai könyvtár az iskolai nevelő-oktató munka eszköztára, szellemi bázisa. Alapfeladatai a 
következők: 

 a pedagógiai programban meghatározott célok megvalósításának elősegítése 
 a tanulás-tanítás folyamatához szükséges információk, dokumentumok biztosítása 
 a könyvtári gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása 
 rendszeres tájékoztatás a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól 
 egyéni és csoportos helybenhasználat biztosítása 
 könyvtári dokumentumok kölcsönzésének biztosítása 
 a kerettantervben leírt könyvtárhasználati ismeretek megvalósításának koordinálása 

7.2. KIEGÉSZÍTŐ FELADATOK 

 számítógépes könyvtári-informatikai szolgáltatások biztosítása 
 tájékoztatás más könyvtárak dokumentumairól és szolgáltatásairól 
 könyvtári dokumentumok másolása 
 tanórán kívüli foglalkozások tartása 

8. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre és állományalakítása 

8.1. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR  GYŰJTŐKÖRE 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az iskola pedagógia programja határozza meg. A pedagógiai 
programban leírt feladatok megvalósítását segítő információhordozók tartoznak az állomány 
főgyűjtőkörébe. A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükségletek kielégítését a 
mellékgyűjtőkörbe sorolt dokumentumok képezik. 
(A részletes szabályozást az I. számú melléklet, a Gyűjtőköri szabályzat tartalmazza.) 
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8.2. KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNYALAKÍTÁS 

Az iskola könyvtáriállomány-alakítási tevékenysége az állománygyarapítási és -apasztási 
tevékenységből tevődik össze: 
Állománygyarapítás forrásai, mértéke 
Állományba vétel munkafolyamata 
Állományapasztás, törlés 
Állománygondozás, -védelem, -ellenőrzés  

8.2.1. ÁLLOMÁNYGYARAPÍTÁS FORRÁSAI, MÉRTÉKE 

A könyvtár szakmai és gazdaságossági szempont alapján, a pénzügyi keretek figyelembevételével 
köteles állományát gyarapítani. 

Az állománygyarapítás forrásai: 
 vétel: számla vagy szerződés alapján 
 ajándék 
 egyéb: saját iskolai dokumentumok 

A gyarapítás mértékét, a beszerzendő dokumentumok példányszámát a felhasználók számának, 
valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell megállapítani. 

Az állománygyarapításban a könyvtárostanár a munkaköri vezetők, nevelőtestület, a 
diákönkormányzaton keresztül a diákság véleményét, amennyiben az állománygyarapítási 
tervekbe, gyűjtőkörbe beleillik, figyelembe veszi. 

8.2.2. AZ ÁLLOMÁNYBA VÉTEL MUNKAFOLYAMATA 

A számla (szállítólevél) és a szállítmány összehasonlítása 

Ha a szállítmány hiányos, hibás, akkor azt reklamálni kell és bevételezni nem szabad. 
Amennyiben a számla és a küldemény tartalma közt nincs eltérés, akkor a megőrzésre 

szánt dokumentumokat 5 munkanapon belül leltárba kell venni. 
A dokumentum számlájára, ajándékozás esetén az ajándékozásról szóló levélre rá kell 

vezetni a küldemény érkezésének időpontját, valamint az alábbi szöveget: 
„Az iskolai könyvtár számára bevételezve a ……………… leltári számon.” 
Ezt a bevételezést végző könyvtáros aláírásával hitelesíti. A számlát az iskola 

vezetőségének egyik tagja pecséttel ellátja és aláírja: 
A számla csak ezután kerülhet kifizetésre. 

Bélyegzés 

A könyvtár állományába tartozó minden dokumentumot a leltárba vételkor a könyvtári pecséttel le 
kell pecsételni az alábbi módon: 
Könyvek, kiadványok: 

 címlap hátoldalán, a 17. oldal alján, a kiadvány utolsó értelmes oldalán. 
 időszaki kiadványok: külső borítólap felső részén 
 audiovizuális és elektronikus dokumentumok: dokumentumot és a csatolt, rögzített címkét, 

dobozt 
Nyilvántartásba vétel 
A nyilvántartásba vétel alapja a számla vagy kísérőlevél, ajándékozásról szóló dokumentum. 

Több dokumentum esetén a számlán feltüntetett sorrendben kell az egyedi 
leltárkönyvbe a dokumentumokat bejegyezni. 

A könyvekről, valamint az audiovizuális és elektronikus dokumentumokról (külön a 
nyomtatott és külön a nem nyomtatott dokumentumokról) egyedi/címleltár és elektronikus 
leltárkönyv készül. 

A címleltárkönyvben az alábbi adatokat kötelezően meg kell adni: egyedi leltári szám, 
bevételezés dátuma, dokumentum alapadatai, kötet/darabszám, raktári jelzet (nem 
nyomtatott dokumentumok esetén típusjelzés), beszerzés módja és értéke. Az állományba 
vett művek darabszámát, értékét folyamatosan göngyölíteni és összesíteni kell. 

Az elektronikus leltárkönyv a gyarapodás, a törlés és az összesített adatainak 
rögzítésével az állománymérleget mutatja. A gyarapodást félévente, a törlést alkalmanként, 
az állománymérleget az év végén (dec.31.) kell kitölteni. 
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A periodikákról elektronikus nyilvántartás készül. Az elektronikus nyilvántartásban fel 
kell tüntetni a periodika nevét, évfolyamát, megjelenési évét. Egyedi leltári állományba csak 
a hiánytalan, beköttetett évfolyamokat lehet bevenni. A leltárba vétel értékének meg kell 
egyeznie az előfizetés + köttetés értékével. 

8.3. ÁLLOMÁNYAPASZTÁS, TÖRLÉS 

Az iskolai könyvtár állományának apasztása, törlése abban az esetben történhet, ha 
 a dokumentum tartalmilag elavult 
 a dokumentum felesleges példánynak minősül (pl.: nem tartozik a gyűjtőkörbe) 
 a dokumentum használat közben megrongálódott 
 a dokumentum elveszett, megsemmisült 
 a leltár során hiányként jelentkezett. 

Az állomány törlését évente rendszeresen (tanév végén) illetve elemi kár, lopás esetén a hiány 
észlelésekor el kell végezni. 

A selejtezendő, törlendő dokumentumokról típusonként és a törlés okának feltüntetésével 
jegyzéket kell készíteni minimum 3 példányban. 

A törlési jegyzékben fel kell sorolni a leltári számot, a mű címét, szerzőjét, a mű 
nyilvántartási értékét. A jegyzőkönyvet az iskola vezetője hagyja jóvá. 

A törlés jóváhagyását követően az egyedileg nyilvántartott dokumentumokat ki kell vezetni 
a címleltárkönyvből oly módon, hogy a leltári számot át kell húzni pirossal, és a megjegyzés 
rovatba be kell írni a törlési jegyzőkönyv és a dokumentum sorszámát. A törlést az elektronikus 
leltárkönyvben is végre kell hajtani. 

Az állományapasztásnál kivont dokumentumokat fel lehet ajánlani megvételre az iskola 
dolgozói és tanulói részére vagy az iskola ipari felhasználásra eladhatja. A dokumentumok 
elszállításáról a gondnok köteles gondoskodni. A dokumentumok eladását/megvételét igazoló 
bizonylatot, illetve az iskola dolgozói, tanulói részére átadott művek listáját a törlési 
jegyzőkönyvhöz mellékelni kell. 

A tervszerű állományapasztás során befolyt, az ipari felhasználásra átadott 
dokumentumokért kapott összeget egyéb bevételként kell kezelni, állománygyarapításra nem 
hasznosítható. 

8.4. ÁLLOMÁNYGONDOZÁS, -VÉDELEM, -ELLENŐRZÉS 

8.4.1. A KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY ELHELYEZÉSE 

Az áttekinthetőség és a világos rendszerezés céljából biztosítani kell a könyvtári állomány megfelelő 
szabadpolcos elhelyezését és raktári rendjét. 

Az állományt úgy kell elhelyezni, hogy azokat a könyvtár használói balesetmentesen 
elérhessék, használhassák és köztük szabadon válogathassanak. 

Az elrendezést eligazító táblákkal, feliratokkal, magyarázó jelzésekkel kell 
áttekinthetővé tenni. 

Raktározás 

- a kölcsönözhető állomány szabadpolcon: 
- szépirodalmi művek Cutter-szám szerint: 

- versek és drámai alkotások 
- próza (kötelező olvasmányok) 
- ifjúsági regények, kötelező és ajánlott olvasmányok 

- ismeretközlő művek ETO szakrend szerint, ismeretterjesztő művek szerzői 
betűrendben. 

- kézikönyvtár 
- segédkönyvtár 
- tankönyvek különgyűjteménye 
- régi könyvek gyűjteménye a raktártérben, zárt szekrényben 
- iskolatörténeti gyűjtemény 
- periodika gyűjtemény 
- letéti állományok a szaktantermekben 



LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM  SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

  42 

8.4.2. ÁLLOMÁNYVÉDELEM 

Fizikai védelem 

A könyvtári állomány fizikai állapotát védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszerű 
tárolásról és a könyvtári helyiségek megfelelő tisztaságáról. A dokumentumok és eszközök kíméletes 
használata minden könyvtárhasználó kötelessége. 

A könyvtár helyiségeiben be kell tartani a tűzrendészeti előírásokat, dohányozni és nyílt 
lángot használni tilos. Az erre vonatkozó tilalmi táblát el kell helyezni a könyvtárban. 

A könyvtárból való távozáskor a helyiségeket áramtalanítani kell. Kézi tűzoltó 
készüléket kell elhelyezni a könyvtárban. Tűz esetén vizet nem szabad használni az oltásra. 

A könyvtár helyiségeit elektromos védelemmel kell ellátni. 

Jogi védelem  

A könyvtárostanár anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjtemény tervszerű, folyamatos gyarapításáért, 
a könyvtári beszerzési keret felhasználásáért. Így hozzájárulása nélkül a könyvtár számára senki nem 
vásárolhat. Szaktanári beszerzés esetén az állományba vétel csak a számla/kísérőjegyzék és a 
dokumentumok együttes megléte esetén történhet. 

A leltári fegyelem megköveteli a kölcsönzési és más nyilvántartások pontos és 
naprakész vezetését. 

A könyvtári dolgozók felelősségre vonhatóak a dokumentumok vagy eszközök 
hiányáért, ha: 

- bizonyíthatóan nem tartották be a könyvár nyilvántartási kezelés, használati és 
működési szabályait 

- kötelességszegést követtek el 
- a leltározáskor mutatkozó hiány túllépte a megengedett mértéket 

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszközök 
megrongálásával, elvesztésével okozott kárért. 

A tanulók és dolgozók munkaviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozások 
rendezése után lehet megszüntetni. Amennyiben ezt elmulasztják, akkor a kiléptetést intéző 
személyt terheli anyagi felelősség!  

A szaktanárok részére létesített letéti állományt névre szólóan kell átadni. A 
dokumentumokért az átvevő szaktanár anyagilag felelős, ha az intézmény által biztosított 
hely vagyonvédelmi szempontból dokumentumok tárolására alkalmas. 

A könyvtár kulcsai a könyvtár dolgozóinál, illetve az intézmény gondnokánál 
helyezendők el. 

8.4.3. A KÖNYVTÁRI ÁLLOMÁNY ELLENŐRZÉSE 

A könyvtár revízióját az iskola vezetője rendeli el. A leltározás végrehajtásáért a gondnok, mint az 
iskolai leltározási bizottság vezetője a felelős.  

A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel, ezért szorgalmi időn kívül kell 
végezni. 

Az ellenőrzést az alábbiak szerint kell elvégezni: 

- az állomány meghatározott, az állomány nagyságától függő időszakonként 
ellenőrizni kell, kivéve a letéti állomány, mert ezt minden tanév végén 
ellenőrizni kell. 

- soron kívül ellenőrizni, ha az állományt valamilyen okból károsodás éri 
- állományellenőrzéshez leltári ütemtervet kell készíteni 
- a leltározást legalább két személynek kell végeznie 
- a leltározást a nyilvántartások rendezésével, állományok rendezésével elő kell 

készíteni 
- a leltár során fellelt hiányosságokról hiányjegyzéket kell összeállítani 
- a leltár eredményéről jegyzőkönyvet kell felvenni, melyben fel kell tüntetni a 

leltár jellegét (időszaki v. soron kívüli), számszerű adatokat és a hiány, illetve 
többlet mennyiségét, okait. A jegyzőkönyvet az intézményvezető és a 
könyvtárostanár írja alá. Az ellenőrzéskor megállapított hiányt csak akkor lehet 
kivezetni az állományból, ha az iskola intézményvezetője erre a jegyzőkönyv 
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alapján engedélyt ad. Ezután kerülhet sor a hiány kivezetésére az állomány 
nyilvántartásokból, az állománymérleg elkészítésére és katalógusok revíziójára.  

9. A könyvtári állomány feltárása 

A könyvtár számítógépes bibliográfiai adatbevitellel folytatja feltáró munkáját.  
A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleírás) és tartalmi 
(osztályozás) feltárását, valamint a raktári jelzet megállapítását. 
Egy bibliográfiai rekordnak tartalmaznia kell: 

 a raktári jelzetet 
 a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat 
 ETO-szakjelzeteket 
 tárgyszavakat 

9.1. A DOKUMENTUMLEÍRÁS SZABÁLYAI 

 A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 
leírás) és biztosítsa a visszakereshetőségét (besorolási adatok). 

 (A bibliográfiai leírás szabályait és a besorolási adatok megválasztását a II. számú melléklet, 
a Katalógusszerkesztési szabályzat tartalmazza.) 

9.2. OSZTÁLYOZÁS 

 A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a tárgyszó.  
 (Az iskolai könyvtár osztályozási rendszerére vonatkozó szabályokat a II. számú melléklet, 

a Katalógusszerkesztési szabályzat tartalmazza.) 

9.3. RAKTÁRI JELZETEK 

 A könyvtári állományt a használói igényeknek megfeleltetve meg kell bontani.  
 A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel kell biztosítani. (A jelzetek 

rendszerét a II. számú melléklet, a Katalógusszerkesztési szabályzat tartalmazza. ) 
 A bibliográfiai rekordban feltüntetett raktári jelzetet rá kell vezetni a dokumentumra. 

9.4. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR KATALÓGUSAI 

 2005. február 18-tól az iskola a Szirén integrált könyvtári rendszert használó középiskolák 
tagja.  

 Mivel a Szirén integrált könyvtári rendszer adatmezői a bibliográfiai adatok beviteli és a 
bibliográfiai tételek megjelenítési formátumaként is alkalmazhatók, ezért a rendszer üzembe 
helyezésétől kezdődően a könyvtár nyomtatott katalóguscédulát nem alkalmaz. 

 2005-ben a könyvtár lezárta korábbi cédulakatalógusait, ettől kezdődően számítógépes 
katalógust épít. 

 A számítógépes katalógus egyesíti a korábbi betűrendes leíró katalógus, a szakkatatalógus, 
a tárgyszókatalógus és a raktári katalógus visszakeresési lehetőségeit.  

 A könyvtár saját adatbázisával egyben a közös adatbázist, az Egyesített Szirén Adatbázist is 
építi, ezért minden feltárással kapcsolatos kérdésben a program ajánlásai az irányadók.  

 A saját adatbázis gondozásának kötelező lépései: 
 automatikus program és adatbázis-frissítés naponta, 
 a kölcsönzői változtatások mentése ajánlott naponta, kötelező hetente. 

10. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár legfőbb feladata, hogy a tanítási idő alatt és tanítási időn kívül lehetővé tegye 
gyűjteménye használatát. 

A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati szabályzata és házirendje rögzíti. A 
szabályzatot a könyvtárban ki kell függeszteni. 
(A könyvtárhasználók körének, a könyvtárhasználat módjainak, valamint a könyvtári szolgáltatások 
részletes szabályozását a III. számú melléklet, a Könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza.) 

10.1. A KÖNYVTÁRHASZNÁLÓK KÖRE 

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. A 
beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele a fénymásolás és a nyomtatás kivételével ingyenes. 
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10.2. A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT MÓDJAI  

1. helybenhasználat 
2. kölcsönzés 
3. csoportos használat 

10.2.1. HELYBENHASZNÁLAT 

A helybenhasználat tárgyi (kutató-olvasóhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az 
iskolának, a szakmai feltételeit a könyvtárostanárnak kell biztosítania. 
Szakmai segítséget kell adni: 

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

10.2.2. KÖLCSÖNZÉS 

Az iskolai könyvtárból csak beiratkozott olvasó kölcsönözhet.  
A diákok beíratkozása több tanévre – tanulmányaik lezárásáig vagy az iskola elhagyásáig − érvényes. 
Az esti felnőttoktatás hallgatóit ugyanazok a jogok és kötelességek illetik, mint a középiskolás 
diákokat. 
Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

A könyvtárból a könyvtárosok tudta nélkül dokumentumot kivinni tilos. 

10.2.3. CSOPORTOS HASZNÁLAT 

Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök részére a könyvtárostanár, osztályfőnökök, szaktanárok 
szakórákat, foglalkozásokat, rendezvényeket tartanak, előzetes egyeztetés alapján. 

A foglalkozások esetén elsőbbséget élveznek a helyi pedagógia tantervben kidolgozott 
könyv és könyvtár használati órák, könyvtárra épülő szakórák. 

A szakórák foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartással 
összhangba hozott terv szerint kerüljön sor. 

11. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár a tárgyi és személyi feltételek keretein belül még az alábbi szolgáltatásokat nyújtja: 

 információ-szolgáltatás 
 témafigyelés 
 irodalomkutatás 
 ajánló vagy tantárgyi vagy versenyekre bibliográfia készítése 
 letétek telepítése 
 másolatszolgáltatás 
 könyvtári számítógépek használata 

12. Záró rendelkezések 

Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. 
Az iskolai könyvtár működési szabályzata, az iskola szervezeti és működési szabályzatának 

mellékletét képezi. A szabályzat kiterjed a könyvtári dolgozókra, a könyvtár szolgáltatásait 
igénybevevőkre és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban tevékenységet végeznek. 

Az iskolai könyvtár működési szabályzatának gondozása a könyvtárostanár feladata. 
Jogszabályok és az iskolai körülmények változása esetén, a szükséges módosításokra köteles 

javaslatot tenni. 
A szabályzatot az iskola vezetője a jogszabályi előírások alapján módosíthatja. 
Az iskolai könyvtár működési szabályzatát mindenki által hozzáférhető helyen kell elhelyezni a 

könyvtárban. 
Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

 
Budapest, 2017.11.03.  

……………………. 
                                                                                                                                                           intézményvezető 
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A Leövey Klára Gimnázium Könyvtárának gyűjtőköri szabályzata 

1. A gyűjtőköri szabályzat alapdokumentumai 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 20/212. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
 5/1998. (II.18.) MKM rendelet a tankönyvtámogatásról 
 Kerettanterv a gimnáziumok 9-12. évfolyama számára (2012) 
 A Leövey Klára Gimnázium Pedagógiai programja, 2017. évi átdolgozott változat 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

A gyűjtőkör meghatározásának kiindulási alapja az iskola pedagógiai programja, amely részletesen 
szabályozza az iskola típusát, jellegét, nevelési-oktatási céljait, valamint az iskolában folyó nevelő-
oktató munka tartalmát. 
Az intézménybe a 14. életévüket betöltött, az általános iskola nyolcadik évfolyamát eredményesen 
befejező tanulókat iskolázzák be. A rendszerben lévő képzési formák: 

 négyéves, érettségivel záruló gimnáziumi képzés; 
 öt évfolyamos gimnáziumi képzés; 
 felnőttoktatási tagozat. 

Gimnáziumunk általános műveltséget megalapozó iskola, amely a nappali tagozaton két, egymásba 
fokozatosan átnövő szakaszból áll: 

  9-10. évfolyamon az általános műveltséget megszilárdító, 
 11-12. évfolyamon az általános műveltséget elmélyítő, pályaválasztást segítő, alternatívákat 

nyújtó szakaszból. 
A felnőttoktatás a „második esély iskolája”. Feladata az érettségi vizsga megszerzését célzó oktatás.  
Hallgatói: egyrészt a már munkahellyel rendelkező, dolgozó felnőttek, másrészt az alsófokú 
oktatásból, a nappali rendszerű középiskolákból, valamint a szakmunkásképzésből kikerült, gyakran 
még munkanélküli fiatalok. 
 Az intézmény egyik legfontosabb célja az élethosszig tartó tanulás megalapozása. E cél 
elérésének egyik eszköze azoknak a kulcskompetenciáknak – kiemelten az intelligens tanulásnak – a 
fejlesztése, amelyek az egyént alkalmassá teszik arra, hogy egész élete során szembe tudjon nézni az 
olyan helyzetekkel, amelyek alkalmazkodást vagy tágabb értelemben tanulást követelnek tőle. 
A pedagógiai program kiemelt területként az anyanyelvi és az idegen nyelvi kommunikáció, a 
matematikai, a természettudományos és a digitális kompetencia megalapozását és fejlesztését jelöli 
meg, emellett a szociális és állampolgári kompetencia, a vállalkozói kompetencia, az esztétikai-
művészeti tudatosság és kifejezőkészség megszerzését hangsúlyozza. Elengedhetetlenül fontos tehát, 
hogy a könyvtári tevékenység a kompetencialapú oktatáshoz szükséges ismeretanyag beszerzéséhez 
és feldolgozásához igazodjon. 

3. A jelenlegi gyűjtőkör tartalmi szempontú jellemzése 

A jelenlegi könyvtári gyűjteményben elsőbbséget élveznek a tantárgyak oktatásában felhasználható 
kézikönyvek. Összességében a könyvállomány 40 %-át képezik. Az alapvető dokumentumok – az 
általános és szaklexikonok, enciklopédiák, fogalomgyűjtemények, szótárak, adattárak, atlaszok – 
gyarapítása pályázatok útján valósult meg. 
Az ismeretközlő irodalom, amely a könyvállomány 25 %-át jelenti, a tananyaghoz közvetlenül 
kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató középszintű és felsőszintű 
elméleti, valamint történeti művekből áll. Az elmúlt években az iskolai könyvtár erősen válogatva 
gyűjtött, anyagi lehetőségei miatt egyetlen tantárgy, szaktudomány irodalmát sem gyűjtötte 
teljességgel. Korszerűnek a történelem és a természettudományi tantárgyak szakirodalma minősül. 
A szépirodalmi művek nagyobb része a tananyagnak megfelelő házi és ajánlott olvasmányokból áll. 
Emellett a tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs szerzők gyűjteményes kötetei, valamint 
az átfogó lírai, prózai és drámai antológiák gyarapítása volt jellemző. Összességükben a 
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könyvállomány 35 %-át teszik ki. A kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő klasszikus és kortárs 
magyar és külföldi szerzők egyedi alkotásainak beszerzése újabb keletű igényként merült fel. 
A gyűjtőkörbe tartoznak a tartós tankönyvek, amelyeket elhelyezésükben és nyilvántartásukban is 
különgyűjteményként kezel a könyvtár. 
Az iskolában folyó oktató munka jellege miatt 14 letéti állomány alakult ki tankönyvekből és 
ismeretközlő irodalmi művekből, egy letéti állomány pedig az esti felnőttoktatásban részt vevő 
pedagógusok munkáját segíti. 
A nevelő-oktató munkát egyrészt pedagógiai és módszertani, valamint szépirodalmi és 
ismeretterjesztő folyóiratok támogatják (összességében 16 féle kiadvány), másrészt nem nyomtatott 

ismerethordozók (CD, CD-ROM, multimédia).  
Az intézmény jelentős muzeális és muzeális jellegű állománnyal rendelkezik, amelynek 
leválogatása, tisztítása és zárt szekrényben, különgyűjteményként történő elhelyezése folyamatban 
van. 

4. A jelenlegi gyűjtőkör formai szempontú csoportosítása  

 könyvek és könyvjellegű kiadványok (kb. 11 000 kötet) 
 tartós tankönyvek (4 600 kötet) 
 periodikák: 
 pedagógiai folyóiratok, módszertani folyóiratok (7 féle), 
 egyéb (9 féle):szépirodalmi, művelődési és művészeti folyóiratok,ismeretterjesztő 

folyóiratok,számítástechnikai folyóiratok 
 időleges nyilvántartású dokumentumok 
 brosúrák, alkalmi műsorfüzetek, propagandaanyagok 
 pályaválasztási és felvételi dokumentumok 
 számítástechnikai ismerethordozók: CD, CD-ROM, multimédia, szoftver (110 db) 
 muzeális és muzeális jellegű dokumentumok 

5. Az állományalakítás alapelvei általában 

A könyvtári állomány alakításának alapjául tartalmi szempontból az iskola pedagógiai programja, 
valamint a vonatkozó hatályos és érvényes jogszabályok szolgálnak. 
A könyvtár állományalakítási tevékenységét részletesen a könyvtárra vonatkozó szervezeti és 
működési szabályzat 8. pontjában leírtak tartalmazzák. 

6. A könyvtári állomány fő- és mellékgyűjtőkörének alapelvei 

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy az iskola forrásközpontjaként biztosítsa az iskolában 
folyó tanulás, tanítás és a nevelés folyamatához szükségek információkat és információhordozókat. 
Az ebből adódó feladatainak megvalósítását segítő információhordozók tartoznak az állomány 
főgyűjtőkörébe. 

A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükséglet – a tananyagon túlmutató 
ismeretszerzési igények – kielégítését a mellékgyűjtőkörbe sorolt dokumentumok képezik. 

FŐGYŰJTŐKÖR: 

 pedagógia, neveléstörténet alapvető és összefoglaló munkái 
 pedagógia irányzatokat bemutató művek 
 pedagógiai, pszichológiai művek 
 didaktikai kiadványok 
 tantárgyak tananyagához kapcsolódó, tudományok legújabb eredményeit összefoglaló 

művek 
 szaktudományok kézi- és segédkönyvei 
 tantervek 
 közoktatási dokumentumok 
 tankönyvek, tanári segédkönyvek 
 tantárgyakhoz, nevelési területekhez kapcsolódó módszertani segédanyagok 
 tantervben megjelölt házi és ajánlott olvasmányok 
 világirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak alapvető munkái 
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 továbbtanulással, pályaválasztással kapcsolatos dokumentumok 
 Leövey Klárával kapcsolatos dokumentumok 
 iskolai könyvtári, könyvtár-pedagógiai kiadványok 

MELLÉKGYŰJTŐKÖR: 

 a pedagógia határtudományainak összefoglaló művei (szociológia, szociográfia, statisztika, 
pszichológia, jog stb.) 

 a nevelő munkában felhasználható, tananyaghoz konkrétan nem kapcsolódó 
dokumentumok 

 a diákok érzelmi nevelésére pozitívan ható, értékes szépirodalmi művek 
 az iskolai oktatáson túlmutató, számítástechnikával, informatikával foglalkozó művek 

7. Ismeretközlő dokumentumok gyűjtőköre 

A GYŰJTÉS SZEMPONTJAI, A GYŰJTÉS MÉLYSÉGE SZERINTI CSOPORTOSÍTÁSBAN: 

a. A teljesség igényével gyűjtött művek 
b. Válogatással gyűjtött művek 
c. Erős válogatással gyűjtött művek 

A TELJESSÉG IGÉNYÉVEL VÁLOGATOTT MŰVEK 

 közép és felsőszintű általános lexikonok és enciklopédiák 
 szaktárgyak középszintű elméleti és történeti összefoglalói 
 munkáltató eszközként használatos művek: középszintű, ismeretközlő irodalom 
 a helyi tantervekhez kapcsolódó, kötelező és ajánlott ismeretközlő művek 
 az iskolákban használt középiskolai tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok és a hozzájuk 

tartozó tanári kézikönyvek 
 felsőfokú pályaválasztási útmutatók, felvételi és továbbtanulási tájékoztatók 
 az iskola történetével, életével foglalkozó,valamint Leövey Klára életére munkásságára 

vonatkozó dokumentumok 
 az iskolai könyvtári tevékenységgel, könyvtárpedagógiával kapcsolatos kiadványok 

VÁLOGATÁSSAL GYŰJTÖTT MŰVEK 

 a tudományok, a kultúra és a hazai egyetemes művelődéstörténet középszintű elméleti és 
történeti összefoglalói, felsőszintű elméleti és történeti összefoglalói 

 a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit 
bemutató, középszintű szakirányú segéd- és kézikönyvek 

 a tanult tantárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást segítő, 
közép- és felsőszintű ismeretközlő irodalom 

 érvényben lévő tantervek 
 Budapestre és Ferencvárosra vonatkozó helyismereti kiadványok 
 pszichológiai segéd- és kézikönyvek 
 tantárgyi bibliográfiák 
 a nevelés és oktatás elméletével foglalkozó kézikönyvek 
 az egyes tantárgyak oktatását segítő, módszertani kiadványok, segédanyagok 
 családjogi, ifjúságvédelemmel kapcsolatos dokumentumok 
 oktatási statisztikák, jogszabályok 
 állománygyarapítási kiadványok, jegyzékek, mintakatalógusok 
 pedagógiai folyóiratok 
 módszertani folyóiratok 
 ismeretterjesztő és szaktudományos folyóiratok 
 oktatócsomagok 
 tananyaghoz kapcsolódó ismeretterjesztő és oktatófilmek 
 tananyaghoz szorosan kapcsolódó audio, vizuális és audiovizuális dokumentumok 
 tananyaghoz kapcsolódó magyar nyelvű CD-ROM, multimédia, szoftver 

ERŐSEN VÁLOGATOTT MŰVEK 

 a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit 
bemutató, felsőszintű szakirányú segéd- és kézikönyvek 
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 szaktárgyak felsőszintű elméleti és történeti összefoglalói 
 az iskolában oktatott nyelvek tanításához felhasználható idegen nyelvű segédletek, 

folyóiratok, ismeretterjesztő művek 
 szakbibliográfiák 
 tananyaghoz nyelvtanuláshoz kapcsolódó idegen nyelvű CD-ROM, multimédia 
 tananyagon túlmutató, tájékozódást segítő audiovizuális és elektronikus dokumentumok 

8. Szépirodalmi művek részletes gyűjtőköre 

A GYŰJTÉS SZEMPONTJAI, A GYŰJTÉS MÉLYSÉGE SZERINTI CSOPORTOSÍTÁSBAN: 

1. A teljesség igényével gyűjtött művek 
2. Válogatással gyűjtött művek 
3. Erős válogatással gyűjtött művek 

A TELJESSÉG IGÉNYÉVEL GYŰJTÖTT MŰVEK 

 átfogó lírai, prózai, drámai antológiák, a világ és a magyar irodalom bemutatására 
 az iskolai tantervnek megfelelő házi- és ajánlott olvasmányok 
 a tananyagban szereplő szerzők életművei, gyűjteményes kötetei 

VÁLOGATÁSSAL GYŰJTÖTT MŰVEK 

 a magyar és külföldi népköltészetet reprezentáló antológiák és gyűjteményes kötetek 
 tematikus antológiák 
 kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő klasszikus és kortárs alkotók művei 
 kötelező és ajánlott házi olvasmányok film- és színpadi feldolgozásának videofelvételei 
 a filmművészet klasszikus alkotásai 
 irodalmi művek CD feldolgozásai 

ERŐS VÁLOGATÁSSAL GYŰJTÖTT MŰVEK 

 nemzetek irodalmát bemutató klasszikus és modern antológiák 
 ifjúsági regények, elbeszélés és verses kötetek 
 az iskolában tanított nyelveken írt klasszikus és modern irodalmi művek és feldolgozásaik 
 magyar és világirodalmi folyóiratok 
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LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM KÖNYVTÁRÁNAK KATALÓGUSSZERKESZTÉSI 

SZABÁLYZATA 

1. A könyvtári állomány feltárása 

 A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleírás) és 
tartalmi (osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

 Az adatokat rögzítő katalóguscédula/rekord tartalmazza: 
 a raktári jelzetet, 
 a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat, 
 az ETO-szakjelzeteket, 
 a tárgyszavakat. 

1.1. A DOKUMENTUMLEÍRÁS SZABÁLYAI 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) 
és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 
 
A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként.  
A bibliográfiai leírás szabályainak alapdokumentuma az MSZ 3424 kezdetű szabványcsalád. 
 
A leírás forrása mindenkor az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 
egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása.  
 
A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 főcím : párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 
 szerzőségi közlés 
 kiadás sorszáma, minősége 
 megjelenési hely : kiadó neve, megjelenés éve 
 oldalszám+mellékletek : illusztráció ; méret 
  (sorozatcím, sorozatszám, ISSN-szám) 
  megjegyzések 
  kötés : ár 
  ISBN-szám 
 A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. A besorolási adatok 

megválasztását szabványok rögzítik.  
 A besorolási adatok megválasztásának alapdokumentuma az MSZ 3440 kezdetű 

szabványcsalád. 
Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe), 
 cím szerinti melléktétel 
 közreműködői melléktétel 
 tárgyi melléktétel 
  

1.2. OSZTÁLYOZÁS 

A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO és a tárgyszó. 
Az ETO-val történő osztályozás alapdokumentuma: MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes 
Osztályozás. Rövidített kiadás. 
A tárgyszavazás irányadó dokumentuma: MSZ 3418-87 Magyar nyelvű információkereső 
tezauruszok szerkezete, normál részei és formái (=ISO 2788-86) 

1.3. RAKTÁRI JELZETEK 

A dokumentumok vissszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A szépirodalmat 
Cutter-számokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el.  
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2. Az iskolai könyvtár cédulakatalógusai (Lezárva: 2005. február 18.) 

A tételek belső elrendezése szerint: 
 raktári katalógus 
 betűrendes leíró katalógus (szerző neve és cím alapján) 
 tárgyi katalógus (szak és tárgyszó) 
  

Raktári Katalógus 
A raktári katalógus a könyvtár helyrajzi nyilvántartása, tükrözte az állomány felállítási rendjét. 
Minden esetben a raktári lapon jelöltük a dokumentumokról elhelyezett katalóguscédulák helyét. 

A raktári lapokat a lelőhely, raktári jelzet és betűrend alapján rendeztük el. 
 

Betűrendes leíró 
A katalógus építése a szabványokban rögzített szabályok szerint történt (ld. besorolási adatok). 
 

Szakkatalógus 
Tagolása jobb, bal és középfüles osztólapokkal a csoportképzés alapján történt. Egy-egy 
szakcsoportban 20-30 cédulát helyeztünk el. 

3. Az iskolai könyvtár számítógépes katalógusa 

 
A könyvtári állomány számítógépes katalógusa és a nyilvántartások 

 
A program elnevezése: Szirén integrált könyvtári rendszer  
Üzemeltető: Kulcslib Kft.  
Cím: 1095 Budapest, Gabona u. 3. 
Üzembe helyezés dátuma: 2005. február 18. 
A program a könyvtár 1. számú gépén fut. 
 
Az újonnan beszerzett dokumentumokat számítógépes feltárással vesszük nyilvántartásba. A 
korábbi, címleltárkönyvbe bevételezett dokumentumokat a kölcsönzés rendjében, retrospektív 
módon számítógéppel dolgozzuk fel.  
A feldolgozás menete a program ajánlásai nyomán történik. 
Az elektronikus katalógus integrált könyvtári nyilvántartási rendszerként használható. Alkalmas az 
állomány nyilvántartására, feltárására formai és tartalmi oldalról egyaránt, az olvasói adatok és a 
kölcsönzések nyilvántartására, statisztikai adatok (gyarapodás, törlés, állományegységek alakulása 
stb.) lekérdezésére, a könyvtári állomány ellenőrzésére.  
Az állománystatisztikai adatok rendszeresen – negyedévente, illetve igény szerint bármikor – 
kinyomtathatók. A kinyomtatott változatokat aláírással és a könyvtári pecséttel hitelesíteni 
szükséges. 
A könyvtár saját adatbázisával egyben a közös adatbázist, az Egyesített Szirén Adatbázist is építi. 
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A LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM KÖNYVTÁRÁNAK KÖNYVTÁRHASZNÁLATI 

SZABÁLYZATA 

Az iskolai könyvtár legfőbb feladata, hogy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül lehetővé tegye a 
gyűjtemény használatát. 
A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati szabályzata rögzíti, melyet nyilvánosságra kell 
hozni. 
A szabályzatnak tartalmaznia kell: 

  a használatra jogosultak körét, 
 a használat módjait, 
 a könyvtár szolgáltatásait, 
 a könyvtár rendjét, 
 a könyvtári házirendet. 

1. A könyvtár használói köre, beíratkozás 

A gyűjteményt az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják.  
A középiskola tanulóinak és az esti felnőttoktatás hallgatóinak beíratása minden évben 
automatikusan, az iskolatitkár által biztosított névsorok alapján történik. Az olvasók a Szirén 
program számítógépes kölcsönzői nyilvántartásában szerepelnek.  
Az esti hallgatók neve mellett az „esti” megjelölés, a pedagógusok, adminisztratív és technikai 
dolgozók neve mellett a foglalkozásnév szerepel. 
Az adatokban bekövetkezett változásokat 7 napon belül be kell jelenteni. 
A kölcsönzési nyilvántartás adatainak kezelésekor az olvasók személyiségi jogait tiszteletben kell 
tartani. 
A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan, a fénymásolást és a nyomtatást a könyvtár 
dolgozói végzik el. 

2. A könyvtárhasználat módjai 

 helybenhasználat, 
 kölcsönzés, 
 csoportos használat. 

2.1. HELYBENHASZNÁLAT 

A helybenhasználat tárgyi (kutató-olvasóhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az 
iskola, szakmai feltételeit a könyvtárostanár és asszisztense biztosítják. 
A helyben használt dokumentumokat az egyéni kölcsönzési nyilvántartásban nem kell rögzíteni, de 
a statisztikai naplóban követhető. 

 Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 
 olvasótermi állományrész: kézikönyvtár 
 különgyűjtemények: folyóiratok  
 audiovizuális anyagok 
 muzeális dokumentumok 
 tanügyi dokumentumok 
 egypéldányos tankönyvek 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt esetben 
a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

2.2. KÖLCSÖNZÉS 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával lehet kivinni. 
A dokumentumok kölcsönzését számítógépes nyilvántartás rögzíti. 

Tanulói kölcsönzés 

Kölcsönzés időtartama: 
- három hét, hosszabbítás lehetséges, amennyiben más igény nem jelentkezik 
- tartós tankönyvek a tanév utolsó hetéig kölcsönözhetők (a részletes szabályozást a IV. számú 

melléklet, a Tankönyvtári szabályzat tartalmazza) 
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Kölcsönzött művek száma: 
- egy alkalommal max. 3 mű kölcsönözhető 

A tanév végén minden tanuló köteles tartozását rendezni (12 évfolyamos tanulók a szóbeli érettségi 
napjáig). Nyárra tanulóknál nem maradhat könyv, kivéve a szaktanárral történő megbeszélés alapján. 

Tanári kölcsönzés 

Kölcsönzés ideje: 
- két hónap, maximum a tanév vége 
- tanév végén mindenki köteles tartozását rendezni, nyárra csak annál a nevelőnél maradhat 

dokumentum, aki letéti és kölcsönzési tartozásait rendezte 
A kölcsönzött művek számát nem korlátozzuk. 

Elveszett művek 

A pótlás módját a könyvtár meghatározhatja. Az elveszett vagy erősen megrongált dokumentumot az 
olvasó köteles egy, a könyvtári kölcsönzésre alkalmas vagy a könyvtár számára szükséges más művel 
pótolni. 
 
Az iskolából távozó dolgozó és tanuló köteles a könyvtárral fennálló tartozását a távozása előtt 
rendezni (távozási lap kitöltése). 

Letéti kölcsönzés 

Az iskolai könyvtár letéti állományokat helyezhet el igény szerint az nevelő-oktatómunka segítésére 
szaktermekben, szertárakban, adminisztratív helyiségekben.  

Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik át, és a tanév végén adják 
vissza a megbízott dolgozók, akik anyagi felelősséggel tartoznak az átvett dokumentumokért. 

A kihelyezett dokumentumokról nyilvántartást kell vezetni, amelyben fel kell tüntetni a letéti 
állomány helyszínét, a kiadott művek címét leltári számát, kiadás idejét, a kiadó és az átvevő 
aláírásával hitelesíti az átadás/átvételt. Az aktuális listáról egy másodpéldányt az átvevőnek át kell 
adni.  

A letéti állomány nem kölcsönözhető.  

Nyitvatartási idő 

Az iskolai könyvtár (a személyi és tárgyi feltételek megléte esetén) tanítási időben, naponta 8-tól 16 
óráig, hetente 40 órában nyitva tart.  

Az iskolai könyvtár nyitva tartását a könyvtár ajtajára ki kell függeszteni. 
 

2.3. CSOPORTOS HASZNÁLAT 

A könyvtár helyiségeiben az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök, versenyzők részére a 
könyvtárostanárok, az osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők szakórákat, 
korrepetálást, foglalkozást tarthatnak. 
A könyvtárostanároknak szakmai segítséget kell adniuk a szakórák, foglalkozások 
megtartásához. 
A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított/elfogadott, a könyvtári nyitva 
tartásnak megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 
Az ütemterven kívüli csoportos igénybevételt legalább két nappal korábban jelezni kell a 
könyvtárosoknak. 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár a tárgyi és személyi feltételek keretein belül még az alábbi szolgáltatásokat 
nyújtja: 

 információszolgáltatás, 
 témafigyelés, 
 irodalomkutatás, 
 ajánló vagy tantárgyi vagy versenyekre bibliográfia készítése, 
 másolatszolgáltatás, 
 könyvtári számítógépek használata. 
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INFORMÁCIÓSZOLGÁLTATÁS 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében információszolgáltatást nyújt a tanítás, tanulás 
folyamatában felmerült problémák megoldásához. 
Az információs szolgáltatás alapja: 

 a gyűjtemény dokumentumai, 
 a könyvtár adatbázisa, 
 más könyvtárak adatbázisa. 
  

Témafigyelés 

A könyvtárostanár és asszisztense szakirodalmi témafigyelést vállalhatnak a szaktanári, tanulói 
pályamunkák, nevelőtestületi értekezletek, szakmai konferenciák előkészítéséhez. 

Irodalomkutatás 

A könyvtárostanár és asszisztense a tantárgyi programok elkészítésénél és a könyvtárra épülő 
szaktárgyi órák előkészítése során segítséget adnak a szaktanároknak. A tantárgyi jegyzékek 
későbbi gondozását a gyűjteményváltozás tükrében elvégzik. 

Ajánló bibliográfiák készítése 

Tantárgyakhoz, szakköri témákhoz készülhetnek ajánló bibliográfiák 
szaktanároknak/tanulóknak a könyvtári állomány alapján. A forrásanyagok értékelés, 
kiválasztása mindig a pedagógiai program nevelési-oktatási céljainak függvényében történnek. 

Másolatszolgáltatás 

Az iskolai gyűjteményben található, nem kölcsönözhető, nyomtatott dokumentumok részeiről 
(az idevágó jogszabályok alapján) térítéses formában, korlátozott mennyiségben fénymásolatot 
készíthetnek a könyvtár dolgozói. 

Könyvtári számítógépek használata 

Az iskolai tanulmányokkal összefüggően az Internet és a könyvtárban levő CD-k, CD-ROM-ok, 
multimédiák, szoftverek a könyvtárhasználati szabályzat által meghatározottak szerint 
használhatók. 

4. A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai 

A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai a következők: 
 kölcsönzési nyilvántartás, 
 letéti nyilvántartás, 
 szakórák, foglalkozások ütemterve, előjegyzések nyilvántartása, 
 deziderátum, 
 statisztikai napló 
  

5. A könyvtári házirend 

 
 

Könyvtári házirend 
  

1. A könyvtárat az iskola valamennyi tanulója (diákigazolvánnyal) és valamennyi dolgozója 
díjmentesen használhatja a nyitva tartás idején.  

2. Kölcsönözni a szabadpolcon elhelyezett könyvekből három darabot lehet 3 hetes 
(pedagógusoknak 4 hetes) időtartamra. 

3. A kézikönyvtár könyveit a könyvtárban lehet használni. 
4. A könyvtárban élelmiszert, üdítőt fogyasztani tilos! 
5. A könyvtárban minden olvasónak úgy kell viselkednie, hogy magatartásával mások munkáját, 

olvasását ne zavarja. 
6. A könyvtár használóinak kötelessége óvni, védeni a könyvtár berendezési tárgyait, a polcokon 

elhelyezett könyvek, folyóiratok rendjét, valamint a számítógépek jó műszaki állapotát 
megtartani. 

7. A könyvtár csoportos igénybevételét (tanítási óra, szakkör stb.) legalább két nappal korábban 
meg kell beszélni a könyvtárossal az igények egyeztetése miatt. 
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8. Számítógépek használata: 

 a gépeknél egy időben kizárólag négy személy tartózkodhat; 

 a gépeket lehetőleg iskolai célokra kell alkalmazni (tanulás, adatgyűjtés, e-napló 
megtekintése). 

9. Az iskolából véglegesen távozó dolgozók és tanulók kötelesek igazolást kérni arról, hogy 
könyvtári tartozásukat rendezték (távozási lap kitöltése). 

10. A könyvtár a házirendjét be nem tartó olvasótól a használati jogot időlegesen vagy véglegesen 
megvonhatja. 
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A LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM TANKÖNYVTÁRI SZABÁLYZATA 

1.Törvényi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről 

 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az 
iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 2001. XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 
 2003. évi költségvetési módosítás a 2001. XXXVII. törvényhez 
 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

2. Tartós segédeszköz fogalma 

Tartalmi szempontból: a Nemzeti Alaptantervvel kompatibilis tankönyvek és egyéb segédletek.  
Az egyéb segédletek lehetnek: helyesírási szabályzat, atlaszok, határozók, idegen nyelvű iskolai 
szótárak, szöveg- és forrásgyűjtemények, feladatgyűjtemények. 
Formai szempontból: fűzött, lehetőség szerint keményfedelű tankönyvek, segédletek. 
A 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet 26/C. § a) és b) pontja alapján tartós segédeszköznek tekintjük az 
egyéni használatra szánt munkatankönyveket és munkafüzeteket. 

3. Tartós használatra szánt tankönyv és egyéb segédeszközök igénylésére jogosultak köre 

 a megrendelést kérő, a taneszközből tanító szaktanárok (1-1 példány) 
 a normatív kedvezményre jogosult tanulók 

4. A tartós tankönyvek rendelése 

Az intézmény vezetése felelős a tankönyvellátás megszervezéséért (felelősök megbízása, segítők 
felkérése, a tankönyvfelelős tájékoztatása a költségvetési keretről stb.). 
A tankönyveket az iskola tankönyvfelelőse rendeli meg a szaktanárok igénye szerint, valamint az 
intézmény vezetésével történő előzetes egyeztetés után. A tankönyvfelelős felel a megrendelési 
határidő és a költségvetési keret betartásáért, valamint a tartós használatra szánt tankönyvek és 
segédeszközök nyilvántartásba adásáért. 

5. A tartós tankönyvek elhelyezése 

A könyveket megérkezésük után a könyvtár állományába veszi, ellátja tulajdonbélyegzővel és leltári 
számmal. 
Az állománybavétel a dokumentumok árának feltüntetésével a Szirén integrált könyvtári 
rendszerben történik. A könyvtár egyúttal – a leltári szám kiadásának könnyebb áttekinthetősége 
miatt − a dokumentumokról külön, papír alapú nyilvántartást is vezet, amely tartalmazza a 
tankönyvek adatait. 
A tankönyvtári állományt fizikai és leltári szempontból különgyűjteményként kezeljük. 

6. A tartós tankönyvek kölcsönzése 

A tankönyvtámogatásban részesülő tanulók a tartós tankönyveket egyedi bontásban az iskola 
tankönyvtárából kölcsönözhetik ki a tanév elején a Szirén rendszeren keresztül.  
Egyúttal a tankönyvcsomagok átvételét aláírásukkal is igazolják egy átvételi íven, amely 
osztályonkénti bontásban a következő adatokat tartalmazza: 

 név 
 aláírás 
 kedvezmény indoka 

A tartós tankönyvek kölcsönzési ideje: 
 több évfolyamon használt tankönyvek esetén: legfeljebb 4 év, 
 egy évfolyamon használt tankönyvek esetén: első tanítási nap – utolsó tanítási nap. 

A könyvek visszaszolgáltatása, illetve megtérítése minden tanév végén az utolsó tanítási nap előtt 
egy héttel megkezdődik és az utolsó tanítási napon zárul. 
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A könyvtár működése és a feladat időben történő elvégzése érdekében kívánatos egy-egy osztály 
tankönyveinek egyben történő felvétele és leadása. A könyvtári dolgozók a tankönyvfelelőssel 
együttműködve a tanév végén összegyűjtik a kölcsönzött tankönyveket és az elrongálódottak 
selejtezését kezdeményezik a könyvtárban. 
A tanulók kötelesek tudomásul venni azt, hogy sok esetben már használt tankönyvet kapnak kézhez. 
Kötelesek az egész tanév során vigyázni a tankönyvek állapotára. Összefirkált, elszakadt tankönyvet 
nem vesz vissza a tankönyvfelelős, ezek helyett (ha a rongálás, kiemelés, kivágás szándékosan 
történt) használatra alkalmas, ugyanolyan című tankönyvet kell biztosítania a tanulónak vagy meg 
kell fizetnie azt. 

7. A tankönyv elvesztésével és a tankönyv megrongálásával okozott kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és azt rendeltetésszerűen 
használni. Ebből következően elvárható, hogy az általa használt tankönyv legalább 4 évig 
használható állapotban maradjon. 
Amennyiben a tanuló tanulói jogviszonya az iskolában megszűnik, a könyvtárból kölcsönzött tartós 
tankönyv(ek)et köteles visszaadni. 
A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Az elhasználódás mértékének és 
indokoltságának megállapítása a tankönyvfelelős tanár és a könyvtárostanár feladata 
Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 
tanulónak a tankönyv − a rongálódás idején érvényes Tankönyvjegyzékben szereplő − új példánnyal 
kell azt pótolni. 
A természetes elhasználódás következtében vagy aktualitásukat tekintve, a tankönyvtár számára ún. 
fölöspéldánnyá vált és ily módon kiselejtezett tankönyveket tanár és diák egyaránt elkérheti. 
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8. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  

8.1. Jelen szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület 
döntésével, az iskolaszék, az intézményi tanács és a diák-önkormányzat véleményének 
kikérésével lehetséges. 

8.2. A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti a fenntartó, a 
nevelőtestület, az iskola igazgatója, az Iskolaszék, a diákönkormányzat iskolai vezetősége 
legkésőbb minden tanév április 30-ig, amelyet a nevelőtestületnek legkésőbb május 31-ig el 
kell fogadnia. Az Iskolaszék, az Intézményi Tanács és a diákönkormányzat véleményét június 
15-ig be kell szerezni. 

8.3. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket 
önálló szabályzatok, vezetői utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait 
az iskola vezetője a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja. 

8.4. A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő mellékletekkel rendelkezik:  
1. Adatvédelmi szabályzat  
2. Munkaköri-leírás minták 

8.5. Jelen szervezeti és működési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a 
nevelőtestület 2023. augusztus 31-én elfogadta. Hatályos 2023. szeptember 1-től. 

8.6. Elfogadáskor az Iskolaszék, az Intézményi Tanács, a diákönkormányzat a jogszabályban 
meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorolt. 

 
Budapest, 2023.08.31. 
 
 
 
                                                                                                                            intézményvezető 
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1. JOGSZABÁLYI HÁTTÉR 

 

 2011.évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (a továbbiakban: Nktv.), 

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

szabadságról (a továbbiakban: Infotv.), 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról, 

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

és a köznevelési tagintézmények névhasználatáról, 

 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 

kiadásáról, 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (a továbbiakban: Kjt.), 

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

tagintézményekben történő végrehajtásáról, 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről. 

 2013. évi LXXVII. törvény a felnőttképzésről 
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2. AZ ADATKEZELÉSI ÉS BIZTONSÁGI SZABÁLYZAT CÉLJA 

 

Az Európai Unió jogszabályban rögzítette az adatkezelésre és adatbiztonságra való szigorítást. Ez a szabályzat 

ennek a célnak igyekszik megfelelni. Mindennek érdekében rögzítésre került az adatkezelési és feldolgozási 

szabályok összessége.  

Célunk, hogy a velünk kapcsolatban álló természetes személyek (alkalmazottak, tanulók, szüleik, hallgatók, külső 

partnerek) adatainak védelmét és biztonságos kezelését megvalósítsuk. Ehhez rögzíteni szükséges az 

adatnyilvántartók, adattovábbítók, adatfeldolgozók, adattárolók, adattörlők körét, jogait és kötelességeit. 

Adatrögzítéskor óhatatlanul történhet adatelírás, illetve az adatok egy része idővel szükségtelenné válnak, ezért 

fontos e szabályzatban rögzíteni az adathelyesbítés illetve adattörlés rendjét is. 

Minden, az intézménybe beérkező adat titkos, ezért a szolgálati titoktartási kötelezettséget is rögzítjük e 

szabályzatban. 
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 3.  AZ ADATKEZELÉSI ÉS BIZTONSÁGI SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA, 

JÓVÁHAGYÁSA 

 

Jogszabály rendelkezik arról, hogy az Adatkezelési és biztonsági Szabályzatot a Leövey Klára Gimnáziumban 

működő diákönkormányzat és szülői szervezet (Nktv. 43. § (1)) véleményezi a nevelőtestület mellett. 

A szabályzatot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető hagyja jóvá (Nktv. 

25. § (4)). 
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4. AZ ADATKEZELÉSI ÉS BIZTONSÁGI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

 

4.1. SZEMÉLYI HATÁLY 

Jelen szabályzat az intézmény valamennyi belső és külső partnerére kiterjed, kötelező: az alkalmazotti közösségre, 

a tanulókra, hallgatókra, szülőkre vonatkozóan. 

4.2. IDŐBELI HATÁLY 

Az intézményvezető által elfogadott szabályzat azonnal életbe lép, határozatlan időre szól, hacsak 

jogszabályváltozás miatt nem válik szükségessé módosítása. 

A jóváhagyást követően érkező új tanuló, hallgató, alkalmazott, kiskorú tanuló esetén szülei a szabályzatot 

megismerik, és tudomásul veszik. Az új alkalmazott aláírásával igazolja a tudomásul vételt.  

Jelen szabályzatot kell alkalmazni a tanulói- vagy munkaviszony létesítését megelőzően, illetve ezek megszűnését 

követően is.  

Az irattárban és/vagy elektronikusan tárolt adatokat az őrzési idő lejárta után törölni kell. 

4.3. A SZABÁLYZAT ALANYAI 

Jelen szabályzat szerint kell ellátni 

 az alkalmazottak alapnyilvántartását, valamint az alkalmazottak személyi iratainak és 

adatainak kezelését, 

 a tanulók és szüleik adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését,  

 a hallgatók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését, 

 a külső partnerek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését. 
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5. AZ ADATKEZELÉSRE VONATKOZÓ ALAPFOGALMAK 

 

Adatvédelem: az adatvédelem szűkebb értelemben a személyes jellegű adatokat védi attól, hogy illetéktelen 

személyek megismerjék, kiértékeljék vagy megváltoztassák azokat. 

Adatbiztonság: az adatbiztonság magában foglalja az adatok és a programok műszaki eredetű, hanyagságból 

eredő vagy célzatos megváltoztatása, ill. törlése ellen foganatosított összes védőintézkedést. Ide tartozik az 

illetéktelen hozzáféréssel szembeni biztonság is. 

 Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel kapcsolatba 

hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során 

mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyre- állítható. A személy akkor tekinthető 

azonosíthatónak, ha őt név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, kulturális vagy 

szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet. 

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, aki önállóan vagy másokkal együtt az adat kezelésének célját 

meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, 

vagy az Adatfeldolgozóval végrehajtatja. 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, aki szerződés alapján - beleértve a jogszabály rendelkezése 

alapján kötött szerződést is - adatok feldolgozását végzi. 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a 

műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől, feltéve hogy a 

technikai feladatot az adaton végzik. 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adaton végzett bármely művelet vagy a műveletek 

összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, 

lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és 

megsemmisítése, valamint az adat további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy kép- felvétel 

készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők rögzítése. 

Adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé tétele.  

Nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele.  

Adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem lehetséges.  

Adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése céljából.  

Adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy meghatározott időre történő 

korlátozása céljából.  

Adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése. 

Adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége. 

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozása, így különösen a 

jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint 

a véletlen megsemmisülés és sérülés. 

 Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson 

alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adat - teljes körű vagy egyes 

műveletekre kiterjedő – kezeléséhez.  
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Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatának kezelését kifogásolja, és az adatkezelés 

megszüntetését, illetve a kezelt adat törlését kéri. 
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6. AZ ADATKEZELÉSRE VONATKOZÓ ALAPELVEK 

 

Személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárul, vagy azt törvény vagy fenntartó elrendeli.  

Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében lehet. 

Az adatkezelésnek minden szakaszában meg kell felelnie e célnak.  

Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, a cél 

elérésére alkalmas, csak a célmegvalósulásához szükséges mértékben és ideig.  

A személyes adatok akkor továbbíthatók, valamint a különböző adatkezelések akkor kapcsolhatók össze, ha az 

érintett ahhoz hozzájárult, vagy törvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes 

adatra nézve teljesülnek. 

A személyes adatok védelméhez fűződő jogot és az érintett személyiségi jogait – ha törvény kivételt nem tesz – 

az adatkezeléshez fűződő más érdekek, ideértve a közérdekű adatok nyilvánosságát is, nem sérthetik. 

Az intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés információs rendszerébe 

bejelentkezni (KIR), valamint az országos statisztikai adatgyűjtés keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

Az érintett személy ismerje a kezelt személyes adatainak állományát, annak céljait, jogi alapjait, az adatkezelő 

személyét, valamint élhessen a hozzáférésre, adathordozhatóságra, helyesbítésre, törlésre vonatkozó jogával. 

A Leövey Klára Gimnázium adatkezelési tevékenységéért az intézményvezető egy személyben felel. Adatkezelési 

jogkörének gyakorlásával az intézményvezető egyes munkatársait bízza meg munkaköri leírásukban rögzített 

módon. 
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7. AZ ADATKEZELÉS SORÁN NYILVÁNTARTOTT ÉS KEZELT 

ADATOK KÖRE 

 

7.1. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAI 

7..1.1. A KIR-ben nyilvántartott, az intézmény által kezelt, jogszabály által meghatozott közalkalmazotti adatok 

 név (leánykori név), 

 születési hely, idő, 

 anyja neve, 

 oktatási azonosító szám, 

 pedagógusigazolványának száma, 

 végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatok: felsőoktatási tagintézmény neve, a 

diploma száma, állami iskolai végzettség, szakképzettség, ezek megszerzésének ideje, 

 munkakör megnevezése, 

 az oktatott tantárgyak megnevezése, 

 munkáltató neve, címe, valamint OM azonosítója, 

 munkavégzésének helye, 

 jogviszonya kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme, ideje, 

 vezetői beosztás, 

 besorolás, 

 jogviszonya, munkaviszonya időtartama, 

 munkaidejének mértéke, 

 tartós távollétének időtartama. 
 

A fenti alkalmazotti adatok nagy része a KRÉTA-rendszerben is nyilvántartásba kerül. 

7.1.2. Az óraadó pedagógusok nyilvántartott adatai 

 név, 

 születési hely, idő, 

 neme, állampolgársága, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén 

való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

 lakóhely, tartózkodási hely, 

 végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok, 

 oktatási azonosító szám. 
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7.1.3. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos további  adatok köre (a Kjt. rendelkezései 

alapján) 

A közalkalmazott 

- TAJ száma, adóazonosító jele; 

- lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

- családi állapota; 

- gyermekeinek születési ideje; 

- egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete; 

- legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i), iskolarendszeren kívüli 

oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok 

adatai; 

- tudományos fokozata; 

- idegennyelv-ismerete; 

- egészségügyi alkalmassága; 

- a korábbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, a 

munkahely megnevezése, a megszűnés módja, időpontja; 

- a közalkalmazotti jogviszony kezdete; 

- állampolgársága; 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte; 

- a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok; 

- a közalkalmazottat foglalkoztató intézmény neve, székhelye, statisztikai számjele; 

- az intézményi jogviszony kezdete; 

- a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, FEOR-száma; 

- címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai; 

- a minősítések időpontja és tartalma; 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, 

- személyi juttatások; 

- a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama; 

- a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű áthelyezés időpontja, 

módja, a végkielégítés adatai; 

- a közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai [Kjt. 41. § (1)-(2) bek.]; 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, kártérítésre kötelezettség; 

a többi adat csak az érintett hozzájárulásával. 

 

Az intézmény tárolja továbbá az alkalmazottak bankszámla számát, illetve az érintettek esetében a 

magánnyugdíjpénztárral kapcsolatos adatokat is.  

7.2. A SZEMÉLYI IRATOK KEZELÉSE 

7.2.1. A személyi iratok tartalma 

 - a személyi anyag iratai, 
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- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok), 

- a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (pl. 

adóbevallás, fizetési letiltás), 

a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

7.2.2. A személyi iratok megtekintésének köre 

- intézményvezetés: intézményvezető és helyettesei 

- munkaköri leírásuk alapján az iskolatitkárok, a gondnok 

- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.). 

 

7.2.3. A személyi iratok adatainak alapja 

- a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

- bíróság vagy más hatóság döntése, 

- jogszabályi rendelkezés. 

 

7.2.4. A személyi anyag adataival dolgozók köre és feladataik 

Az alkalmazottak adatainak kezelése az intézményvezető felelősségi körébe tartozik. Az intézmény állományába 

tartozó alkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer 

működtetése az iskolatitkárok feladata. Szintén az iskolatitkár végzik a köznevelésről szóló törvény által előírt, de 

a közalkalmazotti törvény alapnyilvántartás adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését. 

Az intézményvezető és helyettesei ellenőrzik az adatkezelés titkosságának megtartását. Az intézményvezető 

tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló tankerület látja el. Az adatkezelésben 

közreműködő alkalmazott felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy a közalkalmazotti 

jogviszonnyal összefüggő adat az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések 

tartalmának, továbbá azért, hogy a személyi iratra csak olyan megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat 

vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy más hatóság döntése, jogszabályi 

rendelkezés. Az iskolatitkárok a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok módosítását vagy törlését 

egyeztetik az intézményvezetővel, amennyiben a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg, 

Amennyiben a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kiegészítését vagy helyesbítését kéri, az 

intézményvezetőnél kezdeményezi az adathelyesbítést, illetve adat-kiegészítést. 

 

7.2.5. A személyi anyag vezetése, tárolása 

Új közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a intézményvezető által megbízott iskolatitkár összeállítja a 

közalkalmazott személyi anyagát, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli, zárható 

szekrényben tárolja. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok 

hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként 

kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. 
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A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról egy héten belül köteles írásban tájékoztatni az 

intézményvezetőt, aki egy héten belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. Ennek módja: kérelem 

benyújtása személyes adatok módosításához, fénymásolat az adatváltozást igazoló személyes iratról, melyre rá 

kell vezetni, hogy az alkalmazott hozzájárul személyes adatainak fénymásolásához. 

A közalkalmazott a saját anyagába,  illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi 

iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, 

kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más 

intézményhez történő megküldéséről. 

A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony létrehozását 

kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak az intézménynek, amely 

azt megküldte. 

A közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait a központi irattárban kell 

elhelyezni. A személyi anyagot – kivéve, amellyel áthelyezés esetén átadták – a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhető. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasításai és a 

közalkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a megbízott iskolatitkárok végzik. 

7.3. A TANULÓK ADATAINAK KEZELÉSE 

7.3.1. A KIR-ben nyilvántartott, az intézmény által kezelt, a jogszabályban előírt tanulói adatok 

név, 

- neme, 

- születési hely és idő, 

- társadalombiztosítási azonosító jel, 

- oktatási azonosító szám, 

- anyja neve, 

- lakóhely, tartózkodási hely, 

- állampolgárság, 

- sajátos nevelési igény, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézség ténye, 

- diákigazolvány száma, 

- jogviszonyával kapcsolatban: magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének kezdete, 

befejezésének ideje, 

- nevelési-oktatási tagintézményének neve, címe, OM azonosítója, 

- jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladat, 

- felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

tanulmányai várható befejezésének ideje, 

- évfolyama. 

A tanulói adatok a KRÉTA-rendszerben is nyilvántartásba kerülnek. 
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7.3.2. A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos egyéb adatok 

- Nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

- szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, 

- felvételivel kapcsolatos adatok, 

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok és az ezzel összefüggő mentességek, 

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok, 

- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok, 

- az országos mérés-értékelés adatai, 

- a tanulói jogviszonnyal összefüggő egyéb adatok (pl. tanulói hiányzások kezelése), 

- a tanulói balesetekre vonatkozó adatok, 

- a többi adat az érintett kifejezett hozzájárulásával tarható nyilván. 

7.3.3. A tanulói adatok vezetése 

- A tanulók személyi adatait az alábbi személyek kezelhetik: 

- az iskolavezetés tagjai, 

- osztályfőnökök, 

- iskolatitkárok, 

- a KRÉTA-rendszerben a rendszergazdák. 

Új tanulói jogviszony létesítésekor az intézményvezető gondoskodik arról, hogy a jogszabálynak és jelen 

szabályzatnak megfelelően elkészüljön a tanulói adatállomány. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva 

az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

- összesített tanulói nyilvántartás (felelős: iskolatitkár), 

- törzslapok (felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

- bizonyítványok (felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

- beírási napló (felelős: iskolatitkár), 

- elektronikus napló (felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

- az oktatási igazolványok nyilvántartó dokumentuma (felelős: iskolatitkár). 

 

Az intézmény nyilvántartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való 

jogosultság (pl. ingyenes tankönyvellátás, tanulók 50%- os étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és 

igazolásához szükségesek. Ezért azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 

kedvezményre való jogosultsága.  

A tanulói nyilvántartások tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne 

férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását 

biztosítani kell (felelős: rendszergazdák). 
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A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról egy héten belül köteles tájékoztatni az 

osztályfőnököt, aki egy héten belül köteles intézkedni az adatok módosításáról. 

7.4. A FELNŐTTOKTATÁSI TAGOZAT HALLGATÓINAK AZ ADATKEZELÉSE 

7.4.1. Az intézmény által kezelt, a jogszabályban meghatározott adatok 

- név, születési név, anyja neve, 

- születési hely és idő, neme, 

- állampolgárság, 

- lakóhely és tartózkodási hely címe, telefonszáma, 

- nem magyar állampolgár Magyarországon való tartózkodásának jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat, 

okmány megnevezése és száma, 

- kiskorú esetén a szülő, törvényes képviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

- a felnőttoktatásban részt vevő társadalombiztosítási azonosító jele 

- iskolai és szakmai végzettség, nyelvi ismeret, 

- a felnőttoktatásba történő felvételével, 

- a tanulmányainak értékelésével és minősítésével, a megszerzett érettségi vagy egyéb kompetencia 

megnevezésével, a vizsga helyével, időpontjával, eredményével kapcsolatos adatok. 

7.4.2. A felnőttoktatásban részt vevők adatainak kezelése 

- az intézmény vezetősége, 

- osztályfőnökök, 

- a KRÉTA-rendszerben a rendszergazdák. 

 

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell megőrizni: 

- jelentkezési lap (felelős: felnőttoktatás iskolatitkára), 

- osztály napló (felelős: osztályfőnök, felnőttoktatási tagozatvezető), 

- jelenléti ív (felelős: tanárok, iskolatitkár) 

- törzskönyvek (felelős: osztályfőnök, felnőttoktatási tagozatvezető), 

bizonyítványok (felelős: osztályfőnök, felnőttoktatási tagozatvezető). 

7.5 Az érettségi vizsgák szervezésével kapcsolatos adatok kezelése 

- a vizsgázó neve, 

- a vizsgázó születési helye és ideje, 

- azonosítószáma, 

- anyja neve, 

- elérhetősége, 

- a vizsgázás és képzés típusa, 

- tanulói jogviszony megléte, és munkarend típusa, 

- évfolyam és osztály, 

- a már meglévő bizonyítvány adatai, 

- a középiskolai tanulmányok befejezésének ideje, helye, OM azonosítója, 

- választott vizsgatárgyak eredménye, 
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- nyelvvizsga megléte 

7.6. A VAGYONNYILATKOZATOK ADATAINAK KEZELÉSE 

A 2007. évi CLII. törvény 3. § (1) bek. c) pontja értelmében vagyonnyilatkozatot köteles tenni minden olyan 

személy, aki javaslattételi, döntési vagy ellenőrzési feladatai során költségvetésre vonatkozóan kihat. Így az 

intézményben az intézményvezető és a három igazgató-helyettes kötelezett erre. 

A vagyonnyilatkozat adatai: 

- a kötelezett neve, születési helye és ideje, anyja neve, lakcíme, valamint a munkáltatójára vonatkozó adatok, 

- a kötelezettel egy háztartásban élő hozzátartozójának neve, születési helye és ideje, anyja neve, 

- a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozója jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira 

vonatkozó adatok. 

A vagyonnyilatkozatok őrzéséért a tankerület felel, köteles lezárt borítékban, zárt szekrényben tárolni egy-egy 

példányban. A következő kötelezettségi időszakban a korábbi példány visszakerül a tulajdonoshoz. A lezárt 

borítékot felnyitni tilos, kivéve, ha vagyongyarapodási vizsgálatra kerül sor. 

7.7. AZ OKTATÁSI IGAZOLVÁNY ADATAINAK KEZELÉSE 

 A diák-, illetve pedagógusigazolvány a KIR-ben található adatokat tartalmazhatja. Az igénylésük rendjét 

jogszabály határozza meg. 

Az iskolatitkárok nyilvántartást vezetnek az oktatási igazolványokról, amit az intézményvezető-helyettesek évente 

egyszer ellenőriznek.  

7.8. AZ INTÉZMÉNYI ADATOK NYILVÁNTARTÁSÁNAK RENDJE 

Az intézményben keletkezett adatokat vagy nyomtatott iratban és/vagy elektronikusan készült és tárolt anyag 

formájában tartjuk nyilván. Mindkét esetben minden biztonsági előírást be kell tartani mind az adatkezelőnek, 

mind az adatfeldolgozónak, hogy az adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozzá, ne módosíthassák azokat, ne 

okozzanak bennük kárt, ne törölhessék, ne hozhassák nyilvánosságra, ne módosíthassák azokat. 

Ennek érdekében az adatkezelési feladatokat úgy kell megszervezni és technikailag megvalósítani, hogy a fentiek 

közül egyik sem következzen be. Mindezért az adatkezelő és az adatfeldolgozó a felelős. 
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8. AZ ADATTOVÁBBÍTÁS RENDJE 

8.1. A TANULÓI ÉS A HALLGATÓI ADATOK TOVÁBBÍTÁSI RENDJE 

Mind a nappali tagozat tanulóinak adatait, mind a felnőttoktatási tagozat hallgatóinak adatait csak akkor továbbítja 

az intézmény, ha azt jogszabály rendeli el (Nkt.v. 44.§-a). Az alábbi esetekben kerül sor adattovábbításra: 

- a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 

- az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó tagintézménynek a tanuló egészségügyi állapotának 

megállapítása céljából, 

- fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat 

részére valamennyi adat, 

- magatartás, szorgalom, tantárgyi tudás értékelésével kapcsolatos adatok az adott osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának, az esetleges szakmai 

ellenőrnek, 

- tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési igényre vonatkozó 

adatok a pedagógiai szakszolgálatnak, 

-a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat, 

- a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, 

- a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezetnek a tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése végett 
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9. AZ ADATOK VÉDELME, TITOKTARTÁSI KÖTELEZETTSÉG 

 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a jogszabályokban és a jelen szabályzatban rögzített adatkezelési 

rendet betartani. Valamennyien felelősei vagyunk az adatok védelméért. Az adatvédelem érdekében csak az előző 

pontban felsorolt esetekben szabad tanulói, közalkalmazotti adatot továbbítani. 

Az érettségi írásbeli feladatlapok korlátozott terjesztésűek, az intézmény vezetése felel azért, hogy illetéktelenek 

a vizsga megkezdése előtt hozzá ne férhessenek. A vezetőség tagjait titoktartási kötelezettség terheli. A szóbeli 

érettségi vizsgán keletkezett adatokat (a felelet pontszáma, össz pontszám stb.) szintén titoktartásra kötelez a 

jogszabály és jelen szabályzat. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki az osztálykonferenciákra, esetmegbeszélésekre, ahol a tanuló/hallgató 

fejlődéséről, tanulmányi előmeneteléről esik szó. A résztvevőknek azonban a későbbiekben titoktartási 

kötelezettségük van. 

Tanuló, hallgató, kiskorú tanuló esetében a szülő írásban felmentheti az érintett dolgozót titoktartási kötelezettsége 

alól. 

Az iskola bármely dolgozója az intézményvezetőn keresztül köteles értesíteni a gyermekjóléti szolgálatot (a 

gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §), amennyiben úgy ítéli meg, hogy egy 

tanuló/hallgató veszélybe került vagy veszélybe kerülhet. Ebben az esetben a fent leírt adatokat továbbítjuk a 

gyermekjóléti szolgálatnak. 

A munkaviszony, tanulói jogviszony megszűnése után is fennáll a titoktartási kötelezettség.  

 

10. Záró rendelkezések 

 

Jelen szabályzat az intézményvezető jóváhagyását követően válik hatályossá, és határozatlan időre szól. 

Az intézményvezető felelőssége, hogy jogszabályváltozás esetén a jogszabálynak megfelelően módosítsa. 

Módosítást követően az elfogadás szabályai szerint lép újra hatályba. 

 

Budapest, 2018. július 31. 

 

Sebőkné Orosz Katalin 

intézményvezető 

 



LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM  MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 

  76 

BUDAPEST IX. KERÜLETI 

LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM 
OM: 035235 

VAGYONKEZELÉSI 
SZABÁLYZAT 

 
 
 

2020, JÚNIUS 
  



LEÖVEY KLÁRA GIMNÁZIUM  MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 

  77 

1. VAGYONKEZELÉSI TEVÉKENYSÉG ALAPVETŐ SZABÁLYAI 

A vagyonkezelésben lévő ingatlanokat – az iskolákon kívül – csak szerződés alapján lehetséges 

használni. 

Fentiek alapján minden ingatlanhasználatot eredményező, nem az iskola által szervezett és 

tartott foglalkozás/szakkör/program megtartáshoz, annak megkezdése előtt az érintett 

személlyel/szervezettel szerződést kell kötni. 

Szerződés csak természetes személlyel, vagy a nemzeti vagyonról szóló törvény szerint 

átláthatónak minősülő szervezettel köthető. 

Amennyiben a bérlő nem természetes személy, úgy az adó és köztartozás mentességéről, 

valamint a rendezett munkaügyi kapcsolatok fennállásáról a bérlőt nyilatkoztatni kell. (7. számú 

melléklet) 

A szerződések alapvetően visszterhesek, csak külön meghatározott feltételek fennállása esetén 

és csak kivételes esetben lehetnek ingyenesek. (VI. fejezetben részletezve) 

A szerződések megkötése során a bérleti díjakat legalább az 1. számú mellékletben foglaltak 

szerint kell meghatározni. A bérleti díj esetében kerülni kell az ÁFA és a bruttó szavakat, mivel 

a bérleti díjak vonatkozásában a Belső-Pesti Tankerületi Központ élt a nem ÁFA köteles körbe 

tartozó tevékenységi körbe való besorolás választásának lehetőségével. 

Az ingatlan használatot megalapozó bérleti szerződéseket a 3-5. számú melléklete szerinti 

sablonok alkalmazásával, azok kitöltésével kell előkészíteni, és a 2. számú melléklet 

alkalmazásával kell aláírásra a Belső-Pesti Tankerületi Központhoz felterjeszteni. 

Egyedi esetben a 3-5. számú sablontól való eltérés lehetséges, a Belső-Pesti Tankerületi 

Központtal történő jogi és pénzügyi egyeztetést követően.  

A 2. számú mellékleten kell jóváhagyásra felterjeszteni azon együttműködési 

megállapodásokat is, melyek ingatlanhasználattal járnak együtt a másik fél részéről. 

A szerződéseket határozott időtartamra, alapvetően az adott nevelési évre, vagy tárgyévre lehet 

megkötni. Hosszabb időtartamú, vagy határozatlan idejű szerződés megkötése csak kivételesen 

indokolt esetben lehetséges. 

Az alkalmi célú hasznosításra vonatkozó szerződés csak abban az esetben kerül megkötésre, 

amennyiben a másik fél a bérleti díj átutalását/befizetését igazolja. 

Az ingatlanok használatának/hasznosításának adatairól aktualizált és archív nyilvántartást kell 

vezetni az intézményekben a 6. számú melléklet szerinti táblázat alkalmazásával, melyet 

minden hónapot követő 5-éig aktualizálva meg kell küldeni a Belső-Pesti Tankerületi 

Központnak elektronikusan a katalin.mihalik.kerekne@kk.gov.hu és a belsopest@kk.gov.hu e-

mail címekre. 

2. VAGYONKEZELÉSI TEVÉKENYSÉG FOLYAMATA 

Az ingatlan bérletére vonatkozó megkeresések fogadására az intézményvezető, vagy az általa 

kijelölt kollégája jogosult. 

A megkeresés alapján a másik felet tájékoztatni kell a megkötendő bérleti szerződés fontosabb 

tartalmi elemeiről (bérleti díj, használat feltételei, időtartam). 

Tájékoztatni kell a másik felet, hogy az ingatlant kizárólag a szerződés megkötése után jogosult 

használni. 

Tájékoztatni kell a másik felet arról is, hogy a szerződés megkötésére a Belső-Pesti Tankerületi 

Központ tankerületi igazgatója jogosult, aki indokolás nélkül jogosult a szerződés megkötését 

visszautasítani. 
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A szerződéstervezetek adatokkal való feltöltése az intézmények feladatkörébe tartozik. 

Amennyiben a bérlő a szerződéstervezet adatokkal feltöltött tartalmát elfogadja, abban az 

esetben a 2. számú nyomtatvány kitöltése mellett kell elektronikus úton megküldeni a 

szerződéstervezetet a Belső-Pesti Tankerületi Központ tankerületi igazgatójának. A 2. számú 

nyomtatványon az intézményvezető a szerződés megkötésnek indokait és célját köteles 

feltüntetni, az irányadó bérleti díj és időtartam egyidejű feltüntetése mellett. 

A Belső-Pesti Tankerületi Központ tankerületi igazgatója a megküldött szerződéstervezet 

alapján azt jóváhagyja, vagy a megkötést elutasítja. Döntését 5 munkanapon belül hozza meg. 

A döntésről elektronikus úton értesítést kap az intézményvezető, aki annak tartalmáról 2 

munkanapon belül tájékoztatja a másik felet. 

Jóváhagyás esetén az intézményvezető a szerződést 4 példányban aláíratja a másik féllel, és azt 

belső postával megküldi a Belső-Pesti Tankerületi Központba. Alkalmi hasznosítás esetén a 

bérleti díj befizetésének igazolása is csatolandó. 

Az aláírás után 2 példány a Belső Pesti Tankerületi Központban marad, míg 2 példány 

visszaküldésre kerül az intézménybe, melyből az egyiket az intézményvezető vagy megbízott 

kollégája átadja a bérlőnek/használónak. 

A bérbeadott helyiségek vonatkozásban a bérlő általi esetleges károk felmérése és jelentése, 

valamint az eszközök hiánytalan meglétének ellenőrzése az intézményvezető felelősségi körébe 

tartozik. 

A bérbeadott helyiségek vonatkozásában az intézményvezető köteles a nem szükséges 

eszközök elzárásáról, vagy biztonságos őrzéséről gondoskodni, az esetleges hiányok vagy 

károk elkerülhetősége érdekében. 

Az ingatlanhasználattal járó aláírt szerződések adatait az intézmény rögzíti a 6. számú melléklet 

szerinti elektronikus nyilvántartásba (word vagy excel formátum). 

A nyilvántartásból a lejárt szerződéseket folyamatosan ki kell vezetni, és egy másik, a 6. számú 

melléklet szerinti tartalmú „archiv szerződések nyilvántartásába” kell adataikat átvezetni.  

Az aktuális szerződések, valamint az archiv szerződések nyilvántartását minden hónap 5-ig 

meg kell küldeni a Belső-Pesti Tankerületi Központba elektronikus úton. 

 

3. INGYENES HASZNÁLAT FELTÉTELEI 

Az ingatlanhasználat csak kivételes és indokolt esetben lehet ingyenes. 

Ingyenes hasznosítás kizárólag közfeladat ellátása, a lakosság közszolgáltatásokkal való 

ellátása, valamint e feladatok ellátásához szükséges infrastruktúra biztosítása céljából az ahhoz 

szükséges mértékben lehetséges. 

Az ingyenes hasznosítás lehetősége fentiek alapján független a szervezet karitatív vagy 

közhasznú tevékenységétől, minden esetben a tevékenységet és annak jellegét kell vizsgálni, 

miszerint megvalósul-e közfeladat-ellátás, közszolgáltatással ellátás. 

Közfeladat-ellátás minden olyan önkormányzat vagy állam által ellátandó tevékenység, melyet 

a szervezet önként vagy szerződés alapján ellát. 

Az ingyenes használatot az intézményvezető javaslatára a Belső-Pesti Tankerületi Központ 

intézményvezetője engedélyezheti. 

A javaslatot az intézményvezető a 2. számú mellékleten teszi meg és indokolja. 

A térítés ellenében végzett tevékenységek (pl. szakkör/foglakozás) esetében ingyenes szerződés 

nem köthető. 
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4. KEDVEZMÉNYES BÉRLET 

Amennyiben egy szervezet tevékenysége, célja indokolttá teszi, és ingyenes szerződés nem 

köthető, abban az esetben az intézményvezető javaslatára a Belső-Pesti Tankerületi Központ 

igazgatója engedélyezheti a kedvezményes bérleti díj alkalmazását. 

A javaslatot az intézményvezető a 2. számú mellékleten teszi meg és indokolja. 

 

A kedvezményes bérleti díjra úgy kell javaslatot tenni, és meghatározni, hogy az a használat 

jellegétől függően az azzal összefüggő rezsiköltségeket legalább fedezze. 

 

5. HATÁLYBA LÉPÉS 

Jelen szabályzat 2020. július 01-jén lép hatályba, és az SzMSz mellékletét képezi. 

Jelen szabályzat 8 számozott mellékletet tartalmaz az alábbiak szerint: 

1. számú melléklet: Alkalmazandó minimum bérleti díjak 

2. számú melléklet: Szerződéskötést előkészítő kísérőokmány 

3. számú melléklet: Alkalmi bérleti szerződés minta 

4. számú melléklet: Hosszabb bérleti szerződés minta 

5. számú melléklet: Büfé bérleti szerződés minta 

6. számú melléklet: Ingatlanhasználati szerződések nyilvántartása 

7. számú melléklet: Nyilatkozat nem természetes személy ingatlanhasználó részéről 

8. számú melléklet: Ingatlanhasznosítás folyamatábrája 

 

 

Budapest, 2020. június 22. 

 

 

                                                                            Sebőkné Orosz Katalin 

                                                                                         sk.  
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1. számú melléklet 

 

Alkalmazandó minimum bérleti díjak  
a Belső-Pesti Tankerületi Központ vagyonkezelésében lévő ingatlanok esetében 

A bérleti díj az Áfa tv. ingatlan bérbeadási szolgáltatásra vonatkozó főszabálya szerint –

adómentes szolgáltatásnak minősül melyet ÁFA nem terhel. 

Tanterem 
Időszak óradíj 

hétköznap 8.00-18.00 4000 

hétköznap 18.00 után 5500 

hétvégén 6500 

 

Tornaterem 
Időszak óradíj 

hétköznap 8.00-18.00 5000 

hétköznap 18.00 után 6500 

hétvégén 7500 

 

Büfé 
bérleti díj/hó/m2 átalányrezsivel 6500 

bérleti díj/hó/m2 mérhető közüzemek 

esetében 

5000 

 

Automaták bérlete 
automata/hó 10000 

 

Egyéb  
m2/hó 1000 
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2. számú melléklet 

Szerződéskötést előkészítő kísérőokmány 
Érintett intézmény  

ingatlan címe  

hasznosított terület (pl. 

tanterem, tornaterem) 

 

hasznosítás időtartama  

hasznosítás célja  

bérleti díj  

bérlő neve  

bérlő telefonszáma  

bérlő e-mail címe  

bérlő adószáma  

bérlő székhelye  

bérlő képviselője  

 

Az ingatlan hasznosítása az intézmény érdekeit/tevékenységét nem sérti, azt 

támogatom, és a hasznosítás feltételeit a bérlővel ismertettem. 

Támogatás indoka (pl. bevételt 

eredményez, tevékenység célja 

támogatandó) 

 

 

 

 

Ingyenes vagy kedvezményes hasznosítás esetén annak külön indoka 

 

 

 

 

Az okirathoz csatolandó a 7. számú melléklet szerinti nyilatkozat!!!!!!! 

 

       …………………………………………… 

                 intézményvezető 

A hasznosítást a fenti adatok alapján támogatom/nem támogatom. (megfelelő aláhúzandó) 

       ………………………………………….. 

         tankerületi igazgató 
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3. számú melléklet 

 

BÉRLETI SZERZŐDÉS 

(alkalmi) 

 

Mely létrejött egyrészről a Belső-Pesti Tankerületi Központ 

székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6. 

képviseli: dr. Tolnai Marianna tankerületi igazgató 

adóigazgatási azonosító száma: 15835011-2-42 

előirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10032000-00336633-00000000,  

mint Bérbeadó. 

 

Másrészről: 

név: 

székhelye:  

levelezési cím: 

adószám: 

bankszámlaszám: 

képviseli: 

kapcsolattartó: 

mint Bérlő  

között helyiség bérbeadása tárgyában az alulírt napon és helyen a továbbiak szerint:  

 

1. Bérbeadó bérbe adja, Bérlő pedig bérbe veszi a(z)……………………….. 

Önkormányzat tulajdonában álló, a Belső-Pesti Tankerületi Központ 

vagyonkezelésében lévő 

………………………………………………………………………………………….I

skola ………………………………………………………........................... szám alatti 

…………………………………………………… helyiségét – a továbbiakban: 

„Bérlemény” –  ………………………………………….tevékenység végzésének 

céljából. 

2. Felek jelen szerződést 2019. ……………………………………… napján 

……………………….. órától ……………………………….. óráig tartó időtartamra 

kötik. 

3. Bérlő a bérelt területet(ek)et/helyiség(ek)et megtekintett állapotban veszi át a 

Bérbeadótól és teljes anyagi felelősséggel tartozik a bérlet alatt bekövetkezett károkért. 

4. A Bérbeadó kötelezettséget vállal arra, hogy a bérelt helyiséget a megtekintett, 

rendeltetésszerű használatra alkalmas állapotban adja át.  

5. Bérlő kijelenti, hogy a bérelt helyiség állapotát megismerte, azt használati céljára 

alkalmasnak tartja. 

6. A Bérlő a helyiséget kizárólag az 1. pontban megjelölt célra és a 2. pontban megjelölt 

időpontban használhatja.  A Bérlő a tevékenység végzéséhez szükséges speciális 

eszközöket, felszereléseket saját maga köteles biztosítani, a helyiségben elhelyezni, a 

tevékenység végeztével eltávolítani. Köteles továbbá a helyiséget rendeltetésszerű 

állapotban visszaadni. Az épületet a bérleti időpont végét követően haladéktalanul el 

kell hagynia. 
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7. A bérleti díj összege ……………….. Ft/óra, azaz ……………..…………………….. 

forint/óra, mely a bérlet időtartamát (Bérlő minden megkezdett fél óra után legalább 

félórának megfelelő összeget köteles megfizetni Bérbeadónak, azaz a számlázás 

legalább fél órás időintervallumokban történik.) figyelembe véve mindösszesen 

……………… forint. A bérleti díj az Áfa tv. ingatlan bérbeadási szolgáltatásra 

vonatkozó főszabálya szerint adómentes szolgáltatásnak minősül, melyet ÁFA nem 

terhel. A Bérlő köteles a bérleti díjat a használat megkezdése előtt Bérbeadó részére 

átutalni, melyről bérbeadó a beérkezését követően számlát állít ki részére. A Bérbeadó 

a bérlemény tárgyát jelen szerződésben meghatározott időpontban rendelkezésre tartja, 

ezért a Bérlő részére tevékenységének elmaradása esetén is kiszámlázza a bérleti díjat, 

amelyet az köteles megfizetni, kivéve akkor, ha a Bérlő a használat időpontját 

megelőzően legalább 7 nappal igazolható módon előre jelzi, hogy nem kívánja bérbe 

venni a helyiséget. 

8. Bérlő tudomásul veszi, hogy a Bérbeadó köznevelési intézmény, így a jogszabályokban 

meghatározott feladatainak ellátása kapcsán előfordulhat, hogy a Bérlővel megkötött 

bérleti szerződés ellenére az intézmény saját működési céljaival összefüggésben nem 

tudja a szerződés szerinti helyiséget a szerződött időpontban biztosítani, s a Bérlő 

számára másik, megfelelő bérleményt felajánlani, a bérleti díjat nem számlázza ki. 

Bérlő tudomásul veszi, hogy ebben az esetben ez számára semmilyen egyéb jogot nem 

keletkeztet.  Az előző szakaszban bekövetkezett esemény kapcsán Bérbeadó 

kötelezettséget vállal arra, a Bérlőt e tényről haladéktalanul értesíti. 

9. A bérleti díj tartalmazza a jelen szerződés szerinti összes felmerülő költséget (rezsi, 

takarítás, egyéb), a Bérbeadó a bérleti díjon felül egyéb költségtérítésre nem jogosult.  

10. Bérlő felel minden olyan kárért, amely használattal összefüggésben a Bérleményben 

keletkezik. Felek rögzítik, hogy Bérlő a bérleményt felszerelési és berendezési 

tárgyakkal együtt veszi bérbe, így a bérlemény visszaadási kötelezettsége is erre az 

állapotra vonatkozik. A berendezési és felszerelési tárgyakban a Bérlő tevékenysége 

folytán esetlegesen bekövetkező hiányok pótlásáért, vagy azok értékének megtérítéséért 

a Bérlő teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

11. A Bérlő mindenkor köteles az intézmény, valamint a bérbe vevő által végzett 

tevékenység tűzvédelmi, munkavédelmi szabályait és a házirendben a bérleményre 

vonatkozó előírásokat betartani. 

12. Bérlő tudomásul veszi, hogy az intézmény területére behozott értéktárgyakért, 

eszközökért, stb. a Bérbeadó felelősséget nem vállal. 

13. Bérlő a Bérleményt a fent megjelölt időpontban harmadik személy részére sem 

használatra, sem bérbe nem adhatja át. A Bérbeadó ellenőrizheti a bérlemény 

rendeltetésszerű használatát, a szerződés 1. pontjában megjelölt tevékenység folytatását, 

valamint a helyiségben lévő személyek jelen szerződés szerinti jogszerű tartózkodását.  

14. A jelen bérleti szerződésben nem szabályozott kérdésekben a lakások, helyiségek 

bérletéről szóló 1993. évi LXXVIII. törvény, a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi 

CXCVI. törvény, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény, valamint az 

iskolai házirend az irányadóak. 

15. Esetleges jogvita esetén a szerződő felek a vitás kérdéseket megkísérlik békés, 

tárgyalásos úton rendezni. 
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16. Jelen szerződés négy (4) egymással szó szerint mindenben megegyező példányban 

készült, melyet a felek megismertek, elolvastak, az abban foglaltakat magukra nézve 

kötelezőnek tekintik, s mint akaratukkal mindenben megegyezőt aláírták. 

 

Budapest, 20…... ………….. hó………..napján. 

 

Bérbeadó 

dr. Tolnai Marianna tankerületi igazgató 

Belső-Pesti Tankerületi Központ 

Bérlő 

   

      

    ………………………………………… 

Intézményvezető 

 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 

 

……………………………………………… 
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4. számú melléklet 

BÉRLETI SZERZŐDÉS 

(hosszabb időtartam) 

 

Mely létrejött egyrészről a Belső-Pesti Tankerületi Központ 

székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6. 

képviseli: dr. Tolnai Marianna tankerületi igazgató 

adóigazgatási azonosító száma: 15835011-2-42 

előirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10032000-00336633-00000000,  

mint Bérbeadó. 

 

Másrészről: 

név: 

székhelye:  

levelezési cím: 

adószám: 

bankszámlaszám: 

képviseli: 

kapcsolattartó: 

mint Bérlő között helyiség bérbeadása tárgyában az alulírt napon és helyen a továbbiak szerint:  

 

1. Bérbeadó bérbe adja, Bérlő pedig bérbe veszi a(z)……………………….. 

Önkormányzat tulajdonában álló, a Belső-Pesti Tankerületi Központ 

vagyonkezelésében lévő 

…………………………………………………………………………………..….Iskol

a  …………...........................szám alatti……………………………… helyiségét – a 

továbbiakban: „Bérlemény” –  ………………………………….tevékenység 

végzésének céljából. 

2. Felek jelen szerződést 2019. .……………… napjától 201.. ……………. napjáig, 

heti….……alkalommal, ………napokon …….. órától …………. óráig tartó 

időtartamra kötik. 

3. Bérlő a bérelt terület(ek)ket, helyiségek(ek)et megtekintett állapotban veszi át a 

Bérbeadótól és teljes anyagi felelősséggel tartozik a bérlet alatt bekövetkezett károkért. 

4. A Bérbeadó kötelezettséget vállal arra, hogy a bérelt helyiséget a megtekintett, 

rendeltetésszerű használatra alkalmas állapotban adja át.  

5. Bérlő kijelenti, hogy a bérelt helyiség állapotát megismerte, azt használati céljára 

alkalmasnak tartja. 

6. A Bérlő a helyiséget kizárólag az 1. pontban megjelölt célra és a 2. pontban megjelölt 

időpontban használhatja. A Bérlő a tevékenység végzéséhez szükséges speciális 

eszközöket, felszereléseket saját maga köteles biztosítani, a helyiségben elhelyezni, a 

tevékenység végeztével eltávolítani. Köteles továbbá a helyiséget rendeltetésszerű 

állapotban visszaadni, valamint az épületet a bérleti időpont végét követően 

haladéktalanul elhagyni. 

7. A bérleti díj összege ……………….. Ft/óra, azaz ……………..…………………….. 

forint/óra. Bérlő minden megkezdett fél óra után legalább félórának megfelelő összeget 
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köteles megfizetni Bérbeadónak, azaz a számlázás legalább fél órás 

időintervallumokban történik. 

A bérleti díj az Áfa tv. ingatlan bérbeadási szolgáltatásra vonatkozó főszabálya szerint 

adómentes szolgáltatásnak minősül, melyet ÁFA nem terhel. A bérlő köteles a 

meghatározott bérleti díjat minden hónapban előre, a Bérbeadó által kiállított számla 

alapján határidőre, 14 napos fizetési határidőn belül a megjelölt számlaszámra átutalni. 

A Bérbeadó a bérlemény tárgyát jelen szerződésben meghatározott időpontban 

rendelkezésre tartja, ezért a Bérlő részére tevékenységének elmaradása esetén is 

kiszámlázza a bérleti díjat, amelyet az köteles megfizetni, kivéve akkor, ha a Bérlő a 

használat időpontját megelőzően legalább 7 nappal igazolható módon előre jelzi, hogy 

nem kívánja bérbe venni a helyiséget. 

8. Bérlő tudomásul veszi, hogy a bérbeadó köznevelési intézmény, így a jogszabályokban 

meghatározott feladatainak ellátása kapcsán előfordulhat, hogy a Bérlővel megkötött 

bérleti szerződés ellenére az intézmény saját működési céljaival összefüggésben nem 

tudja a szerződés szerinti helyiséget a szerződött időpontban biztosítani, s a Bérlő 

számára másik, megfelelő bérleményt felajánlani, a bérleti díjat nem számlázza ki. 

Bérlő tudomásul veszi, hogy ebben az esetben ez számára semmilyen egyéb jogot nem 

keletkeztet.  Az előző szakaszban bekövetkezett esemény kapcsán Bérbeadó 

kötelezettséget vállal arra, a bérlőt e tényről haladéktalanul értesíti. 

9. A bérleti díj tartalmazza a jelen szerződés szerinti összes felmerülő költséget (rezsi, 

takarítás, egyéb), a Bérbeadó a bérleti díjon felül egyéb költségtérítésre nem jogosult.  

10. Bérlő felel minden olyan kárért, amely használattal összefüggésben a Bérleményben 

keletkezik. Felek rögzítik, hogy Bérlő a Bérleményt felszerelési és berendezési 

tárgyakkal együtt veszi bérbe, így a Bérlemény visszaadási kötelezettsége is erre az 

állapotra vonatkozik. A berendezési és felszerelési tárgyakban a Bérlő tevékenysége 

folytán esetlegesen bekövetkező hiányok pótlásáért, vagy azok értékének megtérítéséért 

a Bérlő teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

11. A Bérlő mindenkor köteles az intézmény, valamint a bérbe vevő által végzett 

tevékenység tűzvédelmi, munkavédelmi szabályait és a házirendben a bérleményre 

vonatkozó előírásokat betartani.  

12. Bérlő tudomásul veszi, hogy az intézmény területére behozott értéktárgyakért, 

eszközökért, stb. a Bérbeadó felelősséget nem vállal. 

13. Bérlő a Bérleményt a fent megjelölt időpontban harmadik személy részére sem 

használatra, sem bérbe nem adhatja át. A Bérbeadó ellenőrizheti a bérlemény 

rendeltetésszerű használatát, a szerződés 1. pontjában megjelölt tevékenység folytatását, 

valamint a helyiségben lévő személyek jelen szerződés szerinti jogszerű tartózkodását.  

14. A Bérlő tudomásul veszi, hogy a Bérbeadó a bérleti díjat a Belső Pesti Tankerületi 

Központ új önköltség számítási szabályzatában meghatározottak szerint jogosult 

felülvizsgálni, mely módosíthatja a jövőbeli bérleti díjat. Amennyiben a megváltozott 

bérleti díj a bérbe vevőt hátrányosan érinti, a Bérlő a Ptk. szerint gyakorolhatja elállási 

jogát. 

15. A jelen bérleti szerződésben nem szabályozott kérdésekben a lakások, helyiségek 

bérletéről szóló 1993. évi LXXVIII. törvény, a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi 

CXCVI. törvény, a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény, valamint az 

iskolai házirend az irányadóak. 
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16. Esetleges jogvita esetén a szerződő felek a vitás kérdéseket megkísérlik békés, 

tárgyalásos úton rendezni. 

17. Jelen szerződés négy (4) egymással szó szerint mindenben megegyező példányban 

készült, melyet a felek megismertek, elolvastak, az abban foglaltakat magukra nézve 

kötelezőnek tekintik, s mint akaratukkal mindenben megegyezőt aláírták. 

 

Budapest, 20…... ………….. hó………..napján. 

 

Bérbeadó 

dr. Tolnai Marianna tankerületi igazgató 

Belső-Pesti Tankerületi Központ 

Bérlő 

   

 

    ………………………………………… 

Intézményvezető 

 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 

 

……………………………………………… 
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5. számú melléklet 

BÉRLETI SZERZŐDÉS 
(büfé) 

 

Mely létrejött egyrészről a Belső-Pesti Tankerületi Központ 

székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6. 

képviseli: dr. Tolnai Marianna tankerületi igazgató 

adóigazgatási azonosító száma: 15835011-2-42 

Előirányzat-felhasználási keretszámla száma: 10032000-00336633-00000000,  

mint Bérbeadó. 

 

Másrészről: 

név: 

székhelye:  

levelezési cím: 

adószám: 

bankszámlaszám: 

képviseli: 

kapcsolattartó: 

mint Bérlő között helyiség bérbeadása tárgyában az alulírt napon és helyen a továbbiak szerint:  

 

1. Bérbe adó bérbe adja, Bérlő pedig bérbe veszi a ……………………….. Önkormányzat tulajdonában 

álló, a Belső-Pesti Tankerületi Központ vagyonkezelésében lévő 

……………………………………………………………….Iskola 

………………………………………………………………........................... szám alatti 

…………………………………………………… helyiségét – a továbbiakban: „Bérlemény” – büfé 

üzemeltetése céljából. 

2. Felek jelen szerződést 2019. .……………… napjától 201.. …………….napjáig tartó időtartamra kötik. 

3. Bérlő a bérelt terület(ek)et, helyiség(ek)et megtekintett állapotban veszi át a Bérbeadótól és teljes anyagi 

felelősséggel tartozik a bérlet alatt bekövetkezett károkért. 

4. A Bérbeadó kötelezettséget vállal arra, hogy a bérelt helyiséget rendeltetésszerű használatra alkalmas 

állapotban adja át.  

5. A Bérlő a helyiséget kizárólag az 1. pontban megjelölt célra és a 2. pontban megjelölt időpontban 

használhatja. A Bérlő a tevékenység végzéséhez szükséges speciális eszközöket, felszereléseket saját 

maga köteles biztosítani, a helyiségben elhelyezni, a tevékenység végeztével eltávolítani. Köteles továbbá 

a helyiséget rendeltetésszerű állapotban visszaadni. Az épületet a bérleti időpont végét követően 

haladéktalanul el kell hagynia. 

6. A bérleti díj összege ……………….. Ft/hó, azaz ……………..…………………….. forint/hó, mely a  

napi használat időtartamától/mértékétől függetlenül megfizetendő  havidíj. A bérleti díj az Áfa tv. 

ingatlan bérbeadási szolgáltatásra vonatkozó főszabálya szerint adómentes 

szolgáltatásnak minősül melyet ÁFA nem terhel. A bérlő köteles a meghatározott bérleti díjat 

a Bérbeadó által kiállított számla alapján határidőre, 14 napos fizetési határidőn belül a megjelölt 

számlaszámra átutalni.  

7. A büfé bérleti díja folyamatosan fizetendő, kivéve a nyári szünetet (június 16-tól augusztus 31-ig szünetel 

a szerződés, így júniusra ½ havi bérleti díjat kell fizetni). A Bérbeadó a bérlemény tárgyát jelen 

szerződésben meghatározott időpontban rendelkezésre tartja, ezért a Bérlő részére tevékenységének 

elmaradása esetén is kiszámlázza a bérleti díjat, amelyet az köteles megfizetni.  

8. A bérleti díj tartalmazza a jelen szerződés szerinti összes felmerülő költséget (rezsi, takarítás, egyéb), a 

Bérbe adó a bérleti díjon felül egyéb költségtérítésre nem jogosult.  

9. Bérlő felel minden olyan kárért, amely használattal összefüggésben a Bérleményben keletkezik. Felek 

rögzítik, hogy Bérlő a Bérleményt felszerelési és berendezési tárgyakkal együtt veszi bérbe, így a 

Bérlemény visszaadási kötelezettsége is erre az állapotra vonatkozik. A berendezési és felszerelési 
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tárgyakban a Bérlő tevékenysége folytán esetlegesen bekövetkező hiányok pótlásáért, vagy azok 

értékének megtérítéséért a Bérlő teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

10. Bérlő Bérbeadó engedélyével a helyiséget saját költségére felújíthatja, annak megtérítésre vagy 

beszámításra azonban csak akkor tarthat igényt, amennyiben azt felek külön megállapodásban rögzítették. 

11. A Bérlő mindenkor köteles az intézmény, valamint a bérbe vevő által végzett tevékenység tűzvédelmi, 

munkavédelmi szabályait és a házirendben a bérleményre vonatkozó előírásokat betartani. 

12. Bérlő a Bérleményt a fent megjelölt időpontban harmadik személy részére sem használatra, sem bérbe 

nem adhatja át. A Bérbeadó ellenőrizheti a bérlemény rendeltetésszerű használatát, valamint azt, hogy a 

helyiségben a szerződésben megjelölt személy(ek) tartózkodnak és a szerződés 1. pontjában megjelölt 

tevékenység folyik. 

13. A Bérlő tudomásul veszi, hogy a Bérbeadó a bérleti díjat a Belső Pesti Tankerületi Központ új önköltség 

számítási szabályzatában meghatározottak szerint jogosult felülvizsgálni, mely módosíthatja a jövőbeli 

bérleti díjat. Amennyiben a megváltozott bérleti díj a bérbe vevőt hátrányosan érinti, a Bérlő a Ptk. szerint 

gyakorolhatja elállási jogát. 

14. A jelen bérleti szerződésben nem szabályozott kérdésekben a lakások, helyiségek bérletéről szóló 1993. 

évi LXXVIII. törvény, a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény, a Polgári Törvénykönyvről 

szóló 2013. évi V. törvény, valamint az iskolai házirend az irányadóak. 

15. Esetleges jogvita esetén a szerződő felek a vitás kérdéseket megkísérlik békés, tárgyalásos úton rendezni. 

16. Jelen szerződés négy (4) egymással szó szerint mindenben megegyező példányban készült, melyet a felek 

megismertek, elolvastak, az abban foglaltakat magukra nézve kötelezőnek tekintik, s mint akaratukkal 

mindenben megegyezőt aláírták. 

 

Budapest, 20…... ………….. hó………..napján. 

 

bérbeadó 

dr. Tolnai Marianna tankerületi igazgató 

Belső-Pesti Tankerületi Központ 

bérlő 

 

    ………………………………………… 

Intézményvezető 

Pénzügyileg ellenjegyzem: 

 

……………………………………………… 
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6. számú melléklet 

Ingatlanhasználati szerződések nyilvántartása 

…………………………………. intézmény 

 
bérlő időtartam érintett 

helyiség 

cél bérleti díj megkötés 

dátuma 
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7. számú melléklet 

 

Nyilatkozat  

nem természetes személy ingatlanhasználó részéről 

Alulírott ………………………………….. 

a …………………………………………… képviseletében 

a ……………………………………………………………………………………………. 

szám alatti ingatlan bérlőjeként 

az alábbi nyilatkozatokat teszem: 

1) Az általam képviselt szervezet a nemzeti vagyonról szóló törvény szerinti átlátható 

szervezetre vonatkozó kritériumoknak megfelel. 

2) Az általam képviselt szervezetnek nincs 30 napnál régebben lejárt adó és vámtartozása. 

3) Az általam képviselt szervezet rendezett munkaügyi kapcsolatokkal rendelkezik. 

 

Budapest, 2019. ……………………….. 

 

      ………………………………………… 

Tájékoztató rész átlátható szervezetre és rendezett munkaügyi kapcsolatokra 

vonatkozóan 

2011. évi CXCVI. törvény 

a nemzeti vagyonról 

 
3. § (1) E törvény alkalmazásában 

1. átlátható szervezet: 

a) az állam, a költségvetési szerv, a köztestület, a helyi önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzat, a társulás, 

az egyházi jogi személy, az olyan gazdálkodó szervezet, amelyben az állam vagy a helyi önkormányzat külön-

külön vagy együtt 100%-os részesedéssel rendelkezik, a nemzetközi szervezet, a külföldi állam, a külföldi 

helyhatóság, a külföldi állami vagy helyhatósági szerv és az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban 

részes állam szabályozott piacára bevezetett nyilvánosan működő részvénytársaság, 

b) az olyan belföldi vagy külföldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet, 

amely megfelel a következő feltételeknek: 

ba) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és megakadályozásáról 

szóló törvény szerint meghatározott tényleges tulajdonosa megismerhető, 

bb) az Európai Unió tagállamában, az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes államban, a 

Gazdasági Együttműködési és Fejlesztési Szervezet tagállamában vagy olyan államban rendelkezik 

adóilletőséggel, amellyel Magyarországnak a kettős adóztatás elkerüléséről szóló egyezménye van, 

bc) nem minősül a társasági adóról és az osztalékadóról szóló törvény szerint meghatározott ellenőrzött külföldi 

társaságnak, 

bd) a gazdálkodó szervezetben közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással vagy 

szavazati joggal bíró jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet tekintetében a ba), 

bb) és bc) alpont szerinti feltételek fennállnak; 

c) az a civil szervezet és a vízitársulat, amely megfelel a következő feltételeknek: 

ca) vezető tisztségviselői megismerhetők, 

cb) a civil szervezet és a vízitársulat, valamint ezek vezető tisztségviselői nem átlátható szervezetben nem 

rendelkeznek 25%-ot meghaladó részesedéssel, 

cc) székhelye az Európai Unió tagállamában, az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes 

államban, a Gazdasági Együttműködési és Fejlesztési Szervezet tagállamában vagy olyan államban van, amellyel 

Magyarországnak a kettős adóztatás elkerüléséről szóló egyezménye van; 
 

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 
 

82. § (1) Nem felel meg a rendezett munkaügyi kapcsolatok követelményének az, akit 
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a) az Art. 16. § (1) bekezdésében és 1. melléklet 3. pontjában vagy 16. § (1) bekezdésében és 1. melléklet 4. 

pontjában, illetve az egyszerűsített foglalkoztatásról szóló 2010. évi LXXV. törvény 11. §-ában foglalt, a 

foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésével összefüggő bejelentési kötelezettség elmulasztása, 

b) a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) 34. §-ában meghatározott, a 

munkavállalói jogalanyisággal kapcsolatos életkori feltételekre (ideértve a gyermekmunka tilalmát is) vonatkozó 

rendelkezések megsértése, 

c) jogszabályban, kollektív szerződésben vagy a miniszter által az ágazatra, alágazatra kiterjesztett kollektív 

szerződésben megállapított munkabér mértékére és a kifizetés határidejére vonatkozó rendelkezések megsértése, 

d) a munkaerő-kölcsönzésre vonatkozó, az Mt. 215. § (1) bekezdésének a nyilvántartásba vétellel kapcsolatos 

szabályainak megsértése, vagy 

e) az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvény (a 

továbbiakban: Ebktv.) alapján az egyenlő bánásmód követelményének megsértése 

miatt hatóság, illetve bíróság a költségvetési támogatás igénylésének időpontját megelőző két éven belül - a 

korábbival azonos jogsértés elkövetése miatt - jogerős és végrehajtható bírsággal sújtott vagy a központi 

költségvetésbe történő befizetésre kötelezett. 

(2) Nem felel meg a rendezett munkaügyi kapcsolatok követelményének az, akit harmadik országbeli 

állampolgár munkavállalási engedély, vagy a harmadik országbeli állampolgárok beutazásáról és tartózkodásáról 

szóló törvény szerinti keresőtevékenység folytatása céljából összevont engedélyezési eljárás keretében kiadott 

összevont engedély nélkül történő foglalkoztatása miatt hatóság, illetve bíróság a költségvetési támogatás 

igénylésének időpontját megelőző két éven belül jogerős vagy végleges bírsággal sújtott vagy a központi 

költségvetésbe történő befizetésre kötelezett. 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 

A Szervezeti és Működési Szabályzat 2. számú melléklete 
 
Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 
amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. 
 

1. TANÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA, 1. 

XY TANÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

Munkakör megnevezése: középiskolai tanár 
 a xx szaktárgy felelőse 
Közvetlen felettese: oktatási igazgatóhelyettes 
  

A. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Szaktanárként nevelő-oktató munkáját legjobb tudása szerint, a jogszabályoknak, az 
iskola pedagógiai programjának, helyi tantervének megfelelően végzi. 

 Szaktárgyfelelősként az adott tantárgy oktatásával kapcsolatos operatív teendők 
ellátásának felelőse. 

B. Különleges felelősségek 

SZAKTANÁRKÉNT 

1, Szakmai, pedagógiai ismereteit folyamatosan fejleszti.  

2, A tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

3, Gondoskodik a tanulók testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről. 

4, A tantárgyfelosztásban, órarendben rögzített óráit megtartja, szükség esetén helyettesítést, felügyeletet lát 

el. 

5, A tanulók teljesítményét a követelmények alapján rendszeresen és következetesen értékeli és ezt 

dokumentálja: a tanuló teljesítményét, előmenetelét tanítási év közben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, 

félévkor és a tanítási év végén osztályzattal minősíti. Az érdemjegyekről a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét rendszeresen értesíti.  

6, A dolgozatok kijavítását a megíratás után három héten belül elvégzi, a kijavított dolgozatot a tanulónak 

megmutatja, a „nagydolgozatokat” a tanév végéig megőrzi. A szóbeli számonkérés eredményét a tanulóval 

a helyszínen azonnal közli.  

7, Az iskolai munkatervben rögzített programokon (tantestületi értekezletek, ünnepélyek, tanulmányi 

kirándulás, szülői értekezletek, szülői fogadóest, órarendben megjelölt fogadóóra, vizsgák, versenyek, stb.) 

kötelezően részt vesz.. 

8, A pedagógus az intézmény tanulóját magánúton, anyagi ellenszolgáltatásért nem taníthatja.  

9, A nevelőtestület tagjai számára a tanulóifjúság személyes ügyeire vonatkozó, a tanárok és a tanulók 

magatartását, munkáját értékelő megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgálati titok, ezt a szaktanár 

köteles megőrizni. 

10, Adminisztratív feladatait (haladási, fakultációs, szakköri naplók rendszeres, „hétre kész" vezetése: 

szakórák, helyettesítési órák, érdemjegyek, dolgozat, statisztika beírása; tanmenetek elkészítése, stb.) 

határidőre elkészíti. 

SZAKTÁRGYFELELŐSKÉNT 

Javaslatot tesz a szertárfejlesztésre, könyvbeszerzésre, folyóirat-rendelésre, a szakmai célú 
pénzeszközök felhasználására. 
Részt vesz a tantárgyi versenyek előkészítésben, a versenydolgozatok javításának megszervezésében, 
segíti a vizsgák anyagának összeállítását, a vizsgadolgozatok javításának megszervezését. 
Javaslatot tesz a szaktárgyi tanmenetek, vizsgatételek elfogadására. 
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Gondoskodik a szaktanterem, a szertári felszerelések rendben tartásáról, megfelelő fejlesztéséről, 
felelős megőrzéséről. 
A szaktanteremben, a szertárban levő eszközökért nyilvántartási felelősséggel tartozik, köteles 
félévenként azokat ellenőrizni és a változásokat jegyzőkönyvben rögzíteni. 

C. Kapcsolatok 

A diákképviselettel, a szülői házzal együttműködik; a szülőket és a tanulókat az őket érintő 
kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. 

 A xx munkaközösség tagja, 
 részt vesz a nevelőtestületi, munkaközösségi értekezleteken, 
 a nevelőtestület delegáltjaként tagja az Iskolaszéknek 
 részt vesz a általa tanított osztályok Osztálytanári Konfererenciáin. 

D. Munkakörülmények 

 Szaktanári, osztályfőnöki munkájához fénymásolási lehetőség, a szertárban 
szemléltetőeszközök állnak rendelkezésére, 

 íróasztala, szekrénye van a „kistanári” szobában, 
 a szülőkkel való kapcsolattartáshoz a tanári szobában lévő telefont veheti igénybe, 
 biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának 

lehetősége. 

E. Járandóságok 

 Kjt. szerinti illetmény 
 tantárgyfelosztás szerinti túlóra elszámolás 
 igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési 

hozzájárulást) 

 
Budapest,  
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 

2. TANÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA, 2. 

XY TANÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

Munkakör megnevezése: középiskolai tanár 
 osztályfőnök 
 a xx munkaközösség vezetője 
Közvetlen felettese: oktatási igazgatóhelyettes 
  

A. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Szaktanárként nevelő-oktató munkáját legjobb tudása szerint, a jogszabályoknak, az 
iskola pedagógiai programjának, helyi tantervének megfelelően végzi. 
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 Osztályfőnökként ellátja az osztály vezetését, felelős a közösség formálásáért, elvégzi 
az adminisztrációs feladatokat, koordinálja az osztályban az oktató-nevelő munkát. 

 Munkaközösség-vezetőként irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a 
munkaközösség szakmai munkájáért, biztosítja a pedagógiai program és a helyi 
tanterv szakterületi érvényre jutását, fejlesztését. 

B. Különleges felelősségek 

SZAKTANÁRKÉNT 

1, Szakmai, pedagógiai ismereteit folyamatosan fejleszti.  

2, A tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

3, Gondoskodik a tanulók testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről. 

4, A tantárgyfelosztásban, órarendben rögzített óráit megtartja, szükség esetén helyettesítést, felügyeletet lát 

el. 

5, A tanulók teljesítményét a követelmények alapján rendszeresen és következetesen értékeli és ezt 

dokumentálja: a tanuló teljesítményét, előmenetelét tanítási év közben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, 

félévkor és a tanítási év végén osztályzattal minősíti. Az érdemjegyekről a tanulót és a kiskorú tanuló 

szülőjét rendszeresen értesíti.  

6, A dolgozatok kijavítását a megíratás után három héten belül elvégzi, a kijavított dolgozatot a tanulónak 

megmutatja, a „nagydolgozatokat” a tanév végéig megőrzi. A szóbeli számonkérés eredményét a tanulóval 

a helyszínen azonnal közli.  

7, Az iskolai munkatervben rögzített programokon (tantestületi értekezletek, ünnepélyek, tanulmányi 

kirándulás, szülői értekezletek, szülői fogadóest, órarendben megjelölt fogadóóra, vizsgák, versenyek, stb.) 

kötelezően részt vesz.. 

8, A pedagógus az intézmény tanulóját magánúton, anyagi ellenszolgáltatásért nem taníthatja.  

9, A nevelőtestület tagjai számára a tanulóifjúság személyes ügyeire vonatkozó, a tanárok és a tanulók 

magatartását, munkáját értékelő megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgálati titok, ezt a szaktanár 

köteles megőrizni. 

10, Adminisztratív feladatait (haladási, fakultációs, szakköri naplók rendszeres, „hétre kész" vezetése: 

szakórák, helyettesítési órák, érdemjegyek, dolgozat, statisztika beírása; tanmenetek elkészítése, stb.) 

határidőre elkészíti. 

OSZTÁLYFŐNÖKKÉNT 

Intézi osztálya tanulmányi, nevelési, fegyelmi és adminisztrációs ügyeit. Figyelemmel kíséri 
és segíti a tanulók testi-lelki fejlődését. Feladatai: 

a céltudatos nevelői tevékenység érdekében a tanulók személyiségének alapos megismerése, 
az osztály közösségi életének alakítása, együttműködve az osztály diákvezetőségével, a szülői 
szervezettel, 
osztálya tanítási óráinak látogatása, 
diákjai iskolán kívüli elfoglaltságainak figyelemmel kísérése, közös programok szervezése, 
tanulmányi kirándulás vezetése, 
a veszélyeztetett tanulók felderítése, együttműködés a nevelési igazgatóhelyettessel, 
iskolapszichológussal, szükség esetén családlátogatás, 
pályairányítási tevékenység, a tanulók reális pályaválasztásának segítése, 
javaslattétel jutalmazásra, ösztöndíjra, szociális segélyre, 
az osztály tanulmányi munkájának figyelemmel kísérése, 
gondoskodik arról, hogy az osztály dekorációja a tanulók ízlésének fejlesztését szolgálja 
az osztálytanári konferencia vezetése, itt beszámoló tartása az osztály fejlődéséről, a végzett munka 
értékelése, javaslattétel a magatartás és szorgalom jegyekre, 
az osztály ügyviteli teendőinek ellátása: 

 napló, törzslap kitöltése, vezetése 

 naplóban órák, jegyek beírásának ellenőrzése; a hiányokat kéthavonta jelzi az oktatási ig. 
helyettesnek,  

 bizonyítványok megírása, 

 statisztikák elkészítése, 

 mulasztások nyomon követése a naplóban (minden hónap 5-ig), 

 különbözeti, záró- és érettségi vizsgákra jelentkeztetés. 
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MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐKÉNT 

Gondoskodik arról, hogy a munkaközösség az oktatási törvényben megfogalmazott, a Szervezeti és 
Működési Szabályzatban meghatározott feladatait ellássa, jogait gyakorolja. Képviseli 
munkaközösségét. Feladatai: 
Összeállítja és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra az intézmény pedagógiai programja és 
munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját. 
Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét. 
Módszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kíséri a szakirodalom tanulmányozását, 
felhasználását, bemutató tanórákat szervez. 
Javasolja az intézményvezetőnek a tagok kitüntetetését a munkaközösséggel való megbeszélés 
alapján. 
A munkaközösség tagjainak tanmeneteit, érettségi tételeit, a tantárgyi vizsga tematikáját összegyűjti 
és aláírásával ellátva jóváhagyásra előterjeszti az intézményvezetőnek. 
Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre; az oktatási igazgató-helyettes 
számára a tartósan hiányzó pedagógus szakszerű helyettesítésére, a szaktantermi beosztásra. 
Évente összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a Szakmai Vezetőség (nevelőtestület) 
számára a munkaközösség tevékenységéről. 
Megszervezi a szaktárgyára vonatkozó iskolai versenyeket. 
Véleményezi a pedagógusok tankönyvválasztását. 
Részt vesz a tantárgyi versenyek előkészítésben, a versenydolgozatok javításának megszervezésében, 
segíti a vizsgák anyagának összeállítását, a vizsgadolgozatok javításának megszervezését. 
Gondoskodik a szaktanterem, a szertári felszerelések rendben tartásáról, megfelelő fejlesztéséről, 
felelős megőrzéséről. 
A szaktanteremben, a szertárban levő eszközökért nyilvántartási felelősséggel tartozik, köteles 
félévenként azokat ellenőrizni és a változásokat jegyzőkönyvben rögzíteni. 

C. Kapcsolatok 

 A diákképviselettel, a szülői házzal együttműködik; a szülőket és a tanulókat az őket 
érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülő és a tanuló javaslataira, 
kérdéseire érdemi választ ad. 

 A matematika, természettudományi munkaközösség(ek) tagja, 
 részt vesz a nevelőtestületi, munkaközösségi értekezleteken, 
 tagja a Szakmai Vezetőségnek 
 részt vesz a általa tanított osztályok Osztálytanári Konferenciáin. 

D. Munkakörülmények 

 Szaktanári munkájához fénymásolási lehetőség, a szertárban szemléltetőeszközök 
állnak rendelkezésére, 

 íróasztala, szekrénye van a „kistanári” szobában, 
 a szülőkkel való kapcsolattartáshoz a tanári szobában lévő telefont veheti igénybe, 
 biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának 

lehetősége. 

E. Járandóságok 

 Kjt. szerinti illetmény 
 tantárgyfelosztás szerinti túlóra elszámolás 
 osztályfőnöki pótlék és heti 2 óra órakedvezmény  
 munkaközösség-vezetői pótlék és heti 2 óra órakedvezmény  
 igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési 

hozzájárulást) 
 
 
Budapest,  
 

intézményvezető 
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A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 
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3. VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA, 1. 

XY TAGOZATVEZETŐ IGAZGATÓHELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Munkakör megnevezése: tagozatvezető igazgató-helyettes 
Közvetlen felettese: intézményvezető 
  

A. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Tagozatvezető igazgatóhelyettesként felelős a felnőttoktatási tagozat oktató 
munkájának megszervezéséért, annak napi működéséért, továbbá a felnőttképzés 
irányításáért. Az intézményvezetőt távollétében, akadályoztatása esetén – az 
azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási 
jogkörbe tartozó ügyek kivételével – a felnőttoktatási tagozat vonatkozásában teljes 
felelősséggel helyettesíti. 

B. Különleges felelősségek 

TAGOZATVEZETŐ IGAZGATÓHELYETTESKÉNT 

Az iskola vezetőjének közvetlen munkatársa. Feladatkörét az intézményvezető határozza meg, s 
ennek végrehajtásáról a vezető által meghatározott időben köteles beszámolni. Személyes 
felelősséggel tartozik az iskola oktató-nevelő munkájára vonatkozó célok megvalósításáért, illetve az 
iskolai élet egészét átfogó tervek készitéséért. Óralátogatások, ellenőrzések útján meggyőződik a célok 
megvalósulásáról. A tapasztalatokat elemzi és erről tájékoztatja az intézményvezetőt. Intézkedéseit, 
utasításait az iskola dolgozói és tanulói kötelesek legjobb tudásuk szerint végrehajtani. 

Feladatköre az alábbiakra terjed ki: 
1. Tantárgyfelosztás elkészitése, a munkaközösségek véleményének kikérésével. 
2. Gondoskodik az órarend előkészítéséről. 
3. A pedagógusok távolléte esetén gondoskodik a helyettesítés megszervezéséről. 
4. Elkészíti az osztályok elhelyezkedésének tervét, a munkaközösségek javaslata alapján a 

szaktantermek beosztását. 
5. Követi a tanulólétszám alakulását. 
6. Határidőre elkészíti az iskolai statisztikákat. 
7. Részt vesz a beiskolázással kapcsolatos feladatok elvégzésében. 
8. Intézi a tanulók vizsgaügyeit (osztályozó, különbözeti, javító, stb.), döntési jogkörrel. 
9. Intézi a tanulók érettségivel kapcsolatos ügyeit (jelentkeztetés, tételigénylés, írásbeli felügyelet 

stb.) 
10. Előzetes megállapodás alapján részt vesz a szóbeli érettségi vizsgákon. 
11. Előzetes megállapodás alapján vezeti a félévi ill. évvégi osztályozókonferenciákat. 
12. Szervezi az Országos Középiskolai Tanulmányi Versenyt és a tanulmányi versenyeket. 
13. A munkaterületéhez tartozó jogszabályok ismertetése a a tagozaton tanító tanárokkal, ill. 

tanulókkal. 
14. Ellenőrzi az osztálynaplókat, törzslapokat, az osztályfőnöki adminisztrációs munkát. 
15. Ellenőrzi és elszámolja a tanítási túlórákat. 
16. Ellenőrzi a tagozat dolgozóinak mulasztását, rendkívüli és tanulmányi szabadságát. 
17. Engedélyt ad esetenként óra- ill. tanteremcserére. 
18. Összeállítja a tagozat havi munkarendjét. 

C. Kapcsolatok 

 A diákképviselettel, a szülői házzal együttműködik; a szülőket és a tanulókat az őket 
érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülő és a tanuló javaslataira, 
kérdéseire érdemi választ ad. 

 xx munkaközösségek tagja, 
 részt vesz a nevelőtestületi, munkaközösségi értekezleteken, 
 tagja a Szakmai Vezetőségnek 
 részt vesz az általa tanított osztályok Osztálytanári Konferenciáin. 
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D. Munkakörülmények 

 önálló irodával rendelkezik, 
 a szülőkkel való kapcsolattartáshoz az irodájában lévő telefont veheti igénybe, 
 biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának 

lehetősége. 

E. Járandóságok 

 Bérbesorolás szerinti illetmény, 
 vezetői pótlék, órakedvezmény, 
 tantárgyfelosztás szerinti túlóra elszámolás 
 igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési 

hozzájárulást) 
 az önkormányzat által esetlegesen biztosított egyéb juttatások 

 
Budapest,  
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 
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4. VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA, 2. 

XY  OKTATÁSI IGAZGATÓHELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Munkakör megnevezése: oktatási igazgatóhelyettes 
Besorolási kategória:  
Közvetlen felettese: intézményvezető 
  

A. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Oktatási igazgatóhelyettesként felelős a nappali tagozat oktató munkájának 
megszervezéséért, annak napi működéséért. Az intézményvezetőt távollétében, 
akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, 
valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel 
helyettesíti a nappali tagozaton. 

B. Különleges felelősségek 

OKTATÁSI IGAZGATÓ-HELYETTESKÉNT 

Az iskola intézményvezetőjének közvetlen munkatársa. Feladatkörét a vezető határozza meg, s ennek 
végrehajtásáról az intézményvezető által meghatározott időben köteles beszámolni. Személyes 
felelősséggel tartozik az iskola oktató-nevelő munkájára vonatkozó célok megvalósításáért, illetve az 
iskolai élet egészét átfogó tervek készitéséért. Óralátogatások, ellenőrzések útján meggyőződik a célok 
megvalósulásáról. A tapasztalatokat elemzi és erről tájékoztatja az intézményvezetőt. Intézkedéseit, 
utasításait az iskola dolgozói és tanulói kötelesek legjobb tudásuk szerint végrehajtani. 

Feladatköre az alábbiakra terjed ki: 
19. Tantárgyfelosztás elkészitése, a munkaközösségek véleményének kikérésével. 
1. Szervezi, ellenőrzi és végrehajtja a fakultatív ill. szakköri oktatással kapcsolatos teendőket.  
2. Gondoskodik az órarend előkészítéséről. 
3. A pedagógusok távolléte esetén gondoskodik a helyettesítés megszervezéséről. 
4. Elkészíti az osztályok elhelyezkedésének tervét, a munkaközösségek javaslata alapján a 

szaktantermek beosztását. 
5. Követi a tanulólétszám alakulását, a tankötelezettségi jogszabályok végrehajtását. 
6. Határidőre elkészíti az iskolai statisztikákat. 
7. Részt vesz a beiskolázással kapcsolatos feladatok elvégzésében (nyílt órák szervezése). 
8. Intézi a tanulók vizsgaügyeit (osztályozó, különbözeti, javító, stb.), döntési jogkörrel. 
9. Intézi a tanulók érettségivel kapcsolatos ügyeit (jelentkeztetés, tételigénylés, írásbeli felügyelet 

stb.) 
10. Előzetes megállapodás alapján részt vesz a szóbeli érettségi vizsgákon. 
11. Előzetes megállapodás alapján vezeti a félévi ill. évvégi osztályozókonferenciákat. 
12. Szervezi az Országos Középiskolai Tanulmányi Versenyt és az tanulmányi versenyeket. 
13. A munkaterületéhez tartozó jogszabályok ismertetése a tantestület tagjaival, ill. tanulókkal. 
14. Ellenőrzi az osztálynaplókat, törzslapokat, az osztályfőnöki adminisztrációs munkát. 
15. Ellenőrzi és elszámolja a tanítási túlórákat. 
16. Ellenőrzi az iskola dolgozóinak mulasztását, rendkívüli és tanulmányi szabadságát. 
17. Engedélyt ad esetenként óra- ill. tanteremcserére, múzeumi órákra. 
18. Összeállítja az intézmény havi munkarendjét. 

C. Kapcsolatok 

 A diákképviselettel, a szülői házzal együttműködik; a szülőket és a tanulókat az őket 
érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülő és a tanuló javaslataira, 
kérdéseire érdemi választ ad. 

 xx munkaközösség tagja, 
 részt vesz a nevelőtestületi, munkaközösségi értekezleteken, 
 tagja a Szakmai Vezetőségnek 
 részt vesz a általa tanított osztályok Osztálytanári Konfererenciáin. 
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D. Munkakörülmények 

 önálló irodával rendelkezik, 
 a szülőkkel való kapcsolattartáshoz az irodájában lévő telefont veheti igénybe, 
 biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának 

lehetősége. 

E. Járandóságok 

 Bérbesorolás szerinti illetmény, 
 vezetői pótlék, órakedvezmény, 
 tantárgyfelosztás szerinti túlóra elszámolás 
 igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési 

hozzájárulást) 
 

 
Budapest,  
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 
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5. VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA, 4. 

XY NEVELÉSI VEZETŐHELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

Munkakör megnevezése: nevelési vezetőhelyettes 
Besorolási kategória:  
Közvetlen felettese: intézményvezető 
  

A. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Nevelési vezetőhelyettesként koordinálja, ellenőrzi, értékeli a tanórán kívüli 
tevékenységet. 

B. Különleges felelősségek 

NEVELÉSI VEZETŐHELYETTESKÉNT 

Koordinálja, ellenőrzi, értékeli a tanórán kívüli tevékenységet.  
Felelős az iskolai hagyományok ápolásáért, a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, 
méltó megszervezéséért. 
Elvégzi a beiskolázás területén végzett tanári munka ellenőrzését. 
Irányítja a fegyelmi bizottság munkáját. 
Felelős az iskolai kiadványokért. 
Segíti, irányítja az osztályfőnökök munkáját, a nevelő tevékenységet. 
Felelős a szülőkkel, azok szervezetével való kapcsolattartásért. 
Felelős a képzési programok („tagozatok”) kidolgozásáért. 

1. Előzetes megállapodás alapján részt vesz a szóbeli érettségi vizsgákon. 
2. Előzetes megállapodás alapján vezeti a félévi ill. évvégi osztályozókonferenciákat. 

E területeken az intézményvezető helyetteseként jár el. 
 

Budapest,   
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 
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6. XY SZABADIDŐ-SZERVEZŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

Munkakör megnevezése: szabadidő-szervező 
Közvetlen felettese: oktatási igazgatóhelyettes 
  

A. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 A szabadidő-szervező segíti az iskola pedagógusainak és a tanulók szabadidő-
szervezéssel, közösségi élet kialakításával összefüggő munkáját. 

B. Különleges felelősségek 

– az iskola pedagógiai programjához kapcsolódó tanórán kívüli foglalkozások, programok 
előkészítése, szervezése, a környezeti neveléssel összefüggő tevékenység segítése (erdei 
iskola, tábor stb.), 

– a pedagógiai programhoz nem kötődő szabadidős tevékenység előkészítése, szervezése, 
tájékoztatás nyújtása a szabadidős programokról, 

– a tanulóközösség, diákönkormányzat programjainak segítése, 
– a szülői szervezet (közösség) munkájának segítése, 
– az iskolai hagyományok keretébe tartozó foglalkozások előkészítése, szervezése, 
– az egészséges életmód, továbbá a szenvedélybetegségek megelőzésével, valamint a gyógyult 

szenvedélybeteg tanulók beilleszkedésével összefüggő szabadidős tevékenység szervezése, 
– az alapvető emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyományok iskolán belüli 

megismertetésében, a kulturális, etnikai stb. másság megismertetésében és elfogadtatásában 
való közreműködés, 

– az iskola hazai és nemzetközi kapcsolatai kiépítésének, a partneriskolákkal való 
együttműködésének segítése; a hazai és a külföldi tanulmányi utak szervezésével kapcsolatos 
pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, a pályázatok elkészítésében való közreműködés. 

– együttműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel, a diákönkormányzatok munkáját 
segítővel. 

– segíti az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadást, közreműködik, segítséget nyújt 
a munkába állással kapcsolatos programok megszervezéséhez, tájékoztatást nyújt a tanulók 
részére szervezett szabadidős programokról, 

– segíti az iskola különböző öntevékeny csoportjainak (énekkar, színjátszókör, stb.) munkáját. 

 
Napi munkaidejéből 10 órától 14 óráig köteles az iskolában tartózkodni, az iskolai rendezvények 
függvényében ezen időszakon túl is. A fennmaradó heti 20 órát kötetlen munkaidőben töltheti el az 
alábbiak szerint: 

a) ezen idő terhére köteles megoldani az iskolán kívüli szervezési feladatokat, 
b) szervezi, előkészíti a különböző iskolai rendezvényeket és ünnepségeket, 
c) résztvevője, irányítója és ellenőrzője az iskolai és iskolán kívüli kulturális programoknak, 
d) igény szerint felkészíti és elkíséri a diákcsoportokat az iskolán kívüli rendezvényekre.  

C. Kapcsolatok 

– A diákképviselettel, a szülői házzal együttműködik; a szülőket és a tanulókat az őket érintő 
kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad. 

– részt vesz a nevelőtestületi, munkaközösségi értekezleteken, 
– kapcsolatot tart fenn a nevelőtestület csoportjaival (pl. munkaközösségekkel), munkaprogramját 

egyezteti a szaktanárokkal és különösen az osztályfőnökökkel. 

D. Munkakörülmények 

– Munkájához fénymásolási lehetőség áll rendelkezésére, 
– íróasztala, szekrénye van a „kistanári” szobában, 
– a szülőkkel való kapcsolattartáshoz a tanári szobában lévő telefont veheti igénybe, 
– biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának lehetősége. 
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E. Járandóságok 

– Kjt. szerinti illetmény 
– utazási költségtérítés az érvényes jogszabályok szerint 
– igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzájárulást) 

 
 

Budapest,  
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 
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7. XY LABORVEZETŐ, LABORÁNS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

Munkakör megnevezése: laborvezető 
 laboráns 
Közvetlen felettese: laborvezetőként: intézményvezető 

Munkaidő: 40 óra/hét 
Munkaidő beosztása: H, K, SZ, CS, P 80º - 16ºº 

A. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Laborvezetőként feladata a rábízott laboratórium közvetlen felügyelete, a 
laboratórium leltár állományának és anyagkészletének felelős őrzése és 
időszakonkénti ellenőrzése, a laboratórium berendezések műszaki állagának 
fenntartása és óvása, a labor munkatársainak irányítása.  

B. Különleges felelősségek 

LABORVEZETŐKÉNT 

Gondoskodik arról, hogy a természettudományi labor, mint munkaközösség az oktatási törvényben 
megfogalmazott, a Működési Szabályzatban meghatározott feladatait ellássa, jogait gyakorolja. 
Képviseli a labor munkatársi közösségét. Feladatai: 

1. Összeállítja és a labor munkatársi közössége elé terjeszti elfogadásra az intézmény 
pedagógiai programja és munkaterve alapján a labor éves munkaprogramját. 

2. Ellenőrzi és értékeli a labor munkatársi közösségének szakmai munkáját, 
eredményességét. 

3. Módszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kíséri a szakirodalom 
tanulmányozását, felhasználását, bemutató tanórákat szervez. 

4. Javasolja az intézményvezetőnek a tagok  kitüntetetését a munkaközösséggel való 
megbeszélés alapján. 

5. Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre; az oktatási 
igazgatóhelyettes számára a tartósan hiányzó pedagógus szakszerű helyettesítésére, 
a szaktantermi beosztásra, a labor órarendjére. 

6. Évente összefoglaló elemzést, értékelést beszámolót készít a Szakmai Vezetőség 
(nevelőtestület) számára a labor tevékenységéről. 

7. Irányítja és ellenőrzi a beosztott laboránsok munkáját. 
8. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a partner-iskolák szakmai vezetőivel. 
9. A rábízott laboratórium közvetlen felügyelete. 
10. A laboratórium leltárállományának és anyagkészletének felelős megőrzése és 

időszakonkénti ellenőrzése. 
11. A laboratóriumi berendezések műszaki állagának fenntartása, ill. megóvása, a 

laboratórium rendjének biztosítása. 
12. A tanulói mérések feltételeinek biztosítása, az ehhez szükséges intézkedések időbeni 

megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartást és a tanulók balesetvédelmi 
oktatását is. 

13. Gondoskodik a laboratórium működéséhez szükséges eszközök és anyagok 
beszerzéséről, időben történő pótlásáról, a környezeti feltételek biztosításáról. 

14. A laboratóriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tűzrendészeti 
előírásokat. 

LABORÁNSKÉNT 

1. A xx tantárgy tanórai és fakultációs óráinak előkészítésében való részvétel, esetleg önálló 
előkészítés, az órák utáni rend visszaállítása. 

2. A szükséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében való 
részvétel (az előzőekben felsorolt tantárgyakhoz). 

3. A xx szertár rendjének fenntartása, az ennek leltározásában való részvétel. 
4. A laboratórium leltárállományának és anyagkészletének felelős megőrzése és 

időszakonkénti ellenőrzése. 
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5. A laboratóriumi berendezések műszaki állagának fenntartása, ill. megóvása, a laboratórium 
rendjének biztosítása. 

6. A tanulói mérések feltételeinek biztosítása, az ehhez szükséges intézkedések időbeni 
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartást és a tanulók balesetvédelmi oktatását 
is. 

7. A laboratóriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tűzrendészeti előírásokat. 
 

D. Munkakörülmények 

– Laborvezetői, szaktanári munkájához fénymásolási lehetőség, a szertárban 
szemléltetőeszközök állnak rendelkezésére, 

– íróasztala, szekrénye van a „kistanári” szobában, 
– a szülőkkel való kapcsolattartáshoz a tanári szobában lévő telefont veheti igénybe, 
– biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának lehetősége. 

E. Járandóságok 

– bérbesorolás szerinti fizetés  
– tantárgyfelosztás szerinti túlóra elszámolás 
– utazási költségtérítés az érvényes jogszabályok szerint 
– igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzájárulást) 
– az önkormányzat által biztosított egyéb juttatások 

 
 

Budapest,  
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 
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8. XY RENDSZERGAZDA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

Munkakör megnevezése: számítógéphálózat-üzemeltető 
Közvetlen felettese: számítógéphálózat-üzemeltetőként: 

intézményvezető 
  

A. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Számítógéphálózat-üzemeltetőként feladata a kezelésére bízott eszközök karbantartása, 
a felhasználók szoftveres menedzselése, jogosultságainak beállítása. E feladatainak 
ellátásához tanári munkakörében 10 óra kedvezmény illeti meg, így 
számítógéphálózat-üzemeltetőként heti munkaideje 20 óra. Ezen munkaidő – 
amennyiben az elvégzendő feladat lehetővé teszi – távfelügyelettel, távmunkával is 
teljesíthető. 

B. Különleges felelősségek 

SZÁMÍTÓGÉPHÁLÓZAT-ÜZEMELTETŐKÉNT 

– Az intézmény céljai alapján, az anyagi lehetőségek felmérésével, a számítástechnika 
munkaközösséggel folytatott egyeztetés során kialakítja és előterjeszti a fejlesztési 
koncepciókat. 

– Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 
– Lebonyolítja a beszerzéseket. 
– Az iskola szervereinek üzemeltetése, a felhasználók szoftveres menedzselése, jogosultságainak 

beállítása. 
– Az ezeken a szervereken működő weblapok, portálok folyamatos működésének biztosítása. 
– Felhasználói dokumentációt készít, mely ismerteti az informatikai hálózat által nyújtott főbb 

lehetőségeket. 
– Szakmai dokumentációt készít a rendszer felépítéséről, működéséről. 
– Közreműködik a felhasználók továbbképzésében. 
– Biztosítja a tanulói, tanári, irodai munkaállomások folyamatos működőképességét. 
– Elvégzi az új gépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellenőrzéseket 

végez az előforduló hibák felderítése érdekében. A tapasztalt hibákat - ha javítása külső 
szakembert igényel - jelenti az igazgatónak, és a rendelkezésére bocsátott anyagi fedezet erejéig 
megjavíttatja. 

– Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát, erről munkanaplót 
vezet. 

– Kapcsolatot tart az internet-szolgáltatókkal. 
– Biztosítja az intézményben a feladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A meglévő 

szoftvereket, a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja.  
– Az intézményben szükséges programokat feltelepíti, beállításait elvégzi, a lehetőségekhez 

mérten biztosítja a beállítások megőrzését. Felel az általa telepített programok jogszerűségéért. 
– Az egyes programok telepítésének szükségességéről egyeztet a szaktanári 

munkaközösségekkel, a gazdasági vezetővel, esetleg az igazgatóval. 
– Leltárt kell készítenie a gépekről és a hozzá tartozó programokról, a dokumentációkat 

nyilvántartja, ellenőrzi, felelősséggel tartozik értük. 
 Az alábbi kommunikációs, adatkezelő, adminisztrációs programok üzemeltetése: 

– Közoktatási információs rendszer (KIR) 
– Kétszintű érettségi vizsga adminisztrációs rendszere 
– Középiskolai felvételi információs rendszer (KIFIR) 
– Közoktatás-statisztikai adatszolgáltatás (KIR-STAT) 
– Intézményi adminisztrációs és ügyviteli szoftver alkalmazása (TanInform) 
– Többfunkciós adatforgalmazó programcsomag (Adafor) 
– Órarendkészítő program (aSc TimeTables) 

 Kapcsolatot tart ezen programok szolgáltatóival, szállítóival. 
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C. Kapcsolatok 

– Az informatika munkaközösség tagja, 
– részt vesz a nevelőtestületi, munkaközösségi értekezleteken, 

D. Munkakörülmények 

– íróasztala, szekrénye van a „kistanári” szobában, 
– a kapcsolattartáshoz a tanári szobában lévő telefont veheti igénybe, 
– biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának lehetősége. 

E. Járandóságok 

– bérbesorolás szerinti illetmény 
– utazási költségtérítés az érvényes jogszabályok szerint 
– igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzájárulást) 

 
 

Budapest,  
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 
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9. XY ISKOLATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

Munkaidő beosztás: H, K, SZ, CS, P 7³º - 16ºº 

Dolgozó jogállása: 
Kinevezési jogkör gyakorlója az intézményvezető. Utasítást csak az intézményvezetőtől, 
igazgatóhelyettesektől fogadhat el. 
Feladatkörét az iskola vezetője határozza meg. 
 
Feladatkör részletezése: 

I. Felel az ügyintézésért, a vezető által megjelölt határidők betartásáért. A kiadott ügyiratokról 
nyilvántartást vezet. Minden hónap 10-ig jelenti a vezetőnek, hogy valamennyi iktatott ügyirat 
visszakerült-e az irattárba. 

 Végzi az iktatást, postabontást, postázást. Az érkezett postai küldeményeket-kivéve a 
névre szólókat - csak a vezetőnek, vagy távolléte esetén az igazgatóhelyettesnek adja 
át. 

 Kezeli az irattárt és elvégzi és elvégzi az esedékes selejtezéseket. 
 Vezeti a posta és a kézbesítőkönyvet. 
 Intézi az iskola levelezését, a tanulók, tanárok, értesítését. 
 Elvégzi az iskolavezetés számára szükséges gépelési munkákat 
 Segíti a pedagógusok adminisztrációs munkáját 
 Vezeti a tantestületi értekezletek jegyzőkönyvét 
 Kezeli a telefont, utasítás szerint ad információkat az ügyfeleknek, gondoskodik – 

szükség szerint- az ügyfelek visszahívásáról 
 Esetenként részt vesz az iskolai rendezvények technikai előkészítésében. 

II. Végzi a személyzeti munkával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat 
 Az intézményvezető utasítása szerint részt vesz a személyi anyagok elkészítésében, 

kiegészítésében (minősítések gépelése, személyi adatlap vezetése). 
 Elkészíti és nyilvántartja a pedagógus igazolványokat 

III. Intézi a tanulókkal kapcsolatos adminisztrációt. 
 Vezeti a 9. osztályos tanulók felvételével kapcsolatos nyilvántartást. Elvégzi a felvett és 

elutasított tanulók értesítését, vezeti a beírási naplót. Kezeli a felvételi vizsgák anyagát, 
értesíti a tanulókat a vizsgáról, az iskolába való felvételről. 

 Kiadja az iskolalátogatási igazolásokat (a tanulók utazási kedvezményéhez, családi 
pótlékhoz), kiadja a tanulójogviszony igazolását, kiadja a tanulóknak a nyári illetve 
évközi munkavállalási engedélyeket az igazgató utasításának megfelelően. 

 Kiállítja, érvényesíti a diákigazolványokat. 
 Szabályos kérelemre bizonyítvány másodlatot készít. 
 Részt vesz az iskolai vizsgák (érettségi stb.) előkészítésében. 

IV. Időben gondoskodik az iskola részére szükséges nyomtatványok beszerzéséről, 
megrendeléséről, kezeléséről és nyilvántartásáról. 

 Összeállítja- az intézményvezető egyetértésben – az iskola irodaszer szükségletét. 
Vezeti a beszerzéseket és kiadást. 

 Nyilvántartja és kiadja a szigorú számadású nyomtatványokat (érettségi és egyéb 
bizonyítványokat stb.) 

 Vezeti a bélyegző nyilvántartást 
Felelőssége: 
Felelős az iskolai fegyelem, a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartásáért és az iskolai tulajdon 
védelméért. 
A hivatali titkot szigorúan megőrzi. A rábízott információkat csak az illetékesekkel közli. 
Munkakörével kapcsolatban titoktartásra kötelezett. 
Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően jár el. 
Személyi, pénzügyi adatokat csak vezetői engedéllyel adhat ki, bizalmasan kezeli a dolgozók személyi 
adatait, az intézmény vezetőjével folytatott beszélgetések témáit. 
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C. Kapcsolatok 

– részt vesz a nevelőtestületi, munkaközösségi értekezleteken, 

D. Munkakörülmények 

– saját irodája van, 
– íróasztala, szekrénye van a „kistanári” szobában, 
– a kapcsolattartáshoz az irodában lévő telefont veheti igénybe, 
– biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának lehetősége. 

E. Járandóságok 

– bérbesorolás szerinti illetmény 
– utazási költségtérítés az érvényes jogszabályok szerint 
– igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzájárulást) 

 
 

Budapest,  
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 

 
 

 

10. XY PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 
A munkakör célja: 
A pedagógiai asszisztens segíti az iskola pedagógusainak és a tanulók munkáját. A munkakör 
kialakítását az utóbbi évek növekvő, a pedagógiai munkához kapcsolódó feladatai igényelték.  
 
Közvetlen felettese: az intézményvezető  
 
Heti munkaideje és munkaidő beosztása: 
Heti munkaideje 40 óra, amely naponta 8.00-tól 16 óráig tart.  
Túlmunkájáért elsősorban szabadidő jár, melyet lehetőleg az iskolai szünetekben vehet ki.  
 
Alapvető felelősségek: 

 elkészíti a statisztikákat, normatíva jelentéseket, felügyeli az anyakönyv jellegű dokumentumokat, 

 előkészíti a területéhez tartozó statisztikai beszámolókat. A feladattal megbízott 
igazgatóhelyettessel és iskolatitkárral közreműködik az iskolai működést segítő dokumentumok 
karbantartásában, mint pl. az SZMSZ vagy a házirend, 

 részt vesz a tantestületi értekezletek adminisztratív előkészítésében, az igazgatóhelyettesek 
adminisztrációs feladatainak segítésében, 

 a tantestületi határozatokról nyilvántartást vezet, 

 intézi a pedagógusok továbbképzésének adminisztrációs ügyeit, 

 segíti az iskolai közművelődési programokat. 
 
Legfontosabb feladatai: 

 vezeti a tankönyvtámogatásban résztvevők nyilvántartását, 
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 a szükséges terem- és egyéb órarendek kifüggesztése, 

 együttműködik az osztályfőnökökkel, az iskolaorvossal és a pszichológussal.  

 részt vesz a tanulók továbbtanulását és munkába állását segítő programok szervezésében, a 
pályaorientációs anyagok tanulókhoz, szülőkhöz és tanárokhoz való eljuttatásában,  

 az új tanulók jelentkezésével, felvételével, beiratkozásával és nyilvántartásával kapcsolatos teendők 
intézése és szervezése a felnőttoktatás vonatkozásában, 

 közreműködik a diákok öntevékenységi köreinek működésében, segíti az e területen dolgozók 
pedagógusainak tevékenységét, 

 Az iskola által elnyert pályázatok ügyintézése, a szükséges határidők betartásának figyelembe 
kísérése, a szükséges beszámolók adminisztrációs feladatainak elvégzése. A megjelent pályázati 
lehetőségek eljuttatása az érintettekhez, részt vesz a pályázatok elkészítésében, az elszámolások 
nyilvántartásában. 

 Az iskolai alapítvány és az iskolaszék üléseinek jegyzőkönyveinek iktatása és kezelése. Az iskolát 
segítő és azzal együttműködő szervezetekkel folytatott tárgyalások emlékeztetőinek 
nyilvántartása.  

 Közreműködik az iskola hazai és nemzetközi kapcsolatainak kiépítésében, segítséget nyújt a 
partneriskolákkal való együttműködésben.  

 az iskola honlapjához kapcsolódó anyagok előkészítése, a szükséges frissítésekben való 
közreműködés, 

 hiányzása esetén helyettesíti az iskolatitkárt. 
 

C. Kapcsolatok 

– részt vesz a nevelőtestületi, munkaközösségi értekezleteken, 

D. Munkakörülmények 

– íróasztala, szekrénye van a „kistanári” szobában, 
– a kapcsolattartáshoz a tanári szobában lévő telefont veheti igénybe, 
– biztosított számára az iskolai számítógépes hálózat, könyvtár használatának lehetősége. 

E. Járandóságok 

– bérbesorolás szerinti illetmény 
– utazási költségtérítés az érvényes jogszabályok szerint 
– igénybe veheti az iskola konyhájának kedvezményes étkeztetését (ill. étkezési hozzájárulást) 

 
 

Budapest,  
 

intézményvezető 
 
 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 
Budapest,  
 
 

……............................................ 
munkavállaló 

 

 


