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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja 

 

a, A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy meghatározza a Nagyrábéi Móricz 

Zsigmond Általános Iskola, és Bihartordai Tagintézménye szervezeti felépítését, az 

intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat 

és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ az 

intézmény pedagógiai programjában megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek 

és folyamatainak összehangolt, racionális és hatékony megvalósulását szabályozza.  

 

b, A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának főbb jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények és rendeletek illetve ezek módosításai:  

Törvények: 

➢  2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

➢ 1992.évi XXXIII. törvény: A közalkalmazottak jogállásáról  

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

információszabadságról  

➢ A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

➢ A 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

➢ A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

➢ 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

➢ 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

➢ 2023. évi LII. törvény A pedagógusok új életpályájáról 

 

Kormányrendeletek:  

 

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

végrehajtásáról  

➢ 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról, 

az államháztartás részét képező intézmények számára 

➢ 326/2013. (VIII. 30.) kor. rendelete a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. 

➢ 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható 

iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes 

szabályairól 

➢ 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');
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➢ 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011. (XII. 30.) 

Korm. rendelet 

➢ A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 

továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 

22.) Korm. rendelet 

➢ A Kormány 401/2023. (VIII.30.) Kor. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

➢ 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 

szerinti felzárkózó és kedvezményezett települések listájáról, valamint egyes 

közneveléssel összefüggő kormányrendeletek módosításáról 

➢ 403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes közneveléssel összefüggő 

kormányrendeletek módosításáról 

Miniszteri rendeletek:  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

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

➢ A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet 

➢ A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és 

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

➢ A belügyminiszter 44/2023. (X. 19.) BM rendelete a pedagógusok új életpályájáról 

szóló 2023. évi LII. törvény hatálybalépésével kapcsolatos egyes köznevelési tárgyú 

miniszteri rendeletek módosításáról 

 

1.2.  A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

 

a, A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képző egyéb belső szabályzatok, 

igazgató utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező 

érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az 

intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait.  

b, A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba 

és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző 

szervezeti és működési szabályzata.  

 

Ahol a szabályzat közalkalmazotti jogviszonyt említ, azon 2024. január 1-je után köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyt, illetve technikai dolgozók esetén munkaviszonyt kell érteni. 
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2. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

 

2.1. Az közoktatási intézmény jellemzői: 

  

a, Neve : Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános Iskola  

Címe (székhely): 4173 Nagyrábé, Rétszentmiklósi út 2/c. 

 

Tagintézménye: Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános Iskola  

                           Bihartordai Tagintézménye 

Címe:                 4174 Bihartorda, Kossuth út 40. 

Típusa: Általános iskola  

 

OM azonosító: 031180  

 

b) Az irányító, felügyeleti szerv megnevezése, székhelye:  

Berettyóújfalui Tankerületi Központ  

Tankerületi Központ Igazgató: Majosi Pálma 

4100 Berettyóújfalu, Dózsa György utca 17-19. 

telefonszám: +36 54/795-262 

c.) Jogszabályban meghatározott alapfeladata:  

                                                                            alapfokú oktatás 1-8. évfolyam 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 

 

d.) Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános Iskola fenntartó szervének megnevezése:  

Berettyóújfalui Tankerületi Központ  

Tankerületi Központ Igazgató: Majosi Pálma 

4100 Berettyóújfalu, Dózsa György utca 17-19. 

telefonszám: +36 54/795-262 

e) A Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános Iskola jogállása:  

Jogi személyiségű szervezeti egység.  

 

f) Az intézményi bélyegzők felirata és lenyomata:  

Körbélyegző: Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános Iskola Nagyrábé 

Hosszú bélyegző: Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános Iskola 

                             4173 Nagyrábé Rétszentmiklósi út 2/c. 

                             e-mail: moriczsuli@nagyrabe.hu , telefon: +36209728707 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak beosztása: igazgató, igazgató-helyettes, 

tagintézmény-igazgató, iskolatitkár.  

 

g) Feladatellátáshoz szükséges pénzeszközök biztosítása:  

A Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános Iskola alaptevékenysége ellátásához szükséges 

pénzeszközök biztosításáról, amennyiben a fedezet rendelkezésre áll a fenntartó gondoskodik 

a Klebelsberg Központ belső szabályzatai szerint.  

mailto:moriczsuli@nagyrabe.hu
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2.2. Az intézményi működés alapdokumentumai  

 

A törvényes működést az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló- 

alapdokumentumok határozzák meg:  

a, A fenntartó  alapító okirata által meghatározott szakmai alapdokumentum 

b, A pedagógiai program tartalmazza és meghatározza:  

- az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait.  

- a nevelés és oktatás célját, konkrét feladatait, az intézmény helyi óratervét és tantervét.  

- az egyes évfolyamokon a képzés anyagát, időtartamát és a követelményeket, a magasabb 

évfolyamra lépés feltételeit.  

- a számonkérések formáit, a tanulók értékelésének és minősítésének szempontjait és módját.  

- a képességek kibontakoztatásának és fejlesztésének módjait.  

- a szociális hátrányok, a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségek enyhítését segítő 

tevékenységeket.  

- az iskola nevelési programját.  

A pedagógiai program nyilvános azt bárki megtekintheti:  

- nyomtatott formában, az iskola könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási idejében  

- az iskola honlapján  

- az igazgatói irodában 

c, A tanév munkaterve  

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 az igazgató, tagintézmény-igazgató és munkaközösség 

vezetők készítik el, a nevelőtestülettel való elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül sor. 

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni az 

intézményi tanács, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv az 

iskola honlapján elérhető. A tanév helyi rendjét az intézményben kifüggesztve is el kell 

helyezni. 

 

d, Jelen szervezeti és működési szabályzat  

e, Házirend  

3. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE, SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

Igazgató 

Igazgató-helyettes 

Tagintézmény-igazgató 

 

     Munkaközösség-vezetők 

➢ alsó tagozatos mk. vez. 

➢ felső tagozatos mk. vez. 

➢ tagintézményi mkv 
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3.1. Az igazgató és feladatköre  

 

a, A köznevelési intézmény igazgatója – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

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

átruházott munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.  

Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. 

A nevelési-oktatási intézmény igazgatója 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 nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosítása az igazgató feladata a rendelkezésre álló források alapján.  

A kötelezettségvállalási jogkört gyakorolja.  

A nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése az igazgató 

feladata. A köznevelési intézmény igazgatója jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. 

Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire átruházhatja.  

Hatáskörébe tartozik: az iskola teljes szervezete. 

Jogköre: 

1. Gyakorolja a fenntartó által ráruházott jogköröket. 

2. Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a törvények és 

más jogszabályok hatáskörébe utalnak.  

3. Tanulói fegyelmi ügyekben az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója. 

4. Szabályozza az iskolai szervezet működését, továbbá az iskolai élet belső rendjét.  

5. Meghatározza az iskolán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, az 

ügyvitel rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és aláírásra, az 

iskola képviseletére jogosultak körét.  

6. Ellenőrzi az iskolai nevelő-oktató munkát, az iskola ügyvitelét, szervezeteinek és 

közösségeinek működését.  

7. Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor.  

8. Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a fenntartó által meghatározott 

esetekben az aláírási jogkörét.   

9. Dönt – kérelem esetén – a tanulók egyes órák látogatása alól történő felmentéséről.  

10. Meghatározza az óralátogatások alól felmentett tanulók és a magántanulók 

felkészültségének ellenőrzési módját.  

Feladatai: 

Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolát. 

Kapcsolatot tart és együttműködik a gazdasági ellátó osztály / működtető szervezet 

vezetőjével. 

Felügyeli az iskolaadminisztrációs rendszerek működtetését. 

Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő továbbításáról. 

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel. 
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Kidolgozza az iskola nevelő-oktató munka elveit, ellenőrzési és minősítési tervét. 

Biztosítja az iskola működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az iskolai 

munkaterv, munkarend megvalósítását. 

Irányelveket ad a munkaterv, a tantárgyfelosztás és az órarend elkészítéséhez. 

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi kapcsolatok 

erősítéséről, a kitűzött pedagógiai céloknak megfelelő tanár-diák viszony kialakításáról és 

fenntartásáról, a saját, valamint az iskola dolgozóinak tervszerű és folyamatos 

továbbképzéséről. 

Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről. 

Gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséről. 

Irányítja a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

Irányítja a belső vizsgák előkészítését, és ellenőrzi azokat. 

Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, a 

pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a nevelőtestületi döntések 

végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek megtartásáról. 

Gondoskodik a diákközgyűlés összehívásáról és lebonyolításuk feltételeinek biztosításáról. 

Irányítja az ifjúságvédelmi munkát. 

Gondoskodik az iskolai élet egyes területeinek tennivalóit rögzítő szabályzatok 

végrehajtásáról. 

Biztosítja az intézményi tanács, a szülői szervezet, a diákönkormányzat és a diákkörök 

működésének feltételeit. 

Irányítja és összehangolja az iskola – pedagógus és nem pedagógus beosztású – dolgozóinak 

tevékenységét. 

Az iskola dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint kitüntetésre javasolja 

a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén felelősségre vonást alkalmaz. 

Figyelemmel kíséri és segíti a nevelőtestület és a tanulóközösség életét, a diákönkormányzat 

érdekvédelmi feladatainak megvalósulását. 

Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a korszerűsítő és 

újító törekvések kibontakozását. 

Szervezi az iskola és az iskolával kapcsolatban lévő külső szervezetek, valamint az iskola és a 

tanulók családja (gondviselője) közötti kapcsolatokat. 

Irányítja, szervezi és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját. 

Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését. 

Irányítja a tankönyvellátással kapcsolatos feladatokat. 

Ellenőrzi és értékeli a tanítási órákat, továbbá állandó jelleggel a tanári munkafegyelem, 

valamint a tanulók tanulmányi és magatartási fegyelmének betartását, az osztályfőnökök, a 

pedagógusok adminisztratív tevékenységét. 

Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, szülői 

fogadónapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését. 

Gondoskodik az egész iskolát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről. 

Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket. 

Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat. 
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Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről. 

Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével. 

b) Az igazgató felelőssége 

(1) A köznevelési intézmény igazgatója 

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

b) önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény igazgatója kivételével a 17.  § alapján 

gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtási 

jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 

hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

e) képviseli az intézményt. 

(2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért, 

e) a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

h) az iskolaszékkel, a köznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és 

l) a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért. 

(3) A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 

 

3.2. A vezetési feladatok megvalósítása 

  

a, Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató-helyettes megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával a 

tankerületi igazgató adja.  

Igazgató-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett közalkalmazottja 

kaphat, a megbízás határozott időre szól.  
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A vezetők feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, 

amelyet munkakörük tartalmaz.  

b, Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató 

közvetlen irányítása mellett végzik.  

 

3.3. A vezető helyettesítési rendje  

 

a, Az igazgatót akadályoztatása esetén- az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével-teljes felelősséggel az igazgató-helyettes helyettesíti. 

Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott 

hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.  

Az igazgató és az igazgató-helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató 

helyettesítése a tagintézmény-igazgató feladata.  

b, A vezetők helyettesítési rendje a fentiektől eltérő esetben, tartós távollétük esetén külön 

egyedi, írásba foglalt szabályozást igényel.  

 

3.4. Az intézmény vezetősége:  

 

a, Az intézmény vezetőinek munkáját - irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét - a középvezetők [munkaközösség vezetők] segítik, meghatározott 

feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének 

tagjai.  

b, Az intézmény vezetősége, mint testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.  

A vezetőség rendszeresen – havonta - értekezleteket tart. Az intézményvezetőség tagjai: az 

igazgató, az igazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató, a szakmai munkaközösségek vezetői.  

Az intézményvezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. Tapasztalataikról 

beszámolási kötelezettségük van közvetlen vezetőjük, kiemelkedő jelentőségű üggyel 

kapcsolatban az igazgató felé.  

c, Az intézmény vezetősége: az egyes szervezeti egységeinek vezetői, valamint a szakmai 

munkaközösség vezetők évenként két alkalommal nyilvános beszámolási kötelezettséggel 

tartoznak a nevelőtestületnek az intézmény pedagógiai munkájával kapcsolatos tárgykörben. 

(Félévi, év végi tantestületi értekezlet.)  

d, Az intézmény vezetősége megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más 

közösségeinek képviselőivel, így a szülői közösségek választmányával, a diákönkormányzat 

diákképviselőivel.  

 

  3.5. Tagintézménnyel való kapcsolattartási rendje, formája 

 A telephelyeken működő intézményegységek nevelőtestülete önállóan működhet, 

illetve hozhat döntést azokban az ügyekben, amelyek kizárólag saját szervezeti egységüket 

érinti. Az intézményegységekben dolgozó nevelőtestületek között rendszeres szakmai 

kapcsolattartás, a munkaterv szerint ütemezett értekezletek, ill. szükség szerinti szakmai 

megbeszéléseken valósul meg.  
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➢ A tagintézmény-igazgató részt vesz a rendszeresen tartott vezetőségi 

megbeszéléseken, ez alkalommal beszámol a tagintézményben folyó munkáról, ill. 

átveszi a szükséges információkat.  

➢ Napi kapcsolat van az igazgató és az tagintézmény-igazgató között, így az igazgató a 

szükséges szakmai és egyéb információkat naprakészen átadja a tagintézmény-

igazgatónak.  

➢ A tagintézmény-igazgató a rendkívüli eseményeket azonnal jelenti az igazgatónak.  

➢ Az igazgató és a tagintézmény-igazgató együttesen felelnek azért, hogy a dolgozók, 

gyermekek és a szülők az őket érintő információkat időben megkapják, megismerjék.  

Az intézményegységek pedagógus közösségeinek szakmai együttműködése biztosított:  

➢ közös nevelőtestületi értekezletek 

➢ hospitálások 

➢ megbeszélések  

➢ szakmai kirándulás 

➢ közös munkaközösségi foglalkozások 

 

             3.6.  Az igazgató által átadott feladat- és hatáskörök  

 

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

alábbiakat.  

Igazgató-helyettes részére: 

Az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát. 

Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény 

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát. 

A pedagógus helyettesítések megszervezésének feladatát. 

A túlórák nyilvántartását. 

Tagintézmény-igazgató részére: 

A Bihartordai Tagintézmény vezetője felelős a tagintézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, a takarékos gazdálkodásért, és dönt a tagintézmény működésével 

kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet az intézmény igazgatója ráruház.  

A munkavállalók élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 

jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A 

nevelési-oktatási tagintézmény vezetője felel a tagintézményben folyó 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 tagintézményben a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezése a tagintézmény- feladata. 
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Az intézmény szervezeti felépítése 
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4. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTÁS 

FORMÁI ÉS RENDJE 

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, az iskolával kapcsolatos 

alapítvány elnökének és kuratóriumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott 

munkavállalóknak az összessége. 

 

4.1. Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás általános módjai:  

 

a, Alkalmazotti közösség: - iskolai, szakmai munkaközösségek  

                                          - nem pedagógus munkakörben dolgozók közössége  

Szülői közösségek:           - osztályok szülői közössége,  

                                          - szülői választmány  

A tanulók (gyermekek) közösségei:  

                                              - osztályközösségek, csoportok  

                                              - diákönkormányzat  

Intézményi Tanács 

 

b, Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a 

választott közösségi képviselők segítségével - az igazgató fogja össze. A kapcsolattartás 

rendszeres formái: különböző értekezletek, fórumok, intézményi gyűlések, nyílt napok, 

fogadóórák.  

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza, melyeket az intézményben ki kell függeszteni (a kapcsolattartás helyszíneit 

valamennyi esetben az intézmény biztosítja.)  

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 

nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, 

egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell 

hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

4.2. Az intézményi közösségek jogai  

 

a, Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben: 

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, döntési jogok illetik meg.  

b, Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját az iskolai programokon.  

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozókat, azok közösségét, 

tanulói közösségeket, az iskolával kapcsoltban álló szülőt.  

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és közösséget: Az elhangzott véleményt a 

döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör 

gyakorlójának az elhangzó véleménnyel kapcsolatos álláspontját a véleményezővel közölni 

kell.  
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, közösség azzal 

ténylegesen egyetért.  

A döntési joggal rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok rögzítenek. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egyszemélyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút (50% + 1) többség 

alapján dönt. A testület határozatképes, ha 2/3 része jelen van.  

 

4.3. Az alkalmazotti közösség  

 

a, Az alkalmazotti közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél 

közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget az 

igazgató hívja össze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény 

egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség 

értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

b, A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel 

rendelkező közalkalmazottak alkotják. Tevékenységükkel és kapcsolattartásuk módjával az 

SZMSZ önálló fejezete foglalkozik.  

c, Az intézmény nem pedagógus képesítésű közalkalmazottainak közösségét, 

kapcsolattartásukat az igazgató fogja össze. A közalkalmazottak munkaköri leírásuk szerint 

közvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozóival. Az igazgató-helyettes, illetve a 

tagintézmény-igazgató a technikai dolgozók közvetlen felettesei. 

 

4.4. A szülői közösségek  

 

a, A szülői közösség és a szülői választmány a Köznevelési törvény 73.§-a alapján: a szülők 

meghatározott jogaik érvényesítésére, a kötelességük teljesítése érdekében közösségeket 

hozhatnak létre. A szülői közösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, képviseletéről. 

A szülői közösségek képviseletükre Szülői Választmányt alakítanak, osztályonként 2 fő 

delegálásával. 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata a szülői közösségek számára, a törvényben 

biztosított jogkörön túlmenően nem állapít meg jogköröket.  

 

b, A szülői közösséget az igazgató az éves munkatervben rögzített időpontokban tanévenként 

legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól. 

Konkrét együttműködésben a szülői választmány elnöke közvetlenül az igazgatóval tart 

kapcsolatot. A Szülői Választmány akkor határozatképes, ha a tagok 51 %-a jelen van. 

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A szülők véleményét, javaslatait a 

szülői munkaközösség vezetői vagy a választmány elnöke juttatja el az iskolavezetéshez. Ha a 

Szülői Választmány képviselőinek helye megüresedik, az igazgató 30 napon belül felelős az 

újraválasztást előkészíteni. 
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A gyermekközösségek (osztályok, csoportok) szülői közösségével a kapcsolatot közvetlenül 

tartja a gyermekközösségért felelős pedagógus (osztályfőnök, csoportvezető), aki az 

intézmény pedagógiai programjába illeszkedő szülői kezdeményezéseket segíti. A szülői 

közösségek véleményét, javaslatait a szülői közösség vezetői, vagy a választott SZK elnök 

juttatja el az intézmény vezetőségéhez.  

 

Az intézményi tanács 

 

A bizalom erősítése és a települések közötti jó együttműködés érdekében az intézményi 

tanácsot az alábbi személyi összetétellel hoztuk létre: 

 

 szülők 

delegáltja 

 

nevelőtestület 

delegáltja 

 

települési 

önkormányzat 

delegáltja 

Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános 

Iskola (Nagyrábé-Bihardancsháza) 

2 2 2 

Nagyrábéi Móricz Zsigmond Általános 

Iskola Bihartordai Tagintézménye 

1 1 1 

 

Az intézményi tanács dönt 

➢ működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, 

➢ tisztségviselőinek megválasztásáról, továbbá 

➢ azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot az intézményi 

tanácsra átruházza. 

Az intézményi tanács véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a 

pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési 

szerződés megkötése előtt. 

Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését. 

 

 

4.5. A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és rendje  

 

a, Az intézmény a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben 

rögzített, a honlapon közzétett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői értekezletek, 

fogadóórák), valamint rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a KRÉTA rendszeren keresztül). 

Az intézmény - munkatervében rögzítetten - tanévenként kettő rendes szülői értekezletet és 

ezzel egybekötött fogadóórát tart a felső tagozatban.  

b, Szülői értekezletek, családlátogatások  

Az osztályok, csoportok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnökök 

tartják. Családlátogatásokat szükség szerint pedagógusok és az ifjúságvédelmi felelős 

tartanak. A szülők a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi szülői értekezleten kapnak 

tájékoztatást.  
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Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az osztályfőnök, a szülői közösség 

elnöke, a gyermekközösségben felmerülő problémák, aktuális feladatok megoldására.  

Szülői értekezlet összehívásában a szülőt kezdeményezési jog illeti meg. Össze kell hívni a 

szülői értekezletet, ha ezt a szülők legalább 50 %-a kéri.  

c, A szülői fogadóórák  

Az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli tájékoztatást ad a 

gyermekekről. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban 

is behívja az intézményi fogadóórára.  

Amennyiben a gondviselő a pedagógus heti rendszerességgel meghatározott fogadóóráján 

kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell 

egyeztetni az érintett pedagógussal.  

 

d, A rendszeres írásbeli tájékoztatás formái és rendje  

Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést 

az e-naplóban a KRÉTA rendszerben feltüntetni. Az e-naplóban a pedagógusnak minden 

bejegyzést dátummal és aláírással kell ellátni, (a szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli 

teljesítményeket a kiosztás napján). Szóbeli feleleteknél az érdemjegyet a tanuló füzetébe is 

be lehet írni.  

A rendszeres visszajelzés szükségessége miatt minden tantárgyat félévenként a tantárgy heti 

óraszáma +1, de legalább három érdemjeggyel kell értékelni. (Kivéve az első évfolyam, és a 

második évfolyam első féléve.) 

A KRÉTA rendszerben a szaktanár és az osztályfőnök rendszeres visszajelzéssel éljen a 

tanuló tanulmányi előmenetelével kapcsolatban. 

 

4.6. A tanulók közösségei és a kapcsolattartás formái és rendje  

 

a, Az osztályközösségek, tanulócsoportok  

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget 

alkotnak. Az osztály közösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) túlnyomó többségét az 

órarend szerint közösen, egyes órákat csoportban látogatják.  

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége 5. 

évfolyamtól megválasztja az osztály titkárát, tanulmányi és dekoráció felelősét, akik egyben 

delegáltak az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe.  

Az osztályközösség ily módon önmaga diákképviseletéről dönt. (az 5. évfolyamtól) Az 

osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt - a 

vezetők javaslatát figyelembe véve - az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy 

osztályban tanító pedagógusok értekezletének összehívására.  

Az osztályfőnök feladatait és hatáskörét a pedagógiai program 1.10 fejezete tartalmazza. 

 

b, A diákönkormányzat  

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
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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 szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az 

intézmény belső működésének szabályai között kell őrizni. Az iskolai diákönkormányzat élén, 

annak szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint választott diák-

önkormányzati elnök 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. 

 

d, Iskolagyűlés (diákközgyűlés)  

Elsősorban a diákok mindennapjait érintő problémafelvető, megoldáskereső „konzultáció”.  

A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, 

javaslatait.  

A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. Évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell 

tartani, amelyen az iskola tanulói vagy a diákönkormányzat döntése alapján a diákok küldöttei 

vesznek részt.  

E közgyűlésen a diákönkormányzat és a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár beszámol 

az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, 

érvényesüléséről.  

A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola 

vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kérdéseire, kéréseire az 

igazgatónak 30 napon belül választ kell adnia. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés 

rendezése előtt 7 nappal nyilvánosságra kell hozni.  

Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy az iskola 

igazgatója kezdeményezi.  

A diákönkormányzat a tanulókat a faliújságon keresztül tájékoztatja.  

 

c, Diákkörök  

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére a házirendben meghatározottak 

szerint - diákköröket hozhatnak létre. Az intézményben működő diákköröket az igazgató-

helyettes tartja nyilván.  

 

4.7. A diák-önkormányzati szerv, diákképviselők, valamint az iskolai vezetők 

közötti kapcsolattartás formái és rendje: 

   

a, A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgató-helyettes, illetve 

tagintézmény –igazgató valamint a diákönkormányzat mozgalmát segítő tanár.  

b, A diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező az alábbi esetekben:  

➢ a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalásakor,  
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➢ 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. 

 

c, A tanulók szervezett vélemény-nyilvánításának formái: 

- a diákönkormányzat vezetőségének megbízottja képviseli tanulótársait az iskola vezetősége, 

a nevelőtestület, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozó napirendi pontjainál,  

- az osztályközösségek a problémák megoldására megbízott diákjaik révén képviseli a 

tanulócsoportot az intézmény vezetőjénél,  

- a tanulók gondjaikkal, kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az igazgatót.  

4.8. A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása  

 

a, Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 

zavartalan működésének feltételeit.  

b, Az iskolai költségvetés fedezheti a diákönkormányzat működéséhez a szükséges 

költségeket, amennyiben a fedezet rendelkezésre áll. A diák-önkormányzat az iskola 

helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ használati rendszabályai szerint veheti igénybe.  

 

4.9. Az intézményen kívüli kapcsolattartás  

 

a, Közoktatási intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, 

gyermekvédelmi és nevelési ellátása, valamint a tanulók iskola- és pályaválasztása érdekében 

rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, az igazgató vagy megbízottak útján.  

b, Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk:  

- a Tankerülettel  

- az intézményt támogató alapítvány kuratóriumával,  

- szülői közösséggel  

- iskolaorvossal, védőnővel  

- gyermekjóléti szolgálattal  

- egyházakkal  

- szakmai szolgáltatókkal  

Részletes leírás a pedagógiai program 1.12.2 fejezetében. 
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5. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS A SZAKMAI 

MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

 

5.1. Az intézmény nevelőtestülete és jogkörei  

 

a, 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.  

b, A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

A 2023. évi. LII. tv. alapján: A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

kötelezettségei 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek, 

tanulók nevelése, oktatása, iskolában a kerettantervben előírt törzsanyag átadása, 

elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben  

foglaltak figyelembevételével. 

Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy 

1. nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

3. segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kövesse a tehetséges 

tanulókat, 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a tanuló iskolai teljesítményéről, 

magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, az iskola döntéseiről, a gyermek 

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén 

más szakemberek – bevonásával, 

8. a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 
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9. iskolában az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse,  

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét 

10. iskolában a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint 

érdemjegyekkel vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a 

tanulók munkáját, 

11. részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

12. tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

13. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

14. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

intézményi ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

15. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 

16. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

17. hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 

18. a gyermek, tanuló érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

(2) A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott az (1) bekezdés 

1., 4., 5., 7., 8., 13–18. pontjaiban foglalt feladatokat köteles ellátni. 

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló köteles 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a 

munkájára vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

(4) A köznevelésben foglalkoztatott által betölthető munkaköröket kormányrendelet határozza 

meg. 

 

5.2. A nevelőtestület értekezletei  

 

a, A nevelőtestület a tanév folyamán rendes illetve indokolt esetben rendkívüli értekezletet 

tart. A nevelőtestület rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott 

időpontokban az igazgató hívja össze.  

A nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a pedagógiai program, a szervezeti és működési 

szabályzat, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

elkészítésével, elfogadásával, valamint a diákönkormányzat szervezeti és működési 

szabályzatának jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló 

szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni. Meg lehet hívni a véleményezési jogkört 
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gyakorló diákönkormányzat tanuló képviselőjét is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület 

minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vagy adminisztrátor vezeti. A 

jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott hitelesítő 

írja alá.  

b, Az intézmény nevelőtestülete az alábbi állandó értekezleteket tartja a tanév során:  

➢ alakuló értekezlet 

➢ tanévnyitó-, félévi és tanévzáró értekezlet,  

➢ félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

➢ munkaértekezletek szükség szerint.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 40 %-a, valamint az intézmény igazgatója vagy 

vezetősége szükségesnek látja.  

 

5.3. A nevelőtestület döntései, határozatai  

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén szavazatszámláló 

bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata 

dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati 

formában. A nevelőtestület akkor határozatképes, ha azon tagjainak 2/3-a jelen van. 

 

5.4. A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje 

  

a, A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre, vagy a diákönkormányzatra. Az 

átruházott jogkör gyakorlóját a nevelőtestület tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

b, A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) neveltségi szintjének 

elemzését és tanulmányi munkájának értékelését az adott közösség problémáinak megoldását 

az érintett közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át. Jelen 

feladatkör ellátása kapcsán az adott közösségért felelős pedagógus (osztályfőnök) hívhat 

össze szükség esetén az igazgató tudtával úgynevezett nevelői értekezletet.  

A nevelői értekezleten csak az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusok 

vesznek részt kötelező jelleggel. A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség a 

gyermekközösségért felelős pedagógusra hárul a nevelőtestületi értekezletek időpontjában.  

c, A nevelőtestület a közoktatási törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 

munkaközösségre ruházza át az alábbi jogköreit:  

- a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak munkájának 

véleményezése,  

- a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 

kiválasztása,  
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- az egyes munkaközösségeket irányító vezető beosztású közalkalmazottak munkájának 

véleményezése,  

- a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, tanulmányi 

szerződéskötéséhez javaslattétel,  

- helyi szakmai, módszertani programok összeállítása,  

 

5.5. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

 

a, 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, 

lebonyolításában, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében.  

A szakmai munkaközösség tagjai évenként a munkaközösség tevékenységének szervezésére, 

irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit az igazgató bíz meg a 

feladatok ellátásával. Munkaközösség akkor szervezhető, ha legalább öt fő alkotja.  

b, Az intézmény szakmai munkaközösségei:  

- felsős munkaközösség 8 fő, alsós munkaközösség 7 fő, tagintézményi munkaközösség 10 fő 

  

c, A szakmai munkaközösségek feladatai:  

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

minőségét,  

- fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a speciális 

irányok megválasztására,  

- szervezik a pedagógusok továbbképzését, véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati 

anyagát,  

- javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására,  

- támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget,  

- az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek,  

- végzik a nevelőtestület által átruházott feladatokat,  

- kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók 

ismeretszintjét,  

- végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok tanulmányi versenyek kiírását, 

lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését 

- javaslatot tesznek a munkaközösség-vezető személyére, 

- segítséget nyújtanak a munkaközösség-vezetőnek az éves munkaterv, a munkaközösség 

tevékenységéről készülő elemzések, értékelések, beszámolók elkészítéséhez. 

 

d, A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai:  

- összeállítja - és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra - az intézmény pedagógiai 

programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját  

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért  
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- elbírálja és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, felügyeli a 

tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelmény-rendszernek való megfelelést  

- szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) 

szervez, segíti a szakirodalom felhasználását  

- ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést 

kezdeményez az igazgató felé  

- képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az iskolán kívül  

- összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint 

az igazgató részére a munkaközösség tevékenységéből  

- javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok 

jutalmazására, kitüntetésére stb.  

- tájékoztatni köteles a munkaközösség tagjait, a vezetői értekezletekről  

- állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség 

tagjait.  

 

5.6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

A nevelő - oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a nem kötelező 

tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is.  

A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által kidolgozott területeken és 

módszerekkel folyik.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének ütemtervét az igazgató készíti el a szakmai 

munkaközösségek javaslata alapján. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések 

lefolytatásáról az igazgató dönt. Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szakmai 

munkaközösség.  

Az ellenőrzés módszerei:  

- a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása  

- írásos dokumentumok vizsgálata  

- tanulói munkák vizsgálata  

- szaktanácsadói, szakértői vélemény  

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett 

pedagógus észrevételt tehet. A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait - a feladatok 

egyidejű meghatározásával - nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.  

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosult: 

➢ igazgató, 

➢ tagintézmény-igazgató, 

➢ igazgató-helyettes, 

➢ munkaközösség-vezetők. 

 

5.7. Munkaköri leírás-minták  

 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

van, amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával 

igazolja.  



 

25 
 

 

5.7.1  Tanár munkaköri leírás-mintája  

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár  

Közvetlen felettese: az igazgató 

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, tanítványainak középiskolára való sikeres felkészítése.  

 

A főbb tevékenységek összefoglalása  

 

➢ megtartja a tanítási órákat,  

➢ feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása,  

➢ megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak,  

➢ munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik,  

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

➢ legalább 15 perccel a munkaidő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles a munkahelyén 

tartózkodni,  

➢ a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik,  

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

➢ tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi az e-naplót, nyilvántartja az óráról 

hiányzó vagy késő tanulókat,  

➢ rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztályzatot 

(de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

➢ összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 

témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) előre tájékoztatja,  

➢ a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 

kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal,  

➢ az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naplóba,  

➢ tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról,  

➢ javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira,  

➢ részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

➢ heti rendszerességgel fogadóórát tart az nyilvánosságra hozza 

➢ a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján szervezi 

meg,  

➢ megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai használatát,  

➢ az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó, pótvizsgákon, iskolai méréseken,  
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➢ egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 

tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az igazgató-

helyetteshez eljuttatja,  

➢ bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az épület 

kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,  

➢ felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért,  

➢ előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

➢ folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyeztetésével, 

tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,  

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

➢ szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,  

➢ az osztályozó értekezletet megelőzően lezárja a tanulók osztályzatait,  

➢ ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 

akkor erre a tényre az előtt felhívja az értekezlet előtt az osztályfőnök figyelmét, az eltérés 

okát az értekezleten megindokolja,  

➢ beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a tanulók 

versenyre való kíséretét,  

➢ közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.  

 

 Különleges felelőssége  

 

➢ felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

➢ bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat,  

➢ a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve az 

igazgató-helyettesnek vagy az igazgatónak.  

 

 Járandósága  

 

➢ a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér  

➢ a 2011. évi CXC. törvény 8. sz. mellékletében, 2024. január 01-től a 2023. évi LII. törvény 

3. sz. mellékletében meghatározott kötelező pótlékok 

➢ túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai 

étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás  

➢  étkezés igénybe vétele esetén az intézményfenntartó központ által biztosított étkezési 

támogatás, amennyiben a fedezet rendelkezésre áll 

5.7.2 Testnevelő munkaköri leírás-mintája  

Megegyezik a Tanár munkaköri leírási mintával, kiegészül: 
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 Speciális feladatai: 

➢ külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el  

➢ kapcsolatot tart a gyógytestnevelővel 

➢ kapcsolatot tart a helyi sportegyesületekkel, Magyar Diákolimpiai Szövetséggel 

➢ elvégzi a NETFIT méréssel kapcsolatos feladatokat 

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

munkavédelmi tájékoztatást  

➢ a tanórán kívüli tevékenységek szervezésével elősegíti az egészséges életmódra nevelést 

 

5.7.3 Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök  

Közvetlen felettese: igazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra  

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő.  

 

 A főbb tevékenységek összefoglalása  

 

➢ feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak,  

➢ feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai 

feladatok előkészítése és végrehajtása,  

➢ javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szervezési, 

stb. feladataira,  

➢ a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek alapján 

szervezi meg,  

➢ kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: anyakönyv, bizonyítványok, stb.  

➢ vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket,  

➢ előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a 

kirándulási tervet,  

➢ felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 

rendeltetésszerű használatának biztosításáért,  

➢ kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az osztály 

diákönkormányzati vezetőségével,  

➢ biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi rendes 

diákközgyűlésen való részvételét,  

➢ folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal,  

➢ az osztályozó értekezletet megelőzően bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és 

szorgalom jegyére,  

➢ előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében,  
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➢ közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában,  

➢ részt vesz osztálya ünnepi műsorának, előkészítő, szervező és megvalósító munkálataiban,  

➢ minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira,  

➢ közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti osztálya 

tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését  

➢ folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására,  

➢ folyamatosan nyomon követi és aktualizálja az e-naplóban a diákok adatainak változását, 

a bejárók, étkezők adataiban bekövetkező változásokat  

➢ a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi tájékoztatót, 

az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

 

 Ellenőrzési kötelezettségei  

 

➢ december és május hónapban ellenőrzi a naplóosztályozó részének állapotát, az 

osztályzatokat érintő hiányosságokat a gyerekekkel közösen pótolja,  

➢ figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, elvégzi a szükséges 

értesítéseket,  

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

ellenőrzőn keresztül vagy levélben értesíti a szülőket (KRÉTA rendszer),  

➢ az e-ellenőrzőn keresztül értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi 

eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén (KRÉTA rendszer) 

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

bukásra áll, valamint a 250 órát meghaladó éves hiányzás esetén,  

➢ az osztályozó értekezlet 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.  

 

 Különleges felelőssége  

 

➢ felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

➢ bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat,  

➢ maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat,  

➢ bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat,  

➢ a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy az 

igazgatónak.  

 

5.7.4 Takarító munkaköri leírás-mintája  

A munkakör megnevezése: takarító  

Közvetlen felettese: az igazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató  

Kinevezése, munkaideje:  
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➢ határozatlan időtartamra,  

➢ munkabére munkaszerződése szerint  

➢ naponta (pl.6.00-8.00 és 12.00-18.00 óráig) osztott műszakban, amely munkaidő 

ebédidőt nem tartalmaz  

 

Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása  

 

➢ az iskolavezetés közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkálataiban  

➢ napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát  

➢ napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket  

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

szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket  

➢ a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat  

➢ mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását  

➢ szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 

villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek 

billentyűzetét  

➢ napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli 

esetben az asztalok lapját fertőtleníti  

➢ kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet 

rendszeres ürítése, tisztítása  

➢ porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát  

➢ szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat  

➢ nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását  

➢ a nagytakarítások időszakában az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását  

➢ a nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a 

feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak  

➢ a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával  

➢ folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 

esetén az igazgatónak  

 

 Járandóság  

➢ a munkaszerződésében meghatározott munkabér,  

➢ a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 

védőeszközök  

➢ az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési 

támogatás, amennyiben a fedezet rendelkezésre áll  
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6. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

6.1. A tanév rendje  

a, A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév általános rendjéről 

az BM évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének előkészítése augusztus 15 -től 

augusztus 31-ig tartó időszakban történik.  

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 

munkatervben.  

A tanév helyi rendjének elfogadása tantestületi értekezleten történik. Tantestületi értekezlet 

dönt az új tanév feladatairól, a pedagógiai program és a házirend módosításairól, valamint az 

éves munkaterv jóváhagyásáról.  

 

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi 

előírásokat az intézmény pedagógusai az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első 

szülői értekezleten pedig a szülőkkel.  

A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az intézmény 

hirdetőtábláján ki kell függeszteni.  

 

c, A tanév helyi rendjében meghatározzuk:  

- az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját,  

- a tantestületi értekezletek témáit és időpontjait,  

- a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját,  

- a tanítási szünetek időpontját - a miniszter által meghatározott kereten belül,  

 

6.2. Az intézmény nyitva tartása  

 

Az iskola szorgalmi idő alatt munkanapokon hétfőtől péntekig 7.00 órától 18.00 óráig tart 

nyitva.  

Szombaton és vasárnap a nyitva tartás csak az igazgató által engedélyezett szervezett 

programokhoz kapcsolódhat. Az intézményt szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon 

zárva kell tartani.  

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató adhat engedélyt.  

Az intézmény hivatalos ügyek intézésére hétfőtől csütörtökig 8 órától 16 óráig, pénteken 8 

órától 14 tartja nyitva irodáit.  

 

6.3. Az intézmény ügyeleti rendszabályai 

  

a, Tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat még az óraközi szünetben sem. Az 

intézmény ezért évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend és a munkabeosztás 

függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért a munkaközösség-vezető a felelős.  

b, Az ügyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az ügyeleti 

terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért.  
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c, Az intézmény a tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt és után munkanapokon az 

alábbi ügyeletet tartja a szülői igények figyelembe vételével: 7.00 órától 18.00 óráig 

pedagógus vagy pedagógiai asszisztens jelenlétében.  

d, A vezetők benntartózkodása: Az iskola nyitvatartási idején belül 7.45 és 16.00 között az 

igazgató vagy a helyettese közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. A reggeli 

nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus jogosult és 

köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések 

megtételére. A 16.00-kor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik 

felelősséggel az intézmény rendjéért.  

 

6.4. Az intézmény védő, óvó előírásai:  

 

Tűz vagy baleset megelőzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tűzvédelmi 

szabályzatban, illetve a Munkavédelmi szabályzatban foglaltakat.  

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolással- tűzriadó próbát 

tartunk. A menekülési útvonalat jól láthatóan kell elhelyezni.  

Rendkívüli esemény- pl. természeti csapás, üzemeltetési zavarok- és bombariadó esetén 

intézkedést az igazgató hozhat. Akadályoztatása estén az SZMSZ-ben szabályozott 

helyettesítési rend szerint kell eljárni. Halasztást nem tűrő esetekben a közvetlen veszély 

elhárítására az azt észlelő közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni, amelyről 

beszámol az intézmény igazgatójának. Ha az intézmény dolgozója bomba elhelyezését 

bejelentő telefonüzenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatójának, vagy a 

legkönnyebben elérhető vezetőnek. Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának 

vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót.  

 Bombariadó alkalmával az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Lehetőség esetén a 

bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. Az épület kiürítésének időtartamáról, 

a tanulók elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság információit figyelembe véve az 

igazgató vagy intézkedéssel megbízott személy azonnal dönt. A bombariadóról, a hozott 

intézkedésekről az igazgató értesíti a fenntartót.  

 

6.5. A dohányzás intézményi szabályai  

 

Az intézmény egész területén 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 szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 

munkavédelmi felelőse.  
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6.6. A tanuló-és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

  

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

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

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

közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató 

megtörténtét és tartalmát az osztálynaplóban és a tanulók által aláírt jegyzőkönyvben 

dokumentálni kell.  

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév első hetében azon 

tantárgyak tanárainak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll 

fönn. Ilyen tantárgyak pl.: fizika, kémia, biológia, technika és tervezés, digitális kultúra, 

testnevelés és sport. Az oktatás megtörténtét az e-naplóban dokumentálni kell. A tanuló-és 

gyermekbalesetekkel összefüggő feladatokat a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet XVIII. 

fejezete tartalmazza, melyet minden pedagógusnak ismernie kell.  

Külön tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan esetben, amikor a megszokottól 

eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. osztálykirándulás, 

munkavégzés).  

A tanulóbalesetek bejelentése kötelező. A balesetek jegyzőkönyvezését és nyilvántartását az 

iskolatitkár végzi.  

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

munkavédelmi tájékoztatót tart a munkavédelmi felelős. A tájékoztató tényét és tartalmát 

dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az alkalmazottak aláírásukkal igazolják.  

 

6.7. A tanítási (foglalkozási) órák, valamint az óraközi szünetek rendje, 

időtartama  

 

a, Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban levő 

órarend alapján történik, pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben. A tanórán kívüli 

foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők.  

b, A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik. 

Kötelező tanítási órák 8.00-tól kezdődnek és 13.35–ig tartanak. Indokolt esetben az igazgató 

rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. Indokolt esetben „nulladik” órát 7.00-től 7. 45-ig, 

illetve hetedik órát 13.55-től 14.40-ig lehet tartani. A tanítási órák (foglalkozások) 

látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak, a foglakozást tartó nevelővel 

való egyeztetés után. Az egész napos oktatásban 16.00-ig kötelező tanórák elnyújtva vannak. 

Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük 

után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet.  

c, Az óraközi szünetek időtartama: 10-20 perc a házirendben feltűntetett csengetési rend 

szerint. Az óraközi szünetek rendjét beosztott ügyeletes pedagógusok felügyelik. Az óraközi 

szünetek ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc. Az óraközi szünetet a kijelölt 

étkezési időn kívül a tanulók lehetőség szerint az udvaron töltsék, vigyázva saját és társaik 

testi épségére!  

Dupla órák az igazgató engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de a pedagógus 

köteles felügyeletet biztosítani a kicsöngetésig.  
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d, Az étkezést lehetőség szerint 12 és 14 óra között kell lebonyolítani.  

e, A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a 

munkaközösség- vezetők javaslata alapján - az éves munkaterv rögzíti.  

f, A tanórán kívüli foglalkozások megtartásának rendje: Az utolsó óráját befejező tanulónak 

legyen elegendő ideje arra( kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.  

 

6.8. A tankönyvellátás rendje: 

  

    6.8.1. Az iskolai tankönyv támogatási és megrendelési igények felmérésének folyamata 

A  köznevelés  nappali rendszerű iskolai oktatásában az  állam biztosítja, hogy a  tanuló 

számára a  tankönyvek térítésmentesen álljanak rendelkezésre. A  tankönyveket – amennyiben 

ez  lehetséges – a  tanulmányi rendszeren keresztül elektronikus könyv formátumban is 

szabadon közzé kell tenni. 

Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam 

által térítésmentesen biztosított tankönyveket – a munkafüzetek kivételével –, továbbá a 

pedagógus-kézikönyveket az iskola könyvtári állomány-nyilvántartásába vegyék, a 

továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeljék, és a tanuló, illetve a 

pedagógus részére a tanév feladataihoz az iskola házirendjében meghatározottak szerint 

bocsássák rendelkezésre. 

 

6.8.2. Az iskolai tankönyvrendelés rendje 

 A tankönyvrendelést a központ fenntartásában működő iskola a központ egyidejű 

tájékoztatásával a köznevelés információs rendszerének és a Könyvtárellátó által működtetett 

elektronikus információs rendszer alkalmazásával a Könyvtárellátónak, a nem a központ által 

fenntartott iskola közvetlenül a köznevelés információs rendszerének, továbbá a 

Könyvtárellátó által működtetett elektronikus információs rendszer alkalmazásával a 

Könyvtárellátónak küldi meg azzal, hogy: 

a) a tankönyvrendelés határideje április utolsó munkanapja, 

b) a tankönyvrendelés módosításának határideje június 30. 

c) a pótrendelés határideje szeptember 5. (tankönyvrendelés és pótrendelés bármelyike vagy 

együtt a továbbiakban: tankönyvrendelés). 

A tankönyvrendelést a körülményekhez képest elvárható legteljesebb körben kell megtenni, 

legalább a kiválasztott tankönyvek címének, darabszámának, az érintett tanulók (ha ismertek) 

és a tanulókat esetlegesen megillető támogatások feltüntetésével. Az iskolának a megrendelés 

során azokat a tanulókat is fel kell tüntetni, akik számára nem rendel tankönyvet az okok 

megjelölésével. 

A módosításra és a pótrendelésre csak indokolt esetben, így különösen az osztálylétszám 

változása esetén kerülhet sor. A módosítás és a pótrendelés során csak a végleges rendelésben 

megadott tankönyvek darabszámát lehet módosítani. A módosítás az eredeti rendeléstől 

maximum 15%-ban térhet el. 

 A tankönyvrendeléseket a Könyvtárellátó tíz napon belül összesíti és az érintett kiadóknak 

továbbítja. A kiadó a Könyvtárellátótól kapott megrendeléseket öt napon belül a 

Könyvtárellátó által működtetett elektronikus rendszeren keresztül a Könyvtárellátónak 

visszaigazolja, amiről a Könyvtárellátó a rendelést leadó intézményeket és fenntartóikat 
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értesíti. Amennyiben a kiadó a Könyvtárellátó megrendelését nem tudja elfogadni, 

kezdeményeznie kell – a visszaigazolásra rendelkezésére álló határidőn belül – a 

Könyvtárellátó által működtetett elektronikus rendszeren keresztül annak módosítását vagy 

visszavonását, ami a jogszabályokban és tankönyvterjesztési szerződésben meghatározott 

jogkövetkezményeket vonja maga után. A tankönyvrendelés leadására jogosult intézmény a 

pótrendelés leadásán túli időszakban a tankönyvellátási szerződésben meghatározott 

feltételekkel is jogosult tankönyvrendelést leadni, amelynek teljesítése érdekében a 

Könyvtárellátó minden tőle elvárható erőfeszítést köteles megtenni. 

 

6.8.3. A tankönyvek kiválasztásának elvei 

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

is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy – a 

tankönyvtámogatás, a tankönyvkölcsönzés, a tankönyv tanórán kívüli elhelyezése – az iskola 

minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzájutás lehetőségét. Amennyiben a 

hivatalos tankönyvjegyzéken a matematika műveltségterület kivételével bármely tantárgy, 

műveltségterület vonatkozásában van olyan tankönyv, amelyet az e rendeletben a tartós 

tankönyvre meghatározott szabályok alapján hagytak jóvá és az ilyen tantárgyhoz vagy 

műveltségterülethez az iskola tankönyvet rendel, az iskola a tankönyvrendelés során a tartós 

tankönyvek közül választ. 

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

szülők megismerjék. A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet – különösen a 

tankönyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel – véleménynyilvánítási joggal 

rendelkezik. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg 

kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt 

tankönyvvel kívánja megoldani. 

 Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott osztályban 

használni szándékozott tankönyvek össztömegéről. Az 1–4. évfolyamokra beiratkozott 

tanulók heti órarendjét úgy kell kialakítani, hogy az egyes tanítási napokon használt 

tankönyvek tömege a három kilogrammot ne haladhassa meg. A szülői szervezet az 1–4. 

évfolyamokra beiratkozott tanulók heti órarendjének összeállításánál – különösen a 

tankönyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel – egyetértési joggal rendelkezik. 

Az iskolának legkésőbb május 31-ig – a helyben szokásos módon– közzé kell tennie azoknak 

a tankönyveknek, ajánlott és kötelező olvasmányoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai 

könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. 

Az iskola igazgatója a Nemzeti alaptanterv felmenő rendszerű bevezetésével érintett iskolai 

évfolyamokon bármely tantárgyhoz, műveltségi területhez csak olyan tankönyvet rendelhet az 

iskolai tankönyvrendelés kereti között, amelyiknek a tankönyvvé nyilvánítása a kerettantervi 

rendelet kihirdetését követően történt feltéve, hogy az adott tantárgyhoz, műveltségi 

területhez a kerettantervi rendelet alapján került kiadásra vagy jóváhagyásra kerettanterv, 

továbbá szerepel ilyen tankönyv a hivatalos tankönyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell 

alkalmazni a 31. § (5)–(7) bekezdésekben meghatározott tankönyvek vonatkozásában. 
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6.8.4. Az iskolai tankönyvellátás rendje 

A tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg az iskolai tankönyvellátás helyi rendjében az 

iskola igazgatójának meg kell nevezni a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai 

tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének elveit és a 

tankönyvtörvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatározott feladatok végrehajtását. 

Az iskola a tankönyveket a Könyvtárellátótól - a tanulók részére - megbízásból értékesítésre 

átveszi majd a tankönyvellátás helyi rendjének elkészítésében foglaltaknak megfelelően a 

tankönyvfelelős részt vesz a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai helyi feladatok 

ellátásában. 

A központ által fenntartott iskola esetében a központon keresztül az iskolának, a nem a 

központ által fenntartott iskola esetében az iskola számára a Könyvtárellátó díjazást fizet. 

 A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított ingyenes 

tankönyveket – a munkafüzetek kivételével – az igazgató az iskola könyvtári állományába 

veszi, a továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeli, és a tanuló 

részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsátja az iskola házirendjében meghatározottak 

szerint.  A tanulói tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt. 

Az iskolának a 23. §-ban meghatározottak szerint közzé kell tennie az iskolai tankönyvellátás 

helyi rendjét. Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének – e rendeletben nem szabályozott – 

kérdéseit az iskola házirendjében kell meghatározni. 

 

7. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 

 

7.1. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az iskolával  

 

Külső látogatók az iskolában folyó oktató-nevelő munkát nem zavarhatják. A szülők 

gyermekeiket a kapuig kísérhetik, és tanítás után ugyanott várhatják meg. Az iskolába érkező 

külső személyeknek az iskolatitkárnál be kell jelenteniük jövetelük célját, illetve azt, hogy kit 

keresnek.  

A tornatermet engedély alapján igénybevevőknek a foglalkozást követően el kell hagyni az 

épületet.  

Az igazgató által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. Az 

engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre vonatkozó 

előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettségeket.  

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7.45-16.00 felelős vezetőnek kell az épületben 

tartózkodni. Ezért az intézmény vezetője, vagy kijelölt helyettese köteles az intézményben 

tartózkodni. Az ügyeletes felelős vezető akadályoztatása esetén az igazgató jelöli ki az 

ügyeleti feladatokat ellátó személyt.  

 

7.2. A közalkalmazottak munkarendje  

 

a, Az oktató-nevelő intézményben alkalmazottak körét, az alkalmazási feltételeket és a 

munkavégzés egyes szabályait a köznevelési törvény és a 326/2013 (VIII.30.) 
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Kormányrendelet, 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról valamint a KJT 

rögzíti. Valamennyi közalkalmazott személyre szóló munkaköri leírással rendelkezik.  

b, Az intézményben a közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az 

igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. A közalkalmazott 

munkaköri leírásait az igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenő idő 

figyelembevételével az egyes vezetők tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.  

 

7.3. A pedagógusok munkarendje  

 

a, A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A törvény szerint a 

nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező 

órákból, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, 

tanulókkal a szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához 

szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik:  

➢ a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

➢ a munkaidő többi részében ellátott feladatokra, benntartózkodás ideje 32 óra/hét.  

 

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

helyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával, az intézmény működési rendjének 

függvényében.  

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni.  

Az igazgatóság tagjai - a fenti alapelv betartása mellett - javaslatokat tehetnek egyéb 

szempontok figyelembe vételére.  

c, A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén 

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

A pedagógus köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát 

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 45 percig az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, - hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen és a tanmenet szerinti előrehaladást biztosíthassa.  

d, A pedagógus az igazgatótól engedélyt kérhet legalább 2 nappal előbb a tanóra (foglalkozás) 

elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanóra (foglalkozás) megtartására. A tanórák 

(foglalkozások) elcserélését az igazgató-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban való 

lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén - lehetőség szerint - szakszerű 

helyettesítést kell tartani.  

e, A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

igazgató adja a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szakmai felkészültség mértéke, a pedagógusok 

egyenletes terhelése.  

f, Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – 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 
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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 4 óra, de nem 

haladhatja meg a 12 órát.  

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

programjainak szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a 

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

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

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

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

fentiek az irányadók.  

A 2023. évi. LII. tv. alapján: Neveléssel-oktatással lekötött munkaidő  

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. 

(2) Nevelési-oktatási intézményben foglalkoztatott – az alábbi feladatok ellátásával megbízott 

– pedagógus számára a neveléssel-oktatással lekötött munkaidő terhére kell elrendelni 

a) heti egy óra időtartamban a  tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtását, 

b) heti két óra időtartamban az – osztályfőnöki órán felül – osztályfőnöki, kollégiumi 

tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő tevékenységet, 

c) heti két óra időtartamban a munkaközösség-vezetéssel, tanszakvezetéssel összefüggő 

feladatokat, 

d) az a)–c) pontban foglalt több feladat ellátása esetén összesen legfeljebb heti négy órát, 

e) az a)–d)  pontban foglaltakon felül heti egy óra időtartamban nem gyakorló köznevelési 

intézményben a pedagógusjelöltek mentorálását. 

 (4) Az iskolai, kollégiumi könyvtárostanár, könyvtárostanító a neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő keretében biztosítja a könyvtár nyitva tartását, a könyvtári órákat is. 

(5) Az óvoda- vagy iskolapszichológus számára a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben 

a) a gyermekek, tanulók egyéni vagy csoportos szűrésével, vizsgálatával, konzultációval, 

tanácsadással kapcsolatos, továbbá 

b) a gyermekekkel, tanulókkal, pedagógusokkal és szülőkkel való hatékony együttműködés 

kialakítását célzó feladatok rendelhetők el.  

A  pedagógiai, gyógypedagógiai asszisztens a  neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben a  

gyermek- vagy tanulócsoporttal való foglalkozást látja el. 

(8) Részben kötetlen munkarendben történő foglalkoztatás esetén a  munkáltató a  neveléssel-

oktatással lekötött munkaidő teljesítésének időpontját az  órarendben, valamint az  eseti 

helyettesítés elrendelésével határozza meg.  

Ennek során a tanítási évre, félévre, vagy nevelési évre szólóan – legfeljebb a kötött 

munkaidő mértékéig – előre is meghatározható a pedagógus esetleges többlettanításra 

beosztásának rendje 

 



 

38 
 

7.3.1. 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) szakkörök vezetése,  

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás,tehetséggondozás,felzárkóztatás, 

előkészítők stb.),  

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.  

 

7.3.2. A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők:  

 

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

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

e) javító és osztályozó vizsgák lebonyolítása, egyéni tanrendű tanulók beszámoltatása,  

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

j) felügyelet tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői feladatok) ellátása,  

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, megőrzéskor,  

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

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

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  
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w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

 

7.3.3. Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

meghatározása  

 

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

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

7.3.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike  

7.3.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leírtak.  

Az intézményen kívül végezhető feladatok:  

7.3.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban leírtak.  

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

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

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

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

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

maga dönt.  

A 2023. évi. LII. tv. alapján: A szabad felhasználású munkaidőben a munkahelyen 

töltendő idő  

A szabad felhasználású munkaidőben a munkavégzés helyét a pedagógus jogosult 

meghatározni. 

 A munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a 

kötött munkaidőben, a nevelési-oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálat 

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

Ennek során indokolt esetben, mérlegelési jogkörében a szabad felhasználású munkaidő 

tekintetében is előírhatja az intézményben történő munkavégzést. 

Az esetleges többlettanításra igénybe vehető rendes munkaidő alatt a pedagógus a munkáltató 

feladatellátási helyén köteles tartózkodni. 

Többlettanítás új szabályai  

A pedagógus a számára a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn felül további tanórai és 

egyéb foglalkozást munkáltatói utasítás vagy megállapodás alapján láthat el (a továbbiakban: 

többlettanítás). 

A többlettanítás oka lehet: 

a) eseti helyettesítés, ha a  betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy 

egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált, 

b) tartós helyettesítés, ha a munkakör nincs betöltve, a pályázati vagy álláshirdetési eljárás 

idejére, vagy sikertelen pályázati vagy álláshirdetési eljárás esetén. 

(3) Eseti helyettesítés egy nevelési, tanítási évben több alkalommal is elrendelhető, 

egybefüggő két hét eseti helyettesítést követően azonban az ugyanazon munkakört érintő 

helyettesítési feladatok csak tartós helyettesítéssel láthatók el. A foglalkoztatott egy tanévben, 

nevelési évben teljes munkaidő esetén legfeljebb hatvan órában, részmunkaidő esetén ennek 

időarányos részéig végezhet eseti helyettesítést. 
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Ha a feladatellátás más munkaszervezési eszközökkel nem oldható meg, a pedagógus számára 

a munkáltató a munkakörére irányadó neveléssel-oktatással lekötött munkaidő mértékéig 

bármely okból, annak legfeljebb száztíz százalékáig kizárólag eseti helyettesítésre 

egyoldalúan rendelhet el többlettanítást. 

Az eseti helyettesítés óraszáma az egyes tanítási hetek között havi szinten átcsoportosítható. 

Ha a feladatellátás más munkaszervezési eszközökkel nem oldható meg, tartós helyettesítés 

keretében a pedagógus munkakörére meghatározott neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn 

felül további tanórai és egyéb foglalkozás, csak az érintett pedagógus és a munkáltató írásba 

foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanítási év végéig szóló megállapodása alapján 

kerülhet sor. 

Ha a neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben vagy végrehajtási rendeletben meghatározott 

esetben azon felül tanórai és egyéb foglalkozások elrendelése érinti a munkáltató által 

beosztható munkaidő-részre vonatkozóan előzetesen közölt munkaidő-beosztást, a munkaidő-

beosztás módosítását a munkáltatónak az elrendelt munkavégzés megkezdését megelőzően 

legalább negyvennyolc órával korábban kell közölnie a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állóval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhető. 

Rendkívüli munkavégzés elrendelése  

A kötött munkaidőben foglalkoztatott számára a munkáltató rendkívüli munkaidőben történő 

munkavégzést rendelhet el. Rendkívüli munkaidő 

a) a munkáltató által előírt munkaidő-beosztástól eltérő, 

b) a munkaidőkereten felüli, 

c) az elszámolási időszak alkalmazása esetén az ennek alapjául szolgáló heti munkaidőt 

meghaladó munkaidő, továbbá 

d) az ügyelet tartama. 

Naptári évenként kétszázötven óra rendkívüli munkaidő rendelhető el. Ennek időarányos 

részét lehet elrendelni, ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

a) év közben kezdődött, 

b) határozott időre jött létre, vagy 

c) alapján a munkavégzés részmunkaidőben vagy csökkentett munkaidőben történik. 

Vasárnapra vagy munkaszüneti napra rendkívüli munkaidő 

a) a rendes munkaidőben e napon is foglalkoztatható köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló számára, 

b) a tanulók tanulmányi, sport vagy művészeti versenyre, rendezvényre, munkaszüneti naphoz 

kötődő megemlékezésre kísérése érdekében, vagy 

 Nem korlátozott a rendkívüli munkaidő elrendelése baleset, elemi csapás, súlyos kár, az 

egészséget vagy a környezetet fenyegető közvetlen és súlyos veszély megelőzése, elhárítása 

érdekében rendelhető el. 

 A rendkívüli munkaidőt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kérése esetén 

írásban kell elrendelni.  

Az elrendelés utólag is írásba foglalható, ha baleset, elemi csapás, súlyos kár, az egészséget 

vagy a környezetet fenyegető közvetlen és súlyos veszély megelőzése, elhárítása érdekében 

történik. 
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Ügyelet és készenlét elrendelése  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a beosztás szerinti napi munkaidején kívül 

rendelkezésre állásra kötelezhető. A munkáltató a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló számára meghatározhatja a rendelkezésre állás helyét (a továbbiakban: ügyelet), 

egyébként a tartózkodási helyét a rendelkezésre állási kötelezettség időtartama alatt a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló határozza meg oly módon, hogy a munkáltató 

utasítása esetén haladéktalanul rendelkezésre álljon (a továbbiakban: készenlét). 

(A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló az ügyelet, készenlét tartama alatt köteles 

munkára képes állapotát megőrizni és a munkáltató utasítása szerint munkát végezni. 

Négy órát meghaladó tartamú vagy vasárnapra, avagy munkaszüneti napra 

- ügyelet vagy készenlét a pedagógiai, nevelési programban meghatározott tanulmányi 

kirándulás vagy más, nem az óvodában, iskolában, kollégiumban szervezett program 

megvalósítása, 

- ügyelet vagy készenlét baleset, elemi csapás, súlyos kár, az egészséget vagy a környezetet 

fenyegető veszély megelőzése, elhárítása érdekében rendelhető el. 

Az ügyelet tartama – a többnapos iskolai kirándulás vagy külföldi nyelvtanulás kísérete esetét 

kivéve – nem haladhatja meg a huszonnégy órát, amelybe az ügyelet megkezdésének napjára 

beosztott rendes vagy elrendelt rendkívüli munkaidő tartamát be kell számítani. 

A készenlét havi tartama a százhatvannyolc órát nem haladhatja meg, amelyet munkaidőkeret 

alkalmazása esetén átlagban kell figyelembe venni. A köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló számára készenlét a  heti pihenőnap (heti pihenőidő) tartamára havonta 

legfeljebb négy alkalommal rendelhető el. 

Az ügyelet, készenlét tartamát és időpontját legalább egy héttel korábban közölni kell. Az 

ügyeletet, készenlétet a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kérése esetén írásban 

kell elrendelni. Baleset, elemi csapás, súlyos kár, az egészséget vagy a környezetet fenyegető 

veszély megelőzése, elhárítása érdekében történő elrendelés esetben az elrendelés utólag is 

írásba foglalható 

 

 

7.4 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

 

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

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.  

7.4.2 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.  

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 
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igazgató adja az igazgató-helyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása 

után.  

7.4.4 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.  

7.4.5 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.  

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

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

iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának 

és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok 

ellátásához elismert heti munkaidő-átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe 

vételével a nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus 

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

munkáltatói utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

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

munkaidő nyilvántartását, amikorra teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően 

nem biztosítható.  

7.5. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak napi 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 az iskola igazgató-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 iskola igazgató-helyettes szóbeli vagy írásos utasításával történik.  

Beosztás: iskolatitkár 7.30 órától 16 óráig  

Az osztott munkaidőben dolgozók munkarendje:  

Beosztás:- takarítók munkaköri leírásuknak megfelelően a heti 40 órát  

- fűtő-karbantartók:- munkaköri leírásuknak megfelelően a heti 40 órát, az ellátandó 

feladathoz, a fűtési időszakhoz idomulva rugalmasan van meghatározva.  

Valamennyi munkarend magában foglal 30 perces (ebéd) szünetet.  

Tanítási szünetekben a munkarend rugalmasan változhat.  
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7.6. Béremelés differenciált adásának kritériumrendszere 

2017. szeptember 1-jétől a pedagógus béremelés differenciált adására kidolgozott 

kritériumrendszer, és a NOKS munkakörben dolgozó 3%-os bérdifferenciálásának 

elvei. A költségvetés évenkénti felülvizsgálata javasolt. 

A differenciálás elvei:  

1. pedagógus munkakörben dolgozóknál:  

➢ tanulók versenyekre való felkészítése,  

➢ tanórák pontos kezdése, befejezése, szakmai igényesség (pl. szemléltetés, motiválás, 

differenciálás, nevelés, tudatos irányító, szervező tevékenység)  

➢ adminisztrációs tevékenység maradéktalan megvalósítása  

➢ pályázatokon való részvétel (írás, megvalósítás, elszámolás)  

➢ szakmai munkája, pedagógiai felkészültsége, nevelőtestületben elfoglalt szerepe, 

szülőkkel való kapcsolattartása, pozitív illetve tartósan kiemelkedő 

➢ az intézményben szervezett programok, ünnepek alkalmával, ötleteivel, újító 

kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolításával aktívan hozzájárul a rendezvény 

sikeréhez 

➢ bemutató órákat vállal 

➢ gyakornok segítése, mentori feladatok ellátása 

➢ aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

➢ kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket,   

➢ folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 

felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos 

feladatait eredményesen végzi  

➢ hátrányos helyzetű fiatalokkal foglalkozva, képes azokat felzárkóztatni, s az 

átlagosnak megfelelő vagy annál magasabb szintű tanulmányi eredményt elérni velük,  

➢ részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

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

A differenciálás elvei:/ költségvetés december-január felülvizsgálata/ 

2. a NOKS munkakörbe foglalkoztatott dolgozók körében:  

➢ önállóság a minőségi munkavégzésben, szakszerűség, határidők betartása  

➢ együttműködési készség gyermekek, szülők felé, jó kapcsolat a munkatársakkal  

➢ rendezvényeken (ünnepségek, évnyitó, évzáró, kiránduláson, szabadidős 

tevékenységekben) való önkéntes részvétel (plusz feladatok vállalása)  

➢ építő jellegű ötletek előterjesztése, megvalósítása  

➢ új dolgozók beilleszkedésének segítése, közösségi életben javító szándékú, tevékeny 

részvétel  

➢ nevelő-oktató munka eredményes végzésének elősegítése,  

➢ a külső – belső környezet szépítése, dekorációk, tisztaság 

 

7.7. A 2023. évi. LII. tv. alapján: Fegyelmi eljárás szabályai a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állók esetén 

Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi.  
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(2) A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval szemben 

kiszabható fegyelmi büntetések:  

a) megrovás, 

 b) a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, legfeljebb 

húsz százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó illetménysávon belül,  

c) vezetői megbízás visszavonása,  

d) elbocsátás.  

(3) Ugyanazon kötelezettségszegésért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi 

büntetést a kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni.  

(4) A munkáltatói jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót a fegyelmi határozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig állásából 

felfüggesztheti, ha jelenléte a tényállás tisztázását gátolná vagy a kötelezettségszegés súlya és 

jellege a munkahelytől való távoltartást indokolja. Azonnal meg kell szüntetni a 

felfüggesztést, ha annak indoka már nem áll fenn. A felfüggesztés idejére havi illetmény jár, 

ennek azonban ötven százalékát a felfüggesztés megszüntetéséig vissza kell tartani. A 

visszatartott összeget a fegyelmi határozat jogerőre emelkedése után ki kell fizetni, kivéve, ha 

az elbocsátást kimondó határozat véglegessé vált.  

(5) A munkáltató megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is 

kiszabhat, ha a tényállás megítélése egyszerű és a kötelezettségszegést a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban álló elismeri.  

(6) Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója – 

ha a rendkívüli felmentést nem alkalmazza – köteles az eljárást megindítani. A fegyelmi 

eljárást az annak alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt napon belül, 

legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, bűncselekmény elkövetése 

esetén a büntethetőség elévüléséig lehet megindítani. A tudomásszerzés időpontjának – ha az 

elbocsátás jogát testület jogosult gyakorolni – azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljárást 

megindításának okáról a testületet, mint a munkáltatói jogkört gyakorló szervet tájékoztatják. 

Ha a fegyelmi eljárás megindítására a Kar tesz javaslatot, a munkáltató a fegyelmi eljárás 

megindításáról szóló döntéséről tizenöt napon belül tájékoztatja a Kart.  

(7) A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás megindításával egyidejűleg írásban 

értesíti a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint három 

munkanapon belül kijelöli a vizsgálóbiztost. Az írásbeli értesítésnek tartalmaznia kell a 

kötelezettségszegést, az annak alapjául szolgáló magatartást és az elkövetési időpontot.  

(8) A fegyelmi vizsgálatot lefolytató vizsgálóbiztos a fegyelmi eljárás alá vonttal legalább 

azonos fokozatba sorolt köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem 

lehet a) az eljárás alá vont hozzátartozója, b) akit a vizsgálat során tanúként vagy szakértőként 

hallgatnak meg, vagy c) akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el.  

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanács bírálja el, amelynek elnöke a fegyelmi jogkör 

gyakorlója, két tagja a   

(8)  bekezdésben megjelölt feltételeknek megfelelő személy. Nem lehet a fegyelmi tanács 

tagja – a (8) bekezdésben foglaltakon túlmenően – a vizsgálóbiztos, valamint a vizsgálóbiztos 

hozzátartozója 

10) A fegyelmi eljárás alá vont személy érdekében az eljárás során jogi képviselő, illetve a 

szakszervezet képviselője járhat el. 
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(11) A fegyelmi eljárást a megindításától számított három hónapon belül határozattal kell 

befejezni. Ha a határidő eredménytelenül eltelt, a fegyelmi eljárás e törvény erejénél fogva 

megszűnik. 

(12) A fegyelmi határozat ellen közigazgatási per indításának van helye. 

(13) A fegyelmi eljárás részletszabályait a Kormány rendeletében állapítja meg. 

 

 

8. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI FORMÁJA ÉS 

RENDJE 

 

8.1. A tanórán kívüli (egyéb) foglalkozások célja 

  

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

szerint egyéb foglalkozásokat szervez. A foglalkozások szervezését a tanulók közössége, a 

nevelőtestület tagjai, a szülői közösség, az iskolaszék, továbbá iskolán kívüli szervezetek (pl.: 

egyházak, egyesületek) kezdeményezhetik az igazgatónál.  

A tanulók az egyéb foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a 

foglalkozásra, megjelenésük kötelező.  

b, Az intézményben az alábbi egyéb tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak:  

napközi, tanulószoba, szakkörök, diáksportkör, korrepetálás, tanulmányi- szakmai és 

sportversenyek, könyvtár, kulturális rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozások, fejlesztő 

foglalkozás, gyógytestnevelés. Az iskola biztosítja a szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 

A fenti foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató-helyettes rögzíti a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt.  

 

8.2. Az intézmény tanórán kívüli foglalkozásai  

 

a) Az egész napos nevelést az iskolánkban alsó tagozaton „iskolaotthonos” szervezeti 

formában valósítjuk meg.  A tanítási órák a délelőtti és a délutáni időszakban valósulnak meg. 

Az iskolaotthonban délelőtt és az ebédelést követően is két tanítási óra kerül megtartásra. Az 

iskolaotthonos foglakozást, oktatásszervezési formát az általános iskolában a 2013/2014. 

tanévtől az egész napos iskolai oktatás váltja fel a felmenő-kivezető rendszerű alkalmazás 

elve szerint. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 19. §-ában foglaltak szabályozzák) 

b, A napközis foglalkozás: a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltésének 

színtere. Az harmadik, negyedik évfolyamom létszámtól függően szerveződik. A működés 

rendjét, időbeosztását a szakmai munkaközösségek dolgozzák ki.  

A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő tájékoztató füzetbe beírt kérelme 

alapján történhet a napközis nevelő engedélyével.  

c, Tanulószoba szervezése elsősorban 5-8. évfolyamon történik. A tanulószoba a szorgalmi 

időszak alatt működik tanítási napokon 13.35-16.00 -ig. A tanulószobai foglalkozást tartó 

tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási módszerek kialakításában, az iskolai 

tananyag elsajátításában, törekedjen a házi feladatok minőségi ellenőrzésére. Külön gondot 

kell fordítani a hiányos felkészültségű tanulókra.  
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d, Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a 

munkaközösség-vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit az igazgató 

bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a 

látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör 

működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és szaktárgyi 

osztályzatában. A szakköröket és időtartamukat fel kell tüntetni az éves munkatervben és a 

tantárgyfelosztásban, - a működés feltételeit az iskola költségvetésében biztosítani kell.  

e, A diáksportkör  a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a 

mozgás a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetők. Az 

ISK, tanulóinknak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken való részvételre.  

f, A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja. A felső tagozaton 

a korrepetálás differenciált foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az egész osztályra a 

szaktanárok javaslatára történik.  

g, A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények 

függvényében lehetséges . Tanulóink az intézményi a települési és az országos meghirdetésű 

versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az iskolai versenyek 

tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek lebonyolításukért.  

h, Az iskola könyvtára  nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll a tanulók és 

a pedagógusok rendelkezésére.  

i, Tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének és a szaktanár vállalkozásának 

függvényében indíthat. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő 

írásban kéri a tanfolyamvezetőtől.  

j, A tanulmányi kirándulások:  

Hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerése, az osztályközösségek formálódására 

szolgálnak. A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell 

tervezni, a diákképviselőkkel az osztály szülői közösségével kell egyeztetni a szervezést és a 

pontos célkitűzéseket. A kirándulás költségeit úgy kell megállapítani, hogy az a szülőket a 

legkisebb mértékben terhelje. A kirándulás várható költségeiről a szülőt az e-ellenőrző útján 

kell tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségének vállalásáról.  

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt kell biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz 

szükséges, de 20 tanulónként legalább egy főt. Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz 

szükséges felszerelésről is. A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a 

kirándulás költségeihez az iskola is hozzájárulhat.  

k, A külföldi utazásokra vonatkozó közös szabályok:  

Tanítási idő alatt, szorgalmi időben egyéni és csoportos utazáshoz, - amelynek célja 

továbbképzésen, kulturális, sport és tudományos rendezvényen való részvétel - az igazgató 

engedélye szükséges.  

A tanulók csoportos utazása esetén az igazgatóval a szervezőnek folyamatosan egyeztetnie 

kell, az engedély megadásához szükséges kérelmet az utazó csoport vezetője az utazás előtt 

egy héttel az igazgatónak írásban nyújtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a külföldi 

tartózkodás időpontját, útvonalát, a szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok 

nevét, a várható költségeket.  
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l, Múzeum, színház, mozi, tárlat stb. látogatások, sportrendezvények tanítási időn kívül 

bármikor szervezhetők. Tanítási időben történő látogatásra az igazgató engedélye szükséges.  

m, Az iskola tanulóközösségei (osztályok, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb rendezvényeket 

is tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az 

intézmény vezetőinek, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi 

felügyeletet.  

 

9. FEGYELMI ELJÁRÁS, EGYEZTETŐ ELJÁRÁS, TANULÓI HIÁNYZÁSOK 

IGAZOLÁSA, OSZTÁLYOZÓ VIZSGA  

 

9.1.  Fegyelmi eljárás  

 

 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján kell lefolytatni.  

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

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a 

fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

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

kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

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

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság 

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, 

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és 

javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

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

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb 

személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás 

érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

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

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

igazgatójánek, 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.  

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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9.2. 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 igazgató tűzi ki, az 

egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével 

megbízott pedagógus személyéről írásban értesíti az érintett feleket  

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei  

➢ az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges  

➢ a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza  

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

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

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése  

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

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

három hónapra felfüggeszti  

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon  

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá  
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➢ 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  

9.3.  A tanulói hiányzás igazolása  

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

távolmaradását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi írással igazolni. (Az igazolás 

módját a házirend tartalmazza).  

A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat, melyet az e-ellenőrzőbe a 

KRÉTA rendszerben kell bejegyezni.  

A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet az e-ellenőrzőbe a 

KRÉTA rendszerben. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, ezen túl 

az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, 

magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

b, A tanuló tanítási óráról való késését és hiányzását a pedagógus az e-naplóba, az igazolatlan 

órákat az osztályfőnök az e-naplóba jegyzi be. A mulasztott órák heti összesítését és 

igazolását az osztályfőnök végzi.  

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi 

felelőssel együtt jár el.  

Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

 

9.3.1 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése, panaszkezelés rendje  

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

előírásai szerint történik.  

A szülők és a tanulók saját jogaik érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, 

közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az iskola igazgatóságához, az 

adott ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz vagy a szülői szervezethez fordulhatnak.  Az érdeksérelemre 

hivatkozással benyújtott kérelmet - a fenntartó hatáskörébe tartozó kérelmek kivételével - az 

intézményi tanács, a szülői közösség és nevelőtestület tagjaiból álló, legalább háromtagú 

bizottság vizsgálja meg. A vizsgálat eredményeképpen az intézményi tanács, vagy a bizottság 

a) a kérelmet elutasítja, 

b) a döntés elmulasztóját döntéshozatalra utasítja, 

c) a hozott döntést megsemmisíti, és a döntéshozót új döntés meghozatalára utasítja. 

 

9.3.2 Tanköteles tanuló esetében:  

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

➢ tízedik igazolatlan óra után: a gyámhivatal és gyermekjóléti szolgálat értesítése  
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➢ a harmincadik igazolatlan óra után: általános szabálysértési hatóság értesítése  

➢ az ötvenedik igazolatlan óra után: az illetékes gyámhatóság értesítése  

 

9.4. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

Területi, megyei, országos verseny napját a tanuló felkészülésre fordíthatja, az iskolából való 

távolmaradását az igazgató engedélyezheti. Erről tájékoztatni kell a tanuló osztályfőnökét.  

Iskolai, helyi versenyek esetén a szaktanár által meghatározott időpontban mehet el a diák 

tanítási órákról, az osztályfőnökkel való egyeztetés után. 

A sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - szaktanár javaslatának meghallgatása 

után- az igazgató dönt az engedményekről. 

A középiskolai intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legfeljebb két intézmény 

programján vehet részt.  A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell az e-naplóban. Ezeket a 

hiányzásokat figyelembe kell venni az összítésnél. 

 

9.5. Az osztályozó vizsga rendje 

 

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

kell tennie, ha:  

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

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

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget,  

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

osztályozó vizsga letételének lehetőségét,  

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

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét,  

e) átvételnél az iskola igazgatója előírja  

f) ha tankötelezettségét egyéni tanrendben teljesíti. 

  

Az a), b), esetben, ha a tanuló kérésére jön létre, akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga 

kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgató-helyettesnél, tagintézmény-igazgatónál 

a vizsgára jelentkezni. Az igazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató a jelentkezések 

összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és helyét.  

 

 

10. AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEINEK ÉS HELYSÉGEINEK HASZNÁLATI 

RENDJE 

 

10.1 Az intézmény egészére vonatkozó rendszabályok 

  

a, Az iskola épületét címtáblával, az osztálytermeket és szaktermeket a Magyarország 

címerével kell ellátni.  

Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős:  

- a közösségi tulajdon védelméért, a felszereltség állagának megőrzéséért  
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- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért  

- az energiával és az oktatáshoz szükséges anyagokkal való takarékoskodásért  

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

b, Vagyonvédelmi okokból eredő egyéb szabályozást a házirend szabályozza.  

 

 

10.2. Az intézmény közalkalmazottaira és tanulóira vonatkozó rendszabályok  

 

a, Az intézmény dolgozóinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesítményét 

rendeltetésszerűen használja a nyitvatartási rendnek megfelelően.  

b, Az intézmény tanulói az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Tanítási idő után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az 

iskolában. A tanítási időn kívüli rendszeres foglalkozásokon való részvételt a szülő a tanuló e-

ellenőrzőjében történő bejegyzés útján kéri, amit az osztályfőnök hagy jóvá. A továbbiakról a 

házirend rendelkezik. 

 

10.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó rendszabályok  

 

a, Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

igazgató írásos engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a használatba vevő a 

tárgyak épségéért anyagilag felelős. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. 

Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát iktatni kell.  

b, A szakmai felszerelések, a szemléltetőeszközök, szemléltetéshez felhasznált anyagok 

megrendeléséről a szakmai munkaközösségek, beszerzésükről az igazgató-helyettes 

gondoskodik az igazgató engedélyezése után. A tanításhoz használt szemléltetőeszközök, 

anyagok, médiák órán való felhasználásának biztosítása a tanár feladata. Az eszközök, 

berendezések hibáját a jelenteni kell, illetve a hibás eszközöket, berendezéseket le kell adni a 

hiba megjelölésével.  

A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell.  

 

10.4 A helyiségek biztonságának rendszabályai 

  

a, Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket, öltözőket zárni kell. Minden 

helyiséghez pótkulcs tartozik, melyet zárt szekrényben kell tartani.  

A tantermek zárásának ellenőrző felelőse az épületet záró takarító, akinek gondoskodni kell az 

elektromos berendezések áramtalanításáról is, valamint a riasztó "élesítéséről".  

b, A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes használhatóságáról, az azokban 

elhelyezett eszközök állapotának vizsgálatáról az ott tanító pedagógus (leltárfelelős) 

gondoskodik.  

A termek használatának rendjét a házirend szabályozza. A szertárak biztonságos 

zárhatóságáról, karbantartásáról a szertárfelelős tanár gondoskodik. Oda tanulók csak az 

illetékes tanárral együtt, vagy csak az ő utasítására mehetnek be, és csak az általa előírt 

feladatokat hajthatják végre.  
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c, Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által 

okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni.  

d, A külső kapuk zárása, nyitása a technikai személyzet feladata.  

 

 

10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje  

 

a, Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Az intézmény 

helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) - az 

érintett közösségek véleményének kikérésével – a tankerületi igazgató jóváhagyásával az 

igazgató dönt.  

b, Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás és a 

rendeltetésszerű használat rendjét és idejét.  

c, Szerződésbe kell foglalni a rongálásokkal járó szabályokat is. Kártérítési kötelezettségben 

kell megállapodni a bérbe vevő féllel. Amennyiben a bérbe vevő a bérleti díj kifizetését 

elmulasztaná azonnal meg kell tenni a jogszabályban előírt lépéseket a díj behajtása 

érdekében.  

d, Az intézmény helyiségeit egyes esetekben át lehet engedni közérdekű célokra (felettes 

szerv, egyházi rendezvény, stb.), de állagmegóvás miatt a szerződéseket ebben az esetben is 

meg kell kötni.  

e, Rendezvényeken, ünnepélyeken gondoskodni kell arról, hogy idegen személyek az iskola 

épületében öncélúan ne léphessenek be.  

 

11. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

 

11.1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai  

 

a, Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az 

intézmény jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti identitás-tudatának 

fejlesztése, hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös 

cselekvés örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. A hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervben határozza meg.  

b, Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.,) 

való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára 

egyenletes,- a képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő - terhelést adjon. Az 

intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte kötelező 

az alkalomhoz illő öltözékben.  

c, A nemzeti ünnepet az iskola a község lakóival együtt ünnepli. Az ünnepség időpontját, 

illetve a szervezésért, a műsorért felelős osztályt az iskolai munkaterv tartalmazza. 

 

Az iskola hagyományai közé tartozó rendezvények: 
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- tanévnyitó, tanévzáró ünnepély, 

- Móricz családi nap, 

- Mikulás nap 1-4. évfolyamon, 

- karácsonyi ünnep, 

- farsangi bál kicsiknek és nagyoknak, 

- helyi szavaló verseny alsóban, „Képzelet varázspálca” térségi verseny 

- anyák napi műsor 1-4. évfolyamon, 

- gyermeknap, 

- Pénz7, Digitális témahét, Fenntarthatósági témahét 

- Móricz-nap- hét: sportversennyel összekötve, amelyre meghívjuk az iskola volt 

pedagógusait, dolgozóit és volt diákjait, 

- nyolcadik évfolyamosok ballagása. 

 

11.2. A hagyományápolás külsőségei  

 

- a, Az intézmény zászlója, címere, logója : 

         
 

- b, Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:  

- lányok: fehér blúz, fekete (sötét) szoknya vagy nadrág 

- fiúk: fehér ing, fekete (sötét) nadrág 

 

12. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 

12.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

 

a, Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartás az igazgató feladata, a közvetlen segítő 

munkát az iskolatitkár végzi. A testnevelés óráról hosszabb ideig tartó felmentést, szakorvosi 

írásos vélemény alapján csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuló köteles a testnevelő 

tanárnak átadni. Az iskolaorvos a május végéig történő szűrővizsgálatok eredményét 

figyelembe véve szakorvosi vizsgálatra, illetve gyógytestnevelés foglalkozásokra utalhatja a 

tanulókat. A gyógytestnevelési foglalkozásokat az órarendben rögzítjük.  

b, Az iskolaorvos az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése 

érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. A kötelező orvosi vizsgálatokat, védőoltások 

időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, hogy az a tanítást a lehető legkisebb 

mértékben zavarja, illetve ha mód van rá, csak tanítás előtt vagy után. Az orvosi vizsgálatok 

időpontjáról az osztályfőnököt az igazgató tájékoztatja.  

Az osztályfőnöknek gondoskodnia kell arról, hogy osztályának tanulói az orvosi vizsgálaton 

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

igazgatójával.  

 

12.1.1 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 

igazgató-helyettesével. Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő 

munkát, osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

 

12.1.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének 

megelőzésével és megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. 

 

 Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során 

az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében 

meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok 

koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a 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. 

 

12.2. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás  

 

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

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

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

tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 

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

biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, 

hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a 

tanuló – tizennegyedik életévét be nem töltött tanuló esetén szülője egyetértésével – és a 

nevelési-oktatási intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló 

szellemi és fizikai teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült 

munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény 

vezetője tájékoztatni köteles a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd 

írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. 

A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés 

esetén a megállapodást mindkét fél (a kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. 

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 
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kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga 

visszaszáll az alkotóra.  

13. AZ ELEKTRONIKUS NAPLÓ HASZNÁLATA, AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ 

ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI 

RENDJE 

 

          13.1. Az elektronikus napló használata  

A KRÉTA adminisztrációs rendszer tartalmazza azt a napló modult, amelyben az 

osztálynaplók haladási és értékelési részét is kívánjuk vezetni. Az elektronikus napló internet 

alapú, amelynek köszönhetően minden tanár saját jelszavával bárhonnan elérheti. A kollégák 

csak azokat a könyveléseket végezhetik, amelyhez jogosultságot kapnak, más bejegyzést a 

naplóba nem tehetnek.  

Jogosultságok:  

Igazgató: korlátlan jogokkal rendelkezik a rendszer összes objektuma fölött.  

Iskolatitkár: alapvetően a tanulók, foglalkoztatottak adatait írhatja, de a naplóhoz nincs 

hozzáférése. Hozzáférése van az oktatásszervezési modulhoz is.  

Osztályfőnök: olvashatja/írhatja azon tanulók összes adatát, akik abba az osztályba járnak, 

ahol ő az osztályfőnök  

- haladási napló órarend szerint  

- értékelő napló a saját tárgyára vonatkozóan  

- hiányzás könyvelése  

- anyakönyv kitöltése, záradékok bejegyzése  

Betanító pedagógus: olvashatja a tanított tanulók adatait, és írhatja a tanított tanulók jegyeit. 

- haladási napló órarend szerint - értékelő napló a saját tárgyára vonatkozóan  

Szülő: az e-ellenőrzőhöz való hozzáféréshez jelszót kell kérnie az iskolatitkártól. Saját 

jelszóval csak a saját gyerekei adatait, iskolai eredményeit, értékelését nézheti meg, a szülőket 

is érintő eseményekről is tájékozódhat. Bejegyzési jogosultsága nincs. 

 

13.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje  

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. 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 mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

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

iskolatitkár és az igazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató) férhetnek hozzá.  

Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok  

Ez a bekezdés akkor lép életbe, ha az iskola áttér a digitális napló használatára. Az 

iskolánkban használatos digitális elektronikus napló elektronikusan előállított és tárolt 

adatként kezelendő. Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola 

vezetői, tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása – a 

működtető cég e célra használatos szerverén történik. A digitális napló elektronikus úton 

tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a 

tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését.  

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

helyettesítések, számáról készített kimutatást, azt az igazgatónak vagy igazgatóhelyettesnek 

alá kell írnia, a körbélyegzővel le kell pecsételni és irattárazni kell.  

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 

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

szülőnek.  

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

osztály- és haladási naplót 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. 

Adatkezelési szabályzat kiadása 

Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál nevelési-oktatási intézményben a 

szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot véleményezési jog illeti meg. 

Adattovábbításra a köznevelési intézmény igazgatója és – a meghatalmazás keretei között – 

az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

 

14. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 14.1. 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.  
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Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

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

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

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

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására 

tanterem mellett működik 

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.  

 14.2. 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. 

 

 14.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – munkaköri feladatként – a következő 

feladatokat látja el, amennyiben a személyi feltétel adott: 

• követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

• az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 

vagy újonnan kiadott tankönyveket, 
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• 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. 

 14.4. 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 tanórán való biztosítása), 

• 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 könyvtári 

használata, 

• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

• könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása (tantermekben, művelődési házban) 

•  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

•  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja   

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

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

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

sz. melléklete tartalmazza.      

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

     A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és könyvtári 

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

fénymásolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  
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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 három tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók a könyvtár ajtajára kifüggesztett, az iskolai 

könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

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. 

 

1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az 

információkat és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség 

van. Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók 

használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a 

könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel.”  

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb 

sajátos feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, 

megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 
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szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai:   

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, 

egyre szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 

átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével 

határozhatók meg: 

• A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 

kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt). Szükség lenne a kötelező 

olvasmányok beszerzésére még. Alacsony a határainkon túl élő magyar nyelvű írók és 

költők műveinek száma, ezért ezek beszerzése szükséges. 

• A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 

tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt 

- elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 

amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 

foglalkozó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 

 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali 

rendszerben a nyolc évfolyamos általános iskolai oktatás történik.  Könyvtárunk típusa szerint 

jogilag az intézmény része.  

3.2. Földrajzi elhelyezkedése: az iskola településünk központjában található, a Kossuth 

Lajos Művelődési Ház és Könyvtártól nem messze. Könnyen elérhető tanítványaink és 

nevelőink részére, tanítási óra szervezése szempontjából is. 

3.3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai 

program megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos 

pedagógiai program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával 

segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra pl. verseskötetek, kötelező 

olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, 

hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi 

követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri 

szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár, mint rendszer 

használatát a diákok elsajátíthassák.  

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 
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Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

• lírai, prózai, drámai antológiák  

• klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

• egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

• nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

• életrajzok, történelmi regények 

• ifjúsági regények 

• általános lexikonok 

• enciklopédiák 

• az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei 

Mellék gyűjtőkör: 

• a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 

audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

• könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

• periodikumok: folyóiratok 

• térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

• képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 
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• hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

 

4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 

 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

• lírai, prózai és drámai antológiák 

• klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

• klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve): 

• nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

• tematikus antológiák 

• életrajzok, történelmi regények 

• ifjúsági regények 

• általános lexikonok 

• enciklopédiák 

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 

tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, 

audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be, lehetőségeihez mérten a teljes mélységi szintű 

dokumentumokat, anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, 

állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően.  

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 

könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 

felettese véleményét. 

2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 
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1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 

nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

• név (asszonyoknál születési név),  

• születési hely és idő,  

• anyja neve,  

• állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

• személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 

tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó 

kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

Az adatokat a könyvtáros rögzíti, azokat csak az olvasóval való kapcsolattartáshoz, a 

könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az 

adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  

2. A könyvtárhasználat módjai  

• helyben használat, 

• kölcsönzés, 

• könyvtárközi kölcsönzés,  

• csoportos használat 

      2.1 Helyben használat 

      Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

• a kézikönyvtári állományrész, 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

• az információk közötti eligazodásban, 

• az információk kezelésében, 

• a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 
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• a technikai eszközök használatában. 

      2.2 Kölcsönzés 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad kivinni. 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

o A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

 A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők. 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 

dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft 

késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén 

könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn 

felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az iskolából távozó, illetőleg az általános iskolai tanulmányait befejező tanulók esetében a 

tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós 

tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

 A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

A könyvtár nyitva tartási ideje 

Tanévenként kerül meghatározásra. 

2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk.  

2.4 Csoportos használat 

            Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az 

osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak. 
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A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. A községi könyvtárral együttesen megoldható a 

könyvtári foglalkozás. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához 

3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

• raktári jelzet 

• bibliográfiai és besorolási adatokat 

• tárgyszavakat 

 

1.1. A dokumentum-leírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az 

egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra 

ugyanazok szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 

• főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

• szerzőségi közlés 

• kiadás sorszáma, minősége 

• megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

• oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

• megjegyzések 

• kötés: ár 

• ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

• a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 
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• cím szerinti melléktétel 

• közreműködői melléktétel 

• tárgyi melléktétel 

 

1.2. Raktári jelzetek 

 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

 

1.3.Az iskolai könyvtár katalógusa 

 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

 

4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Tankönyvtári szabályzat 

 

 

1. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

 Az országos és iskolai szintű tankönyvellátásról a következő jogszabályok rendelkeznek:  

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: köznevelési 

törvény)  

• A tankönyvrendelést az iskola a Könyvtárellátó által működtetett elektronikus információs 

rendszer alkalmazásával a Könyvtárellátónak küldi meg. A Könyvtárellátó elektronikus 

felületére rögzíti (http://kello.hu) saját azonosítójával és elkészíti a tankönyvek 

megrendelését. A rendelési felületre való belépést megelőzően a tankönyvjegyzék – 

tájékoztató jelleggel - elérhető az Oktatási Hivatal honlapján: 

http://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/tankonyvjegyzek 

  

2. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének: 

 

2.1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra.  

2.2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 

tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat 
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tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló 

nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 

tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok 

vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az 

iskolai könyvtár állományába kerül. 

   

2.3. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal a szülők 

igazolják a könyvek átvételét.  

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve 

tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 

iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 

rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

2.4.A tankönyvek nyilvántartása 

 

Az iskolai könyvtár külön elnevezéssel kezeli az ingyenes tankönyvellátás biztosításához 

szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

• a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

• összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

• összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

• listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

 

2.5. Kártérítés 

 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 

használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

• az első év végére legfeljebb 25 %-os 

• a második év végére legfeljebb 50 %-os 

• a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

• a negyedik év végére 100 %-os lehet. 
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Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 

tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. 

  

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

  

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

 

15. MUNKARUHÁZATRA JOGOSULTAK KÖRE,  

KIHORDÁSI IDŐ 

Munkaruha juttatás 

Az intézmény a közalkalmazott részére költségvetési előirányzata terhére 

munkaruhát biztosít, amennyiben a fedezet rendelkezésre áll. 

A munkaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási 

időket és az egyéb feltételeket az SZMSZ függeléke rögzíti a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény idevonatkozó rendelkezései alapján. 

A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak 

lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A kihordási idő 

ezen időponttól kezdődik. 

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint 

kell figyelembe venni. 

A juttatási időbe nem számít be: 

− a gyes, 

− a gyed, 

− a katonai szolgálat időtartama, 

− 30 napon túli fizetés nélküli szabadság, 

− 30 napon túli táppénz. 

A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a 

közalkalmazott tulajdona lesz. 

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő 

hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani. 

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni: 

− öregségi nyugállományba helyezéskor, 
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− rokkantsági nyugállományba helyezéskor, 

− elhalálozás esetén. 

 

A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott köteles 

gondoskodni, ezért semmiféle külön költségtérítés nem illeti meg. 

Munkakör 
Munkaruha megnevezése és  

mennyisége 
Kihordási idő 

kémiát, fizikát tanító tanárok 
1 db fehér köpeny  

1 db Zárt szemüveg 1  

1 db Egyszer használatos 

légzésvédő szűrőfélálarc 

Egyszerhasználatos nitril kesztyű 

24 hónap 

 

Karbantartó 
Nadrág, póló 

Bakancs vagy cipő 

Kabát vagy mellény vagy polár  

felső  

Baseball sapka 

Száras szemüveg  

Fültok vagy füldugó  

Mechanikai védőkesztyű 

24 hónap 

24 hónap 

24 hónap 

 

Takarítók Köpeny vagy nadrág, póló 

Védőcipő csúszásgátló,  

mártott kesztyű 

24 hónap 
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Egyéni védőeszközök munkaköri meghatározása 

Munkakör/ 

foglalkozás: 
Takarító 

Védelem 

iránya 
Védőeszköz megnevezése 

Védelmi 

kategória 

   

Védőruha 

(testvédelem) 

Színes köpeny (230 g/m2 100 % 

pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros) 
1 

Kézvédő 

eszköz 

Mártott kesztyű (sárga színű 

természetes latex, pamutbolyhozott 

belső, véd sav-, lúg és más 

háztartási vegyszerek és 

mikroorganizmusok ellen, 30 cm 

hosszú, 0,45 mm vastag, csúszás 

ellen érdesített tenyér) 

2 

  

Lábvédő 

eszköz 

Védőcipő (elcsúszás ellen, 

fröccsenő folyadékok, mosogató-, 

takarító vegyszerek ellen védő 

csúszásmentes talpú cipő) 

2 

 

 

Munkakör/foglalkozás: Fizika tanár  

Védelem iránya Védőeszköz megnevezése 
Védelmi 

kategória 

   

Szem- és arcvédelem 

Zárt szemüveg (nagy védelmet 

biztosít 30 %-os kénsav, 53 % 

salétromsav, 30 % nátrium-

hidroxid, víz és nem veszélyes 

folyadékok fröccsenése ellen) 

2 

Légzésvédelem 

Egyszerhasználatos légzésvédő 

szűrőfélálarc (Gumi-, műanyag-, 

festék, gyógyszergyártás, építés, 

labor, mezőgazdaság, fűrész-

malmok, kerámiaipar) 

3 

Védőruha (testvédelem) 

Fehér hosszú ujjú védőköpeny 

(230 g/m2 100 % pamut, 4/4-es 120 

cm-es galléros) 

1 

  

Kézvédő eszköz 

Egyszerhasználatos nitril kesztyű 

(púderozott belső, vegyszerálló, 

mindkét kézen használható, 

rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm 

hosszú) 

1 
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Munkakör/foglalkozás: Karbantartó 

Védelem iránya Védőeszköz megnevezése 
Védelmi 

kategória 

Fejvédelem 

Baseball sapka (pamut alapanyag, 

kemény sild, hátul tépőzárral vagy 

patenttal állítható) 

1 

  

Szem- és arcvédelem 

Száras szemüveg (repülő, pattanó 

szilárd részecskék, mechanikai 

ártalmak ellen) 

2 

Hallásvédelem Fültok vagy füldugó 2 

Védőruha (testvédelem) 

Kabát (Dzsekifazonú kabát rejtett 

húzózárral, állítható mandzsettával, 

két oldal-, három rávarrt-, egy 

telefon-, két cipzáras-, és egy 

hátsó, hosszú tároló zseb, 

tépőzárral rögzíthető, névjegytartó) 

1 

Deréknadrág (két oldal-, két 

rátétes-, három szerszám és két 

farzsebbel, övbújtatók, biztonsági 

varrás az ülepen, állítható 

bokarész, dupla térdfolt és 

térdeplőtasak, térdvédővel) 

1 

  

Kézvédő eszköz 

Mechanikai védőkesztyű (anyag: 

kopásálló szintetikus bőr; artéria és 

körömvédő, rugalmas, vékony 

poliészter kézhát, elasztikus 

mandzsetta, állítható tépőzáras 

szegéllyel) 

2 

Lábvédő eszköz 

Biztonsági védőbakancs (kétrétegű 

PU talp, puha színbőr felsőrész, 

acél orrmerevítő- és acél 

lábujjvédő, ütődéselnyelő sarok, 

antisztatikus, olajálló, 

csúszásmentes talp) 

2 
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Munkaruha juttatás évi 5 000 Ft/fő Nagyrábé évi 30 000 Ft; Bihartorda évi 15 000 Ft 

 

Képernyő előtt végzett munkavégzés (védőszemüveg) 10 000 Ft/fő/év 

Nagyrábé évi 30 000 Ft; Bihartorda évi 10 000 Ft 

 

 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatban szereplő költségeket a Berettyóújfalui Tankerületi 

Központ, mint az intézmény fenntartója támogatja, amennyiben a tárgyév költségvetésében a 

fedezet rendelkezésre áll. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Munkakör/foglalkozás: Kémia tanár  

Védelem iránya Védőeszköz megnevezése 
Védelmi 

kategória 

   

Szem- és arcvédelem 

Zárt szemüveg (nagy védelmet 

biztosít 30 %-os kénsav, 53 % 

salétromsav, 30 % nátrium-

hidroxid, víz és nem veszélyes 

folyadékok fröccsenése ellen) 

2 

Légzésvédelem 

Egyszerhasználatos légzésvédő 

szűrőfélálarc (Gumi-, műanyag-, 

festék, gyógyszergyártás, építés, 

labor, mezőgazdaság, fűrész-

malmok, kerámiaipar) 

3 

Védőruha (testvédelem) 

Fehér hosszú ujjú védőköpeny 

(230 g/m2 100 % pamut, 4/4-es 120 

cm-es galléros) 

1 

  

Kézvédő eszköz 

Egyszerhasználatos nitril kesztyű 

(púderozott belső, vegyszerálló, 

mindkét kézen használható, 

rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm 

hosszú) 

1 
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17. ADATKEZELÉSI SZABÁLYOK 

 A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok 

A köznevelési intézmény és a köznevelési feladatot ellátó nem köznevelési intézmény (a 

továbbiakban együtt: köznevelési feladatokat ellátó intézmény) köteles a tanulmányi 

rendszerben a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés információs 

rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében 

előírt, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulókról összesített adatokat a 

tanulmányi rendszeren keresztül szolgáltatni. 

A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván a tanulmányi 

rendszerében: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, neme, 

állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, személyi azonosításra szolgáló 

okmány megnevezése és száma, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország 

területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, valamint 

száma, 

b) a gyermek, tanuló szülőjének, értesítendő hozzátartozójának, a rá tekintettel családi 

pótlékra jogosult személynek neve, születési helye és ideje, anyja születési családi és utóneve, 

lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, elektronikus levelezési címe, 

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

d) a gyermek óvodai jogviszonyával, a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok: 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatok: 

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok, 



 

75 
 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 

vizsgaadatok, 

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai, 

g) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt az Nkt. 9. § (4) 

bekezdése alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

h) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton, 

 Ha a szülő, értesítendő hozzátartozó vagy családi pótlékra jogosult személy a nevét, születési 

helyét és idejét, anyja születési családi és utónevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

telefonszámát, elektronikus levelezési címét nem adja meg a köznevelési intézménynek, 

akkor a köznevelési intézmény ezeket az adatokat a családtámogatási ügyben eljáró hatóságtól 

is beszerezheti. 

Az Nkt. 41.§ (2)–(3) bekezdésben 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. 

 A gyermek, a tanuló 

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

gyógykezelésére vonatkozó adatai, továbbá a gyermek, tanuló speciális köznevelési 

ellátásához elengedhetetlenül szükséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnózisának adatai a 

pedagógiai szakszolgálat, a nevelési-oktatási intézmények és az egészségügyi szakellátó 

között, 

b) óvodai fejlődésével, valamint 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, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a hivatal, a diákigazolvány 

elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 
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 A nevelési-oktatási intézmény tanulmányi rendszerében 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. 

A köznevelési intézmény a nyilvántartott gyermek, tanuló, szülő, értesítendő hozzátartozó 

adatait a jogviszony megszűnésétől számított tíz évig, az alkalmazottak, óraadók adatait – ha 

törvény eltérő határidőt nem állapít meg – a jogviszony megszűnésétől számított öt évig őrzi 

és kezeli. 

Ha törvény alapján a kiskorú gyermek, tanuló adatai a szülő részére továbbíthatóak, törvény 

eltérő rendelkezése hiányában a szülői felügyeleti jog gyakorlásától függetlenül az adatokat 

mindkét szülőnek továbbítani kell. 

Az Nkt. 41. § (11) bekezdés szerinti adatok nem továbbíthatóak azon szülőnek, akinek a 

bíróság – a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) 4:175. 

§ (1) bekezdése szerint – a gyermek sorsát érintő lényeges kérdésekben a szülői felügyeleti 

jogát korlátozta vagy megvonta. 

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

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és 

családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, 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, valamint a 

gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődésével összefüggő 

megbeszélésre. 

A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

illetve azokat a tanulmányi rendszeren keresztül a lehető legrövidebb időn belül 

hozzáférhetővé kell tenni, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, 

értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

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

intézmény igazgatója útján köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben 

az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre 

jogosult beleegyezése nem szükséges. 

Adattovábbításra a köznevelési intézmény igazgatója és – a meghatalmazás keretei között – 

az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván 

kell tartani. 

A foglalkoztatotti alapnyilvántartás 

(1) A munkáltató a köznevelésben foglalkoztatottról a meghatározott adatkörre kiterjedő 

nyilvántartást vezet (a továbbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvántartás). A munkáltató a 
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köznevelésben foglalkoztatott vagy a munkáltatóval köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 

vagy munkaviszonyt létesíteni szándékozó személy bűnügyi személyes adatát annak 

vizsgálata céljából kezelheti, hogy a betölteni kívánt vagy a betöltött munkakörben nem 

korlátozott vagy kizárt-e a foglalkoztatás. 

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

köznevelésben foglalkoztatott neve, továbbá a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

besorolására vonatkozó adat közérdekből nyilvános adat. 

(3) A munkáltatónál vezetett foglalkoztatotti alapnyilvántartásba betekinthet: 

a) a köznevelésben foglalkoztatott, 

b) a köznevelésben foglalkoztatott felett munkáltatói jogot gyakorló vezető, 

c) a humánpolitikai, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 

megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

d) a fenntartó, 

e) a rá vonatkozó jogszabály alapján a hatóság és a bíróság. 

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban szereplő személyes adatok védelméért, az 

adatkezelés jogszerűségéért, valamint az e törvényben előírt adatszolgáltatásokért a 

munkáltató vezetője felelős. 

(5) A foglalkoztatotti alapnyilvántartásban történő adatkezelés célja 

a) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő munkáltatói 

intézkedések és jognyilatkozatok előkészítésének és meghozatalának biztosítása, 

b) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal összefüggő jogok 

gyakorlásának és kötelezettségek teljesítésének biztosítása, 

c) az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítése, továbbá 

d) a közeli hozzátartozót megillető társadalombiztosítási, szociális és kegyeleti gondoskodás 

megállapításának és folyósításának biztosítása. 

(6) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony bármely jogcímen történő 

megszűnését vagy megszüntetését követően a foglalkoztatotti alapnyilvántartásban az 

érintettre vonatkozó, személyes adatok kezelését ötven évig korlátozni kell. A korlátozás alá 

eső személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a törvényben erre 

feljogosított szervnek továbbítható megkeresés alapján. A korlátozás alá eső adatokkal – az 

előbbiekben rögzített műveleteken túl – más művelet nem végezhető. A foglalkoztatotti 

alapnyilvántartásból az adatokat az ötven éves határidő lejárta napján törölni kell. 

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvántartást a munkáltató más személyes adatot tartalmazó 

nyilvántartásától elkülönítetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvántartás más 

személyes adatot tartalmazó nyilvántartással nem kapcsolható össze. 
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(8) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesítésével és 

megszüntetésével összefüggésben a munkáltató jogszabályban meghatározott feltételekkel 

igénybe veheti, és foglalkoztatottjai számára nyújthatja a Kit. szerinti személyügyi központ 

Közszolgálati Személyügyi Szolgáltatási Keretrendszere által nyújtott szolgáltatásokat. 

 

(9) A nevelési-oktatási intézmény az óraadók 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való 

tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát tartja nyilván. 

https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2018-125-00-00

