
  

 

 

 

 

 

 

Fekete István Általános Iskola 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GYEREKEIM, ITT SOK MINDENT MEGTANULHATTOK, DE EZ MAGA A 

KEZDET, 

LEGYETEK JÓK ÉS TISZTESSÉGESEK A TÖBBIRE MAJD MEGTANÍT 

AZ ÉLET. 

 

2013. 

 
 



2 

 

BEVEZETŐ ................................................................................................................................................................................. 4 

AZ INTÉZMÉNY ADATAI ....................................................................................................................................................... 5 
1. számú melléklet ......................................................................................................................................................... 10 
2. számú melléklet ......................................................................................................................................................... 11 

1. MŰKÖDÉS RENDJE ........................................................................................................................................................ 13 

2. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSI RENDJE ...................................................................................... 24 

3. A BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS RENDJE AZOK RÉSZÉRE, AKIK NEM ÁLLNAK JOGVISZONYBAN 
AZ KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNNYEL ................................................................................................................................ 27 

4. A TAGINTÉZMÉNYEKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE ..................................................................... 27 

5. A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, FORMÁJA, A 
VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS, A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYA, A 
SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE ...................................................................... 29 

Melléklet ............................................................................................................................................................................ 32 

6. AZ INTÉZMÉNYVEZETŐ, INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES ÉS A TAGINTÉZMÉNY-VEZETŐ 
AKADÁLYOZTATÁSA ESETÉRE A HELYETTESÍTÉS RENDJE ................................................................................. 34 

7. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI EGYSÉGEI KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE ........... 34 

8. A NEVELŐTESTÜLET FELADATKÖRÉBE TARTOZÓ ÜGYEK ÁTRUHÁZÁSÁRA, TOVÁBBÁ A 
FELADATOK ELLÁTÁSÁVAL MEGBÍZOTT BESZÁMOLÁSÁRA VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK ............... 38 

9. A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK EGYÜTTMŰKÖDÉSE, KAPCSOLATTARTÁSÁNAK RENDJE, 
RÉSZVÉTELE A PEDAGÓGUSOK MUNKÁJÁNAK SEGÍTÉSÉBEN ........................................................................... 44 

Melléklet ............................................................................................................................................................................ 46 

10.A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA ......................................................................... 47 
Melléklet ............................................................................................................................................................................ 50 

11.AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS 
FELADATOK .......................................................................................................................................................................... 51 

1. Melléklet ................................................................................................................................................................... 53 
2. Melléklet ................................................................................................................................................................... 54 

12.A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE ........................................................... 55 

13.AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK ............................................................................................................. 56 

14.BÁRMELY RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK ............................................................. 59 
Melléklet ............................................................................................................................................................................ 61 

15.AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA, A SZÜLŐK TÁJÉKOZTATÁSA........................... 62 
Melléklet ............................................................................................................................................................................ 64 



3 

 

16.A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK .......................................................... 64 

17.AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK HITELESÍTÉSI RENDJE
 71 

18.AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT DOKUMENTUMOK KEZELÉSI 
RENDJE .................................................................................................................................................................................... 72 

19.AZ INTÉZMÉNY BIZTONSÁGOS MŰKÖDÉSÉT GARANTÁLÓ SZABÁLYOK MELYEK MEGTARTÁSA 
KÖTELEZŐ AZ INTÉZMÉNY TERÜLETÉN TARTÓZKODÓ SZÜLŐKNEK, VALAMINT AZ INTÉZMÉNNYEL 
KAPCSOLATBAN NEM ÁLLÓ MÁS SZEMÉLYEKNEK ................................................................................................. 74 

20.EGYÉB JOGSZABÁLY ÁLTAL SZABÁLYOZANDÓ – DE MÁS SZABÁLYOZÁSBAN NEM 
SZABÁLYOZHATÓ – KÉRDÉSEK ...................................................................................................................................... 74 

Melléklet ............................................................................................................................................................................ 77 

AAZZ  IISSKKOOLLÁÁRRAA  VVOONNAATTKKOOZZÓÓ  TTOOVVÁÁBBBBII  SSZZAABBÁÁLLYYOOKK ................................................................................................ 78 

1. Az egyéb foglalkozások célját, szervezeti formáit, időkeretét............................................. 78 

2. A felnőttoktatás formái ...................................................................................................................... 82 

3. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti 
kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 
(helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása) .......................... 82 

4. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és 
rendje ................................................................................................................................................................... 84 

5. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyezetek kezelésére irányuló 
eljárásrend ......................................................................................................................................................... 85 

6. A könyvtár SZMSZ ................................................................................................................................ 87 
1.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez ................................................................................................. 90 
2.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez ................................................................................................. 94 
3.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez ................................................................................................. 97 
4.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez ................................................................................................. 99 
5.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez ............................................................................................... 100 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadására és jóváhagyására vonatkozó záradékok
 ............................................................................................................................................................................. 102 

 
 

 

 

 

 

 



4 

 

 

Bevezető 
 

Az iskola – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – az alapító okiratában foglaltakat e Szer-

vezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezése-

ket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011.  évi   CXC.  törvény  25.  § - ban foglalt felhatalmazás alapján történik.  A  

szervezeti  és működési  szabályzat  határozza  meg  a  közoktatási  intézmény  szervezeti  fel-

építését,  továbbá  a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél-és feladatrend-

szerek, tevékenység, csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony 

kapcsolati rendszerét tartalmazza 

 

A  szervezeti  és  működési  szabályzat  létrehozásának  jogszabályi  alapjai  az  alábbi  törvé-

nyek, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

 

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

ságról 

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

- 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

- 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

tankönyvellátás rendjéről 

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

 

A szabályzat elfogadására vonatkozó döntés meghozatalára a Nevelőtestület jogosult. 

 

A jelen szervezeti és működési szabályzattal kapcsolatban vélemény-nyilvánítási jog gyakorlá-

sa biztosított volt: 

  

- az iskolai szülői közösségnek, 

- a diákönkormányzatnak. 

  

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 

Jelen  szervezeti  és  működési  szabályzatot  a  tanulók, szüleik,   munkavállalók  és  más ér-

deklődők  megtekinthetik  az  igazgatói  irodában  munkaidőben,  továbbá  az  intézmény hon-

lapján . 
 

A  szervezeti  és  működési  szabályzat  és  mellékleteinek  betartása  az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára – ide értve a  felnőttoktatásban részt vevőket – nézve kötelező 

érvényű.   A  szervezeti  és   működési   szabályzat   az intézményvezető   jóváhagyásának idő-

pontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 
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Az intézmény adatai 
 
Az iskola neve  

 
Fekete István Általános Iskola - köznevelési intézmény 

 
Az iskola székhelye  

 
Az iskola székhelye: Szob Iskola  út/utca/ 2.  2628  

 

Az iskola tagintézményei: 

1. Letkés  Rákóczi út/utca/ 2. 2632   

2. Bernecebaráti  Széchenyi út/utca 23-25. 2639   

3. Kemence  Fő út/utca 165. 2638   

4. Vámosmikola Huszár út/utca 63. 2635   

5. Nagybörzsöny Széchenyi út/utca 27. 2634  

6. Márianosztra  Rákóczi út/utca 13. 2629   

7. Kóspallag  Kossuth út/utca 2. 2625   

 
Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a szervezeti 

egységek megnevezése 

 
Szervezeti felépítés: 

 
Központi intézmény (székhely) 

neve és címe 
Tagintézmények neve és címe 

Fekete István Általános Iskola 

2628 Szob, Iskola utca 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fekete István Általános Iskola 

Árpád Fejedelem Tagiskolája  

2632 Letkés, Rákóczi utca 2. 

Fekete István Általános Iskola 

Szokolyí Alajos Általános Tagiskolája  

2639 Bernecebaráti Széchenyi út 23-25. 

Fekete István Általános Iskola 

Kemencei Általános Tagiskolája  

2638 Kemence Fő utca 165. 

Fekete István Általános Iskola 

Vámosmikolai Általános Tagiskolája   

2635 Vámosmikola, Huszár utca 63. 

Fekete István Általános Iskola 

Nagybörzsönyi Általános Tagiskolája  

2634 Nagybörzsöny, Széchenyi utca 27. 

Fekete István Általános Iskola 

Virág Benedek Általános Tagiskolája 

2629 Márianosztra, Rákóczi utca 13 

Fekete István Általános Iskola 

Fekete Imre Általános Tagiskolája 

2625 Kóspallag Kossuth utca 2. 
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Az intézményt az igazgató irányítja, ő a legfelsőbb vezető. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

A tagintézmények, szervezeti egységek közötti együttműködés, kapcsolattartás 

A szervezeti egységek együttműködnek az intézményi feladatellátás megvalósítása érdekében. 

 

Az egységségek koordinált működését: 
 

- az intézményvezető irányító tevékenysége, valamint 

- a tagintézmény vezetők feladatellátása biztosítja. 

 

A szakmai együttműködést a vezetést segítő munka, a tagintézmény vezetői, valamint a nevelői 

értekezletek is segítik. 

 

A szerv szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az 

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. 

A dolgozók, a munkaközösség vezetők és magasabb vezetők közötti szakmai együttműködésre 

vonatkozó előírásokat a munkaköri leírásuk tartalmazza. 

 

 Az intézményi helyettesítés rendje 

 

Az intézményvezető köteles a munkaköri leírások rendszerét úgy kialakítani, hogy abban sze-

repeljen az, hogy mely munkakör milyen munkakört helyettesíthet. 

 

A helyettesítés elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen felettesének, 

vezetői szinten lévő dolgozó esetében az intézményvezetőnek, illetve helyettesének kell gon-

doskodnia. 

 

A helyettes felelősséggel tartozik a munkaköri leírásnak megfelelő helyettesítés keretében vég-

zett tevékenységéért. Felelőssége a helyettesített személy felelősségével megegyező. 

 

A munkáltatói jogok gyakorlása: 

- Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat a KLIK gyakorolja. 

- Az intézményben a munkáltatói jogokat elsődlegesen az intézményvezető gya-

korolja.  

 

Iratkezelés 
 

/335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet 3. § (3) bekezdés/ 

 

Az iratkezelés rendjének helyi szabályai – a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általá-

nos követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) 

pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapján – az alábbiak szerint kerülnek 

megállapításra: 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje  

 

Az intézménynél  az iratkezelés – a szervezeti tagozódásnak, valamint az iratforgalomnak meg-

felelően központilag történik.  

Az iktatást: 

- Szob székhely szervezeti egység, illetve 
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- a iskolatitkári munkakörű személy – munkaköri leírásban meghatározott feladat-

ként végzi. 

A központi iratkezelés során az intézményre vonatkozóan egy helyen, folyamatosan és egy ik-

tatókönyvben történik. (Az iktatás történhet papír alapon és elektronikusan is.) 

 

 Az iratkezelés, és az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskö-

rök 

 

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök: 

 

Megnevezés Jogszabályi hivatkozás Feladatellátó/jogosult 

Az iratkezelési szabályzat 

mellékletét képező irattári 

terv évenkénti felülvizsgálata 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 3. § (2) 
Intézményvezető 

Iratkezelési szabályzatban 

foglaltak végrehajtása 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 
Intézményvezető 

Összhang biztosítása folya-

matosan a belső szabályza-

tok, az alkalmazott informa-

tikai eszközök és eljárások, 

illetve az irattári tervek és 

iratkezelési eljárások között 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 
Intézményvezető 

Az iratok szakszerű és biz-

tonságos megőrzésére alkal-

mas irattár kialakítása és mű-

ködtetése 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 
Intézményvezető 

Az iratkezeléshez szükséges 

tárgyi, technikai és személyi 

feltételek biztosítása, fel-

ügyelete 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 5. § 
Intézményvezető 

Az iratkezelés – jogszabály-

ban, illetve az intézmény 

iratkezelési szabályzatában 

meghatározott követelmé-

nyek szerinti - megszervezése 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 6. § 
Intézményvezető 

Iratkezelés felügyelete 

- az iratkezelési szabályzat 

végrehajtásának rendszeres 

ellenőrzése, 

- intézkedés az iratkezelés 

során tapasztalt szabálytalan-

ságok megszüntetéséről, 

- gondoskodás, az iratkeze-

lést végzők szakmai képzésé-

ről, továbbképzéséről, 

- iratkezelési segédeszközök 

biztosítása (pl.: iktatókönyv, 

előadóív, előadói munkanap-

ló) 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 7. § 

Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratok és adatok védelmével 335/2005. (XII. 29.) Az intézményvezető, mint az 
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kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. § (2) bek. iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Nyilvántartást vezet a kiad-

mányozáshoz használt bé-

lyegzőkről, érvényes aláírás-

bélyegzőkről és a hivatalos 

célra felhasználható elektro-

nikus aláírásokról 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 54. § 

Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Bizottság kijelölése az iratse-

lejtezésre 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § (1) bek. 

Az intézményvezető, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés 
335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 64. § (4) bek. 
Intézményvezető 

Nem selejtezhető iratok illet-

ékes levéltárnak adása 

1995. évi LXVI törvény 9. § 

(1) bek. g) pontja 
Intézményvezető 

Az iratkezelés rendjének 

megváltoztatása 

335/2005. (XII. 29.) 

Korm. rend. 68. § (1) bek. 
Intézményvezető 

 

Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 

 

Az iratkezelési felügyeletét az intézményvezető látja el. 

Az intézményvezető tartós – 14 napot meghaladó – távolléte esetén az iratkezelés felügyeletét 

meghatározott jogköreit az intézményvezető-helyettes gyakorolja. 

 

Az intézményhez érkezett küldemény felbontására jogosult személyek 

 

Az intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – a következő sze-

mélyek jogosultak felbontani: 

 

- a központi iratkezelést felügyelő intézményvezető által, - az iratkezelési szabály-

zat mellékleteként csatolt – iratfelbontásra felhatalmazott személy,  

- a központi iktatást végző személy, 

- névre érkező küldemény esetében a címzett akkor, ha a címzett elrendelte azt, 

hogy ezen küldeményeket felbontás nélkül kell eljuttatni hozzá. 
 

Kiadmányozás 

 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási joggal ren-

delkező személy írhat alá. 

 

Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje. 

 

Kiadmányozási joga az intézményvezetőnek van, aki e jogát a következő területre és esetekre 

vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozóinak: 
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A kiadmányozás területe, esetei A kiadmányozással érintett személy 

Igazgató teljes feladat-és hatáskörében eljár-

hat az intézményvezető tartós akadályoztatá-

sa, illetve egyéb távolléte esetében, ha a fel-

adat ellátása nem tűr halasztást 

Intézményvezető-helyettes 

Munkáltató jogkörök gyakorlása az SZMSZ-

ben meghatározott esetekben történhet más 

személy által 

SZMSZ-ben meghatározott személyek (In-

tézményvezető-helyettes, tagintézmény-

vezetők) 
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1. számú melléklet 

Az intézmény szervezeti ábrája 

(az intézményvezető csatolja) 
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2. számú melléklet 

Az egyes munkaköri feladatok 

 

1. Igazgató 

 

Általános vezetési feladatok: 

 

- Tagintézmények, vezetésével kapcsolatos feladatok 

- Az intézmény közoktatási feladataihoz kapcsolódó vezetési feladatok 

 

Általános szakmai feladatok: 

 

- Együttműködés a szülőkkel 

- Az egyes jogok biztosítása 

- A fenntartóval való kapcsolattartás 

 

Részletes szakmai feladatok: 

 

- A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A tanulók értékelése 

- Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok 

 

2. Intézményvezető helyettes 

 

Általános intézményvezető helyettesi feladatok 

 

Általános szakmai feladatok: 

 

- Együttműködés a szülőkkel 

- Az egyes jogok biztosítása 

- A fenntartóval való kapcsolattartás 

 

Részletes szakmai feladatok: 

 

- A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A tanulók értékelése 

- Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok 

 

3. Tanító 

 

Általános szakmai feladatok: 

 

- A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- Együttműködés a szülőkkel 

- Az egyes jogok biztosítása 
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Részletes szakmai feladatok: 

 

- Alapfokú nevelési-oktatási feladatok 

- A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

- A tanulók értékelése 

- Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- Informatikai eszközök használata 

 

4. Tanár 

 

Általános szakmai feladatok: 

 

- A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- Együttműködés a szülőkkel 

- Az egyes jogok biztosítása 

 

Részletes szakmai feladatok: 

 

- Alapfokú nevelési-oktatási feladatok 

- A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- A tanulók értékelése 

- Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

- Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- Informatikai eszközök használata 
 

Osztályfőnöki feladatok: 

 

- Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 

- Informatikai eszközök használata 
 

5. Napközis tanár 
 

Általános szakmai feladatok: 

 

- A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- Együttműködés a szülőkkel 

- Az egyes jogok biztosítása 
 

Részletes szakmai feladatok: 

 

- A napközis foglalkozást tartó tanító alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

- A tanulók nevelésével kapcsolatos feladatok 

- A pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 

- Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 
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- Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

- Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

- Munkához szükséges ismeret megszerzése 

- Informatikai eszközök használata 

 
 

1. Működés rendje 
 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapján - a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül a 

gyermekek, tanulók, az alkalmazottak és a vezetők intézményben való benntartózkodásának 

rendjét. 

 

 Általános szabályok 
 

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv határozza meg. Az iskolai munkaterv alapján 

a tagintézmények is munkatervet készítenek. 

 

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell határozni: 

 

- az iskolai tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

- a szünetek időtartamát,  

- a nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző,  nemzeti múltunk mártírjainak emlékét, 

példáját őrző, így különösen az aradi vértanúk (október 6.), a kommunista és egyéb 

diktatúrák áldozatainak (február 25.), a holokauszt áldozatainak (április 16.),  a Nem-

zeti Összetartozás Napja (június 4.),  a március 15-ei és az október 23-ai nemzeti ün-

nepek, valamint az iskola hagyományai ápolása érdekében meghonosított egyéb em-

léknapok, megemlékezések időpontját, 

- az iskolai élethez kapcsolódó ünnepek megünneplésének időpontját, 

- az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák idő-

pontját. 

 

 A tanulók fogadásának rendje  
 

Az  iskola  szorgalmi  időben  reggel  7.30  órától  a  szervezett  foglalkozások  befejezéséig,  de 

legalább 17.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva  munkanapokon   7.30  –  15 óráig.  Az  iskolát szombaton,  vasárnap  és  munkaszüneti 

napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való 

eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 

 

A vezetők nevelési oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 
 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői fel-

adatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási intéz-

ményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozom meg: 

 

Az intézmény igazgatója vagy a helyettese - tagintézményekben a tagintézmény-vezető vagy a 

munkaközösség-vezető - közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia abban az időszak-

ban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni tanrendi foglal-
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kozások vannak. Ezért az intézményben hétfőtől péntekig 7.15 és 16.00 óra között felelős vezető-

nek kell tartózkodnia.  

 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 

 
Az alkalmazottak az intézményben: 

 

- a munkaköri leírásban meghatározott munkarend szerint, 

- az elrendelt túlmunka,  

- az  iskolai rendezvények időtartamára tartózkodhatnak benn az intézményben. 

 

A  pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

  
Az iskolai pedagógusok munkarendjét és benntartózkodását az alábbi dokumentumok tartalmaz-

zák: 

- órarend, 

- tantárgyfelosztás, 

- éves munkaterv, 

- ügyeleti terv, 

- munkaköri leírások. 
 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 6 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése 
 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő felada-

tok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két 

részre oszlik:  

 

- a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

- a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 
 

- a tanítási órák megtartása 

- a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

- osztályfőnöki feladatok ellátása, 

- iskolai sportköri foglalkozások, 

- énekkar, szakkörök vezetése, 

- differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, fel-

zárkóztatás, előkészítők stb.), 

- magántanuló felkészítésének segítése, 

- könyvtárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kapcso-

lódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenységnek 

számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az érdemjegyek beírása, tanulókkal 
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való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám keretében ellátott felada-

tokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számításba venni.  

 

A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 
 

- a tanítási órákra való felkészülés, 

- a tanulók dolgozatainak javítása, 

- a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

- a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

- osztályozó vizsgák lebonyolítása, 

- kísérletek összeállítása, 

- dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

- a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

- tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

- felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

- iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

- a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányza-

tot segítő feladatok) ellátása, 

- az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

- szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

- részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

- részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

- a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

- tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

- iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

- részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

- tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

- részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

- iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

- szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

- osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 
- A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető állapítja meg az intézmény órarendjének függvé-

nyében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, 

zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény ve-

zetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat te-

hetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 
 

- A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahe-

lyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megje-

lenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjé-

nek ( helyettesének )vagy a tagintézmény-vezetőjének , hogy közvetlen munkahelyi vezető-

je helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meg-

haladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az intézménybe eljuttatni, hogy akadályoztatá-

sa esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehala-

dást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le 

kell adni a titkársági irodában. 
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- Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy a tagintézmény-vezetőjétől kérhet en-

gedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől el-

térő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcse-

rélését az igazgató vagy a tagintézmény-vezető engedélyezi. 

 

- A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint –szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nap-

pal a tanítási óra megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a 

szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

 

- A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával össze-

függő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményve-

zető adja a tagintézmény-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

- A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen érdemje-

gyekkel értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad-

jon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatok-

ról.  

 

A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 
- Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tantárgyfelosz-

tással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével, a kijelölt 

tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása 

után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

 

- A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott idő-

ben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 14.00 

óráig be kell fejezni. 

 

- A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület tag-

jai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási 

órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató vagy helyet-

tese tehet. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok a vezetők által előre engedélyezett 

időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé 

zavarják. 

 

- Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla órák 

(engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, rendkí-

vüli esetben. 

 

 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 
 

Az osztályfőnököt – a tagintézmény vezetőjével egyeztetve - az igazgató  bízza meg, minden 

tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 
 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre: 

 

- Munkaköri leírásában részletesen szerepel. 
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- Az intézmény pedagógiai programjában rögzített értékek és elvek szerint neveli osztályá-

nak tanulóit, tekintettel a differenciált személyiségfejlesztésre.  

- Munkáját olyan tervek és célkitűzések alapján végzi, amelyek összhangban vannak az ál-

talános és a vezetői utasításokkal.  

- Aktív kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanulók szüleivel, ta-

nítványaival foglalkozó segítő személyekkel (pszichológus, logopédus, gyógy-testnevelő, 

gyermekvédelmi felelős, stb.). 

- Segíti  és  koordinálja  az  osztályban  tanító  pedagógusok  munkáját.   

- Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

- Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, kü-

lönös gondot fordít a  hátrányos helyzetű tanulók segítésére. 

- Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé ter-

jeszti. 

- Mikro- és szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, az ellenőrző könyv út-

ján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmenete-

léről. 

- Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

- Havi rendszerességgel órát látogat az osztályában. 

- Tanórákon kívüli – szükség esetén – iskolán kívüli közösségfejlesztő, szabadidős 

programokat (pl. osztálykirándulás, túra, színház-, múzeumlátogatás) szervez. 

 
Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat: 

 

- Osztálynapló vezetése és ellenőrzése (ellenőrzi a havi záráskor az osztálynaplóban lévő 

érdemjegyeket és a hiányzások adminisztrálását, összeveti azokat a tanulók ellenőrző 

könyveivel),  

- Anyakönyvek, bizonyítványok kitöltése,  

- Jogszabályban előírt és a nevelőtestület által elfogadott statisztikai elemzések, 

kimutatások az osztályközösségre vonatkozó írásbeli jelentések elkészítése, 

- A gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok segítése az osztálykereten belül. 

- Tanulóit és azok szüleit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok 

megoldására mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

- Támogatja a tanórán kívüli munkát, egyben őrködik azon, hogy az a tanulók teherbírását 

meg ne haladja. 

- 1-4. évfolyamon – a szakaszhatárok elején – helyzetelemzésre épülő nevelési tervet ké-

szít, 5-8. évfolyamon nevelő-oktató munkájához – minden tanév elején – tanmenetet és 

nevelési tervet készít. 

 

 

 

Az osztályfőnök jogai: 

 

- Osztályának tanulóit jutalmazhatja, büntetheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot 

tehet. 

- Indokolt esetben a szülő előzetes kérelme alapján egyes tanulóknak tanévenként 

legfeljebb 3 napról távolmaradást engedélyezhet. 

- Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztályában felmerül az iskola életével 

kapcsolatban. 

 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős az általános iskolában: 
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- A nevelőtestület tagjaiból - a nevelőtestület és az ifjúsági érdekképviseleti szervek 

véleményét figyelembe véve – az igazgató helyettes, és a tagintézmény-vezetők jelölik ki.  

- Javaslatot tesz, és szorgalmazza a rászorulók szociális (pénzbeli, dologi, stb.) 

segélyezését. 

- Kapcsolatot tart az érintett tanulók osztályfőnökével, szüleivel, gondozóival, az illetékes 

gyámügyi vagy önkormányzati szervvel, szükség esetén a rendőrséggel.  

- Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottság munkájában, beszámol a tagintézmény-

vezetőnek, az igazgatónak ill. a nevelőtestületnek. 

- Kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal, a gyermekjóléti szolgálatnál kérheti a 

pszichológus segítségét, abban az esetben, ha a gyermek magatartása és viselkedése 

veszélyezteti a tanítási és nevelési munkát. Ezt az osztályfőnök kezdeményezi az 

osztályban tanító tanárok legalább felének írásos beleegyezésével. 

 

 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 
Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

igazgató és a tagintézmény-vezető közösen készíti el. A napi munkaidő megváltoztatása az admi-

nisztratív és technikai dolgozók esetében az intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával tör-

ténik. 

 

Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái 
 

Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái - terjedelmi okokból -  

a jelen SZMSZ-hez mellékletként kerülnek csatolásra. 

 

A munkaköri leírás minták - a nemzeti köznevelési törvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapján 

- tartalmazzák a dolgozók pedagógiai és adminisztratív feladatait is. 

 

Munkaköri leírás-minták 
 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet  évente felülvizsgálunk ,  átvételét  aláírásával  igazolja. 
 

Tanár munkaköri leírás-mintája 
 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató  

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése 
 

1.  A főbb tevékenységek összefoglalása 
 

Általános szakmai feladatok 
 

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

 

- A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi érzékenységgel. 

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az er-

kölcsi normákat. 

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 
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Együttműködés a szülőkkel 

 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, ké-

pességeinek kibontakoztatásában. 

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 

meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

 

Az egyes jogok biztosítása 

 

- Gondoskodik a tanulók nemzeti köznevelésről szóló törvényben foglalt jogainak biztosí-

tásáról. 

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intéz-

kedései meghozatalakor. 

 

2. Részletes szakmai feladatok 

 

Nevelési-oktatási feladatok 

 

- Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 

- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, moti-

vációjú,  szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 

tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a to-

vábbi tanulásra. 

- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret fej-

lesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és 

ezek ápolására neveli őket.  

- A tanulót testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 

- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait. 

 

3. A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 

 

Tanárként alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása.  

Ennek keretében 

 

- gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének 

fejlődéséről,  

- az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 

- figyelembe veszi a tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokul-

turális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét,  

- segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 
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- a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átad-

ja, és ezek elsajátításáról meggyőződik, 

- ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 

- közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 

- közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, megszünteté-

sében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 

- a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 

- a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt fi-

gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében 

intézkedést tart szükségesnek, 

- a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 

- tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 

- a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

- Segíti a speciális ellátást igénylő tanulók beilleszkedését, külön figyelmet szentel neki.  

- A tanulók ültetési rendjét kialakítja, illetve a tanuló fejlődését figyelembe véve változtat-

ja.  

 

4. A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 

 

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésé-

ben, és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 

- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 

- Részt vesz a pedagógiai programban szereplő intézményen kívüli foglalkozások szerve-

zésében, lebonyolításában. 

- Részt vesz a tantárgyfelosztás véleményezésében. 

- Közreműködik a tankönyv kiválasztásban. 

 

5. A tanulók értékelése 

 

- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét, részt vesz az osztályozó értekezleten. 

 

 

6. Ünnepek megszervezése 

 

- Gondoskodik az egyes iskolai ünnepek osztályon belüli lebonyolításáról. Kiválasztja a 

megemlékezések módját, formáját – pl. anyák napi műsor. 

- A tanulók által előadandó műsorokat az osztály korához és fejlettségéhez mérten állítja 

össze ügyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlás a tanulók számára ne le-

gyen teher. 

- Közreműködik az intézményi szintű ünnepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-

lók felkészítésében. 

 

7. Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok 

 

- Ellátja a munkaidő nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat. 

- Vezeti a tanulók jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos nyilvántartást, valamint az osz-

tálynaplót. 
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- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési 

feladatokat. 

- Tájékoztatja az intézményvezetőt: 

- ha a tanuló az iskolából több alkalommal igazolatlanul távol marad,  

- ha indokoltnak tartja valamely tanuló nevelési tanácsadáson, illetve szakértői bizottsági 

vizsgálaton való részvételét. 

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer 

 

- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasz-

talja vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.) 

- Együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, a családgondozóval az osztályába tartozó, il-

letve az általa tanított tanuló veszélyeztetettségének megszüntetése érdekében. 

 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

 

- Javaslatot tesz a családlátogatás megszervezésére az intézményvezető felé, és ellátogat az 

osztályába tartozó tanuló családjához. 

- Az intézményvezetőnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuló és szülő-

je számára a gyermekvédelmi, illetve szociális ellátást az illetékes önkormányzatnál. 

 

Egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos feladatok 

 

- Elkéri a gyógyult tanulótól az orvosi igazolást. 

- Napközben a betegség tüneteit mutató tanulót elkülöníti társaitól, s gondoskodik arról, 

hogy a tanuló szülei haladéktalanul értesítésre kerüljenek.  

- Közreműködik a tanulók egészségügyi vizsgálatánál, segítik a védőnő és az orvos mun-

káját. 

 

 

8. Munkához szükséges ismeret megszerzése 

 

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(legalább a hétévenkénti továbbképzésben részt vesz). 

 

9. Az oktatott tantárggyal kapcsolatos feladatok 

 

Az idegen nyelv: angol tantárgy oktatásával kapcsolatos feladatok: 

 

- Elsajátíttatja a nyelvtanulás helyes módszereit. 

- Fejleszti a gyakorlati nyelvi készségeket és képességeket szóban és írásban. 

- Megismerteti adott nyelven beszélő népek életmódját, kultúráját. 

- Elősegíti dalok, mondókák, versek tanulásával a gondolkodás és az emlékezőképesség 

fejlődését. 

- Megismerteti a tanulókkal a nyelv szerkezetét. 

- Megtanítja és elsajátítatja az alapvető nyelvtani szabályokat. 

- Fejleszti az írásbeli készséget. 

- Elősegíti a kulturális ismeretek megszerzését. 

- Kialakítja és fejleszti a diákok olvasási igényét. 

- Elősegíti az autonóm nyelvtanulóvá válást. 
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Testnevelő munkaköri leírás-mintája 
 

 

A testnevelés tantárgy oktatásával kapcsolatos feladatok: 

 

- Elősegíti az egészséges testi és lelki fejlődést. 

- Felkelti a rendszeres mozgás iránti igényt. 

- Tökéletesíti a tanulók fizikai tulajdonságait (erő, ügyesség, gyorsaság, állóképesség, 

mozgáskészség, mozgásműveltség). 

- Növeli a tanulók akaraterejét, önértékelésüket a helyes irányba tereli. 

- Fejleszti a mozgáskoordinációt. 

- Megismerteti a tanulókat az egyszerű testnevelési játékok és sportjátékok szabályaival. 

- Megismerteti a tanulókat a szergyakorlatokkal. 

- Oktatja az atlétikai számok alapjait képező természetes mozgások (futások, ugrások, do-

bások) egyszerű technikáit. 

- Kialakítja és erősíti a higiéniai szokásokat. 

- Megelőzi, valamint ellensúlyozza az ortopédiai elváltozásokat. 

- Megfelelően felkészíti a tanulót a keringési és légzőrendszeri megbetegedések megelőzé-

sére, a károsodások csökkentésére. 

- Fejleszti az esztétikai és ritmusérzéket a zenés mozgásképzés, a népi-és társastánc, a rit-

mikus sportgimnasztika tanításán keresztül. 
 

10. Speciális feladatai 

 

- külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

- kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

- a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és munkavé-

delmi tájékoztatást 
 

11. Járandósága 

 

- a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

- a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

- túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj  
 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 
 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő. 
 

1.  A főbb tevékenységek összefoglalása 
 

Az osztályfőnöki megbízatással kapcsolatos feladatok 

 

- Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek alapján se-

gítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését. 

- Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve megerősödé-

sét. 

- Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló tanulók tanulmányi eredményeit, konzultál 

tanár társaival a tanulók haladásáról.  
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- Közreműködik a tanulók és tanárok konfliktusai megoldásában, szükség szerint a problé-

mamegoldásba bevonja a szülőket is.  

- Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési feladatait, 

ehhez kikéri tanár társai, valamint a diákok véleményét is. 

- Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

- Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással-neveléssel, a szülőket 

érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást. 

- Igény szerint fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről. 

- Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos fontosabb in-

formációkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai rendezvényeken, 

programokon. 

- Ellátja a tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztályába járó ta-

nulóval kapcsolatban. 

- Végzi a bizonyítványok kitöltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.  
 

2.  Ellenőrzési kötelezettségei 
 

- napló osztályozó részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az igaz-

gatóhelyettesnek, 

- figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a  

hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket, 

- a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén  levél-

ben értesíti a szülőket, 

- az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a tanuló 

bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

- a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, vala-

mint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló kárára. 
 

3.  Különleges felelőssége 
 

- felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

- bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

- bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

- a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak. 
 

4.  Pótléka és kötelező órakedvezménye 
 

- a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói utasításban rögzített 

osztályfőnöki pótlék, 

- a Közoktatási törvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében meghatározott 

heti egy óra osztályfőnöki órakedvezmény. 

 

Takarító munkaköri leírás-mintája 
 

A munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: az iskolatitkár 

Kinevezése, munkaideje:  

- határozatlan időtartamra, 

- munkabére munkaszerződése szerint 

- naponta 13-21 óráig  amely munkaidő ebédidőt nem tartalmaz 
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1.  Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 
 

- az iskolatitkár közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

- napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, 

tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

- napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

- iskolatitkár utasításra végez folyosói nagytakarítást 

- naponta lemossa a  WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta  fertőtleníti azokat, szükség sze-

rint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

- mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az épület ál-

landó tisztán tartását 

- szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a villanykapcsoló-

kat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek billentyűzetét 

- napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli esetben az 

asztalok lapját fertőtleníti 

- kötelessége  a   tantermekben   és  a   folyosókon   elhelyezett  szemétgyűjtő edényzet 

rendszeres ürítése, tisztítása 

- porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a padlót 

- szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

- nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének súrolását, 

a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

- a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – az iskolatitkár utasítása sze-

rint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

- a nagytakarítások alkalmával – a vezető utasítása szerint – a szokásosnál alaposabban el-

végzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak 

- a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, elekt-

romos energiával 

- folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a bizton-

ságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség esetén a ve-

zetőnek. 
 

2.  Járandóság 

 

- a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

- a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített védőesz-

közök 
 

 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 
 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapján - a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül a pe-

dagógiai munka belső ellenőrzési rendjét. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: az intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére 

kiterjed. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárá-

sa, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. 
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Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

 

 A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 
 

- fogja át a pedagógiai munka egészét,  

- segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását, 

- a tantervi követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért eredmé-

nyeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb, tanulóbarát ellátá-

sát, 

- a szülői közösség, és a tanuló közösség ( diákönkormányzat) észrevételei kapcsán elfogu-

latlan ellenőrzéssel segítse az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai 

módszer megtalálását, 

- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

- támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, 

megtartását, 

- hatékonyan működjön a megelőző szerepe, 

- TÁMOP 3.1.7 felsőoktatási gyakorlóhely funkció 

 

 

 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  
 

Munkaköri leírásuk kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok 

pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 

- igazgatóhelyettes, 

- tagintézmény-vezetők 

- a munkaközösség-vezetők, 

- az osztályfőnökök, 

- a pedagógusok. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosult: 

 

- az intézmény vezetője,  

- az intézményvezető helyettese,  

- tagintézmény-vezetők   

- külső szakértő felkérésére. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésébe bevonhatóak a szakmai munkaközösségek. 

A szakmai közösségek a pedagógiai munkát csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellen-

őrizni. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 
 

Az igazgató, az igazgató helyettes és a tagintézmény-vezetők ellenőrzési feladatai: 

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 
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- a jogi szabályozásban, oktatási dokumentumokban foglaltak betartása, 

- a helyi pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtása, 

- a nevelő-oktató munka színvonala, a tanórák, foglalkozások eredményessége, 

- az iskolában tanított tantárgyak, egyéb foglalkozások tantervei, tanmenetei,  

- a gyermekek fejlődéskövetése, 

- a tanulók értékelése, szóbeli és írásbeli feleleteinek száma, anyakönyvek, naplók és egyéb 

dokumentumok folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése, 

- a nyilvántartások, statisztikák, értékelések az adminisztráció pontos vezetése, 

- a nevelő-oktató munkával kapcsolatos határidők pontos betartása, 

- a napközis munka, a tanítási órán kívüli tevékenységek színvonala, hatékonysága, 

- a tanóra védelmének érvényesülése, 

- a házirend, az iskolai rend és fegyelem betartása, 

- a nevelők munkafegyelme, 

- a iskolai tulajdont károsító események, 

- a munka- és balesetvédelmi szabályok betartása, 

- a vagyonvédelem figyelemmel kísérése, 

- a takarékos anyag- és energiafelhasználás 

- felvételi, továbbtanulókkal kapcsolatos mutatók elemzése,  

- kompetencia mérések eredményei,  

- hangos olvasás mérése, DIFER, próbakompetencia-mérés. 

 

 

Az igazgatóhelyettesek, a tagintézmény-vezetők és a munkaközösség-vezetők elsősorban mun-

kaköri  leírásuk,  továbbá   az  igazgató  utasítása  és  a  munkatervben  megfogalmazottak  sze-

rint  részt  vesznek  az  ellenőrzési   feladatokban.  Az intézmény vezetőségének  tagjai   az igaz-

gató  külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési fel-

adatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 

 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái a következők: 

 

- szóbeli beszámoltatás, 

- írásbeli beszámoltatás, 

- értekezlet,  

- óralátogatás, adminisztráció, 

- felvételi, továbbtanulókkal kapcsolatos mutatók elemzése,  

- kompetencia felmérések eredményei, 

- speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

 

Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készít. 

Az ellenőrzésekről feljegyzés készül. 

Az ellenőrzési területek kijelölésekor a meghatározó elem az előző tanév végi értékelés és javas-

latok. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek  és peda-

gógusainak munkaköri leírása tartalmazza. 

A munkavállalók munkaköri leírásuk átvételét és tudomásul vételét aláírásukkal igazolják. Az 

aláírt példányokat és azok másolatát az irattárban kell őrizni. 
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 3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, 
akik nem állnak jogviszonyban az köznevelési intéz-

ménnyel 
 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapján - a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül a be-

lépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási 

intézménnyel. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: 

 

- külön engedély és felügyelet nélkül, illetve 

- külön engedély és felügyelet mellett. 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben  

 

- a szülő, gondviselő a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

- a meghívottak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor, 

- az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet, DÖK .) tagjai a tevékenységük 

gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 

 

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

 

- a tanulót kísérő személy,  

- a jó gyakorlatok átadása és átvétele, valamint a referencia intézménnyé válás során akik 

az innovációs folyamatainkban partneri viszonyt kívánnak építeni iskolánkkal, 

- felsőoktatási intézménynél tanuló pedagógusjelölt 

- minden más személy. 

 

A külön engedélyt az intézményvezetőjétől ( ig, ig. h. tag. int. vez. ) kell kérni.  Csak az általa 

adott szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben 

tartózkodni. 

 

Minden dolgozó kötelessége az intézményt felkereső szülők, hivatalos személyek, udvarias fo-

gadása és vezetőhöz való kisérése. 

 

Az intézménnyel illetve annak tagintézményeivel jogviszonyban nem álló személyek – ha nem 

tanulmányi, sportverseny, rendezvény céljából érkeztek az intézmény vagy közösségei 

meghívására – csak ügyintézés céljából tartózkodhatnak az iskola területén. 

Az intézménnyel, tagintézménnyel jogviszonyban nem álló személyek az ügyintézés után a leg-

rövidebb időn belül kötelesek elhagyni az iskola területét. 

 

4. A tagintézményekkel való kapcsolattartás rendje 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alapján, va-

lamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 131.) Kormány-
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rendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabá-

lyozni köteles a tagintézménnyel (intézményegységgel) való kapcsolattartás rendjét. 

 

A kapcsolattartás rendje 
 

A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények: 

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi kap-

csolattartásnál az intézményvezető és a tagintézmény-vezetőnek is kezdeményeznie kell a kap-

csolat felvételt. 

 

Az intézményvezető a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni azt, hogy:  

 

- az egyes vezetői döntéseinél, illetve vezetői jogkörében eljárva a tagintézményt il-

letve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés nem érheti, 

- az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy a 

tagintézmény is megfelelő súlyt kapjon. 

 

A tagintézmény vezetői írásban kötelesek minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos 

fontos eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az igazgató felé. 

 

 

 

 A kapcsolattartás speciális területei 
 

Tagintézményi szintű értekezletek, ülések 

 

A kapcsolattartás során figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények döntésüktől függően  

 

- tagintézményi nevelőtestületi értekezletet,  

- tagintézményi szülői szervezet értekezletet, illetve 

- tagintézményi DÖK ülést szervezhetnek. 

 

A tagintézmény-vezetők kötelesek az intézményvezetőt a meghívóval értesíteni a tagintézményi 

szinten megtartandó értekezletekről, ülésekről. 

 

A tagintézmény vezetői, illetve a tagintézményi szervezetek kötelesek az intézmény érintett tes-

tületét értesíteni az általuk hozott döntésekről. 

 

Vezetői megbeszélések, értekezletek, ülések 

 

Havi rendszerességgel a tagintézmény-vezetők és az igazgató közös értekezletet tartanak. 

Az igazgató minden döntést, tájékoztatást igénylő ügyben köteles előzőleg a tagintézmény veze-

tők véleményét kikérni.  

 

Az  intézményi és tagintézményi  munkatervek 
 

Az  intézmény a tanítási év helyi rendjét meghatározó iskolai munkatervet először az intézmény-

re vonatkozóan készíti el, majd ez alapján készülnek a tagintézményi az éves munkatervek a  

hagyományok figyelembe vételével. Az intézményi munkatervben, jól elkülöníthetően kell be-

mutatni: 
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- az egész intézményre, illetve 

- csak az egyes tagintézményekre vonatkozó előírásokat. 

 

A kapcsolattartás általános formái 
 

A kapcsolattartás formái: 
 

- személyes megbeszélés, tájékoztatás, 

- telefonos egyeztetés, jelzés, 

- írásos tájékoztatás, e-mail, 

- értekezlet, ülés,  

- a tagintézmény ellenőrzése. 

 

Tagintézmények közötti kapcsolat 
 

Áttanítások, közös foglalkoztatások 

A teljes foglalkoztatottság intézményi gyakorlata, hogy a pedagógusok a kötelező óráikat külön-

böző tagintézményekben tarthatják meg. Az áttanításokat, közös foglalkoztatásokat a tantárgy-

felosztásokban kerülnek rögzítésre. Az érintett pedagógusokat változó munkahelyen foglalkoz-

tatja az intézmény. 

 

5. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcso-
lattartás rendje, formája, a vezetők közötti feladat-
megosztás, a kiadmányozás és képviselet szabálya, 

a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni - a vezetők és a szervezeti egységek 

közötti kapcsolattartás: 

 

- rendjét,  

- formáját,  

- a vezetők közötti feladatmegosztás rendjét, 

- a kiadmányozás és képviselet szabályait. 
 

  Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 
- az igazgató, 

- az igazgatóhelyettesek, 

- tagintézmény-vezetők 

- munkaközösség-vezetők 

 

A felsorolt munkatársak az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve látják el fel-

adatukat, munkaköri leírásuk alapján.  
 

Az intézmény vezetője  
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Az intézmény élén vezetőként az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét az igazgató helyettes és 

a tagintézmény-vezetők közreműködésével látja el. 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 69. § szerint: 

 

 A köznevelési intézmény vezetője 

 

- felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásért,  

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak fe-

lett, 

- dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jog-

szabály,  közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, 

- felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

- jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

- képviseli az intézményt. 

 

 

 

  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel 

 

- a pedagógiai munkáért, 

- a nevelőtestület vezetéséért, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

- a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 

- a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

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

- a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a diákönkormányzatokkal, szülői 

szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

- a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

- a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

- a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

 

A köznevelési intézmény vezetője a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai 

ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes alkalmazott mun-

kája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibo-

csátott iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egysze-

mélyben jogosult.  

 

Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 
 

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

alábbiakat. 
 

- tagintézmény vezetők számára ( igazgatóval történt előzetes engedélyezés után) a tanu-

lók felvételi ügyeiben való döntést, 
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- a tagintézmény-vezető számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 

módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

- az igazgató-helyettes és a  tagintézmény-vezető számára az intézményi rendezvények 

szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvények-

kel kapcsolatos döntés jogát, 

- a tagintézmény-vezető számára a technikai alkalmazottak szabadságolási rendjének 

megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát, 

- a közalkalmazott továbbképzésének javaslata (a tagintézmények nevelőtestületeinek 

véleménye, illetve a Közalkalmazotti Tanács véleményezése alapján). 

- a munkavégzés ellenőrzése, 

- a munkakörhöz kapcsolódó feladatok meghatározása, módosítása. 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai 
 

Az igazgató helyettes és a tagintézmény-vezetők: vezetői tevékenységüket az igazgató irányítása 

mellett, vele szorosan együttműködve végzik. 

 

 Az igazgató helyettes és az iskolai tagintézmény-vezetők feladatai 
 

Az igazgató helyettes, és a tagintézmény-vezetők  feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelős-

sége mindazon területekre kiterjed, melyet a munkaköri leírásuk tartalmaz. Ezen túlmenően sze-

mélyes felelősséggel tartoznak: 

 

- a székhelyintézmény, a tagintézmény egész működéséért és pedagógiai munkájáért,  

- a belső ellenőrzésekért  

- tanuló-nyilvántartással és tanulókkal kapcsolatos felmentések vezetéséért; 

- szabadság-nyilvántartás vezetéséért; 

- a dolgozók hiányzásának nyilvántartásáért, havi jelentéséért; 

- iratkezelés rendjéért és ellenőrzéséért; 

- a tagintézmény munkavédelmi és tűzvédelmi tevékenység irányításáért; 

- a tagintézményben – az intézményi munkatervnek megfelelő ünnepélyek, iskolai 

rendezvények megszervezéséért és felügyeletéért; 

- a tagintézmény kapcsolattartásáért, 

- az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért és a taneszközök beszerzéséért, 

- a pedagógiai program megvalósulásának folyamatos nyomon követéséért; 

- a munkaközösség felügyeletéért; 

- tantárgyi programok ellenőrzésért; 

- a gyógypedagógus, és a gyermekvédelmi felelős munkájának ellenőrzéséért; 

 

Az igazgató helyettes, és a tagintézmény vezetők beszámolási kötelezettsége kiterjed az intéz-

mény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint 

az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

 

A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét eseten-

ként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más munkavállalójára 

átruházhatja.  

 

A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az in-

tézmény illetékességét a tagintézmény-vezető látja el. 
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Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató az igazgatóhelyettesek és a tagintézmény-vezetők és az iskolatitkárok a munkaköri leírá-

sukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítvány-

ba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 

 

 

Melléklet 

 

Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 
 

Az intézményvezető feladat- és hatásköreiből leadott feladat- és hatáskörök a következők: 

 

Általános vezetői feladatok- és hatáskörök közül 

 

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 

Az átadott feladat- és hatáskör 

Tag.int.vezető,  

a) az alapdokumentumokkal összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 
az alap dokumentumok, szabályzatok 

tagintézményi szintű elkészítése  

b) adat nyilvántartással, kezeléssel összefüggő fel-

adatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

KIR rendszer vezetése, adatszolgálta-

tás 

c) a munkáltatói jogok gyakorlásával összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök   

igazgatóval történt egyeztetés 

 a közalkalmazottak szabadságolási 

rendjének megállapítása, szabadságuk 

kiadásának jogát. 

 órarend elkészítése, tanulók által vá-

lasztott tantárgyak meghirdetése, tan-

tárgyfelosztás elkészítése 

 a pedagógusok helyettesítésének biz-

tosítása 

d) a továbbképzéssel, képzéssel összefüggő felada-

tok közül átadott feladat- és hatáskörök 

hét évenkénti továbbképzések nyil-

vántartása,  

e) a gyermek, tanuló veszélyeztetettséggel össze-

függő feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

gyermek és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezése és ellátása   

 a nevelő-oktató munka egészséges és 

biztonságos feltételeinek megtereme-

tése  

 a tanuló és gyermekbaleset megelőzé-

se 

 a tanulók rendszeres orvosi vizsgála-

tának megszervezése 

 

f) a munkaidő nyilvántartással összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

igazgatóval történt egyeztetés 

pedagógusok munkaidejének nyilván-

tartása, nem pedagógus munkaválók 

munkarendje  

h) gazdálkodással összefüggő feladatok közül át-

adott feladat- és hatáskörök 

takarékos gazdálkodás  

 

i) egyéb átadott feladat- és hatáskörök szakmailag képviseli a tagintézményt 

 a nemzeti és iskolai ünnepek méltó 

megszervezése 

 a pedagógus etika normáinak betartá-

sáért és betartatásáért 
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A köznevelési feladatokhoz kapcsolódó vezetési feladat- és hatáskörök közül 

 

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 

Az átadott feladat-és hatáskör 

új címzettje 

a) a pedagógiai programmal összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

a Pedagógiai Program tagintézményi 

elkészítése, felülvizsgálata, módosítá-

sa, végrehajtása 

b) a munkatervvel összefüggő feladatok közül át-

adott feladat- és hatáskörök 

a Pedagógiai Program és az intézmé-

nyi munkaterv alapján a tanévre szóló 

éves tagintézményi munkaterv elké-

szítése 

c) a nevelőtestülettel, az alkalmazotti közösséggel, a 

szakmai munkaközösséggel összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

a pedagógiai program összhangban 

javítja, koordinálja a tagintézményben 

folyó nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét  

 félévenkénti beszámoló a tagintéz-

mény munkájáról 

 a szakmai munka belső ellenőrzése, 

módszertani eljárások tökéletesítése, 

tudásszint mérések 

 figyelemmel kíséri, segíti a gyakorno-

kok munkáját, beilleszkedését 

d) az iskolában működő egyéb szervezetekkel ös--

szefüggő feladatok közül átadott feladat- és hatás-

körök 

DÖK, SZMK, Közalkalmazotti ta-

náccsal való együttműködés  

 

e) a tanulói jogviszony keletkezésével és megszűné-

sével összefüggő feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 

igazgatóval történt egyeztetés 

tanulói jogviszony keletkezése és 

megszűntetése, ezek nyilvántartása 

tagintézmény-vezető,  

f) az oktatás megszervezésével összefüggő felada-

tok közül átadott feladat- és hatáskörök 

pedagógiai munka megszervezésért 

nevelőtestület vezetéséért  

g) a szakmai ellenőrzéssel összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

a tagintézményben végzett nevelő-

oktató munka szakmai ellenőrzése, 

elemzése, értékelése  

h) a tankönyvekkel, taneszközökkel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

az iskola tankönyvellátás megszerve-

zése, tankönyv felelős megbízása 

tagintézmény-vezető 

i) a pedagógus és diákigazolványokkal összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és hatáskörök 

pedagógus és diákigazolványok meg-

rendelése, nyilvántartása  

Intézményvezető részére meghatározott feladat-és 

hatáskörök 

Az átadott feladat- és hatáskör 

új címzettje 

j) egyéb átadott feladat- és hatáskörök védő-óvó eljárások (tűz és balesetvé-

delem ) 

 

A kiadmányozás szabályai 

 
Az intézmény nevében aláírásra az intézményigazgató jogosult. A pénzügyi kötelezettséget váll-

aló iratok kivételével egymagában ír alá, távolléte, akadályoztatása esetén az azonnali intézkedé-

seket tartalmazó iratokat helyette az igazgatóhelyettes vagy az igazgató által kijelölt általános 

helyettesítést vezető írja alá. 
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A tagintézmény-vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó intézmény szakmai tevékenysé-

gével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre a tanügyigazgatás és a szak-

mai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki.  

 

A tagintézmények által készített pályázatokat az igazgató írja alá. 

 

 

6. Az intézményvezető, intézményvezető-helyettes és 
a tagintézmény-vezető akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendje 
 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapján - a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni, valamint az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 131.) Kormányrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevéte-

lével a szervezeti és működési szabályzatában szabályozni köteles az intézményvezető vagy in-

tézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendjére, valamint az ehhez kap-

csolódó felelőségi szabályokra vonatkozó rendelkezéseket. 

 
A igazgató, az igazgatóhelyettes és a tagintézmény vezető helyettesítésére vonatkozó további 

előírások: 

 

- a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedé-

seket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető helyettes helyett,  

- a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-

hatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában 

felhatalmazást kapott,  

- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

A vezetők  helyettesítésének rendje 
 

Nevelési és tanítási napokon reggel 715-tól 1600-ig vezetőnek kell tartózkodni az épületben. 

 

Az igazgató távolléte esetén az általános helyettes  a székhely iskolaigazgató helyettese, távollét-

ében a felsős munkaközösség-vezető - a felelősen intézkedő személy. A vezetők esetleges távol-

léte (két hét) alkalmával az igazgató írásban jelöli ki a vezetők közül a helyettesítő vezetőt. 

 

 A tagintézmény-vezetők távolléte esetén – ha az intézmény igazgatója másképpen nem rendel-

kezik – a munkaközösség-vezető  ill. a határozatlan közalkalmazotti viszonyban lévő közalkal-

mazottak közül a legrégebben a tagintézményben dolgozó alkalmazott. 

A reggeli és az esti ügyelet alatt a felelősen intézkedő személy az iskolában az ügyeletes tanár, 

aki csak a gyermekeket érintő kérdésekben intézkedhet. 

 

7. Az intézmény szervezeti egységei közötti kapcsolat-
tartás formái és rendje 

 

Az igazgató – a tagintézmény-vezetők az alábbi iskolai közösségekkel tart kapcsolatot: 
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Az intézmény közösségei: 

 
- az iskolaközösség 

- osztályközösségek  

- munkavállalók 

- szülői munkaközösség  

 

 Az iskolai közösségek tevékenységének koordinációjáért az iskola igazgatója és tagintézmény- 

vezetője felel. (a kapcsolattartás helyszíneit valamennyi esetben az intézmény biztosítja). 

Az iskolaközösség 

 
Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek valamint az iskolában foglalkoztatott 

munkavállalóknak az összessége. 
 

Az osztályközösségek 

 
Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. 

Döntési jogkörébe tartoznak: 

 

- az osztály diákképviselőjének megválasztása, 

- küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

- döntés az osztály belügyeiben. 

 

A munkavállalói közösség 
 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló adminisztratív 

és technikai dolgozókból áll. 

 

A szülői munkaközösség 

 
Az iskolában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SzM). Döntési 

jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

- saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

- a képviseletében eljáró személyek megválasztása (a szülői munkaközösség elnöke, tiszt-

ségviselői), 

- a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 

Az SzMK munkáját az iskola tevékenységével az SzMK patronáló tanára koordinálja. A patronáló 

tanárt az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra. A SzMK vezetőségével történő folyamatos 

kapcsolattartásért és az SzMK véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő beszerzé-

séért az intézmény igazgatója felelős. 

 

A kapcsolattartás formája és rendje  
 

A tanulókkal: - a diákönkormányzaton keresztül, rendszeres konzultációkkal, 

- a diákönkormányzatot segítő tanáron keresztül - aki tagja a ta-

nácsadó  testületnek, 

- körözvényekkel, hirdetményekkel,  
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- havi értékelés 

- tanévenként legalább egy iskolagyűlésen. 

- DSK vezetőkkel rendszeres konzultáció 

 

A tantestülettel:  - tantestületi értekezleteken: félévi értekezleten,     

- tanév végi értekezleten, tanévnyitó értekezleten, nevelési érte-

kezleteken, 

- szakmai megbeszéléseken, személyes konzultációkon. 

 

A szülőkkel: - szülői értekezleten, nyílt napon, 

- fogadóórán, családlátogatáson, 

- a tanulók ellenőrzője útján,  

- az SZMK évfolyam szintű választmányán keresztül, 

- személyes konzultációkon, 

- lehetőség biztosítása a nevelési, pedagógiai programba való be-

tekintésre. 

 

A technikai dolgo-

zókkal: 

 

- hirdetmények útján, személyes beszélgetések során.  

  

Az intézmé-

nyen belüli 

kapcsolattar-

tás: 

 

- igazgatói munkaközösségi értekezletek, 

- igazgatói értekezletek és „kiscsoportos” értekezletek, 

- hírlevélen, körtelefonon, faxon, e-mail keresztül, 

- kézbesítőn, iskolatitkáron, keresztül, 

- személyes megbeszéléseken. 

Az intézmény nevelőtestülete 

 
A nevelőtestület – a  köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagó-

gusainak  közössége,  nevelési  és  oktatási  kérdésekben  az  intézmény  legfontosabb tanácsko-

zó  és  határozathozó  szerve.   

 

A nevelési és oktatási  intézmény  nevelőtestülete  a  nevelési és  oktatási  kérdésekben  a nevelé-

si – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban  meghatározott  kérdésekben  döntési,  egyébként pedig  véleményező  és javas-

lattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

Tagjai: az egység minden pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

Döntési jogkör: 

- a pedagógiai program és módosításának elfogadása; 

- az éves munkaterv elkészítése és elfogadása; 

- az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása; 

- a házirend elfogadása; 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben, 

- a továbbképzési, beiskolázási terv jóváhagyása; 
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- az SZMSZ elfogadása 

- a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

- az intézményvezetői vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő 

szakmai vélemény tartalmáról. 

 

Véleményezési jogkör:  

 
- a vezetői megbízással összefüggő ügyekben; 

- tantárgyfelosztás; 

- iskolai felvételi körülmények meghatározása 

- a működést meghatározó ügyekben 

- a pedagógusok külön megbízásával járó valamint a megbízás visszavonásával járó véle-

ményezési jogkörét. 

- igazgatóhelyettesek külön megbízásával járó valamint a megbízás visszavonásával járó 

véleményezési jogkörét. 

 

A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 
 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja a székhely és a tagiskolák-

ban. 

- tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

- félévi és év végi osztályozó konferencia, 

- tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

- nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

- rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató 

szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 
 

Tanévnyitó értekezlet 

 

A tanévnyitó értekezleten az igazgató ismerteti az új tanév főbb feladatait és a munkatervre vo-

natkozó javaslatait. 

A tagintézményekben a tagintézmény-vezető ismerteti az új tanév főbb feladatait és a nevelőtes-

tület elé terjeszti a munkatervre vonatkozó javaslatát.  

 

 

Félévzáró értekezlet 

 

Ezen az értekezleten vezetők elemzik az első félév munkáját, és tájékoztatást nyújtanak a követ-

kező félév feladatairól. 

 

Tanévzáró értekezlet 

 

Az igazgató elemzi, értékeli a tanév nevelő-oktató munkáját, a munkatervi feladatok végrehajtá-

sát, ezután kerül sor a tagintézményi értekezletekre. 

 

Osztályozó értekezlet 

 



38 

 

Félévkor és tanév végén – az igazgató által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet- tart a 

nevelőtestület.  

 

Nevelési értekezlet 

 

Az éves munkatervben meghatározott időpontokban nevelési értekezletet kell tartani.  

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési 

jogot gyakorló szülői munkaközösség és DÖK képviselőjét meg kell hívni. 
 

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének elem-

zését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak megoldását osz-

tályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osztályközösségben taní-

tó pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfő-

nökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljá-

ból.  

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoz-

tató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a 

vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. 

 A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 

értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő 

személy (hitelesítő) ír alá. 

 

A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt 

esetben – az igazgató adhat felmentést. 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi dolgo-

zóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 
       
 

8. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átru-
házására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott 

beszámolására vonatkozó rendelkezések 
 

A nevelőtestület által átruházott feladatkörök:  

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével 

a következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására 

  

A nevelőtestület törvényben meghatározott jogköréből a szakmai munkaközösségre ruházza át az 

alábbi jogköröket:  

- a pedagógusok külön megbízásával járó valamint a megbízás visszavonásával járó véle-

ményezési jogkörét. 

-  igazgatóhelyettesek külön megbízásával járó valamint a megbízás visszavonásával járó 

véleményezési jogkörét. 

- tantárgyfelosztás véleményezése. 

- a tanulók felvételéhez szükséges követelmények kidolgozása.  

 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles, a félévi és az év végi ér-

tekezleten. 
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A vezetők  és az iskolai szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája és rendje 
 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezetet működik. 

 

Az igazgató felelőssége, feladata 

 
Az igazgató felel a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért. 

Az igazgató segíti a szülői képviseletek folyamatos működését, biztosítja azokat a feltételeket, 

amelyek lehetővé teszik, hogy a közösségek tagintézményenként, vagy akár együttesen is gyako-

rolják jogaikat. 

A vezető feladata, hogy: 

 

- amennyiben a szülői szervezet kezdeményezi, összehívja a nevelőtestületet,  

- tájékoztassa a szülői szervezetet arról, hogy mikor lesz nevelő-testületi értekezlet, és a 

szülői szervezet véleményezési, javaslattevő jogával érintett ügyek tárgyalása esetén 

meghívja a szülői szervezet képviselőjét, hogy tanácskozási joggal vegyen részt az érte-

kezleten,  

- a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi dokumentumban 

meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az intézményvezető számára ren-

delkezésre álló, vagy általa elkészítendő dokumentum rendelkezésre bocsátása, illetve tá-

jékoztatás megadása,  

- a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési feladatok),  

- a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség, eszkö-

zök). 

 

A vezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a dokumentumokat, 

információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen: 

 

- a vélemény-nyilvánítási jogával,  

- a javaslattételi jogával. 

- az egyéb jogával. 

 

A kapcsolattartás formái 
 

A szülői szervezet és az intézményvezető, tagintézmény-vezető közötti kapcsolattartási formái 

jellemzően a következők: 

 

- szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  

- közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók elké-

szítésében az intézményvezető,  

-   munkatervek egymás részére történő megküldése, 

-   értekezletek, ülések, 

- szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

- a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

- írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó ügyekről 

egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  
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- azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

- a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek. 

 

A szülők tájékoztatása 
 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapján a Szervezeti 

és Működési Szabályzatában szabályozza a szülők tájékoztatásának egyes kérdéseit. 

 

Az iskola igazgatója köteles megszervezni azt az írásbeli tájékoztatást, mely információt szolgál-

tat a szülőknek a megelőző tanév végén: 

 

- a tankönyvekről, 

- a tanulmányi segédletekről,  

- a taneszközökről, 

- a ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató 

munkához szükség lesz, az iskolától kölcsönözhető 

- a könyvekről, 

- a taneszközökről,  

- a más felszerelésekről, 

- arról, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez. 

 

Az írásbeli tájékoztatás szülők részére történő átadásának határideje: minden tanév május vége 

 

A tájékoztatóval kapcsolatban kötelezni kell a tanulót arra, hogy a tájékoztatást a tájékoztató 

lapon meghatározott időpontig a szülő aláírásával vigye vissza az intézmény részére. 

A szülő részére legalább 5 napot kell adni arra, hogy a tájékoztató tartalmát megismerje. 

 

A székhely intézmény és a tagintézmények - egyeztetett kommunikációs rend szerint - a tanév 

során: 

- szóbeli tájékoztatást tartanak az éves munkaterv alapján, az általános munkaidőn 

túli időpontokban (szülői értekezletek, fogadóórák); 

- rendszeres írásbeli tájékoztatást adnak (a tanulók tájékoztató füzetében). 
 

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 
 

- A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a 

fogadóórákon történik. Az osztályok szülői közössége számára az osztályfőnök – az 

intézmény által évenként összeállított munkatervben rögzített időpontokban - szülői 

értekezletet tart.  

- Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői 

szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.  

- Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a 

szülők számára. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök 

írásban is behívja a fogadóórára. 

- Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül szeretne találkozni a gyermeke 

pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetni az érintett pedagógussal. A 

gyermekek írásbeli feleleteit a tanár mindenkor köteles megmutatni a szülőnek fogadóórán. 
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A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 
 

- Köznevelési  intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos 

pecséttel ellátott tájékoztató /ellenőrző/ füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit 

gyermekük magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről.  

- A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az 

osztálynaplón kívül a tanuló által átnyújtott tájékoztató füzetben is feltüntetni, azt dátummal 

és kézjeggyel ellátni: a szóbeli feleletet aznap, az írásbeli számonkérés eredményét a feladat 

kiosztása napján.  

- A szülői választmányokkal (évfolyam szintűekkel) való kapcsolattartás a közösséget 

vezető pedagógusok feladata. A megbeszélésről emlékeztető készül.  
 

A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 
 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 

- a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

- a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

- a  23/2004.  (VIII.27.)   OM-rendelet  a  tanulói  tankönyvtámogatás  és  az  

iskolai tankönyvellátás rendjéről. 
 

A tankönyvpiac rendjéről szóló  2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai  alapján  az  iskolai tan-

könyvellátás  rendjét  a  szakmai  munkaközösség  véleményének  kikérésével  évente  -  az  is-

kola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig. 
 

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók tankönyvtámogatása 

megállapításának,   az   iskolai   tankönyvellátás   megszervezésének,   a   tankönyvrendelés el-

készítésének   helyi   rendjét   az   iskola   szervezeti   és   működési   szabályzatában   kell meg-

határozni.   Ennek   során   egyetértési   jogot   gyakorol     az  iskolai  szülői  szervezet   és  

az  iskolai  diákönkormányzat.
 
 A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kap-

csolatban az alábbi rendelkezéseket  állapítjuk meg. 

 

A tankönyvellátás célja és feladata 
 

- Az  iskolai  tankönyvellátás  keretében  kell  biztosítani,  hogy  az  iskolában  al-

kalmazott  tankönyvek  az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásá-

rolhatók legyenek (a továbbiakban:  iskolai  tankönyvellátás).  Az  iskolai  tan-

könyvellátás  legfontosabb  feladatai:  a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz törté-

nő eljuttatása. 

- Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvel-

látás  vagy  annak  egy  része  lebonyolítható  az  iskolában,  illetve  az  iskolán  kí-

vül.  Az  iskolai tankönyvellátás   feladatait   vagy   annak    egy   részét   elláthatja   

az   iskola,   illetve   a  tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan 

megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a 

tankönyvforgalmazónak adja át. 

- Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe 

venni kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tan-

könyv kölcsönzése során  a  könyv a  szokásos  használatot  meghaladó  mértéken  

túl sérül, a  tankönyvet  a tanuló  elveszti,  megrongálja,  a  nagykorú  tanuló  illetve  

a  kiskorú  tanuló  szülője  az  okozott  kárért kártérítési  felelősséggel  tartozik.  Az  
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okozott  kár  mértékét  az  igazgató  –  a  tankönyvek beszerzési árát figyelembe vé-

ve – határozatban állapítja meg. 

- Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formá-

ban teszi közzé. 

 

A tankönyvfelelős megbízása 

 

- Iskolánkban a tankönyvellátás  feladatait  az intézmény látja el olyan formában, 

hogy a  különböző tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatko-

zó szerződést köt, és az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értéke-

sítésre átveszi. 

- Az  iskola  tankönyvellátással  kapcsolatos  feladatainak  végrehajtásáért  az  igaz-

gató  a felelős.  Az  igazgató  minden  tanévben  december  15-éig  elkészíti  a  

következő  tanév tankönyvellátásának rendjét amelyben kijelöli a tankönyv-

értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki 

részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok  ellátásában.  A feladatellá-

tásban  való  közreműködés  nevezettnek  nem  munkaköri feladata, a vele kötött 

megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. 

- Az intézmény a megvásárolt  könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratá-

ban e tevékenység  nem  szerepel.  Nem  adható  számla  az  ingyenes  tankönyvel-

látás  rendszerében  a normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tan-

könyvekről sem. 

- Az ingyenes tankönyvekről Átvételi Elismervényt kell a szülőknek aláírni. 

- Számlát csak a tankönyvterjesztő adhat, akivel az iskola szerződést köt. 

 

A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 

- Az  iskolai  tankönyvfelelős  minden  év  november  15-ig  köteles  felmérni,  hogy  

hány tanuló kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni. 

- E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket  arról, hogy a tankönyvpiac  rendjéről 

szóló   törvény   8.§   (4)   bekezdése   alapján   kik   jogosultak   normatív   kedvez-

ményre   (a továbbiakban:  normatív  kedvezmény),  továbbá,  ha  az  iskolának  lehe-

tősége  van,  további kedvezmény nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt 

igénybe venni. Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beirat-

kozás napjáig kell elvégezni. 

- A tájékoztatást  és a  normatív  kedvezményekre  vonatkozó  igényt  úgy  kell  föl-

mérni, hogy azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő 
előtt legalább 15 nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló  

esetén a szülő az értesítés ellenére  nem  élt  az  igénybejelentés  jogával. Nem  al-

kalmazható  ez  a  rendelkezés,  ha  az igényjogosultság az igénybejelentésre meg-

adott időpont eltelte után állt be. 

- A  tankönyvfelelős  a fenti  pontban  meghatározott  felmérés  alapján  megállapítja, 

hogy hány tanulónak  kell biztosítania a normatív kedvezményt, illetve hány tanuló  

igényel és milyen  tankönyvtámogatást  a  normatív  kedvezményen  túl.  Az  adato-

kat  írásos  formában november 30-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. 

- A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó to-

vábbi kedvezmény  iránti  igényt   jogszabályban  meghatározott  igénylőlapon  kell  

benyújtani.  A normatív  kedvezményre  való   jogosultságot   igazoló   iratot   legké-
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sőbb   az   igénylőlap benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyv-

felelős rávezeti az igénylőlapra, amelyet aláírásával igazol. 

- A  normatív  kedvezményre  való  jogosultság  igazolásához  a  következő   okiratok 

bemutatása szükséges: 
- a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás; 

- (a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 

pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 
- ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

- tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

- sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

- rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 
- A normatív kedvezményre  való jogosultság  igazolása  nélkül normatív kedvezmé-

nyen alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

- Az  iskola faliújságon  illetve  a  tanári  hirdetőtáblán  valamint  az  iskola  honlapján 

elhelyezett   hirdetményben   teszi   közzé   a   normatív   kedvezményen   túli   to-
vábbi kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság  igazolásának formáját és 

az igénylés elbírálásának  elveit.  A  normatív   kedvezményeken   túli  támogatásnál  

előnyben   kell részesíteni azt, akinek a családjában az egy főre jutó jövedelem össze-

ge nem haladja meg a kötelező  legkisebb  munkabér   (minimálbér)   másfélszeresét.  
A normatív  kedvezményen túli  támogatás  a  szülő  illetőleg  nagykorú  tanuló  írá-

sos  kérésére,  a  tanuló  szociális helyzetének és tanulmányi eredményének figye-

lembe vételével adható. 

- Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alap-
ján, illetve a szülő hozzájárulásával kezel. 

 

A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

 
- A felmérés eredményéről az igazgató minden év november 30-ig tájékoztatja nevelőtestü-

letet, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot. 

- Az intézmény  igazgatója  minden    év   december   15-ig    meghatározza    a tankönyv-

támogatás módját, és erről értesíti a szülőt, illetve a nagykorú tanulót. 
 

 

A tankönyvrendelés elkészítése 

 

- A tankönyvfelelős minden év február 28-ig elkészíti a tankönyvrendelését, majd aláíratja  

az  intézmény  igazgatójával.  A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok  ta-

nulóinak  várható,   becsült   létszámát   is   figyelembe   kell venni.    

- A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tankönyv-

kölcsönzés  az  iskola  minden  tanulója  részére  biztosítsa  a  tankönyvhöz  való hozzá-

jutás lehetőségét. 

- A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt  

a szülők  megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tan-

könyvet  meg  kívánja-e  vásárolni,  vagy  egyes  tankönyvek  biztosítását  más  módon, 

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

- Az iskolának legkésőbb június 10-ig – a könyvtári hirdetőtáblán való kifüggesztéssel –  

közzé  kell  tennie  azoknak  a tankönyveknek,  ajánlott  és  kötelező  olvasmányoknak  a 

jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A közzététel az 

iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 
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9. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kap-
csolattartásának rendje, részvétele a pedagógusok 

munkájának segítésében 
 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni: 

 

- a szakmai munkaközösségek együttműködését, 

- a szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét, 

- a szakmai munkaközösségek részvételét pedagógusok munkájának segítésében. 

 

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

munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget 

adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. 

 
A szakmai munkaközösség az adott tanévben ellátandó konkrét segítségnyújtási feladatait az 

éves munkatervében is meghatározza. 

 

A szakmai munkaközösségek együttműködési feladatai: 

 

- a szakmai munkaközösségek – vezetőik közreműködésével – együttműködnek az 

intézményvezetővel az intézményben folyó nevelő-oktató munka tervezésében, 

szervezésében, értékelésében; ezen belül: 

- részvétel az intézményi szintű szakmai ellenőrzési tervek összeállításában, 

- az iskolai tanulmányi versenyek programjának elfogadása, 

- döntés a továbbképzési programokról,  

 

- a szakmai munkaközösségek egymással is együttműködnek, tevékenységüket ös--

szehangolják az intézményi célok megvalósítása érdekében, különösen az adott évi 

célok tekintetében; 

 

A szakmai munkaközösségek pedagógusok munkáját segítő tevékenysége kiterjed: 

 

- a közvetlen szakmai segítségnyújtásra, 

- a szakmai munkaközösség szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás lehetőségére, 

- a szakmai tapasztalatcserére,  

- a jól bevált pedagógiai módszerek átadására,  

- a rutinos, szakmai tevékenységüket kimagasló tanárok óráinak látogatására, 

- a szakmai munkaközösséghez tartozó pedagógusok óráinak látogatására, a fejlesztendő 

területekre történő rámutatására, a fejlődéshez közvetlen szakmai segítség nyújtására, 

- a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység 

hatékonyságának vizsgálatára. 

 

Egységszintű szakmai munkaközösségek 

- felsős munkaközösség (tagjai: szaktanárok), 

- tanítói munkaközösség (tagjai: alsós tanítók), 

- nevelési munkaközösségek (tagjai: osztályfőnökök) 

 

A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek. 
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A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje: 

 

- a szakmai munkaközösségek intézményen belüli kapcsolattartását az igazgató  

- tagintézményekben a tagintézmény-vezető - irányítja, gondoskodik a különböző vélemé-

nyezési, és együttműködési feladatokhoz szükséges kapcsolatok fenntartásáról.  

 

A  nevelőtestület feladatainak átruházása  alapján – a pedagógiai  programmal és az éves munka-

tervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 
 

- Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 

minőségét. 

- Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezető-

je a munkaközösség vezetőket évi két alkalommal beszámoltatja. 

- A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében 

- Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat;  

- Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a me-

gyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése 

céljából. 

- Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

- Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

- Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

- Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget, ja-

vaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

- Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos peda-

gógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapasztalatai-

ról negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 

- Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját tá-

mogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

- A  szakmai  munkaközösség  tagjai  kétévente,  de  szükség  esetén  más  időpontokban  

is javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. 
 

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 
 

 A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogkö-

re. A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógu-

sok  között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény  

vezetőjének a  munkaközösség  tevékenységéről,  összeállítja  a  munkaközösség munkatervét, 

írásos  beszámolót  készít a tanév végi értékelő értekezlet  előtt a munkaközösség munkájáról. 
 

- Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a munkakö-

zösség éves munkatervét. 

- Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai mun-

káját. 

- Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

- Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről,  
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- A vezető megbízására szakmai ellenőrző munkát, óralátogatásokat végez, tapasztalatairól 

beszámol az intézmény vezetésének. 

- Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az isko-

lán kívül. 

- Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a 

nevelőtestület számára. 

- Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközös-

ség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyeztetésre, mert 

a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

- Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető köteles 

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, és az igazgató felé jelezni. 

 

 

Melléklet  

a szakmai munkaközösségekről 

 

1. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve:  Szob székhely alsós munkaközösség 

Vezetője: Hockné Hruska Judit 

 

2. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Szob székhely felsős munkaközösség 

Vezetője: Valentinné Gönczöl Julianna 

 

3. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Bernecebaráti Szokolyi Alajos Tagiskola osztályfőnöki 

Vezetője: Kemenes Tamásné 

 

4. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Letkés Árpád fejedelem Tagiskola és Nagybörzsönyi Tagiskola alsós 

Vezetője: Kremniczki Ildikó 

 
5. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Letkés Árpád fejedelem Tagiskola osztályfőnöki 

Vezetője: Tóth Lajos 

 

6. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Márianosztra Virág Benedek Tagiskola és Kóspallag Fekete Imre Tag-

iskola osztályfőnöki 

Vezetője: Demcsik Bernadett 

 

7. számú szakmai munkaközösség  

A munkaközösség neve: Vámosmikolai tagiskola osztályfőnöki 

Vezetője: Márkus Istváné  
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10. A külső kapcsolatok rendszere, formája és mód-
ja 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapján - a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a külső kapcsolatok rendszerét, for-

máját és módját, beleértve  

 

- a pedagógiai szakszolgálatokkal,  

- a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

- a gyermekjóléti szolgálattal valamint  

- az iskola egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást. 

- kapcsolattartó felsőoktatási intézménynél tanuló pedagógusjelölttel. 

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 
 

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

- a fenntartóval 

- más nevelési oktatási intézményekkel,  

- az intézményt támogató szervezetekkel; 

- egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel,  

 

- a pedagógiai szakszolgálatokkal, 

- a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

- a gyermekjóléti szolgálattal;  

- az egészségügyi szolgáltatóval;  

- kapcsolattartó felsőoktatási intézménnyel 

- egyéb közösségekkel: 

- az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

- a település közművelődési, köznevelési intézményeivel. 
 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató, illetve az tagintézmény vezető - 

vezetői feladat-megosztás szerint – felelősek. 

 

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás 
 

A fenntartóval való kapcsolat: 
 

Az intézmény és a fenntartó  kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 

 

- az intézmény szakmai működtetése, 

- az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 

- az intézmény nevének megállapítására, 

- a fenntartó által a köznevelési intézmény tantárgyfelosztásának, továbbképzési program-

jának jóváhagyására,  

- az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulóbal-

esetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint 

- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

- a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése.  

 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 
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-  szóbeli tájékoztatás adás, 

-  írásbeli beszámoló adása,  

-  dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 

-  egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

- speciális információszolgáltatás az intézmény  szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 
 

Más köznevelési intézményekkel való kapcsolattartás 
 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakít ki. 

 

A kapcsolatok lehetnek: 

 

- szakmai,  

- kulturális,  

- sport és egyéb jellegűek. 
 

A kapcsolatok formái: 

 

- egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az elvárásokról, 

- rendezvények,  

- versenyek. 
 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s 

azokat megtartsa. 

 

Az egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel való kapcsolattartás 
 

Az intézmény kapcsolatot tart: 

 

- Kormányhivatal 

- EMMI 

- OH 
 

A kapcsolat tartás módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. 
 

A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás 
 

Az intézmény a nevelési-oktatási feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 

szakszolgálattal. 

A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

 

- szakértői bizottsági tevékenység, 

- a nevelési tanácsadás, 

- a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, 

- az iskolapszichológiai ellátás, 

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulók gondozása. 

 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó jogszabá-

lyok tartalmazzák. 
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A pedagógia szakmai szolgálatokkal való kapcsolattartás 
 

A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt: 

 

- a pedagógiai értékelés, 

- a szaktanácsadás,  

- a pedagógiai tájékoztatás, 

- a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése, 

- a tanulmányi, sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása. 
 

A gyermekjóléti szolgálattal és egyéb gyermekvédelmi, családjogi szervezettel va-

ló kapcsolattartás 
 

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulók súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és megszünte-

tése érdekében, és segítséget kér, ha a tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel 

nem tudja megszüntetni. 

 

A segítséget az alábbi intézményektől, szervektől kéri: 

 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól, 

- az oktatásügyi közvetítői szolgálattól, 

- az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól. 

 

Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

 

- a szervek értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

- a gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a tanuló igazolatlan mulasztása mi-

att,  

-   esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

- az oktatásügyi közvetítő esetében a közvetítő fenntartó egyetértésével történő felkérése, 

és írásban történő megbízása, együttműködés az egyeztetési eljárásban 

 

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 
 

Az intézmény a tanulók mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét az iskolai- egész-

ségügyi feladatokat ellátó egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. 

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 

Az iskola-egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi 

Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

 

- az iskolaorvos, 

- az iskolai védőnők, 

- az ÁNTSZ  tiszti-főorvosa 

 

Kapcsolat az egyházakkal 
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A köznevelési törvény szellemének, rendelkezésének megfelelően nyitottak vagyunk a történel-

mi egyházak által igényelt hitoktatás elősegítésére: 

 

- a szülők, illetve tanulók igénye alapján helyiséget biztosítunk a hitoktatásra. 
 

 

 

 

 

Melléklet 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

 
Az intézményi kapcsolat 

típusa 

Az érintett szervezet neve és címe, valamint  

a kapcsolattartás módja 

1. Fenntartó 

 

 

 

 

 Szobi Tankerület 

 

 Klebensberg Intézményfenntartó Központ 

 

2. Más köznevelési intéz-

mény: 

 

 

 

A járáson belüli köznevelési intézmények 

Országosan Fekete István Általános Iskolák 

Középiskolák— továbbtanulók nyomon követési rendszer 

3. Intézményt támogató szer-

vezetetek 

 

Szülői Munkaközösség  

4. Gyermekjóléti szolgálat 

 

 

 

Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat Szob 

2628 Szob Szent Imre utca 12. 

- gyermekvédelmi jelentés 

5. Egészségügyi szolgáltató 

 

 

 

Szakorvosi Rendelőintézet 

fogorvos  

Iskolaorvos  

Háziorvosi rendelő 

védőnő  

szűrővizsgálatok évi két alkalommal 

ÁNTSZ 

6. Egyéb:  Járási Gyámhivatal 

 

Rendőrség 
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11. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a ha-
gyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapján - a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a 

hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a koráb-

bi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét az ünnepély, megemlékezés nevének és az irányadó, 

hozzávetőleges időpontjának megjelölésével a melléklet tartalmazza. 

 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat 

és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, öregbítése. 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén gon-

doskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolás eszközei: 

 

- ünnepségek, rendezvények,  

- egyéb kulturális versenyek, 

- egyéb sport versenyek, 

- Iskolaújság 

 

Az intézmény hagyományai érintik: 

 

- tanulókat, 

- a felnőtt dolgozókat,  

- a szülőket, 

- a korábban az intézményben tanuló diákok 

- a szélesebb nyilvánosságot. 

 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel 

érintettek körét, valamint a rendezvény várható időpontját a melléklet tartalmazza. 

 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény: 

 

- jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 

- tanulók ünnepi viseletével,  

- az intézmény belső dekorációjával. 
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Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, használa-

tának leírását a melléklet tartalmazza.  

 

- Hagyományos közös rendezvényeink :  a közös ünnepélyes tanévnyitó értekezlet, alma-

fesztivál 

- közös szakmai továbbképzések; 

- a Pedagógus nap 

- a Magyar Kultúra Napja 

- gyermeknap 

- színházi világnap 

- Ipoly-menti sportnap 

- a tanulmányi versenyek 

- nyugdíjba vonuló kollégák búcsúztatása 
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1. Melléklet 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

Az ünnepély, megemlékezés neve 
Az ünnepély, megemlékezés 

(irányadó) időpontja 

Tanévnyitó szeptember 1. 

A zene világnapja október 1. 

Aradi vértanuk napja október 6. 

Magyar Köztársaság kikiáltásának ünnepe október 23. 

A Magyar Kultúra napja január 22 

A Kommunizmus Áldozatainak Emléknapja február 25. 

A holokauszt áldozatainak emléknapja április 16. 

A Föld napja április 22. 

Az 1848-as forradalom ünnepe március 15. 

Nemzeti Összetartozás Napja június 4. 

Tanévzáró és ballagás június vége 
 

 

 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

A rendezvény neve A rendezvénnyel 

érintettek köre 

A rendezvény 

(hozzávetőleges) 

időpontja 

Kele nap 
országosan Fekete 

István Ált. Iskolák 
április 

BÉZS fesztivál székhely iskola június 

Fekete István témahét székhely iskola április 

Egészségvédelmi nap székhely iskola május 

Petőfi Sándor szavalóverseny székhely iskola március 

Mikulás, Karácsony székhely iskola december 

Farsang székhely iskola február 

Anyák napja székhely iskola május 

Almafesztivál 
országosan oktatási 

intézmények,  
         október 
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2. Melléklet 

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány 

ápolásának, használatának leírása 

 

Megnevezés Leírás 

 

Iskolai jelvény                            

 

Az iskolának a címerét ábrázolja, a tanulók és 

pedagógusok minden ünnepségen és rendez-

vényen viselik az összetartozás jelképeként. 

 

Iskolai zászló 

 

 

 

Iskolánk zászlaja háromszínű: fehér – zöld – 

kék. A színek a tisztaságot, a természet tiszte-

letet és a békét jelképezi. Az iskola címere 

középen található. 

Minden ünnepségen és rendezvényen. 

 

 

 

Fekete István emlékplakett 

 

 

 

 

 

 Az iskola címerállata a bagoly látható a 

bronzból készült medálon, azon tanulók kap-

hatják meg akik általános iskolában (8 év) 

alatt kiemelkedő teljesítményt nyújtottak ta-

nulmányok és magatartás terén is. 

 

BÉZS címer 

 

 

 

BÁB-ÉRZELEM-ZENE-SIKER mozaiksza-

vakból áll össze egyéni, testre szabott prog-

ramunk, melyben a báb a zene, a tánc mellett 

a kudarc kerülése a SIKER biztosítása a cé-

lunk, hogy a gyermekközösségben kiegyensú-

lyozott, harmonikus légkör biztosításával a 

tudatos képességfejlesztéssel, tehetséggondo-

zással a kudarcok elkerülésre törekedve, a 

sikerre alapozva, segítsük a társadalomba való 

zökkenőmentes beilleszkedést.  

 
 

A diákönkormányzat javaslata alapján a nevelőtestület dönt arról, hogy a 2-8. évfolyamon tanuló 

diákjaink közül ki felel meg leginkább azoknak a kritériumoknak, amelyek alapján az év tanuló-

jává, az év legjobb sportolójává, az év legjobban sportoló osztályává választjuk, valamint a Fe-

kete István emlékplakett átvételére jogosult. 
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Fekete István emlékplakett 

 

Iskolánk legnívósabb elismerése, amelyet az a végzős diák kaphat meg, aki 8 év munkájával ki-

vívta a tanulóközösség elismerését, a nevelőtestület megbecsülését. 

 

 „Közösségért” érem 

 

Iskolánk elismerése, amelyet az a végzős diák kaphat meg, aki általános iskolai éveiben (főként a 

felső tagozaton) a közösségért végzett munkájával kivívta a tanulóközösség elismerését, a neve-

lőtestület megbecsülését. 

 

A kiválasztott tanulók a tanévzáró ünnepélyen a tanulói és szülői közösség előtt vehetik át az 

iskola igazgatójától az „Év tanulója”, az „Év sportolója”, az „Év legjobban sportoló osztálya” 

elismerő oklevelet, valamint a Fekete István emlékplakettet. 

 

12. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás 
rendje 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés l) pontja alapján - a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni a rendszeres egészségügyi felügyelet és 

ellátás rendjét. 

 

A tanulónak joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ezt a 

jogot az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy a tanulók 

a tankötelezettség végéig évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati 

vizsgálaton vegyenek részt. 

 

Az iskola-egészségügyi ellátás az iskolaorvos, a védőnő együttes szolgáltatásából áll. 

 

Az iskola-egészségügyi ellátásban közreműködik még a fogorvos és a fogászati asszisztens. 

 

Az igazgató, tagintézmény-vezető és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 
 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet 

szerint végzi. 

 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak rendsze-

res egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek. alapján). Az iskola-

orvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát a tagin-

tézmény-vezetők végzik . 

 

Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgató-

jával. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. 

 

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 
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- Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalom-

mal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ 

(5) bek. előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését). 

- A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. 

(IX.3.) NM-rendelet alapján. 

- A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az egész-

ségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján). 

- A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve nor-

mál testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, ki-

véve, ha a vizsgálat oka később következett be.  

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de diák-

sportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes igazolá-

sok kiadását elvégzi. 

- Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi in-

tézkedések végrehajtását. 

 

A védőnő feladatai 
 

- A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az isko-

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

egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik 

meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, test-

súly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

- A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetőivel.  

- Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 

 

13. Az intézményi védő, óvó előírások 
 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet: 

 

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni 

az intézményi védő, óvó előírásokat.  

- a 168. § (1) bekezdés alapján az SZMSZ-ben kell rögzíteni a tanuló- és gyermekbalesetek 

esetén ellátandó feladatokat. 

 

Általános előírások 
 

A tanulókkal: 

 

- az iskolai tanítási év, valamint  

- szükség szerint tanóra, foglalkozás, kirándulás előtt ismertetni kell a következő védő-óvó 

előírásokat. 

 

 

Védő-óvó előírás:  
 

- a tanulók egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírás, 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, 
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- a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

 

A védő-óvó előírásokat a tanulók életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell ismertet-

ni. 

  

Az ismertetés tényét és tartalmát írásban dokumentálni kell. 

 

Az iskola védő, óvó előírásai, amelyeket a tanulóknak az iskolában való tartózkodás során meg 

kell tartaniuk. 

 

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulókat, illetve a kiskorú tanuló szülőjét tájékoztatja 

az iskolában betartandó védő és óvó előírásokról, ennek keretében ismertetik a tűzvé-

delmi szabályzatot, beleértve a tűzriadó tervet, valamint a balesetvédelmi előírásokat. A 

tanuló, illetve a tanuló szülője a tájékoztatás tudomásulvételét a tájékoztatás megtörtén-

téről szóló dokumentumon aláírással köteles elismerni. 

- Az iskola gondoskodik a pedagógusok és más iskolai dolgozók tűz- és munkavédelmi 

szabályzatban meghatározott oktatásainak lebonyolításáról, adminisztrálásáról. 

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozó speciális védő, óvó előírások az adott helyiség-

ben kifüggesztésre kerülnek – különösen: sportlétesítmények, géptermek, számítógép 

termek esetében. 

- Testnevelés órára nem vihető be semmilyen, a testneveléshez nem szükséges dolog, esz-

köz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védő-óvó intézkedések szempontjából tiltott esz-

köz: pl.: nyaklánc, óra, gyűrű, mobiltelefon stb. 
 
Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 
 

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

- a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

 A  tanulók  az  intézmény  létesítményeit,  helyiségeit  csak  pedagógusi  felügyelettel használ-

hatják.  Az  iskola  tantermeit,     szaktantermeit,     könyvtárát,     tornatermét,  számítástechnikai 

felszereléseit,  a diákok  elsősorban  a kötelező és  a választható  tanítási órákon használhatják. A 

foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó  pedagógus  felügye-

lete  mellett   –  lehetőség  van  az  iskola  minden  felszerelésének használatára.  A szaktanter-

mek,  könyvtár,  tornaterem, használatának rendjének betartása minden tanuló számára kötelező. 
 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A tanter-

mek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a techni-

kai dolgozók feladata. 

 

 

 

A tanulóbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 
 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy: 

 

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartási idejében biztosítva legyen a tanulók 

felügyelete, védelme,  

- kijelöli azt a személyt, aki a tanulóbaleseteket nyilvántartja; 
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- olyan környezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások, 

magatartási formák kialakítására,  

- a tanórai és az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira fi-

gyelemmel kialakuljon a tanulókban a biztonságos intézményi környezet megteremtésé-

nek készsége, 

- átadásra kerüljenek a baleset-megelőzési ismeretek legalább az alábbi témakörökben: 

 

- közúti közlekedési balesetek,  

- mérgezés, 

- fulladás, 

- égés, 

- áramütés, 

- esés. 

 

- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

 

- intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek hala-

déktalan kivizsgálásáról,  

- a kivizsgálás során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 

szervezési okokat,  

- a balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyző-

könyvvezető rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papír alapon), 

- a jegyzőkönyvet továbbítani kell,  

- a jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú tanuló esetén 

a szülőnek,  

 

- súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

 

- intézkedik arról, hogy a baleset az intézmény fenntartója felé azonnal jelen-

tésre kerüljön,   

- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

 

  ( Súlyos az a tanulóbaleset, amely a gyermek tanuló: 

 

- a halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon 

belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben éle-

tét vesztette), 

- valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását, 

- számára az orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodá-

sát, 

- súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb rész-

ének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

- tekintetében a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, bénulását, 

vagy agyi károsodását okozza.) 

- lehetővé teszi az iskolai szülői szervezet részvételét a tanulóbalesetek kivizsgá-

lásában; 

- intézkedik minden tanulóbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a 

megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg. 

 

A pedagógusok feladata: 
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- a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte esetében a 

helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, 

- közreműködik a baleset kivizsgálásában,  

- közreműködés az iskolai szülői szervezet tájékoztatásában, és a tanulóbalesetek kivizsgá-

lásában való részvétele biztosításában,  

- intézkedési javaslat kidolgozása minden tanulóbalesetet követően a megelőzésre; az in-

tézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításainak végrehajtása. 

- hogy az intézmény területén a tanulókra veszélyes eszköz, szerszám csak a legszüksége-

sebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal 

dolgozók állandó felügyelete mellett legyen; 

- hogy biztosítva legyen az, hogy számítógép csak pedagógus felügyelete mellett kerüljön 

használatra, 

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek ellenőrzé-

sére az intézményvezető felelős, 

- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a ta-

nulók ne férhessenek hozzá; 

- javaslatot tegyenek az iskola épületének és az osztálytermeinek és közösségi helyiségei-

nek még biztonságosabbá tételére. 

- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezető utasítására: 

- közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbalesetek ha-

ladéktalan kivizsgálásában, 

- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  

- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás 

határideje nem tartható. 

 

Az iskola nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

 

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a tanulók 

biztonságára, testi épségére,  

- a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják be. 

 

Nem pedagógus alkalmazott az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a ta-

nulóbaleseteket követő feladatokban. 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, figyel-

meztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente is-

mertetni kell a veszélyeztetettekkel.  

 

14. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges 
teendők 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a bármely rendkívüli esemény ese-

tén szükséges teendőket. 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az in-

tézményvezetőt. 

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

- haladéktalanul értesíti: 
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-  az érintett hatóságokat, 

-  a fenntartót, 

-  a szülőket; 

 

- minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a tanulók, védelmét, biztonságát szolgál-

ják. 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 

- a tűz, 

- az árvíz,  

- a földrengés,  

- bombariadó, 

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő kö-

rülmény: 

 

 - egész napos gázszünet,  

 - az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

 - az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó), 

 - járvány, melynek során az ellátottak 30 %-a nem tud megjelenni. 

 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiürítéséről, 

amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

 

A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek gondoskodnia kell: 

 

- amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők 

mielőbbi értesítése, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő elhelye-

zésének megszervezése, 

- a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők tájé-

koztatásáról,  

- olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók maximális védelmét. 

 

Az intézményvezető az egyes rendkívüli eseményekkel kapcsolatos teendőkre vonatkozóan előre 

intézkedési terveket készíthet, melyet a jelen szabályzat mellékleteként kell kezelni. 
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Melléklet 

A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések 

 
Rendkívüli esemény megnevezése Intézkedések 

Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása alapján: 

 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint 

 1.2. A tűzoltóság értesítése 

 1.3. A tűzoltás megkezdése 

 1.4. Az egyes értékek mentése 

 1.5. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.6. A fenntartó értesítése 

Árvíz 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Érték mentés 

Földrengés 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Érték mentés 

Bombariadó 1.1. Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint 

 1.2. Az illetékes hatóságok értesítése 

 1.3. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.4. A fenntartó értesítése 

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulók elhelyezése, illetve hazajutásának, biz-

tonságos elhelyezésének megszervezése (indokolt 

esetben a szülők értesítésével) 

 1.2. Az illetékes szervek értesítése 

 1.3. Indokolt esetben tanítási szünet elrendelése 
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15. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a 
szülők tájékoztatása 

 

A pedagógiai programról való tájékoztatás szabályai 
 

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-át az alábbiak szerint szabályozza 

a tájékoztatás szabályait: 

 

 A pedagógiai program nyilvánossága 
 

A pedagógiai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a szülők és a tanulók a pedagógiai 

programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy pedagógi-

ai program: 

 

- papír alapú példányai közül: 

- egy példánya a hirdetőtáblán kifüggesztésre kerüljön, 

- egy példánya az intézmény könyvtárában közvetlenül elérhető legyen,  

- egy példánya az osztályfőnök részére átadásra kerüljön, akik a gyermek számá-

ra az osztályfőnöki órán, a szülők részére a szülői értekezletek alkalmával biz-

tosítja a nevelési programba való betekintést,  

- elektronikus úton is elérhető legyen az intézmény honlapján. 

 

A pedagógia program helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

 

- hirdetőtáblán történő elhelyezés, 

- könyvtárban történő elhelyezés, 

- intézményi honlapon történő publikáció. 

 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására kije-

lölt dolgozó felelős. 

 

A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás 
 

Az iskolaigazgató a mellékletben kijelölt pedagógust kötelezi arra, hogy a tanulók, illetve a szü-

lők részére tájékoztatást adjon a pedagógiai programról. A tájékoztatás kérhető szóban és írás-

ban.  

 

A tájékoztatást: 

 

- lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, 

- legkésőbb a feltett kérdéstől számított 14 napon belül meg kell adni akkor, ha a kérdés 

összetett. (Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztő ha-

táridővel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tájékoztatás a tanuló, vagy a szülő jogát, 

jogos érdekét sértené.) 

 

A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez. A tájékozta-

tásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok szabályzatát. 

 

A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai 
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A házirend nyilvánossága 
 

A házirend nyilvános.  

A házirend: 

 

- papír alapú példányai közül: 

- egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor át kell adni a szülőnek, 

- egy példánya a központi hirdetőtáblán ki kell függeszteni, 

- egy példánya az intézmény könyvtárában kerül elhelyezésre,  

- elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 

 

A házirend helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

 

- hirdetőtáblán történő elhelyezés, 

- könyvtárban történő elhelyezés, 

- intézményi honlapon történő publikáció. 

 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására kije-

lölt dolgozó felelős. 

 

A házirenddel összefüggő tájékoztatás 

Az osztályfőnökök tanév elején ismertetik a házirendet: 

 

- a tanulókkal,  

- szülői értekezleten a szülőkkel. 

 

A házirend érdemi változásáról a változást követő 30 napon belül a szülőt tájékoztatni kell azzal, 

hogy meghatározásra kerül az, hogy a házirend hatályos változata milyen módon érhető el (hol, 

hogyan került nyilvánosságra hozásra). 

 

A jelen SZMSZ nyilvánossága    
(Az SZMSZ nyilvános.)  

 

Az SZMSZ: 

 

- papír alapú példányai közül: 

- egy példánya a központi hirdetőtáblán ki kell függeszteni, 

- egy példánya az intézmény könyvtárában kerül elhelyezésre,  

-  elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 

 

Az SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

 

- hirdetőtáblán történő elhelyezés, 

- könyvtárban történő elhelyezés, 

- intézményi honlapon történő publikáció. 

 

A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására kije-

lölt dolgozó felelős 
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Melléklet 

A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

A pedagógiai programmal összefügg tájékoztatás megadására - visszavonásig - kijelölöm a kö-

vetkező pedagógusokat: 

székhely:         igazgatóhelyettes 

tagintézmény: tagintézmény - vezető  

 

 

 

16. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos 

szabályok 
 

A fegyelmi eljárás lefolytatását egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti 

meg. Az egyeztető eljárás részletes szabályait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet kötelezése 

alapján a jelen SZMSZ határozza meg. 

 

Az egyeztető eljárás célja 
 

Az egyeztető eljárás célja: 

 

- a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése,  

- a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létreho-

zása a sérelem orvoslása érdekében.  

 

A fegyelmi ügy lefolytatása előtt vizsgálni kell, hogy az egyeztető eljárás lefolytatásának lehető-

sége nyitva  

áll-e, azaz az egyeztető eljárással egyetért-e: 

 

- a sérelmet elszenvedő fél: 

- a nagykorú sérelmet elszenvedő fél,  

- a kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő,  

 

- a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló: 

- a kötelességszegéssel gyanúsított nagykorú tanuló, és  

- a kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő. 

 

Az egyeztető eljárás lefolytatásának kérése 
 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. § - ban szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, 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 megállapo-

dás létrehozása a sérelemorvoslása érdekében. 
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A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha 

a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője figyelmét fel kell hívni az egyeztető 

eljárás igénybevételének lehetőségére.  

 

Ebben az értesítésben kell már tájékoztatni az érintetteket az egyeztető eljárást vezető személyre 

vonatkozó javaslatról, valamint arról, hogy a felek más személyt is javasolhatnak e feladatra. 

 

A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon 

belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.  

 

Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalma-

zását elutasíthatja. 

 

Nincs helye egyeztető eljárásnak 
 

A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha: 

 

- az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha 

- a bejelentés iskolába, történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető 

eljárás nem vezetett eredményre. 

 

Feladat- és hatáskörök az egyezető eljárásban 
 

A fegyelmi jogkör gyakorlója: 

 

- felel az egyeztető eljárás lefolytatásáért,  

- az eljárás lefolyatása érdekében javaslatot tesz az egyeztető eljárást vezető személyre. 

 

Az intézmény igazgatója: 

 

- biztosítja az egyeztető eljárás lebonyolításához szükséges technikai feltételeket, ezen be-

lül különösen: 

- rendelkezésre bocsátja az egyeztetési eljáráshoz szükséges helyiséget, termet, 

- felkéri az egyeztető eljárást vezető személyt,  

- az adminisztrációs feladatokat ellátó intézményi dolgozók közreműködésével segíti az 

egyeztető eljárás adminisztrációs feladatait. 

 

Az egyeztető személye 
 

Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, 

mind a kötelességszegő tanuló elfogad.  

 

E személyre a fegyelmi jogkör gyakorlója javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatu-

kat. Az egyeztető személyre vonatkozó javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljárásról 

szóló értesítésben kell már közölni az érintettekkel. 

 

A mindkét fél által elfogadott személyt az intézmény igazgatója, illetve az általa felhatalmazott 

személy kéri fel az egyeztető eljárás levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljárás lefolytatása 

iránti kérelem beérkezését követő 5 napon belül meg kell tenni.  

 

Az egyeztető eljárást vezető személy, írásban nyilatkozik arról, hogy a feladatot vállalja. 
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Az egyeztető eljárás lefolytatása 
 

Az egyeztető eljárás során az egyeztető eljárást vezető személy: 

 

- megvizsgálja, áttekinti a rendelkezésre álló iratokat, bizonyítékokat, 

- külön-külön meghallgathatja az érintett feleket,  

- tárgyalást tarthat az érintett felek részvételével, 

- szükség esetén szakértőt vehet igénybe. 

 

Az egyeztető eljárást vezető személy, írásban értesíti a sérelmet szenvedő felet, valamint a köte-

lezettségszegő felet arról, ha az eljárásban meghallgatást, illetve tárgyalást kíván tartani. 

 

Az értesítésben meg kell adni az eljárási cselekmény pontos időpontját, helyét, tartalmát. 

Az értesítést úgy kell megküldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatás, tárgyalás előtt legalább 

8 nappal előbb kézhez kapják. 

 

Az egyeztető eljárás során történő meghallgatásról, illetve tárgyalásról jegyzőkönyvet kell fel-

venni.  

Az egyeztető eljárás lefolytatására az egyeztető eljárást vezető személy kijelölésétől számított 15 

nap áll rendelkezésre. 

Az egyeztető eljárást vezető személy: 

 

- az eljárás során megállapíthatja, hogy a felek megállapodtak, illetve 

- legkésőbb az eljárási határidő lejártakor megállapíthatja, hogy a felek az egyeztető eljá-

rásban nem állapodtak meg. 

 

Megállapodás az eljárás során 
 

Ha a felek külön-külön a meghallgatásukon, illetve együtt a tárgyaláson megállapodnak a sére-

lem orvoslásáról, a megállapodást jegyzőkönyvbe kell foglalni. A jegyzőkönyvet az érintettek és 

az egyeztető eljárást vezető személy aláírják. 

 

A fegyelmi eljárás felfüggesztése 
 

Megállapodás esetén bármelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljárás felfüggesztését. 

 

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell: 

 

- az írásbeli megállapodást - mellékelve,  

- a kezdeményezést arra vonatkozóan, hogy a sérelem orvoslásához szükséges időre a fe-

gyelmi eljárás felfüggesztésre kerüljön.  

- a kezdeményező által a sérelem orvoslásához szükségesnek tartott időtartamot. 

 

A fegyelmi eljárás vezetője a kezdeményezés alapján legfeljebb a sérelem orvoslásához szüksé-

ges időtartamra, de legfeljebb 3 hónapra felfüggeszti az eljárást 

 

Az eljárás felfüggesztéséről szóló döntését írásban megküldi az érintetteknek. A döntésben tájé-

koztatja az érintetteket arról, hogy ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő fél, kisko-

rú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi 

eljárást meg kell szüntetni.  
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A fegyelmi eljárás folytatása 
 

A fegyelmi eljárást - ha a fegyelmi eljárás felfüggesztése alatt - a sérelmet elszenvedő fél kéri, 

folytatni kell. 

 

Az eljárás lefolytatására a fegyelmi eljárás általános szabályai szerint kerül sor. 

 

A fegyelmi eljárás megszüntetése 
 

A fegyelmi eljárást - ha a fegyelmi eljárás felfüggesztése alatt nem kérték, és a felfüggesztés 

időtartama lejárt - meg kell szüntetni. 

 

Az eljárás megszüntetésére a fegyelmi eljárás általános szabályai szerint kerül sor. 

 

A megállapodás nyilvánossága 
 

Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik,  

 

- az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá  

- az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

Oktatásügyi közvetítő 
 

Az egyeztető eljárásban igénybe lehet venni az oktatásügyi közvetítőt.  

 

Fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

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

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül 

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését kö-

vető 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

- A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés ré-

vén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

- A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bi-

zottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

- A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell 

a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kér-

désekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észre-

vételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati ja-

vaslatba beépítik. 

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

gyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott 
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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 jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intéz-

mény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban  érintett ta-

nulónak és szülőjének. 

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

az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

- A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

- A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell je-

lölni az irat ezen belüli sorszámát. 
 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

 

- Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén  ad  információt  a  fegyelmi  eljárás  várható  menetéről,  valamint  a  fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről a fegyelmi  eljárást  megindító  határo-

zatban  tájékoztatni  kell a  tanulót  és  a  szülőt  a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető 

eljárás lehetőségéről.  

- A tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határide-

jét, az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. A harma-

dik kötelezettségszegéskor  indított  fegyelmi  eljárásban  az  iskola  a  fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza. Ebben az esetben, erről a tanulót és a szü-

lőt nem kell értesíteni, az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az 

intézmény igazgatója tűzi  ki.   

- Az  egyeztető  eljárás  időpontjáról  és   helyszínéről,  az  egyeztető  eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus  személyéről  írásban  értesíti az érintett feleket. Az egyeztető eljá-

rás 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  be-

lül  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  osz-

tályközösségében  kizárólag  tájékoztatási  céllal  és  az  ennek  megfelelő mélységben   

lehet   információt  adni,  hogy  elkerülhető   legyen   a   két  fél   közötti  nézetkülönb-

ség fokozódása. 
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- 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 le-

het hozni. 

 

A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  
 

A tanuló hiányzásával kapcsolatos szabályok rendje 
 

A tanulói hiányzás igazolása: a  tanulói  hiányzással  kapcsolatos  szabályozás  a  házirend  fel-

adatköre.  Szabályzatunkban  a házirendben  foglaltak  kiegészítése,  a  hiányzások  és  késések  

egységes  elbírálása  érdekében  eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 
 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmara-

dását  a  házirendben  meghatározottak  szerint   igazolni.  Az igazolásokat az osztályfőnök a 

tanév végéig köteles megőrizni. 
 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

 

- a szülő előzetes írásbeli kérelmére,ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint enge-

délyt kapott a távolmaradásra, 

- orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 
 

A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhatja. A tanuló 

számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadásáról tan-

évenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az osztályfőnök véleményezése 

alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, 

addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 
 

Iskolai ,városi , megyei, országos versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei ver-

senyen résztvevő  tanuló a  szaktanára által  meghatározott  időpontban  mehet  el  a tanítási  

órákról. A szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az értett szaktanárokat a  verseny-

zők nevéről, és a hiányzás pontos idejéről.  

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a  szaktanár  javaslatának meghallgatása 

után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt 

módon jár el. 
 

A középfokú oktatási intézmények  által  szervezett  nyílt  napon  egy tanuló  legföljebb  két in-

tézményben  vehet  részt.  Ettől  csak  igen  indokolt  esetben  lehet  eltérni  –  az  osztályfőnök  

javaslata s az igazgató döntése alapján. A nyílt napon való részvételt  rögzíteni kell a naplóban, 

és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 
 

A tanulói késések kezelési rendje: 

 
- A  késő tanulók  szüleit  az  osztályfőnök  értesíti,  ismétlődés  esetén  behívja  az iskolá-

ba. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

- A  tanuló  tanítási  óráról  való  késését,  a  késés  percekben  számított  időtartamát  és  a  

tanuló  hiányzását  a  pedagógus  a  naplóba  bejegyzi.  A  mulasztott  órák  igazolását  

az  osztályfőnök végzi.     

- Az  igazolatlan    mulasztások    hátterének    felderítésében    az    osztályfőnök    az 

igazgatóval  együtt   jár   el,   szükség   esetén   kezdeményezik   a   tankötelezettség  

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 

- bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

- rendkívüli esetben, ha a tanuló  hibáján kívüli ok  miatt  történik  késés (pl. baleset, rend-

kívüli időjárás stb.). 
 

Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése a szülők tájékoztatása, értesítése a  20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének előírásai szerint történik. 
 

A tanköteles tanuló esetében: 

- első igazolatlan óra után: az osztálynapló adatai révén a szülő értesítése, 

- a tizedik  igazolatlan  óra  után:  a kormányhivatal, gyermekjóléti szolgálat (másodpél-

dányt az irattárban kell őrizni), 

- a harmincadik  igazolatlan  óra   után:   a   szülő   postai úton, a  gyermekjóléti szolgálat 

és a szabálysértési hatóság írásbeli értesítése, (másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

- az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző és a kormányhivatal értesítése 
 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő  figyelmét  az igazolatlan mulasztás 

következményeire. 
 

Az osztályozó vizsga rendje 
 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok  megállapításához  a tanulónak  osztályozó vizsgát 

kell tennie, ha:  

 

- az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

- az  igazgató  engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének  

egy  tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

- egy  tanévben  250  óránál  többet  mulasztott,  és  a  nevelőtestület  nem  tagadta  meg  az 

osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

- ha  a tanuló  hiányzása  egy adott  tantárgyból az  évi tanítási órák  30 %-át  meghaladta 

és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

- átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

- a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

 

A tanulók tájékoztatása 
 

- A pedagógus a diák tudásának  értékelése céljából adott érdemjegyeket az értékelés elké-

szültét  követő  következő  tanítási  órán,  szóbeli  feleletnél  azonnal  köteles  ismertetni  

a  tanulóval.   

- A  tudás  folyamatos  értékelése havonta minden  tárgyból  legalább két érdemjegyet 

adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál a havi egy 

jegy szükséges.  

- Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt legalább egy héttel a kijelölt 

időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) 

témazáró dolgozatot lehet íratni. 
- Az írásbeli számonkérések, dolgozatok javítását hét munkanapon belül el kell végezni, a 

dolgozatokat ki kell osztani.  

- Minden diákot megillet  a  jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoz-

tatást kapjon  osztályfőnökétől,  szaktanárától  vagy  a  döntés  hozójától.   
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17. Az elektronikus úton előállított papíralapú 
nyomtatványok hitelesítési rendje 

 
A hitelesítés követelménye 
Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat: 

 

- ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,  

- ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni kell. 

 

A hitelesítés módja 
Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell végezni: 

 

- az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését, 

- el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely tartalmazza: 

- a hitelesítés időpontját, 

- a hitelesítő aláírását, 

- az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát. 

 

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

belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, hogy a doku-

mentum hány lapból, illetve oldalból áll.  

 

 

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

 

Hitelesítési záradék 

 

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

 

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

 

     PH 

         .......................................... 

          hitelesítő 

 

 

A hitelesítésre jogosultak 

 
A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az iskolaigazga-

tó határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 

 

Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

 

- pedagógus munkaidő nyilvántartás  

- diáki- és pedagógus igazolvány igénylő rendszer: KIR 
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18. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és 
tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított, hite-

lesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje. 

 

Az elektronikus dokumentum 

 
Az intézmény használhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. 

 

Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető adat együttes. 

 

Az elektronikus dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek: 

 

- az elektronikus okiratnak minősülő dokumentumokra, valamint 

- az egyéb elektronikus dokumentumokra. 

 

Az elektronikus okirat kezelési rendje 

 
Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkal-

mazásával elektronikus úton előállított irat. 

Az ilyen iratot elektronikus aláírással kell ellátni, és elektronikusan kell tárolni. 

 

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje 

 
Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, amely - 

nem az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. 

 

Az ilyen iratokat: 

- amennyiben az intézményvezető elrendeli, elektronikus aláírással kell ellátni,  

- elektronikusan kell tárolni. 

 

Az elektronikus aláírás 

 
Az elektronikus aláírásra jogosult az igazgató.. 

 

Az aláíró az,  

- aki intézmény nevében az aláírás létrehozó eszközt birtokolja, és  

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviselő természetes személy jár el, 

- aki jogosult az elektronikus aláírás elhelyezésére. 

 

Elektronikus aláírásra csak megfelelő elektronikus aláírási terméket (szoftver, hardver, más 

elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevőt) lehet használni. 

 

Az elektronikus aláíró köteles az elektronikus aláírást létrehozó eszközzel kapcsolatban minden 

adatvédelmi és biztonsági előírást megtartani. 

Az elektronikus aláírási joggal felruházott személyeket az informatikai szabályzat tartalmazza. 
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Az intézményvezető az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolódóan dönt arról, hogy 

milyen szintű elektronikus aláírási rendszert kell működtetni (fokozott biztonságú elektronikus 

aláírás, minősített elektronikus aláírás). 

 

Az elektronikus dokumentumok tárolása 

 
Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a selejtezési 

idő lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan tároló rendszert 

kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 

 

Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges tárgyi, 

technikai feltételeket az intézményvezető biztosítja.  Ennek érdekében az elektronikus dokumen-

tum kezelője számára rendelkezésre bocsátja a szükséges: 

 

- adathordozókat,  

- az adathordozók biztonságos elhelyezéséhez szükséges páncélszekrényt, illetve tűzbiztos 

lemezszekrényt. 

 

Adathordozók külső felületén, vagy az adathordozó külső borítóján egyértelműen meg kell jelöl-

ni az adathordozón tárolt adatokat. 

 

Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 
 

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

tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrend-

szert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. 

 A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

igazgatója 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. Az egyéb elektronikusan megküldött ada-

tok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges.  A dokumentumokat a KIR rendszerében, to-

vábbá 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) fér-

hetnek hozzá. 

 

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 

 
Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az iratkeze-

lési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot előállító rendszerben az 

érintett, megsemmisítendő iratot fizikailag nem szabad törölni, de a felhasználó számára a törölt 

dokumentum vonatkozásában csak a törlés ténye lehessen hozzáférhető. 

 

Az elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően történhet: 

- törléssel, 

- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

 

Egyéb szabályok 
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozóan továbbá az adatkezelési, és az informa-

tikai szabályzatot kell alkalmazni. 

 
 

19. Az intézmény biztonságos működését garantáló 
szabályok melyek megtartása kötelező az intéz-

mény területén tartózkodó szülőknek, valamint az 
intézménnyel kapcsolatban nem álló más szemé-

lyeknek 
 

Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  
 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyarország címerével 

kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az Európai Unió zászlaját,  
 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igaz-

gató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok  miatt az üresen 

hagyott  szaktantermeket,  szertárakat zárni kell. A tantermek, szertárak bezárása az órát tartó 

pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a technikai dolgozók feladata. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az intézmény követ-

kező szabályzatait( főiskolai hallgatók- pedagógusjelöltek): 

 

- a nemdohányzók védelmének helyi szabályai, 

- tűzvédelmi szabályzat,  

- munkavédelmi szabályzat, melyek megtalálhatóak az intézmény hirdető tábláján. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az intézményhez méltó 

ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartozódni, illetve megjelenni. 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják magatartásukkal, viselkedésükkel az 

intézményben folyó pedagógiai munkát, szabadidős foglalkozást, tanórán kívüli foglalkozást, 

valamint rendezvényét.  

 

20. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más 
szabályozásban nem szabályozható – kérdések 

 

Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei 
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A  kiemelt  munkavégzésért  adható  kereset-kiegészítés  szempontrendszerét  az iskola igazgató-

ja készíti el, figyelembe véve a vezetőtársak véleményét. A kiemelt munkavégzésért adható kere-

set kiegészítés odaítélése során lényeges szempont, hogy az intézmény  rendelkezésére  álló  ke-

retet  differenciáltan  –  a  következőkben  ismertetett szempontok szerint - osztja szét az iskola 

igazgatója. 
 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azok a pedagógusok kapják, akik legin-

kább megfelelnek az alábbiaknak: 

 

Pedagógusi munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 

- Tartós, színvonalas, mérési eredményekkel igazolható munkavégzés, amelyet a szülők, 

tanulók véleménye is megerősít. 

- Példás munkafegyelem. 

- Példás adminisztrációs munkafegyelem. 

- A vállalt tevékenység színvonalas végrehajtása. 

- Konstruktív hozzáállás az iskolai feladatokhoz. 

- Szakmai önfejlesztés. 

- Bemutató tanítás vállalása. 

- Aktív részt vétel a gyermekek szabadidős illetve sport tevékenységének szervezésében, 

lebonyolításában (testnevelőknél csak a szokásos munkaköri feladatokon túli teljesítés 

vehető figyelembe). 

- Az iskola érdekében szabadidejében értékteremtő munkát végez. 

- Külön díjazás nélkül foglalkozik a tanulási nehézségekkel küszködők felzárkóztatásá-

val. 

- Eredményes pályázatok készítése. 

- aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában 

- rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

- eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

- főiskolai hallgatók hospitálásának, tanítási gyakorlatának segítése. 

 

Versenyeredmények 

 

- országos, megyei 1-10. helyezés felkészítő tevékenységéért. 

- rangosnak minősülő (térségi) versenyeken elért 1-3. helyezés, 
 

Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

 

- részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és bevezetésébe. 

- részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében, 

 

Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban a többletta-

nítással kapcsolatos feladatait eredményesen végzi: 

 

- hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 

- befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják, 
 

Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 

- következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, és 

konzekvensen megköveteli, 

- eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 
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- jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

- adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 
 

Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

 

- rendszeresen részt  vállal az  iskolai rendezvények  előkészítésében és  szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik, 

- érdeklődési területének  megfelelően részt  vállal a  diákok  szabadidős  programjainak 

szervezésében, 

- részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

- tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, színház szervez, 

- képviseli az iskolát a település kulturális életében, 

- megőrzi és öregbíti az iskola hírnevét. 
 

 

Egy  esztendőre  kizárhatja  az  iskola  igazgatója  a  kiemelt  munkavégzésért  adható  kereset- 

kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust: 

 

Kizáró okok: 

 

- Fegyelmi eljárás elmarasztaló ítélete vagy az igazgatónál történt feljelentést követő 

vizsgálat elmarasztalása. 

- A munkáltató általi írásbeli figyelmeztetés, vagy elmarasztalás. 

- A pedagógusok iránt támasztott etikai normák megsértése, közalkalmazotthoz méltatlan 

viselkedés. 

- Határidős munkák sorozatos elkésett teljesítése. 

- Adminisztrációs fegyelmezetlenség (naplóbeírások, törzslapok, egyéb ügyviteli mulasz-

tások). 

- A munkaköri leírás bármely pontjának sorozatos megszegése, elmulasztása. 
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Melléklet 
 

Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés 

 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés megállapítható bármely közalkalmazott szá-

mára. 

 

A kereset kiegészítés járhat: 

- egy alkalomra, illetve 

- meghatározott időtartamra, melyet havonta kell kifizetni. 

 

A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök 
 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a pedagó-

gusok részére biztosított informatikai eszközöket. 

A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra: 

 

- számítógép 

- több pedagógus által közös használattal, 

- igény szerint személyre szólóan kiadva 

 

- számítógépes programok  

- az iskola könyvtárában elhelyezve 

- több pedagógus által közös használattal, 

- igény szerint személyre szólóan kiadva 

 

- elektronikus adathordozók 

- több pedagógus által közös használattal, 

- igény szerint személyre szólóan kiadva 

 

- interaktív tábla, 

- projektor, 

- laptop. 

 

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában meg-

kapják  a  munkájukhoz szükséges  tankönyveket  és egyéb  kiadványokat.   

 

Az  IKT eszközöket használó pedagógusok  munkájuk  támogatására  egy-egy  laptopot  kapnak  

az  iskolában  történő használatra.  

 

Ezeket  a számítógépeket az iskolában kell tartani és használni, egyedi  esetben –  írásos  mun-

káltatói engedéllyel  – a laptopokat  a pedagógusok otthonukban is használhatják.  

Nem szükséges engedély a tanári laptopok  és más informatikai eszközök   iskolán  kívüli,  a  

pedagógiai  programban  szereplő  rendezvényen,  eseményen, kulturális műsorban történő hasz-

nálatakor. 
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AAzz  iisskkoolláárraa  vvoonnaattkkoozzóó  ttoovváábbbbii  sszzaabbáállyyookk  
 

 

1. Az egyéb foglalkozások célját, szervezeti formáit, időkeretét 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az egyéb foglalkozások célját, szer-

vezeti formáit, időkereteit. 

 

Egyéb foglalkozás körébe tartozik a tanórán kívüli: 

 

- egyéni, vagy 

- csoportos 

 

pedagógiai tartalmú foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja. 

 

Az intézményben igénybe vehető egyéb foglalkozások: 

 

- diákköri foglalkozás, 

- sportköri foglalkozás, 

- napközis, tanulószobai foglalkozás, 

 

Diákköri foglalkozások 

 
Ide tartoznak még: színjátszó, rajz szakkör, IVK, Idegen nyelvi, középiskolai előkészítő énekkar 

csoport 

 

Diákkörök jellemzői: 

 

- a diákkörök közül a szakköröknek kiemelt jelentősége van 

- a tanulók igényeinek, érdeklődési körének megfelelően szerveződnek,  

- a vezetőket az iskola igazgatója bízza meg, 

- a foglalkozások meghatározott rendben, tematika szerint történnek, 

- a foglalkozásokról naplót kell vezetni; 

 

- a szakkörökön kívüli egyéb diákkörök sajátosságai, hogy: 

- a tanulók javaslatára jönnek létre,  

- vezetését az iskola pedagógusa, vagy más külső szakember végzi az intézményve-

zető engedélyével. 
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A foglalkozás meg-

nevezése 
A foglalkozás célja Szervezeti formája Időkerete 

énekkar 

Elsősorban  az  
egyén  közös  ének-

lésének  igényét  

hivatott kielégíteni,  

de  az  iskolai és  
városi  kulturális  

rendezvények  színe-

sítését  is 

szolgálja.  
 

szakkör heti 2 óra  

diákszínjátszó 

Feladata  tehetséges  

diákjaink  számára  

kibontakozási  lehe-

tőség  biztosítása, 

produkciók készítése 

az iskola és a város 

különféle kulturális 

rendezvényeire. 

szakkör heti 1 óra 

rajz 

Feladata  tehetséges  

diákjaink  számára  

kibontakozási  lehe-

tőség  biztosítása, 

produkciók készítése 

az iskola és a város 

különféle kulturális 

rendezvényeire. 
 

szakkör heti 2 óra 

IVK 

Gyermekeink családi 

életre , felelős pár-

kapcsolatra nevelése, 

csecsemőgondozási 

és elsősegély nyújtá-

si ismeretek 

szakkör heti 1 óra 

Idegen nyelvi 

Idegen nyelvek is-

merete, kommuniká-

ciós készség fejlesz-

tése 

szakkör heti 1 óra 

Középiskolai előké-

szítő 

A középiskolai fel-

vételi vizsgákon való  

eredményes megfe-

lelés és a középisko-

lai tanulmányok elő-

készítése. 

szakkör heti 2 óra 
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Sportköri foglalkozások 
 

A sport foglalkozások jellemzői: 

 

- a többi foglalkozásoktól elkülönül,  

- külön szabályzatot készít, mely a működésének alapja. 

 

A foglalkozás meg-

nevezése 
A foglalkozás célja Szervezeti formája Időkerete 

Tömegsport 

Mindennapos testne-

velés megszervezé-

se, a tanuló felkészí-

tése a különböző 

sportágakra. 

szakkör 8 óra 

Kosárlabda 

A kosárlabda techni-

kai és taktikai eleme-

inek oktatása a játék 

megszeretetése, csa-

patmunka, szabály-

tudat,  

szakkör 4 óra 

Kézilabda 

A kézilabda techni-

kai és taktikai eleme-

inek oktatása a játék 

megszeretetése, csa-

patmunka, szabály-

tudat. 

szakkör 1 óra 

Futball 

A futball technikai 

és taktikai elemeinek 

oktatása a játék meg-

szeretetése, csapat-

munka, szabálytudat, 

utánpótlás nevelés. 

szakkör 2 óra 

Gyógytorna 

Prevenció, énkép, 

személyre szabott 

,mozgásfeladatokkal, 

tartáskorrekciós 

gyakorlatok, defor-

mitások oldása.  

szakkör 8 óra 

 

 

Napközis foglalkozások 
 

A napközis és tanulószobai foglalkozás célja: 

 

- az iskolai felkészítés,  

- a tanulók napközbeni ellátása. 
 

A napközi foglalkozás során az iskolai felkészítés időtartamát meghaladó időtartamot, szabad-

időt hasznosan töltik el a tanulók, a szülők javaslatainak figyelembevételével. 
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A napközis foglalkozásra felvett tanulók távolmaradása csak a szülő tájékoztató füzetbe beírt 

kérelme alapján történhet, ha arra az igazgató, napközis nevelő engedélyt adott. 

 
 

A foglalkozás meg-

nevezése 
A foglalkozás célja Szervezeti formája Időkerete 

Napközi foglalkozás 

alsó tagozat 

A másnapi tanítási 

órákra eredményes 

felkészítés a szabad-

idő hasznos eltöltése 

tervezett, szervezett 

foglalkozás 
napi 5 óra 

Napközi foglalkozás 

felső tagozat 

A másnapi tanítási 

órákra eredményes 

felkészítés a szabad-

idő hasznos eltöltése 

tervezett, szervezett 

foglalkozás 
napi 4 óra 

 

További egyéb foglalkozások 
 

Ide tartoznak: 

 

- a tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokságok, iskolák közötti versenyek, 

bajnokságok, gyermeknap és diáknap, témahét, névadó napja, könyvtári foglalkozások, 

BÉZS fesztivál, egészségvédelmi nap, mesemondó verseny, szavalóverseny. 

- az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem valósítha-

tó osztályfoglalkozás: tanulmányi kirándulás, környezeti nevelés, a kulturális, és sport-

rendezvény. 

 

 

A foglalkozás meg-

nevezése 
A foglalkozás célja Szervezeti formája Időkerete 

Diáknap Közösségi nevelés  

diákok által megha-

tározott tanítás nél-

küli napon 

évi egy alkalommal 

8 óra 

Tanulmányi és sport 

versenyek  

A diákjaink képessé-

geinek kialakítását és 

fejlesztését célozza 

iskolai házibajnoksá-

gok, iskolák közötti 

versenyek , bajnoksá-

gok 

Tanórán kívüli idő-

ben  

évi egy alkalommal 

helyi tanulmányi 

verseny, járási és 

országos versenye-

ken való részvétel 

Felzárkóztatás 

Az  alapképességek  

fejlesztése  és  a  tan-

tervi követelmények-

hez   való   felzárkóz-

tatás.    

Tanórán kívüli idő-

ben 
heti 1 óra 

Tanulmányi kirándu-

lás 

Az   iskolai  élet,  a  

közösségek  kialakítá-

sának  és  fejlődésé-

nek szerves, pótolha-

tatlan  része. 

Tanórán kívüli idő-

ben 
évi 2-3 alkalom 
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Egészségvédelmi 

nap 

Az egészséges élet-

módra való nevelés. 

tanítás nélküli na-

pon 

évi egy alkalommal 

8 óra 

Külföldi kirándulás 

A tanulók tapasztala-

tokat szerezhetnek az 

Európai Unió orszá-

gairól. Idegen nyelvi 

tudás fejlesztése. 

Testvériskolai kap-

csolat (Erdélyben) a 

határon túli magyar-

ság kultúrájának meg-

ismerése, nemzeti 

összetartozás 

Tanórán kívüli idő-

ben 

évi egy-egy alka-

lommal 

3-4 nap 

Színház, múzeum 
A tanulók kulturális 

ismereteinek bővítése 

Tanórán kívüli idő-

ben 

félévenként egy-egy 

alkalommal 

 

 

 

2. A felnőttoktatás formái 
 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés b) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a felnőttoktatás formáit. 

 

Az intézményben: 

 

- felnőttoktatás folyik, melynek formája: esti gimnázium képzés. 
 

3. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők kö-

zötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működé-

séhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések használata, költ-

ségvetési támogatás biztosítása) 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni: 

 

- a diákönkormányzat, a diákképviselő, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás 

formáját és rendjét, 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket. 

 

 

a.) A diákönkormányzat, a DÖK vezető, valamint az iskolai vezetők közötti 

kapcsolattartás formája és rendje 
 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A diákön-

kormányzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatározott időrendben diákközgyű-

lést tart amelynek összehívást DÖK vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés naprendi pontjait a 

közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. A DÖK SZMSZ-ét az intéz-

mény belső működési szabályzatai között kell őrizni. 
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A kapcsolattartás formái: 

 

- személyes megbeszélés,  

- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés,  

- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

 

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során: 

 

- átadják a diákönkormányzat képviselőjének a diákönkormányzat joga gyakorlásához 

szükséges dokumentumokat; 

- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosít-

ják; 

- megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak a nekik az intézmény működésével kapcso-

latban feltett kérdésekre; 

- a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működteté-

se, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

 

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

 

- gondoskodnak a jog gyakorlása miatt átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett 

jog gyakorlásáról; 

- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve aho-

vá meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket 

érint; 

- gondoskodnak az intézményvezetők megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a di-

ákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól. 

 

Az iskolai vezetők és diákönkormányzat közötti kapcsolattartásban közreműködik a diákönkor-

mányzatot segítő pedagógus, akit a diákönkormányzat javaslatára az intézményvezető bíz meg 5 

éves időtartamra. 
 

A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 
 

Az intézmény biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket. 

Az intézmény a működés feltételeként biztosítja térítésmentesen: 

 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges helyiséget, 

- a diákönkormányzat működéséhez szükséges berendezési tárgyakat,  

- a működéshez lehetőség szerint anyagi támogatást, 

 

 

b.) Azok az ügyek, melyekben a diákönkormányzatot a szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni azokat az ügyeket, melyekben a 

diákönkormányzatot e szabályzat véleményezési joggal ruházza fel. 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni  
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- az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

- a házirend elfogadása előtt 

 

A  vélemények  írásos  vagy  jegyzőkönyvi  beszerzéséért  az  intézmény  igazgatója  felelős.  A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

 

4. Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolat-
tartás formái és rendje 

 

Az iskolai sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

 
Az iskolai sportkör feladatát elláthatja: 

 

- az iskola a saját szervezetén belül működő mindennapos testnevelés formájában, iskolai 

sportkörben való részvétellel. 

 

A kapcsolattartás formái: 

 

- diáksportkör munkaterve 

- szóbeli tájékoztatás adása, 

- írásbeli beszámoló adása,  

- dokumentum átadás, 

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- intézményi belső szakmai ellenőrzés, 

 

A kapcsolattartás rendjét az határozza meg, hogy a sportkör az intézményben működő ún. egyéb 

foglalkozások egyik szervezeti formájaként működő szervezet. A sportkör működési formáit, 

tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben - határozza meg. 

 

A sportköröknek együtt kell működniük abban, hogy: 

 

- a mindennapi testedzés az intézményben biztosítható legyen,  

- megfelelően kerüljenek meghatározásra a foglalkozásokra szánt időkeretek. 

 

A mindennapos testnevelés szervezése 

 

- a  diáksportkörben  sportoló  tanulók  számára  a  választott   sportköri foglalkozásokon  

heti  2 órás kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel 

- a  tanulók  által  a  délutáni  időszakban  választott  sportágban  biztosított  heti  2-3  órás 

foglalkozáson  történő  részvétellel, a  választható  sportágakat  az intézmény igazgatója  

a tanév indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza 

- a   külső   szakosztályokban   igazolt,   versenyszerűen   sportoló   tanulók   számára   a 

szakosztályban   történő   sportolással   –   a   köznevelési   törvényben   meghatározott 

tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával  

- a   kötelező   testnevelési   órákon   felül   szervezett   heti     órás  3 gyógytestnevelési 

foglalkozáson  történő  részvétellel  azon  tanulóink számára, akik  – az iskola egész-

ségügyi szolgálat szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek 
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- együttműködünk  a  városban  működő  kajak és  sakk  szakosztályokkal. 

- biztosítjuk  diákjaink  számára  a  könnyített-és gyógytestnevelés oktatását, a  feladat ellá-

tása érdekében saját gyógy testnevelővel rendelkezünk.  

- Az  iskola  és  a  diáksportkör  vezetése  közötti  kapcsolattartás  alapja  a  diáksportkör 

munkaterve, amelyet az iskola igazgatója a tanév munkatervének elkészítése előtt be-

szerez. A feladatok  megoldásához figyelembe veszi  a diáksportkör munkatervét, bizto-

sítja  a szükséges erőforrásokat  és  a  megvalósításhoz  szükséges  feltételeket.   

- A  diáksportkör vezetője  a  tanév végén beszámol a sportkör tevékenységéről, az ered-

ményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévről szóló beszámoló-

ba, megjelenít az iskola honlapján.  

 

A sportkör vezetője a félévkor és év végén tájékoztatja az intézményt az elért szakmai eredmé-

nyekről. A kapcsolattartás fontos eleme, hogy a sportköri foglalkozásokról egyéb foglalkozási 

naplót kell vezetni, mely igazolja a sportköri szakmai tevékenységet, másrészről a belső szakmai 

ellenőrzés tárgya is. 

 

5. A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyezetek kezelé-
sére irányuló eljárásrend 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények név-

használatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapján a 

Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni a gyermekek, tanulók egészségét 

veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrendet. 

 

Kockázatfelmérés, és védő, óvó előírások 
 

Az intézményben minden tanév megkezdése előtt sor kerül a munkavédelmi, tanulók egészségét 

veszélyeztető, egészségvédelmi helyszíni bejárásra, melynek során megtörténik az intézményi 

kockázatok felmérése, majd a kockázatok értékelése. 

A védő, óvó előírásokkal kapcsolatos szabályokat jelen SZMSZ külön pontja tartalmazza. 

 

Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 
 

A feladatok ellátása a következők szerint történik: 

 

- Az intézmény vezetője gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi fel-

adatok megszervezéséért és a feladatok megfelelő ellátásáért. 

- A gyermek és ifjúságvédelmi felelős ellátja a tevékenységét. 

- A pedagógusok, alkalmazottak, valamint a tanulók eleget tesznek a veszélyeztető helyze-

tekkel kapcsolatos feladatuknak. 

 

Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelős órakedvezményben részesüljön. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős nevét, elérhetőséget ki kell függeszteni az intézmény hir-

detőtáblájára. 

A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembe-

reivel. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indít-

son eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 
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A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, továbbá valamennyi pedagógus, illetve intézményi alkal-

mazott feladata, hogy az intézményvezetőnek haladéktalanul szóban jelezze, ha valamely gyer-

mek, tanuló egészségét veszélyeztető helyzetét: 

 

- alaposan felételezi, 

- tapasztalja. 

 

Az intézményvezető köteles a veszélyeztetés tényének kivizsgálása céljából megbeszélni a jel-

zést: 

 

- az észlelővel, 

- a gyermek, tanuló osztályfőnökével,  

- a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel. 

 

A veszélyeztetés tényállás tisztázása érdekében meghallgatható az érintett tanuló. 
 

Intézkedések 
 

Ha a tanuló védelmében indokolt az intézményvezető, illetve utasítása alapján a gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős megkeresi és segítséget kérhet: 

 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól,  

- az ifjúságvédelem területén működő szervezetettől, hatóságtól, 

- az oktatásügyi közvetítői szolgálattól. 

 

Az oktatásügyi közvetítőt a fenntartó egyeztetésével az intézményvezető kéri fel és bízza meg a 

feladat ellátásával. 

 

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kísérése 
 

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős, valamint az osztályfőnök kiemelt feladata, hogy a veszé-

lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kísérje, a helyzet javítása érdekében 

szükség szerint együttműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi szervezetekkel, más hatóságokkal. 
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6. A könyvtár SZMSZ 
 

Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 
A Fekete István Általános Iskola (2628 Szob, Iskola u.2.) könyvtárának működését az érvényes 

törvényi szabályozással összhangban a következők szerint szabályozom. 
 

Az Iskolai Szabályzat intézményünk önálló belső szabályzata. 

 

Az iskolai könyvtárra vonatkozó általános adatok: 

 

- A könyvtár neve: Fekete István Általános Iskola Könyvtára 

 

- A könyvtár címe, telefonszáma: 2628 Szob, Iskola u. 2. 

 

- A könyvtár jellege: zárt könyvtár. 

 

- A könyvtár elhelyezése: az iskola tetőtéri helységében működik 

 

- A könyvtár használata: ingyenes. 

 

- Az iskolai könyvtár dokumentumainak számát 5294 darabban határozom meg. 

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

 

1.  A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 
 

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

neveléshez, tanításhoz,  tanuláshoz szükséges  dokumentumok  rendszeres  gyűjtését,  feltárását, 

megőrzését, továbbá  a  könyvtárhasználat ismeretek  oktatását  biztosító,  az  intézmény  könyv-

tár-pedagógiai  tevékenységét  koordináló  

szervezeti egység. 
 

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

Az iskolai könyvtár  állományába  csak  a  könyvtár gyűjtőkörébe tartozó  dokumentum  vehető  

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

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza. 

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel: 

 

- a használók  által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely  alkalmas az állo-

mány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatá-

sára, 

 

- legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte, 

 

- tanítási  napokon  a  tanulók, pedagógusok részére  megfelelő  időpontban  a  nyitva  tar-

tás biztosítása, 

 

- rendelkezik  a  különböző  információhordozók  használatához,  az  újabb  dokumentu-

mok előállításához,   a   könyvtár   működtetéséhez   szükséges   nyilvántartások   veze-

téséhez, katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 
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- Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskola könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgálta-

tásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és a városban mű-

ködő Érdy János Könyvtárral. 
 

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

ján végzi. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba 

kell venni.  

 

- A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 
 

 

2.  Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 
 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők: 

 

- gyűjteményünk  folyamatos  fejlesztése,  feltárása,  őrzése,  gondozása  és  rendelkezésre 

bocsátása, 

- tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 

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

foglalkozások tartása, 

- könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása, 

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

- tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

- a  könyvtári  állomány pedagógiai programnak megfelelő, a  tanulók  és a  pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

3.  Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 
 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításá-

ban. 
Ennek végrehajtására  az iskolai könyvtáros-tanár – részben  munkaköri feladatként, részben  

megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

 

- előkészíti  az ingyenes tankönyvellátással  kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

- előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

- közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

- megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

- folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számá-

nak változását, 

- követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

- követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

- az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 

vagy újonnan kiadott tankönyveket, 

- a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

- tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 
 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni az iskola honlapján. 
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4.  A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 
 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 
 

- szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, kölcsönzése  

- információgyűjtés a könyvtáros-tanár segítségével, 

- lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

- tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

- könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

- nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

- tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 
 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 
 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

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

vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2.  

sz. melléklete tartalmazza. 

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 
 

A  könyvek,  a  különféle  dokumentumok  és  ismerethordozók  kölcsönzése  és  olvasótermi 

használata térítésmentes. 

A könyvtárhasználat szabályai 
 

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

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

nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett köl-

csönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév 

első tanítási hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a min-

denkori lehetőségek függvényében változik. 
 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 
 

A nyitva tartás ideje igazodik a diákok igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóte-

rem ajtajára kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájéko-

zódhatnak.
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1.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

Gyűjtőköri szabályzat 
 

Az iskolai könyvtár feladata:  

 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

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

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb doku-

mentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához 

szükséges eszközökkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.  

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

 

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

delkezésre bocsát a dokumentumait. 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:  

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztematikus, 

tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A gyűj-

tő munka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és mel-

lék gyűjtőkör határozza meg. 

 

Az állománybővítés fő szempontjai: 

  

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

sebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség  van a rendszeres, átgondolt, az 

igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembevételével határozható meg: 

 

A fő gyűjtőkörbe tartozó új beszerzések példányszáma a felhasználók számának, valamint a be-

szerzési keret figyelembevételével történik. 

 

A mellék gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok példányszáma függ a beszerzés indokoltságától, 

illetve a felhasználók számától. 

 

Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, az iskolában nagy hangsúlyt fekte-

tünk a hon-ismeretre, a népi hagyományok ápolására. Korlátozottan nyilvános könyvtár (10 000 

kötet alatti dokumentummal), mely az intézmény része. 

 

Földrajzi elhelyezkedése: az iskola városunk központjában található, a Városi Könyvtár közvet-

len szomszédságában. Könyvtárunk biztosítja tehát a közelben elérhető könyvtárközi kölcsönzés 

lehetőségét. 

 

Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program megva-
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lósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai program 

megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és a peda-

gógusok felkészülését tanóráikra, versenyekre és biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. ver-

seskötetek, kötelező olvasmányok, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy 

a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben  sze-

replő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentu-

mok, valamint a katalógus és a könyvtár, mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák. 
 

A könyvtár gyűjtőköri szempontjai:  
 

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

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

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató nevelőmunkát. A tanulók részéről teljességre 

törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 
 

Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 
 

Fő gyűjtőkör: 

 

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

 

- lírai, prózai, drámai antológiák  

- klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

- egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

- népköltészet, meseirodalom, azon gyűjteményes kötetei 

- tematikus antológiák 

- életrajzok, történelmi regények 

- ifjúsági regények 

- általános lexikonok 

- enciklopédiák 

- a tudományok, kultúra, a hazai és az egyetemes művelődéstörténet alapszintű történeti 

összefoglalói 

- a tananyaghoz kapcsolódó -  a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alapszintű 

segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- az iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

- a megyére és  Szob városra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

- a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

- a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

- pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

- felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

- zenei irodalom 

- kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 

- tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek, 

- az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

- családjogi, gyermek-és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

- azok gyűjteményei 

- az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

- a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 

azok gyűjteményei 
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Mellék gyűjtőkör: 

 

A mellék gyűjtőkörbe sorolandók mindazon dokumentumok, melyek az előzőekben felsoroltak-

hoz nem tartoznak illetve azok határesetei. 

 

Tipológia / dokumentumtípusok: 
 

- Írásos nyomtatott dokumentumok 

- könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

- periodikumok: folyóiratok 

- térképek, atlaszok 
 

- Audiovizuális ismerethordozók 

- képes dokumentumok (videokazetta) 

- hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD) 
 

- Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédi-

ás CD-k  

 

- Egyéb dokumentumok: 

- iskola és az ifjúsági szervezetek életének dokumentumai 

- nyomtatványok, prospektusok, plakátok 

- pedagógiai elemzések, értékelések, jelentések 

- pályázatok 

- kartográfiai segédletek 

 
 

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

A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 
 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

 

- lírai, prózai és drámai antológiák 

- klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

- népköltészet, meseirodalom azon gyűjteményes kötetei 

- alapszintű általános lexikonok  
 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

 

- a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap-

szintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

- az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

- a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

- az újonnan belépő tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

- a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

- a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

- a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

- az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

- családjogi,  gyermek-és  ifjúságvédelemmel  kapcsolatos  jogszabályok,  rendele-

tek  és azok gyűjteményei 

- az intézmény történetével, életével és Fekete Istvánnal kapcsolatos anyagok 
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- az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

- a  tanügyigazgatással,  gazdálkodással  kapcsolatos   szakirodalom  és  jogszabá-

lyok, illetve azok gyűjteményei 

 

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

szempontokat figyelembe véve): 

 

- tematikus antológiák 

- életrajzok, történelmi regények 

- ifjúsági regények 

- általános lexikonok 

- enciklopédiák 

- a tananyaghoz kapcsolódó -a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap-

szintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő műve 

- pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

- zenei irodalom. 
 

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

anyagokat.



94 

 

2.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 
 

 

1. A könyvtár használóinak köre 
 

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

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

ják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe 

veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 
 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 
 

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

sekor a könyvtári tagság is megszűnik.  
 

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 
 

- név (asszonyoknál születési név), 

- születési hely és idő, 

- anyja neve, 

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

- személyi igazolvány vagy útlevél száma. 
 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézmény-

nek. A tanulónak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtá-

ros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk köl-

csönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 
 

Az könyvtáros  a beiratkozó adatait a beiratkozási naplóban nyilvántartásba veszi. Ezeket az ada-

tokat csak az olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás 

esetén a végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után 

törlésre kerülnek. 
 

2. A könyvtárhasználat módjai 
 

- helyben használat, 

- kölcsönzés, 

- könyvtárközi kölcsönzés, 

- csoportos használat 
 

2.1 Helyben használat 
 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók: 
 

- a kézikönyvtári állományrész, 

- a   külön gyűjtemények:  audiovizuális  (AV)   anyagok,  elektronikus  dokumentumok, 

muzeális dokumentumok 

 

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

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 
 

A könyvtáros tanár szakmai segítséget ad: 
 



95 

 

- az információk közötti eligazodásban, 

- az információk kezelésében, 

- a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

- a technikai eszközök használatában. 

 

2.2 Kölcsönzés 
 

- A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad kivinni. 

- Dokumentumokat  kölcsönözni csak a kölcsönzési  nyilvántartásban való rögzítéssel sza-

bad. 
 

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap időtar-

tamra. A kölcsönzési határidő egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbítható újabb 

három  hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és hos--

szabbítása szükség esetén négy hét lehet.  

 

A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 
 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár. A könyvtárral szemben fenn-

álló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 
 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a köl-

csönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szol-

gáltatni. 
 

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

az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 
 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 
 

A könyvtár nyitva tartási ideje: 

 

Hétfő 12:45 – 13:45 

Kedd 12:45 – 13:45 

Szerda 13:45 – 14:45 

Csütörtök 9:55 – 10:55 

Péntek 13:45 – 14:45 

 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés 

 

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

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

csönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, más 

esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség. A kérés indításakor az 

olvasót minden esetben  tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia kell a térítési díj vállalá-

sáról. 
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2.4 Csoportos használat 
 

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

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

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

tett ütemterv szerint kerül sor. A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtar-

tásához. 
 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 
 

- információszolgáltatás, 

- szakirodalmi témafigyelés, 

- irodalomkutatás, 

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

Katalógusszerkesztési szabályzat 
 

 

1.  A könyvtári állomány feltárása 
 

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

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

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 
 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 

- raktári jelzet 

- bibliográfiai és besorolási adatokat 

- ETO szakjelzeteket  

- tárgyszavakat 
 

1.1 A dokumentumleírás szabályai 
 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) 

és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). A bibliográfiai leírás szabályait szabvá-

nyok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása minden esetben az adott dokumentum. A 

szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az 

egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 
 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 
 

- főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

- szerzőségi közlés 

- kiadás sorszáma, minősége 

- megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

- oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

- megjegyzések 

- kötés: ár 

- ISBN szám 
 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 
 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

 

- a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

- cím szerinti melléktétel 

- közreműködői melléktétel 

- tárgyi melléktétel  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



98 

 

1.2 Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet rávezet-

jük  a  dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek rak-

tári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 
 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 
 

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 
 

A tételek belső elrendezése szerint: 

 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



99 

 

4.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

Tankönyvtári szabályzat 
 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 
 

a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény 
 

23/2004  (VIII.  27.)  OM  rendelet  a  tankönyvvé  nyilvánítás,  a  tankönyvtámogatás, valamint   

az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felül-

vizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tanköny-

vek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi Adatbázis-

kezelő Rendszerében a www.tankonyv.info.hu webcímen. 

 

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettsé-

gének: 
 

Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok a  tankönyveket  a  könyvtári  könyvekre vonatkozó  

szabályok alapján használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

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

Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem használja 

folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell 

juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek 

legalább a huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és köte-

lező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdo-

nába tartozik. A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, 

illetve a tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. A tanuló, illetve a kiskorú ta-

nuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az 

iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

Kártérítés 
 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 
 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskolának megtéríteni. 
 

Módjai:  

 

- ugyanolyan könyv beszerzése 

- anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 
 

 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező ol-

vasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
 

http://www.kir.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/
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5.  sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 
 

 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 
 

 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 
 

- Felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 

- Folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek 

szerint: 

 

- Munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és iroda-

lom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

 

- Minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvek-

ről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 

- A nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 

- Statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 

- Minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 

 

- Gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 

- Minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 

 

- Elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az ös--

szegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított norma-

tív tankönyveket, 

 

- Kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 

 

- Lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást, 

 

- Minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsön-

zési igényekről, 

 

- Minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a köl-

csönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 
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- Biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 

 

- Felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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