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PREAMBULUM 
 

 

A Farkas Gyula Baptista Általános Iskola a Baptista Szeretetszolgálat Egyházi Jogi Személy 
által fenntartott keresztény egyházi intézmény. Küldetését akkor töltheti be, ha 
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozásaiban a Biblia tanításainak és Jézus Krisztus 
példájának követésére törekszik. 

 
Az Iskola minden  tanulójának, tanárának és alkalmazottjának vállalása és feladata, hogy 
magatartásával és cselekedeteivel e tanításokat és ezt a példát hitelesen közvetítse az 
intézmény külső és belső környezete számára, hogy az iskola hírnevét öregbítse. 

 
Ennek értelmében az alábbi szabályok nemcsak a tanév során az iskolában, hanem egész 
évben és az iskolán kívül rendezett iskolai programokon is érvényesek: 

 
Az iskolai közösség tagjainak tettei és megnyilatkozásai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet 
és a mértéktartás követelményeinek. 

 
A tisztelet, szeretet és mértéktartás vonatkozik a diákok egymás közötti viselkedésére, 
kommunikációjára is. Kerüljék a durvaságot, annak bármely formáját, az alantas és trágár 
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozást, amely a közösség tagjait zavarja, 
megbotránkoztatja vagy sérti, kárt okozva ezzel a társak, esetleg az egész közösség testi vagy 
lelki egészségének. 
Saját véleményüket társaikról, tanáraikról, az iskola alkalmazottairól olyan módon, olyan 
helyen/helyzetben/időpontban fogalmazzák meg, hogy az, az illető emberi méltóságát és 
személyiségi jogait ne sértse. 

 
Működjenek közre saját környezetük alakításában, rendben tartásában. 

 
Szüleiket az iskolai eseményekről pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tájékoztassák. 

 
A társadalom sok rossz példát mutat a testi-lelki  egészséget károsító szenvedélyek 
gyakorlására. Az iskola minden tanulója számára az intézményben szigorúan tilos a 
dohányzás, a szeszes italok fogyasztása. Hasonlóan szigorú tilalom alá esik a kábítószer- 
fogyasztás, 

 
A tanulók tegyenek eleget tanulmányi kötelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, 
képességeiknek megfelelő tanulmányi eredményt érjenek el. Az iskolai tanórák sikerének 
egyik előfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a szükséges taneszközök gondos 
előkészítése. 
A tanórákon a koncentrált figyelem és a másik ember – tanár vagy diák – munkájának 
megbecsülése a jó munka feltétele. Az órai munkában való folyamatos részvétel kötelező, az 
eredményes tanulásnak ez az első, elengedhetetlen szakasza. A tanórákat tilos oda nem illő 
tevékenységgel (pl: enni és innivalót fogyasztásával, rágógumi rágással, telefonhasználattal), 
kommunikációval vagy más módon megzavarni. 
Szünetekben, az intézményben való közlekedéskor, valamint az iskola udvarán mindenkinek 
vigyáznia kell mások és saját testi épségére. 
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Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelő megjelenést, öltözetet kíván az ünnepélyeken 
és istentiszteleteken való részvétel. 
Az intézmény a hétköznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztaság, a mértékletesség és 
az egyszerűség szabályát a mindennapi gyakorlat követeli meg. Tiltja – a hivalkodó vagy 
balesetveszélyes öltözéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével, 
szellemiségével nem egyeztethetők össze. 

 
Összegzésül: kerülni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvánulást, amely 
szembehelyezkedik az iskolának a Szentírásból táplálkozó erkölcsi alapelveivel. 

 
Az iskola dolgozóival szembeni elvárások 

 
A Farkas Gyula Baptista Általános Iskola a Baptista Szeretetszolgálat Egyházi Jogi Személy 
által fenntartott keresztény egyházi intézmény. Küldetését akkor töltheti be, ha 
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozásaiban a Biblia tanításainak és Jézus Krisztus 
példájának követésére törekszik. 

 
Az Iskola minden tanárának és alkalmazottjának vállalása és feladata, hogy magatartásával 
és cselekedeteivel e tanításokat és ezt a példát hitelesen közvetítse az intézmény külső és 
belső környezete számára, hogy az iskola hírnevét öregbítse. 

 
A nevelőtestületet (ideértve  valamennyi alkalmazottat) a közösen  megalkotott  és vallott 

egységes követelmények jellemzik, melyek meghatározó elemei a közös nevelői hatásoknak. 

Törekvésünk, hogy az iskola mindennapos működési gyakorlata az integritás 

(feddhetetlenség, tisztesség, becsület), hatékonyság és számon kérhetőség következetes 

mintaképe legyen. 

A  nevelő  személyiségének  összhangban  kell  állnia  az  általa  és  az  iskola  által  képviselt 
értékekkel. Fontos, hogy minden nevelő pontos, fegyelmezett, alapos munkát végezzen. 

 
A pedagógus a szakterületén, a tananyag tartalmában és átadásának metodikájában legyen 
kreatív és magasan képzett; ezért elengedhetetlen számára a folyamatos önképzés, 
nyitottság a kultúra minden területe felé, mely szellemi és lelki feltöltődést biztosít a 
mindennapi munkája végzéséhez. 

 
A nevelő konfliktusainak kezelésében etikusan járjon el, a szülői kapcsolatok terén az 
őszinteséget, nyíltságot és igazságosságot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a 
szeretet, az elfogadás, az adás vágya és az empátia nélkül. 
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I. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 
 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatálya 

A Szervezeti Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az 
intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és 
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális 
és hatékony megvalósítását szabályozza. 

 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat törvényi háttere: 
 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó az intézmény működését meghatározó fontosabb 
jogszabályok: 

 
- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
- 229/2012. Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 
- 26/1997. NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 
- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 
- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
- 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekvédelemről, és a gyámügyi igazgatásról 
- 1996. évi XXXI. törvény a tűzvédelemről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról 
- 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról 
- 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 
- 368/2011. Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről 

 
 

Szabályozás eljárásokban: 
 

 
 

Sorszám Tartalmi meghatározás Eljárás neve 

1. A Pedagógiai Program felülvizsgálata Stratégiai tervezés. 
 

2. 

 

Az intézmény éves munkájának tervezése 
 

Éves tervezés 

 

3. 
Adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez, 
fejlesztéshez 

 

Vezetői ellenőrzés 

4. A szervezeti kultúra felmérése, fejlesztése Irányított önértékelés. 

 
5. 

Az intézmény működésének, szabályozásoknak és a 
partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges 
módosítások feltárása. 

 

Az iskola, éves 
értékelése 



 
 
 
 

 

A szabályzat hatálya, egyetértési és véleményezési jog 
 

 
 

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása kötelező 
érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses 
jogviszonyban állókra. 

 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a 
nevelőtestület fogadja el, az intézményben működő diákönkormányzat és szülői szervezet 
véleményezését követően. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és 
határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ. 

 
 

Az SZMSZ közzététele 
 

A Farkas Gyula Baptista Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzata a következő 
módon kerül közzétételre: 

• igazgatói iroda 
• iskolai könyvtár 

• az iskola honlapja 
• KIR felület 

 
 

Az intézmény jellemzői, jogállása és gazdálkodási módja 

Az intézmény jellemző adatai 

 

 

• hivatalos neve: Farkas Gyula Baptista Általános Iskola 

• rövid neve: Farkas Gyula B.Á.I. 

• OM azonosító:202910 

• adószáma:18597479-1-07 

•   bankszámlaszáma:10918001-00000070-05590000 
 
 
 

Sárosd község közigazgatási területe. A működési körzet keretei között kötelező felvételt 
biztosító  általános  iskola.  Szabad  kapacitása  terhére  bejáró 
tanulókat is fogad. 

Típus: 8 évfolyamos általános iskola 
Az intézmény maximális tanulólétszáma: 300    fő 

 
 

Az intézmény jogállása 
 

 
 

Önálló jogi személy, részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 
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Az intézmény fenntartó szerve: Baptista Szeretetszolgálat Egyházi Jogi 
Személy 

 
Az intézmény felügyeleti szerve: Baptista Szeretetszolgálat Egyházi Jogi 

Személy 
 
 

A gazdálkodás módja: 
 

Az intézmény államháztartási szakágazati besorolása (TEÁOR) és megnevezése: 
TEÁOR-szám: 8520 Alapfokú oktatás 

Szakágazat száma: 852010 Alapfokú oktatás 
 

Az intézmény gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: 
Mindenkori gazdálkodást érintő szabályzatok alapján önállóan gazdálkodó költségvetési 
szerv. Az intézmény költségvetését a fenntartó szerv állapítja meg. Az intézmény a fenntartó 
által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik feladatainak 
ellátásáról. 

 
A feladat ellátását szolgáló vagyon: 
A 147/1992. (XI.6.) Kormányrendeletben az önkormányzatok tulajdonában lévő 
ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről szabályozottak alapján az 
intézmény használatában lévő, korlátozottan forgalomképes önkormányzati vagyon az alábbi 
részletezettek szerint: 

 

Ingatlan: 
A 42/1. - 259. hrsz. alatt található kizárólagos önkormányzati tulajdonban lévő ingatlan 

 

Ingóságok: 
Az intézmény számviteli nyilvántartásában szereplő adatok szerint. 

 
Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga: 
A mindenkori hatályos gazdálkodási rendeletben megfogalmazottak szerint. 

 
Az előirányzatok feletti rendelkezés jogosultsága: 
Az intézmény teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. 
Az intézmény fenntartási és működési költségei a fenntartót terhelik. 
Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó 
által jóváhagyott költségvetés irányozza elő. A fenntartó szervnek gondoskodnia kell a 
pedagógiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellátásához szükséges 
pénzeszközökről. 
Az   intézmény   tartalmi   működését   a   pedagógiai   program   határozza   meg,   amely   a 
kerettantervhez kapcsolódva tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait. 

 
Kötelezettségvállalás és dokumentálása: 
Az intézmény részéről a beszerzéssel, beruházással, karbantartással kapcsolatos vállalkozási, 
szállítási szerződésben összeghatártól függetlenül az intézmény igazgatója vállalhat 
kötelezettséget, a fenntartó jóváhagyásával. 
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Beruházásokkal, fejlesztésekkel, karbantartásokkal kapcsolatban  a kivitelezés során 
felmerülő pótmunkákkal kapcsolatosan az intézmény igazgatója a fenntartóval történő 
egyeztetés után vállalhat kötelezettséget. 
Az intézmény működését érintő irodaszerekkel, egyéb eszközbeszerzéssel, valamint a 
meglévő eszközök, gépek javításával, továbbá a szakkönyvek, megrendelésével kapcsolatban 
összeghatártól függetlenül az igazgató vállalhat kötelezettséget. 
Helyette – akadályoztatása esetén – kötelezettségvállalási jogkör gyakorlója a vezető 
helyettes, aki haladéktalanul köteles tájékoztatni az intézmény vezetőjét az általa vállalat 
kötelezettségekről. 
Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény iskolatitkára végzi. 
Az utalványozás rendjére vonatkozó szabályok azonosak a kötelezettségvállalás rendjére 
vonatkozó szabályokkal. 
Az intézményvezető akadályoztatása esetén utalványozási jogkörrel az igazgató helyettes 
rendelkezik. 
A gazdaságvezető ellenjegyzési jogkörét – akadályoztatása esetén – a könyvelő látja el. 

 
Az intézmény által ellátandó vállalkozási tevékenység és mértéke: 
Az intézmény alap-, és kiegészítő feladata mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 
 

Az intézményi bélyegzők használata 
 

1. A kör- és hosszúbélyegző használatára jogosultak: 
• igazgató 
• iskolatitkár 
• könyvtáros 

 

2. Az igazgató távollétében: 
• igazgatóhelyettes 

 

3. Az igazgató külön engedélyével: 
• igazgatóhelyettes 
• osztályfőnökök 
• gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

 

4. A bélyegzők lenyomatai: 1. sz. függelék 
 
 

A gazdasági reklámtevékenység 
 

 
 

A gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes korlátairól szóló törvény 
szerint (2008. évi XLVIII. törvény) általános iskolában tilos a reklámtevékenység. 
Az iskolánkban mindenfajta reklámtevékenység tilos. 
Ez alól kivételes esetben az iskola igazgatója felmentést adhat, amennyiben az adott reklám 
a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, 
közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze. Az iskola területén 
elhelyezett faliújságokra hirdetményt csak az igazgató, vagy igazgatóhelyettesek 
engedélyével lehet kihelyezni. 
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Az intézmény feladatai, körzethatárok, alapdokumentumai, jogosultságai 
 

Az intézmény oktatási feladatai 
 

Az intézmény alaptevékenysége 
 
 

Az iskolában az általános műveltséget megalapozó nevelés és oktatás folyik. 

 
Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységét a Nemzeti Köznevelési Törvény előírásai, az 
intézményi pedagógiai program és helyi tanterv alapján végzi, 1-8. évfolyamokon. 

 
 
 

Az intézmény által feladatként ellátandó tevékenység 
(szakfeladatok és megnevezésük – PM szakágazati rend) 

 

Száma 

Általános iskolai oktatás 80120 

Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó 
iskolai oktatás 
- hátrányos helyzetű tanulók tanulmányainak segítése 
- fejlesztő, felzárkóztató oktatás 

 

 

80121-4 

Napközi otthoni és tanulószobai ellátás 80511-3 

Iskolai intézményi közétkeztetés 55232-3 

Diáksport 92403-6 

Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű 

általános iskolai nevelése, oktatása 

 

80122-5 

 
Intézmény  által  ellátandó  kiegészítő  tevékenység  (szakfeladatok  és 
megnevezésük – PM szakágazati rend) 

 

Száma 

Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása 70101-5 

Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő 
tevékenységek 

 

75195-2 

Oktatási célok és egyéb feladatok 80591-5 
 

 
 

Sajátos nevelési igényű (SNI) gyerekek fejlesztése 
 
 

A szakértői és rehabilitációs bizottság által készített szakvéleményben foglaltak szerint 
meghatározott időkeretben történő habilitációs és rehabilitációs foglalkozások 
megszervezéséért a nevelési-oktatási intézmény vezetője felelős. 

 
Utazó gyógypedagógusi szolgáltatás igénybe vételével és/vagy saját gyógypedagógus 
biztosítása. A gyógypedagógusok feladata a habilitációs, rehabilitációs órakeret terhére 
egyéni foglalkozások szervezése, valamint egyéni fejlesztési terv szerint a tanuló segítése a 
felzárkóztatásban egyéni és kiscsoportos formában. 
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Iskolánk osztálytanítói és felsős szakos tanárai, magyar nyelv és irodalomból, valamint 
matematika tantárgyakból felzárkóztató foglalkozásokat szerveznek. Ezzel biztosítva iskolánk 
SNI-BTM tanulóinak esélyegyenlőségét. 

 

 
 
 

Az intézmény dokumentumai, szabályzatai, nyilvánossága, szülők tájékoztatása 
 

Az intézményalapító okiratában foglalt feladatok végrehajtása a következő intézményi 
dokumentumok alapján folyik: 

 
• Az iskola működésének alapdokumentumai 
• Az intézmény szakmai dokumentumai 
• Az aktuális tanév dokumentumai 
• Intézményi ügyintézés dokumentumai 
• Munkaügyi dokumentumok 
• Az intézmény védelmi jellegű dokumentumai 
• Az intézmény működési dokumentumai 
• Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai 
• Az intézmény könyvtár dokumentumai 

 
Az intézmény dokumentumainak egy-egy példánya a dokumentum jellegének függően 
megtalálható: 

• igazgatói iroda 
• iskolai könyvtár 
• tanári szoba 
• az iskola honlapja 
• KIR felület 

 
Az  intézmény  alapdokumentumairól  a  szülők  az  intézmény  pedagógusaitól  kérhetnek 
tájékoztatást. 
A házirendet az osztályt tanító, ill. az osztályfőnök tanévkezdéskor ismerteti a tanulókkal és a 
szülőkkel. 
A szülők az iskola dokumentumairól a szülői szervezeten keresztül, továbbá szülői 
értekezleten kapnak általános tájékoztatást minden tanév indításakor. Ettől eltérő időpont 
az aktualitásnak megfelelően alakul. 
A tanulók az iskolai dokumentumokról a diák önkormányzati üléseken kapnak tájékoztatást. 
Az intézményi működés egyes területeit szabályozó belső szabályzatokat – ha jogszabály 
másként nem rendelkezik – az igazgató adja ki. 
Intézményi belső szabályzat rendelkezése jogszabállyal vagy az intézményi 
alapdokumentumok tartalmával nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis. 
Az intézmény jogszerű működését alapító okirat, működési engedély, és az intézmény belső 
szabályzó dokumentumai alapján az intézmény vezetője biztosítja. 

 
Ennek megfelelően: 
a.)   Az intézmény tartalmi munkáját meghatározó dokumentumok: 

• A   Pedagógiai   program,   amely   a   NAT   szerinti   pedagógiai   és   társtudományi 
vonatkozású ismeretanyag dokumentuma, amely az intézményben folyó pedagógiai 
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tevékenység elméleti, tartalmi, személyi és infrastrukturális tényezőit foglalja 
rendszerbe. 

a.)  Az intézmény operatív munkája szerint: 
• Az intézmény egy tanévre szóló munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét 

tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők 
kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület 
tantestületi értekezleten véglegesíti. 

• A tantárgyfelosztás: a munkaközösségek javaslatainak felhasználásával félévenként 
az oktatási és nevelési igazgatóhelyettes készíti el és az igazgató javaslatára a 
fenntartó hagyja jóvá. 

• Az órarend: félévenként az oktatási és nevelési igazgatóhelyettes által készített 
program. Az elkészítéséhez szükséges információkat a munkaközösségek 
szolgáltatják. A programban változtatást csak az igazgatóhelyettes tehet. Összeállítása 
a pedagógiai, az iskola létesítménybeli és a pedagógusok intézményi érdekeket 
érintő szempontjainak figyelembevételével történik heti ciklusokra. 

• Ügyeleti rend 
• A fogadóórák rendje határozza meg. 

 
 
 

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása 
 

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 
pedagógiai program: 

a) papír alapú példányai közül: 
- egy példánya az iskola titkárságán kerül elhelyezésre 
- egy példánya az igazgatói irodában kerül elhelyezésre 
- egy példánya az intézmény könyvtárában közvetlenül elérhető, 

b) elektronikus úton is elérhető az intézmény honlapján, a KIR felületen 

 
A nyilvánosságra hozatalért a pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására 
az intézmény valamennyi pedagógusa felelős. 

 
A pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás 

 
Az iskolaigazgató az intézményben dolgozó valamennyi pedagógust kötelezi arra, hogy a 
tanulók, illetve a szülők részére a fogadóórák idejében, illetve előzetesen egyeztetett 
időpontban tájékoztatást adjon a pedagógiai programról. A tájékoztatás kérhető szóban és 
írásban. 

 
A tájékoztatást: 

- lehetőség szerint azonnal meg kell adni 

 
A tájékoztatást írásba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez. A 
tájékoztatásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok szabályzatát. 
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A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai 

 
Az intézmény tanulói és szüleik beiratkozáskor, és tanév elején kivonatot kapnak az iskolai 
Házirendből. A Házirend teljes egészét az osztályfőnök az első tanítási napon és az első szülői 
értekezlet alkalmával ismerteti. 

 
A házirend nyilvánossága 

A házirend nyilvános. 

A házirend: 

a) papír alapú példányai közül: 
 

- egy példányát az iskolába történő beiratkozáskor át kell adni a 

szülőnek/tanulónak, 

- egy példánya az intézmény könyvtárában kerül elhelyezésre, 
 

- egy példánya az iskola titkárságán kerül elhelyezésre 
 

- egy példánya az igazgatói irodában kerül elhelyezésre 
 

b) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján, KIR felületen 
 

 

A   nyilvánosságra   hozatalért   a   házirenddel   összefüggő   tájékoztatás   megadásáért   az 
igazgatóhelyettes felelős. Fogadóóráján megkeresésre reagál. 

 
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 sor a nyilvánosságra hozásra). 

 
 
 

A jelen SZMSZ nyilvánossága 

Az SZMSZ nyilvános. 

Az SZMSZ: 
a) papír alapú példányai közül: 

- egy példánya az iskola titkárságán kerül elhelyezésre 
- egy példánya az igazgatói irodában kerül elhelyezésre 
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- egy példánya az intézmény könyvtárában közvetlenül elérhető 
b) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján, KIR felületen 

 
A   nyilvánosságra   hozatalért   az   SzMSz-   szel   összefüggő   tájékoztatás   megadására   az 
igazgatóhelyettes felelős. Fogadóóráján megkeresésre reagál. 

 
A szülők tájékoztatása 

 

Az  iskola  igazgatója  köteles  megszervezni  azt  az  írásbeli  tájékoztatást,  mely  információt 
szolgáltat a szülőknek a megelőző tanév végén: 

a) azokról: 
- a tankönyvekről, 
- a tanulmányi segédletekről, 
- a taneszközökről, 
- a ruházati és más felszerelésekről 
- szakkörökről, tanórán kívüli foglalkozásokról 

amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz, 
b) az iskolától kölcsönözhető 

- a könyvekről, 
- a taneszközökről, 
- a más felszerelésekről, 

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

 
Az írásbeli tájékoztatás szülők részére történő átadásának határideje: minden év június 15-ig 
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 szülők tájékoztatásának formái. 

 
1. Szóbeli tájékoztatás: 

- a szülői értekezleteket az osztályfőnök tartja évente kétszer, szeptemberben és 
februárban. Tájékoztatja a szülőket a tanév feladatairól, az osztály problémáiról. 
Rendkívüli szülői értekezletet az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke 
hívhat össze a felmerült problémák megoldására. 

 
- a szülői fogadóórákat az iskola valamennyi pedagógusa évente 2 alkalommal tart 

(általános fogadóóra). Amennyiben a szülő a fogadóórán kívüli időpontban is 
szeretne konzultálni gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell 
egyeztetnie. 

 

2. Rendszeres írásbeli tájékoztatás: 
- Valamennyi pedagógus köteles az érdemjegyeket és írásos bejegyzéseket az 

osztálynaplón kívül az ellenőrzőbe is bejegyezni és dátummal, kézjeggyel ellátni. 
Amennyiben a tanuló ellenőrzője hiányzik, a hiányzás tényét az osztálynaplóba 
dátummal ellátva be kell jegyezni. A rendszeres visszajelzés érdekében az 
érdemjegyek száma a heti 1 órás tárgyakból félévente legalább 3, a heti 1,5 órás 
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tantárgyakból félévente legalább 4, a heti 2 vagy 2,5 órás tantárgyakból legalább 5, a 
3 vagy több órás tárgyakból félévente legalább 6 érdemjegy. 

 

Az intézmény jogosultságai 
 

Alapfokú  oktatásban  szerzett  általános  iskolai  tanév  végi  és  másodlati  bizonyítványok 
kiállítása. 8. osztályos általános iskolai végzettség tanúsítása. 
A nyolcadik évfolyamra járó tanulók szóbeli, a hetedik évfolyamos tanulók szüleinek írásbeli 
tájékoztatása kötelező a középfokú iskola felvételi eljárás rendjéről október 31-ig. 

 
 

Az intézmény politikamentessége 
 

Párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet a nevelési- 
oktatási intézményben. 

 
A gyermek, tanuló felügyeleti idejében párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba 
hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 
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II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS VEZETÉSE 
 

 

A szervezeti egységek 
 

Az intézmény vezetői szintjei 
 

A szervezeti egységek és vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 
hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 
megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés a racionális és gazdaságos 
működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és a kor kihívásainak megfelelően a 
menedzser szemlélet igényének figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti kereteket. 

 
Intézményünk vezetői szintjei: 

 

1. szint: 
 
 
 

2. szint: 

 

 

Igazgató 
Igazgatóhelyettes 

 

Munkaközösség-vezetők 
DÖK vezető 

 
 

Feladatellátási rendszer, hatáskör 
 

a) Feladatkör 

 
Igazgató – intézmény vezetése, egyszemélyi felelős 
Igazgatóhelyettes, az intézményvezető által átruházott hatáskörben 

= Szervezeti egységek irányítása, ellenőrzése 

= Alsós és felsős nevelési-oktatási feladatok irányítása 

= Tanórai tevékenységek irányítása 

= Adminisztrációs feladatok 

= Helyettesítések elrendelése 

= Gyermek és ifjúságvédelmi munka ellenőrzése 
Szervezeti egységek irányítása, ellenőrzése 

= Tanórán kívüli tevékenységek irányítása: 

> Napközi 

> Tanulószoba 

> Szakkörök 

> Korrepetálások 

> Könyvtár 

> Kulturális és szabadidős tevékenységek 

= Adminisztrációs feladatok 

= Pályázati, marketing és innovációs feladatok 

= Iskolai ünnepélyek és rendezvények irányítása 
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= Szervezeti kultúra fejlesztése 

= Kapcsolattartás a DÖK-kel 
 
 
 

Szakmai munkaközösségek 

 
1. Alsó munkaközösség-vezető 
2. Felsős munkaközösség-vezető 

 
Az  alsós  munkaközösség-vezető  feladata:  az  1-4.  évfolyamon  folyó  oktatási  és  nevelési 
feladatok irányítása, a szöveges értékelés segítése. 
Az alsó tagozaton folyó szabadidős és kulturális tevékenységet irányítja, együttműködik a 
DÖK-kel. 

 
Az  osztályfőnöki  munkaközösség  vezető  feladata:  az  4-8.  évfolyamon  folyó  oktatási  és 
nevelési feladatok irányítása, a szöveges értékelés segítése. 
Az felső tagozaton folyó szabadidős és kulturális tevékenységet irányítja, együttműködik a 
DÖK-kel. 

 
 

Az intézmény vezetője 
 

A vezető személye 
 

Az intézmény vezetője csak a köznevelési törvény által előírt feltételeknek megfelelő 
személy lehet. A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény típusának 
megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, pedagógus szakvizsga és a 
pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai 
gyakorlat. 

 
 

Az intézményvezető jogköre 
 

Az  intézményvezető  feladatait,  jogkörét,  felelősségét  a  köznevelési  törvény,  valamint  a 
fenntartó határozza meg. Az intézményvezető kiemelt feladatai: 

• nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése 
• a nevelőtestület vezetése 
• a   nevelőtestület   jogkörébe   tartozó   döntések   előkészítése,   végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése 
• a  nevelési-oktatás  intézmény  működéséhez  szükséges  személyi  és  tárgyi 

feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján 
• a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása 
• az intézmény képviselete, együttműködés biztosítása a szülői szervezettel, 

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők és a diákok képviselőjével és 
a diákmozgalommal 

• a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése 
• a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset 

megelőzésének irányítása 
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• a döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával  –  az  intézmény 
működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal 
más hatáskörébe 

Az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető 
feladatok: 

• a nevelési-oktatási intézménybe újonnan jelentkezők felvétele 
• az alkalmazotti munkaviszony megszüntetése 

 
 

Az intézményvezető felelőssége 
 

Az intézmény vezetője (igazgatója) – a köznevelési törvénynek megfelelően - egy személyben 
felelős az alábbiakért: 

• a szakszerű és törvényes működésért 
• az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 
• a pedagógiai munkáért 
• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért 
• a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért 
• a tanuló- és a gyermekbalesetek megelőzéséért 
• a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért 
• integrált oktatás megvalósításáért 

 
 

 

Az igazgató ellenőrzési teendői 
 

Az igazgató ellenőrzési teendőit az éves munkaterv tartalmazza. 
 
 

 

Az intézmény vezetősége 
 

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai: igazgatóhelyettes, 
munkaközösség-vezetők alkotják. 

 
 

 

Az igazgatóhelyettes személye 
 

Az intézményvezető a feladatait az oktatási és nevelési, valamint az igazgatóhelyettes és a 
munkaközösség vezetők közreműködésével látja el. A vezető-helyettesi megbízást – a 
nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával – az intézményvezető adja, a fenntartó 
jóváhagyásával, az iskola határozatlan időre kinevezett alkalmazottjának. 

 
Az igazgatóhelyettes a törvényben meghatározott, az iskolatípusnak  megfelelő felsőfokú 
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógusi munkakörben 
szerzett gyakorlattal rendelkező személy. Az oktatási és nevelési igazgatóhelyettes irányítja 
közvetlenül a pedagógusok munkáját, a tanórán kívüli tevékenységek irányítása, pályázati, 
marketing és innovációs feladatok, iskolai ünnepélyek és rendezvények irányítása, szervezeti 
kultúra fejlesztése. 
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A vezetőhelyettes jogköre és felelőssége 
 

A vezető helyettes munkájukat munkaköri kötelezettsége alapján, valamint az 
intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. A vezetőhelyettes feladat- és hatásköre 
kiterjed egész munkakörre. 
A vezetőhelyettes felelőssége kiterjed a munkaköri kötelezettségben található 
feladatkörökre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek. 

 
A vezetőhelyettes beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és 

pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő 
megoldandó problémák jelzésére. 

 
 

A vezetőhelyettes ellenőrzései 
 

A vezetőhelyettes ellenőrzési teendőiket a munkaköri kötelezettségben megfogalmazottak 
szerint látják el. 

 
 

A vezetőség 
 

Az intézmény vezetősége az igazgatón és a vezető helyettesen kívül úgynevezett 
középvezetőkből (munkaközösség-vezetők) áll. A középvezetők az egyes szervezeti egységek 
munkáját irányítják, tervezik, szervezik, ellenőrzik és értékelik. A középvezető ellenőrzéseiről, 
tapasztalatairól beszámol közvetlen vezetőjének, kiemelkedő jelentőségű ügyben az 
intézményvezetőnek. A vezetőség félévenként beszámolási kötelezettséggel tartozik a 
nevelőtestületnek. 

 
Az intézmény vezetősége, az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív testület: 
véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az 
igazgató saját jogköréből ezt szükségesnek látja. 

 
Az intézmény kibővített vezetőségének tagjai: az intézményvezető, a vezetőhelyettes, a 
szakmai munkaközösségek vezetői, a diákönkormányzatot segítő pedagógus, és az 
érdekvédelmi csoport vezetője. 

 
A vezetők és középvezetők  a vezetői értekezleteken  beszámolnak  a szervezeti egységek 
működéséről: a kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint 
azok megoldási módjáról. 

 
 

A vezetők kapcsolattartási rendje 
 

Az intézmény vezetője és a helyettes kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő 
rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket, legalább hetente egyszer. 

 
A vezetőség a munkatervben rögzített időközönként vezetői értekezleteket tart. Rendkívüli 
vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor összehívhat. 
Az iskolavezetőségi megbeszéléseket az igazgató készíti elő és vezeti, a megbeszélésekről 
írásos emlékeztető készül. 
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Az iskola vezetőségének tagjai a belső ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 
 
 

A vezetők helyettesítési rendje 
 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni az intézményvezető vagy 
intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendjére, valamint az 
ehhez kapcsolódó felelőségi szabályokra vonatkozó rendelkezéseket. 

 
Az iskola vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 
akadályoztatása esetén a: 

 
- vezetői, 
- vezető-helyettesi 

feladatokat ellássák. 
 

Ha egyértelművé válik, hogy: 
a) az iskola vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. 
betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a  vezetői feladatokat 
az intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia; 
b) az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó 
teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem 
tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat a mellékletben megjelölt 
személynek kell ellátnia. 

 
A vezető, illetve a vezetőhelyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

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

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezetőhelyettes helyett, 

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

halaszthatatlanok, 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 vezető, illetve a vezető helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
 
 

A vezető megnevezése, akit 
helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 
(munkakör) 

 

Intézményvezető 
Intézményvezető-helyettes 

Intézményvezető-helyettes Munkaközösség-vezető 

Munkaközösség-vezető Kijelölt munkaközösségi tag 
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Az itt meghatározott helyettesítés nem terjed ki a vezető pénzgazdálkodási jogkörök 
gyakorlására vonatkozó jogaira. Ezen jogok gyakorlási rendjéről külön belső szabályzat 
rendelkezik. 

 
A helyettesítéshez kapcsolódó felelősségi szabályok 

 

A helyettesek a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a helyettesítés 
keretében végzett feladatukért, tevékenységükért. A konkrét felelősségi szabályokat, illetve 
az esetleges eltéréseket a munkaköri leírásoknak, vagy a helyettesítésre vonatkozó belső 
utasításnak kell tartalmaznia. 

 
Az intézményvezető helyettesítése 

 
Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az 
igazgatóhelyettes helyettesíti. 

 
Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásban 
ad felhatalmazást. 

 
Az igazgatót akadályoztatása esetén – azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 
hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével igazgatóhelyettes 
helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott 
hatásköröket is. 

 
A vezetőhelyettes helyettesítése 

 

Az igazgatóhelyettest hivatalos távolléte, szabadsága és betegsége alatt az igazgató írásos 
felhatalmazása alapján a kiválasztott munkaközösség-vezetője helyettesíti. 

 
Intézményvezető és helyettesek helyettesítése 

 

Az igazgató és igazgatóhelyettes hivatalos távolléte, szabadsága és betegsége alatt az iskola 
igazgatását az igazgató írásos felhatalmazása alapján a szakmai kérdésekben  a felhatalmazott 
munkaközösség vezető dönt. 

 
Egyidejű akadályoztatásuk esetén a vezetői, vezető-helyettesi feladatokat az igazgató által 
kijelölt alkalmazott látja el. Ha az igazgató a vezetők helyettesítését ellátó alkalmazottat nem 
tudta kijelölni, akkor a vezetőket az igazgatóhelyettes által kijelölt alkalmazott helyettesíti. 
A vezetők helyettesítését ellátó alkalmazott felel a nevelési-oktatási intézmény biztonságos 
működéséért, felelőssége, intézkedési jogköre – az igazgató eltérő írásbeli intézkedésének 
hiányában – az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával 
összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
A vezető helyettesítését ellátó alkalmazott a vezető akadályoztatásának megszűnése után 
haladéktalanul köteles beszámolni a helyettesítés ellátása során tett intézkedéseiről. 

 
A kiadmányozás rendje 
Az intézményvezető az intézmény nevében kiadmányozza: 
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- az intézmény működésével összefüggő jelentéseket, beszámolókat, a hatáskörébe 

tartozó szabályzatokat és utasításokat, a fenntartóval, és közigazgatási szervekkel 

folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tájékoztatókat, jelentéseket 
 

Saját nevében kiadmányozza: 
- nevelőtestület, munkaközösségek, szülők és tanulók részére összeállított 

tájékoztatóanyagokat, az általa készített jelentéseket, valamint a nevelőtestületi 

értekezletek jegyzőkönyvét  a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott 

döntéseket saját nevére érkezett kiadványok esetében a tett intézkedésekről szóló 

leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapján határozati formába kell önteni, 

alkalmazási okiratokat, egyéb személyi jellegű ügyekben hozott intézkedéseket 
 

Az ügyintézők kiadmányozási joga: 

 
- az intézmény ügyintézői a munkaköri leírásuk szerint jogosultak kiadmányozni az 

intézmény működtetésével kapcsolatos ügyeket 
 

 
A képviselet rendje 

 
Az intézményt az intézményvezető, vagy annak megbízottja képviseli a különböző 
programokon, rendezvényeken. A képviselő az intézmény értékrendjének megfelelő módon, 
felelősen jár el az intézmény képviseletében. 
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III. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK JOGAI, KAPCSOLATTARTÁSUK 
 

 

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és tanulók alkotják. 
Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt közösségek révén és 
módon érvényesíthetik. 

 

Az alkalmazotti közösség és kapcsolattartásának rendje 
 

Alkalmazottak 
 

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre a 
fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. 
Az intézmény dolgozói alkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket 
és jogaikat a Munka Törvénykönyve és ezekhez kapcsolódó rendeletek szabályozzák. 

 
Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-
nevelő munkát közvetlenül vagy közvetve segítő alkalmazott. 

 
Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri kötelezettség alapján végzik. 

 
A pedagógusok, és a pedagógus munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű 
dolgozók alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület határozza meg alapvetően 
az intézmény tartalmi munkáját. 

 
 

Az alkalmazotti közösségek jogai 
 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, 
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

 
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 
rendezvényeken, amelyekre meghívást kap. 

 
Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban álló 
minden személyt és közösséget. 
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör 
gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, 
véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának  feltétele. A jogkör gyakorlója az  adott 
kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult 
személy vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

 
A döntési jog a rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 
amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 
felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén a testület 2/3-os részvételi arány 
megléte esetén, többségi szavazattal (50% + 1%) alapján dönt. 
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Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 
 

Az intézmény, különböző közösségeinek tevékenységét – megbízott vezetők és a választott 
képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző 
formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja 
ez együttműködést. 

 
A kapcsolattartás formái: értekezletek, megbeszélések, fórumok, bizottsági ülések, 
intézményi gyűlések, stb. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a 
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. 

 
A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 
nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó  napirendi pontokhoz  a döntési, 
egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell 
hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 
A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt 
jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 
alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 
 

A tanulói közösség és kapcsolattartásának rendje 

Az osztályközösségek és tanulócsoportok 

Az azonos évfolyamra járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 
osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott, 
az osztályközösség élén pedagógusvezetőként az osztályfőnök áll. 

 
Az osztályfőnököt az igazgatóhelyettes javaslatát figyelembe véve az igazgató bízza meg. Az 
osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri kötelezettségük alapján végzik. Az 
osztályfőnök jogosult – az osztályközösségben tapasztalt problémák megoldására – az 
osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívni. 

 
Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai azokon a tanítási órákon, 
melyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám (technikaórák, 
informatika órák). A tanulócsoportok bontását a tantárgy sajátos jellege, vagy a tanrend 
szervezése indokolja. 

 
 

Az iskolagyűlés 
 

Az iskola tanulóközösségének az iskolagyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. A 
iskolagyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. 

 
Az iskolagyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 
meghatározottak szerint hívható össze. Tanévenként legalább két alkalommal kell 
iskolagyűlést tartani, amelyen az iskola tanulói, vagy – a diákönkormányzat döntése alapján – 
a diákok küldöttei, vagy valamennyi az intézményben tanuló diák vesz részt. 
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Az iskolagyűlésen a DÖK vezetője beszámol az előző iskolagyűlés óta eltelt időszak 
munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. Az iskolagyűlésen a tanulók 
kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik  gondjaik, 
problémáik megoldását. 

 
A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia. Rendkívüli 
iskolagyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetői vagy az iskola igazgatója 
kezdeményezi. 

 
 

A tanulók, a tanuló közösségek érdekeinek képviselete 
 

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait, az iskolai diákönkormányzat vezetősége, illetve 
annak választott tisztviselői érvényesítik. 

 
Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét, a Diákönkormányzat Szervezeti 
és Működési Szabályzata szerint alakítja. 

 
 

A tanulók tájékoztatása 
 

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

 
a.)     Az igazgató: az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és az iskolagyűlésen 
b.) A diákönkormányzatot patronáló tanár: rendszeresen a diákönkormányzat vezetőségi 

ülésein, valamint a diákönkormányzat hirdetőtábláján keresztül 
c.)      Az osztályfőnökök: az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat 

 
 

Tanulói jogok és kötelességek gyakorlása 
 

A Nemzeti Köznevelési törvény hatályos szabályozása alapján elfogadott intézményi 
Házirendben foglaltak szerint. 

 
 

A diákönkormányzat és működése 
 

A diákönkormányzat szervezete 
 

A tanulóközösségek a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak 
létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A 
diákönkormányzat akkor járhat el az intézmény egészét érintő ügyekben, ha 
megválasztásában a tanulók több mint 50%-ának képviselete biztosítva van. A 
diákönkormányzat működési rendjét – a tanulóközösség által elfogadott és a nevelőtestület 
által jóváhagyott – Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza. 

 
Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei, minden osztályközösség 
megválaszthatja az osztály diákbizottságát és az osztály titkárát, valamint küldöttet delegál 
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az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe. A tanulóközösségek ily módon önmaguk 
diákképviseletéről döntenek. 

 
Az intézmény teljes tanulóközösségének érdekképviseletét a választott diákönkormányzat 
(DÖK) látja el. A DÖK tagjai alkotják a diákönkormányzat vezetőségét, rajtuk keresztül 
gyakorolja jogát. 
A legalább negyedévente megtartott diákönkormányzati ülésekről tájékoztató 
megbeszélésen a diákönkormányzat elnöke tájékoztatja az intézmény vezetőjét. Évente 
legalább két alkalommal az  intézmény vezetője részt vesz  a diák önkormányzati ülésen. 
Minden év március 31-ig a diákönkormányzat írásban fogalmazza meg szabadidős program 
igényeket, melyet eljuttat az intézmény vezetőjéhez. 

 
 

A diákönkormányzat jogai 
 

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi  joggal  rendelkezik az intézmény 
működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 
A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

 
• saját működésére és hatásköre gyakorlására 

 

• a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására 
 

• egy tanítás nélküli munkanap programjára 
 

• tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére 
 

• vezetőinek, munkatársainak megbízására 
 

A diákönkormányzatnak biztosított működési feltételek 
 

Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 
zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit 
az intézményi SZMSZ és a Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti 
igénybe. 

 
 

A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 
 

A diákönkormányzat munkáját nagykorú személy segíti, aki – a diákönkormányzat megbízása 
alapján – mint delegált, eljárhat a DÖK képviseletében. A szervezeti egység vezetőjének 
jogkörét és felelősségét a munkaköri kötelezettsége tartalmazza. 

 
A diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy vagy diákküldött folyamatos kapcsolatot 
tart az intézmény igazgatójával. 

 
Az iskolai diákönkormányzat megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskola vezetőségi, 
a nevelőtestületi, valamint a szülői szervezet értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. Az 
osztály diákbizottságának képviselője járhat el az osztályközösség problémáinak 
megoldásában. 
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A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény 
vezetőjét előzetes egyeztetés után, a Házirend szabályozása szerint. 

 
 

A szülői közösség, szülői szervezet és a kapcsolattartás rendje 

A szülői szervezetek 

A Köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük 
teljesítésére szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és 
működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek  megválasztásáról és 
képviseletéről. 
A szülői szervezet vezetőit képviseleti úton választják, mivel a tanulók szüleinek több mint 50 
% -a választotta őket, ezért a szülői szervezet vezetősége jogosult eljárni valamennyi szülő 
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben. 
Az osztályok szülői szervezetének közösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 
Az osztályok szülői szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az 
osztályban választott elnök vagy osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola 
vezetőségéhez. 

 

A szülői szervezet jogai 
 

Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet 
vezetősége. A vezetőség munkájában az osztályok szülői szervezetének elnökei vesznek részt. 
Ők választják meg a szülői szervezet iskolai vezetőségét. 

 
Véleményezési jog illeti meg: 

 

• a Házirend elfogadásában 
 

• az SZMSZ elfogadásában 
 

• az éves munkaterv és a tanév rendjének elfogadásában 
 

• hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásában 
 

• tankönyv támogatás rendjének meghatározásában 
 

• véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

Döntési jogkörei: 
 

• megválasztja saját tisztségviselőit, 
 

• kialakítja saját működési rendjét, 
 

• az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

Egyeztetni kell a szülő szervezettel a következő témakörökben: 

 

• az iskola működési rendje, nyitva tartása 
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• a benntartózkodás rendje (tanulók, vezetők) a vezetők és a szülői szervezet 

kapcsolattartásának formái, 

• a külső partnerekkel való kapcsolattartás formái 
 

• a mulasztásokra vonatkozó rendelkezések, 
 

• a térítési díjra vonatkozó rendelkezések, 
 

• az egészségügyi felügyelet és ellátás rendje, 
 

• védő, óvó előírások, 
 

• bombariadó esetén az intézkedést, 
 

• a napközibe történő felvétel elvei, 
 

• a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái, 
 

• fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei. 
 

A gyermek, illetve kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni minden 
olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul. A nyilatkozat beszerzése 
történhet az ellenőrző könyv aláírásával is. 

 
 

Vezetői kapcsolat a Szülői Szervezettel 
 

Egy osztály tanulóinak szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető osztályfőnök 
közvetlen kapcsolatot tart. 

 
A szülői szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezet 
vezetője juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 
A szülői szervezetet az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontban tanévenként 
legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, 
valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

 
A szülői szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel, és tanévenként 
legalább kétszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői szervezet tevékenységéről. 
Működésüket saját szervezeti és működési szabályzatban határozzák meg. 

 
 

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 
 

Az intézmény – a köznevelési törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során 
rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A 
szülők csoportos tájékoztatásának módja lehet a szülői értekezleteken és a nyílt napokon, az 
egyéni tájékoztatás a fogadóórákon, családlátogatásokon történik. 

 
A szülői értekezletek rendje 

 
Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként két, a munkatervben 
rögzített   időpontú   szülői   értekezletet   tart   az   osztályfőnök   (napközis   csoportvezető) 
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vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, 
feladatairól. Ekkor bemutatják az osztályban (csoportban) oktató-nevelő új pedagógusokat 
is. 
A februári szülői értekezleten értékelik a féléves munkát, ismertetve a második félév 
feladatait. 

 
 

Rendkívüli szülői értekezletet bármikor hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök a 
gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

 

Nyílt napok rendje 
Az  intézmény  évente  kétszer  nyílt  napokat  tart,  amikor  a  szülők,  illetve  a  meghívott 
vendégek (leendő első osztályosok szülei) részt vehetnek a tanítási órákon, foglalkozásokon. 
A nyílt napok időpontját az intézmény adott tanévre szóló munkaterve rögzíti. 
A nyílt napok időpontjáról írásban kell tájékoztatni a szülőket: 

 

• a diákok üzenő, ellenőrző füzetében 
 

• az iskola bejáratában elhelyezett hirdetményben 
 

• az óvodákat meghívó levélben, illetve plakátokon értesítjük 
 

• értesítés az intézmény honlapján 
 

A szülői fogadóórák rendje 
Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a 
szülők számára. 
Az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben rögzített időpontban, rendszeresen szülői 
fogadóórát tart. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök 
írásban  hívja be az intézményi fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórákon 
kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot 
egyeztet az érintett pedagógussal. 

 
 

A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 
 

Intézményünk a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott 
tájékoztató füzetekben. Írásban értesítjük a tanuló szüleit gyermekük magatartásáról, 
szorgalmáról, tanulmányi előmeneteléről. Tájékoztatjuk a szülőket az intézményi élet 
kiemelkedő eseményeiről és a szükséges aktuális információkról. 

 
A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 
bejegyzést 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. 

 
Az osztályfőnök havonta ellenőrzi napló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek azonosságát, 
és pótolja a hiányzó érdemjegyeket. Az osztályban tanítók minden hónap utolsó péntekjén 
egyeztetik a tanulók számára adott érdemjegyek beírását. 
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Az  osztályfőnök  indokolt  esetben  írásban  értesíti  a  szülőket  a  tanuló  előmeneteléről, 
magatartásáról és szorgalmáról: 

• a kiemelkedő, tanulmányi- és sportversenyen elért eredményről; 
 

• a tantárgyi minimum nem teljesítéséről; 
 

• a súlyos fegyelmezetlenségről. 
 

A  szöveges  értékelés  és minősítés  rendszere  az  1.  évfolyamon  félévkor  és  év  végén,  2. 
évfolyamon félévkor a Pedagógiai Programban meghatározottak szerint történik. 

 
 

A szülők joga és kötelezettsége az esélyegyenlőség érvényesülésében 
 

A szülő kötelessége, hogy 
 

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez 

szükséges feltételekről és arról, hogy gyermeke teljesítse kötelességeit, 

továbbá megadjon ehhez minden tőle elvárható segítséget, együttműködve 

az intézménnyel, figyelemmel kísérje gyermeke fejlődését, tanulmányi 

előmenetelét, 

- biztosítsa gyermeke iskolai nevelésben, oktatásban való részvételét, továbbá 

tankötelezettségének teljesítését, 

- tiszteletben tartsa az iskola vezetői, pedagógusai, alkalmazottai emberi 

méltóságát és jogait, tiszteletet tanúsítson irántuk. 

 

A szülő gyermeke adottságainak, képességeinek, érdeklődésének megfelelően, 
saját vallási, világnézeti meggyőződésére, nemzetiségi hovatartozására tekintettel 
szabadon választhat óvodát, iskolát, kollégiumot. A gyermek - ha nem 
cselekvőképtelen - tizennegyedik életévének betöltésétől a szülő ezt a jogát 
gyermekével közösen gyakorolhatja. 

 

A szülő joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagógiai 
szakszolgálat intézményét. A szülő kötelessége, hogy gyermekével megjelenjen a 
nevelési tanácsadáson, továbbá biztosítsa  gyermekének az iskolapszichológusi, 
óvodapszichológusi vizsgálaton és a fejlesztő foglalkozásokon való részvételét, ha a 
tanulóval foglalkozó pedagógusok kezdeményezésére a nevelőtestület erre javaslatot 
tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kötelezettségének a szülő nem tesz eleget, a 
köznevelési feladatokat ellátó hatóság kötelezi a szülőt kötelezettségének 
betartására. 

 

A szülő joga különösen, hogy 
 

- megismerje  a  nevelési-oktatási  intézmény  pedagógiai   programját, 

házirendjét, tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról, 

- gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, tanulmányi előmeneteléről 

rendszeresen részletes és érdemi tájékoztatást, neveléséhez tanácsokat, 

segítséget kapjon, 
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- kezdeményezze szülői szervezet létrehozását, és annak munkájában, továbbá 

a szülői képviselők megválasztásában, mint választó és mint megválasztható 

személy részt vegyen, 

- írásbeli javaslatát a nevelési-oktatási intézmény vezetője, a nevelőtestület, a 

pedagógus  megvizsgálja,  és  arra  a  megkereséstől  számított tizenöt  napon 

belül legkésőbb a tizenötödik napot követő első ülésen érdemi választ kapjon, 

- a  nevelési-oktatási  intézmény  vezetője  vagy  a  pedagógus  hozzájárulásával 

részt vegyen a foglalkozásokon, 

- személyesen vagy képviselői útján - jogszabályban meghatározottak szerint - 

részt vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, 

- az oktatási jogok biztosához forduljon. 
 

Megkülönböztetés tilalma 
 

Iskolánk a következő módon jár el: 
 

• a gyermekek nevelését és oktatását a lelkiismereti szabadság és a különböző 

világnézetűek közötti türelmesség alapján szervezzük, 

• tiszteletben tartjuk a tanulók, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és 

vallásszabadságát, 

• a tanulókat, szülőket és alkalmazottakat nem késztetjük lelkiismereti, 
 

világnézeti, politikai meggyőződésük megvallására, megtagadására, 
 

• a   tanulókat,   szülőket,   alkalmazottakat nem   érheti   hátrány   világnézeti, 

lelkiismereti, politikai meggyőződése miatt. 

 
 

Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere 

A külső kapcsolatok célja, formája és módja 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 
ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében óvodások beiskolázása és 
egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel, 
támogatókkal. 

 
A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői 
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású 
alkalmazottaival meghívás vagy egyéb értesítés alapján. 

 
A kapcsolattartás formái és módjai: 

 

• közös értekezletek tartása 
 

• szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel 
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• módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása 
 

• intézményi rendezvények látogatása 
 

• hivatalos ügyintézés 
 

• közös ünnepélyek rendezése 
 

Rendszeres külső kapcsolatok 
 

Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres  munkakapcsolatot tart 
számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban 
működő intézményekhez és szervezetekhez. 

 
Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 
Az intézmény a következő szervezetekkel, társintézményekkel áll kapcsolatban: 

 

• a fenntartóval 
 

• A helyi önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal 
 

• Pedagógiai Oktatási Központtal 
 

• Fejér Megyei Pedagógiai Szakszolgálattal 
 

• Helyi nevelési intézmény vezetőségével 
 

• „Jobb otthon” Gyermekjóléti Szolgálat 
 

• Magyar Államkincstár Fejér Megyei Területi Igazgatósága MÁK 
 

• helyi kulturális intézmények, és egyesületek 
 

• egyházakkal 
 

• egészségügyi szolgáltatók 

Védőnői szolgálat 

Iskolaorvos 

Üzemorvos 

Iskolafogászat 

• alapítványok 
 

• egyéb szervezetek 

Tankönyvterjesztő könyvkereskedő 

Rendőrkapitányság 

 
A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős. 
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IV. A NEVELŐTESTÜLET ÉS A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK 
 

 

A nevelőtestület és működési rendje 

A nevelőtestület 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben 
az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja az 
iskola valamennyi pedagógus és pedagógiai- gyógypedagógiai asszisztens munkakört betöltő 
alkalmazottja. 

 
 

A nevelőtestület kötelezettségei, feladatai és jogai 
 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes 
megvalósítása, ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex 
feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik 
az intézményt érintő valamennyi ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a 
diákönkormányzat működésével kapcsolatban. 

 
 

Nevelőtestületi feladatok konkrét felsorolása 
 

• a pedagógiai program elfogadása 
• az SZMSZ és a Házirend elfogadása 
• a tanév munkatervének jóváhagyása 
• átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 
• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 
• a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás 
• az intézményvezetői programok szakmai véleményezése 
• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 
• a diákönkormányzat működésének jóváhagyása 
• saját feladatainak és jogainak részleges átruházása 

 
 

A nevelőtestület értekezletei 
 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév során, 
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti. 
A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb 
évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. 

 
A tanév rendes értekezletei az alábbiak: 

• alakuló értekezlet, tanévnyitó értekezlet 
• félévi és év végi osztályozó értekezlet 
• félévzáró értekezlet 
• nevelési értekezlet 
• havi munkaértekezlet 
• tanévzáró értekezlet 
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Rendkívüli  értekezlet  hívható  össze,  ha  a  nevelőtestület  tagjainak  egyharmada,  vagy  az 
Alkalmazotti Tanács, vagy intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek tartja. 

 
 

Határozati szavazás (döntés) eljárása és rögzítése 
 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor 
határozatképes, ha azon tagjainak 2/3-a jelen van. 
A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak 
kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 
Titkos szavazás esetén a testület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai 
közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

 
A nevelőtestületi értekezletek lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét az iskolatitkár, 
iskolai adminisztrátor, vagy a nevelőtestület választott tagja vezeti. A jegyzőkönyvet az 
intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két 
hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek határozati 
formában. 

 
 

A nevelőtestület döntési és véleményezési joga 
 

a) Döntési jogkörök 
• Az intézmény hosszabb (távlati) és rövidebb (éves) pedagógiai programjainak 

kialakítása; 
• A   PP   és   mellékletei   véleményezése,   elfogadása.   A   PP   jóváhagyásának 

megtagadása esetén a bírósághoz kereset benyújtása; 
• Az SzMSz véleményezése, elfogadása 
• Házirend véleményezése, elfogadása 
• Alkalmi bizottságok létrehozása 
• Tanévenként 2 nevelési értekezlet témájának megállapítása 
• A tankönyvtámogatás módjának megállapítása 
• A  félévenkénti  értékelő  értekezleteken  a  félévi  érdemjegyektől  lényegesen 

eltérő osztályzat módosítása 

 
b) Véleménynyilvánítási jogkörök 

• Az igazgatói pályázattal kapcsolatban 
• Az igazgatóhelyettes kinevezésével kapcsolatban 
• A munkaközösségek vezetőinek megbízásában; 
• Éves tantárgyfelosztás kialakításában 

 
 

A nevelőtestület szakmai munkaközösségei, együttműködésük, kapcsolattartásuk 
rendje, részvételük a pedagógusok munkájának segítésében 

 

A munkaközösségek együttműködése, feladatai: 
Az  alsós  és  felsős  munkaközösségek  szoros  napi  kapcsolatban  vannak,  nevelési-oktatási 
feladatok tekintetében. 
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• Iskolán belüli szakmai döntések elősegítése 
• Pedagógusok szakmai illetékességének növelése 
• Eredményvizsgálatokból levonandó következtetések 
• Helyi szaktanácsadás szerepe 
• Vezetési feladatok: 

= Tervezés és belső ellenőrzés 

= Team munka 

= Helyi komplex pályázatok 

= Továbbképzésekre javaslat 

= Jutalomosztás 

= Nagyobb önállóság megvalósítása 

 
A vezetői feladatok: 

• A minőség, mint jövőkép kialakítása. 
• A küldetés megfogalmazása. 
• Rendszerfejlesztő gondolkodás. 
• A célok közérthető megjelenítése. 
• Erőforrás menedzsment. 
• Hatáskör és feladatmegosztás. 
• A feladat és felelősség delegálása. 
• Motiválás. 
• A minőségi körök, fejlesztő közösségek működtetése. 
• A kapcsolati tőke fejlesztése. 

 
c) Hatáskör 
Intézményünkben a hatáskört (jogkört és felelősséget) a személyre szóló munkaköri leírások, 
kötelezettségek tartalmazzák. 

 
 

Munkaközösségek kapcsolattartási rendje 
 

A szakmai munkaközösségek legalább havi rendszerességgel konzultálnak a nevelési-oktatási 
kérdésekről. A munkaközösség-vezetők szükség szerint az aktuális kérdésekről a fenti 
időponttól eltérő időben és gyakorisággal szakmai megbeszéléseket tartanak. 

 
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 
összehangolják az intézményi célok megvalósítása érdekében, különösen az adott évi 
minőségcélok tekintetében; 
- a szakmai munkaközösségek együttműködhetnek más intézmény hasonló 
munkaközösségével. 
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A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje: 

 
- a szakmai munkaközösségek intézményen belüli kapcsolattartását az 
intézményvezető irányítja, gondoskodik a különböző véleményezési, és 
együttműködési feladatokhoz szükséges kapcsolatok fenntartásáról; 
- a szakmai munkaközösségek a kapcsolattartási rendjükről a saját szervezeti és 
működési szabályzatukban rendelkeznek. 

 
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/foglalkozásainak 
látogatására, 
- a szakmai munkaközösséghez tartozó pedagógusok óráinak/foglalkozásainak 
látogatására, a fejlesztendő területekre történő rámutatására, a fejlődéshez közvetlen 
szakmai segítség nyújtására, 
- a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a 
tevékenység hatékonyságának vizsgálatára. 

 
A szakmai munkaközösség az adott tanévben ellátandó konkrét segítségnyújtási feladatait az 
éves munkatervében is meghatározhatja. 
Az intézményben - a köznevelési törvény 71. § (1) bekezdése alapján - maximum 10 szakmai 
munkaközösség működhet. 
Az intézményben aktuálisan működő szakmai munkaközösségek listáját és a 
munkaközösségek vezetők megnevezését az éves intézményi Munkaterv tartalmazza. 

 
 

A munkaközösségek célja 
 

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai 
munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket 
hoznak létre. 
A munkaközösség vezetőjét az igazgató egyetértésével az azonos tantárgyat, azonos vagy 
hasonló műveltségi területet tanító munkaközösség javaslatára a munkaközösség tagjai 
választják meg a nevelőtestület egyetértésével. Megbízásuk határozott időre szól. A 
munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 
 

A szakmai munkaközösségek feladatai 
 

A munkaközösség tagjai a magas színvonalú munkavégzés érdekében: 
• fejlesztik a szakterület módszertanát és az oktató munkát 
• kialakítják   az   egységes   követelményrendszert,   felmérik   és   értékelik  a 

tanulók ismeretszintjét 
• javaslatot  tesznek  a  speciális  irányok  megválasztására  és  a  költségvetés 

szakmai előirányzatainak felhasználására 
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• szervezik a pedagógusok továbbképzését 
• támogatják a pályakezdő  pedagógusok munkáját  a gyakornoki szabályzat 

alapján 
• összehangolják az egységes szaktárgy intézményi követelmény-rendszert 
• felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét 
• összeállítják   a   vizsgák   (osztályozó-,   javító-,   helyi-,   stb.)   feladatait   és 

tételsorait 
• kiírják és lebonyolítják a pályázatokat, a tanulmányi versenyeket az igazgató 

engedélyével 
 
 

A munkaközösség-vezetők jogai és feladatai 
 

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége 
felé és az iskolán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 
tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival 
kapcsolatban. 
Döntési jogkörök 

• A munkaközösség tevékenységével kapcsolatos szokásrend és a szakmai önállóság 
kialakításában, figyelembe véve az egyéni, az intézményi érdekeket; 

• Javaslattétel a munkaközösség vezetőjének személyére; 
• Szaktanácsadás kérésében; 
• Felterjesztés kitüntetésre az iskolavezetés részére. 

Véleményezési jogkörök 
• Az új munkatárs személyének meghatározásában; 
• Közös pályázat készítésében. 

 
A munkaközösség-vezetők további feladatai és jogai: 

• irányítja  a  munkaközösség  tevékenységét,  felelős  a  szakmai  munkáért, 
értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez 

• elbírálja   és   jóváhagyásra   javasolja   a   munkaközösség   tagjainak   helyi 
tantervhez igazodó tanmeneteit 

• ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a tanmenetek szerinti 
előrehaladást és annak eredményességét, hiányosságok esetén intézkedést 
kezdeményez az intézményvezető felé 

• összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség 
éves munkaprogramját 

• a   félévi   és   tanévzáró   értekezleten   beszámol   a   nevelőtestületnek   a 
munkaközösség tevékenységéről 

• javaslatot tesz a szakmai továbbképzéseken való részvételre 
• a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére 

 
 

Az intézmény szakmai munkaközösségei és azok együttműködési, kapcsolattartási 
rendje 

 

o Alsós munkaközösség 1-4. évfolyam 
o Felsős munkaközösség 5-8. évfolyam 
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Kapcsolattartásért 

felelős személy 

Kapcsolattartás 

módja 

Kapcsolattartás 

gyakorisága 

Ellenőrzés, 

értékelés 

Dokumentálás 

módja 
 
 
 

Munkaközösség- 
vezetők 

 
Szervezett 

megbeszéléseke 
n és napi 

kommunikációs 
kapcsolatban 

Havi egyszeri 
alkalommal 

munkaközösség- 
vezető 

megbeszéléseken 
napi 

gyakorlatban 
folyamatosan 

Ellenőrzést végző 
igazgató, 

igazgatóhelyettes 
. 

 
 
 

Feljegyzés, 
emlékeztető, 
jelenléti ív. 

 

 

Osztályfőnöki hatáskör (feladat- és jogkör) 
 

Az osztályfőnöki hatáskört (feladat- és jogkör) az osztályfőnökök munkaköri kötelezettsége 
tartalmazza. 

 
 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 
 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 
munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az iskolavezetés döntése alapján. 
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, erről tájékoztatnia kell a 
nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az 
igazgató  bízza  meg.  Feladatuk  ellátása  során  szervezési,  ellenőrzési,  értékelési  jogkörrel 
rendelkeznek. A feladat elvégzése után írásban beszámolót készítenek az iskolavezetés felé. 

 
 

A nevelőtestület feladatainak átruházása 

Az egyes feladat- és jogkörök átadása 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - 
alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja 
másra, így a szakmai munkaközösségre, a szülői szervezetre vagy a diákönkormányzatra. 

 
Az átruházott jogkör gyakorlói a bizottságok, az osztályközösségek tanárai és a szakmai 
munkaközösségek vezetői beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek a 
munkatervben rögzített félévi értekezletek időpontjában. 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapján 
- a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a nevelőtestület 
feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott 
beszámolására vonatkozó rendelkezéseket. 

 
Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe 
vételével a következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 
átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 
rendelkezéseket. 



42  
 

 
 
 

1.A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 
 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

 
- szakmai munkaközösségre, 
- a szülői szervezetre 
- diákönkormányzatra 
- az intézmény vezetőjére 

 
Az alábbi esetekben: 

 
- a tanulók tanév végi jutalmazásának megállapításakor 
- évfolyamismétlők csoportba sorolásakor 
- havi értekezlet vezetése esetén 
- fegyelmi jogkör átruházása 

 
 
 

Át nem ruházható hatáskörök 
 

A nevelőtestület jogszabály alapján nem ruházhatja át a következő jogköreit: 
- pedagógiai program elfogadása, 
- a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 
- házirend elfogadása. 

 
A nevelőtestület által átruházott hatáskörök és a hatáskörök címzettjei: 

 

• döntés fegyelmi eljárás megindításáról – igazgatóra ruházza át 

• fegyelmi bizottság kijelölése az adott ügy ismeretében – az igazgatóra ruházza át 

• döntés a fegyelmi büntetés kiszabásáról – a fegyelmi bizottságra ruházza át 

• a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása munkaközösségekre 

• az érdekelt pedagógus felhívása, hogy adjon tájékoztatást, és változtassa meg a 
döntését akkor, ha az év végi osztályzat a tanuló hátrányára lényegesen eltér az év 
közben adott érdemjegyek átlagától, munkaközösségre 

• a tanulók magatartás és szorgalom értékelése és minősítése, munkaközösségre 

• a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása, munkaközösségekre 

Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek 

Átruházó joga és kötelezettsége 
 

Az átruházó joga, hogy: 
- az átruházható jogaiból döntése szerint, az intézmény hatékonyabb, partnereket 
jobban kiszolgáló, az igényekhez jobban igazodó működése céljából egyes jogait az 
iskolában működő szervezetekre ruházza, 
- megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a döntési 
határidőt, 
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- az átruházott jogkör gyakorlására vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás módját 
és határidejét, 
- az átruházott jogkört magához visszavonja. 

 
Az  átruházó  kötelezettsége,  hogy  a  hatáskör  átruházáshoz  a  szükséges  tájékoztatást, 
információt megfelelő időben rendelkezésre bocsássa. 

 
Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és köztelezettségei 

 

Az érintett szervezet joga, hogy: 
- az átruházott jogkörrel éljen, 
- a hatáskör gyakorlásához szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 

 
Az érintett szervezet kötelessége, hogy: 

- az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét szem 
előtt tartva gyakorolja, 
- a  hatáskör  gyakorlásáról  az  előre  meghatározott  módon beszámoljon  a  hatáskör 
átadója felé. 

 
A beszámolásra vonatkozó szabályok 

 

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

A tájékoztatásra meghatározott ideje és módokat melléklet tartalmazza. 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 
- szóbeli tájékoztatás, 
- a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 
- határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 

 
 
 

A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás, 
valamint a fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 
Főszabály szerint a tanulók fegyelmi ügyeiben a nevelőtestület dönt, azonban az intézmény 
SZMSZ-e a nevelőtestület által átruházott jogkörökből eredően a: 

 

 

• Súlyos és vétkes kötelességszegés esetén a fegyelmi eljárás megindításáról 
szóló döntést a nevelőtestület az igazgatóra ruházza át. 

• A fegyelmi bizottság legalább három tagjának kiválasztását az adott fegyelmi 
vétség ismeretében a nevelőtestület az igazgatóra ruházza át. 

• A fegyelmi büntetés meghozatalát a nevelőtestület a fegyelmi bizottságra 
ruházza át. 

 

Az átruházott jogkör gyakorlói kötelesek a fegyelmi eljárás lefolytatása után három 
napon  belül  az  intézmény  nevelőtestületének  beszámolni  az  egyeztető  eljárásról 
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(amennyiben sor került erre), a meghallhatásról, a fegyelmi tárgyalásról, valamint a 
fegyelmi határozatról. 

 
 

A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárást megelőző egyeztető 
eljárás, valamint a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes 
szabályai 

 

a) A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja: 
- a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, 
- ennek  alapján  a  kötelességszegéssel  gyanúsított  és  a  sérelmet  elszenvedő 

közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 
 

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, 
kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított 
tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. 
A fegyelmi eljárás megindítását megelőzően a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a 
kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője figyelmét írásban fel kell hívni az 
egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az 
egyeztető eljárást lefolytató nagykorú személyt is. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az 
értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az 
egyeztető eljárás lefolytatását. 

 
Az egyeztető eljárás vezetését bármely nagykorú személy vezetheti, akit a sérelmet 
elszenvedő fél és a kötelességszegő tanuló egyaránt elfogad. Az egyeztető eljárás vezetésére 
az igazgató  kéri fel az intézményben  dolgozó  nagykorú  személyt, majd az  érintett  felek 
írásbeli értesítésében megnevezi az egyeztető eljárás lefolytatására felkért személyt. 
Amennyiben az igazgató által felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, új személyről 
kell gondoskodni. 

 
Ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá, ha a bejelentés iskolába történő 
megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett 
eredményre, a fegyelmi eljárást  le kell folytatni. Harmadszori kötelességszegés esetén  a 
fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja. 
Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető 
eljárásban írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az 
írásbeli megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges 
időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a 
sérelmet elszenvedő fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi 
eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg kell szüntetni. 

 
Ha a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás 
megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztály- 
közösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben 
nyilvánosságra lehet hozni. 
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Az egyeztető eljárás lefolytatás technikai feltételeinek biztosításáról (így különösen megfelelő 
terem rendelkezésre bocsátása, egyeztető felkérése, értesítő levél kiküldése) az igazgató 
feladata. 

 
a)   A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részlete szabályai 

 

A fegyelmi eljárás részletes szabályait a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
(továbbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapján az alábbiakban határozzuk meg. 

Döntés a fegyelmi eljárás megindításáról: 

Ha alapos gyanú merül fel arra vonatkozóan, hogy a tanuló kötelességeit súlyosan és 
vétkesen megszegte fegyelmi eljárás indítható ellene. A fegyelmi eljárás megindításáról a 
nevelőtestülettől kapott átruházott jogkörénél fogva az igazgató dönt. Tíz év alatti tanulóval 
szemben fegyelmi eljárás nem indítható. 

 

Értesítés: 
 

A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató értesíti a tanulót, kiskorú tanuló szülőjét, (a 
gyakorlati képzés során elkövetett fegyelmi vétség esetén – ha a fegyelmi vétséggel érintett 
gyakorlati képzés folytatója nem az iskola – a gyakorlati képzés folytatóját) értesíteni kell. Az 
értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a 
tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a szabályszerű értesítés 
ellenére a  tanuló, a szülő ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik  meg. Az 
értesítést igazolhatóan (tértivevény) oly módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő 
külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. 

 
Kiskorú  tanuló  esetén  a  fegyelmi  eljárásba  a  szülőt  minden  esetben  be  kell  vonni. A 
fegyelmi eljárásban a tanulót szülője, törvényes  képviselője,  a tanulót és  a szülőt 
meghatalmazott képviselője is képviselheti. 

 
Meghallgatás: 

 

A fegyelmi eljárás során, a fegyelmi tárgyalás előtt a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani 
kell, hogy álláspontját, védekezését előadja. Ha a meghallgatás során a tanuló elismeri a 
terhére rótt kötelességszegést, akkor ezt jegyzőkönyvben rögzíteni kell, s a fegyelmi 
tárgyalás lefolytatása nélkül fegyelmi büntetést kell hozni. A kiskorú tanuló kérésére a 
meghallgatáson a szülő részvételét biztosítani kell. 

 
Tárgyalás: 

 

Ha a meghallgatáskor a tanuló vitatja a terhére rótt kötelességszegést, vagy a tényállás 
tisztázása egyébként indokolja, akkor tárgyalást kell tartani. A tárgyalásra a tanulót és a 
kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. 

 
A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestülettől kapott átruházott jogkörénél fogva az igazgató által 
kijelölt legalább háromtagú bizottság folytatja le. A kijelölt tagok csak érintettség esetén 
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utasíthatják vissza a kijelölést. A fegyelmi bizottság elnökét a fegyelmi bizottság saját tagjai 
közül választja meg. A fegyelmi tárgyalást az elnök vezeti. 

 
A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően 
ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, valamint a rendelkezésre  álló bizonyítékokat. 

 
A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a 
kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen vagy a 
tanuló mellett szól. 

 
A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha 
ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási 
eljárást folytat le. 

 
Bizonyítási eszközök: 

• a tanuló és a szülő nyilatkozata, 

• az irat, 

• a tanúvallomás, 

• a szemle 

• és a szakértői vélemény. 

 
A fegyelmi eljárást – a megindításától számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be 
kell fejezni. 

 
A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyben fel kell 
tüntetni: 

• a tárgyalás helyét és idejét, 

• a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 

• az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. 

 
A jegyzőkönyvet az iskolatitkár vezeti. Akadályoztatása esetén a fegyelmi bizottság egyik 
tagja a jegyzőkönyvvezető. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha a tárgyalás 
vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri. Az eljárás (tárgyalás) során 
lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő, (gazdálkodó szervezetet) az őket 
érintő kérdésekben az üggyel kapcsolatban tájékozódhasson, véleményt nyilváníthasson, és 
bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

 
A fegyelmi eljárás megindítása és lefolytatása kötelező, ha: 

• a tanuló maga ellen kéri, 

• kiskorú tanuló esetén e jogot a szülő gyakorolja. (Ebben az esetben a tíz év alatti 
korhatárra vonatkozó rendelkezést nem kell alkalmazni.) 

 
Ha a fegyelmi eljárás során a kiskorú tanuló veszélyeztetettsége felmerül, a nevelési-oktatási 
intézmény vezetője jelzi azt a tanuló lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint 
illetékes gyermekjóléti szolgálatnak, indokolt esetben a gyámhatóság számára is. 
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A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi büntetés állapítható 
meg. A fegyelmi büntetést az intézmény nevelőtestületétől átruházott jogkörénél fogva a 
fegyelmi bizottság hozza meg az Nkt. 58. §-ának figyelembevételével. 

 
Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelességszegés óta három hónap már eltelt. Ha a 
fegyelmi eljárással párhuzamosan büntető, vagy szabálysértési eljárás indult, akkor a 
fegyelmi eljárásról egy felfüggesztő végzést hoz az igazgató. Ha a kötelezettségszegés miatt 
büntető- vagy szabálysértési eljárás indult, és az nem az eljárás megindításának alapjául 
szolgáló indítvány elutasításával  vagy felmentéssel  végződött,  a  határidőt a  véglegessé vált 
(jogerős) határozat közlésétől kell számítani. 

 
Az eljárás során hozott határozatok: 

 

1. Megszüntető határozat: 

 
A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha 

 
a) a tanuló nem követett el kötelességszegést, 
b) a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, 
c) a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el, 
d) a kötelességszegés ténye nem bizonyítható, vagy 
e) nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el. 

 
1. Fegyelmi büntetést meghozó határozat: 

 
Fegyelmi büntetés csak és kizárólag az Nkt.-ban meghatározottak szerint történhet. 

Iskolában fegyelmi büntetés lehet: 

a) megrovás, 

b) szigorú megrovás, 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, (szociális kedvezmé- 
nyekre és juttatásokra nem terjedhet ki) 

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

f) kizárás az iskolából. 
 

 

Tanköteles tanulóval szemben az  e) pontjában  meghatározott  fegyelmi  büntetés  nem, az 
f) pontban és az e) pontban meghatározott fegyelmi büntetés pedig csak rendkívüli vagy 
ismétlődő fegyelmi vétség esetén alkalmazható. A kizárás az iskolából fegyelmi büntetés 
esetén az igazgató az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jár el. 

 
Kizárás az iskolából fegyelmi büntetés tanköteles tanuló esetében nem hajtható végre az új 
tanulói jogviszony létesítéséig. 
(Ha a végrehajtás elmaradása a többi tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan 
kárral, veszéllyel járna, az elsőfokú határozat a fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható, 
amit a fegyelmi határozatban rögzíteni kell.) 
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A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett 
cselekmény súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestülettől kapott 
átruházott jogkörénél fogva a fegyelmi bizottság hozza. Az iskolai, kollégiumi 
diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni. 

 
A fegyelmi büntetés hatálya 

 

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – a fegyelmi határozatban foglaltak 
szerint a fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet 
hosszabb: 

 

 

a) meghatározott   kedvezmények,   juttatások   csökkentése   vagy   megvonása   fegyelmi 
büntetés esetén hat hónapnál 

b) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, eltiltás az adott iskolában a 
tanév folytatásától és kizárás az iskolából fegyelmi büntetések esetén tizenkét hónapnál. 

 

 

A fegyelmi határozatban ennek megfelelően rendelkezni kell a fegyelmi büntetés időbeli 
hatályáról is. 

 
A fegyelmi büntetés hatályának következményei: 

 

A megállapított hatályosság lejártával a tanuló nem áll fegyelmi büntetés alatt, vagyis 
visszaállnak a büntetés következtében elvont jogai. Így: 

 
a) a megvont kedvezményekben, juttatásokban kérelemre, ismét részesül, 
b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztályába, 
c) az iskolából való kizárás esetén, újból kérheti felvételét, 
d) az eltiltás a tanév folytatásától fegyelmi büntetés esetén, kérelemre a jogviszony a 

tanév végétől helyreáll. 

 
Eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától fegyelmi büntetés nem szabható ki, ha a 
tanév végi osztályzatokat megállapították. Ez a rendelkezés nem alkalmazható, ha a tanuló a 
nyári gyakorlat teljesítése során követ el fegyelmi büntetéssel sújtható kötelességszegő 
magatartást. 

 
Ha az eltiltás a tanév folytatásától, kizárás az iskolából fegyelmi büntetést a bíróság a tanuló 
javára megváltoztatja, a tanuló osztályzatait meg kell állapítani, ha ez nem lehetséges, 
lehetővé kell tenni, hogy a tanuló – választása szerint az iskolában vagy a független 
vizsgabizottság előtt – osztályozó vizsgát tegyen. 

 

 

Az eltiltás a tanév folytatásától fegyelmi büntetésnél, a tanulót a véglegessé vált (jogerős) 
döntés, csak az adott tanév folytatásától tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) 
bekezdése értelmében nem szűnt meg csak szünetelt. Egyéni kérelemre az iskola köteles 
tanulói jogviszonyát helyreállítani, azt nem utasíthatja el. 
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A tanulói jogviszony helyreállítása 
 

A kizárás az iskolából fegyelmi büntetés esetén, annak jogerőre emelkedésekor megszűnik a 
tanuló jogviszonya. A büntetés hatályának elteltével, a tanulónak jogában áll kérelmezni 
felvételét. 

 
Az iskola igazgatója rendelkezik hatáskörrel, annak elbírálására, hogy a felvételi kérelemnek 
helyt ad vagy elutasítja azt. A kötelező felvételt biztosító általános iskola a 
felvételt/visszavételt nem utasíthatja el. 

 
A fegyelmi jogkör gyakorlója a büntetés végrehajtását a tanuló különös méltánylást érdemlő 
körülményeire és az elkövetett cselekmény súlyára tekintettel legfeljebb hat hónap 
időtartamra felfüggesztheti. Ha a felfüggesztés hatálya során a tanuló újabb 
kötelességszegést követ el, akkor a fegyelmi büntetés végrehajthatóvá válik. 

 
A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor 
ismertetni kell a határozat rendelkező részét és rövid indokolását. Ha az ügy bonyolultsága 
vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi 
jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

 

 

A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az 
ügyben érintett feleknek, kiskorú fél esetén a szülőjének (ha a gazdálkodó szervezet 
képviselője az eljárásban részt vett, a gazdálkodó szervezetnek). 

 

 

Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban 
megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló – kiskorú tanuló esetén a szülő is – tudomásul 
vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. 
Ezt jegyzőkönyvben rögzíteni kell. 

 

 

A fegyelmi határozat formai és tartalmi követelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza. 
 

 

A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanulónak a 
Polgári Törvénykönyv szerinti közeli hozzátartozója, továbbá az, akit a tanuló által elkövetett 
kötelességszegés érintett. 

 

 

Az elsőfokú határozatot az igazgató és a fegyelmi bizottság elnöke írja alá. 

Jogorvoslati eljárás az elsőfokú határozattal szemben: 

Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén pedig a szülő is nyújthat be 
fellebbezést. A fellebbezést a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az 
elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani. 

 

 

A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi 
jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani a 
másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához (fenntartóhoz). A felterjesztéssel együtt az ügy 
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valamennyi  iratát  továbbítani  kell,  az  elsőfokú  fegyelmi  jogkör  gyakorlójának  az  ügyre 
vonatkozó véleményével ellátva. 

 

 

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntartó jár el, és hoz másodfokú döntést: 
 

 

a) a jogszabálysértésre vagy az intézmény belső szabályzatának megsértésére 
hivatkozással benyújtott kérelem, továbbá 

b) az óvodai felvétellel és az óvodából való kizárással, a tanulói jogviszony, valamint a 
kollégiumi tagsági viszony létesítésével, megszüntetésével, a tanulói fegyelmi ügyekkel 
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozással benyújtott kérelem tekintetében. 

 

A fenntartó a 37. § (3) bekezdésben meghatározott eljárásban a kérelmet elutasíthatja, a 
döntést 

a) megváltoztathatja, vagy 

b) megsemmisítheti, és a nevelési-oktatási intézményt új döntés meghozatalára 
utasíthatja. 

 

 

Fegyelmi határozat végrehajthatósága: 
 

Végrehajtani csak véglegessé vált  fegyelmi határozatot lehet. Ha a végrehajtás 
elmaradása a többi tanuló jogait súlyosan sértené vagy más elháríthatatlan kárral, veszéllyel 
járna, az elsőfokú határozat a fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható, amit a fegyelmi 
határozatban rögzíteni kell. 

 
Ebben az esetben is biztosítani kell az elsőfokú határozattal szembeni jogorvoslati lehetőséget. 

 

 

Ha a nevelési-oktatási intézmény a gyermeket, tanulót veszélyeztető okokat pedagógiai 
eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy a gyermekközösség, a tanulóközösség védelme 
érdekében indokolt, segítséget kérhet konfliktuskezelési szaktanácsadótól, valamint az 
ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól. 

 

 

Az  oktatásügyi  közvetítői  eljárás  igénybevételének  részletes  rendjét  a  R.  62.  §  (1)  bek. 
tartalmazza. 

 

 
 
 

A nevelőtestület szakmai munkaközösségekre átruházott jogai 
 

 
 

A nevelőtestület a Nemzeti Köznevelési Törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 
munkaközösségekre ruházhatja át az alábbi jogköreit: 

 

• a pedagógiai program helyi tantervének kidolgozása 
 

• a taneszközök, tankönyvek kiválasztása 
 

• továbbképzésre, átképzésre való javaslattétel 
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• jutalmazásra, kitüntetésre, fizetésemelésre való javaslattétel 
 

• a határozott időre kinevezett pedagógusok véleményezése 
 

• a szakmai munkaközösség-vezető munkájának véleményezése 
 

 
 
 

Az egyes munkaköri feladatok, munkaköri leírásminták- 2. számú mellélet 
 
 

 

V. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 
 

 

A tanév helyi rendje 
 

A tanév rendjének meghatározása 
 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév általános rendjéről a 
Tanév rendje utasítás évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a 
nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének 
figyelembe vételével. 

 
 

A tanév rendje és annak közzététele 
 

A munkatervben rögzítjük az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 
eseményeket és időpontokat: 

• a nevelőtestületi értekezletek időpontjait 
• az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját 
• a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját 
• a vizsgák (osztályozó-, javító-, különbözeti, és helyi) rendjét 
• a  tanítási  szünetek  (őszi,  tavaszi,  téli)  időpontját  -  a  miniszteri  rendelethez 

igazodva 
• a bemutató órák és foglalkozások rendjét 
• a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét 

 
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (Házirend), és a tűzvédelmi és 
balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik a tanulókkal, 
az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. 

 
 

Az intézmény nyitva tartása 
 

 
 

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanítási napokon: 
630 órától – 1800 óráig tart nyitva. 

 
Az intézmény hivatalos munkaideje tanítási napokon: 

730 órától – 16 óráig tart. 
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Vezetők benntartózkodásának rendje 

730 órától – 1600 óráig tart. 
 
A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt eseti 
kérelmek alapján. 
Tanítási szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az 
intézményvezető által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az intézményt 
egyébként zárva kell tartani. 

 
 

Hivatalos ügyek intézése 
 

 
 

Ügyintézés az iskolában: 
• Tanítási időben a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 

történik. 
• Étkezési térítési díj befizetése az előre megadott időpontban a gazdasági 

irodában történik. 
• A tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére az iskola külön ügyeleti 

rend szerint tart nyitva. 
• A szülők és a tanulók az ügyeleti rendről a hirdetőtáblán elhelyezett írásos 

tájékoztatón keresztül szerezhetnek tudomást. 
• A tanulók tanulmányi munkájával, magatartásával kapcsolatos ügyintézése 

fogadóórán, szülői értekezleten és előre egyeztetett időpontban történik. 
• Az ifjúságvédelmi felelős, osztályfőnökök, igazgató és helyettese a tanév elején 

meghatározott időpontokban tartják fogadóóráikat, mely a tanulók 
ellenőrzőjébe bejegyzésre kerül, az intézmény bejáratánál kifüggesztésre. 

 
 

A tanítási napok rendje 

A tanítási órák rendje 

Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő 
órarend alapján történik a pedagógusok vezetésével a kijelölt tantermekben. 

 
A napi tanítási idő (a kötelező órarend 
szerinti tanítási órák és foglalkozások 
időtartama) 

 

0715 órától – 16 óráig 

A napközi otthon 1145 órától – 1600 óráig 

A tanulószobai foglalkozások 1300 órától – 1600 óráig 
 

Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. 
 
A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra felső tagozaton reggel 715 órakor, 
alsó tagozaton 800 kezdődik. 

 
A napközis csoportok munkája a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportokba járó tanulók 
órarendjéhez igazodik. 
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A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden 
egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. 

 
A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a 
vezetőhelyettes tehetnek. A tanítási órák tanulókra vonatkozó szabályait a Házirend 
tartalmazza. 

 
 

Az óraközi szünetek rendje 
 

Az óraközi szünetek időtartama: 15 perc a csengetési rend szerint 
Minden szünet ideje alatt - a tanulók egészsége érdekében - a tantermekben szellőztetni 
kell. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók a tantermen kívül töltik el. 
A harmadik tanítási óra után - az időjárástól függően – a tanulók az udvaron töltik el a 
szünetet. 
Szünetekben a gyermekekre ügyeletes nevelők felügyelnek. 
Az ebédelést 1130  óra - 1400  óra között kell lebonyolítani. Csengetési rend – A tanítási órák 
minden egész órakor kezdődnek, 15 perc szünet után becsöngetés a következő órára. 

 

 
 
 

Az intézményi felügyelet rendszabályai 
 

Az iskolában tanuló felügyelet nélkül nem tartózkodhat. Az órarend szerinti kötelező tanítási 
órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a tanórát vagy a foglalkozást tartó 
pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint közvetlenül a tanítási idő előtt és után 
a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott ügyeletes pedagógusok látják el. 

 
Az intézmény félévente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti 
rend beosztásáért igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes 
helyettesítésére kijelölt pedagógus, felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a 
felügyelet ellátásáért. 
Az ügyeleti rend kiterjed a tanítás (foglalkozás) előtti és utáni alábbi időszakokra: 

 

• reggeli ügyelet 715 órától 745 óráig tart 

• tanítási időszak alatti ügyelet 745 órától 1330 óráig tart 
• ebédlő ügyelet 1145 órától 1500 óráig tart 
• napközi foglalkozás alatti ügyelet 1145 órától 1600 óráig tart 
• tanulószobai foglalkozás alatti ügyelet 1345 órától 1600 óráig tart 

 

Ettől eltérő időpontban a felügyeletet biztosító személyt az igazgató bízza meg. 

 
A tanítás nélküli munkanapokon akkor tartunk gyermekfelügyeletet, ha azt az intézmény 
tanulói közül legalább 10 tanuló számára igénylik a szülők. 
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Rendkívüli munkavégzés esetére szóló rendszabály 
 

Rendkívüli  munkavégzés  elrendelése  a  Munka  törvénykönyve  és  a  Köznevelési  Törvény 
szabályozása szerint. 

 
 

Az intézmény munkarendje 
 

A vezetők intézményben való tartózkodása 
 

A tanulók intézményben történő tartózkodási ideje alatt, felelős vezetőnek kell az épületben 
tartózkodnia. Ezért az intézmény vezetője vagy vezető-helyettese heti beosztás alapján látják 
el az ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben 
rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyleti feladatokat ellátó személyt. 
Vezetők benntartózkodásának rendjét félévente előre írásban meg kell határozni, és ezt 
közzé kell tenni. 

 
 

Az alkalmazottak munkarendje 
 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatályos 
jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg. A alkalmazottak munkaköri 
leírásait az intézményvezető készíti el a vezető-helyettessel együtt. 
Minden alkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka és 
balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott 
munkatársa tartja. 
A vezető-helyettes tesz javaslatot a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével a 
napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és az alkalmazottak 
szabadságának kiadására. 

 
 

Beosztás szerinti dolgozói felelősség 
 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak az intézményvezető által 
elkészített munkaköri leírásban meghatározottak alapján – beosztásának megfelelően – 
felelősséggel köteles végezni munkáját. 

 
 

Dolgozók megbízásának és kijelölésének elvei 
 

Az intézmény dolgozói, kinevezésük mellett egyéb feladatokkal is megbízhatók, kijelölhetők. 
A megbízásnál, kijelölésnél a következő elveket vesszük figyelembe: 

• a megbízás, kinevezés az intézményvezető kizárólagos jogköre, 
• figyelembe kell venni az alkalmazotti közösség egyenletes terhelését, 
• az  adott  feladatra  való  kijelölésnél  az  alkalmazotti  közösség  gyakorolja  az 

egyetértési jogát, 
• a megbízásoknál figyelembe kell venni a dolgozó képesítését, 
• a megbízásokat, kijelöléseket mindig konkrét időtartamra, írásban kell kötni. 
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A pedagógusok munkarendje 
 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Köznevelési Törvény rögzíti. 
A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezető-helyettes 
állapítják meg. A tanórák (foglalkozások) alkalmankénti felcserélését az  intézményvezető 
engedélyezi. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. 
A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkezni. 

 
A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell az igazgatónak 
vagy igazgatóhelyettesnek, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni 
lehessen. A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása 
esetén lehetőség szerint szakszerűen kell helyettesíteni. 

 
A hiányzó nevelőnek a szakszerű helyettesítés érdekében rendelkezésre kell bocsátani a 
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg óravázlatot. A rendkívüli távolmaradást 
legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt negyed órával jelezni 
kell. 

 
A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák 
megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja a 
vezető-helyettes javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell venni 
a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

 
 

A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 
 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevők helyettesítési 
rendjét az intézményvezető állapítja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi 
munkabeosztásánál figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zökkenőmentes 
ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 10 perccel kell munkahelyükön 
megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell az iskolatitkárt. 

 
 

A tanulók munkarendje 
 

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Házirend határozza 
meg. 

 
A Házirend szabályait az igazgató terjeszti elő. A nevelőtestület fogadja el, véleményezési 
joga van a diákönkormányzatnak és a szülői szervezetnek. 
A Házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény 
valamennyi  tanulójára  és  az  intézményben  tartózkodó  felnőttekre  nézve  is  kötelező. 
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A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK 
 

Tanórán kívüli egyéb foglalkozások 
 

A tanórán kívüli foglalkozások rendje 
 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi - iskola által szervezett - tanórán kívüli 
rendszeres foglalkozások működnek. 

• napközi otthon 
• tanulószoba 
• egyéb tanórán kívüli foglalkozások 

- szakkörök 
- énekkar 
- diáksportkör 
- felzárkóztató foglalkozások 
- tehetségfejlesztő foglalkozások 
- továbbtanulást előkészítő foglalkozás 

 
Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 
szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások tartását a 
tanulók közössége, a szülői szervezetek, továbbá a szakmai munkaközösségek 
kezdeményezhetik az igazgatónál. 

 
A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény a tanévkezdés első hetében hirdeti meg, 
és a tanulók érdeklődésüknek megfelelően szeptember 15-ig választhatnak. A 
foglalkozásokra írásban kell jelentkezni a szülők aláírásával. 

 
A tanulók jelentkezése önkéntes - kivéve a felzárkóztató foglalkozás -, de felvétel esetén a 
foglalkozásokon való részvétel az adott tanévben kötelező. A tanórán kívüli foglalkozások 
helyét és időtartamát az igazgatóhelyettes rögzíti az iskola heti tanórán kívüli órarendjében 
terembeosztással együtt. 

 
 

A napközis és a tanulószobai foglalkozások rendje 
 

Az iskola – a szülői igények alapján – köteles megszervezni a napközis és a tanulószobai 
foglalkozásokat. A napközis, illetve a tanulószobai foglalkozásokat olyan módon kell 
megszervezni, hogy a szülők igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészítéssel és a 
gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatoknak. 
A napközis és a tanulószobai foglalkozásokra való felvételt, valamint a napközis és 
tanulószobás tanulók házirendjét az iskolai Házirend tartalmazza. 

 
 

Az egyéb, tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok 
 

A  tanórán  kívüli  foglalkozásokra  való  tanulói  jelentkezés  -  a  felzárkóztató  foglalkozások 
kivételével - önkéntes. 
A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés a tanév elején történik, és egy tanévre 
szól. 
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A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredménye, 
szakértői vizsgálat javaslata alapján a tanító, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 
felzárkóztató foglalkozásokon kötelező. 
A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 
óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 
tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 

 
A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a 
lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

 
A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg, akik munkájukat munkaköri 
leírásuk alapján végzik. 

 
 

Szakkörök 
 

A különböző szakköröket a tanulók érdeklődésétől függően indítja az iskola. A szakköröket 
vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika 
alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör 
vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom 
és szaktárgyi osztályzatában. A szakkörök működésének feltételeit az iskola költségvetése 
biztosítja. 

 
 

Énekkar 
 

Az intézményben énekkar működik a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben. Az 
énekkar célja a megfelelő adottságú tanulók zenei képességeinek, személyiségének igényes 
fejlesztés. Vezetője az igazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az 
iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját. 

 
 

Sportkörök 
 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, mozgás és a sport 
megszerettetésére sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a 
testnevelő tanárok. 

 
Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági foglalkozásokon és versenyeken 
való részvételre. 

 
A  délutáni  sportfoglalkozásokat   az   Iskolai  sportkör  és  a  tömegsport  keretében   kell 
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. 

 
A  mindennapos  testnevelés  keretében  felmenő  rendszerben  úszásoktatást  szervez  az 
intézmény. 

 
Az Iskolai sportkör működéséhez a feltételeket az iskola biztosítja. 
Munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti, aki végzett munkáról az 
iskolai munkatervben rögzített időpontban beszámol. 
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Az Iskolai sportkör foglalkozásait tanévenként a tantárgyfelosztásban meghatározott napokon 
és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni. 
A délutáni tömegsport foglalkozások feltételeit az iskola biztosítja. 
A tömegsport foglalkozások pontos idejét, a foglalkozásokat vezető pedagógus nevét a 
tantárgyfelosztásban kell meghatározni. 

 
Iskolai sportkör és a vezetés közötti kapcsolattartás 
Az intézményünkben működő iskolai Sportkör munkaterve része az iskola éves 
munkatervének. Az ISK vezetője az adott évre vonatkozó munkatervet a tanévnyitó 
értekezleten ismerteti az intézmény vezetőivel, illetve a nevelőtestülettel. 
Az ISK vezetője negyedévente szóbeli tájékoztatást ad a munkaértekezleteken a végzett 
munkáról és az eredményekről 
Az ISK vezetője a félévi és tanév végi nevelési értekezleten szóbeli és írásbeli tájékoztatást ad 
a végzett munkáról és az eredményekről. 
Az ISK vezetője által készített beszámoló, része az intézmény félévi és tanév végi 
beszámolójának. 

 
 

A könyvtár 
 

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése 
érdekében iskolai könyvtár működik. 
Az iskolai könyvtár rendjét külön Könyvtári SzMSz szabályozza, 3. számú melléklet 

 
 

Felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások) 
 

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 
felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. Az első négy 
évfolyam korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban az osztályban tanító pedagógusok 
javaslatára, kötelező jelleggel történnek. 
Az ötödik évfolyamtól a korrepetálás differenciált foglalkoztatással - egyes tanulókra vagy 
kijelölt tanulócsoportokra ajánlott jelleggel - a szaktanárok javaslatára történik. 

 
 

Tehetséggondozó foglalkozások 
 

A tehetséggondozó foglalkozások célja, hogy a tehetséges tanulók további ismeretekre 
tegyenek szert az adott szaktantárgyakból. A foglalkozáson való tanulói részvétel önkéntes 
alapon történik. 

 
A tanórán kívüli foglalkozások időkeretét a minden tanévben elkészítésre kerülő 
tantárgyfelosztás tartalmazza. 
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Beszélgető kör 
 

A felső tagozatos osztályok részére az osztályfőnökök által szervezett osztályprogram. Napi 
rendszerességgel lehetőséget biztosít a tanulók számára iskolai problémáik megbeszélésére, 
megoldási módok közös keresésére. Felkészülési lehetőség az iskolai programokba történő 
bekapcsolódásra. Strukturált formában történő beszélgetés, kérdések, felvetések színtere. 
Csoportfejlesztő foglalkozások lehetősége. 

 
 

 

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

Versenyek és bajnokságok 

Az iskola a tehetséges tanulók  fejlődésének elősegítése  érdekében  tanulmányi, sport  és 
kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. 
A versenyek megszervezéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok felelősek. 
A szervezést a megbízott munkaközösség-vezetők irányítják. 
A versenyeken való részvétel a tanulók számára önkéntes jelentkezés után kötelező. 
Tanulóink az intézményi, a települési és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt 
szaktanári felkészítést igénybe véve. 

 
 

Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 
 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyeknek célja a 
pedagógiai program célkitűzéseivel összhangban hazánk tájainak és kulturális örökségének 
megismertetése, környezetvédelemre nevelés és az osztályok közösségi életének fejlesztése. 
Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése a nevelőmunka elősegítése 
érdekében évente egy alkalommal meghatározott időpontban az osztályaik számára 
tanulmányi kirándulást szervezhetnek. Rögzíteni kell a programon résztvevők névsorát, 
kirándulás tervezett helyét és idejét, stb. az erre rendszeresített 
táborozási/osztálykirándulási adatlapon. 
A  tanulmányi  kirándulásokat  az  adott  osztály  osztályfőnöki  tanmenetében  kell  tervezni. 
Szülői értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulás szervezési 
kérdéseit és a költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket az 
ellenőrző útján kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek 
vállalásáról. 
A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 
lebonyolításához szükséges, osztályonként minimum 2 főt. Gondoskodni kell az 
elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 
Az iskola nevelői, illetve a tanulók szülei az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára 
túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek. 
A tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulást szervező pedagógusnak két héttel az utazás 
megkezdése előtt az erre rendszeresített „Osztálykirándulási és táborozási adatlap”-ot 
kitöltve két példányban le kell adni az intézmény vezetőjének. 
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A külföldi utazásokra vonatkozó szabályok 
 

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben a három tanítási napnál hosszabb egyéni és csoportos 
külföldi utazáshoz, amelynek célja tanulmányi továbbképzés, kulturális, sport és tudományos 
rendezvény, az igazgató engedélye szükséges. A kérelmet egyéni utazás esetén a szülő, 
csoportos utazás esetén a külföldre utazásért felelős csoport vezetője az utazás előtt 
legalább egy hónappal az igazgatónak írásban nyújtja be. A csoportos utazási kérelemnek 
tartalmaznia kell a külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő 
tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható költségeket a táborozási/osztálykirándulási 
adatlapon. Megszervezése az Nkt. hatályos szabályai szerint. 

 
 

Kulturális intézmények látogatása 
 

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a 
tanítási időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok 
számára. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye szükséges. 

 
 

Egyéb rendezvények 
 

Az iskola tanulói közösségei (osztályközösségek, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket is 
szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához kérvényt kell benyújtani az 
intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe kívánják venni, illetve 
amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 
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VI. A TANULÓI JOGVISZONY 
 

 
 
 

A tanulói jogviszony 
 
 

 

A tanulói jogviszony létesítése és feltételei 
 

 
 

Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezés alapján felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. 
A tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. A 
Köznevelési Törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését, a tanulói 
jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket. 

 
Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek 
teljesítésének feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait az 
intézmény Házirendje tartalmazza. 

 

 
 
 

VII.A A NEVELŐ-OKTATÓ MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK ÉS ÉRTÉKELÉSÉNEK 
SZABÁLYAI 

 

 

A belső ellenőrzés rendszere 

Az ellenőrzés tervezete 

Az  ellenőrzési-értékelési  rendszer  tervezetét  a  vezetőség  állítja  össze  a  munkaközösség- 
vezetők segítségével, tantestületi egyeztetéssel. 
Az ellenőrzési vizsgálatok óralátogatások keretében szervezendők, amelyen jelen lehetnek: 

• igazgató 
• igazgatóhelyettes 
• az aktuális terület munkaközösség-vezetője 

Az ellenőrzésről írásbeli feljegyzés készül. 
A tervezet összeállításának elve: egy tanévben minden osztály és pedagógus sorra kerüljön. 
Az ellenőrzésről előre kell tájékoztatni a kollégákat. 
Az igazgató különböző problémák felmerülésekor rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. 
Az ellenőrzés eredményének tanulókra vonatkozó részéről az osztályfőnökök tájékoztatják a 
diákokat, szüleiket. 
Az  iskola  helyi  tanterveiben  lévő  tantárgyi  követelményrendszerről  a  tanév  első  szülői 
értekezletén felvilágosítást kapnak a szülők. 

 
Az ellenőrzés-értékelés felelősei: 

• szaktanár (érdemjegyek megállapítása) 
• osztályfőnök 
• munkaközösség-vezető 
• igazgatóhelyettes 
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• igazgató 

 
Az ellenőrzés módszerei 

 

Tanórákon, osztályfőnöki órákon az ellenőrzés kiterjedhet: 
• az   oktatási   anyag   közvetítésének   módjára,   a   feldolgozáshoz   használatos 

eszközökre, a koncentrációs lehetőségek kihasználására, 
• a tanulók aktivizálására, magatartására, 
• a tanulók tudásszintjére, az értékelés módjára, az erre fordított időre, 
• a tanulókhoz való viszonyra, az adott óra légkörére, 
• a tanulói fegyelmezés módszereire 
• a tanítási óra szervezésére 
• tanítási módszerek megválasztására 
• a házi feladat mennyiségének, kijelölésének módjára, a megoldáshoz nyújtott 

útmutatás módjára, mélységére, és a házi feladat ellenőrzésének formájára, 
hatékonyságára, illetve hogyan az hogyan épül be a tanított vagy soron 
következő óra anyagába 

• a tanmeneti fegyelemre, 
• az adminisztrációs feladatok ellátására, 
• a tanterem, a környezet rendjére, 
• a munkavédelemre 

Tanórákon kívüli foglalkozásokon az ellenőrzés kiterjedhet: 
 

Szakköri foglalkozásokon, korrepetálásokon: 
• a foglalkozások időben történő megtartására, 
• a foglalkozási anyag feldolgozásának módjára, 
• a tanulók aktivitására, 
• a tanulók létszámára. 

Könyvtárban: 
• a látogatottságra, 
• a tanulókkal való foglalkozás módjára, 
• a könyvtárfejlesztés színvonalára. 

Tömegsport foglalkozásokon: 
• a foglalkozások időbeni megtartására, 
• a foglalkozások tartalmára, 
• a tanulók létszámára. 

 
Az ellenőrzés rendszere 

 
 

Kiterjed: - a tanulási időre 
- a   tanórán   kívüli   foglalkozásokra   (óraközi   szünetek, 

szakkör, sportkör, DÖK rendezvények) 
Lehet: - személyre szóló 

- csoportos 
Az ellenőrzés módja: - írásbeli 

- szóbeli 
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 - gyakorlati   (egyes   órákon   pl.   technika, rajz, ének, 

testnevelés)   

Az ellenőrzés prioritásai: - ismeretek nagysága   

 - kreativitás   

 - feladatvégző képesség   

 - eszközhasználat   

 - tevékenységből lemérhető viselkedés   

 - együttműködési képesség   

 - együttélési sajátosságok   

 - szabálytisztelet   

 

 
Tanulással kapcsolatos ellenőrzési terület 

Egyéni Csoportos 

Írásbeli Szóbeli Írásbeli Szóbeli 

Órai munka Órai munka Differenciált 

csoportmunka 

Differenciált 

csoportmunka Felelet Felelet 

Témazáró    

Felmérés (év végi)    

 

Órai munka - a tanulók tanórán végzett tevékenysége (írásbeli: feladatmegoldás, szóbeli: 
kérdésekre adott válasz) 

 
Differenciált csoportmunka - a tanulók csoportjai képességeik szerint  a  tanórán különböző 
feladatokat kapnak, ezekről feljegyzést kell készíteniük, majd beszámolniuk 

 
Felelet - az előző tanóra anyagának számonkérése (szóban önállóan, esetleg segítő 
kérdésekkel, írásban rövid kérdésekre adott válaszokkal) 

 
Témazáró - a témakörök összefoglalással történő lezárása után dolgozat formájában 

 
Év végi felmérés - az évfolyamok számára egységesen a munkaközösségek által kidolgozott 
feladatsorok megoldása a helyi tantervben szereplő minimum követelmények alapján, 
százalékos értékeléssel (a továbbhaladás szempontjából meghatározó lehet) 

 
Tanórán kívüli ellenőrzési területek 

Egyéni és csoportos is 

Óraközi szünetekben Szakkör, sportkör DÖK rendezvények 

Magatartás Tevékenység ellenőrzése szervezési munka 

   

feladatok végrehajtása 

 

A pedagógiai munka komplex ellenőrzése történhet: 
• egy adott osztályban, egy-egy évfolyam osztályaiban, 
• adott munkaközösség tagjainál. 
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A komplex ellenőrzés során vizsgálni kell, hogy: 
• milyen  mértékben  érvényesülnek  az  adott  közösség  munkájában  a  közös 

megállapodások, a már kialakított egységes álláspontok, 
• milyen mértékben használják fel a kínálkozó nevelési  lehetőségeket az anyag 

tárgyalása során, 
• a szemléltetés formáit, 
• a tanulók ismereteit, gyakorlati tapasztalatait. 

 

Ellenőrzési jelentések tartalma 
 

Intézményünkben a belső ellenőrzésről jegyzőkönyvet kell vezetni. 
 

Ellenőrzések dokumentálása, iratkezelés 
 

Az ellenőrzések során készült jegyzőkönyveket, dokumentumokat az Ügyviteli és iratkezelési 
szabályzat szerint kezeljük. 

 

Iskolánk értékelésének alapelvei 
 

• a helyi értékelés rendszere a Köznevelési Törvény, a Nemzeti Alaptanterv, a 
kerettantervek, valamint az erre épülő helyi tanterv követelményein alapszik, 

• az értékelés visszajelzést biztosít a tanár, a tanuló és a szülő számára, 
• a   pedagógus   (szaktanár,   osztályfőnök)   joga   a   tanulók   előrehaladásának 

megítélése, az osztályozás, 
• az értékelés ne lezárt, megbélyegző, hanem előremutató legyen 
• az értékelés feladata: 
- következtetés a tanítás és a tanulás hatékonyságára, 
• a  követelmény  teljesítésének  szintje  alapján  a  korrekció  további  gyakorlás 

témáinak kijelölése, 
• a tanulók egyéni eredményeinek viszonyítása a korábbi teljesítményükhöz, 
• a tanulók tantervi követelményekhez viszonyított tényleges teljesítményének 

minősítése érdemjeggyel. 
• az értékelés súlypontjai: 
• a továbbhaladáshoz szükséges legfontosabb jelenségek, összefüggések, 

fogalmak, törvények ismerete, értelmezése, 
• az ismeretek alkalmazásában elért jártasság, gyakorlottság ellenőrzése, 
• az oktatás eredményeként kialakult képességek ellenőrzése, 
• a továbbhaladás feltétele a NAT, illetve a kerettantervek minimum 

követelményeinek teljesítése, 
• az értékelés módja: 
• humanisztikus (tanuló-tanári beszélgetés) 
• írásbeli - szöveges 
• érdemjegyek, osztályzatok 
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A belső ellenőrzés rendje 
 

Az iskolai belső ellenőrzés célja 
 

• biztosítja   az   intézmény   törvényes   (jogszabályokban   és   az   iskola   belső 
szabályzataiban előírt) működését 

• segíti az iskola gazdaságos működését 
• az   iskolavezetés   számára   megfelelő   mennyiségű   információt   biztosít   az 

alkalmazottak munkavégzéséről. 

 
A belső ellenőrzéssel járó jogok és kötelezettségek 

 

a) A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogosult 
• az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba betekinteni 
• az ellenőrzött alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan 

figyelemmel kísérni, ellenőrizni 
• az ellenőrzött alkalmazottól írásban vagy szóban beszámolót kérni. 

 
b) A belső ellenőrzést végző alkalmazott köteles 

• az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályi és az iskola belső szabályzataiban 
foglalt előírásoknak megfelelően eljárni 

• az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni 
• az észlelt hiányosságokat szóban és írásban közölni az érintett alkalmazottal és 

annak felettesével 
• a hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott 

utasítás szerinti időben megismételni. 

 
c) Az ellenőrzött alkalmazott köteles 

• az ellenőrzést végző alkalmazott munkáját segíteni 
• a feltárt hibákat, hiányosságokat és szabálytalanságokat megszüntetni. 

 
d) A belső ellenőrzést végző alkalmazott feladatai 

• a jogszabályoknak, az iskola  belső szabályzatának és  a  személyre  szóló 
munkaköri leírásának megfelelően, az ellenőrzési ütemtervben előírtak szerint a 
tanév során ellenőrzési munkáját folyamatosan végezni 

• az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen 
felettesét tájékoztatni köteles 

• az  ellenőrzés  tényét  írásba  foglalva  az  ellenőrzést  elrendelő,  az  ellenőrzést 
végző és az ellenőrzött kérheti. 

 
e) A hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek 

• a  hiányosságok  megszüntetésére  fel  kell  hívnia  az  ellenőrzött  alkalmazott 
figyelmét 

• a hiányosságok megszüntetését visszatérő ellenőrzéssel kell vizsgálni. 

 
A belső ellenőrzésre jogosult alkalmazottak és általános ellenőrzési feladataik 

 
 

a) igazgató 
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• ellenőrzési  feladatai  az  iskola  egészére  kiterjed  (pedagógiai,  gazdálkodási, 
pénzügyi-számviteli, ügyviteli és technikai dolgozókra) 

• felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett 
• az   intézmény   alkalmazottaival   kapcsolatban   a   gazdálkodási,   műszaki   és 

pénzügyi-számviteli szabályok betartását 
• az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, 

fizetőképességét 
• a műszaki, a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását 
• a pénzkezelés szabályos működését 
• az intézmény működéséhez szükséges fejlesztések, felújítások, karbantartások 

és beszerzések menetét 
• a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását 
• az anyaggazdálkodást és az ellátás alakulását 
• a leltározás és selejtezés szabályszerű lebonyolítását. 

 
b) igazgatóhelyettes - folyamatosan ellenőrzik 

• a pedagógusok oktató-nevelő munkáját, ügyviteli munkáját és munkafegyelmét 
• szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét 
• a pedagógusok adminisztrációs munkáját 
• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátását 
• a diákönkormányzat tevékenységét 
• a pedagógusok továbbképzésen való részvételét. 

 
d) munkaközösség-vezetők - folyamatosan ellenőrzik 

• a szakmai munkaközösségekbe tartozó pedagógusok oktató-nevelő munkáját 
• a pedagógiai programban megfogalmazott tantervi követelmények, előírások 

érvényesítését 
• az oktató-nevelő munka színvonalát, módszereit, eredményességét. 

 
Az igazgató jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit belső ellenőrzési feladat elvégzésére 
kijelölni. 
A belső ellenőrzési szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára és az 
óraadó pedagógusokra is. 

 
Az iskola belső ellenőrzési feladatai 

 

Az ellenőrzési terv az évenként elkészítendő iskolai munkaterv szerves része. Az ellenőrzést 
az iskola igazgatója irányítja, az ellenőrzési feladatok megosztásával. Az ellenőrzésbe bevont 
vezetők feladata, a feltárt hiányosságokról tájékoztatni vezető munkatársait (erről 
jegyzőkönyv készül), tervet készíteni a hiányosságok pótlására és ellenőrizi ezek megoldását. 
A belső ellenőrzésnek segítenie kell a szakmai munkát (neveléssel, oktatással kapcsolatos), a 
gazdálkodás hatékonyságát, az adminisztratív tevékenységet, az erőforrások célszerű 
felhasználását és a vezetői döntések megalapozását. 

 
Vezetői ellenőrzés 

 

a) Az igazgató konkrét ellenőrzési feladatai 
• meghatározza a szervezeti egységek és beosztottjainak munkaköri feladatait 
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• biztosítja az ellenőrzési munka zavartalan feltételeit 
• figyelemmel kíséri, hogy az ellenőrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan 

valósulnak meg. 
• a technikai dolgozók munkájának ellenőrzése 
• az iskolai épületek külső- és belső állagának ellenőrzése és ellenőriztetése 
• az oktatási eszközök és berendezési tárgyak rendeltetés szerint 

használatának ellenőrzése. 

 
b) Az igazgatóhelyettes ellenőrzési feladatai 

• munkaköri kötelezettségük szerint a szakmai munkaközösségek 
tevékenységének ellenőrzése az iskolai munkaterv figyelembe vételével 

• óralátogatások,  ezek  megbeszélése  illetve  feljegyzés  készítése,  az  igazgató 
tájékoztatása a tapasztalatokról. 

• a pedagógusok adminisztrációs feladatainak ellenőrzése 
• a technikai dolgozók munkájának ellenőrzése 
• az iskolatitkári és adminisztratív tevékenység ellenőrzése 
• a beíratás rendjét 
• a tanárok adminisztrációs tevékenységet 
• a szakmai munka színvonalának ellenőrzése 

 
A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzését az intézmény éves munkatervében meghatározott 
ellenőrzési terv szerint az iskola igazgatója és igazgatóhelyettes végzik a szakmai 
munkaközösségek vezetői segítségével. 

 
a) A pedagógiai munka belső ellenőrzésének az intézményben alkalmazott módszerei 

• a haladási napló, osztályozó napló vezetésének tartalmi és formai ellenőrzése 
• a tanmenet tartalmi ellenőrzése 
• óralátogatás 
• a foglalkozások megtartásának formai és szakmai ellenőrzése. 

 
b) Az ellenőrzés szempontjai 

A haladási napló, az osztályozó napló vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma 
megfelel-e a pedagógiai programban, a szervezeti és működési szabályzatban, a 
pedagógus munkaköri leírásában, a házirendben, egyéb belső szabályzatban, vezetői 
utasításban meghatározott feltételeknek. 
A tanóra vezetése és tartalma megfelel-e az általános pedagógiai és a szaktárgyra 
vonatkozó speciális szakmai, módszertani követelményeknek. 
Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az előrehaladás megfelel-e a 
pedagógus tanmenetének. A foglalkozások kezdése, lefolyása, befejezése megfelel-e a 
jogszabályban, a szervezeti és működési szabályzatban, házirendben, egyéb belső 
szabályzatokban, a pedagógus munkaköri leírásában, vezetői utasításban meghatározott 
feltételeknek 
A belső ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére az igazgató 
haladéktalanul                 megteszi                 a                 szükséges                 intézkedéseket. 
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A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK HASZNÁLATI RENDJE 
 

Az épület egészére vonatkozó rendszabályok 

Az épület rendje 

Az épület főbejárat mellett a Magyar Köztársaság címerével ellátott címtáblát, a magyar 
lobogót, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét kell elhelyezni. 
Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy 
köteles: 

• a közösségi tulajdont védeni 
• a berendezéseket rendeltetésszerűen használni 
• az iskola rendjét és tisztaságát megőrizni 
• az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni 
• a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni 
• a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani 
• bombariadó esetén az épület kiürítését segíteni 

 
 

Biztonsági rendszabályok 
 

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épület nyitott főkapuján és az 
iskolaudvarra vezető bejárati ajtón kívül a többi ajtót zárva kell tartani. 
A harmadik óra utáni szünetben a főépület végén található bejárati ajtót nyitva kell tartani, 
hogy a tanulók az udvarra kimehessenek. Becsengetés után be kell zárni. 

 
Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott 
tantermeket, különös tekintettel az informatika szaktanteremre, technika szaktanteremre, 
a nyelvi laboratóriumokra, természettudományi előadóra, tornateremre, szertárakra és 
egyéb helyiségekre. 

 
A karbantartó gondoskodik a zárak használhatóságáról. A bezárt termek kulcsát a tanáriban 
kialakított kulcstárolón kell elhelyezni. 
Az osztálytermeket a takarító, a tanítási órát tartó szaktanár nyitja és zárja. 

 
A tantermek zárását tanítási idő után, a területen dolgozó takarító, az épület nyitvatartási 
ideje után a karbantartó ellenőrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések 
áramtalanítása, a riasztó beüzemelése is. 

 
 

A látogatás rendje a belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 
jogviszonyban az intézménnyel 

 

Tanítási idő alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek előtti folyosóin csak az iskola 
dolgozói, a tanulók, illetve azok tartózkodhatnak, akik az intézmény igazgatójától erre külön 
engedélyt kaptak. 

 
A gyermekeiket kísérő, illetve váró szülők az iskola főbejáratánál tartózkodhatnak. 
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Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 
következők szerint történik: 

- 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)  tagjai  a  tevékenységük 
gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor. 

 
Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

- a tanulót kísérő személy, 
- minden más személy. 

 
A külön engedélyt az iskola valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 
engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben 
tartózkodni. 

 
Az intézményben 

- portaszolgálat, és kamerarendszer működik- 4. sz Melléklet 
 
 

Az intézmény létesítményeinek bérbeadási rendje 
 

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, melynek egyik fő 
formája az ingatlan bérbeadása. 

 
Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek, berendezéseinek bérbeadásáról - ha az nem 
veszélyezteti az alapfeladatok ellátását - az érintett közösség véleményének kikérésével az 
intézményvezető dönt. 

 
Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási szünetekben 
külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha az iskolai foglalkozásokat, 
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit külső igénybevevők az iskolaépületen belül 
csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. 

 
Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás idejét, a 
rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét. A terembérlőknek a 
bérbeadásra kijelölt termeket a karbantartó nyitja ki a bérleti szerződésben megjelölt 
időtartamra, majd zárja. 

 

A helyiségek és berendezésük használati rendje, 
 

Az alkalmazottak helyiséghasználata 
 

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben akkor és olyan 
módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet és az 
intézmény  egyéb  feladatainak  ellátását.  Ha  intézményi  alkalmazott  a  nyitvatartási  időn 
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túlmenően igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell 
kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével. 

 
 

A tanulók helyiséghasználata 
 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanítási időben és az 
után is csak pedagógusi felügyelettel használhatják. A szaktantermekben a tanulók csak a 
terembeosztásban feltüntetett időben tartózkodhatnak, kizárólag a szaktanárok 
jelenlétében. 
A tanítási órák közti szünetekben az osztály hetesei tartózkodhatnak bent a tanteremben. 

 
 

A szaktermek használati rendje 
 

A speciálisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a könyvtárban, a 
számítástechnika teremben, a tankonyhában, – jól látható helyen – külön helyiséghasználati 
rendet kell kifüggeszteni. A szaktanterem használati rendjét a helyiség felelőse állítja össze 
és az intézményvezető hagyja jóvá. 
A számítástechnika tanterem használatához igazgatói engedély szükséges. 

 
 

Szertárak, raktárak használata 
 

Iskolánkban a következő szertárak találhatók: 
• fizika, kémia szertár 
• testnevelés szertár 
• tantermek szekrényeiben elhelyezett eszköztár 
• 

Intézményünkben a következő raktárak találhatók: 
• tisztítószeres raktár 
• iratraktár 
• eszközraktár 

 
A szertárakat, valamint a raktárakat mindig zárva kell tartani, az ott tárolt szemléltető 
eszközöket, kísérleti eszközöket, anyagokat, sportszereket, műszaki berendezéseket, 
tisztítószereket, információhordozókat gondosan őrizni kell. 

 
A szertárakba és a raktárakba csak a felelősök tudtával lehet belépni. Az ott tárolt anyagokat 
és eszközöket a szertár- és raktárfelelősök engedélyével lehet kihozni. 

 
 

Az iskolai könyvtár működési rendje 
 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 
gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának 
biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

 
Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez 
be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 
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Az iskolai könyvtár vezetője, a könyvtáros tanár rendszeres kapcsolatot tart fenn a városi- 
községi könyvtárral. 
Az iskolai könyvtár működtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a könyvtáros 
tanár a felelős. A  könyvtáros  tanár  részletes  feladatait munkaköri  leírása tartalmazza. 

 
Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a szervezeti és működési szabályzat 3. sz. 
mellékletében található Gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek 
javaslatának figyelembe vételével történik. 

 
Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és 
azok csoportjai. 

 
Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

• tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 
• tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 
• könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 
• könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 
• számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása, 
• tájékoztatás  nyújtása  más  könyvtárak  szolgáltatásairól  és  dokumentumairól, 

valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

 
A könyvtár szolgáltatásait csak azon iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai 
könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre 
szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy 
tanulónak haladéktalanul a könyvtáros tanár/tanító tudomására kell hoznia. 
Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje az iskolai órarendben szabályozott. 
A könyvtár nyitva tartásáról tanulók tájékoztatása a kifüggesztett órarendben megtalálható. 
A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár közreműködésével tervezett 
tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások 
körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros 
tanárral/tanítóval egyeztetniük kell. 
Az iskolai könyvtár dokumentumait (a  tartós tankönyvek és  a tanulók által használt 
segédkönyvek kivételével) 4 hét időtartamra lehet kikölcsönözni. 
A kölcsönzési idő 2 alkalommal meghosszabbítható. 
Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

• kézikönyvek, 
• lexikonok 
• muzeális értékű dokumentumok, 
• iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai Program, stb.) 

 
A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban 
okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot 
az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben 
kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata 
alapján az iskola igazgatója határozza meg. 
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A könyvtárhasználati rendszabályok nyilvánossága 
A könyvtárhasználati rendszabályokat a következő helyiségekben függesztjük ki: 

• könyvtárszoba 
• tanári szoba 

 

 
 
 

A berendezések használata 
 

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvinni abból 
a teremből, amelynek helyiségleltárába tartoznak. Kivételes esetekben a bútorok (székek, 
padok) másik helyiségbe való átvitele az igazgató (szertáros - pedagógus, osztályfőnök) 
engedélyéhez kötött. Az iskolából berendezés az intézmény vezető jóváhagyásával 
kölcsönözhető. 

 
 

Kezelési ismertetők közzététele a berendezésekhez 
 

A szaktantermek felszerelési tárgyainak használata, oktatástechnikai eszközök, elektronikus 
berendezések, stb. csak a használati utasítás betartásával engedélyezett. 

 
Intézményünk oktatás-technikusa, valamint iskolatitkára – az egyes berendezések 
átadásakor – a berendezés használójának átadja a gyári használati utasítás magyar nyelvű 
fénymásolatát. Az ismertető átadását és annak utasításainak betartását a felhasználó 
szakemberek aláírásukkal igazolják. 

 
 

Udvari szabályok 
 

Intézményünk két zárt udvarral rendelkezik. Az udvarokat tanítási időben (testnevelés órák, 
napközis foglalkozások) diákjaink csak tanári felügyelet mellett használhatják. 

 
 

Rendszeres karbantartás és dokumentálása 
 

A karbantartó ellenőrzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek és más helyiségek 
balesetmentes használhatóságát. 

 
A tantermekben, szaktantermekben és más helyiségekben elhelyezett eszközök 
balesetmentes használhatóságát a rendszergazda ellenőrzi. 

 
A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatástechnikai eszközökben észlelt hibákat a 
használó pedagógusnak jelentenie kell a karbantartónak, iskolatitkárnak, igazgatónak. 

 
Az észlelt hibákat a gazdasági irodában található karbantartói füzetbe kell dátummal ellátva 
felírni a szakembereknek. 
A hibás eszközöket le kell adni a karbantartónak, az oktatás-technikusnak a hiba 
megjelölésével a karbantartói füzetben. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön 
jogszabály alapján selejtezni kell. 
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Kártérítés 
 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett 
kárt a károkozónak meg kell téríteni. Ha a tanuló az intézménynek szándékosan, vagy 
gondatlanságból kárt okoz, a kár értékének megállapítása után, a kárt meg kell téríteni a 
Köznevelési Törvény 77. § - ában megfogalmazottak szerint. A tanulók által okozott károkról 
az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. 
A kártérítés mértéke gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér egy havi 
összegének ötven százaléka. Az igazgató a kár mértékének felmérése után javaslatot tesz a 
kártérítés módjára. 
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AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA ÉS AZ ÜNNEPÉLYEK RENDJE 
 

 

A hagyományápolás célja és tartalmi vonatkozásai 

A hagyományápolás célja 

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény 
jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának érdeke. 

 
A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti 
identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai 
közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a tanulókat az egymás iránti 
tiszteletre nevelik. 

 
Az állami ünnepeinket, valamint iskolánk hagyományos rendezvényeit az adott tanév 
munkatervében rögzített módon tesszük emlékezetessé. 

 
 

Ünnepélyek 
 

Intézményi szintű ünnepély: 
• Tanévnyitó ünnepély 
• Október 23-a, a Köztársaság kikiáltásának évfordulója 
• Karácsonyi ünnepély 
• Március 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója 
• A kommunista diktatúra áldozatainak emléknapja 
• A holokauszt áldozatainak emléknapja 
• Nemzeti összetartozás napja - június 4. 
• Reformáció emléknapja - október 31. 
• Hálaadás napja – október, november hónapban 
• Nándorfehérvári diadal – július 22. 
• Tanévzáró ünnepély 
• Ballagási ünnepély 

Az intézményi szintű ünnepekkel csatlakozunk a községi szintű megemlékezésekhez. A 
tanítási időn kívül eső megemlékezésekre felkérésre műsorral készítjük fel tanulóinkat. 

 
 

Az intézmény hagyományos rendezvényei és táborai 
 

Rendezvényeink: 
• tanévnyitó 
• október 6-a, Aradi vértanúkra emlékezés 
• egészség-hét 
• karácsonyi koncert 
• ünnepi játszóházak 
• mikulás 
• karácsony 
• farsangi rendezvények 
• Farkas Gyula Iskolahét 
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• tanévzáró 

 
Táborok, tanulmányi utak: 

• osztálykirándulások 
• nyári tábor 
• testvériskola program Kolozsvár, Zenta 
• egyéb nyári táborok- Alkotótábor, Nyelvi tábor 

 
 

A hagyományápolás külsőségei, feladatai 

Intézményünk jelképei 

A Farkas Gyula Baptista Általános Iskolának intézményi jelképe zászló, emblémás póló, logó. 
 
 

Az iskolai ünnepélyeken elvárt viselet 
 

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában illik 
megjelenniük, kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelemi múltunk kiemelkedő eseményei 
vagy követésre méltó személyei iránt. 
Ünnepi viselet: fehér blúz/ing, sötét alj/nadrág 

 
 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 
munkatervben határozzuk meg. Az intézményi szintű ünnepélyeken és rendezvényeken a 
pedagógusok és tanulók részére ajánlott az alkalomhoz illő öltözék. 
Pojekt napokon az intézmény emblémájával ellátott póló. 
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VIII. Intézményi védő-óvó előírások 
 

 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanulói- és gyermekbalesetek 
megelőzésében, illetve baleset esetén (intézményi védő, óvó előírások) 

 

Az iskola dolgozóinak alapvető feladata 
 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata: a tanulók részére az egészségük, testi 
épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja; ha észleli, hogy a tanuló balesetet 
szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 
 

Az  iskola  dolgozóinak  feladatai  a  tanuló-  és  gyermekbaleset  megelőzésével 
kapcsolatosan 

 

a.) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabályzat, 
valamint a Tűz- és balesetvédelmi szabályzat rendelkezéseit, valamint a 
Katasztrófavédelmi Prevenciós Programot. 

 

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

 

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

 

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

A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán ismertetni kell 
• az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat 
• a Házirend balesetvédelmi előírásait 
• a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat) 
• a menekülés rendjét 
• a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 

Tanulmányi kirándulások, túrák előtt. 
Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt. 
A téli és a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

 
e) A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 

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

 
f) A tanulók számára  közölt  balesetvédelmi  ismeretek  témáját  és  az  ismertetés időpontját 

az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie 
arról, hogy a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

 
g) A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a 

gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset- megelőzési feladatait részletesen 
Munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 

 
h) Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 
ellenőrzések tanévenkénti időpontját az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és 
az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az iskola Munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

 
 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 
 

a/ A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

• a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia, 
• a  balesetet,  sérülést  okozó  veszélyforrást  a  tőle  telhető  módon  meg  kell 

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

igazgatójának, akadályoztatása esetén az ügyeletes igazgatóhelyettesnek. 

 
E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt 
kell vennie. 

 
b/ A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak 

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell 
tennie, akkor feltétlenül orvost  kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az 
orvosi segítséget. 

 
c/ Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan 
lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy 
mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges 
intézkedéseket végre kell hajtani. 

 
d/ A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján: 

• A sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, 
• A tanuló balesetetet a KIR felületen adminisztrálni kell. 
• A  súlyos  balesetet  azonnal  jelenteni  kell  az  iskola  fenntartójának.  A  súlyos 

baleset kivizsgálásába a munkavédelmi felelőst be kell vonni. 
• Az iskola lehetőséget biztosítja a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában. 
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Elsősegély-nyújtási ügyelet rendje 
 

Intézményünk elsősegély-nyújtási ügyeleti rendjét, valamint az iskolai nevelő és oktató 
munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek 
megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a Munkavédelmi szabályzat tartalmazza. 
Felelőse az intézmény vezetője. 

 
 

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

A rendkívüli esemény minősítése 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 
látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 
iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 
felszerelését veszélyezteti. 
Az erre vonatkozó irányelvet és szabályokat a 

• Katasztrófavédelmi szabályzat (6. számú függelék) 
• Tűzvédelmi szabályzat tartalmazza. 

 
Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 
Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 
benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 
tudomására köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 
jogosult felelős vezetővel. 

 
 

Teendők rendkívüli esemény esetén 
 

Értesíteni kell: 

a.)  a fenntartót 

b.) tűz esetén a tűzoltóságot (105) 

c.)  robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget (107) 

d.) személyi sérülés esetén a mentőket (104) 

e.)  egyéb   esetekben   az   esemény   jellegének   megfelelő   rendvédelmi,   illetve 
katasztrófaelhárító szerveket (112) 

 
Cselekvési feladat 
A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 
utasítására az épületben tartózkodó személyeket Tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazott 
módon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület 
kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a tűzriadó 
terv és a bombariadó terv mellékleteiben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk. 
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A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az egészségügyi prevenció rendje 

Az orvosi rendelőben a rendelési idő alatt orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók. Ezen 
túlmenően a védőnő fogadja a gyerekeket egészségügyi problémáikkal kapcsolatban. 
Az iskolaorvosi ellátás külön jogszabályokban rögzített megelőző orvosi intézkedéseket és 
szűrővizsgálatokat tartalmaz. 

 
Az iskola igazgatója és az iskolaorvos közötti megállapodás alapján az iskola-egészségügyi 
ellátás az alábbi területekre terjed ki: 

 
• a könnyített- és gyógytestnevelés besorolásának elkészítése, 
• a gyermekek kötelező védőoltásokban való részesítése, 
• a pályaalkalmassági vizsgálatok végzése, 
• a fogászati szűrés 
• egészségügyi dokumentáció rendezése, ellenőrzése 
• személy higiéné ellenőrzése 
• tanulók védőnői szűrővizsgálata (testi fejlődés, pszichomotoros, mentális, 

szociális fejlődés regisztrálása, érzékszervek működésének vizsgálata, színlátás, 
mozgásszervek szűrése, golyvaszűrés, vérnyomásmérés) 

• gyermekorvosi szűrővizsgálat 
• felvilágosító előadások tartása 
• hallásvizsgálat 
• táborozás előtti orvosi vizsgálatok 
• sportverseny előtti vizsgálat 
• iskola-egészségügyi jelentés elkészítése 
• tanulók fizikai állapotának mérése 

 
A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, 
hogy az a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. 
A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosítanak. 
Az orvosi vizsgálatok időpontját a védőnő telefonon jelzi a kapcsolattartással megbízott 
vezető-helyettes számára. 
Az osztályfőnököket - akiknek gondoskodniuk kell arról, hogy osztályuk tanulói az orvosi 
vizsgálatokon megjelenjenek - az igazgatóhelyettes tájékoztatja az aktuális egészségügyi 
ellátásról. 

 
 

A kapcsolattartás intézményen kívüli formái 
 

I. A gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó társintézmények esetében: 
 

– A  veszélyeztetettség  megelőzése,  megszüntetése  érdekében  a  megfelelő  időben 
történő jelzések és beavatkozások, további szakmai segítség kérése. 

– A már regisztrált tanulók esetében esetmegbeszélések, amelyek az alábbi 
munkaformák keretében történhetnek: 

1) Általános megbeszélés, a jelzőrendszer intézményeinek képviselőivel. 
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2) Aktuális problémát  megbeszélő csoport, konkrét  esetekhez kapcsolódóan az 
érintett szakemberek bevonásával. 

3) Tisztázó beszélgetések, a különböző szakmák képviselőivel külön-külön. 
4) Speciális esetmegbeszélő, tanácskozás, mely a település gyermek- és 

ifjúságvédelmi helyzetét értékeli, és koncepciót alakít ki a szükséges 
változtatásokra 

– Részletes pedagógiai jellemzés készítése 

– Az együttműködés kezdeményezésekor kapcsolat-felvételi lap kitöltése. 

– Rendszeres személyes és/vagy telefonos konzultáció. 

 
II. Az intézménybe járó tanulók szüleivel való kapcsolattartás formái: 

– Személyes   megbeszélés,   tanácsadás   gyermek-   és   ifjúságvédelmi   fogadóóra 
keretében. 

– Családlátogatás. 

– A szülők azonnali értesítése bármely felmerülő probléma esetén személyesen és 
/vagy telefonon. 

– Igény esetén, szükség szerint gyermekneveléssel, problémamegoldással 
foglalkozó előadások megszervezése, szülői klub működtetése. 

 
 

A kapcsolattartás intézményen belüli formái: 
 

– Az  intézmény  vezetőségének  folyamatos,  naprakész  tájékoztatása  a  gyermek-  és 
ifjúságvédelmi lépések, intézkedések vonatkozásában. 

– A nevelési és munkaértekezleteken a pedagógusok tájékoztatása a gyermek- és 
ifjúságvédelmet érintő törvények, jogszabályok tartalmáról, illetve ezek változásáról, 
a legújabb fellelhető szakirodalomról. 

– A pedagógusok bevonása az intézményben folyó preventív tevékenységbe. 

– Együttműködés az osztályfőnökökkel (ennek színterei: közös családlátogatások, 
esetmegbeszélések, kérdőívek tapasztalatainak közös megbeszélése a továbblépés 
irányának meghatározása céljából, a hiányzások együttes figyelése) 

– Tanácsadás. 

– Esetmegbeszélések. 

– Pedagógiai jellemzések közös megfogalmazása, elkészítése. 
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Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható 
– kérdések 

 

 

A tanuló által előállított dolgok értékesítése, hasznosítása során a tanulót megillető díjazás 
 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 46. § (9) bekezdése alapján a tanulót az általa 
előállított és a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába kerülő dologért díjazás illeti meg 
akkor, ha az intézmény a dolog értékesítésével, hasznosításával bevételre tesz szert. 

 
Amennyiben a tanuló által előállított és a nevelési-oktatási intézmény tulajdonába került 
dolgot, alkotást értékesíti az intézmény, akkor az így értékesített dolog, alkotás eladásából 
befolyt összeg alapján meghatározott nyereségből a tanuló és az intézmény egyenlő 
arányban részesül. 

 
A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök 

 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell határozni a 
pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket. 

 
A pedagógusok részére a következő informatikai eszközök kerülnek biztosításra: 

- számítógép: nevelőiben, könyvtárban elhelyezve 
 több pedagógus által közös használattal, 

- számítógépes programok 
 az iskola könyvtárában elhelyezve 
 több pedagógus által közös használattal, 
 igény szerint személyre szólóan kiadva 

- elektronikus adathordozók 
igény szerint személyre szólóan kiadva: projektor, hordozható számítógép 
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A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend 
 

1. 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. 

2. Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátása 

A feladatok ellátása a következők szerint történik: 

- Az intézmény vezetője gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi 
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfelelő ellátásáért. 
- A pedagógusok, alkalmazottak, valamint a tanulók eleget tesznek a veszélyeztető 
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak. 

 
 
 

Az intézményvezető köteles a veszélyeztetés tényének kivizsgálása céljából megbeszélni a 
jelzést: 

- az észlelővel, 
- a gyermek, tanuló osztályfőnökével, 

 
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. 

 
Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók egészségügyi helyzetét, és amennyiben a tanuló 
nem megfelelő testtartását észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szűrővizsgálatát 
annak érdekében, hogy a tanuló, amennyiben indokolt gyógytestnevelésben részesülhessen. 

 
3. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kísérése 

 
A gyermek és ifjúságvédelmi felelős, valamint az osztályfőnök kiemelt feladata, hogy a 
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kísérje, a helyzet javítása 
érdekében szükség szerint együttműködik a gyermek-és ifjúságvédelmi szervezetekkel, más 
hatóságokkal. 
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Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 
Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított 
papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendjét. 

 
 

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 
dokumentum 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 
iskolaigazgató határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 
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Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok: 

• diákigazolvány  és pedagógus igazolvány igénylő rendszer 
 

 
 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 
 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapján 
a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az elektronikus úton előállított, 
hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje. 

 
Az elektronikus dokumentum 

 

Az intézmény használhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. 

 
Elektronikus dokumentumnak minősül: az elektronikus eszköz útján értelmezhető 
adategyüttes. 

 
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 
alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. 

 
Az ilyen iratot: 

- 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: 

- elektronikusan kell tárolni. 

 
Az elektronikus dokumentumok tárolása 

 

Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használhatóságát a 
selejtezési idő lejártáig, vagy levéltárba adásáig biztosítani kell. Ennek megfelelően olyan 
tárolórendszert kell alkalmazni, amely biztosítja a megőrzéshez szükséges feltételeket. 
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Az elektronikus dokumentumok számítógépen kívüli elektronikus tárolásához szükséges 
tárgyi, technikai feltételeket az intézményvezető biztosítja. Ennek érdekében az elektronikus 
dokumentum 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 
jelölni az adathordozón tárolt adatokat. 

 
Az adatok tárolásakor be kell tartani az általános adatvédelmi szabályokat. 

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisítése 

Az elektronikus rendszerből való selejtezés: 

 
Amennyiben az elektronikus adathordozón levő iratok iktatott iratok, selejtezésükre az 
iratkezelési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni. 

 
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 elektronikus adathordozón lévő adatok megsemmisítése az adathordozótól függően 
történhet: 

- törléssel, 
- az adathordozó fizikai megsemmisítésével. 

 
Egyéb szabályok 

 

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozóan az adatkezelési szabályzatot kell 
alkalmazni. 

 
 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

 

Az Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása 
 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a 
Nemzeti Köznevelési Törvény által meghatározott közösségek véleményének kikérésével, 
valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 
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Az SzMSz felülvizsgálata 
 

Az SzMSz felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 
esetén,    vagy     ha     módosítását     kezdeményezi     az     intézmény     nevelőtestülete, 
a diákönkormányzat, illetve a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az 
intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. Az SzMSz módosítási eljárása megegyezik 
megalkotásának szabályaival. 

 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása 
 

Véleményezési jogot gyakorolt: 
• diákönkormányzat 
• szülői szervezet 

Elfogadási jogot gyakorolt: 

• nevelőtestület 
 
 

Az SzMSz hatálybalépése 
 
Jelen módosított SZMSZ a fenntartó jóváhagyását követő napon lép hatályba, egyidejűleg 
érvényét veszti a korábban hatályban lévő SzMSz. 

 

 
 
 
 
 

Sárosd, 2018. november 27. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Bárkányiné Vohl Mária 
igazgató 
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1.   számú melléklet 
 

Munkaköri leírás-minták 
 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 
van, amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával 
igazolja. Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök és más szakterületek munkaköri 
leírását külön készítjük el azért, hogy pusztán a feladatok ellátásának megkezdése vagy a 
feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 
munkaköri leírását. 

 
 

Személyi és szervezeti rendelkezések: 
 

1. Dolgozó neve: 
2. Munkahelye: Farkas Gyula Baptista Általános Iskola 
3. Munkakörének megnevezése: 
4. Munkaidő tartama: heti … óra 
6. Ügyeleti szolgálatra való behívhatósága: a törvényi előírások szerint 
7. Helyettesíteni tartozik tartós távollét esetén: Az SZMSZ és igazgatói döntés szerint 
8. A munkakörnek utasítást adó munkakörök: 

 
 

Általános kötelezettségek 
 

Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

• A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért büntetőjogi felelősséggel tartozik. 

• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 
betartani. 

• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. 
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• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért 
és hibákért. 

 
A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 
amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 

 

A pedagógus munkaköri leírása 

Feladatai, kötelezettségei: 
 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ezzel 
összefüggésben kötelessége különösen, hogy: 

• a nevelő és oktató tevékenység keretében az ismereteket tárgyilagosan és 
többoldalúan közvetítse, 

 

• a nevelő és oktató tevékenysége során figyelembe vegye a gyermek, tanuló egyéni 
képességét, tehetségét, fejlődésének  ütemét,  szociokulturális  helyzetét  és 
fejlettségét, fogyatékosságát, segítse a gyermek, tanuló képességének, tehetségének 
kibontakozását, illetve a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek, 
tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 

 

• a gyermekek, tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 
ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön; ha észleli, hogy a gyermek, 
illetve a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 
intézkedéseket megtegye, 

 

• közreműködjön a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek, 
tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, 
megszüntetésében, 

 

• a gyermekek, tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa, 
 

• a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a 
szülőt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek, 

 

• a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon, 
 

• nyomon kövesse a munkakörével kapcsolatos pályázati felhívásokat, segítse ezek 
elkészítését, 

 

• ismerje az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, és munkáját  az abban 
foglaltakkal összhangban lássa el, 

 

• az iskolai rendezvényeken külön felkérés nélkül aktívan részt vegyen, és a rábízott 
feladatokat ellássa. 

 

• Részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kívül meghirdetett 
eseményeken, amelyek oktatási időben zajlanak és azokon pedagógusok részvétele 
szükséges, 

 

• az osztályfőnökök, a munkacsoport-vezetők és az iskolai vezetők által meghirdetett 
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, szülői fórumokon (pl. rendkívüli szülői 
értekezleten), 
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• szülői értekezleteken és szülői fogadóórákon. 
 

 
 

A szaktárgyak tanításával kapcsolatos feladatok 
 

A szaktárgyak tanításával kapcsolatos feladatai a tanórai tanulásszervezés mellett a 
következők: 

• a tananyag tervezett időbeli struktúráját bemutató tanmenet készítése az adott 
tanévre (ezt legalább havi bontásban, elektronikus formában az iskola hálózatának 
megfelelő helyén kell elhelyezni), 

• szaktárgyi versenyekre való felkészítés, a versenyek lebonyolításában való 
közreműködés, 

• közművelődési tevékenység szervezése, 

• a tanulók informálása a szakterület eredményeiről és az információs forrásokról, 

• a szülők folyamatos tájékoztatása a tanuló tanulmányi előmeneteléről, 

• az igazgató kérésére beszámoló készítése az osztályban végzett munkájáról, 

• az  osztályfőnök  és  más  szaktanár  tájékoztatása  a  tanórákon  felmerülő  olyan 
problémákról, amelynek megoldásában segítséget igényel. 

 
A tanítási órákat, tanórán kívüli foglalkozásokat köteles a csengetési rend, ill. a munkarend 
által meghatározott keretek betartásával szervezni. Az első tanítási órája előtt legalább 10 
perccel az iskolában kell tartózkodnia. Az adott osztályban utolsó foglalkozást tartó 
pedagógusnak külön figyelnie kell arra, hogy az foglalkozás végén a tanterem takarításra 
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolását, a székek felrakását, nagyobb szemét 
összegyűjtését, stb.). 

A szaktárgyi tanulásirányítás mellett kötelessége a kulturált, illemtudó viselkedésre 
szoktatás, az iskolai környezet tisztaságának megőrzése és védelme, az óraközi szünetekben 
szakszerű ügyelet ellátása, a tanulói étkeztetésben való közreműködés. 

 
 

Az osztályfőnök feladatai 
 
Munkáját az SZMSZ és mellékleteiben meghatározottak valamint egyéb iránymutatások 
alapján végzi. Osztálya közösségének felelős vezetője. 

 
Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint neveli 
osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembe véve. Segíti a 
munkaközösség kialakulását. Együttműködik, összehangolja, és segíti az osztályban tanító 
pedagógusok munkáját, látogatja óráikat. Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett 
nevelőkkel megbeszéli. 

 
Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványait 
oktató, nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait  segítő  személyekkel. Figyelemmel 
kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. Különös      gondot      
fordít      a      hátrányos      helyzetű      tanulók      segítésére. Minősíti a tanulók magatartását, 
szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanártársai elé terjeszti. 
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Szülői értekezletet tart. A tájékoztató füzet ill. az elektronikus napló útján rendszeresen 
tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről. Érdemi választ 
ad a szülők és tanulók iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire. 

 
Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló napra kész vezetése, 
félévi és év végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók, stb.). A 
haladási és az értékelő naplót havonként ellenőrzi, a naplóvezetésben található 
hiányosságok esetén felhívja az osztályban tanító tanárok, illetve szükség esetén az 
iskolavezetés                                                                                                                             figyelmét. 
A bukásra álló tanulók szüleit a munkaterv szerint értesíti. Ha a tanuló tanulmányi 
kötelezettségeinek nem tesz eleget, a szülőket tájékoztatja a tanuló továbbhaladásának 
feltételeiről. Figyelemmel kíséri a tanulók egészségi állapotát (tartós betegségek, 
fogyatékosságok, gyógyszerérzékenység). A szülők figyelmét felhívja a szociális és egyéb 
juttatásokra. 

 
Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 
mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 
Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, kitüntetésére (a tanulók véleményét 
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a 
közösség tevékenységének eredményességét. 

 
Az   érintett   évfolyamokon   segíti   a   tanulók   pályaválasztását,   pályaorientációját,   azok 
személyiségének ismeretében. 

 
A napközis nevelő feladatai 

 

A munkakör célja: 
 

A napközis csoportba tartozó tanulók tanórák után iskolában töltött idejének célszerű, 
hasznos, intenzív fejlesztő foglalkozásokkal való kitöltése. 

 
Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

Nevelő munkáját foglalkozási tervben rögzített módon tudatosan tervezi, nagy gondot fordít 
a tanulók változatos foglalkoztatására. 
Csoportja számára heti bontásban foglalkozási tervet készít. 
Feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás feltételeinek 
megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti segítségnyújtás. 
Gondoskodik arról, hogy a gyerekek a heti rendben megjelölt tanulmányi foglalkozásokon 
elmélyülten tanuljanak, házi feladataikat elkészítsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, 
minőségileg lehetőség szerint ellenőrzi. A rászorulókat a megadott időkeretek között segíti, 
vagy segítésüket tanulócsoportok szervezésével biztosítja. A szóbeli feladatokat a napközis 
tanulóktól kikérdezi, szükség esetén gyakoroltatja. Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a 
feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a tanulási szokásokat. 
Figyelembe veszi a napközis foglalkozások során a tanuló egyéni képességét, tehetségét, 
fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos nevelési igényét, 
- segíti a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását, 
- segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását. 
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Együttműködik a csoportját tanító pedagógusokkal. A tanulókat tanórán tanító pedagógussal 
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulókkal kapcsolatos elvárásaikat egymással egyeztetik. 
A napközis munka fontos része a szabadidő fejlesztő hatású tevékenységekkel való kitöltése. 
Az adott időkeretek szabta lehetőségek szerint csoportja számára legalább heti egy 
alkalommal kulturális, sport-, játék-, és munkafoglalkozásokat szervez. 
Részt vesz a tanulók mindennapos testnevelésének biztosításában. Ennek érdekében – a 
munkatervben meghatározottak szerint - játékos sportfoglalkozásokat szervez azokon a 
napokon, amikor a csoportba járó gyerekeknek nincs testnevelés órájuk. 
Csoportját a tanítási órák befejezése után az ebédlőbe kíséri, ott gondoskodik a kulturált 
étkeztetés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak betartásáról és a tanulók 
fegyelmezett viselkedéséről. 
Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulóknak a szabad levegőn való mozgást, 
kikapcsolódást,                            eközben                             felügyel                             rájuk. Kiemelt 
figyelmet fordít a napközis foglalkozások helyszínein a tanulóbalesetek megelőzésére. 
Felelősök választásával és azok munkájának ellenőrzésével - munkaideje alatt - biztosítja az 
ebédlő, a csoportfoglalkozásokra használt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonságát. 
A  napközis  foglalkozás  végén  a   tanulók   iskolából   való   távozását   felügyeli. Gondoskodik 
a csoportja számára kiadott játékok, munka - és szemléltető eszközök gondos tárolásáról és 
állaguk megőrzéséről. 
Aktívan részt vesz a napközis munkaközösség munkájában, állandó önképzéssel fejleszti 
tudását. A továbbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai újdonságokról a 
munkaközösségben beszámol. 
Mint a nevelőtestület tagja, köteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s 
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjába tartozó tanulók szülői és osztályozó 
értekezletein, fogadóórákon, együttműködik az osztályfőnökökkel. 
A gyerekek munkájának ösztönzésére motiváló értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések 
eredményéről rendszeresen tájékoztatja az osztályfőnököket és a szülőket. 
Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. Vezeti a tanulók 
jelenlétével, hiányzásával kapcsolatos napi nyilvántartást. 
Munkája során a tanulókról, az intézmény dolgozóiról és az iskola belső életéről szerzett 
információkat hivatali titokként kezeli. 

 
A foglalkozásokat köteles a napközis munkarend által meghatározott keretek betartásával 
szervezni. Az első foglalkozása előtt legalább 10 perccel az iskolában kell tartózkodnia. Az 
utolsó foglalkozás után a pedagógusnak külön figyelnie kell arra, hogy az foglalkozás végén a 
tanterem takarításra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolását, a székek felrakását, 
nagyobb szemét összegyűjtését, stb.). 

 
A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 
amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 

 
 

A Pedagógiai asszisztens feladatai 
 

A munkakör célja: 
 

A pedagógusok és napközis csoportvezetők mellett, vele együtt a rábízott gyermekcsoport 
felügyelete; az egészséges életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása; a szabadidő 
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szervezése.   A   nevelő-oktatómunkában használatos   eszközök   készítése;   felszerelések 
előkészítése; a pedagógusok munkájának segítése. 

 
Alapvető felelősségek, feladatok: 

 

Szervezi, felügyeli a tanulócsoportok tízóraizását, ebédeltetését, uzsonnáztatását. Naponta 
rendszeresen elkíséri őket ebédelni az iskola másik épületébe. 
Ügyel   a   személyi   és   környezeti   higiénés   szabályok   betartására,   a   helyes   szokások 
kialakítására. 
Részt vesz a délelőtti óraközi szünetekben az ügyelet ellátásában. Szükség esetén egyéb 
ügyeletet is ellát. 
Közreműködik a tanulók szervezett foglalkozásainak megtartásában. 
A tanulási idő alatt a napközis csoportvezetővel kialakított munkamegosztás alapján 
egyénileg foglalkozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik már 
befejezték a tanulást. 
Részt  vesz  a  kirándulásokon  és  egyéb  rendezvényeken  A  munkatervben  meghatározott 
módon részt vesz az iskolai programok előkészítésében és lebonyolításában. 
Szükség szerint el kell látnia a téli, a tavaszi és a nyári napközis nevelői felügyeletet, és ott 
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatásáról. 
Alkalmanként   részt   vesz   a   tanulók   orvosi   vizsgálatokra,   nevelési   tanácsadóba   való 
kisérésében. 
Részt vesz a gyerekek két épület közötti kísérésében. 
Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az iskola alapvető 
dokumentumait. 
A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom tanulmányozásával 
gondoskodjék folyamatosan a munkájához szükséges pedagógiai-pszichológiai ismeretek 
gyarapításáról. 
Szükség esetén segít az iskolai adminisztrációs feladatok ellátásában. 
A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 
amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 

 

 
 
 

A diákönkormányzatot segítő tanár feladatai 
 

• Részt vesz a diákönkormányzat ülésein. 

• Szervezi és segíti a diákönkormányzat és az iskolavezetés, illetve a diákönkormányzat 
és a nevelőtestület közötti kapcsolattartást, gondoskodik az információk kölcsönös 
közvetítéséről. 

• Segíti a diákönkormányzat képviselőinek felkészülését az értekezletekre, fórumokra. 

• Figyelemmel kíséri a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos jogszabályokat. 

• Közreműködik a diákönkormányzat és az iskola munkatervének összehangolásában. 

• Segíti a diákönkormányzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolítását. 
 
 

A munkaközösség vezető feladatai 
 
Összeállítja az iskola pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves 
programját. 
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• A munkaközösséget érintő szakterületen feladata az osztályokban folyó nevelési- 
oktatási folyamat ellenőrzése, elemzése, értékelése, 

• a tanulók szociális, családi és kulturális hátterének, érdeklődési körének, egyéni 
adottságainak képességeinek feltárása, 

• időszakonkénti nevelési eredményvizsgálat megszervezése, lebonyolítása, elemzése, 
értékelése, feladatok meghatározása, 

• helyi szakmai pedagógiai továbbképzés tartalmi kimunkálása, 

• javaslattétel a nevelési értekezletek témáira, 

• Az iskolai ünnepélyek (különösen tanévnyitó, tanévzáró, karácsony, ballagás, stb.) 
szervezési munkáinak segítése, 

• összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése a nevelőtestület számára, 
valamint - igény szerint- az igazgató részére a munkaközösség tevékenységéről, 

• a tanulmányi versenyek ügyeinek intézése, 

• az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az iskolai munka zavartalanságának 
biztosítása, 

• az intézmény vagyoni védelme (takarékosság), 

• az oktatói-nevelői és egyéb, az intézményi működési feladatokhoz kapcsolódó 
jogszabályok, rendeletek figyelemmel kísérése, ismertetése. 

Az igazgatóhelyettes feladatai 

A munkakör célja: 
Az igazgató munkájának segítése az iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában egyes 
munkaterületeknek a vezetői munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való 
irányítása, az igazgató távollétében annak teljes jogkörrel és felelősséggel járó helyettesítése. 

 
Alapvető felelősségek, feladatok: 
Az igazgatóhelyettes az igazgató közvetlen munkatársa, felelősséggel vesz részt az 
iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a 
végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával, magatartásával hozzájárul a nyugodt iskolai élet és 
demokratikus légkör kialakításához. 

 
A nevelő- oktatómunka irányításában: 

• Részt vesz a pedagógiai program kialakításában az igazgatóval és a munkaközösség- 
vezetőkkel együtt kialakított munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves 
munkatervének elkészítésében. 

• Irányítja,   segíti   és   ellenőrzi   a   szakmai   munkaközösségek   munkáját   a   vezetői 
munkamegosztásban megjelölt területen. 

• Fokozott  figyelemmel kíséri  a  nevelők  munkáját,  óralátogatásokat  végez,  szakmai 
tanácsaival segíti a nevelő-oktatómunkát. 

• Alkalmanként felméréseket végez. 

• Ellenőrzi az adminisztrációs munkát. 

• Tapasztalatairól  a  munkatervnek  megfelelően  elemzéseket  készít,  folyamatosan 
tájékoztatja az igazgatót. 

• Tantestületi   értekezleteken   vitaindítót   tart,   egy-egy   nevelési-oktatási  helyzetet 
önállóan elemez, szakterületéhez tartozó témában belső továbbképzést szervez. 
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• Folyamatosan törekszik szakmai tudásának gyarapítására, a legkorszerűbb szakmai 
ismeretek elsajátítására. 

• Segíti a DÖK munkáját, részt vesz üléseiken, tájékoztatja a diákönkormányzatot a 
nevelőtestület őket érintő döntéseiről. 

• Felelős a rendezvények, ünnepélyek, kulturális versenyek rendjéért, színvonaláért. 

• Felelős a vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító év végi) és a tanulmányi versenyek 
zökkenőmentes lebonyolításáért. 

• Megszervezi és ellenőrzi az iskolaépület, tantermek, udvarok rendjét és biztonságát a 
gondnokkal együtt, szükség esetén pedagógiai vagy munkáltatói intézkedést 
kezdeményez. 

• Felelős a helyettesítések megszervezéséért. 

• Gondoskodik arról, hogy minden információt hirdetést megismerjenek a 
pedagógusok (az iskolához tartozó telephelyen is). 

• Ellenőrzi,  illetve  ellenőrizteti  a  napközis  étkezés  rendjét,  higiéniai,  mennyiségi  és 
minőségi követelmények meglétét. Tapasztalatairól tájékoztatja az igazgatót. 

• Közvetlenül irányítja és felügyeli a felelősök és dolgozók munkáját. (tankönyvfelelős, 
gondnok, pénztáros) 

 
Személyzeti – munkáltatói feladatok: 

• Részt vesz a munkaerő-gazdálkodási terv elkészítésében, 

• a továbbképzési terv elkészítésében, 

• nyilvántartja a nevelők munkából való távolmaradását, 

• intézi a nevelők szülési szabadsággal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos ügyeit. 

 
Hivatali adminisztratív feladatok: 

• Elkészítteti az iskola órarendjét, 

• statisztikát készít (október 1., félév, év vége). 

• Gondoskodik a leendő elsős tanulók beírásával kapcsolatos feladatok ellátásáról, 
fokozott figyelemmel kíséri az elsősök munkáját, szükség esetén gondoskodik a 
rászoruló tanulók szakértői bizottsághoz való irányításáról. 

• Gondoskodik a tanév közben távozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről 
(KIR tanulói jogviszonyok). 

• Ellenőrzi  az  osztálynaplók,  törzslapok,  vizsga-  és  egyéb  jegyzőkönyvek  pontos 
vezetését. 

• Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendőket. 

• Felügyeli, irányítja a szociális juttatások rendszerét. 

• Gondoskodik a szabályzatok aktualizálásáról, betartásáról és betarttatásáról. 

 
Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 

• A nevelőktől összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz a szemléltető eszközök 
rendelésére. 

• Ellenőrzi az iskolai tanszer- és taneszköz ellátást. 

 
Szervezeti kapcsolatok: 

Iskolán belül: 
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Az   igazgatóval   naponta   kölcsönösen   tájékoztatják   egymást   a   végzett   munkáról   és 
feladatokról, napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 
Iskolán kívül: 
Rendszeresen látogatja a szülői értekezleteket, egyéni fogadóórát tart, óvodával közösen 
szervezi az iskolaérettségi vizsgálatokat. 

 
 

Testnevelő munkaköri leírás-mintája 
 

A munkakör megnevezése: testnevelő 
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása. 

 
A főbb tevékenységek összefoglalása 

• szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

• a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket 
betartja, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak 

• munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 

• a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra 
lépheti túl, 

• legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 
köteles a munkahelyén tartózkodni 

• a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 
elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

• gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb 
helyiségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 

• a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja 

• tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az 
óráról hiányzó vagy késő tanulókat 

• rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 
osztályzatot, de félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

• a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 

• az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 
szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható 

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

• részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 
munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

• fogadóórát tart a munkatervben rögzített időpontokban 

• megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai 
használatát, 
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• helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legkésőbb az óra megtartása előtti napon 
bízták meg a feladattal 

• egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 
osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 

• bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 
épület kiürítésében 

• előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai tanulmányi versenyeket, 

• folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 
versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

• elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 
stb. 

• kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

• a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a 
tanuló lezárt érdemjegye a tanuló kárára jelentősen eltér az osztályzatok átlagától, 
akkor erre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a 
konferencián megindokolja 

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

 
Speciális feladatai 

• külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

• kapcsolatot tart a gyógytestnevelési órákra beosztott diákok szüleivel 

• kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal 

• a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 
munkavédelmi tájékoztatást 

 
 

Iskolatitkár 
 

A munkakör célja: 
Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. Az intézmény 
pedagógusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció ellátása. A gyermekek 
adminisztratív ügyeinek intézése. Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok 
ellátása. 

 
Helyettesítés rendje: 
A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: gazdasági, ügyviteli alkalmazottak 

 
Az   iskolatitkár   a   munkaköri   leírásában   foglaltakat   személyesen,   a   felettes   vezetők 
irányításával látja el. 

 
A munkakör tartalma 

Általános szakmai feladatok 
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Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, illetve 
szövegszerkesztési feladatokat. Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi. Munkája 
során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel. Feladatellátása körében 
közreműködik a gyermekek köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításában. 

 
Részletes szakmai feladatok 

 
Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait. 
Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és táblázatkezelői 
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait. 
Ügyviteli tevékenységek: 
Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási szabályokat. 
Ellátja a postázási feladatokat. 
Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat. 
Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit. 
Vezeti a szabadság-nyilvántartást. 
Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését. 
Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat. 
Jegyzőkönyvet, emlékeztetőt vezet a nevelőtestületi és más értekezletekről, továbbá minden 
olyan esetben, amikor erre az igazgatótól utasítást kap. 
Közreműködik az intézmény leltározási tevékenységében. 
Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában. 

 
Tevékenysége során alkalmazza a közigazgatási ismereteket. 
Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat. 
Feladatellátása    során    alkalmazza    az    intézményben    foglalkoztatott    alkalmazottakkal 
kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket. 

 
Az intézmény gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti. 
Alkalmazza az intézmény gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat. 
Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza. 
Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit. 
Közreműködik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgáltatások teljesítésében. 
Igazolványokkal, bizonyítványokkal, biztosításokkal kapcsolatos feladatok 
Közreműködik a pedagógus igazolványokkal kapcsolatos nyilvántartási, igénylési, és kiadási 
feladatokban. 

 
Közreműködik a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 
Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő 
mennyiségben rendelkezésre álljanak. 

 
Munkaköri kötelezettségének teljesítésénél: 

• A  hivatali  és  szolgálati  titok  megőrzéséért  fegyelmi  és  büntetőjogi  felelősséggel 
tartozik. 

• Kötelessége a mindenkori tűzvédelmi, munkavédelmi, közegészségügyi előírásokat 
betartani. 

• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arra vigyázni. 
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• Anyagilag felelős a nem körültekintően végzett munkavégzése során okozott károkért 
és hibákért. 

 
A fentieken túl kötelessége mindazon – a munkakörével összefüggő – feladatok elvégzése, 
amellyel az iskola vezetői megbízzák, vagy jogszabály, intézményi szabályzat előír. 

 
Gyógypedagógus 

 

 Egyéni és kiscsoportos fejlesztő foglalkozások vezetése. 

A foglalkozásokon az alábbi főbb területek fejlesztése történik: 

- mozgásfejlesztés 
 

- testséma, téri tájékozódás fejlesztése 
 

- percepció fejlesztés 
 

- beszéd fejlesztés 
 

- grafomotoros fejlesztés 
 

- számfogalom fejlesztése 
 

 
 

 Fejlesztési terv készítése 

 Kapcsolattartás a gyermeket/tanulót tanító valamennyi pedagógussal 
 

 az általános képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodás, 

taníthatóság, tantárgyi ismeretek felmérése, azok életkori szinttel/osztályfokkal való 

összevetése 

 szükség   esetén   (a   szülő   hozzájárulása   mellett)   konzultáció   a   gyermek/tanuló 

pedagógusával és egyéb intézményekkel, 

 komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálat összegzése alapján a 

gyermeknél/tanulónál sajátos nevelési igény valószínűsíthető, szükség esetén 

szakértői vizsgálatot kezdeményez 

 fejlesztési naplót vezet 
Tanácsadás: 
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- a hozzá fordulóknak,- otthoni körülmények között is megvalósítható- ötleteket, 

tanácsokat, esetleg hozzáférhető szakirodalmat ajánl a  felmerülő  problémák 

kezelése érdekében 

- felkérésre konzultációt biztosít az oktatási-nevelési intézmények pedagógusainak és 

szakembereinek 
 

 
 

Egyéb kötelezettségek 
 

 
 

- kötelező óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, 

felkészülésre, továbbképzésre használja 

- részt vesz a munkáját segítő továbbképzéseken, önképzéséről gondoskodik 

- szakmai protokoll és szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el 

- tiszteletben tartja a hozzá fordulók méltóságát, személyiségi jogait 

- a munkavállaló feladata továbbá mindaz, amellyel a munkaköréhez kapcsolódóan, a 

szakképzettségével összefüggően az intézményvezető megbízza 

- segítségnyújtás   a   gyermek,   a   tanuló   neveléséhez,  oktatásához,   ha   adottsága, 

fejlettsége, képessége,tehetsége, fejlődési üteme indokolja 

- A megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem 

vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek, tanulók óvodai, 

iskolai ellátásának segítése. 

- A szakvéleményekben foglaltak végrehajtásának ellenőrzése 
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2.   sz. Melléklet 
 

 
 

A Farkas Gyula Baptista Általános Iskola könyvtárának működési szabályzata 

 

I. Fenntartás, irányítás, elhelyezés 

Az alapítás ideje:1998. 
Fenntartója:Baptista Szeretetszolgálat 
Jogelőd fenntartó : Nagyközségi Önkormányzat 
Működtetője: Baptista Szeretetszolgálat 
A könyvtár típusa: iskolai korlátozottan nyilvános 
Szakmai kapcsolatok 

 
- könyvtárakkal: Nagyközségi Könyvtár Sárosd 
Épületen belüli elhelyezés: Első emeleten az alsó tagozatos osztálytermeknél 
A tulajdonbélyegző leírása: Farkas Gyula Baptista Általános Iskola 

 
Intézményen belül a könyvtár működéstét a könyvtáros tanító – tanár irányítja és ellenőrzi a 
nevelőtestület, a szülői és a diákközösség javaslatának meghallgatásával. 

 
A működéshez szükséges anyagi feltételeket az intézmény előre tervezetten biztosítja. A 
könyvtáros hozzájárulása nélkül a gyűjteménybe dokumentum nem vásárolható. 

 
II. könyvtár működésének és igénybevételének szabályai 
Ezt – különös tekintettel a kölcsönzésre vonatkozó előírásokra – a jelen szabályzat 
mellékletét képező könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza. 
III. könyvtár alapfeladatai 
III/1. Az állománnyal kapcsolatos feladatok 

 
1) Az állomány fejlesztésével, gondozásával kapcsolatos feladatok: 

- a használók tájékoztatása után vagy kérése alapján a gyűjtőkörbe illő dokumentumok 
beszerzése 

- a szépirodalom és a szakirodalom optimális arányára való törekvés (kb. 30% - 70%) 
- a dokumentumok épségének megóvása 

- a kölcsönzési fegyelem megtartatása 
- ennek érdekében az intézményből távozó olvasókat az iskolatitkár felszólítja esetleges 
könyvtári tartozásuk rendezésére 
- a kártérítés az intézményben alkalmazott kártérítési rend szerint zajlik 

- az elavult dokumentumok törlése. 

 
2. Az állomány őrzésével kapcsolatos feladatok: 

- a raktári rend megóvása (folyamatosan és a leltározás alkalmával) 
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- a letétek kihelyezése, ellenőrzése, a róluk készült nyilvántartás vezetése 
- a könyvtár kulcsaival az alábbi személyek rendelkeznek: Könyvtáros, Igazgató, 
Rendszergazda másnak csak rendkívüli esetben feljegyzés készítése után adható ki. 

 
A dokumentumok elhelyezése az alábbi állományrészekben történik: 
- kézikönyvtár – szakrendben / polcon 
- szakirodalom – szakrendben /polcon 
- szépirodalom – rendszó szerint betűrendben / …polcon 
- elektronikus dokumentumok – leltári szám szerinti sorrendben / …szekrényben 
- folyóiratok – címek sorrendjében / állványon 
- tankönyvek – tantárgyak szerint /…szekrényben 
- segédkönyvek– tantárgyak szerint / …szekrényben 

- letétek – kihelyezve 
 
 
 

A könyvtár fokozottan tűzveszélyes terület, ennek megfelelően a tűzvédelmi utasításokat be 
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelelő takarításáról, hőmérsékletéről és 
páratartalmáról. 

 
3. Az állomány nyilvántartásával és ellenőrzésével kapcsolatos feladatok: 
Az állomány nyilvántartása, leltározása és az állományból való kivonás a vonatkozó 
rendeleteknek megfelelően történik, ezért csak a helyi sajátosságokat ismertetjük: 
- a tulajdonbélyegző elhelyezése: 3.oldal 

- a leltári szám feltüntetése:1. 3. és 17. oldalon 
- könyveken 3. oldal 
- folyóiratokon előlapon 
- elektronikus dokumentumokon: etikett címkén bélyegző és leltári szám 

feltűntetésével 
- beszerzett dokumentumokról egyedi leltári nyilvántartás készítése a Kiskönyvtár program / 

- a tartós megőrzésre szánt dokumentumokról: könyvek (betűjel nélküli leltári 
számúak), amelyek várhatóan 3 évnél tovább maradnak használatban 

- a nem tartós megőrzésre szánt dokumentumokról: elektronikus dokumentumok 
(D és C… betűjelű leltári számúak), tankönyvek (…T… betűjelű leltári számúak), amelyek 
várhatóan 3 évnél tovább nem maradnak használatban 
- összesített nyilvántartású dokumentumok leltári adatait tartalmazó lista vezetése a 
tanulóknak vagy a tanároknak tartós használatba kiadott időleges megőrzésű 
dokumentumokról (tankönyvek, segédkönyvek, tanári kézikönyvek, elektronikus 
dokumentumok) 

- a selejtezett dokumentumok listázása, jóváhagyatása és törlése a nyilvántartásból 
- a leltározás elvégzése a vonatkozó jogszabályban meghatározott időközönként. 

 
 
 

4. Az állomány feltárásával kapcsolatos feladatok: 
- a gépi / katalógus alapján történő visszakeresés biztosítása, az ebben való 

segítségnyújtás 
- a felhasználók felkészítése a keresők használatára könyvtárhasználati óra keretében. 
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III/2. Az állományra épülő szolgáltatások 

 
Az állomány egyéni és csoportos használata általában nyitvatartási időben és kizárólag a 
könyvtári személyzet jelenlétében történik. Az állomány csoportos használatát előre be kell 
jelenteni. A könyvtárpedagógiai programban szereplő órák megtartásáért a könyvtárostanár 
felel, azok éves beosztását az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanárokkal egyeztet. 
A helyi pedagógiai programban szereplő könyvtári szakórák időpontját az érdekelt szaktanár 
előre egyezteti a könyvtárostanárral. 

 
IV. A könyvtár kiegészítő feladatai 

 
A könyvtár lehetővé teszi, hogy az intézményben működő tanórán kívüli foglalkozások 
(szakkörök, klubok) keretében állományát, helyiségét a tanulók és a pedagógusok 
használhassák. 
A felhasználóknak olvasói számítógépeket biztosítunk. A könyvtár anyagából oktatási célra 
másolatokat készítünk. 
A tartós használatba adott tankönyvek kölcsönzésével, a könyvtárból kölcsönözhető 
dokumentumok nyilvánosságra hozatalával (elektronikus katalógus) közreműködünk az 
iskolai tankönyvellátásban. 

 
V. Mellékletek, kiegészítő szabályzatok 
1) Gyűjtőköri szabályzat 
2) Könyvtárhasználati szabályzat (házirend) 
3) A könyvtárostanár és a könyvtáros munkaköri leírása 
4) Katalógusszerkesztési (beviteli) szabályzat 
5) Tankönyvtári szabályzat 

 
VI. szabályzathoz kapcsolódó egyéb önálló dokumentumok 

 
1) Könyvtár-pedagógiai program és helyi tanterv 
2) Könyvtári stratégia 
3) Tankönyvellátási szabályzat (az iskolai SzMSz részeként) 

 
A szabályzat a jogszabályi környezet változása esetén felülvizsgálandó, szükség esetén 
módosítandó. 

 
 
Készítette: Véningerné Bognár Krisztina 

Gyűjtőköri szabályzat 

I. A gyűjtőköri szabályzat kialakítását befolyásoló tényezők 

 
1. Az intézmény szerkezete és profilja: Általános Iskola 
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A képzés típusa: alapfok 

 
2. Nevelési és oktatási céljai középfokú intézményben folytathassák tanulmányaikat tanulók 
A felkészítés célja: Tájékozódás a könyvtári rendszerben 
Elérni kívánt értékek: Könyvtárt, mint eszközt használják a tanulók. 

 
3. Helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere 
Az alkalmazott tanterv(ek): Intézmény pedagógiai programja tartalmazza 

 
4. Tehetséggondozási, felzárkóztatási programja 
A tehetséggondozási formái és területei az intézményben:szakkörök, művészeti nevelés 
A felzárkóztatási formái és területei az intézményben: Fejlesztőórák, logopédiai foglalkozás, 
gyógypedagógiai ellátás. 

 
5. Külső tényezők: 
Más könyvtárak, számítógépes szolgáltatások, adatbázisok igénybe vétele: 

 
- könyvtárközi kölcsönzés 
- közeli könyvárakkal való jó kapcsolat. 

 
 
 

6.Állományelemzés 
Az állományegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikönyvtár, elektronikus 
dokumentumok) aránya megfelelő.. 

 
 

II. Gyűjtőköri szabályzat 

A könyvtár állománya vétel, ajándék és csere alapján gyarapodik. 

A gyűjtött dokumentumok formája lehet: 
könyv 

- brosúra 
- tankönyv 
- segédkönyv 
- elektronikus 
- oktatócsomag 

 
A könyvtár gyűjtőkörét a nevelés és oktatás céljai határozzák meg. Ennek megfelelően 

a főgyűjtőkörbe kerülnek az ehhez közvetlenül felhasználható dokumentumok, az ehhez 
lazábban kapcsolódóak pedig a mellékgyűjtőkörbe. A könyvtári költségvetésből elsődlegesen 
a főgyűjtőkörbe tartozó dokumentumok beszerzésére kell forrást biztosítani. 

 
Szépirodalom 
Tartalom  Mélység 
házi és ajánlott olvasmányok a teljesség igényével 
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nagy példányszámban 
átfogó irodalmi antológiák kiemelten 
a tananyagban szereplő szerzők művei kiemelten 
a tananyagban nem szereplő szerzők művei válogatással 
tematikus irodalmi antológiák  válogatással 
regényes életrajzok, történelmi regények erős válogatással 
gyermek- és ifjúsági irodalom   erős válogatással 

 
Kézikönyvek 
Tartalom  Mélység 
általános lexikonok és enciklopédiák tematikus teljességgel 
a tudományok alapszintű elméleti és történeti összefoglalói a teljesség igényével 
a tantárgyakhoz kapcsolódó középszintű ismereteket tartalmazó összefoglaló jellegű művek, 
lexikonok, enciklopédiák  tematikus teljességgel 

 
 
 

Szakirodalom 
Tartalom  Mélység 
a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó szakkönyvek tematikus teljességgel 
a tananyaghoz közvetve kapcsolódó szakkönyvek válogatva 
a tanulókat érintő pályaválasztási és felvételi kiadványok teljességre törekedve 
helytörténeti vonatkozású művek válogatva 
az iskolára vonatkozó művek teljességgel 

 
Kéziratok 
Tartalom  Mélység 
az iskola tanárainak és tanulóinak az iskolával vagy az iskolai élettel kapcsolatos 
dokumentumai teljességre törekedve 

 
Pedagógiai gyűjtemény 
Tartalom  Mélység 
pedagógiai kézikönyvek teljességgel 
pedagógiai szakkönyvek válogatva 
tantárgyi módszertani segédkönyvek teljességre törekedve 
pedagógiához kapcsolódó tudományágak szakkönyvei erősen válogatva 

 
Hivatali segédkönyvtár 
Tartalom  Mélység 
az iskola működtetéséhez nélkülözhetetlen igazgatási, gazdasági, jogi, ügyviteli 
dokumentumok tematikus teljességgel 
az iskola speciális feladatainak (pl. gyermek- és ifjúságvédelem) ellátásához és 
intézményeinek működtetéséhez szükséges jogi és  módszertani kiadványok, segédletek, 
szabályzatok tematikus teljességgel 

 
A könyvtáros segédkönyvtára 
Tartalom  Mélység 
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az iskolai könyvtárra vonatkozó szabályzatok, táblázatok, módszertani segédletek 
teljességgel 

 
Tankönyvek, segédkönyvek 
Tartalom  Mélység 
az iskolában használatos tankönyvekkis példányszámban – teljességgel 
az iskolában használt tartós használatú vagy ingyenesen biztosított tankönyvek 

igényeknek megfelelő példányszámban – teljességgel 
munkáltató eszközként használatos művek nagy példányszámban – kiemelten 

 
Nem hagyományos dokumentumok 
Tartalom  Mélység 
a tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható nem hagyományos dokumentumok 

válogatva 
 
 

Mindezeken felül az intézmény jellegének megfelelően kiemelten gyűjtjük a vallással, 
hitélettel /Római katolikus és Baptista vallással kapcsolatos különböző típusú 
dokumentumokat. 

 
A gyűjtőkörbe nem tartozó művek: 

 
- kizárólag szórakoztató irodalmi, zenei stb. alkotások 
- egy-egy szakma nem oktatott részterületét érintő szakirodalmi művek 
- tartalmilag elavult dokumentumok. 

 
Gyűjtőkörbe nem tartozó művek még ajándékozás útján sem kerülhetnek az állományba. 

Könyvtári házirend 

 
A könyvtár használói az intézmény tanulói és dolgozói.. 
A beiratkozás ingyenes az olvasó adatainak (név, osztály, e-mail cím…………) felvételével 
történik. Az adatokban bekövetkezett változásról a legközelebbi kölcsönzéskor az olvasó 
köteles a könyvtáros tanárt tájékoztatni. Az olvasók adatainak kezelésére a mindenkori 
adatvédelmi szabályok érvényesek. 
A beiratkozott olvasók a könyvtár minden dokumentumát és szolgáltatását használhatják, 
illetve a később szabályozott módon azokról másolatot készít(tet)hetnek. 
A kölcsönzési idő általában meghatározott, de ettől a használat sajátosságai alapján el lehet 
térni. 
Egyszerre 2 db dokumentum kölcsönözhető. 
A könyvtár használója anyagi felelősséggel tartozik az általa használt dokumentumokért, 
berendezési tárgyakért. Köteles a könyvtár rendjét megőrizni Elektronikus dokumentumok 
másolása abban az esetben lehetséges, ha a másoláshoz szükséges adathordozót az igénylő 
biztosítja. 
Mindenfajta másolás a szerzői jogi előírások figyelembevételével történik. 
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A könyvtár tanítási napokon a használók igényéhez igazodva a tanítási idő alatt és utána is 
nyitva van. A nyitvatartási idő tanévenként változhat. 
A könyvtár nyitva tartását a bejárati ajtónál ki kell függeszteni. 
A könyvár minden használója köteles megőrizni a könyvtár rendjét, tisztaságát, a 
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a többi használó 
könyvtárhasználati igényeit. 
. 

 
Munkaköri leírás 

 
A könyvtáros tanár(ok) feladatai 

 
A könyvtárostanárok feladatainak egymás közti megosztását az éves munkaterv részeként 
rögzítjük. 

 
A munkaköri leírás a könyvtári szmsz-ben meghatározott alap és kiegészítő feladatok , 
valamint a könyvtár vezetésével kapcsolatos ellátásáról rendelkezik. 

 
Ezek az alábbiak 
1) Az állományra és annak használatára vonatkozóak 
- a beszerzések előkészítése 
- a raktári rend és a dokumentumok épségének megóvása 
- jelzetelés 
- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele 
- a katalógusban elhelyezendő cédula elkészítése, és a katalógus gondozása 
- leltározás 
- a selejtezett és az elavult dokumentumok listázása / valamint törlése a katalógusból 
- részvétel az éves munkaterv, beszámoló kidolgozásában, a könyvtári alapdokumentumok 
felülvizsgálatában 
- folyóiratok nyilvántartása, adatbevitele 
- tartós tankönyvek nyilvántartása 
- tartós tankönyvek kölcsönzése, visszavétele és raktározása 
- a letétek és a kölcsönzési nyilvántartások kezelése, felszólítások 
- tanév végén a tartozások behajtása 
- a kölcsönzői nyilvántartások ve 
- dokumentumok kölcsönzése 
2) Olvasószolgálattal és rendezvényekkel kapcsolatosak 
- a felhasználók segítése a gépi keresők használatában 
- helyben olvasás, olvasószolgálat 
- irodalomjegyzék készítése, anyaggyűjtés 
- tájékoztatás az új beszerzésekről, folyóiratokról 
- a honlap könyvtári részének karbantart 
- dekoráció 
- faliújság 

 
- az iskola életével kapcsolatos muzeális dokumentumok gyűjtése, bemutatása, feldolgozása 
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- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkező dokumentumok gyűjtése, 
bemutatása 
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkező dokumentumok publikálása 
- a munkaközösségi foglalkozások látogatása 
- könyvtári szakórák és rendezvények megtartásának elősegítése 
- könyv- és könyvtárhasználati órák megtartása és nyilvántartása az iskola tantervében 
leírtak alapján 
- könyvtárközi kölcsönzésben szolgáltatóként való részvétel 
- könyvtárközi kölcsönzés kezdeményezése 

 
3) Könyvtárvezetői feladatok 
- a könyvtár munkájának megszervezése 
- a rendelések nyilvántartása és lebonyolítása 
- az éves statisztika elkészítése 
- az éves munkaterv, beszámoló, nyitvatartási rend kidolgozása 
- a könyvtári alapdokumentumok felülvizsgálata 
- folyóiratok megrendelése 

 
A könyvtárostanárok munkaköri kötelezettségeire mindezeken felül a pedagógusok 
munkaköri leírásában szereplő általános (nem a tanítási órákra vonatkozó) előírások 
érvényesek. A tanítási órákra vonatkozó előírásokat a könyvtári órák megtartásakor kell 
alkalmazni. 

 
A munkaidőre, a munkaidő megosztására a vonatkozó jogszabályok érvényesek. 
Katalógusszerkesztési szabályzat 

 
A könyvtár aKiskönytár integrált könyvtári program folyamatosan frissített verzióját 
használja. 

 
Bevitelkor egyszerűsített címleírást tartalmazunk, azaz feltüntetjük a szakjelzetet, címet 
(egyéb címadatokat), szerzőt, megjelenési helyet, kiadót, évet, lelőhelyet, terjedelmet, 
sorozatot, ISBN-számot, beszerzési időt és módot, beszerzési és feltüntetett árat, tárgyszót, 
ETO-t, Cutter-számot. Tankönyv esetében a raktári számot is. 

 
A tárgyszó meghatározásakor elsősorban a(z) OSZK / az iskolai könyvtári tárgyszójegyzékben 
szereplő tárgyszavak alkalmazására törekszünk. 

 
A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjük, külön jegyzéket alkalmazunk a tartós és az 
ideiglenes nyilvántartású dokumentumokra. 
Tankönyvtári szabályzat 

 
1) A tanuló jogai és kötelességei 

 
A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 
segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv)  tanévkezdéskor kapja kézhez. A tankönyvet 
köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni, távozásakor a könyvtárnak 
visszaszolgáltatni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv 
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tanulmányai végéig használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek 
megfelelően: 
- az első év végére, amelyben tényleges használat történt, legfeljebb 25 %-os 
- a második év végére, amelyben tényleges használat történt, legfeljebb 50 %-os 
- a harmadik év végére, amelyben tényleges használat történt, legfeljebb 75 %-os 
- a  negyedik év végére, amelyben tényleges használat történt, 100 %-os lehet. 
Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros feladata. Vitás 
esetben az igazgató szava döntő. 
Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 
tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 
- az első év végén a tankönyv árának 75 %-át 
- a második év végén a tankönyv árának 50 %-át 
- a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 
A támogatásként kapott ingyenes tankönyvet a tanuló a fent meghatározott avulás 
figyelembevételével megvásárolhatja. 
A használatra kapott tankönyveket a tantárgy tanulásának végeztével vagy a tantárgyból 
letett vizsga teljesítésekor vissza kell szolgáltatni. 

 
2) A könyvtár feladata a tartós használatba adott tankönyvekkel kapcsolatban 

 
A tanulók számára ingyenesen kiadott tankönyvek külön gyűjteményt alkotnak. Ez a 
tankönyvtár Ezek a könyvek összesített nyilvántartással kerülnek a könyvtári állományba, 
megőrzési idejükről a könyvtári szmsz rendelkezik. . Szintén a könyvtári állomány ezen részét 
képezik a tanárok részére munkaeszközként kiadott tankönyvek, segédkönyvek, elektronikus 
dokumentumok. 
A tankönyvtár állományára vonatkozó adatokat az éves statisztikában szerepeltetni kell. 

 
A tankönyvrendelés befejezésekor a tankönyvfelelős közli a könyvtárral, hogy milyen 
tankönyvekre lesz szükség a következő tanévben. A tankönyvtár állományából ezután a 
feleslegessé vált tankönyveket selejtezni kell. 

 
Legkésőbb a tankönyvrendelés lezárásakor a tankönyvfelelős táblázatban listát készít 
(osztály, név, tankönyv, ár lebontásban) a könyvtár részére arról, hogy a támogatott 
tanulóknak milyen tankönyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a későbbi kölcsönzés és leltári 
nyilvántartás alapja. 

 
A tanulók tanulmányuk végeztével visszaviszik a könyvtárba a tartós használatba kapott 
tankönyveket; a visszakapott, már nem használható tankönyveket a nyilvántartásból törölni 
kell. A tankönyvtárban lévő még használható tankönyvekről minden tanév végén, de még a 
tankönyvrendelés lezárása előtt lista készül, amelyet át kell adni a tankönyvfelelősnek. 
Ezeket a tételeket az iskola tankönyvrendelésében figyelembe kell venni. 






