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1.  Általános rendelkezések 
 

1.1.  A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25. §- ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és 

működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a 

működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok 

és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A Németh László Általános Iskola új szervezeti és működési szabályzat hozott létre,mely a 

fenntartóra nem ró többlet költséget. A szabályzat jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

 2012.évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 

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

információszabadságról 

 229/2012.(VIII.28.) Kormány rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről. 

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

 368/2011. (XII.31.) kormány rendelete az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

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

tankönyvellátás rendjéről 

 a Tankönyellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény 

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

 335/2005.(XII.29) Kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

 
 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

 

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

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2016. augusztus 30. 

határozatával fogadta el.  

 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, 

tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető 

jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
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2.  Az intézmény alapító okirata, feladatai 
 

2.1 Az intézmény neve, alapító okirata 
 

Az intézmény neve: Székesfehérvári  Németh László Általános Iskola    

     
Címe: 8000 Székesfehérvár, Salétrom utca 4 – 6. 

 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

 

Alapító jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 
 

Az intézmény fenntartója: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

 

Fenntartó székhelye: 1054 Budapest Bajcsy – Zsilinszky utca 42 – 46. 

 

Típusa: általános iskola 

 

Oktatási azonosítója: 030057 

 

Az intézmény alapításának időpontja: 1978. augusztus 31. 

 

                    

2.2 az intézmény köznevelési és egyéb alapfeladata: 

 

Általános iskolai nevelés - oktatás 

o nappali rendszerű iskolai oktatás 

o alsó tagozat, felső tagozat 

o sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése – oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők) 

 

Iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 

3.  Az intézmény szervezeti felépítése 
 

3.1 Az intézmény vezetője 

 

3.1.1  A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

kötelezettség megtartásával gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a 

pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és 

biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  
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A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként a helyetteseire átruházhatja. 

 

3.1.2 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Távollétében az igazgatóhelyettesek helyettesítik. Az igazgatóhelyettesek hatásköre az 

intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett 

– az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 

végrehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben 

vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más 

tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettesek 

felhatalmazását.  

 

3.1.3 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből 

átadja az alábbiakat: 

 

 az igazgatóhelyettesek számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát  

 a választott tantárgyak meghirdetésének jogát 

 a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések 

jogát,  

 az igazgatóhelyettesek számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 

tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát. 

 

3.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettesek 

 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető 

közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az igazgatónak 

tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

 

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza 

meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa 

kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az igazgatóhelyettesek feladat- és hatásköre, valamint 

egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 

Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott feladatokért. Az igazgatóhelyettesek távollétük 

vagy egyéb akadályoztatásuk esetén teljes hatáskörrel veszik át egymás munkáját, ennek során – 

az intézmény igazgatójával egyeztetve – bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő 

igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

 

3.3 Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő oldalon szereplő szervezeti diagram tartalmazza. 

 



 

7 

 

 
 

H
u
m

á
n
  

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 

v
e
ze

tő
je

 

 

H
u
m

á
n
  

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 t

a
g
ja

i 

 

R
e
á
l 
 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 

v
e
ze

tő
je

 

  

O
sz

tá
ly

fő
n
ö
k
i 
 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 

v
e
ze

tő
je

 

  

Id
e
g
e
n
 n

y
e
lv

i 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 

v
e
ze

tő
je

 

   

D
Ö

K
 v

e
ze

tő
 

 

A
ls

ó
s 

 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 

v
e
ze

tő
je

 

  

N
a
p
k
ö
zi

s 
 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 

v
e
ze

tő
je

 

 

 

R
e
á
l 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 t

a
g
ja

i 

  

O
sz

tá
ly

fő
n
ö
k
i 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 t

a
g
ja

i 

  

T
e
st

n
e
v
e
lé

s 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 t

a
g
ja

i 

 

 
T
a
n
ít
ó
k
 

 

N
a
p
k
ö
zi

s 
n
e
v
e
lő

k
 

  

L
o
g
o
p
é
d
u
s 

 

F
e
jl
e
sz

tő
  

p
e
d
a
g
ó
g
u
so

k
 

 

P
e
d
a
g
ó
g
ia

i 
 

a
ss

zi
sz

te
n
se

k 

 

fe
ls

ő
s 

ig
a
zg

a
tó

h
e
ly

e
tt

e
s 

 

a
ls

ó
s 

ig
a
zg

a
tó

h
e
ly

e
tt

e
s 

  

Is
k
o
la

ti
tk

á
r 

 

 
R

e
n
d
sz

e
rg

a
zd

a
 

 

 
Ig

a
zg

a
tó

 

 

T
e
st

n
e
v
e
lé

s 
 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 

v
e
ze

tő
je

 

 

 

S
zo

m
a
to

p
e
d
a
g
ó
g
u
s 

 

G
y
ó
g
y
p
e
d
a
g
ó
g
ia

i 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 

v
e
ze

tő
je

 

  

K
ö
n
y
v
tá

ro
s 

 

 

Id
e
g
e
n
 n

y
e
lv

i 

m
u
n
k
a
k
ö
zö

ss
é
g
 t

a
g
ja

i 

 



 

8 

 

3.4 Az intézmény vezetősége 

 

3.4.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató,  

 az igazgatóhelyettesek, 

 Ellenőrzési Csoport 

 a szakmai munkaközösségek vezetői 

 DÖK vezető 

 szakszervezeti titkár 

 közalkalmazotti tanács elnöke 

 

3.4.2 Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, a szülői munkaközösség választmányával, a diákönkormányzat vezetőjével. A 

diákönkormányzattal való kapcsolattartás az igazgató feladata. Az igazgató felelős azért, hogy 

a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

3.4.3 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

 

 Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  

 

3.5 A pedagógiai munka ellenőrzése 
 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 

és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása 

teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. A munkaköri leírás 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és 

egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit:  

 

 az alsós igazgatóhelyettes,  

 a felsős igazgatóhelyettes,  

 a munkaközösség-vezetők,  

 az osztályfőnökök,  

 a pedagógusok.  
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A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy 

azok másolatát a személyi anyagban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a 

munkaközösség-vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása 

és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. 

Az intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben 

való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön 

megbízására –ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok 

kizárólag szakmai jellegűek lehetnek. 
 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a 

meghatározó elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők),  

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  

 az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán,  

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése 

 ügyelet 

 

4. Az intézmény működési rendjét meghatározó 

dokumentumok 
 

4.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 
 

4.1.1 Az alapító okirat 

 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 
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4.1.2 A pedagógiai program 

 

A közoktatási intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  

 Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az iskolában folyó nevelés és 

oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében 

meghatározottakat.  

 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított 

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket.  

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét.  

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

továbbá – jogszabály keretei között – a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma 

értékelésének, minősítésének formáját.  

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

 a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét,  

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az 

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat.  A pedagógiai 

programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával 2013. szeptember 

1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével válik érvényessé. Az iskola pedagógiai 

programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. 

 

Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal 

kapcsolatban.  

 

4.1.3  Az éves munkaterv 

 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 

értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be 

kell szerezni a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példánya 
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az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az 

intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

4.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

  

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

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

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

tankönyvellátás rendjéről. 

 a Tankönyellátásról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény 
 

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

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 

iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

 

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

megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell 

meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék 

hiányában az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat. A 

tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket 

állapítjuk meg. 
 

4.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

 

4.2.1.1 Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a 

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

4.2.1.2 Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás 

vagy annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai 

tankönyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a 

tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola 

felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

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

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése 

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 

elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek 

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

4.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 

teszi közzé. 

 

4.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

 

4.2.2.1 Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 

különböző tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és 

az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.  
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4.2.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

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

tankönyvellátásának rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

személyt (továbbiakban: tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos 

feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri 

feladata, a vele kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét.  

4.2.2.3 Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 

tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

 

4.2.3 A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 

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

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

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

szóló törvény 8.§ (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a 

továbbiakban: normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége van, további 

kedvezmény nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új 

osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

4.2.3.3 A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, 

hogy azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 

nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés 

ellenére nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 

igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

4.2.3.4 A tankönyvfelelős az 4.2.3.1 pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, 

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

milyen tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában 

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. 

4.2.3.5 A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 

benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, 

amelyet aláírásával igazol. 

4.2.3.6 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  

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

pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 

b) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt 

         - tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

b) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye; 

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

4.2.3.7 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

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

elhelyezett hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további 

kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés 

elbírálásának elveit. A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell 

részesíteni azt, akinek a családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a 

kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen túli 
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támogatás a szülő illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, a tanuló szociális helyzetének 

és tanulmányi eredményének figyelembe vételével adható.  

4.2.3.9 Az iskola igazolást olyan adatokról kérhet, amelyet a köznevelési törvény meghatároz. 

 

4.2.4 A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

 

4.2.4.1 A 4.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év 

november 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolatanácsot, az iskolai szülői 

szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot. 

4.2.4.2 Az intézmény igazgatója minden év január 25-ig meghatározza a tankönyvtámogatás 

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

 

4.2.5 A tankönyvrendelés elkészítése 

 

4.2.5.1 A tankönyvfelelős minden év március 31-ig elkészíti a tankönyvrendelését, majd 

aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új 

osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A 

tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét a 4.2.2.2 pontban szereplő 

megállapodás szabályozza.  

4.2.5.2 A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

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

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

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

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

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

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

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

iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 

 

4.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 
 

4.3.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
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Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

(az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

4.3.2 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által bejegyzett órákat, azokat 

elsődlegesen pedagógusonként, másodsorban dátum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. 

 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, 

túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójának vagy 

oktatási igazgatóhelyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni 

és irattárba kell helyezni. 

 

Év végén gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 

adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 

szülőnek. 

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más 

megszűnésének eseteiben. 

 

4.4 Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük 

életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

4.4.1. Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. Az 

értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata 

nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

4.4.2. A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 

jelzésével történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

 

4.4.3. Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 
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utasítás hiányában – a kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat 

mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul 

megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező 

helyen tartózkodni.  

 

4.4.4. A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben 

tartózkodni tilos! 

 

 

4.4.5. Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több 

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

4.4.6. A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A 

bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás 

meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  

 

5. Az intézmény munkarendje 
 

5.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább 

egyikük hétfőtől csütörtökig 7.30 és 16.00 óra között, pénteken 7.30 és 14.00 óra között az 

intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

5. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

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

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 

munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges.  

 

A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 

fogadóórákat általában hétfői napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-

órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, 

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén 

elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok 

meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a 

fentiek az irányadók. A pedagógusok intézményben tartózkodásának időintervalluma: heti 32 

óra.  
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5.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötött munkaidőből, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötött munkaidőben ellátott feladatokra,  

b) neveléssel – oktatással lekötött munkaidő 

 

5.2.1.1 A kötött munkaidőben ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozások 

b) Komplex Alapprogram – „Te órád” 

c) szakkör, érdeklődési kör, önképzőkör,  

d) sportkör, tömegsport foglalkozás,  

e) egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás,  

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás,  

g) napközi,  

h) tanulószoba,  

i) tanulást, iskolai felkészülést segítő foglalkozás,  

j) pályaválasztást segítő foglalkozás,  

k) közösségi szolgálattal kapcsolatos foglalkozás  

l) diák önkormányzati foglalkozás,  

m) felzárkóztató, tehetség-kibontakoztató, speciális ismereteket adó egyéni vagy csoportos, 

közösségi fejlesztést megvalósító csoportos, a szabadidő eltöltését szolgáló csoportos, a 

tanulókkal való törődést és gondoskodást biztosító egyéni foglalkozás,   

n) tanulmányi szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság, iskolák közötti verseny, 

bajnokság, valamint  

o) az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretében meg nem 

valósítható osztály- vagy csoportfoglalkozás  

A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-vezetők és az 

általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A 

foglalkozásokról naplót kell vezetni.  

 

Alprogrami foglalkozások: 

Az alprogramok a délutáni, komplex, képesség- és készségfejlesztő tartalommal megtöltött 

foglalkozásaikat döntően nem egy adott tantárgy köré szervezik. Az adott alprogram, 

specialitásának figyelembevételével támaszkodik, épít a DFHT-stratégiára, annak elemeire, 

technikáira, módszereire, előtérbe helyezve a tudásban és szocializáltságban heterogén tanulói 

csoport fejlesztését, különös tekintettel a kooperatív és a kollaboratív technikák, módszerek 

alkalmazására. A foglalkozásokon a tanítási-tanulási stratégia nemcsak a tudásépítésben, 
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hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozásban is szerepet játszik Minden tanórán 

kívül szervezett alprogram hetente legalább egyszer 45 percben minden évfolyamon 

megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagógus továbbképzés keretében felkészített 

pedagógusok végzik. A foglalkozások helyét és időtartamát az iskolaépület-vezetők és az 

általános igazgatóhelyettes rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A 

foglalkozások az elektronikus naplóban kerülnek dokumentálásra. 

 

Te órád: 

Az alprogramok mellett a délutáni időszakban az érdeklődéshez és egyéni igényekhez 

igazított, szintén délután szervezett foglalkozások. A diákok által szabadon választható, a 

tanuló érdeklődéséhez, az és az iskola lehetőségéhez igazított foglalkozás. Ez lehet beszélgető 

óra, játék, egyéni differenciálás, felzárkóztatás és tehetséggondozás is, és akár egyéni, akár 

kiscsoportos, akár osztály, korcsoport, érdeklődési kör szerint stb. szervezett foglalkozások. 

 

 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

szövegesen és osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon 

kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladataikról. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val támogatott 

órákon, komplex órákon, ráhangolódáson, alprogrami foglalkozásokon, „Te órádon” csak 

szóbeli vagy írásbeli szöveges értékelés. fejlesztő értékelés alkalmazható.  
 

 

A pedagógusok kötött munkaidőben ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

 

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a 

munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató 

rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

5.2.1.2 A kötött munkaidő fennmaradó részében ellátott feladatok különösen a 

következők: 

 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 

b) a tanulók dolgozatainak javítása, 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése, 

e) kísérletek összeállítása, 

f) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

g) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

h) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

i) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 

j) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
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k) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő feladatok) ellátása, 

l) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

m) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

n) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

o) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

p) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

q) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

r) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

s) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

t) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 

u) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

v) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

w) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

x) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

 

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása 

  

A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az 

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 

 a 5.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 a 5.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 5.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, pontokban leírtak. 

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok 

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 

munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a pedagógus 

maga dönt. 

 

5.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

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

az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a 

pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembe vételére. 

 

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

munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 

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

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 
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kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 

helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A 

táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni az 

iskolatitkárnál. 

5.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől 

eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) 

elcserélését az igazgató engedélyezi. 

 

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

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

nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát 

tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat 

megíratni és kijavítani. 

 

5.3.5 A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után.  

 

5.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról.  

 

5.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt kötött 

munkaidőből és nem kötött munkaidőben elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a 

nevelő-oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói 

utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a munkaidő 

nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 

biztosítható.  

 

5.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. A napi 

munkaidő megváltoztatása az intézményvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 
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 Munkaköri leírásukat az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására.  

 

5.5 Munkaköri leírás 

 

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 munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 

vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. 

 

5.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

5.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 
tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok 

vezetésével, a kijelölt tantermekben. A tanítási órán kívüli foglalkozások csak a kötelező 

tanítási órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt 

szervezhetők. 

 

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

időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában j óráig be 

kell fejezni. 

 

5.6.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és 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 tehet. A kötelező 

orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 

módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

 

5.6.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik.  

 

5.7 Az osztályozó vizsga rendje 

 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát 

kell tennie, ha: 

 

a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

 

b) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

 

c) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 

osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

d) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

 

e) átvételnél az iskola igazgatója előírja. 
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5.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 

Az iskola szorgalmi időben reggel 500- 22 óráig, a tanulók számára 7-17 óráig tart nyitva. Az 

intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon  730 – 18-ig. 

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva 

kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az 

igazgató ad engedélyt. 

 

A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók a  tanulók 

védelmében és vagyonbiztonsági okok miatt nem tartózkodhatnak az intézményben. 
 

5.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

5.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a 

Magyarország címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, az 

Európai Unió zászlaját. 

 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

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

 

5.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, 

számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási 

órákon használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást 

tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének 

használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a 

házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a 

pedagógusok számára kötelező. 

 

Rajzterem használatának szabályai 

- A terem a szaktanárnál lévő kulccsal mindig zárva van. 

- A tanulók csak felügyelettel mehetnek be és tartózkodhatnak a teremben 

- A tanulóknak munkaruha áll rendelkezésre a saját ruhájuk védelmére. 

- Az órákon felelősi rendszert működtetünk a gyors elő- és elpakolás érdekében. 

- Az alkotáshoz iskolai rajztáblák, vizes edények, szemléltető eszközök biztosítják a 

munkát. 

- A szertár lehetővé teszi a tanulók számára, hogy csak a legszükségesebb felszerelést 

hozzák magukkal. 

- A teremben vízcsap található (ez fontos az egyes technikák alkalmazásához). 
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Az informatikaterem használatának szabályai 

- A terem fokozottan balesetveszélyes, ezért fegyelmezetten kell viselkedni. Tilos 

rohangálni, lökdösődni. 

- A munkakörnyezetet tisztán és rendben kell tartani. 

- Tilos a teremben ételt, italt fogyasztani, rágózni. 

- A terem főkapcsolóját csak a tanár kezelheti. 

- A számítógépet bekapcsolni, kikapcsolni csak a tanár engedélyével szabad. 

- Az eszközök esetleges meghibásodását, működési zavarát haladéktalanul jelenteni kell 

a tanárnak. 

- Számítógépes adathordozót (pl. floppy, CD) tilos a terembe bevinni. 

- Programot futtatni is csak a tanár engedélyével szabad. 

- Csak a megadott helyen lévő állományokat szabad használni, és csak a megadott helyre 

menthetik a tanulók a munkájukat. 

- A programok beállításai csak tanári utasításra változtathatók. 

 

Az ebédlő használata 

- Az ebédeltetés 1115-kor kezdődik, az alsó évfolyammal, majd folyamatosan 1350-ig tart. 

- Az étkezés előtt minden tanulónak kezet kell mosni szappannal. 

- Önkiszolgáló rendszer van, minden tanulónak saját magának kell az ebédet elvenni – 

kivéve a mozgássérült tanulók, őket a pedagógiai asszisztensek szolgálják ki. 

- A kiadott mennyiséget lehetőleg mindenki fogyassza el.  

- Az ebédelés csendben történjen, hogy hangoskodással ne zavarják társaikat. 

- Az ebéd elfogyasztása után a tálcát az ételmaradékkal vissza kell vinni. Az 

evőeszközöket az arra kijelölt edénybe kell helyezni. 

 

Tornaterem használatának rendje 

- A tanulók felszerelése a testnevelés óra alatt: sportnadrág, fehér póló, fehér zokni, 

tornacipő. 

- A testnevelés óra előtt és után a tanulók kötelesek kimenni szünetre. 

- A testnevelés óra előtt a tanulók a bejárati ajtó előtt sorakoznak, a testnevelő engedélyére 

mehetnek az öltözőbe. 

- A tanuló az öltözőt a testnevelő utasítására hagyhatja el. 

- Az ékszerek hordása az óra alatt veszélyes, ezért lehetőség szerint otthon kell hagyni. A 

mobiltelefonok őrzéséért felelősséget nem vállalunk! 

- A tanulók kötelesek együttműködni tanárukkal. 

- Kötelességszegés esetén fegyelmi vétséget követ el, amit fegyelmi intézkedés követ, 

amelynek formái: szóbeli, írásbeli figyelmeztetés, szaktanári. 

- A tanuló köteles az iskola értékeire, eszközeire vigyázni, szándékosság esetén meg kell 

térítenie a kárt. 

 

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

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

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – a 

technikai dolgozók feladata.  
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5.9.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

5.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

 

5.11 A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola 

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét 

és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak 

tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen 

tantárgyak: fizika, kémia, biológia, számítástechnika, testnevelés. Az oktatás megtörténtét az 

osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

előírásokat belső utasítások és szabályzatok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal a szaktanár a 

tanév elején köteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag 

kell ismertetni az előírásokat. Az iskola számítógépeit a tanulók csak tanári felügyelet mellett 

használhatják. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden 

olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 

tevékenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető 

pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, 

aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, 

nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott 

munkavédelmi felelős végzi. 

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni 

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

A pedagógusok a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű 

eszközöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása 

az intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez 

kötheti az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készítet nem technikai jellegű 

pedagógiai eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók. 
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5.12 A mindennapos testnevelés szervezése 

 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz, 

amelyből heti három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. 

testnevelés órát diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

 a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 órás 

kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel 

 a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra 

foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény igazgatója a 

tanév indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza 

 a kötelező testnevelési órákon felül szervezett Testnevelés alapú alprogrami foglalkozások 

heti 2 órában 

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 

szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott 

tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával 

 

A sportszakosztályok minimálisan minimum heti 2-2 óra időtartamban biztosítanak 

testedzési lehetőséget diákjaink számára. A sportfoglalkozások megtartásához szükséges 

óraszámot a kötelező órák keretéből oldjuk meg. Biztosítjuk szakosztályaink számára az 

országos és a megyei, valamint a városi sportversenyeken, a diákolimpián történő részvétel 

feltételeit. Lehetőséget biztosítunk diákjaink számára, hogy a mindennapos testnevelés 

követelményeit sportszakosztályokban teljesítsék. A benyújtott jelentkezések alapján a 

sportköri foglalkozást választó diákok számára a heti két órás foglalkozás kötelező. 

 

5.13  A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, 

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb 

foglalkozásokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei 

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell 

vezetni. 

 

 A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni. Ezek vezetőit az 

igazgató bízza meg.   

 

 Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza 

a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola 

tanulói a házirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben 

kötelesek megjelenni. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, 

valamint a felelősöket a munkatervben kell meghatározni. 

     A tanév során a következő iskolaszintű rendezvények tartoznak hagyományainkhoz: 

1. tanévnyitó ünnepély 

2. október 6. megemlékezés az aradi vértanukról 

3. október 23. nemzeti ünnep 

4. Mikulás bál 

5. Advent, Karácsonyi ünnepély 

6. farsang 

7. Tavaszi ünnepkör 
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8. március 15. nemzeti ünnep 

9. szülők bálja 

10. Nemzeti Összetartozás Napja 

11. Diákközgyűlés 

12. nyolcadikosok bankettje, ballagása 

13. tanévzáró ünnepély 

 

     A tanévnyitó ünnepély, október 23., március 15., valamint a  tanévzáró ünnepélyen fehér            

blúzt, inget, sötét aljat, nadrágot viselnek a tanulók.  

 A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. 

A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 

részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a 

felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az 

igazgatóhelyettes felelősek. 
 

 A felzárkóztatások, korrepetálások, fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a 

tantervi követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

 

 Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által megbízott 

kórusvezető tanár. A kóruspróbák meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámítva, 

heti két alkalommal tarthatók. Ez időben egyéb foglalkozások csak az igazgató vagy 

helyettesének külön engedélyével szervezhetők.  

 

 Mozi- illetve színházlátogatás keretében a tanulók évente legfeljebb két filmet 

tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetőség szerint olyan filmeket kell választani, 

amelyek a tanulók kulturális, történelmi vagy művészeti ismereteit bővítik, és alkalmasak 

arra, hogy szakórákon, vagy az osztályfőnöki órán közösen megbeszélve tanulságokkal 

szolgáljanak a korosztály számára.  

 

 A zenei kultúra fejlesztése érdekében a jelentkező tanulók számára évente a tanítási időben 

egy órás időtartamú hangverseny látogatást szervezünk.   

 

 A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 

szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 

kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell 

szabályozni. 

 

6. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai 

munkaközösségei 
 

6.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 
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6.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 

nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

6.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat.  

 

6.2  A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 

6.2.1 A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó konferencia, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

 nevelési értekezlet  

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

6.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

problémáinak (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai 

életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából) ha azt a 

nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A 

nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 

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

lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

 

6.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak 

megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott 

osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az osztály aktuális 

problémáinak megtárgyalása céljából. Az osztályközösségekről, az osztályfőnökök értékelő, 

írásos elemzést készítenek minden tanév végén. 

 

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

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

személyi ügyeket. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és 

határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

 

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 

tanévzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor 

és tanév végén – az iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a 

nevelőtestület.  

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

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 
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6.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

 

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

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 

javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató 

megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében 

valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

 

6.3.2 A szakmai munkaközösség tagjai kétévente, de szükség esetén más időpontokban is 

javaslatot tesznek munkaközösség-vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása 

legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben 8  

munkaközösség működik: alsó, napközi, reál, humán, idegen nyelvi, gyógypedagógiai, 

testnevelés, osztályfőnöki munkaközösség. 

 

6.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 

pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról. 

 

6.4 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

 

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

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak 

 

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

minőségét. 

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

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők 

rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az intézmény vezetője a 

munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja. 

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

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei 

és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése 

céljából. 

 KAP belső megbeszélések tartása. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallgatók 

szakirányításának ellátására. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 
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 Figyelemmel kísérik az intézményvezető kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

6.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében beszámol a 

munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatairól. 

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

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát látogat. 

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az intézmény 

vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az iskolán 

kívül. 

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

nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell képviselnie. 

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

tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-vezető 

személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

 

6.5 A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét egyebekben a 

munkaközösségek aktív közreműködésével készítette el az iskola igazgatója. A kiemelt 

munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont legyen, hogy 

az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett 

szempontok szerint – minden év júniusában osztja szét az iskola igazgatója. 
 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést – a pedagógusnap alkalmából – azok a 

pedagógusok kapják, akik leginkább megfelelnek az alábbiaknak: 

 

6.5.1 Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

 órai munkáját magas színvonalon végzi, 

 szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 

 aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

 rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

 tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 

 eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez. 

 



 

29 

 

6.5.2 Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

 részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 

bevezetésében, 

 részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében, 

 részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú 

munkájában. 

 

6.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 

felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos 

feladatait eredményesen végzi: 

 hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 

 befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják, 

 folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 

 

6.5.4 Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, 

és konzekvensen megköveteli, 

 előtérbe helyezi a szülőkkel való kapcsolattartást, 

 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

 

6.5.5  Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

 rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik, 

 érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 

szervezésében, 

 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

 tanítványainak kirándulást, sportrendezvényeket, tárlatlátogatást, stb. szervez. 

 

Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható kereset-

kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust: 

 akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben, 

 akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 

végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény igazgatója, 

 ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során egynél több alkalommal – 

számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége. 

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése kizárólag a fenti szempontok 

alapján történhet, így nem lehet szempont, pl.: 

 az illető pedagógus fizetési besorolása, 

 címpótlékban való részesülése, 

 illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, stb.), 

 állami, önkormányzati, iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való 

részesülése. 
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7. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és 

rendje 
 

7.1 Az iskolaközösség 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az alapítvány elnökének és 

kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

7.2 A munkavállalói közösség 

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív dolgozókból áll. 

 

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői munkaközösség, 

 intézményi tanács 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

 

7.3 A szülői munkaközösség 

 

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

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 

tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási     

     módjának megállapítása. 

 

7.4 Az iskolaszék 

Iskolánkban iskolaszék nem működik. 

 

7.5 A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
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A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll.  

 

A diákönkormányzat tevékenységét az azt segítő tanár támogatja és fogja össze, akit ezzel a 

feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves 

időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott 

időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője 

kezdeményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal 

nyilvánosságra kell hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

– az igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – jelen szabályzat 5.8 fejezetében írottak szerint 

– szabadon használhatja.  

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

 a házirend elfogadása előtt 
 

7.6 Az osztályközösségek 

 

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

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

 

 az osztály diák önkormányzati képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 

bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 

maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik a diákönkormányzattal, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

 Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, 

az osztály fegyelmi helyzetét. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, minősítési javaslatát a nevelőtestület elé 

terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló ellenőrzése, félévi és év végi 

statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással kapcsolatos 

adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 
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 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 

tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 

osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

7.7  A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

7.7.1 Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 

szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 

osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

7.7.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban – három 

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 60 perc. Ha a pedagógusnak 

nem sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató 

döntése alapján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél 

útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

7.7.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

Az intézmény vezetője, a szaktanárok és az osztályfőnökök a tájékoztató füzetek ill. az 

ellenőrzők vezetésével tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való 

kapcsolatfelvétel telefonon vagy  elektronikus levéllel történhet.  

 

7.7.4 A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A 

tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti 

óraszámánál eggyel több osztályzatot adunk. E szabály alól a heti egy órás tárgyak kivételt 

képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló lezárásához. Az 

osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok 

megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kijelölt időpont előtt 

tájékoztatni kell. Egy napon maximálisan két témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivételével) 

csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkérések, 

dolgozatok javítását két héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

 

A tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről. 

Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 
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döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a 

diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vehetnek az iskola tanárai is. 

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító 

okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – 

munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet 

minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 

változásakor átadjuk. 

 

7.8 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

 

7.8.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart 

fen a tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel.  Az iskola-egészségügyi 

szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 

kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 az iskolai védőnők, 

 

 

7.8.1.1 Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

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

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

rendelet szerint végzi. 

 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján a tanulók rendszeres 

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

iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát 

a szervezési igazgatóhelyettes végzi. 

 

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

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

szobában. 

 

7.8.1.2 Az iskolai védőnő feladatai 

 

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

http://www.kir.hu/
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 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Heti két órában fogadóórát tart az iskola diákjai számára. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti 

Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó 

más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli 

gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében. 

 

 

8. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

8.1 A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
 

a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 

engedélyt kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

c) a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

 rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 

rendkívüli időjárás stb.). 

 

8.1.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem 

igazolhatja. A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az 

engedély megadásáról tanévenként öt napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az 
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osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 

előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

 
 

8.3 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

8.3.1 Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – két, országos versenyek előtt 

három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. 

Az igénybevétel módját és idejét szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az 

osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és dátumáról, valamint a verseny 

időtartamáról. 

 

8.3.2 Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 

résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A 

szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők 

nevéről, és a hiányzás pontos idejéről.  

 

8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 

meghallgatása után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az 

előzőekben leírt módon jár el. 

 

8.4 A tanulói késések kezelési rendje 

 

Az e -  napló bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az 

osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a 

rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló 

hiányzását a pedagógus a e - naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

8.5 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének 

előírásai szerint történik: 

 

 első igazolatlan óra után: az e -  napló adatai révén a szülő értesítése  

 tízedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

 a tízedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

 a huszadik igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a 

másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

 az ötvenedik igazolatlan óra után: a jegyző értesítése 

 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  
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8.6 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

 

A köznevelési törvény előírja, hogy a nevelési-oktatási intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a nevelési-oktatási intézmény szerzi 

meg a tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a 

tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 

annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény 

biztosította.  

 

8.7 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval 

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

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

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

derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

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

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

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

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 
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8.8 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

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

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 

és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás 

vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az 

érintett feleket 

 az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek 

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti 

 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon 

 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása 

 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 
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 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 
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MELLÉKLETEK 
 

I.sz. melléklet: Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival. 

 

Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján 

végzi. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 
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g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

d) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, részben 

megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy 

újonnan kiadott tankönyveket, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

 Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd 

kikölcsönzi a tanulóknak.  

  

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 

nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.  

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 
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 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

                   

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban), 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 

(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

    

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 

igénybe veheti.  

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 

     A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a 

fénymásolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  

    

A könyvtárhasználat szabályai 

 

    A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a 

diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt 

mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez 

esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A 

kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az 

ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 

kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók 

kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

 

    Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére 

kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 
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A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

 

 A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 

felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 

bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, 

hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása 

következményének kell tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását 

ellenőrizzük. 
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Az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata 

 
1. Az iskolai könyvtár gyűjtőköri alapelvei 

 

1.1.  Általános alapelvek 

Követendő alapelv, hogy a gyarapítás és apasztás folyamatosságával és helyes 

arányainak biztosításával érhető el a gyűjtemény kívánatos összetétele, informatív értéke, 

használhatósága. 

Az iskolai könyvtár állományának értékorientáltnak kell lennie, nem csorbulhat a 

minőségelvűség. 

Értékes szépirodalmat, a tudományos elvárásoknak megfelelő ismeretközlő irodalmat, 

forrásokat gyűjthet csak az iskolai könyvtár. 

A gyűjtemény építése során nem korlátozza a különböző dokumentumtípusok 

beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajátításához hozzájárulhatnak. 

Arányosan gyűjti a különböző tantárgyak tanulásához, tanításához nélkülözhetetlen 

dokumentumokat. 

Alapvető szempont, hogy a könyvtár az adott tantárgy, ill. szaktárgy alapját képező 

tudományterület kiadványait enciklopédikus szinten gyűjtse. 

A nyelvi határok vonatkozásában alapvetően a magyar nyelven megjelent források 

jellemzőek. Az idegen nyelvű dokumentumok szerepe főként az idegen nyelvek 

oktatásában jelentős.  

 

1.1.1. A fő gyűjtőkörbe tartoznak: 

- az általános és a szaktárgyak szaktudományainak összefoglaló segédkönyvei, 

kézikönyvei, segédletei, 

- a különböző tantárgyak és szaktárgyak tanulói munkáltatásához szükséges 

ismeretközlő és szépirodalmi források, 

- a tantervek által meghatározott tananyag elsajátításához nélkülözhetetlen ismeretközlő és 

szépirodalmi dokumentumok, 

-  a házi és ajánlott irodalom, 

-  a világ- és a magyar irodalom tananyag által meghatározott szerzői művei, 

-  a pedagógia és pszichológia enciklopédikus jellegű munkái, 

-  tanári segédkönyvek, kézikönyvek, 

- az iskolában használt tankönyvek, tartós tankönyvek, módszertani segédanyagok, 

- iskolatörténeti dokumentumok, az iskola kiadványai, az iskola tanárainak és nevelőinek 

szellemi termékei, 

- az iskolában folyó munkát szabályozó és támogató jogszabályok, tervezési és 

oktatási segédletek, kiadványok, 

-  az iskola belső oktatási és szervezeti dokumentumai, 

-  a könyvtári szakirodalom és segédletek. 

 

1.1.2. A mellék gyűjtőkörbe tartoznak: 

- a pedagógia határtudományainak összefoglaló munkái, 

- a tanítási órán kívüli foglalkozásokhoz kötődő ismerethordozók.  
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2. Gyűjtőköri leírás 

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai szempontból 

- Írásos nyomtatott dokumentumok: 

 Könyv és könyvjellegű kiadványok /segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv/ 

 Periodikumok  /hetilap, folyóirat/ 

- Audiovizuális ismerethordozók 

 Hangzó dokumentumok /magnókazetta, CD-lemez/ 

 Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel 

-Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók /CD-ROM, multimédia 

CD/ 

- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagógiai program, oktatócsomagok/ 

 

3. A gyűjtemény tartalmi összetétele 

 

Az iskolai könyvtár erősen válogatva gyűjt. Teljességgel egyetlen tantárgy, szaktudomány 

irodalmát sem gyűjti. 

Ugyanakkor törekszik, hogy megfelelő válogatással lefedje a tantervek által meghatározott 

tartalmakat. Az iskolában oktatott közismereti tárgyak forrásait középszinten gyűjti 

elsősorban. Teljességre törekvően gyűjti a tanított szakmák középszintű szakirodalmát. A 

felsőszintű szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erős válogatással, 

többnyire hiánypótlással történik.  

 

4. Az iskolai könyvtár állományrészei 

4.1. – kézikönyvtár, 

4.2. – kölcsönzési állomány: ismeretközlő irodalom,  

4.3. - kölcsönzési állomány: szépirodalom, 

4.4. – pedagógiai gyűjtemény, 

4.5. – könyvtári szakirodalom, 

4.6. – időszaki kiadványok gyűjteménye, 

4.7.–  nem nyomtatott dokumentumok gyűjteménye, /audiovizuális és számítógéppel 

olvasható ismerethordozók/, 

4.8. – tankönyvtár, 

4.9. – egyéb /zenemű, hangtár, nyelvi gyűjtemény, dedikált könyvek/.  

 

4.1. Az állomány tartalmi bemutatása 

 

4.2. Ismeretközlő irodalom /kézikönyvtár és kölcsönözhető állományrész/ 

 

A gyűjtés terjedelme Beszerzési 

példány 

A gyűjtés mélysége 

Kis-, közép és nagyméretű alap-, közép- és 

felsőszintű általános lexikonok és általános 

enciklopédiák 

1 teljességre törekvően 

A tudomány, a kultúra, a hazai és egyetemes 

művelődéstörténet alapszintű és középszintű 

elméleti és történeti összefoglalói 

1 teljességgel 

Életrajzi lexikonok, ki kicsodák 1 teljességgel 

Egy nyelvű és többnyelvű szótárak, /értelmező 

szótárak, helyesírási szótár, idegen szavak szótára, 

1 

 

teljességgel 
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etimológiai, nyelvtörténeti, szinonima szótár, 

tájszótár/ 

A tanított idegen nyelvek nagyszótára, kéziszótára, 

kisszótára 

 

 

tanulócsopor

tonként 

mindenkinek 

teljességre törekvően 

 

A tantárgyakhoz kapcsolódó tudományok 

segédkönyvei /szaklexikonok, -enciklopédiák, 

kronológia, határozók, fogalomgyűjtemények, 

középszintű szakirányú segédkönyvek 

1 teljességgel 

 

 

A tantárgyak szaktudományi elméleti és történeti 

összefoglalói középszintű 

1 teljesség igényével 

válogatva 

Munkáltató eszközként használatos művek  

középszintű 

1 válogatva 

A tantárgyakban való elmélyülést, a tananyag 

kiegészítését szolgáló ismeretterjesztő művek 

középszintű 

1 teljességgel 

Az iskola tantervei 1 teljességgel válogatva 

Pályaválasztási útmutatók, felvételi 

követelményeket tartalmazó kiadványok 

1 válogatva 

Az iskolában oktatott nyelvek tanításához 

felhasználható idegen nyelvű segédletek 

1 teljességgel 

Az iskolának helyet adó település helytörténet, - 

ismereti formái 

1 válogatva 

Az iskolatörténettel, az iskola életével, ifjúsági 

szervezeteivel, névadójával foglalkozó 

dokumentumok 

1 kiemelten teljességgel 

 

4.3. Szépirodalom 

A tantervi és értékelési követelmények által meghatározott antológiákat, házi 

olvasmányokat, szerzői életműveket teljességgel, a tanulók személyiség fejlődését, 

olvasóvá nevelését előmozdító értékes irodalmat pedig kellő válogatással kell gyűjteni az 

életkori sajátosságokat figyelembe véve. 

 

A gyűjtés terjedelme és szintjei A beszerzési 

példányszám 

A gyűjtés mélysége 

Átfogó lírai, prózai és drámai antológiák a világ- és 

a magyar irodalom bemutatása 

1 a teljesség igényével 

A helyi tanterv által meghatározott házi és ajánlott 

olvasmányok 

5 

tanulónként 

ill. 10 

tanulónként 

1 

kiemelt teljességgel 

A tananyagban szereplő klasszikus és kortárs 

szerzők válogatott művei, gyűjteményes kötetei 

 teljességgel 

A nemzetek irodalmát reprezentáló klasszikus és 

modern antológiák 

 válogatással 

Nevelő célzattal ajánlható, esztétikai értéket 

képviselő, de a tananyagban nem szereplő 

klasszikus és kortárs alkotók művei. 

 válogatással 

Regényes életrajzok, történelmi regények 1 válogatással 
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különösen a tananyag mélyebb, élményszerű 

megismeréséhez 

Az iskolában tanított nyelveken a nyelvtudás 

szintjének megfelelő, könnyebben érthető 

olvasmányok 

 válogatva 

 

4.4. Pedagógiai gyűjtemény 

- a pedagógia és határtudományai alapvető segédkönyvei /pedagógiai lexikonok, 

pszichológiai szakszótár, enciklopédia, fogalomtárak/, 

- egyetemes és magyar neveléstörténeti összefoglalások, 

- a családi életre neveléssel, személyiség formálással kapcsolatos művek,  

- tanulás módszertani munkák, 

- közoktatás-politikai alapdokumentumok 

- a szociológia, oktatásügyi, statisztika, jog és a közigazgatás művei 

- szakstatisztikák, oktatási jogszabályok 

 

4.5. Könyvtári szakirodalom /a könyvtáros tanár segédkönyvtára/ 

- az iskolai könyvtárral kapcsolatos jogszabályok, irányelvek, módszertani kiadványok, 

- a könyvtár-szakmai munkához szükséges tájékoztató segédletek /általános-, 

pedagógiai-, tantárgyi bibliográfiák/ ajánló irodalomjegyzék. 

- az állománygondozáshoz szükséges alapjegyzékek, 

- könyvtár pedagógiával kapcsolatos módszertani anyagok, 

- könyvtártani összefoglalók, a könyvtári feldolgozó munkához szükséges szabványok, 

táblázatok, segédletek, szakmai kézikönyvek,  

 

4.6. Iskolatörténeti gyűjtemény 

Elemei: 

- az iskola történetére és életére vonatkozókülönböző dokumentumok iskola pedagógiai 

dokumentumai, 

- az iskola által kiadott évkönyvek 

- az iskola névadójáról szóló források ill. a névadó életműve 

 

4.7. Időszaki kiadványok / periodikumok, évkönyvek gyűjtemények 

Tartalmi csoportjai:  

- a tantárgyi programok követelményeihez kapcsolódó szakfolyóiratok, ismeretterjesztő, 

irodalmi folyóiratok, számítástechnikai folyóiratok,  

- nyelvtanuláshoz szükséges idegen nyelvű folyóiratok, 

- tanügyigazgatással kapcsolatos folyóiratok, 

- pedagógiai és tantárgymódszertani lapok, 

- könyvtári, könyvtár pedagógiai szaksajtó, 

- évkönyvek. 

 

4.8. Audiovizuális dokumentumok és számítógéppel olvasható ismerethordozók: 

A tantárgyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokból válogatva. A 

tananyag szemléltetését, többoldalú bemutatását, interaktív elsajátítását, a közhasznú, 

közérdekű tájékozódást segítő anyagok gyűjteménye. 
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Főbb elemei: 

- a különböző tantárgyak tananyagának hatékonyabb elsajátításához, a tantervek által 

meghatározott videofilmek, DVD-k, CD-lemezek, multimédia CD-k, számítógépes 

programok, oktatócsomagok. 

 

4.9. Muzeális gyűjtemény: 

A muzeális értékű állományt az iskola köteles épségben, hiánytalanul megőrizni. Az 1945 

előtti gyűjtemény nem selejtezhető. 

 

4.10. Tankönyvtár 

A törvényi rendelkezések által az iskolai könyvtár feladatkörébe utalt ellátási feladat miatt 

a könyvekre vonatkozó szabályok érvényesek.  
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II. számú melléklet:  Adatkezelési szabályzat 

 
1. Általános rendelkezések 

 

I. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg. 

 

a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

- a nemzeti köznevelésről szóló CXC. törvény 

- a közoktatásról szóló 1992. évi LXXIX. törvény  

- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

- törvényi előírások betartása 

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

- azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, közalkalmazottairól az 

intézmény nyilvántart, 

- az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése, 

- az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

- a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének 

közlése. 

Az közoktatásban kezelhető tanulói és alkalmazotti adatok körét rögzíti: 

 tanulókra vonatkozóan: Nkt 41.§ 

 pedagógusokra vonatkozóan: Kjt. 5. sz. melléklete. 

 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és 

részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 

adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

 

 

 

1.1 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
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a) A Székesfehérvári Németh László Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési 

szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület elfogadta. 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta az 

iskola szülői munkaközössége és a diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolta az 

intézmény közalkalmazotti tanácsa, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak. 

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola 

könyvtárában a könyvtár nyitva tartása alatt, valamint az igazgatói irodában. A 

dokumentumok megtekinthetők az iskola www.nlai.extra.hu weblapján. Tartalmáról és 

előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az 

igazgató ad felvilágosítást. 

 

I.2. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

közalkalmazottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű, határozatlan időre szól. 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

Az Nkt. 41. § - ában „ A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és 

különleges adatok” c. fejezet rögzíti. 

Ezek az adatok kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

 

2.1 Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A közoktatási törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok: 

 

a) név, születési hely és idő, állampolgárság 

b) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám, azonosító 

c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok, 

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat 

terhelő tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 
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- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 

céljából kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát. 

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A közoktatási törvény alapján nyilvántartott tanulói adatok: 

 

a/ a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és tartózkodási 

helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

b/ szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma 

c/ a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen – felvételivel kapcsolatos adatok. 

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

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló 

rendellenességére vonatkozó adatok, 

d/ a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

e/ a tanuló diákigazolványának sorszáma 

- a tanuló azonosító száma, 

f/ a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

3. Az adatok továbbításának rendje 

 

3.1  A pedagógusok adatainak továbbítása 

 

Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

 

3.2  A tanulók adatainak továbbítása 
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Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. 

Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

 

A tanulók adatai továbbíthatók: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek 

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének 

d) a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat, 

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási 

intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza 

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából 

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából 

 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelynek a jogszabályokban 

biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (például ingyenes tankönyvellátás, tanulók 

50 %-os étkezési kedvezménye) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az 

adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága. 

 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább 
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szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a 

gazdaságvezetőt és az iskolatitkárt hatalmazza meg. 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

 

Az igazgató személyes feladatai: 

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

- a 3.2 fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és  

tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új 

iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

- a 2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, 

az érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

Igazgatóhelyettesek: 

 

- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2 fejezet c), 

f) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

- a 3.2 fejezet e),f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás. 

Iskolatitkár: 

- a tanulók adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint 

- a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagának kezelése, 

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra 

vonatkozó összes adat kezelése, 

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott 

esetekben, 

- a pedagógusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint 

- adatok továbbítása a 3.2 d) szakaszában meghatározott esetben 

 

 

 



 

53 

 

Osztályfőnökök: 

- a 3.2 fejezet c) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom 

és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a 

nevelőtestületen belül, a szülőnek 

- a 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 

napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek 

Munkavédelmi felelős: 

- 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása. 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógus: 

- beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és 

szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek 

meg. 

- Beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, 

akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a 

csoportképen szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges) 

- A fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos 

-  

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

- nyomtatott irat 

- elektronikus adat 

- az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép 

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

 

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

 

5.2. 1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, 
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megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

- a közalkalmazott személyi anyaga 

- a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat 

- a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (például 

illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok) 

- a közalkalmazott bankszámlájának száma 

- a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok 

5.2. 2.  A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

- a közokirat vagy a közalkalmazotti írásbeli nyilatkozata, 

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

- bíróság vagy más hatóság döntése, 

- jogszabályi rendelkezés. 

 

5.2.3. A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

- az intézmény vezetője és helyettesei, 

- az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai, 

- az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója, 

- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek  

- saját kérésére az érintett közalkalmazott. 

 

5.2.4. A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

- az intézmény igazgatója 

- az intézmény gazdaságvezetője 

- az adatok kezelését végző iskolatitkár 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisülés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 
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érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie. 

 

5.2. 5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a 

közalkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok, és jelen 

szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más 

anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, 

keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben 

kell őrizni. A közalkalmazotti alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, majd a 

továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett 

közalkalmazotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

- a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor 

- a közalkalmazott áthelyezésekor 

- a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

- ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

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

Utasításai és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását az 

iskolatitkár végzik.  

 

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 

 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

- az intézmény igazgatója 

- az igazgatóhelyettesek 

- az intézmény gazdaságvezetője 

- az iskolatitkár 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 
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történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és 

az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie. 

 

5.3. 2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

diákok személyi adatai között a 2. 2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 

A személyi adatokat évfolyamonként/osztályonként csoportosítva az alábbi 

nyilvántartásokban kell őrizni: 

- összesített tanulói nyilvántartás 

- törzskönyvek 

- beírási napló 

- osztálynaplók 

- a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma 

 

5.3.2. 1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása, a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

- a tanuló neve, osztálya 

- születési helye és ideje, anyja neve 

- állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

A tanulói nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, 

majd a továbbiakban számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói 

nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár a felelős. Tárolásának 

módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá.  

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

 

5.4 Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje 
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5.4. 1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintettek adatainak módosítására 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

A közalkalmazott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a tanuló, illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben 

továbbították. 

A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok 

helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy 

döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett közalkalmazott, tanuló, illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó 

nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és 

milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem 

benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást.  

5. 4. 2 Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény 

rendelte el. 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik, 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

 

Az intézmény igazgatója – az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével – a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést – beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is – megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 
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annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbított, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az 

ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatvédelmi törvény szerint bírósághoz 

fordulhat. 

5.4. 3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

közalkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el.  
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III. melléklet: Panaszkezelési szabályzat 

 
A panaszkezelési rend az iskolában 

 

 Az iskola tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az iskola dolgozóit panasztételi jog 

illeti meg.  

 Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola köteles illetve 

jogosult intézkedésre.  

 A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény igazgatóhelyettesei 

kötelesek megvizsgálni. 

 Jogossága esetén köteles az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény 

vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni.  

 A „Panaszkezelési szabályzat”-ról az iskolába lépéskor a házirenddel együtt minden 

tanulót, szüleiket, és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 

1. A panaszkezelés lépcsőfokai 

 

 Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az osztályfőnökhöz 

fordul. 

 Az osztályfőnök kezeli a problémát, vagy az igazgatóhelyettesekhez fordul. 

 Az igazgatóhelyettesek kezelik a problémát, vagy az igazgatóhoz fordulnak. 

 

2. Formális panaszkezelési eljárás 

 

A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

 személyesen  

 telefonon (0622-315-071) 

 írásban (8000 Székesfehérvár, Salétrom u. 4-6.) 

 elektronikusan (nlai@nemet.axelero.net) 

 a partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök, vagy az általános 

igazgatóhelyettes hatáskörébe tartozik. 

 

3. Panaszkezelés menete tanuló esetében 

 

 A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul. 

  Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az 

nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. Feljegyzést készít. 

 Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. A lezárásról jegyzőkönyvet készít. 

 Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a 

panaszt azonnal az igazgatóhelyettes felé. A bejelentésről jegyzőkönyv készül. Az 

igazgatóhelyettes tájékoztatja az igazgatót a problémáról, ill. annak megoldásáról. 

 Ha probléma fenn áll az igazgató rövid időn belül egyeztet a panaszossal. Az 

egyeztetésről jegyzőkönyv készül. 
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 Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes.  

 Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az 

érintettek közösen értékelik a beválást. A beválásról jegyzőkönyv készül. 

 Ha nem oldódik meg a probléma az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 

munkanapon belül megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma 

kezelésére. 

 A folyamat gazdái az igazgatóhelyettesek, akik a tanév végén ellenőrzik a panaszkezelés 

folyamatát, összegzik a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzik a korrekciót az adott 

lépésnél, és elkészítik a beszámolójukat az éves értékeléshez. 

 

4. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

 

 A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen 

felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen 

feloldani, megoldani. 

 Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 

annak a területnek, ahol a probléma felmerült.  

 A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

 Ha a panasz, jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a 

panaszossal a folyamat elindításáról. 

 Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást. 

 Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató 

közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez. 

 15 munkanapon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére — írásban is. 

 Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 

írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 

értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban 

rögzítik az érintettek. 

 Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 

csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

 A folyamat gazdái az igazgatóhelyettesek, akik tanév végén ellenőrzik a panaszkezelés 

folyamatát, összegzik a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzik a korrekciókat az adott 

lépésnél, és elkészítik a beszámolójukat az éves értékeléshez. 
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IV. sz melléklet: Munkaköri leírások 

 
 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

tanító 

1. A munkahely megnevezése: 

 Székesfehérvári Németh László Általános Iskola 

 8000 Székesfehérvár Salétrom u. 4 – 6. 

A munkakör megnevezése: 

 tanító 

A munkakör betöltésének feltételei: 

tanítói képesítés 

A munkavégzés konkrét helye: 

 Székesfehérvári Németh László Általános Iskola 

A munkaidő beosztása: 

 törvény által előírt heti óraszám  

Közvetlen felettes: 

  alsós igazgató helyettes 

Kapcsolati rendszer: 

 Elsődleges kapcsolat: alsós igazgató helyettes 

Hiányzás esetén: 

 a tantárgyfelosztás alapján készült helyettesítési rend szerint 

 

2. Közalkalmazotti munkaviszonyából és pedagógus beosztásából adódó általános 

elvárások: 

 

 Példamutató magatartásával és megjelenésével segíti az iskola oktatási és nevelési 

céljainak megvalósulását. 

 Figyel az iskolai élet problémáira, a pedagógus- és diákközösség tagjainak pedagógiai, 

emberi nehézségeire, segíti a helyes kibontakozást, a hibák felszámolását. 

 Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. 

 A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az előírt helyen, a munka kezdete 

előtt legalább 15 perccel, tanításra, munkavégzésre alkalmas állapotban jelenik meg. 

Az első órára 7 55 –re a terembe érkezik. 

 Szaktárgyától függetlenül kötelessége az emberi tisztességre, becsületességre, 

hivatástudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és írásra nevelés. 

 A tanóra védelme, a munkafegyelem megtartása alapvető kötelessége. Ennek 

érdekében a tanulót óráról kihívni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben 

lehet. Foglalkozáson ételt-italt elővenni szigorúan tilos. Mobiltelefont pedagógus sem 

használhat az órán. 

 Tanulót fegyelmezési okból óráról kiküldeni nem lehet. Abban az esetben, ha az órán 

nem dolgozik, felszerelést nem hoz magával, társai tanuláshoz való jogát 

viselkedésével korlátozza, az igazgatóhelyetteshez kell küldeni. 

 A hiányzásokat az óra elején regisztrálni kell, a hiányzások adminisztrációja alapvető 

elvárás. A mulasztott órák jelzését a megfelelő eljárásrenddel kezeli. 
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 Munkavégzését érintő minden felmerülő kérdésben közvetlen feletteséhez, illetve az 

igazgatóhoz fordulhat. 

 

3. A feladatok részletes felsorolása: 

 

 Tanórai és tanórán kívüli oktató, nevelő munkáját a központi oktatási szabályozásban 

(törvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagógia 

Program, SZMSZ, Házirend) leírtak szerint kell végeznie. 

 A tanítási órákhoz, egyéb foglalkozásokhoz kapcsolható valamennyi tevékenységét 

(felkészülés, szervezés, értékelés-ellenőrzés) lelkiismeretesen és magas színvonalon 

látja el. 

 A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT 

módszertanát, komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján 

felkészül az osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, 

szükség esetén újat készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat. 

 A Komplex Alapprogram keretében ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami 

foglalkozásokat tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és 

foglalkozásterv illusztrációkat készít. 

 A Komplex Alapprogram keretében „Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 

tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket. 

 A Komplex Alapprogram keretében aktívan rész vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

 A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

 Alaptevékenysége azokat a tanórai és tanórán kívüli teendőket foglalja magában, 

amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelő – oktató munkából munkakörének 

megfelelően minden nevelőre kötelezően vonatkozik. 

 Felelősséggel és önállóan végzi munkáját a tanulók nevelése érdekében. 

 Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Közoktatási Törvény és a 

pedagógiai szaktárgyi útmutatók, módszertani levelek, az iskolai munkaterv, a 

nevelőtestület határozatai, továbbá az igazgató, illetőleg a felettes szerveknek az 

igazgató útján adott útmutatásai alkotják. 

 Nevelő – oktató munkáját egységes elvek alapján, módszereinek szabad 

megválasztásával végzi. 

 Nevelő – oktató munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik, amelyet 

ellenőrzéskor kérésre bemutat a munkaközösség vezetőnek. 

 A tanmenet megtervezésekor köteles az osztályában tanuló SNI – s gyermekek egyéni 

sajátosságait figyelembe venni, a fejlesztő szakemberek útmutatása alapján egyéni 

tanmenetet készíteni. 

 Irányítja, értékeli és minősíti a tanulók munkáját. A szülőket gyermekük haladásáról 

folyamatos írásbeli szöveges értékeléssel tájékoztatja. 

 Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. 
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 Alkotó módon részt vállal: a nevelőtestület újszerű törekvéseiből; a közös vállalások 

teljesítéséből; az ünnepélyek, megemlékezések rendezéséből; az iskola 

hagyományainak ápolásából; a tanulók folyamatos felzárkóztatásából; a 

tehetséggondozást szolgáló feladatokból; a gyermekvédelmi tevékenységből; a tanulók 

egész napos foglalkoztatásának tervezéséből, szervezéséből, irányításából. 

 Tanítási (foglalkozási) óráin minőségi munkát végez.    (felkészülés, szervezés, 

ellenőrzés, értékelés) 

 A nevelő – oktató munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való 

részvétel. 

 Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket a nevelő-oktató 

munkája tesz szükségessé. 

 Adminisztratív munkája pontos, precíz, naprakész. 

 A gyermek hiányzásainak való igazolását megköveteli, hiányában a központi elvek 

alapján intézkedik. 

 Betartja az Adatvédelmi Szabályzatban leírtakat. 

 

 Az  SNI – s gyermekeknél a hatékony fejlesztés érdekében  a tanulók tanórai 

előmeneteléről tájékoztatást ad a speciális szakembereinknek, a megbeszélések 

eredményeként meghatározott eljárási, módszertani javaslatokat maximálisan betartja. 

 Megköveteli az esztétikus, egészséges környezetet. Ezek kialakítására és megtartására 

nevel. 

 Személyes példamutatásával erősíti a tanulóktól elvárt normák betartását.( 

Megjelenés, öltözködés, közlési formák, magatartás stb.) 

 A gyermekek, tanulók emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

 Írásbeli dolgozatokat, témazárókat, felmérőket a Pedagógiai program előírása alapján 

javítja és kezeli. 

 Részt vesz a szülőértekezleteken és a munkatervben előírt fogadóórákon. 

 Kapcsolatot tart az osztályában tanító pedagógusokkal. 

 A központilag beszerzett eszközökért leltári felelősséget vállal. 

 Az iskola összes dolgozóira vonatkozó tilalmakat betartja. 

 Az iskola összes dolgozóira vonatkozó tilalmakat betartja: 

- Szeszes italt fogyasztani az intézményben munkaidőben tilos! 

- Dohányozni csak a kijelölt helyen szabad, a tanulók között szigorúan tilos! 

 A tanóra védelme, a munkafegyelem megtartása alapvető kötelessége. Ennek 

érdekében a tanulót óráról kihívni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben 

lehet. Foglalkozáson ételt-italt elővenni szigorúan tilos. Mobiltelefont pedagógus sem 

használhat az órán. 

 Óraközi szünetekben ügyeleti munkát lát el, melyet munkájának szerves részeként 

kezeli. 

 Megbízásait – akár írásban, akár szóban kapja – maradéktalanul köteles végrehajtani. 

 Segíti az iskola egészségügyi, munkavédelmi, ifjúságvédelmi feladatainak 

végrehajtását. Óvja a tanulók testi épségét, részt vesz egészségügyi nevelésükben. 

Szükség esetén tanulóit orvosi vizsgálatra kíséri, a vizsgálat ideje alatt felügyel rájuk. 
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 Betartatja a Házirendet és a Pedagógus Etikai Kódexet. 

 

4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje, az ellenőrzéssel, értékeléssel 

kapcsolatos felelősségek 

 

 Valamennyi pedagógus feladata az iskolában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése, a kevésbé eredményes területek felderítése és 

megszüntetése. A rendelkezésre álló felszerelések hatékony használata, fejlesztése 

bővítése, a minőség javítása. 

 Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani. 

 

5. Munkabeosztás, távolmaradás a munkából 

 

 Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő a teljes munkaidő (heti 40 óra) 55-65%-a, 

ami heti 22-26 órát jelent. A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a 

nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói 

felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

 Az adott tanévre szóló munkabeosztást az órarend határozza meg. 

 A szorgalmi időszak előkészítése – a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten 

meghatározott módon – augusztus 21-31. között történik. Ekkor kell megszervezni a 

javító, beszámoltató vizsgákat, pótbeiratkozásokat, a tanév technikai elindítását. 

 A személyi adatokban (lakcím, telefon, elérhetőség stb.) történt változásokat 

haladéktalanul az igazgatónak be kell jelenteni. A munkából történő távolmaradást, 

annak okát lehetőleg annak keletkezésekor, de legkésőbb a munka megkezdése előtt 

30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkárságán be kell jelenteni. 

 Akadályoztatása esetén a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul 

a helyettesítés szakszerűségéhez.  

 A távolmaradás igazolására csak táppénzes, illetve jogszabályban meghatározott 

hivatalos távollétet tanúsító igazolás fogadható el 

6. Hatáskörök, jogok: 

 

A Pedagógiai program alapján a tananyagot, a nevelés és tanítás módszereit 

megválaszthatja. 

Hozzájusson a munkájukhoz szükséges ismeretekhez. 

Személyét, mint a pedagógus közösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait 

tiszteletben tartsák, nevelői – oktatói tevékenységét elismerjék. 

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. 

 

7. Felelősségi kör: 

 

           Felelős a rábízott gyermekek testi és szellemi épségéért, ill. fejlődéséért. 
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8. Helyettesítések:  

 

 Ha az iskola zavartalan működése megkívánja, képesítésének megfelelően  

helyettesítésre (délelőtti órákra ill. délutáni foglalkozásokra) beosztható. 

 

9. Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások: 

 

 Az önképzés mellett a humán fejlesztési tervnek megfelelően rendszeresen vesz részt 

tanfolyamokon, továbbképzéseken.  

 

10. Titoktartási kötelezettség: 

 

 Az iskola belső életével kapcsolatos információkat, a tanulók teljesítményét tartalmazó 

értékeléseket szolgálati titokként kezeli.  

 

Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel a felettese 

megbízza. 

 

Érvényes: 2019. szeptember 01. 

 

Hatályos: E munkaköri leírás visszavonásig érvényes. 

 

 

                                                                             Ollé Ferencné 

  igazgató 

 

 

A fenti munkaköri leírást elolvastam és magamra nézve kötelező érvényűnek tartom. 

 

 

 

   

 

  tanító 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

tanár 

 

1. A munkahely megnevezése: 

Székesfehérvári Németh László Általános Iskola 

8000 Székesfehérvár Salétrom u. 4-6. 

A munkakör megnevezése: 
  szaktanár  

A munkakör betöltésének feltételei: 
tanári képesítés 

A munkavégzés konkrét helye: 
  Székesfehérvári Németh László Általános Iskola 

A munkaidő beosztása: 
  törvény által előírt heti óraszám 

Közvetlen felettes: 
  intézményvezető 

Kapcsolati rendszer: 
  Elsődleges kapcsolat: munkaközösség-vezetővel 

  Másodlagos kapcsolat: intézményvezető 

Hiányzás esetén: 

  a tantárgyfelosztás alapján készült helyettesítési rend szerint 

 

A feladatok részletes felsorolása: 
 

2. A pedagógus szerephez kapcsolódó kötelezettségek 

 A nevelőtestület tagja, aki munkáját a Pedagógiai Program és részprogramjai szem 

előtt tartásával, de a célok megvalósítását eredményesen szolgáló, széleskörű 

módszertani szabadsággal végzi. 

 Egységes pedagógiai elvek alapján részt vállal az iskolai közösségek munkájából, 

aktívan közreműködik az intézményben folyó korszerűsítési törekvésekben, az alkotás 

feltételeit biztosító nyugodt munkahelyi légkör kialakításában, a közös vállalások 

teljesítésében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában. 

(Ünnepélyek, megemlékezések, sport-és egyéb vetélkedők). 

 Munkáját egyénileg kialakított program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan 

aktualizál, a mindenkori munkakörülményekhez igazít, s amit a központilag 

meghatározott határidőre, a jóváhagyással megbízott személlyel engedélyeztet. A 

tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Két héten belül az írásbeli dolgozatokat, 

felmérőket és témazáró feladatlapokat kijavítja. A kötelező házi feladatokat ellenőrzi, 

javítja, vagy a tanulókkal javíttatja s velük együtt értékeli. 

 A tanmenet megtervezésekor köteles az osztályában tanuló SNI-s gyermekek egyéni 

sajátosságait figyelembe venni, a fejlesztő szakemberek útmutatása alapján egyéni 

tanmenetet készíteni. 

 Az SNI-s gyermekeknél a hatékony fejlesztés érdekében a tanulók tanórai 

előmeneteléről tájékoztatást ad a speciális szakembereinknek, a megbeszélések 

eredményeként meghatározott eljárási, módszertani javaslatokat maximálisan betartja. 

 A Komplex Alapprogram keretében óráinak 30%-ban alkalmazza a DFHT 

módszertanát, komplex órát tart. Ezek tartására a tematikus tervek és óratervek alapján 
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felkészül az osztályra/csoportra vonatkozóan alkalmazza az elkészült óraterveket, 

szükség esetén újat készít. Vezeti a Ráhangolódó órákat. 

 A Komplex Alapprogram keretében ÉA, TA, MA, DA, LA alprogrami 

foglalkozásokat tart, tanévre vonatkozóan a csoportjára szabott tematikus tervet és 

foglalkozásterv illusztrációkat készít. 

 A Komplex Alapprogram keretében „Te órád” foglalkozásokat tart, melyre elkészíti 

tanévre szóló tematikus tervét és foglalkozásterveket. 

 A Komplex Alapprogram keretében aktívan rész vesz a pilot keretében megvalósuló 

mérésekben, műhelyfoglalkozásokon, konferenciákon, továbbképzéseken. 

 A Komplex Alapprogram keretében szükség esetén mentorálja kollégáit, segíti a 

bevezetést, megvalósítást. 

 Megköveteli az esztétikus, egészséges környezetet, ezek kialakítására és megtartására 

nevel. Személyes példamutatással és hatásos propagandával küzd az egészséget 

károsító szokásokkal szemben. 

 Megjelenésével, öltözködésével, közlési formáival a tanulók és a szülők előtt 

magatartási mintául kell, hogy szolgáljon. 

 Az iskola összes dolgozóira vonatkozó tilalmakat betartja: 

- Szeszes italt fogyasztani az intézményben munkaidőben tilos! 

- Dohányozni csak a kijelölt helyen szabad, a tanulók között szigorúan tilos! 

 A tanóra védelme, a munkafegyelem megtartása alapvető kötelessége. Ennek 

érdekében a tanulót óráról kihívni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben 

lehet. Foglalkozáson ételt-italt elővenni szigorúan tilos. Mobiltelefont pedagógus sem 

használhat az órán. 

 A pedagógus az intézményben és azon kívül is valamennyi szülő előtt hivatalos 

személy, ezért ehhez illő magatartást kell tanúsítania. Ennek értelmében: a köznapi 

élet figyelmességeit meghaladó értékű ajándékot és egyéb jogtalan előnyhöz való 

jutást nem fogadhat el. 

 Az iskola belső életével kapcsolatos információkat, a tanulók teljesítményét 

tartalmazó értékeléseket szolgálati titokként kezeli, megszegésük fegyelmi eljárást von 

maga után. 

 Betartja az Adatvédelmi Szabályzatban leírtakat. 

 Saját tanítványát magántanítványként díjazás ellenében tanítani nem lehet. 

 Munkahelyére időben és felkészülten érkezik. Ha ügyeletes az ügyelet megkezdése 

előtt ¼ órával, egyéb esetben tanítási órája előtt 15 perccel előbb érkezik. Az első 

órára 7 55-re bemegy a terembe. 

 Ügyeleti munkája aktív, nem merülhet ki a gyerekek közti passzív jelenlétben. 

 Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktív résztvevője. A tanulókkal kapcsolatos 

megállapításait az osztályfőnökkel kellő időben közli. 

 Megbízásait – akár írásban, akár szóban kapja – maradéktalanul köteles végrehajtani. 

 Munkájából, hivatásából adódó kötelessége az is, hogy az iskolában az iskola nevelési 

elveivel összeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagáljon, továbbá az 

önképzés szakmai továbbképzéseken, munkacsoportok munkájában való aktív 

részvétel. 
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 Ápolja az iskola hagyományait, ezeket újszerű elemekkel gazdagítsa és ezáltal járuljon 

hozzá az intézmény önálló arculatának kialakításához. 

 Az iskolai munka folyamatosságának és zavartalanságának érdekében – megbízás 

(tantárgyfelosztás) szerint túlmunkára beosztható a Kollektív Szerződésben 

meghatározott ideig. 

 Adminisztrációs munkáját a jó informálás igényével pontosan, határidőre készíti el.  

 A diákönkormányzat szervezésében és működtetésében részt vesz. Tudatosan segíti a 

közösségi élet kialakulását. 

 Amikor iskolai feladatokat lát el, hivatalos személynek minősül. Ilyen minőségben a 

BTK fokozott büntetőjogi védelemben részesíti.  

 Betartja a pedagógus a Házirendben és az Etikai kódexben foglaltakat. 

 Köteles az igazgatói utasításokat, szabályzatokat betartani. 

 Az itt nem szereplő, vagy nem részletezett egyéb megbízatásokat, feladatokat az éves 

feladattervek és munkaköri leírások tartalmazzák. 

3. Munkabeosztás, távolmaradás a munkából  

 

 Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő a teljes munkaidő (heti 40 óra) 55-65%-a, 

ami heti 22-26 órát jelent. A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a 

nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói 

felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

 Az adott tanévre szóló munkabeosztást az órarend határozza meg. 

 A szorgalmi időszak előkészítése – a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten 

meghatározott módon – augusztus 21-31. között történik. Ekkor kell megszervezni a 

javító, beszámoltató vizsgákat, pótbeiratkozásokat, a tanév technikai elindítását. 

 A személyi adatokban (lakcím, telefon, elérhetőség stb.) történt változásokat 

haladéktalanul az igazgatónak be kell jelenteni. A munkából történő távolmaradást, 

annak okát lehetőleg annak keletkezésekor, de legkésőbb a munka megkezdése előtt 

30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkárságán be kell jelenteni. 

 Akadályoztatása esetén a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul 

a helyettesítés szakszerűségéhez.  

 A távolmaradás igazolására csak táppénzes, illetve jogszabályban meghatározott 

hivatalos távollétet tanúsító igazolás fogadható el. 

 

4. Hatáskörök, jogok: 

- A Pedagógiai Program alapján a tananyagot, a nevelés és tanítás módszereit 

megválaszthatja. 

- Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.  

- Személyét, mint a pedagógus közösség tagját megbecsüljék, személyiségi 

jogait tiszteletben tartsák, nevelői – oktatói tevékenységét elismerjék. 

- 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. 
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5. Felelősségi kör: 

 Felelős a rábízott gyermekek testi és szellemi épségéért illetve fejlődéséért. 

6. Helyettesítések: 

Ha az iskola zavartalan működése megkívánja, helyettesítésre (délelőtti órákra illetve 

délutáni foglalkozásokra) beosztható. 

7.  Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások: 

Az önképzés mellett a humán fejlesztési tervnek és a törvényi kötelezettségeknek 

megfelelően rendszeresen vesz részt tanfolyamokon, továbbképzéseken. 

8.  Titoktartási kötelezettség: 

Az iskola belső életével kapcsolatos információkat, a tanulók teljesítményét tartalmazó 

értékeléseket szolgálati titokként kezeli.  

 

Továbbá elvégzi mindazt a munkaköréhez tartozó szakmai feladatot, amellyel a felettese 

megbízza. 

 

Érvényes: 2020. szeptember 01. 

 

Hatályos: E munkaköri leírás visszavonásig érvényes.  

 

 

            Ollé Ferencné 

                      igazgató 

 

 

A fenti munkaköri leírást elolvastam és magamra nézve kötelező érvényűnek tartom. 

 

 

 

                                   

                         szaktanár 
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Záró rendelkezések 
 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat Legitimációja 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az iskolai diákönkormányzat véleményezte és 

elfogadásra javasolta. 

 

 

 

 

Székesfehérvár, 2020. szeptember 1. 

 

…………………………………………… 

                                                                                                        Sebők Nikolett 

az iskolai diákönkormányzat vezetője 

 

 

 

 

 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Szülői Munkaközösség véleményezte és elfogadásra 

javasolta. 

 

 

 

 

Székesfehérvár, 2020. szeptember 1. 

 

 

…………………………………………… 

                                                                                  Tóthné Bakonyi Mónika 

a Szülői Szervezet elnöke 

 

 

 

 


