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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 szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 2023. évi LII. törvény – a pedagógusok új életpályájáról  

 2011. évi CXC. törvény – a nemzeti köznevelésről  

 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet – a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 

évi LII. törvény végrehajtásáról  

 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet – a pedagógusok teljesítményértékeléséről  

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról  

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 

megtekintése 

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

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény valamennyi 

munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a 

fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
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2 Az intézmény alapdokumentuma és feladatai 

 

3  Az intézmény szervezeti felépítése és irányítása 

3.1 Az intézmény felelős vezetője 

 
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. A 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.  

A szülői munkaközösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a 

diákmozgalommal való együttműködéséért. 

A nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünneplésének 

megszervezéséért.. 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére, az iskolatitkárra átruházhatja.  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az igazgató 

és az igazgatóhelyettes minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő 

ügyekben, az osztályfőnökök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a 

félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

3.1.1 Az igazgató akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

 

Távollétében az igazgatóhelyettes. Az igazgatóhelyettes hatásköre az igazgató 

helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában 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 
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átruházhatja az igazgatóhelyettesre. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, 

kivéve az igazgatóhelyettes felhatalmazását. 

 

 Az igazgató és az igazgató-helyettes egyidejű távolléte vagy akadályoztatása esetén a 

helyettesítést a felső tagozatos munkaközösség-vezető látja el.  

 Az eddig említett személyek együttes távolléte, vagy együttes akadályoztatása esetén 

helyettesítést az alsó tagozatos munkaközösség-vezető látja el.  

 Az eddig említett személyek együttes távolléte, vagy együttes akadályoztatása esetén 

a helyettesítést az arra esetileg megbízott pedagógus látja el. 

3.1.2  Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök 

 

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

alábbiakat. 

 

 az igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a 

választott tantárgyak meghirdetésének jogát. 

 az igazgatóhelyettes számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos 

tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát, 

 

3.1.3 Az igazgató közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

 
 Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

 Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatóhelyettes és az iskolatitkár. 

 Az igazgatóhelyettesi megbízást a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával, a 

fenntartó véleményének meghallgatása után az igazgató adja. 

 Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozott időre alkalmazott pedagógusa nem 

kaphat. 

 Az igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 

területre kiterjed, amelyet munkaköre tartalmaz. 

 Az iskolatitkár hatásköre és felelőssége szintén munkaköre szerinti feladatokra terjed ki. 

 Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk alapján, valamint az 

igazgató közvetlen irányítása mellett végzik. 

 Az igazgató közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak felelősséggel és 

beszámolási kötelezettséggel. 



 7 

 Az igazgató munkaköri leírását a fenntartó állapítja meg. 

3.1.4 Kiadványozás és kiadmányozás joga 

Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hitelesaláírással 

ellátott, lepecsételt irat. 

Az ügyiratkezelő (iskolatitkár) feladatai: 

 küldemények érkeztetése 

 kiadmányozás előkészítése 

 kiadmányozás továbbítása 

 ügyiratok postai feladása 

 ügyiratok nyilvántartása 

 ügyiratok selejtezése 

Az ügyirat aláírására, kiadmányozására jogosult személyeket az intézményvezető határozza meg. 

A kiadmányozás történhet 

 az elintézett ügyirat eredeti példányainak aláírásával, lepecsételésével, 

 hivatalos szervekhez történő zárt rendszerű elektronikus adatszolgáltatással. 

Az iskolai kiadványozás és kiadmányozás joga az igazgatót illeti meg. Az elektronikus úton 

előállított papíralapú nyomtatványok (tanulói és dolgozói nyilvántartás, törzskönyvek)  

hitelesítésére az intézményvezető jogosult aláírásának és az iskola bélyegzőjének használatával. 

Az így hitelesített dokumentumok kezelése és a kiadmányozás részletesszabályai az Iratkezelési 

Szabályzatban (melléklet) találhatók. 

 



 

 

 

4 Az iskola oktatási-nevelési rendszerének szerkezeti felépítése 

 

Igazgató

Igazgatóhelyettes

Munkaközösségvezetők

Pedagógusok

pedagógiai 
asszisztens/gyógypedagógiai 

asszisztens

Osztályfőnökök
Gyógypedagógus, fejlesztő 

pedagógus

Diákönkormányzat -vezető
Ifjúsági -és gyermekvédelmi 

felelős
Iskolatitkár

takarító és karbantartó



 

 

4.1 Az intézmény vezetősége 

 
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 igazgatóhelyettes 

 a szakmai munkaközösségek vezetői 

 diákönkormányzat vezetője 

Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így az iskolaszék 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. 

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

 Az intézmény cégszerű aláírása az igazgató (akadályoztatása esetén az igazgató-helyettes) 

aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.  

4.2 Az intézmény dolgozói 

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, 

a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. Az iskola dolgozói 

munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

A közoktatási intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetési szintjeinek 

meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és 

zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően. 
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4.3 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, 

valamint a pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és 

egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 igazgatóhelyettes, 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy 

azok másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők 

elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az 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.  

Belső ellenőrzés általános rendje  

Ellenőrzési terv: 

 Osztályfőnökök adminisztrációs feladatainak ellenőrzése. (E-naplón keresztül) 

 Szaktanárok, tanítók, napközis nevelők tanmeneti dokumentációjának ellenőrzése. 

 Gyakornokok és a mentorok munkájának, adminisztrációinak ellenőrzése: 
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 Tanulmányi mérések feldolgozásának ellenőrzése. 

 A felzárkóztató és tehetségfejlesztő foglalkozások ellenőrzése 

 Az egyéni és csoportos fejlesztő foglalkozások dokumentációinak ellenőrzése. 

 Tanórán kívüli tevékenység (szünetek, tanulói- és tanári ügyeletek, délutáni iskolai 

elfoglaltságok) ellenőrzése. 

 SNI-s és minősítés - értékelés alól felmentett tanulók egyéni fejlesztési ütemtervének és 

egyéb dokumentumainak ellenőrzése. A tanórán folyó szövegértelmező és elemző 

technikák tanításának, begyakorlásának megfigyelése, elemzése, metodikai 

továbbfejlesztése. 

 Az idegen nyelvek tanulásában az élő nyelvi kommunikáció helye és szerepe a tanítási 

órán.   

 A tanulói és tanári ügyeletesi rend ellenőrzése. 

 A pedagógusok kulcskompetenciát fejlesztő metodikai eljárásainak megfigyelése, 

elemzése, fejlesztése. 

 A pedagógusok és technikai dolgozók alkalmazási feltételeinek ellenőrzése 

Szakértői és szaktanácsadói tevékenység az iskolánkban: 

 Pedagógiai értékelés tevékenység 

Az országos kompetenciamérés helyi eredményeinek elemzéséhez a FIT elemző szoftver 

alkalmazási lehetőségeinek a bemutatása, a fejlesztési irányok meghatározásának 

támogatása szakmai munkaközösség számára. 

 Szaktanácsadás, tantárgygondozás 

Az ellenőrzés módszerei: 

 Tanári írásos dokumentumok (tanmenet, egyéni fejlesztési lapok, felmérések értékelése 

stb.) ellenőrzése. 

 Tanulói írásos munkák áttekintése. 

 Óralátogatások 

 Munkaközösség vezetőkkel való megbeszélések. 

 Szaktanácsadók, szakértők felkérése 

Óralátogatási terv 

Óralátogatások általános célja: 

 Az osztályok tanulmányi munkájának megismerése.  

 A tanulók órai aktivitása, aktivizálása. 

 A tanulási problémákkal küzdőkkel való foglalkozások és felzárkóztatásukra tett 

erőfeszítések. 
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 Az SNI tanulók integrációjának érvényesülése az oktatás-nevelés folyamatában 

 A tehetséges gyermekek fejlesztése a tanórai folyamatokban. 

 Kommunikációs technikák alakítása az osztályban. 

 A tanulói munka tartalmi és esztétikai minősége, a füzetvezetés, a felszerelés tisztasága, 

rendezettsége. 

 Szövegelemző és értelmező technikák, az értő olvasás fejlesztésének tanórai szerepe. 

 A tanulók által alkalmazott és alkalmaztatott tanulási technikák hatékonysága. 

A látogatást végzők:  

Igazgató, igazgatóhelyettes, esetenként munkaközösség-vezetők, szaktanácsadók. 

5 Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

5.1  A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

 
Az intézmény törvényes működését az alábbi  – a hatályos jogszabályokkal összhangban 

álló–  alapdokumentumok határozzák meg: 

 szakmai alapdokumentum 

 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). 

5.1.1 Szakmai alapdokumentum 

 

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása 

biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény szakmai 

alapdokumentumát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

5.1.2 A pedagógiai program 

A köznevelési 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.  
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A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával 

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. 

5.1.3 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 az iskolaszék, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét.1 A munkaterv 

egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi 

rendjét az intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

5.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

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

 A kormány 1092/2019. (III.8.) határozata értelmében, a 2020/2021. tanévtől kezdődően a 

köznevelésben tanuló diákok – 1-16. évfolyamon – ingyenes tankönyvellátásban részesülnek. 

5.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

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

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

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. A tankönyvek az iskola 

tulajdonát képezik (5-8. évfolyamok), a tanulók könyvtári kölcsönzéssel jutnak hozzá. A 

kölcsönzött tankönyveket legkésőbb az aktuális tanév  végén vissza kell adni a könyvtárba – 

kivéve: munkatankönyvek (ezek jellemzően a munkafüzetek). A könyvtári könyvekbe beleírni, 

                                           
Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat. 
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aláhúzni, jegyzetelni nem szabad, ugyanolyan állapotban kell visszaadni, mint ahogy 

megkapták. 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.  

5.2.2 Az iskolai tankönyvellátás rendje 

1. Az iskolák április 1-jétől április 30-ig adják le az alaprendeléseiket. Az újonnan 

beiratkozó tanulók rendeléseinek rögzítésére, és az esetleges módosítások elvégzésére 

az iskoláknak május 15. és június 30. között van lehetőségük. 

2. Az iskolák augusztus hónapban kapják meg  az alaprendelés során igényelt 

könyveket. 

3. Iskolánkban a tankönyvek kiosztása az első tanítási napon történik.  

4. A tankönyveket szállító KELLO Könyvtárellátó Nonprofit Kft. honlapján elérhető a 

„Szülői felület”, itt egy regisztráció után lehetőség van a: 

 a diákok adatainak szülők általi ellenőrzésére, 

 az iskolai tankönyv rendelések szülők általi jóváhagyására (a felület használata 

nem kötelező, az iskolák továbbra is kérhetik a szülői jóváhagyást a korábbiakban 

megszokott módon), 

 a diákok tankönyvrendeléseinek nyomon követésére. 

5.2.3  A tankönyvfelelős megbízása 

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 

Az igazgató minden tanévben március 30-ig  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.  

A tankönyvfelelős  

 kapcsolatot tart a tankönyvellátás megszervezésében résztvevő személyekkel 

(igazgató, osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, szaktanárok, szülők, diákok) és a 

KELLO-val  

 frissíti az adatokat a KELLO felületén  
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 lebonyolítja a tankönyvrendelést, pótrendelést, évközi rendelést  

 átveszi és kiosztja a tankönyveket,  

 bevételezi az állam által ingyenesen biztosított tankönyveket,  

 gondoskodik a tartós tankönyvek leltárba vételéről, kölcsönzéséről, összegyűjtéséről 

(együttműködik a könyvtárossal) 

 kapcsolatot tart az iskolatitkárral 

5.2.4 A tankönyvrendelés elkészítése 

A tankönyvfelelős minden év április utolsó munkanapjáig elkészíti a tankönyvrendelését, 

majd aláíratja az intézmény igazgatójával, majd megküldi fenntartói jóváhagyásra. A 

tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is 

figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét a 5.2.2. 

szereplő megállapodás szabályozza.  

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás 

lehetőségét. 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok 

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.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e 
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célra létrehozott meghajtón tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

5.3.1 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési 

rendje 

 

Az Emberi Erőforrások Minisztere jóváhagyta a KRÉTA rendszert, mint a kötelező tanügyi 

nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartást.  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 57. § (6) 

bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatványok - az év végi bizonyítvány és az állami 

vizsga teljesítéséről kiállított bizonyítvány kivételével - az oktatásért felelős miniszter, 

szakképesítést tanúsító bizonyítvány esetén a szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter 

által jóváhagyott rendszer alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásával elektronikus úton is elkészíthetők és tárolhatók. Az Nkt. 77. § (2) 

bekezdés h) pontja alapján az oktatásért felelős miniszter jóváhagyása szükséges a kötelező 

tanügyi (papíralapú) nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartáshoz.  

2018. augusztus 15-én az Emberi Erőforrások Minisztere jóváhagyta a KRÉTA rendszert, mint 

a kötelező tanügyi nyilvántartást felváltó elektronikus adatnyilvántartást, a nevelési-oktatási 

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

31.) EMMI rendelet 94. §-ában foglalt alábbi tanügyi nyomtatványok tekintetében:  

 osztálynapló;  

 csoportnapló;  

 egyéb foglalkozási napló;  

 órarend;  

 tantárgyfelosztás.  

 

A miniszteri jóváhagyás lehetővé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtől kezdve a fenti tanügy-

igazgatási dokumentumok már a KRÉTA rendszerben tárolhatóak, őrizhetőek, a rendszerben 

előállított naplók elfogadott hivatalos dokumentumnak minősülnek, és – az Nkt. 57.§ (6) 

bekezdése szerinti kivételektől eltekintve – nem szükséges kinyomtatni azokat.  

A határozat alapján jelenleg a KRÉTA az egyetlen olyan a jogszabályoknak megfelelő 

adatnyilvántartó rendszer, amely elektronikus tanügyigazgatási rendszerként és elektronikus  
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naplóként használható az intézményekben. Minden más, a magyar köznevelési intézményekben 

használatban lévő elektronikus napló kizárólag az EMMI engedélyeztetési eljárást követően, a 

miniszteri jóváhagyás birtokában használható.  

A KRÉTA felhasználói csoportjai, feladatai  

A KRÉTA elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és 

az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása – ideiglenesen – az iskola e célra 

használatos szerverén történik, a frissítés legalább egyórányi gyakorisággal történik. A digitális 

napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, 

hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését.  

Iskolavezetés  

Az intézményvezetés a KRÉTA rendszert elsősorban az Intézményi Adminisztrációs Rendszer 

modul révén kezeli, irányítja.  

Titkárság  

Az iskolaadminisztrációs rendszer adatainak naprakész aktualizálásán keresztül elvégzi a 

KRÉTA alapadatainak adminisztrációját:  

Szaktanárok  

Az oktatók a megtartott óráikat kötelesek könyvelni. Feladatuk a megtartott tanórák adatainak 

rögzítése az adott tanórán,  

 haladási napló; hiányzás, késés;  

 osztályzatok rögzítése;  

 szaktanári bejegyzések rögzítése;  

 a napló adataiban történt változások nyomon követése.  

Osztályfőnökök  

Feladatuk az osztály adatainak, a tanulók bejegyzéseinek figyelemmel kísérése:  

 haladási napló;  

 hiányzás, késés, igazolások kezelése;  

 osztályzatok; szaktanári bejegyzések;  

 a tanulók adataiban történt változások nyomon követése.  

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

szülőnek.  

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell 

kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg.  

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.  

Szülők  

A szülők saját gyermekük naplóbejegyzéseihez kapnak hozzáférési (olvasási) jogot. Az 

interneten keresztül történő hozzáféréshez az intézményi adminisztrátor gondoskodik (a 

hozzáférés elkészítéséről, valamint a szülő e-mailben történő értesítéséről 

5.4 Gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére 

irányuló eljárásrend 

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. 

 

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő-oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola 

tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 a természeti katasztrófa /pl. villámcsapás, földrengés stb./ 

 a tűz, a víz 

 a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 
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tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával, illetve valamely intézkedésre 

jogosult felelős vezetővel. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

 igazgató 

 igazgatóhelyettes 

 munkaközösség-vezető 

A rendkívüli eseményekről azonnal értesíteni kell: 

 az intézmény fenntartóját 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket az erre rendszeresített hangjelzéssel riasztani 

kell és haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. 

A benntartózkodó tanulócsoportoknak minden esetben a tűzriadó „Kiürítési terve” alapján kell 

az épületet elhagyniuk. 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy 

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozatosan ügyelni kell a következőkre: 

 az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó nevelőnek a 

tantermen kívül /pl.: mosdóban, szertárban stb./ tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

  Kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy 

meggyőződhessen arról, nem maradt-e tanuló az épületben. 

 A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 
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 a kiürítési tervben szereplő kijárat kinyitásáról, 

 a gáz, a villany elzárásáról, 

 vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek /rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb./ fogadásáról. 

A rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója és tanulója köteles betartani! 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

szombati napokon be kell pótolni. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 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. 

 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott 

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

tenni. 

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

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel 

ellentétes 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.  

 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

 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.  

  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.  
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6 Az intézmény munkarendje 

6.1 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 7.45. és 16.00 óra között, pénteken 7.45. és 14.00 óra között az 

intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális 

feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el. Az igazgatót helyettesítheti minden 

esetben az igazgatóhelyettes, távolléte vagy akadályoztatása esetén a munkaközösség vezetője. 

Ha egyik sem tartózkodik az intézményben, akkor a feladat ellátásával ideiglenesen megbízott 

pedagógus látja el a teendőket. Az igazgatóhelyettes az igazgató távollétében a munkáltatói 

jogkör és a gazdálkodás kivételével azonnali döntést igénylő minden ügyben hatáskörrel 

rendelkezik, az igazgató tartós távolléte esetén /legalább 4 hét/ minden egyéb esetben. 

6.2 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. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 8 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

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 vagy keddi  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. 
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6.2.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 
A nevelési-oktatási és a pedagógiai szakszolgálati intézményekben részben kötetlen 

munkarendben foglalkoztatott pedagógus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellátandó 

feladatok alapján : 

a) kötött munkaidőre, ezen belül neveléssel-oktatással lekötött munkaidőre és a kötött 

munkaidő fennmaradó részére (32 óra)  valamint 

b) szabad felhasználású munkaidőre oszlik. 

(2) A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásával köteles 

tölteni. 

(3) A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozással összefüggő, a 80. §-ban meghatározott feladatok: 

A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben az iskolában, kollégiumban foglalkoztatott 

pedagógus számára 

a) tanórai és 

b) a tantárgyfelosztásban, kollégiumi feladatmegosztásban tervezhető egyéb foglalkozás 

megtartása rendelhető el. 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási 

rendeletben meghatározott további feladatok rendelhetők el. 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, 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 kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 
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f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

g) egyéni munkarendben tanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában 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. 

6.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 

2. a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, tanulók teljesítményének 

értékelése, 

3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 

4. heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 

5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete, 

6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

8. eseti helyettesítés, 

9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 

11. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő felkészülés és 

annak megtartása, 
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12. az osztályfőnöki, kollégiumi tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő tevékenység heti 

két órát meghaladó része, 

13. gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

14. pedagógusjelölt szakmai segítése, mentorálása heti egy órát meghaladó része, 

15. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

16. a munkaközösség-vezetés, tanszakvezetés heti két órát meghaladó része, 

17. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

18. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

19. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 

20. taneszköz és hangszerkarbantartás megszervezése, 

21. különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás, 

22. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai 

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 

23. a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 

24. pedagógus-továbbképzésben való részvétel 

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai 

feladatokmeghatározása 

  

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

feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az 1., 2., 9, 10, 21, 24 

pontokban leírtak. 

 

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

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. 
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A pedagógus köteles 10 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 

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 a gazdasági 

irodában.2 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 

legalább 1 nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú 

tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az 

igazgatóhelyettes engedélyezi. 

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. 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató 

adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

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.  

6.3.1  A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

                                           
2 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, igazgatói döntésen alapul. 
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 A pedagógus a kötött munkaidejét az igazgató által előírt feladatok ellátásával köteles tölteni. 

A kötött munkaidőn belül 

a) a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a tanulókkal, gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozással összefüggő meghatározott feladatok vezetése a Kréta elektronikus naplóban 

történik 

b) annak a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felüli részében végrehajtási rendeletben 

meghatározott további feladatokat a Kréta elektronikus naplóban a „Kötött munkaidő 

neveléssel-oktatással le nem kötött része” (és/vagy igazgató és helyettese által készített excel 

munkaidő nyilvántartó táblában) nézetben történik. 

A szorgalmi időszakon kívüli munkanapokon az intézményben való tartózkodás ideje: 8-13 

óra között. 

6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

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

igazgató és a helyettese közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő 

megváltoztatása az igazgató, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes  szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

 

6.5 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

 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. 

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 14.00 óráig 

be kell fejezni. 

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 
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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. 

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

(engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók. 

6.5.1 Működési rend 

 
Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6:45 órától este 18:00  óráig van 

nyitva. 

A tornacsarnok délután 16 óráig áll iskolánk rendelkezésére. 

Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján szükséges esetben az épületek ettől 

eltérő időszakban is nyitva tarthatók. 

Az iskolában tartózkodó gyermekek felügyeletét az iskola reggel 7:00 órától a tanítás végéig, 

illetve a tanórán kívüli foglalkozások idejére tudja biztosítani. 

Az iskolába a tanulóknak reggel 7.30 óra és 7.45 óra között kell megérkezniük. 

A tanítási órák és az óraközi szünetek rendje a következő: 

Csengetési rend: 

 

0. óra 7:00 – 7:45 

1. óra 8:00  -    8:45 

2. óra 8:55    -  9:40 

3. óra 9:55   -  10:40 

4. óra 10:55  -  11:40 

5. óra 11:50  -  12:35 

6. óra 12:45  -  13:30 

7. óra 14:00 – 14:45 

 

 

A tanórák napi és heti rendjét az órarend, a csengetési rendet a házirend tartalmazza. A 

csengetési rend nevelőtestületi döntéssel megváltoztatható. Rövidített tanórákra, illetve tanórák 

elhagyására /a köznevelési  3 megtartott óra tanítási napnak minősül/ rendkívüli esetben az 

igazgató adhat engedélyt. 

A folyosókon, illetve az udvaron ½ 8 órától a tanítás befejeztéig pedagógus ügyelet működik. 

Az ügyeleti beosztást tanév elején az igazgatóhelyettes készíti el. Tanítási idő alatt a tanulók 

csak rendkívüli esetben, az osztályfőnökök, az igazgatóhelyettes illetve az igazgató tudtával és 

engedélyével hagyhatják el az iskolát. 
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6.6 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar Köztársaság 

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. 

6.6.1 Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje 

A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban álló személyek 

tartózkodhatnak jogszerűen az intézményben. 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési, 

oktatási intézménnyel: 

 A szülők gyermeküket az iskola bejáratáig kísérhetik, illetve délután is ott várják őket. 

 Iskolai, hivatalos ügyek intézésére 8-16 óra között van lehetőség a titkárságon. 

 Karbantartók, szolgáltatók a munkavégzés időtartamának idejére tartózkodhatnak az 

intézmény területén 

 Minden egyéb esetben az intézmény területére előzetes egyeztetés (igazgatói engedély) 

esetén van lehetőség belépni. 

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

A helyiségek használói felelősek: 

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az iskola és az udvar rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

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

 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

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 
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szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső 

szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

A tanulók kötelesek az iskola berendezési tárgyait kímélni, megóvni a rongálástól. A 

gondatlanságból keletkezett károkat az okozó köteles megtéríteni. 

Minden tanulónak feladata, hogy az iskola rendjére, tisztaságára vigyázzon, ne szemeteljen, 

erre társait is figyelmeztesse, maga és társai után az iskola udvarán és helyiségeiben rendet 

hagyjon. Tanítás végeztével minden tanulócsoport köteles a hátrahagyott tantermet tisztán, 

szemétmentesen elhagyni. 

A rendeltetésszerű használat és a szabályok betartásáért az iskola felnőtt dolgozói felelősek. 

Az udvar rendjének, tisztaságának megőrzéséért az ügyeletes nevelők felelnek. 

6.6.2 Az iskolai könyvtár működési rendje 

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése 

érdekében iskolai könyvtár működik. 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres 

gyűjtése, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának 

biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez 

be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz. 

Az iskolai könyvtár működéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a könyvtáros 

tanító a felelős, aki munkáját önállóan végzi. 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a szervezeti és működési szabályzat 

mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek 

javaslatának figyelembe vételével történik. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

 tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

 tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása, 

 könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása, 

 könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

 tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint 

más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése. 

A könyvtár szolgáltatásait valamennyi iskolai dolgozó és tanuló  igénybe veheti.   

Az iskolai könyvtár tanítási napokon az éves munkatervben meghatározott rend szerint heti 4 

órát tart nyitva. Ezen belül a könyvtári dokumentumok ezen időpontokban kölcsönözhetőek. 
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A nevelőnek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanító közreműködésével tervezett 

tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások 

körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanítóval 

egyeztetniük kell. 

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

 kézikönyvek 

 lexikonok 

 iskolai dokumentumok. 

6.6.3 Az iskolai könyvtár használatának rendje 

 Tanév elején a könyvtáros tanár ismerteti a könyvtár használatának rendjét. 

A könyvtár a nyitvatartási rendje szerint minden munkanapon (péntek kivételével) 

látogatható a tanév elején megállapított időpontokban. A könyvek kölcsönzési ideje 1 hónap 

/kivéve a tankönyvek és a kötelező olvasmányok/. A kölcsönzési idő egy alkalommal 

meghosszabbítható. 

Amennyiben a tanuló határidőre nem viszi vissza a kölcsönzött könyvet, a tanuló szóbeli 

figyelmeztetése után a szülő kap írásos figyelmeztetést. 

A vissza nem szolgáltatott, vagy elvesztett könyvek árát a szülő köteles megtéríteni. 

A könyvtárlátogatók kötelesek az alapvető viselkedési normákat betartani,  kötelesek a 

könyvtár berendezési tárgyait a könyvállományt óvni, védeni. 

6.7  A számítógépes szaktanterem használatának rendje 

 A számítógépteremben a jogosultakon kívül más nem tartózkodhat. Más személyek 

benntartózkodását az iskola igazgatója engedélyezi. 

 Idegen személy, -ha erre engedélyt kap- csak felügyelet mellett tartózkodhat a 

gépteremben. A felügyeletet ellátó személyt az igazgató jelöli ki.  

 A gépterem helyiségének üzemen kívül helyezéséért a kijelölt személy a felelős. 

 A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell 

megőrizni. A géptermi rend megtartásáért és a biztonságos műszaki üzemeltetésért a 

kijelölt személy a felelős. 

 A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigorúan TILOS! 

 A gépteremben tüzet okozó tevékenységet folytatni szigorúan TILOS! 

 A gépterembe takarítását csak az arra előzőleg kioktatott személyek végezhetik. 
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 A berendezések belsejébe nyúlni TILOS! Bármilyen nem a gépkezeléssel összefüggő 

beavatkozást csak a gépterem kezelője és a szervizek szakemberei végezhetnek. 

 A számítógépeket csak rendeltetésszerűen lehet használni. 

 Az elektromos hálózatba más -nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgálásához 

tartozó- berendezéseket csatlakoztatni nem lehet. 

 A számítógép javításoknak, illetve bármilyen beavatkozásoknak minden esetben ki kell 

elégíteni a szükséges műszaki feltételeken kívül a balesetmentes használat, a 

szakszerűség, a vonatkozó érintésvédelmi szabályokat és az esztétikai követelményeket. 

Nem végezhető olyan javítás, szerelés, átalakítás vagy bármely beavatkozás, amely nem 

elégíti ki a balesetvédelmi előírásokat. 

TILOS: 

 a számítógépek hardvere és szoftver beállításait módosítani, a telepített operációs 

rendszer és más alkalmazói program működési paramétereit, jellemzőit megváltoztatni, 

 mások adatait és munkáit elolvasni, módosítani, és illetéktelenül adatokhoz hozzáférni, 

valamint bármilyen módon a jogosultságokat kijátszani, a védelmi rendszert feltörni. 

Bármilyen meghibásodás vagy rendellenes működés esetén értesíteni kell a rendszergazdát. 

A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkövetővel szemben felelősségre vonást 

kezdeményezünk. 

6.8 Az iskola helyiségeinek átengedése 

Az Szakmai dokumentum alapján az iskola helyiségei tanítási időn kívül bérbe adhatók. A 

bérbeadást az intézmény fenntartója engedélyezi a bérleti díj előzetes megállapítása alapján. Az 

intézmény vezetője az iskola helyiségeit előzetes egyeztetés alapján közcélú feladatok 

ellátására átengedheti. 

6.9 A pedagógus részére történő informatikai eszközök átadásának 

szabályai 

A pedagógusok jogosultak az iskolában működő informatikai eszközök ingyenes használatára 

az intézmény területén. A hordozható eszközök kölcsönözhetőek, az iskolatitkár és a 

rendszergazda segítségével. Engedélyt csak az intézmény vezetője adhat. 

A pedagógus köteles a használatba adott informatikai eszköz karbantartásáról gondoskodni, 

meghibásodása estén a javítás költségeit viselni. A használatba adás részletes szabályait 

használatba adási szerződés tartalmazza. 
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Munkahelyre bevitt egyéb eszközök 

Az intézmény dolgozói jogosultak bejelenteni a munkába járáshoz és/vagy a munkavégzéshez 

nem szükséges dolgok, tárgyak bevitelét, melyekre az igazgató adhat engedélyt. A munkáltató 

illetve a munkáltató képviseletében eljáró igazgató a munkavégzéshez és a munkába járáshoz 

nem szükséges dolgokban, eszközökben bekövetkezett kárért felelősséget nem vállal. 

6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 10 méter sugarú 

területrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe 

látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai 

rendezvényeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek 

fogyasztása tilos! Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki 

– az iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre 

ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak 

számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük. 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

tilos. A nemdohányzók védelméről szóló3 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi 

felelőse. 

6.11 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 

                                           
3 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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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 igazgató 

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. 

 

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése 

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz.  

2024 szeptemberétől a mindennapos testnevelés alóli felmentés szabályai megváltoznak a 

2011. évi CXC. törvény alapján: Az Nkt. 27. § (11) szerint az iskola köteles a nappali rendszerű 

oktatásban részt vevő tanulók számára megszervezni a mindennapos testnevelést legalább napi 

egy testnevelésóra keretében. Az új szabályozás szerint heti legfeljebb két testnevelésóra váltható 

ki igazolt sportolói jogviszonyban álló versenyző tanulók kérelme alapján, amennyiben a 

következő feltételek teljesülnek: 

 Igazolt sportolói státusz és versenyengedély: A diák csak akkor mentesülhet a heti két 

testnevelésóra alól, ha igazolt sportoló, rendelkezik versenyengedéllyel, és az 

edzéslátogatásokról igazolást tud bemutatni. 
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Órarendi megkötések: A mentesítés feltétele, hogy a testnevelésórát közismereti tanóra nem 

előzi meg vagy nem követi. Ez azt jelenti, hogy a mentesített testnevelésórákat csak akkor lehet 

kiváltani, ha azok a nulladik, az első, az utolsó vagy az utolsó kettő tanítási órára esnek. 

6.13 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. 

6.13.1 Napközi, tanulószoba működése 

A napközi 8 csoporttal, a tanulószoba 1 csoporttal működik. A csoport kialakításánál figyelembe 

kell venni a szülők által megfogalmazott tényleges igényt, a sajátos nevelési igényű gyermekek 

esetleges számát és igényeit, valamint az iskola és a fenntartó lehetőségeit. 

A napközi 1-4. évfolyamon működik. A csoport kialakítása az igazgató és a napközis nevelő 

feladata. A tanulószoba a felsős tanulók részére működik. 

A napközi közvetlenül a tanítási órákat követően kezdődik. A  napközis munka első szakaszában 

az ebédeltetés, levegőzés, pihenés zajlik. A tanulási idő 14 órakor kezdődik. A napközi 16.00 

óráig tart, ekkor hagyják el a tanulók az épületet. A tanulószobai foglalkozás 16.00 óráig tart. 

A napközis foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek elbírálásának elvei 

A napközibe való felvétel a szülő kérésére történik. 

A napközi otthonba tanévenként előre minden év májusában és a tanév elején (szeptember 1. 

hetében) , illetve első évfolyamon a beiratkozáskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a szülő 

tanév közben is kérheti gyermeke napközi otthoni elhelyezését. Beíratás esetén joga van 

egyszer azt módosítani /azaz a tanulót kivenni/. 

Az iskola napközi otthonba minden hátrányos helyzetű, valamint felügyeletre szoruló tanulót 

felvesz. 

Amennyiben a napközis csoport létszáma meghaladná a köznevelési törvényben előírt 

létszámot, a felvételi kérelmek elbírálásánál előnyt élveznek azok a tanulók, 

 akiknek mindkét szülője dolgozik, 

 akik nehéz szociális körülmények között élnek, 

 sajátos nevelési igényű gyermekek. 
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6.13.2 Tehetséggondozás és egyéb foglalkozások 

 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. A foglalkozások időpontjáról és a látogatottságról naplót kell 

vezetni.  

 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 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 célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 

követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

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

megbízott kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott 

kielégíteni, de az iskolai, kistérségi és városi kulturális rendezvények színesítését is 

szolgálja. A kóruspróbák, zenekari próbák meghatározott időben – a rendkívüli eseteket 

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

vagy helyettesének külön engedélyével szervezhetők.  

 A színjátszókör az iskola tanulói és szülői körében jelentkező széleskörű igényeket elégit 

ki működésével. Feladata tehetséges diákjaink számára kibontakozási lehetőség biztosítása, 

produkciók készítése az iskola és a község különféle kulturális rendezvényeire. 

 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. 
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7 AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

 
A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

a) Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése , valamint az iskola 

hírnevének öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és   kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint afelelősöket a 

nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

b) Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei : 

 nemzeti ünnepeinkről megemlékezés ünnepi műsor keretében, 

 karácsonyi műsor, 

 versmondó  verseny,  

 Szigetközi népdaléneklési verseny 

 Szigetköz-kupa 

 ballagás, 

 iskolai tanulmányi versenyek , sportversenyek,  

 osztály-klubdélutánok, 

 Mikulás-nap,  

 farsangi karnevál,  

 gyermeknap. 

c) Arról, hogy az ünnepi rendezvények közül melyiket milyen szervezeti keretben 

ünneplik meg, évente a tanévnyitó értekezleten nyílt szavazással dönt a nevelőtestület. 

Az iskola tanulóinak ünnepi viselete 

 Lányok : sötét szoknya, fehér blúz 

 Fiúk : sötét nadrág, fehér ing. 

8 Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

8.1 Az intézmény nevelőtestülete 

 
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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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. 

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat.  

8.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

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 egy az értekezleten végig jelen lévő személy 

(hitelesítő) ír alá. 

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.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

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

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

kerülnek. 

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 

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

8.3 A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

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. 

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 két 

munkaközösség működik: alsós munkaközösség és felsős munkaközösség. 

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.  

8.3.1 A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

 

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. 
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 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. 

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

fakultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek, véleményt 

mondanak az emelt szintű osztályok tantervének kialakításakor. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket (saját hirdetésű versenyként a Szigetközi 

népdaléneklési, szavalóversenyt és a Szigetköz-kupát szervezzük meg), 

háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának fejlesztése céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására. 

 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. 

 Figyelemmel kísérik az igazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját támogató 

szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

 

8.3.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét. 
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 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. 

8.4 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 azok a pedagógusok kapják, akik 

leginkább megfelelnek az alábbiaknak: 

Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

 órai munkáját magas színvonalon végzi, 
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 eredményesen készíti föl diákjait az érettségire és a felvételire, 

 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. 

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. 

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. 

 

Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, 

és konzekvensen megköveteli, 

 eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

 e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét befejező 

kollégák munkájának értékelése. 

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, 
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 részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

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

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés összegéből legföljebb 15%-ban 

részesedhetnek az iskola nem pedagógus dolgozói.  Az évi teljes összeg 45-60%-át a 

pedagógusok között egyenlő mértékben kell felosztani, maradékát a kiemelkedő munkát végző 

pedagógusok kapják differenciált mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapján. 

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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9 Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

 

9.1 Az iskolaközösség 

 

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

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

9.2 A munkavállalói közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

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

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői munkaközösség, 

 iskolaszék, 

 diákönkormányzat, 

 osztályközösségek. 

9.3 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. 

Az SzM munkáját az igazgató és a munkaközösség-vezetők  koordinálják..  

A SzM vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

9.4 Az iskolaszék 

(Intézményünkben jelenleg nem működik iskolaszék.) 
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Az iskolaszékbe a szülők, pedagógusok és az iskolai diákönkormányzat azonos számú 

képviselőt választanak. Az iskolaszék pedagógus tagjait a nevelőtestület választja meg titkos 

szavazással. Az iskolaszék döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját működési rendjének és munkaprogramjának megállapítása, 

 tisztségviselőinek megválasztása, 

 az iskolaszék dönt minden olyan kérdésben, amelyben az igazgató, a nevelőtestület vagy a 

fenntart döntési jogát az iskolaszékre átruházza. 

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankönyvellátás szervezésével kapcsolatos SzMSz-

szabályok elfogadásakor. 

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a következő kérdésekben: 

 a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor vagy módosításakor, a jogszabályban 

meghatározott kérdésekben, 

 a házirend elfogadásakor, 

 a vállalkozás alapján folyó oktatás és az azzal összefüggő szolgáltatás igénybevétele 

feltételeinek meghatározásakor. 

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény működését érintő összes kérdésben. 

Az iskolaszék működési rendjét annak szervezeti és működési szabályzata rögzíti. Az 

iskolaszékkel való kapcsolattartás az igazgató kötelessége. 

Intézményünkben jelenleg nem működik iskolaszék. 

9.5 Az intézményi tanács 

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi tanács 

megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig 

szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy megítélésünk 

szerint iskolánkban jól működik a szülői szervezet és a diákönkormányzat közötti egyeztetés, 

biztosítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény 

tantestülete és a partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az intézményi tanács 

megalakítását. 

9.6 A diákönkormányzat 

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. 

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



 45 

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. 

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 a diákmozgalmat 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 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

9.7 Az osztályközösségek 

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

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 
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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. 

1. Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája 

során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, 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: digitális napló vezetése, 

ellenőrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, 

továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 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. 

9.8 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

9.8.1 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. 
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9.8.2 Tanári fogadóórák 

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

három alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 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. 

9.8.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a tájékoztatón és az ellenőrző 

könyvön és a 2017-ben bevezetett digitális napló vezetésével tesznek eleget tájékoztatási 

kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitális napló révén 

küldött elektronikus levéllel is történhet.  

Az osztályfőnök a digitális naplóba tett bejegyzés, a digitális napló üzenetküldő funkciójával 

vagy elektronikus levél útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi 

eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök hagyományos módon, 

valamint a digitális napló útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek 

időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal 

nappal az esemény előtt. 

9.8.4 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 (lehetőség szerint csak egy) 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 
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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 

döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

9.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 szakmai alapdokumentum 

 pedagógiai program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

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

illetve megtalálhatók az iskola honlapján. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – 

az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást.  

9.9 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a 

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást 

Győrzámoly Község támogatásával a fenntartó biztosítja. Az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 

kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvos, 

 az iskolai védőnők, 

 az ÁNTSZ Rendes városi tiszti-főorvosa 

9.9.1 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 gimnázium 

tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) 
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bek. alapján). Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat 

főorvosa irányítja és ellenőrzi. 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. 

9.9.2 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.). 

 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.). 

 

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. 
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9.9.3 Kapcsolat a pedagógiai szakszolgálatokkal 

Intézményünkben a részképesség-zavarok korrigálása, integráltan, részben differenciálás 

útján történik a fejlesztő pedagógus, logopédus, gyógypedagógus és gyógytestnevelő 

irányításával, a diszlexia, diszgráfia, diszkalkulia veszélyeztetett gyermekeknek esetében. Az 

intézmény vezetősége, valamint a fejlesztő pedagógus, logopédus, gyógypedagógus és 

gyógytestnevelő a következővel tart kapcsolatot: 

 a Győr-Moson-Sopron Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat 

9.9.4 Kapcsolat a pedagógiai szakmai szolgálatokkal 

Intézményünk szorosan együttműködik a Oktatási Hivatal Győri Pedagógiai Oktatási 

Központtal. Kapcsolatunk a következőkre terjed ki: 

 a pedagógiai értékelés, 

 a szaktanácsadás, tantárgygondozás, 

 a pedagógiai tájékoztatás, 

 a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

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

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

 tanulótájékoztató, -tanácsadó szolgálat, 

 a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulók támogatásához kapcsolódó korai jelző- és 

pedagógiai támogató rendszer működtetése. 

10 A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 

10.1 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. 

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 (nagykorú diák esetén a tanuló) 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. 
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

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

rendkívüli időjárás stb.). 

A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással is igazolhatja 

(tanévenként 3 nap). A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a írásban kérhet. Az 

engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az 

osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 

előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

A szülő egy tanév folyamán gyermekének három nap hiányzását igazolhatja. Ez alól 

mentesítést – indokolt esetben – az iskola igazgatója adhat évi egy alkalommal. Ilyen esetben 

a szülőnek nyilatkoznia kell arról, hogy a tananyagokat és a házi feladatokat pótolják. 

Kérelmet a Kréta-rendszer e-Ügyintézés moduljába kell feltölteni. (Igazgatói engedély diák 

mulasztásának igazolására kérelem benyújtása) 

Mindennemű igazolást a Kréta-rendszer e-Ügyintézés megfelelő részeibe köteles a szülő 

feltölteni! 

10.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

Megyei versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül –egy, országos versenyek előtt 

kettő 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. A megyei és országos szervezésű versenyek iskolai fordulójára szabadnap nem 

jár, a kedvezményekre vonatkozóan a következő bekezdésben foglaltak tekintendők 

irányadónak. 

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.  

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. 
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A középfokú intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb 3 

intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni – az osztályfőnök 

javaslata s az igazgatóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a 

naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

10.2.1 A tanulói késések kezelési rendje 

Az osztálynapló és a digitális napló a késők listáját rögzítő iratok 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 naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök 

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az az igazgatóval 

vagy az igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

10.2.2 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

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

bekezdésének előírásai szerint történik. 

tanköteles tanuló esetében: 

 első igazolatlan óra után 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.  

11 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 
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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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11.1 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 igazgató 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 
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 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

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

három hónapra felfüggeszti 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon 

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

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

fokozódása 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

12 Szervezett utazással kapcsolatos teendők 

A tanórán kívüli személyszállítással járó programokon a résztvevők biztonságos utazása 

érdekében a következő eljárást alkalmazzuk: 

 A szolgáltató cégektől minden esetben írásos nyilatkozatot kérünk, hogy a szolgáltatás 

személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a hazai és külföldi előírásoknak, valamint az 

érintett gépjármű megfelelő műszaki állapotban van és rendelkezik érvényes 

okmányokkal 

 Ha az utazás nem fejeződik be 23 óráig, akkor azt meg kell szakítani a személyszállítást 

végző sofőrök érdekében. 23 és hajnali 4 óra között egy szálláshelyen kell pihenőt 

tartani a sofőröknek, ugyanott, ahol a diákok és kísérőik pihennek 

 Az utazásban résztvevőkről, az utazás helyszíneiről az intézmény vezetője minden 

esetben információval kell, hogy rendelkezzen. A teljeskörű utaslistának tartalmazni 

kell a törvényes képviselők elérhetőségeit. 

 A kísérő pedagógusok a hatályos szabályozás szerint felelősek a vonatkozó 

rendelkezések betartásáért. 

 Az önkéntes kísérők (jelenlévő személyek-pl. szülők) a pedagógus kíséretet nem 

helyettesíthetik. 
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13 Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

 

Iskolai könyvtárunk jelenleg 100 m2-en működik, kölcsönzőinek száma: átlag 150 fő, 

könyveinek száma: kb. 5.000 db. A tornacsarnok galériájában három funkcionálisan összetartozó 

helyiség áll rendelkezésünkre a könyvtár állományának szabadpolcokon való elhelyezésére. Az 

első és a második helyiségben helyeztük el a kézikönyveket és a kölcsönözhető állományt és a 

tankönyveket. A második helyiségben tanulói asztalok és székek állnak a tanulók rendelkezésére. 

Itt van lehetőség egyéni és csoportmunkára. A harmadik helyiségben pedig a TIOP-1.2.3-11/1-

2012-0026 számú pályázatnak köszönhetően alakítottuk ki az e-olvasótermet. 

 A könyvtár teljesen megfelel a 21. századi követelményeknek: 

Az iskolai könyvtár infokommunikációs akadálymentesítése, e-olvasóterem, integrált könyvtári 

rendszer és online szolgáltatások kialakítása, valamint ennek érdekében megtörtént 

az  informatikai eszközök beszerzése. 

 A könyvárat a következő célokért fejlesztettük : az iskola tanulói számára XXI. századi 

könyvtári szolgáltatások biztosítása, az esélyegyenlőség és a kor kihívásainak történő 

megfelelés jegyében. 

 Rövid távú eredmények: Az integrált könyvtári rendszer bevezetése és az infrastrukturális 

ellátottság növelése érdekében számítógépek, szoftverek, nyomtató, a rendezvényekhez 

pedig projektor beszerzésre. Továbbá megvalósult a könyvtár és honlapjának 

infokommunikációs akadálymentesítése, az olvasói tér átalakítása, e-olvasóterem 

létrehozása, a sérült emberek könyvtárhasználatának megkönnyítése. 

 Hosszú távú eredmények: Új könyvtári olvasói gondolkodás kialakítása, internethasználat 

bővülése a művelődés és kultúra jegyében. 

 

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.  

http://konyvtar.gyorzamolyiskola.hu/
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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 

 

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 

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,  

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában. 
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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 azokat az elhasználódott kötetek pótlását 

célzó vagy újonnan kiadott tankönyveket, 

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

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 

Az 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 

 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), 
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 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. 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

   Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe 

vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. 

sz. melléklete tartalmazza. 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes.  

  A könyvtárhasználat szabályai 

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

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A 

nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

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. 

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 
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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. 

A tanári kézikönyvtár  

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban 

egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb 

feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el heti 5 órában.. 

 

14 Gyűjtőköri szabályzat 

1. Általános elvek 

1.1. A gyűjtőköri szabályzat alapdokumentumai 

 Az 1996. évi LXII. törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

módosításáról 

 Nemzeti alaptanterv 

 Az iskola pedagógiai programja 

 A művelődési és közoktatási miniszter 16/1998. /IV. 8./ MKM rendelete a nevelési-

oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. /VI. 8./ MKM rendelet módosításáról 

 A művelődési és közoktatási miniszter 5/1998. /II. 18./ MKM rendelete a tankönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

1.2. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

1.2.1. A gyűjtőköri szabályzat elkészítésekor figyelembe kell venni 

 az iskolának a szakmai alapdokumentumban és a szervezeti és működési szabályzatban 

meghatározott feladatait 

 az iskola nevelési és oktatási célját 

 helyi tantervét, tantárgyi követelményrendszerét 

 tehetséggondozási és felzárkóztatási programját 

 más könyvtárak szolgáltatásainak közvetlen igénybevételét 

 a könyvtárközi kölcsönzést 

 a számítógépes hálózaton elérhető információs forrásokat, adatbázisokat 
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A gyűjtőköri szabályzat elősegíti a tervszerű, meghatározott irányú fejlesztést, 

állománygyarapítást. 

A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok többes példányú beszerzése a helyi igények 

figyelembevételével történik. 

Az iskola könyvtára korlátozottan nyilvános könyvtár. 

 

1.2.2. Az iskola nyolcosztályos alapszintű oktatást nyújtó intézmény. 

Alapelve a szilárd alapműveltség átadása magas szintű oktatással, mely az ismeretanyag 

megértésén és alkalmazásán keresztül elvezet az önálló ismeretszerzés igényének 

kialakításához. 

Célja az iskolai tevékenységek valamennyi területén és szintjén a tanulók 

személyiségfejlesztését szolgáló oktatás-nevelés megvalósítása, a 8. osztály végére szilárd, 

biztos alapismeretekkel és az általános műveltség alapjaival rendelkező tanulók kibocsátása, 

akiknek minden esélyük megvan arra, hogy sikeresen induljanak az alapvizsgát adó további 

tanulmányaik felé. 

Feladata a hatékony tanulási módszerek elsajátíttatása, a továbbtanuláshoz szükséges alapvető 

képességek és készségek fejlesztése, szülőföldünk, hazánk kultúrájának, hagyományos értékek 

megőrzése és továbbvitele, különösen a tudás, a munka megbecsülése, a morális értékek 

megismerése. 

 

1.3. A könyvtár használói 

 az iskola tanulói és pedagógusai 

 az iskolai napközis csoportok 

1.4. A könyvtár feladatai az iskola képzési és nevelési feladatai teljesítésének támogatása: 

 a megismerési, tanulási, képesség- és készségfejlesztési, ebből fakadóan a nevelési és 

személyiségformálási folyamatban való részvétel 

 az ifjú és majdani felnőtt tanulási, vagyis információkezelő tevékenységének, a 

kommunikációs képességnek megalapozása és fejlesztése, a kívánatos olvasási 

szokásoknak a kialakítása 

 az iskola tevékenységéből eredő információs igények kielégítése 

2. Az állománygyarapítás módjai 

2.1. Vétel 

 egyedi megrendelések /könyvismertetések alapján/ 
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 a dokumentumok megtekintése alapján készpénzes fizetéssel 

2.2. Ajándékozás 

 A könyvtár kaphat ajándékot intézményektől, egyesületektől, magánszemélyektől. 

3. A könyvtár gyűjtőköre tartalmi szempontból 

3.1. Főgyűjtőkör 

3.1.1. A könyvtár teljességre törekvően gyűjti a Magyarországon megjelenő alapfokú oktatást 

megalapozó, illetve segítő dokumentumokat az alábbi területeken: 

Kézikönyvek:  

/A műveltségi területeknek megfelelően./ 

030 Általános és szaklexikonok, enciklopédiák 

801 Szótárak, fogalomgyűjtemények 

Kézikönyvek, összefoglalók 

Adattárak 

912 Atlaszok, térképek 

Tankönyvek 

050 A tantárgyaknak megfeleltetett folyóiratok 

A nem nyomtatott ismerethordozók /AV, CD/ közül a 

tanított tantárgyakhoz kapcsolódók 

 

Ismeretközlő irodalom: 

Anyanyelv és irodalom 

395 Társadalmi érintkezés. Illemszabályok 

800.1; 890 Magyar nyelv, irodalom 

920 Életrajzok 

 

Élő idegen nyelv 

 Idegen nyelv és irodalom 

Matematika 

510 Matematika 

 

Ember és társadalom 

008 Művelődés. Kultúra. Civilizáció. Haladás 
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170 Etika. Erkölcs. Erkölcstan 

200 Vallás és tudomány 

220 Biblia 

280 Kereszténység 

292 Klasszikus mitológia 

390 Néprajz 

392 A magánélet szokásai. Családi ünnepek 

930; 931; 940; 943.9 Társadalmi, állampolgári, gazdasági ismeretek,  

emberismeret, történelem 

Ember és természet 

500; 502 Természetismeret 

530 Fizika 

540; 546; 547 Kémia 

570; 580; 581; 582; 590; Biológia. Növénytan. Növényélettan.  

591; 592 Növényrendszertan. Állattan. Állatok élettana.  

Állatrendszertan 

613 Egészségtan 

 

Földünk és környezetünk 

520; 910; 913; 914; 

915; 

Csillagászat. Időszámítás. Földrajz. 

916; 917; 918; 919  

 

 

Művészetek 

780; 781; 784; 785 Ének, zene 

793 Tánc 

392;394;395;398;790;792 Dráma 

700 Képzőművészetek 

 

Informatika 

024 Könyvtárhasználat 

681 Számítástechnika 
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Életvitel és gyakorlati ismeretek 

370.4 Pályaorientáció 

620; 629; 633  Technika. Járművek. Növénytermesztés. 

640; 641; 646; 689 Háztartástan 

908 Honismeret 

 

Testnevelés és sport 

796 Sport 

A tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok 

Munkáltató eszközként használatos dokumentumok 

Szépirodalom: 

 a mikro tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott olvasmányok, életművek, 

népköltészeti alkotások 

 a nevelési program megvalósításához szükséges alkotások 

 mai ifjúsági irodalom 

3.2. Mellékgyűjtőkör 

A mellék gyűjtőkörbe tartozó ismeretanyagokat - erősen válogatva - kell gyűjteni. 

Pedagógiai gyűjtemény: 

370 Pedagógiai lexikonok, enciklopédiák, összefoglalók 

150 Pszichológiai lexikonok, enciklopédiák, összefoglalók 

301 Szociológiai összefoglalók 

Fogalomgyűjtemények, szótárak 

A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási cél megvalósításához 

szükséges szakirodalom 

376 A tehetséggondozás és a felzárkóztatás módszertani irodalma  

A műveltségterületek módszertani segédkönyvei, segédletei 

371.8 A tanításon kívüli foglalkozások dokumentumai 

Az iskolával kapcsolatos statisztikai, jogi és szabálygyűjtemények 

Oktatási intézmények tájékoztatói 

Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok 

Az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumok 
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Könyvtári szakirodalom: 

 

024 A könyvtári munka módszertani segédletei 

Módszertani kiadványok, folyóiratok 

Kéziratok: 

 pedagógiai dokumentációk 

 pályázati munkák 

4. A könyvtár gyűjtőköre dokumentumtípusok szerint: 

4.1.  Könyvek 

Magyarországon, magyar nyelven megjelent könyvek, nyelvkönyvek 

4.2.  Térképek, atlaszok 

4.3.  Szótárak 

4.4.  Időszaki kiadványok 

 Folyóiratok, közlönyök, évkönyvek 

4.5. Audiovizuális dokumentumok 

A könyvtár működési és használati szabályzata 

1.  A könyvtár neve: Petőfi Sándor Általános Győrzámoly könyvtára   

 Székhelye, címe: 9172  Győrzámoly, Iskola u. 1 

Tel./Fax:  96/352-014  

2. A könyvtári tagság feltételei, az olvasó jogai 

2.1. A könyvtár szolgáltatásait a beiratkozott olvasók vehetik igénybe. Az iskola könyvtára 

korlátozottan nyilvános könyvtár. A könyvtárnak az iskola mindenkori tanulói és pedagógusai 

automatikusan tagjává válnak. Beiratkozás egy tanévre szól. 

2.2. Az olvasó beiratkozáskor "belépési nyilatkozatot" ír alá, melyben kötelezettséget vállal a 

könyvtár szabályainak betartására. 

2.3. A könyvtár használata a beiratkozott olvasók számára ingyenes. Beiratkozási díj nincs. 

3. A könyvtár szolgáltatásai 

3.1. A könyvtárhasználót ingyenesen illetik meg a következő alapszolgáltatások: 

 könyvtárlátogatás a nyitvatartási időben 

 a könyvtár által kijelölt gyűjteményrészek helyben való használata /kézikönyvek, 

tankönyvek, tantervi dokumentumok, folyóiratok/ nyitvatartási időben 

 információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól 

 könyvtárközi kölcsönzés 

 versenyek szervezése 
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 könyvtár-pedagógiai tevékenységek, könyvtárismereti és használati órák 

 szakkörök 

 egyéb szolgáltatások 

3.2. Kölcsönzés 

Könyvek kölcsönzése: 

3.2.1. Egyéni kölcsönzés 

Minden olvasó maximum 3 könyvet kölcsönözhet ki egy-egy alkalommal. A kölcsönzési 

határidő l hónap. Hosszabbítani 1 alkalommal lehet abban az esetben, ha az adott könyvre nincs 

előjegyzés. 

3.2.2. Hosszabb időre szóló letéti állományegységek kölcsönzése 

Segéd- és kézikönyvek, ismeretközlő anyagok kihelyezése tantermekbe, igazgatói irodába és 

nevelői szobába 1 iskolaévre történik, a tanév végeztével a pedagógusok kötelesek azokat a 

könyvtárosnak visszaszolgáltatni. 

3.2.3. Tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése a tanulóknak 

Az iskola tulajdonában lévő tartós használatú tankönyveket, segédkönyveket a Közoktatási 

törvény és alkalmazási jogszabálya /5/1998./II.18./ sz. MKM rendelet alapján az arra rászoruló 

tanulók az iskolai könyvtárból kölcsönözhetik. 

A kölcsönzés 1 iskolaévre szól, erről külön nyilvántartást vezetünk. 

3.2.4. Könyvek és egyéb anyagok rövid időre /1-2 órára/ szóló kölcsönzése tantermekbe 

órák megtartásához szaktanári felügyelet mellett történik. 

Folyóiratok kölcsönzése 

A legfrissebb folyóiratok nem kölcsönözhetők. A többi folyóirat kölcsönzési határideje 1 hét. 

Audiovizuális dokumentumok kölcsönzése 

A kölcsönzési határidő 1 hét. Egy alkalommal 2 db AV-dokumentum kölcsönözhető. 

3.3. Reprográfiai szolgáltatás 

Az olvasó kérésére indokolt esetben a könyvtári dokumentumról fénymásolatot készítünk. 

3.4. Könyvtárközi kölcsönzés 

Ha a kért dokumentum a könyvtárunkban nincs meg, - a könyvtárközi kölcsönzés szabályai 

szerint /19/1981. /XII. 8./ MM rendelet - könyvtárközi kölcsönzéssel beszerezzük. A 

könyvtárközi kölcsönzésről külön nyilvántartást vezetünk. 

3.5. Versenyek szervezése 
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Az igények és lehetőségek figyelembe vételével közösségi programokat, vetélkedőket, 

játékokat, versenyeket, rendhagyó irodalomórát, író-olvasó találkozót szervezünk, versenyekre 

felkészítünk. 

3.6. Könyvtárpedagógiai tevékenységek 

A könyvtárismeret, - használat megtanítása tantervi órakeretben. Formái: könyvtárbemutató 

óra, könyvtárismereti óra, könyvtárra épülő szaktárgyi óra, osztálytanító és szakos tanár 

ellátásában. 

3.7. Szakkörök 

Igények szerint speciális érdeklődésű kiscsoportok részére könyvtárismereti foglalkozásokat 

szervezünk. 

3.8. Egyéb szolgáltatások 

Előzetes egyeztetés után tankönyvbemutatókat tartunk. 

4. Az olvasó kötelességei 

A beiratkozott olvasó látogassa rendszeresen a könyvtárat, ismerje meg a könyvtárhasználat 

alapszokásait, tartsa be az alapvető viselkedési normákat. 

A könyvtárhasználó köteles a könyvtárból kikölcsönzött dokumentumokat határidőre 

visszaszolgáltatni. 

Ha az olvasó a könyvtári dokumentumot elveszti vagy megrongálja, köteles ugyanannak a 

műnek egy másik, kifogástalan példányát a könyvtárnak adni. 

A dokumentumok beszerezhetetlensége esetén a 3/1975. /VIII. 17./ MM-PM. sz. rendelet 

utasításait és az e tárgyban megjelent irányelveket /Műv. Közlöny 1978. 9. sz./ kell alkalmazni. 

5. A könyvtár nyitva tartása 

Mindenkor a közoktatási törvény és az iskolai könyvtárak fejlesztéséről szóló útmutató 

rendelkezik róla. Az iskolai könyvtár naponta a tanulók rendelkezésére áll. 

Záró rendelkezés 

A könyvtár használati szabályzata az 1997. évi CXL. Tv. a könyvtári ellátásró1 és az 1996. évi 

LXII. tv. a közoktatásról alapján készült. 

 

15 Adatkezelési szabályzat 

 
A  2011. évi CXC. törvény A köznevelésről 26. §. szabályozza a köznevelési 

intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok kezelését. 
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15.1 Nyilvántartható adatok 

 1.  A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a 

köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az országos statisztikai 

adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

 2.  A köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, 

pedagógus-  igazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének 

mértékét. 

 3.  A köznevelési feladatokat ellátó intézmény az óraadó tanárok: 

a)  nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

 4.  A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár 

esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

c) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

 felvételivel kapcsolatos adatok, 

 az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

 jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő tanulóra vonatkozó adatok, 

 a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a tanuló oktatási azonosító száma, 

 mérési azonosító, 

 a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

 a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

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

vizsgaadatok, 
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 a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

 a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

 a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

 évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

 a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

 az országos mérés-értékelés adatai. 

15.2  Adatok továbbítása 

  

A 2–3. pontban foglalt adatok – az e törvényben meghatározottak szerint, a személyes adatok 

védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók 

 a fenntartónak,  

 a kifizetőhelynek,  

 a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek,  

 a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, 

 a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak,  

 a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 2.  A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a 

juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári 

jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e 

törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra 

jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR – 

jogszabályban meghatározott – működtetője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közre-

működők részére továbbítható. 

  

3.   A tanuló adatai közül 

a)   a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, 

jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magántanulói jogállása, 

mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a 

tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, 

települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 
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b)  iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához,  

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító 

jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási 

helye és telefonszáma, az óvodai, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és 

gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi 

állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó 

intézménynek, 

d)  a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője 

neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a tanuló 

mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó 

adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel 

foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó 

szervezetnek, intézménynek, 

e)   az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehetõ 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f)   a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó 

szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a 

felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez továbbítható. 

 4.  A tanuló 

a)  sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-

oktatási intézmények egymás között, 

b) az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai 

szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c)   magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés 

szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolában történik, az 

iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének, 

d)  diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR – jogszabályban 

meghatározott – működtetője, a diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére 

továbbítható. 
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 5.  A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a 

jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

15.3 Titoktartási kötelezettség 

 
1.   A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a tanulóval és családjával kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a tanulóval, szülővel való 

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 

nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

2.  A kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve ha 

az adat közlése súlyosan sértené a tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

3.  A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha megítélése szerint a kiskorú tanuló – más vagy saját magatartása miatt – súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adat-továbbításhoz az érintett, 

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem 

szükséges. 

15.4   Adattovábbítás 

  

Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az 

általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

1.   Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván 

kell tartani. 

2.   A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai 

felhasználás    céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 
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15.5 A köznevelés információs rendszere 

 
1. A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében 

a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, és 

tanulói adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés jogszerűégéért az oktatásért 

felelő miniszter felel. 

2. A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel összefüggő igazgatási, 

ellenőrzési  tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e törvényben meghatározott 

feladatok végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és intézmények adatokat 

szolgáltatnak a KIR-be. 

3.   A KIR működtetője oktatási azonosító számot ad ki annak, 

b) aki tanulói jogviszonyban áll, 

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

4. Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet. 

5.   A tanulói nyilvántartás a tanuló 

a) nevét, 

b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

h) állampolgárságát, 

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

j) diákigazolványának számát, 

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya  

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének időpontját, 

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját, 

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 
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p) tanulmányai várható befejezésének idejét, 

q) évfolyamát tartalmazza. 

6. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a tanulói jogviszonyhoz 

kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a 

szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére, valamint 

a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve részére. 

A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait 

és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 

megküld a KIR működtetőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az 

azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti 

a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 

adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. A 

tanulói nyilvántartásban adatot a tanulói jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik 

a nyilvántartásba. 

7.   Az alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott 

a)  nevét, anyja nevét, 

b)  születési helyét és idejét, 

c)  oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

e)  munkaköre megnevezését, 

f)  munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g)  munkavégzésének helyét, 

h)  jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i)  vezetői beosztását, 

j)  besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l)  munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát. 
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8.  Óraadó esetében a munkakörként az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését kell 

megadni. 

9.  Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint 

a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a 

személyiadat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 

nyilvántartásba. 

11. A KIR működtetője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító 

adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 

megküld a KIR működtetőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve az 

azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti 

a KIR működtetőjét. A KIR működtetője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 

adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át. 

12. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a 

társadalombiztosítási azonosító jel hitelességét a KIR működtetője az országos 

egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával elektronikus úton megfelelteti. Eltérés esetén a 

személyi- és lakcím adatok helyességére vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. 
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16 Munkaköri leírások 

 

16.1 Pedagógus   

 

A pedagógus az intézményi oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazott, akit a 

tanulókkal összefüggő tevékenységével kapcsolatban büntetőjogi védelem illet meg, 

közfeladatot ellátó személy.  
 

Általános szakmai feladatok  

 A pedagógus munkáját az iskolai SZMSZ, a Pedagógiai Program szem előtt 

tartásával széleskörű módszertani szabadsággal, az igazgató, igazgatóhelyettes, 

valamint a felsős munkaközösség-vezető irányítása és ellenőrzése mellett végzi.  

 A pedagógus az intézményben és azon kívül is valamennyi szülő előtt hivatalos 

személy, ezért ehhez illő magatartást kell tanúsítania.  

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészítésében, 

gyakorolja a nevelőtestület tagjaként megillető jogait.  

 Továbbképzésben vesz részt a jogszabályban meghatározottak szerint.  

 Munkahelyére időben érkezik, köteles 15 perccel a tanítási órája vagy foglalkozása, 

ügyeleti beosztása / illetve a tanítás, nevelés nélküli munkanapok programjának 

kezdete előtt, annak helyén megjelenni.  

 Adminisztrációs munkáját pontosan, határidőre, az iskolai dokumentumokban 

meghatározottak szerint végzi (elektronikus napló, tájékoztató füzet, bizonyítvány, 

anyakönyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztrációs munkája során betartja a 

következőket: Az elektronikus naplóban, bizonyítványban, anyakönyvben a rontást 

záradékolással kell javítania.  

 A tanulók osztályzatait és értékeléseit az elektronikus naplóban folyamatosan vezeti.  

 Az iskolai munka folyamatosságának és zavartalanságának érdekében a törvényben 

meghatározottak szerint helyettesítésre kötelezhető.  

 Amennyiben munkáját betegsége, vagy váratlanul felmerült alapos indok miatt a 

megszabott időben nem tudja megkezdeni, erről az igazgatót, vagy tagintézmény-

vezetőt időben, lehetőleg előző nap értesíti, de legkésőbb az adott munkanapon 7 

óra 30 percig. Távolmaradás esetén - a szakszerű helyettesítés érdekében - a 

szükséges dokumentumokat /tankönyv, tanmenet/ időben a helyettesítő 

rendelkezésére bocsátja.  

 Egyéb esetben az igazgatótól kérhet engedélyt legalább 1 nappal előbb a tanóra, 

foglalkozás elhagyására, a tantárgyi programtól eltérő tartalmú tanóra, foglalkozás 

megtartására. A tanórák, foglalkozások elcserélését az igazgató engedélyezheti. 

 Leltári felelőssége értelmében, a nevére írt leltári készletért, anyagi felelősséggel 

tartozik. A tanévre vonatkozó ütemterv alapján a leltározásban részt vesz.  

 Elvégezi mindazon a munkakörén kívül eső, végzettségének megfelelő eseti, 

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgató, illetve az általa kijelölt vezető megbízza. 

  

 Szakmai feladatai: 

 Munkáját tanmenet szerint végzi, amit évente az osztálynak megfelelően aktualizál. 

A munkatervben meghatározott határidőre készíti el, melyet a jóváhagyással 

megbízott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. 
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 Ügyeleti munkáját az iskolai dokumentumokban meghatározott módon látja el. 

Ügyeleti munkáját 700-kor vagy 730-kor kezdi és az aktuális ügyeleti rend szerint 

végzi, látja el. 

 Az első tanítási napon tűz-, baleset- és munkavédelmi oktatást tart az osztályának. 

Az elektronikus naplóba az oktatás megtartását beírja. 

 Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában. 

(Ünnepélyek, megemlékezések, sport- szabadidős és egyéb tevékenységek).  

 Támogatja a DÖK munkáját.  

 Részt vesz a tankönyvek kiválasztásában, tankönyvlistáját határidőre összeállítja, 

leadja.  

 Az utolsó tanítási óra, illetve a délutáni foglalkozások után gondoskodik arról, hogy 

a tanulók rendben hagyják a tantermeket (padokból a szemetet kiszedik, ablakokat 

becsukják). 

 Tanulói baleset estén az SZMSZ-ben leírtak szerint jár el.  

 Beérkező panaszügyekben a Panaszkezelési eljárásrend szerint intézkedik. 

 Rendszeresen tájékoztatja a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről. 

Szülői értekezletet, fogadó órát tart az éves munkaterv szerint.  

 Felkészül a tanórákra, foglalkozásokra, előkészíti azokat.  

 A tanulók sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 

 Irányítja és értékeli a gyermekek, tanulók munkáját, minősíti a teljesítményüket. 

 A tanulók füzeteit, munkafüzeteit rendszeresen ellenőrzi.  

 A témazáró felméréseket időben jelzi a tanulóknak.  

 Az önálló munkákat rendszeresen ellenőrzi, az esetleges hibákat kijavítja, vagy a 

közös ellenőrzés során a tanulókkal kijavíttatja.  

 A tantárgyi témazáró felméréseket a szaktanár 1 évig köteles megőrizni.  

 Fejleszti a hátrányos helyzetű tanulókat, gondozza a tehetségeket. 

 A tantárgyfelosztásban meghatározott tantárgyakat tanítja.  

 Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakítja a legfontosabb napi feladatokat az 

osztályában tanító nevelőkkel, az iskolai munkarendnek megfelelően egyeztet az 

aznapi tevékenységekről. 

 Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választja meg a felhasználni kívánt 

taneszközöket és módszereket. Választása során tekintettel kell lennie arra, hogy 

munkájával a nevelőtestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja. A 

felelős taneszköz és módszerválasztás feltétele, hogy a tanító megismerje a 

rendelkezésre álló tanítási programokat és eszközöket.  

 Folyamatos önképzéssel kell tájékozódnia az új szakmai törekvésekről. Mindezek 

érdekében konzultál a szakmai munkaközössége vezetőjével.  

 Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, nagy gondot 

fordít a tanulóknak az életkori sajátosságoknak megfelelő foglalkoztatására, a 

módszertani innovációra, a rendelkezésre álló idő optimális kihasználására.  

 Tanórai munkáját a tanulók adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat.  

 Szükség esetén szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez. 

 Gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is, amit a tanórai 

differenciáláson kívül egyéni tehetséggondozó foglalkozás, illetve tanulmányi 

versenyekre való felkészítés formájában is megtehet. 

 Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben is – elsajátítsa a 

helyi tanterv követelményeiben meghatározott alapkészségeket, a képességeinek 

megfelelő ismereteket.  
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 A tanulók tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel 

szolgálja. Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök 

helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről.  

 Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók tanulmányi munkáját annak 

figyelembevételével, hogy az értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, 

motiváló hatású legyen. Betartja a Pedagógiai Program értékelésre vonatkozó 

előírásait. Az értékelésben törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának 

megtartására. A kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi, javítja, vagy a tanulókkal 

együtt értékeli.  

 Tanításában kiemelten kezeli a szóbeli és írásbeli kommunikatív képességek, 

valamint a NAT kulcskompetenciák komplex fejlesztését.  

 A tanulók személyiségfejlesztését a tanítás-tanulás folyamatában tervszerűen végzi. 

Feladata a tanulók minél alaposabb megismerése, amit állandó, tudatos 

megfigyeléssel, változatos közös tevékenységek szervezésével, szükség szerinti 

családlátogatásokkal és különböző vizsgálatok segítségével érhet el. 

 A tanulókat az iskolai élet szabályainak betartására neveli, megismerteti velük az 

iskola házirendjét.  

 Biztosítja tanulói számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó 

környezetben fejlődjenek.  

 Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a tanuló 

fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, 

megszüntetésében. 

 A tanulás megszerettetésére, a szellemi erőfeszítésekben rejlő örömforrások 

felfedeztetésére, a tanulók spontán érdeklődésének fenntartására, fejlesztésére 

törekszik munkája során.  

 Felelős azért, hogy a tanulók tanulmányi foglalkozások szüneteiben egészséges 

körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, megfelelő időt töltsenek 

szabad levegőn való mozgással is.  

 Egyéb foglalkozások keretében tanórán kívüli szabadidős foglalkozásokat szervez a 

tanulók életkorának, igényeinek megfelelően.  

 A tanítási órákon és az egyéb foglalkozásokon különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségeinek, önállóságának és öntevékenységének kialakítására.  

 A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait. 

 Tiszteli a tanuló emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét megköveteli a 

tanulóktól is.  

 Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyermekek segítéséről. Ha szükségesnek látja, hatósági intézkedést is kezdeményez 

(rendszeres iskolába járásra való felszólítás, feljelentés, segélyezés, étkezési és 

tanszerellátás, gyámügyi intézkedés stb.).  

 Részt vesz az általa tanított tanulókat érintő szülői értekezleteken, osztályozó 

értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldó fórumokon, évfolyam- 

illetve osztályszintű megbeszéléseken.  

 Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, őket minden – az osztályt, illetve az egyes 

tanulókat érintő  kérdésekről rendszeresen tájékoztatja. A tanulók előmeneteléről 

szóló minősítéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRÉTA elektronikus 

naplóba. A munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, 

fogadóórát tart. 
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 Tájékoztatja a szülőket az iskolában használatos taneszközökről, szükség szerint 

részt vesz a tankönyvek kiosztásában, meghatározza a szükséges füzetek és 

íróeszközök körét.  

 Szervezőmunkát végez a szülői szervezet megalakításában. Az arra alkalmas és 

vállalkozó szülőket bevonja a tanulmányi munka és a szabadidős foglalkozások, 

kirándulások, táborozások megszervezésébe.  

 Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként 

használja (pl. iskolai alapítvány). 

 A szülőket tájékoztatja az iskola Pedagógiai Programjáról, Házirendjéről, az iskolai 

értékelési rendszerről. 

 Mint a nevelőtestület tagja részt vesz a nevelőtestület döntéseinek 

meghatározásában, kötelessége az értekezleteken, közös iskolai rendezvényeken 

való részvétel.  

 Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a 

megbeszéltek szerint a tanulók életkorától függően műsorok betanításával – járul 

hozzá.  

 Kötelessége az iskolai munkatervben rá osztott feladatok végrehajtása, ügyeletesi és 

helyettesítési teendők ellátása. 

 Szükség szerint kapcsolatot tart az óvodával valamint az alsó tagozaton tanító 

kollégáival.  

 Szakmai munkaközösségében aktívan részt vesz a szervezett önképzésben, 

kihasználja az iskola által biztosított továbbképzési lehetőségeket.  

 Munkaközösségével együtt alkotó munkát vállal az iskola programjainak 

kialakításában.  

 Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek 

szolgálatában szervezi. 

16.2 Osztályfőnök 

 

 Az osztályfőnök fő feladata egy osztályt és annak tanulóit érő iskolai fejlesztő 

hatások koordinálása, az osztály közösségi életének szervezése, továbbá a nevelési 

tényezők összefogása a tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való 

fejlesztése érdekében. 

 Osztályfőnöki felelősségek: 

 Munkáját a Pedagógiai Program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

szellemében, az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározottak, és az iskolai 

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

 Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi önértékelés elvárás-rendszerét. 

 Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. 

 Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

 Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

 Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

 Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

 Bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat (pl. óralátogatás). 

 A hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek 

vagy helyettesének. 
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 Osztályfőnöki feladatok (nem érintve az osztályfőnöki nevelőmunka tartalmi 

részeit): 

 Adminisztrációs jellegű feladatok: 

 A tanulók személyi adatait beírja a dokumentumokba, összesítéseket készít, 

statisztikai adatokat szolgáltat. 

 Kitölti a törzslapot, bizonyítványokat, értesítőket. 

 A haladási napló kitöltésének ellenőrzése, a szaktárgyi órabeírások (tananyag, 

sorszám) hetente történő ellenőrzése és a hiányok pótoltatása (szükség esetén az 

iskolavezetés értesítése). 

 Az érdemjegyek beírásának és az osztályozó napló kitöltésének ellenőrzése. 

 Nyomon követi a tanulók ellenőrző könyvébe történt bejegyzéseket, azok 

következményeit és ellenőrzi a tanulók által beírt érdemjegyeket. 

 A tanulói hiányzások igazolása, összesítése. A Házirend előírásai szerinti 

értesítéshez rendszeresen ellenőrzi a tanulói hiányzások mértékét, módját, a 

vezetőknek jelzi az osztályozhatóság veszélyeztetését, valamint a lemorzsolódással 

veszélyeztetett tanulók tanulmányi előmenetelét, szükség esetén elektronikus 

üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

 A Házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket. 

 Elektronikus üzenetben, illetve ellenőrzőbe történő beírással, vagy egyéb módon 

értesíti a szülőket a tanulóval kapcsolatos problémáról. 

 Felelősen ellátja a tanulók közösségi szolgálatával kapcsolatos ráháruló teendőit. 

 Folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak 

változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat. 

 Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztrációs teendőket, 

továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

 Rendszeresen ellenőrzi az ellenőrzőbe történt bejegyzések szülői aláírással vagy 

egyéb úton történő tudomásulvételét. 

 Nyilvántartást vezet a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos tanulókról. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi, szociális, érzelmi gondokkal küszködő 

tanulókat, segítséget nyújt számukra. 

 Segíti, nyomon követi és adminisztrálja osztálya orvosi vizsgálatait. 

 Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, 

javaslatait a tanártársai elé terjeszti. 

 Vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket. 

 Elvégzi az osztályfőnök egyéb adminisztrációs feladatait. 

 Irányító, vezető jellegű feladatok: 

 Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagógiai Program hatáskörébe 

utal. 

 A helyi tantervben meghatározott órakeretben rendszeresen osztályfőnöki órát tart. 

Az osztályfőnöki óra tartalma és vezetése, mint a pedagógiai munka kiemelt színtere 

az osztály éves tanmenete alapján valósul meg, amely során a tanulók tanulmányi 

eredményeinek a nyomon követése mellett, évente több alkalommal, változó 

tematikával, releváns társadalmi témákat is érintve saját maga, vagy meghívott 

előadókkal foglalkozásokat tart. 

 Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

egyéni fejlesztésükre, közösségi életük irányítására, öntevékenységük, 

önkormányzó képességük fejlesztésére. 

 Együttműködve az osztály tanulóival segíti a tanulóközösség kialakulását. 
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 Minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes 

előírásaira. 

 A tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok 

megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek 

szervezésében. 

 Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi 

helyzetét. 

 Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi 

osztálya szabadidős foglalkozásait. 

 Kirándulásokat, közös kulturális programokat szervez osztálya tanulói számára. 

Ezek tervéről, programjáról és tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt 

vagy/és helyettesét, valamint a szülőket. 

 Részt vesz osztályát érintő iskolai rendezvények előkészítő munkálataiban és a 

rendezvényeken. 

 Folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására. 

 Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, kitüntetésére. A tanulókat saját hatáskörében 

is jutalmazza (pl. osztályfőnöki dicséret). 

 Fegyelmező intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljárást kezdeményezhet. 

 A tanulók minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanórán kívüli szabadidős 

foglalkozásokat is értékeli, kialakítja bennük a reális önértékelés igényét. 

 Szervező, összehangoló jellegű feladatok: 

 Segít abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonságban érezze magát az iskolában. 

Ennek érdekében tájékozódik a rábízott tanulók neveltségi szintjéről, osztályban, 

egyéb közösségben elfoglalt helyéről, életviteléről, környezetéről. 

 Kapcsolatot tart az intézményben működő civil szervezetekkel. A nevelési folyamat 

tervezésében a civil szervezetek szerepét, közreműködését segítő eszközként 

használja (pl. iskolai alapítvány).  

 Munkája során figyelembe veszi a DÖK programját, felelősséggel vesz részt annak 

szervezésében, tervezésében, irányításában. 

 Koordinálja a sajátos nevelési igényű tanulók ellátását, segíti a tanulásban 

lemaradók felzárkóztatását. 

 Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

 A gyermekekről gyűjtött egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes 

diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértői Bizottság véleményét és 

javaslatát az osztályban tanító pedagógusokkal ismerteti, ezeket közösen elemzik, 

és a továbbhaladási célokat meghatározzák. 

 Kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványaival foglalkozó 

nevelő tanárokkal, a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel (pl. 

logopédus, pszichológus, gyógytestnevelő, közösségi szolgálat koordinátorával 

stb.). 

 A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók segítése érdekében 

együttműködik a gyermekvédelmi feladatokkal megbízott kollégával, gondoskodik 

számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

 Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársaival, szükség esetén részt 

vesz esetmegbeszéléseken. 

 Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, és látogatja 

óráikat. 
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 Tevékenyen részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. 

 Szükség esetén - az intézményvezető hozzájárulásával - az osztályban tanító 

tanárokat és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

 Szükség szerint családlátogatásokat végez. 

 A Munkatervben meghatározott időközönként szülői értekezletet, illetve fogadóórát 

tart. 

 Szülői értekezletek, fogadóórák keretében a gyermek pedagógiai jellemzését a 

gondviselőkkel egyezteti, továbbtanulási lehetőségekről tájékoztatja őket, tanácsot 

ad és segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, tudatosan fejleszti az 

életpálya¬kompetenciákat. 

 A szülői értekezletek tapasztalatairól tájékoztatja az intézményvezetőt vagy 

helyettesét. 

 Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására, 

együttműködik a szülőkkel. 

 Tanév elején megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét, 

megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az 

egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

 Az osztályozó konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva 

az osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 

átlagától a tanuló kárára. 

 Közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában. 

 Közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 

 Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési stb. feladataira. 
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16.3 Testnevelés tantárgyat tanító pedagógus 

 A tanév első óráján ismertetnie kell a tanulókkal a balesetek megelőzésének 

általános szabályait, meg kell győződnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulók 

elsajátították-e az ezzel kapcsolatos ismereteket. 

 A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRÉTA elektronikus naplóba be kell 

jegyeznie. 

 A pedagógus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hívja fel a 

figyelmet a balesetek megelőzésére. 

 A testnevelési foglalkozást csak akkor szabad elkezdenie, ha a tárgyi és személyi 

feltételek veszélytelenek /öltözék, talaj, szerek állapota stb/. 

 A testnevelő biztosítsa, hogy a testnevelési foglalkozásokon a tanulók karórát, 

gyűrűt, nyakláncot, lógó fülbevalót ne viseljenek! 

 A testnevelési órákra, foglalkozásokra, ha azok nem az iskolában történnek /pl. 

sportpálya, uszoda/, a testnevelő köteles a tanulókat oda-vissza kísérni. 

 Balesetet, sérülést, rosszullétet a testnevelő köteles jelenteni az iskolavezetésnek. 

 Gyakorlat bemutatása előtt a testnevelő végezzen bemelegítést, és a tanulókkal 

történő gyakoroltatás előtt is gondoskodjon a bemelegítésről. 

 A tornaeszközöket, tornaszereket, sportszereket és a tornacsarnok valamint az 

öltözők állapotát, biztonságát a testnevelő köteles folyamatosan ellenőrizni. 

 A tornacsarnokban és az öltözőkben az órát /foglalkozást/ vezető pedagógus köteles 

gondoskodni a rend és fegyelem megtartásáról, személyes felelősséggel tartozik a 

balesetvédelmi előírások megtartásáért. 

16.4 Napközis nevelőtanár 

(Tanulószobai nevelőtanár) 

 

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri leírásban foglaltakon túlmenően az alábbi 

feladatokat kell ellátnia: 

1. A napközis tanulók rendszeres, hatékony foglalkoztatása érdekében heti foglakoztatási 

tervet készít. 

2. A foglalkoztatási terv keretében biztosítja a napközis tanulók részére a másnapi elkészülést: 

 megismerteti velük az önálló és módszeres tanulást. 

 szükség esetén segítséget nyújt a felkészüléshez . 

 gondoskodik az írásbeli házi feladatok tanulók általi maradéktalan lkészítéséről. 

 rendszeresen ellenőrzi az elkészített házi feladatokat. 

 a szóbeli feladatokat a napközis tanulóktól kikérdezi,  szükség esetén gyakoroltatja. 

 a gyengébb tanulókat egyénileg, vagy tanulócsoportok keretében korrepetálja  előre 

meghatározott időpontokban. 

 rendszeresen együttműködik a napközis csoportot tanító pedagógusokkal. 

 

3. A tanítási órák végeztével  a felügyeletére bízott napközis tanulók csoportját ebédelteti, 

melynek során gondoskodik a kultúrált étkezési viselkedésről, a személyi higiénia 

szabályainak megtartásáról . 

4. Ebéd után  kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók  mozgását, kikapcsolódását, rossz idő 

esetén a tanteremben, jó idő esetén pedig a szabad levegőn. 
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5. A  színvonalas szabadfoglalkozások érdekében  csoportja számára kulturális, sport, játék és 

munkafoglalkozásokat szervez. 

6. A napközis foglalkozások befejeztével - az oktatási intézmény rendjének  megfelelően-

csoportosan elkíséri és elbúcsúztatja a tanulókat az intézmény kijáratánál. 

7. A taneszközöket, játékokat a munkaközösség vezetőtől beszerzi, egy tanévre átveszi, majd 

tanév végén azokkal  elszámol. Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén  anyagi 

felelősséggel tartozik.  

8. Kötelezően  részt vesz  az iskolai rendezvényeken, ünnepélyeken 

9. Tanítási időn kívül - a tanév programjának megfelelően - szakmai tanácskozáson, 

értekezleten,iskolai rendezvényeken és ünnepélyeken részt vesz. 

10. A nevelői házirend megtartása kötelező, vétség esetén fegyelmi eljárás kezdeményezhető. 

11. A nevelés oktatás biztonságos és balesetmentes körülményeit megteremti. 

12. Munkaideje alatt a csoportot nem hagyhatja el! 

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgató, vagy a helyettese 

megbízza. 

 

a.) A napközis nevelő napi feladatai 

 Vezeti a napközis csoportnaplót 

 Jelzi a hiányzó tanulókat 

 Láttamozással igazolja a tanulók leckéjének elkészítését 

 

b.) A napközis nevelő heti feladatai 

 Hetente összesíti a hiányzó és jelenlévő tanulókat a szükséges tanulói fejkvóta 

elszámolásához 

 A foglalkozási tervben jelöli az elvégzett munkát, ha az valamilyen okból  

 elmaradt akkor továbbviszi a következő hétre és a napló megjegyzés rovatában  

 ezt rögzíti. 

 

c.) A napközis nevelő havi feladatai 

 Túlórai, helyettesítései jelentéseit (nyomtatványait) a kijelölt időpontban átadja 

vezetőjének 

 

A napközis nevelő  felelős 

 A rábízott tanulók szellemi, testi épségéért 

 A foglalkozások rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért 

 Az adminisztráció pontos vezetéséért a naplók, ellenőrző könyvek félévi,  

 év végi statisztika elkészítéséért 

 A foglalkozási terv elkészítésért 

 Az éves munkatervben megfogalmazott célkitűzések megvalósításáért 

 A túlóra, helyettesítési adatszolgáltatás időbeni leadásáért 

 Az iskolai körlevelek, tájékoztatások aláírásáért. 
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16.5 Igazgatóhelyettes 

 

Segíti az Igazgatót a nevelő-oktatói munka rányitásában. 

 

1.  Az  Igazgatóhelyettes pedagógiai irányító munkája 

 

 Részt vesz az iskola pedagógiai programjának kialakításában végrehajtásában, 

 Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelés- oktatási témakörben    

általános beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az  

esetlegesen jelentkező feladatok megtételére, 

 Gondoskodik az iskolai rendezvények, ünnepségek zökkenőmentes  

megszervezéséről, lebonyolításáról, 

 Felügyeli a különféle vizsgák, tanulmányi versenyek zavartalan lebonyolítását, 

 Az Igazgatóval egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat  

az alsó, felső tagozaton,  valamint a napközi foglalkozásokon.  

 Az iskolai munkaterv ellenőrzési szempontjai szerint hetente legalább 2 órát   

látogat és elemzést végez.  

 Ellenőrzi  a szakkörök tevékenységét, a szülői értekezletek megtartását, 

 Megszervezi  a munkaközösségi összejöveteleket, valamint a fogadó órákat, 

 Segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek munkáját, 

 A munkaközösség bevonásával tervezi, szervezi, ellenőrzi az alsó és felső  

tagozat  szakmai, pedagógiai munkáját, 

 Megszervezi, megtartja a félévi nevelőtestületi értekezleteket, 

 Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal  

rendelkező tanároknak, tanárjelölteknek, 

 Közvetlenül irányítja az alábbi dolgozók munkáját: 

 

 tankönyvfelelős, 

 könyvtáros, 

 ifjúságfelelős, 

 .................... 

 

2. Az  Igazgatóhelyettes ügyviteli irányítói feladatai 

 

 Gondoskodik a mulasztók helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítési 

naplót( kivéve a tagiskolát), 

 Az Igazgató által elkészített tantárgyfelosztás alapján elkészíti az órarendet, az 

ügyeleti beosztást, a helyettesítési rendet,  a tanterem beosztást. 

 Javaslatot tesz az alsó és felső tagozat tantárgy felosztására. 

 Jóváhagyja az alsó és felső tagozatos és a napközis nevelők tanmenetét,  

foglalkozási tervét, 

 Ellenőrzi a az alsó és felső tagozat órarendjét elkészíti, megszervezi  nevelők  

ügyeleti rendjét, 

 Megszervezi a felmentett tanulók beszámolóinak vizsgáit, 

 

 Ellenőrzi a gyógy-testnevelésben javasoltak megtartását, 
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 Gondoskodik a nevelők adminisztrációs munkájának irányításáról,   

ellenőrzéséről (naplók, ellenőrzők, anyakönyvek, stb.) 

 Elkészíti a különféle hó végi és tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat, 

 Elbírálja és jóváhagyásra előterjeszti a munkaközösség tagjainak tanmeneteit 

 Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató órákat szervez, 

 Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, biztosítja a 

a szakirodalmat, 

 Javaslatot tesz a minőségbiztosítás érdekében a pedagógusok tovább- 

képzésére,  

 Javaslatot tesz a az Igazgatónak a munkaközösségi tagok  

jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolására, 

 Képviseli az iskola vezetőségét az intézményen belül, kívül, 

 Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét,  

a területükhöz tartozó tanulók tanulmányait, 

 Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást, egyezteti a  

bejegyzett anyagokkal, 

 Az óvodával közösen szervezi a jövendőbeli elsőosztályosok iskola- 

- érettségi vizsgálatait. 

 

3. Egyéb feladatai 

 

 Segíti az iskolai diáktanács munkáját, részt vesz üléseiken és az aktuális iskolai 

kérdésekről folyamatos tájékoztatást ad, 

 Biztosítja az iskola épületének tantermeinek, udvarának rendjét, biztonságát,  

az ehhez szükséges eszközöket, s  szükség esetén intézkedik, 

 Ellenőrzi az iskolai tanszer és - eszköz ellátását, gondoskodik a nyomtatványok 

beszerzéséről, 

 Részt vesz, illetve képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és  

társadalmi rendezvényeken, 

 Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján a feltárt 

hiányosságokat  határidőn belül  rendezi, orvosolja. 

 

 

 

  



 86 

16.6 Munkaközösség-vezető 

 

A munka-közösségvezető  fő feladata az  intézmény szakmai munkájának  

tervezése, szervezése, ellenőrzése, az oktató-nevelő munka színvonalának emelése. 

Ennek érdekében: 

 

• részt vesz az intézmény pedagógiai programjának  

korszerűsítésében, végrehajtásában, 

• részt vesz a tanév munkatervének kidolgozásában, értékelésében,  

ellenőrzésében, 

• javaslatot tesz a szakterületéhez tartozó témakörökhöz, tantárgyakhoz  

kapcsolódó tantárgyfelosztás kialakítására, 

• módszertani szaktárgyi értekezletet, bemutató foglalkozásokat szervez, 

• szakterületén fejleszti az oktatás nevelés módszereit,  

• tanulmányi versenyt szervez tantárgycsoportjának megfelelően, 

• részt vesz szakmai pályázatokon, megbeszéléseken, 

• a tanulói követelményrendszer kialakítása,  mérése, ellenőrzése  

érdekében vizsgálja- a munkaközösségéhez tartozó tagok bevonásával  

a tanulók tudás és képességszintjét, 

• elkészíti a munkaközösségi tagokkal együtt a munkaközösség téma- 

tervezeteit, foglalkozási terveit, s ellenőrzi azok megvalósulását, 

• rendszeres időközönként (havonta, vagy negyedévente) tantárgycsoportjában  

a munkaközösségtagjainál óralátogatást végez, s arról elemzést,  

összesítő értékelést tart, 

• rendszeresen ellenőrzi a dolgozatok, házi feladatok, témazáró  

feladatlapok vezetését, és a javításra vonatkozó  szabályok megtartását, 

 • havonta vagy  negyedévente ellenőrzi a magatartási, szorgalmi osztályzatokat,  

az osztálynaplókat, a személyi adatok pontosságát, 

 • szoros kapcsolatot tart más munkaközösségek vezetőivel, tagjaival, 

 • ellenőrzi és értékeli a munkaközösség tagjainak szakmai tevékenységét,  

s ennek megfelelően javaslatot tesz az Igazgató részére  jutalmazásukra,  

vagy fegyelmezésükre, 

• rendszeresen vizsgálja a felügyelete alá tartozó szaktárgyak ,  

vagy tevékenységekhez szükséges tárgyi és személyi körülményeket,  

s szükség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,  

 • évente összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről  

a nevelőtestület számára, 

 • felettesének igénye szerint adatokat szolgáltat a hozzá tartozó munkaterületről. 
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16.7 Iskolatitkár  

 

Az iskolatitkárt az intézmény igazgatója nevezi ki. Közvetlen felettese az iskola igazgatója 

 

 Az intézmény iratkezelési szabályzata alapján végzi az iskolába érkezett és  

kimenő ügyiratok kezelését, 

 A postabontás után, melyet az igazgató, vagy helyettese végez, iktatja az ügyiratokat,  

az igazgató utasítása alapján a címzetteknek továbbítja, a határidős feladatokat számon  

tartja, 

 Személyzeti ügyeket bonyolítja az igazgató, és gazdasági igazgató utasítása alapján. 

/ Munkaszerződések, kinevezések, megbízási szerződések, munkaviszony 

megszüntető, elszámoló lap, átsorolás gépelése Államkincstárhoz továbbítása /, 

 Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését, 

 Nyilvántartja a belépő és kilépő dolgozókat, 

 Közlönyök anyakönyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti 

beköttetéséről, 

 Ellátja a gépelési feladatokat, 

 A jogszabályok betűrendes útmutatását és nyilvántartását végzi, 

 A tanulókkal, illetve az iskola működésével kapcsolatos nyomtatványokat, 

   

 megrendeli 

 nyilvántartja 

 rendszerezi 

 kiadja 

 Postai bélyeg nyilvántartását vezeti anyagi felelősség mellett, 

 Telefon ügyeletet lát el, az üzeneteket továbbítja az érintettek számára, 

 Belső és külső körözvények tájékoztatók az iskola dolgozóihoz történő eljuttatását  

és láttamozását számon tartja, 

 A tanulók részére megrendeli a diákigazolványokat, azok kezelését a  jogszabályban 

meghatározottak szerint végzi, 

 Pedagógus igazolványokkal kapcsolatos teendőket ellátja 

 

 érvényesítés 

 nyilvántartás 

 visszavonás 

 Jegyzőkönyvet,  emlékeztetőt vezet,  

 

 vezetői értekezletekről 

 munkaközösség vezetői értekezletekről 

 tantestületi értekezletekről 

 tanulók fegyelmi tárgyalásáról 

 minden olyan esetben amikor erre az igazgató vagy   

helyetteseitől erre utasítást kap 
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 Információt szolgáltat az igazgató utasítása alapján, 

 Közreműködik az intézmény leltározási tevékenységében, vagy 

 .......................................................................................................... 

 Munkáját  felettese  utasítása alapján tudása szerint maradéktalanul ellátja, 

 Elvégzi mindazon a munkakörén kívül eső végzettségének megfelelő  

feladatokat, amivel az Igazgató, illetve az általa kijelölt vezető megbízza. 

 Felelős az intézményi ügyek titkos kezeléséért,  

 Az adatok kezelése és továbbítása csak igazgató    felhatalmazása alapján az  

iratkezelési szabályzat keretei között történhet 
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16.8 TAKARÍTÓ 

 

Munkájával segíti az iskola zavartalan működését napi .8..órában. 

 

 

Munkaterülete:   az  intézmény minden helyisége(ek)  takarítása, tisztántartása. 

 

Naponta végzendő teendők: 
  

• A helyiségek felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása,   szárazra törlése. 

• Padok, asztalok, székek letörlése, portalanítása szükség esetén   

          (festék, ragasztó) lemosása. 

• Mosdótálak kancsók tisztántartása, friss vízzel való feltöltése. 

• Táblák lemosása. 

• Ablakpárkányok portalanítása. 

• Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása. 

• Virágok locsolása, portalanítása, gondozása. 

• Portörlés szükség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken. 

• Szeméttartók kiürítése (WC-ben is!), szemetek konténerbe való gyűjtése 

• Mellékhelyiségek, WC-k (felnőtt és gyerek WC-k egyaránt) takarítása, fertőtlenítése. 

• Ruhásszekrények tisztántartása. 

• A tornateremben a napközis foglalkozás után a tornaszerek (ugrószekrény,  

          pad, zsámoly, szőnyeg) letörlése, a padozat felsöprése, felmosása. 

• A bejárati lépcsők, járdák söprése, lábtörlők kiporolása. 

• az iskola udvarának és környékének  (betonozott részeinek) letakarítása 

  

Alkalmanként végzendő teendők:   
 

• rendezvények után takarítás, a tantermek  eredeti rendjének visszaállítása. 

 

Időszakonként végzendő teendők:        

 

• ablakok, ajtók lemosása 

• függönyök mosása, vasalása 

• radiátorok lemosása 

• téli-tavaszi nagytakarítás 

           

A takarításon kívül felelős : 

 

• a tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok), 

• az intézmény vagyontárgyainak védelméért, 

• a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanítói 

 és tanulói eszközök sértetlenségéért, 

• elektromos árammal való takarékosságáért, 

• balesetmentes munkavégzésért. 
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Munkájának elvégzéséhez folyamatosan biztosítani kell részére a megfelelő mennyiségű, 

minőségű tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó és portörlő rongyot, seprűt, partvist, melyet a 

takarékosság figyelembe vételével használ fel.  

 

Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédő krémet kap. 

Munkaruha és egyéb juttatásait a munkavédelmi szabályzatban  rögzített szabályok szerint kell 

részére biztosítani. 

 

Munkáját..az igazgató és helyettese..(beosztás megnevezése) ellenőrzése mellett és útmutatás 

alapján végzi. 
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