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I. FEJEZET 

 
1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 

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

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy rögzítse az intézmény adatait, határozza 

meg a Kesjár Csaba Általános Iskola mint közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az 

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

és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Megalkotása a 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján 

történik. 

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában megfogalmazott cél- és feladatrendszer 

tevékenységeinek és folyamatainak összehangolt, racionális és hatékony megvalósulását 

szabályozza. 

 

 

1.2 Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok 

 
• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról (Púétv.) 

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

információszabadságról (Infotv.) 

• 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a 

pedagógusszakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról (Műkr.) 

• 229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról, 

• 401/2023. (VIII. 30.) kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. 

évi LII. törvény végrehajtásáról. 

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

• 245/2024. (VIII. 8.) kormányrendelet a nevelési-oktatási intézményekben a tiltott 

és a használatában korlátozott tárgyak köréről, valamint a tárgyakra vonatkozó 

eljárásrend részletes szabályairól. 

 

 

1.3 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzat betartása 

az intézmény valamennyi köznevelési foglalkoztatottjára nézve kötelező érvényű. Az 

SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek betartani, akik az intézménnyel 

kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait.  

Az SZMSZ 2025. szeptember 1-jén lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg 

hatályon kívül helyeződik az intézmény előző szervezeti és működési szabályzata.  
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2. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 
 

2.1 A közoktatási intézmény jellemzői 
 

2.1.1 Neve: Kesjár Csaba Általános Iskola 

          Címe: 2040 Budaörs, Őszibarack u. 29. 

          Típusa: általános iskola 

          OM azonosító: 037740 

          PA 1401 

 

2.1.2 Az irányító, felügyeleti szerv megnevezése, székhelye: 

         Érdi Tankerületi Központ 2030 Érd, Alispán u. 8/a 

 

2.1.3 Jogállása: Jogi személyiségű szervezeti egység 

 

2.2 AZ INTÉZMÉNYI MŰKÖDÉS ALAPDOKUMENTUMAI 
 

Az intézmény működési rendjét a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő 

alapdokumentumok határozzák meg. 

 

2.2.1 Szakmai alapdokumentum  
 

2.2.2 Pedagógiai program 

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 25. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

 

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

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

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

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

• Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét. 

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

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá 

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

értékelésének, minősítésének formáját. 

• A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat.  

• A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait. 
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• A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét.  

• A tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét. 

• A tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

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

érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, a 

könyvtárban, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben 

bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

2.2.3 A tanév munkaterve 

 

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet 

készít. 

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben 

működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől. 

 

A munkaterv tartalmazza: 

 

- a feladatok konkrét meghatározását 

- a feladat végrehajtásáért felelős(ök) konkrét megnevezését 

- a feladat végrehajtásának határidejét 

- a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket. 

 

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az 

intézményben működő, vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és a 

felügyeleti szervnek. 

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

 

2.2.4 Házirend 

 

Az iskola házirendje állapítja meg a Köznevelési törvényben, továbbá a jogszabályokban 

meghatározott tanulói jogok gyakorlásának és - a tanulmányi kötelezettségek teljesítésén 

kívül - , a kötelezettségek végrehajtásának módját, továbbá az iskola által elvárt viselkedés 

szabályait. 
 

2.3 Az iskolai tankönyvellátás rendje 
 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

• 1265/2017. (V.29.) kormányhatározat 

• EMMI által kiadott: „A tankönyvrendelés megváltozott szabályairól” készült 

tájékoztató. 
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A Kormány 1265/2017. (V.29.) határozata értelmében az eddig felmenő rendszerben történő 

ingyenes tankönyvellátást a 2017/2018-as tanévtől egy ütemben vezeti be az 5-8. és 9. 

évfolyamokra. Ezen intézkedés értelmében az 1 – 12. évfolyam valamennyi tanulója alanyi 

jogon ingyenes tankönyvellátásra jogosult. 

Az államilag ingyenes tankönyvek tartós tankönyvként kezelendőek, tehát azokat az iskolai 

könyvtári állományban nyilvántartásba kell venni, és azokat az utolsó tanítási napon a tanulók 

kötelesek visszaszolgáltatni az iskola könyvtára részére megfelelő állapotban (nem lehet a 

tartós tankönyvekben tollal, kihúzóval aláhúzni, kiemelni, a tankönyvben jegyzetelni, 

elszakítani, leönteni bármilyen folyadékkal vagy egyéb módon beszennyezni). Ez alól 

valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafüzetek, munkatankönyvek, valamint az 1. 

és 2. évfolyam összes tankönyve, mivel az 1. és 2. évfolyamon megszűnt a tartós tankönyv 

használata. 
 

A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi 

rendelkezéseket állapítjuk meg. 
 

2.3.1 A tankönyvellátás célja és feladata 

 

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

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

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

tankönyv megrendelése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

 

- Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata.  

 

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

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

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

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

kártérítési felelősséggel tartozik, melynek mértékét és módját az Iskolai Házirend és az iskolai 

könyvtár Tankönyvkezelési (ideiglenes) szabályzata tartalmazza.  

- Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola a honlapon teszi közzé. 

 

2.3.2 A tankönyvfelelős megbízása 

 

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

KELLO-val a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt a fenntartó, és az 

intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól veszi át.  

 

- Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 

Az igazgató minden tanévben március 15-éig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 

rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-megrendelésben, kiosztásban közreműködő személyt 

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

ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a 

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

 

- Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert a szakmai 

alapdokumentumban e tevékenység nem szerepel.  
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2.3.3 A tankönyvrendelés elkészítése  

 

- Április 30-ig az iskola elkészíti a tankönyvrendelés. 

- Az adott tanévi tanulói tankönyvlistát április 15-éig juttatjuk el a szülőkhöz, melyen 

április 20-áig nyilatkozniuk kell, hogy mely könyveket kérik és melyeket nem.  

- A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére mely tankönyvet kívánja 

megvásárolni (más forrásból szerzi be). Tankönyvből saját példányt vásárolni 

egyénileg, például a KELLO (Könyvtárellátó Nonprofit Kft.) honlapján keresztül 

tudnak. 

- A határidő elmulasztása esetén az iskola a listán szereplő tankönyveket szerzi be a 

tanuló számára. 

- A tankönyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (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. 

- Június 30. az iskola lezárja a tankönyvrendelést, melyet a Tankerület jóváhagy. 

- Augusztus 24-től szeptember 11-éig tankönyvpótrendelés zajlik. 

 

 

 

2.4 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok 

kezelési rendje 
 

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

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

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

dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

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

igazgat 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 

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 igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 
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2.4.2 Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt 

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

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

– az iskola e célra használatos szerverén történik, a frissítés legalább egyórányi gyakorisággal 

történik. A digitális napló elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási 

órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők 

értesítését. 

 

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 kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 

szülőnek. 

 

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

kiállítani (ill. felső tagozaton felmenő rendszerben papír alapú törzskönyvet folytatni), 

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. 
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3. A SZERVEZETI  ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 
 

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat-és 

hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak 

figyelembevételével kell alkalmazni.   

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

• az intézmény vezetőire 

• az intézmény dolgozóira 

• az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre 

• az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

 

4. AZ SZMSZ  ÉS AZ ISKOLA MÁS BELSŐ SZABÁLYZATAINAK 

ÖSSZEFÜGGÉSEI, KAPCSOLATA 
 

Az 2011. évi CXC. tv. a köznevelésről 25. § alapján az intézmény működésére, belső és külső 

kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket az SZMSZ határozza meg, melyet az intézmény 

vezetője készít el. 

 

 

 

 

5. AZ INTÉZMÉNY FELADATAI 
 

5.1 Az intézmény feladatai és hatásköre 
 

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti 

egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik. 

 

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, 

fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően 

előírt feladatokkal, hatáskörökkel.  

 

Az intézményben folyó tevékenységet az I. fejezet 2. pontjában megnevezett jogszabályok 

határozzák meg.  
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Az intézmény alaptevékenységei 

 

A szakfeladat megnevezése Száma 

Általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 

852011 

Általános iskolai tanulók nappali rendszerű 

nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 

852021 

Sajátos nevelési igényű általános iskolai 

tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 

(5-8. évfolyam 

852022 

Sport, szabadidős képzés (diáksport) 855100 

Általános iskolai napközi otthoni nevelés 855911 

Sajátos nevelési igényű tanulók napközi 

otthoni nevelése 

855912 

Általános iskolai tanulószobai nevelés 855914 

Sajátos nevelési igényű tanulók általános 

iskolai tanulószobai nevelése 

855915 

Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység 

(egyéni fejlesztőpedagógus) 

856011 

 

Az intézmény közhasznú társaságban való részvétele 

A közhasznú társaság megnevezése, címe A tevékenység forrása 

Budaörsi Kesjár Csaba Iskoláért Alapítvány alapítványi támogatás, 

SZJA 1%-a, pályázatok 

 

 

Az intézmény gazdasági társaságban való részvétel 

 
Az intézmény gazdasági társaságban nem vesz részt. 
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II. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE 

 
 

1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDSZERE 
 

Az intézmény szervezeti felépítését alá-és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás jellemzi.  

 

 

2. AZ INTÉZMÉNY BELSŐ SZERVEZETI EGYSÉGEINEK FŐBB 

FELADATAI 
 

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges 

cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a 

követelményeknek megfelelően. 

 

 

3. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE  ÉS A VEZETŐK  FELADATAI 

 

3.1 Az igazgató feladatköre 
 

Az iskola felelős vezetője az igazgató. 

 

A közoktatási intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős: 

 

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

• gyakorolja – átruházott jogkörben – az egyéb munkáltatói jogokat (Nkt. 61.§ (6)), dönt az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal 

más hatáskörébe 

• a dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja 

• 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 egészségügyi vizsgálatának 

megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók rendszeres 

egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

 

A közoktatási intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyetteseire átruházhatja.  
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Az igazgató kiemelt feladatai: 

 

• a nevelő- és oktatómunka irányítása és ellenőrzése 

• a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése 

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

biztosítása a rendelkezésre álló források alapján 

• tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és működésének 

valamennyi területét 

• ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, fenntartói rendeletekben és 

döntésekben a vezető részére előírt feladatokat 

• képviseli az intézményt külső szervek előtt 

• elkészíti (elkészítteti) az intézmény SZMSZ-ét, kötelezően előírt szabályzatait, 

továbbá az intézmény működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket 

• a közoktatási intézmény képviselete és együttműködés biztosítása a munkavállalói 

érdekképviseleti szervekkel, a szülők és a diákok képviselőjével 

• támogatja az intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek 

tevékenységét 

• folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, 

munkáját 

• a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése. 

 

3.2 A vezetési feladatok megvalósítása 
 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az igazgatóhelyettes 

megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató javasolja a 

fenntartónak. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett 

köznevelési foglalkoztatottja kaphat, a megbízás határozott időre szól. 

 

3.3 Az igazgatóhelyettesek (pedagógiai és műszaki) feladatai 
 

• Az igazgató távolléte esetén az SZMSZ rendelkezése, vagy az igazgató megbízása 

alapján ellátják a vezetői feladatokat. 

• Ellátják a szakmai munkaközösségek felügyeletét, irányítását. 

• Szervezik, előkészítik a fontosabb részfeladatokat az igazgató megbízása alapján. 

• Az igazgató megbízása alapján képviselik az intézményt külső szervek előtt. 

 

Az igazgatóhelyettesek részfeladatait, a hozzájuk tartozó működési területeket a munkaköri 

leírásaik tartalmazzák. 

 

3.4 Az intézmény vezetősége 
 

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

tevékenységét – a középvezetők (munkaközösségvezetők) segítik, meghatározott 

feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének 

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

rendelkezik. A vezetőség rendszeresen – de legalább két havonta – rendes értekezleteket tart, 

melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül.  

Az igazgatóság tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. Tapasztalataikról beszámolási 

kötelezettségük van közvetlen vezetőjük, kiemelkedő jelentőségű üggyel kapcsolatban az 

igazgató felé.  

 

3.4.2 A szakmai munkaközösség-vezetők évenként két alkalommal nyilvános beszámolási 

kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek az intézmény pedagógiai munkájával 

kapcsolatos tárgykörben.  

 

3.4.3 Az intézmény vezetősége megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más 

közösségeinek képviselőivel, így a Szülői VT választmányával és a DÖK VT 

diákképviselőivel.  

 

3.5 A vezető helyettesítési rendje 
 

Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörébe tartozó ügyek kivételével – a pedagógiai igazgatóhelyettes helyettesíti, az ő 

távollétében a műszaki igazgatóhelyettes helyettesíti.  

Helyettesítésük idején aláírási jogkört gyakorolnak, amelyet távolléte idejére az igazgató 

ruház át rájuk.  

Az igazgató tartós távolléte esetén a pedagógiai igazgatóhelyettes gyakorolja a kizárólagos 

jogkörébe fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes 

folyamatos távollét.  

A vezetők helyettesítési rendje: tartós távollétük esetén a fenntartó külön intézkedése ad 

felhatalmazást. 

 

3.6 A TÉR vezetői feladatmegosztása 

 
A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet – a továbbiakban: Rendelet – 3. § (1) bekezdésének 

rendelkezése szerint a teljesítményértékeléssel kapcsolatos munkáltatói jogkört az értékelő 

vezető gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjának rendelkezése alapján az értékelő vezető a 

nevelési-oktatási intézmény igazgatója. 

A teljesítményértékelés lezárása és az eredmények meghatározása tehát – az igazgató 

teljesítményértékelésének kivételével – az intézmény igazgatójának hatáskörébe tartozik.  

A Rendelet 2. §-ának 3. pontja lehetőséget teremt arra, hogy a teljesítményértékelésbe 

közreműködőként bevonható legyen az igazgatóhelyettes, valamint az értékelendő személy 

munkaközösségének vagy munkaközösségeinek vezetője/vezetői. Iskolánk sajátosságaira és 

szervezeti felépítésére tekintettel a teljesítményértékelésbe bevonható közreműködők körét az 

alábbiakban határozom meg: 

• az igazgatóhelyettesek 

• az értékelt személy munkaközösség-vezetője.  

Az értékelendő személy teljesítményértékelési eljárásába bevonandó személyek köréről 

legkésőbb az érintett teljesítményértékelésének megindításakor az iskola igazgatója hoz 

döntést, amelyet az értékelendő személy tudomására hoz, és egyben felkéri a közreműködő 
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kollégát. A teljesítményértékelésben történő közreműködésre az igazgató kéri fel a 

kiválasztott személyt. Amennyiben az értékelendő személy munkaközösség-vezetőjét az 

igazgató nem kérte fel közreműködőként, akkor az értékelendő személy kérésére a 

teljesítményértékelésben részt vesz az értékelendő személy munkaközösségének vezetője. Az 

értékelendő személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatónak a teljesítményértékelésben 

közreműködő személyekről történő tájékoztatását követő nyolc napon belül írásban 

terjesztheti elő. 

  

 

 

4. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓI 
 

Az iskola dolgozói a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján a 

következők:  

 

Pedagógus munkakörök: 

pedagógusok 

fejlesztő pedagógus 

könyvtáros-tanár 

 

Oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő munkakörök: 

laboráns 

rendszergazda 

iskolatitkár 

pedagógiai asszisztens 

 

A pedagógus álláshelyek számának változását, az ellátandó túlórák számát tanév kezdéskor a 

tanulócsoportok számának, illetve az intézmény által ellátandó feladatoknak a megváltozása 

módosíthatja. 

 

A költségvetési évre elfogadott engedélyezett pedagógus és pedagógiai munkát közvetlenül 

segítők számát (létszámosítható és túlórával ellátható megoszlásban) a fenntartó fogadja el.  

 

 

5. AZ INTÉZMÉNY MUNKÁJÁT SEGÍTŐ TESTÜLETEK, SZERVEK, 

KÖZÖSSÉGEK 
 

5.1 Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás általános módjai 
 

5.1.1  Alkalmazotti közösség: iskolai, szakmai munkaközösségek 

     nem pedagógus munkakörben dolgozók közössége 

 Szülői közösségek:  szülői közösségek 

     SzülőiVT 

 A tanulók (gyermekek) közösségei: 

     osztályközösségek, csoportok 

     DÖK VT 
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5.1.2 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, melyet a honlapon közzé kell tenni.  

 

5.2 Az intézményi közösségek jogai 
 

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben az 

alábbi jogok illetik meg. 

 

- 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 kapcsolatban 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. 

- 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 egy személyben, testületi jogkör esetén a testület abszolút (50%+ 1 fő) többség 

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

 

5.3 Az intézményi munka irányítását segítő fórumok: 
 

Igazgatói Tanács 

vezetői értekezlet 

csoportértekezlet 

alkalmazotti munkaértekezlet. 

 

Igazgatói tanács 

Az igazgató tanácsadó szerveként működik. Üléseit az igazgató szükség szerint, de évente 

legalább két alkalommal hívja össze. 

A tanács tagjai: 

• igazgató 

• igazgatóhelyettesek. 

 

A tanács véleményezi és értékeli: 

az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket 

az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket 

a fejlesztések rangsorolását 

az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat 

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgató vagy a tanács tagjai a tanács elé 

terjesztenek. 
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Az iskola vezetősége 

 

Az iskola vezetőségének tagjai: 

 

• igazgató 

• igazgatóhelyettesek 

• a szakmai munkaközösségek vezetői. 

 

Az iskolavezetőség az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő 

joggal rendelkezik. 

 

Az iskola vezetősége rendszeresen, de legalább kéthavonta tart megbeszélést az aktuális 

feladatokról. 

 

A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató 

készíti elő és vezeti. 

 

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. 

 

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal az összes dolgozó 

jelenlétével munkaértekezletet tart. 

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját. 

Az igazgató az összdolgozói értekezleten: 

• beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról 

• értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését 

• értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását 

• ismerteti a következő időszak feladatait. 

 
Az értekezlet napirendjét az igazgató állítja össze. 

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket, 

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak. 

 

5.4  Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek 

 
Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes 

szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. 

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. 

 

 

6. AZ INTÉZMÉNY ÜGYFÉLFOGADÁSA 
 

Az intézmény vezetője és az intézmény kijelölt dolgozói ügyfélfogadást tartanak. 

 

Az ügyfélfogadást tartó dolgozók kijelölése, a fogadás rendjének szabályozása az igazgató 

feladata. 
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Az intézményi ügyfélfogadás szabályai nyilvánosak, közzétételük az intézmény honlapján 

történik.  

 

 

7. AZ ISKOLA KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATTARTÁSA 

EGYMÁSSAL ÉS A VEZETÉSSEL 
 

7.1 Az iskolaközösség 
 

Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a szülők és a tanulók alkotják. 

 

7.1.1 Az alkalmazotti közösség a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló dolgozókból 

és munka törvénykönyve hatálya alá eső 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.  

 

7.1.2 A nevelőtestület és az intézmény szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel 

rendelkező köznevelési foglalkoztatottak alkotják. Tevékenységükkel és kapcsolattartásuk 

módjával az SZMSZ önálló fejezete foglalkozik. 

 

7.1.3 Az intézmény nem pedagógus képesítésű munkavállalóinak közösségét, 

kapcsolattartásukat a műszaki igazgatóhelyettes fogja össze. A köznevelési foglalkoztatottak 

munkaköri leírásuk szerint közvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozóival. 
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7.2 Nevelők közösségei 
 

7.2.1 Nevelőtestület: 

 

A Köznevelési törvény 70. § (1) bekezdése szerint a nevelőtestület a nevelési-oktatási 

intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Az állami intézményfenntartó 

központ által fenntartott köznevelési intézményben az önálló jogi személyiséggel rendelkező 

szervezeti egységnek egy nevelőtestülete van. A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a 

nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben 

döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

a) A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. 

 

b) A nevelőtestület a jogszabályok alapján a következő döntési jogkörökkel rendelkezik: 

 

- a pedagógiai program és módosításának elfogadása 

- a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása 

- a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése 

- a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása 

- a továbbképzési program elfogadása 

- a házirend elfogadása 

- a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók osztályozóvizsgára 

bocsátása 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés 

- jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

c) A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a jogszabályok alapján a következő esetekben:  

 

- a tantárgyfelosztás elfogadása előtt 

- az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása előtt 

- az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt 

- jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az iskola működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

. 

d) Az iskola nevelőtestülete feladatkörének részleges ellátására állandó bizottságokat vagy 

munkacsoportokat hozhat létre. 

 

- Az állandó bizottságok tagjait tisztségükben a nevelőtestület évente egyszer megerősíti. 

- Az állandó bizottságok tagjai maguk közül a tevékenység összehangolására, irányítására 

vezetőt választanak. 
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Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 

tanévnyitó értekezlet 

tanévzáró értekezlet 

félévi és év végi osztályozó értekezlet 

két alkalommal szakmai értekezlet. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 

egyharmada kéri, illetve, ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja. 

 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

 

- A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több, mint 2/3-a jelen 

van. 

- A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve az SZMSZ másként 

nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

- A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos 

szavazással is dönthet.  

- A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

 

e) A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és beszámoltatás rendje 

 

- 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. 

- 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.  

A nevelőtestület felé való beszámolási kötelezettség a gyermekközösségért felelős 

pedagógusra hárul a nevelőtestületi értekezletek időpontjában.  

- A nevelőtestület a szakmai munkaközösségre ruházhatja át az alábbi jogköreit:  

- a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó köznevelési foglalkoztatottak munkájának 

véleményezése 

- a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 

kiválasztása 

- helyi szakmai, módszertani programok összeállítása. 

 

7.2.2 Nevelők szakmai munkaközösségei: 

 

a) Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

• alsó tagozatos 

• 7 szokás 

• idegennyelvi 

• humán 

• természettudományi 

• reál 

• napközis 
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• testnevelés. 

 

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek. 

 

b) A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül: 

 

- szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját 

- részt vesznek az iskolai nevelő-oktató munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani 

korszerűsítés) 

- egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

mérése, értékelése 

- pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása 

- szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez 

- összeállítják az alap- és helyi vizsgák tételsorait, ezeket értékelik 

- segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját 

- megválasztják a munkaközösség vezetőjét. 

 

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség 

tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik. 

 

c) A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja 

 

- A munkaközösség vezetőjét az igazgató egyetértésével a munkaközösség tagjai választják. 

- A munkaközösség-vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. 

 

d) Alkalmi feladatokra megalakult munkacsoportok 

 

- Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóség döntése alapján. 

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóség hozza létre, erről tájékoztatnia 

kell a nevelőtestületet. 

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza 

meg. 

 

7.2.3 Az iskolai sportkör: 

 

Az iskolai sportkör működését a műszaki igazgatóhelyettes koordinálja, az iskolavezetéssel 

való kapcsolat rajta keresztül működik.  

Órarendet és terembeosztást érintő kérdésekben a pedagógiai igazgatóhelyettes a felelős 

működéséért. 

 

7.5 Szülők közösségei 
 

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. 

 

Az osztályok Szülői VT-jét az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják. 
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Az osztályok Szülői VT-i a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják: 

 

- elnök 

- elnökhelyettes. 

 

Az osztályok Szülői VT-jének kérdéseit, véleményét, javaslatait a választott Szülői VT-elnök, 

vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez. 

 

Az iskolai szülői közösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai Szülői VT 

választmánya. Az iskolai Szülői VT választmányának munkájában az osztály Szülői VT- 

elnökei vehetnek részt, akadályoztatásuk esetén az elnökhelyettesek képviselik őket. 

 

Az iskolai Szülői VT választmánya a szülők javaslatai alapján megválasztja az iskolai Szülői 

VT alábbi tisztségviselőit: 

 

- elnök 

- elnökhelyettes 

 

Az iskolai Szülői VT választmánya, ha azon az érdekelteknek több, mint 50%-a jelen van, 

döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  

 

Az iskolai Szülői VT választmányát az iskola igazgatójának tanévenként legalább két 

alkalommal össze kell hívnia, és itt tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, 

tevékenységéről. 

 

e) Az iskolai szülői VT-t az alábbi jogok illetik meg: 

 

- megválasztja saját tisztségviselőit 

- kialakítja saját működési rendjét 

- az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

- képviseli a szülőket a Köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében 

- véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint az 

SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak 

- véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. 

 

 

7.6 A tanulók közösségei 
 

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség élén mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel 

a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket 

munkaköri leírás alapján végzik. 

 

Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg: 

- osztálytitkár 

- képviselő (küldött) az iskolai DÖK VT vezetőségébe. 

 

A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. A diákkörök 

tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai DÖK VT vezetőségébe. 
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A DÖK VT az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A DÖK VT 

véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DÖK VT 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 DÖK VT véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A DÖK VT szervezeti és működési szabályzatát a DÖK VT készíti el és a nevelőtestület hagyja 

jóvá. Az iskolai DÖK VT élén, annak szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak 

szerint választott DÖK VT vezető, illetve az iskolai diákbizottság áll.  

 

A DÖK VT tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanár támogatja és fogja össze, akit ezzel a 

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

időtartamra. A DÖK VT minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – 

diákközgyűlést tart, melynek összehívását a DÖK VT vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés 

napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni.  

 

A DÖK VT szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének szabályai 

között kell őrizni. A DÖK VT  az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

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

szabadon használhatja.  

 

A DÖK VT véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

• az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt 

• a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt 

• a házirend elfogadása előtt. 

 

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

jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a DÖK VT véleményét. 

 

7.7 Intézményi Tanács 
 

Az Intézményi Tanácsot a szülők, nevelők és a települési önkormányzat delegáltjai 

alkothatják. Tagjait az igazgató bízza meg a delegálásra jogosult véleménye alapján. 

Az Intézményi Tanács saját ügyrendje alapján működik. 

Tanácskozásait munkaidőn kívül tartja. 

 

Az igazgató félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az Intézményi 

Tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját megfogalmazza és 

elküldi a fenntartónak. 
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7.8 Az iskola közösségeinek kapcsolattartása 

 

a) Belső kapcsolattartás 
 

Vezetők közötti kapcsolattartás rendje és formája 

 

- Az iskola igazgatója közvetlenül irányítja a nevelő- és oktató munkát. A pedagógiai 

tevékenységeket koordinálja és ellenőrzi. Havonta legalább egy alkalommal közvetlenül is 

meggyőződik a munkaközösségekben végzett munkáról.  

- A vezetői munka összehangolása érdekében az iskola igazgatójának vezetésével minden 

páratlan hónapban egyszer vezetőségi értekezlet van, melyen minden vezető köteles részt 

venni. 

 

Igazgatóség és a nevelőtestület 

 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott pedagógusvezetők és a választott képviselők útján valósul meg. 

 

A kapcsolattartás fórumai: 

• az igazgatóség ülései 

• az iskolavezetőség ülései 

• a különböző értekezletek 

• megbeszélések. 

 

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

Az igazgatóség az aktuális feladatokról a tanári irodában elhelyezett hirdető táblán, valamint 

az elektronikus keresztül is értesíti a nevelőket. 

 

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek: 

• az iskolavezetőség ülései után a feladat jellegétől függően, de legkésőbb egy héten 

belül tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, 

határozatairól 

• az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni 

az igazgatóség, az iskolavezetőség felé. 

 

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

munkaközösség vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatóséggel. 
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Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

 

Az iskolában folyó pedagógiai munka összehangolása havonta egy alkalommal igazgatói 

tanácsban és vezetőségi értekezleten történik minden hó második hétfőjén. 

 

A nevelők és a tanulók 

 

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató: 

 

• az iskolai DÖK VT vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen rendszeresen (évente 

legalább két alkalommal) 

• a tantermekben elhelyezett hirdetőtáblán keresztül, az osztályfőnökök az osztályfőnöki 

órákon tájékoztatják a tanulókat 

• a tanulót egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban 

tájékoztatni kell 

• a tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójével, 

nevelőtestületével. 

 

A DÖK VT és a vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje 

 

A DÖK VT havonta egy alkalommal ülésezik, ahol megvitatja a tanulókat érintő kérdéseket. 

 

Az iskolai DÖK VT képviselője részére biztosítani kell az iskola igazgatójához való bejutás 

lehetőségét minden olyan esetben, ha a találkozást legalább egy munkanappal korábban kérte. 

Akkor is lehetőséget kell nyújtani a személyes találkozásra, ha e határidő megtartására nem 

volt mód, feltéve, hogy az iskola igazgatójának elfoglaltsága a találkozót nem zárja ki. Ezeket 

a rendelkezéseket az iskola igazgatóhelyetteseinek tekintetében is alkalmazni kell.  

 

Az iskola igazgatója legalább tíz munkanappal korábban köteles megküldeni írásban az 

iskolai DÖK VT vezetőjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az 

iskolai DÖK VT-t egyetértési jog illeti meg, illetőleg, amikor a véleményét kötelezően ki kell 

kérni. Az átadást követő öt munkanap eltelte után a megküldött tervezetet az érdekelt felek 

közösen megvitatják és egyeztetik álláspontjukat. 

 

Az iskolában működő DÖK VT a kapcsolatot elsősorban azokkal a szaktanárokkal tartja, 

akiknek a tevékenységéhez, nevelő és oktató munkájához a DÖK VT tevékenysége a 

legközelebb esik.  

 

A nevelőket és a szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az 

aktuális feladatokról 

 

az igazgató: 

• a szülői munkaközösség választmányi ülésén 

• a főbejárat mellett elhelyezett hirdetőtáblán keresztül 

• az alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül 

• e-napló üzenő felületén tájékoztatja. 

 

az osztályfőnök: 



27 

 

• az osztályszülői értekezleten  

• e-napló üzenőfelületén 

• „Az én naplóm”-ban tájékoztatja. 

 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: 

• családlátogatások 

• szülői értekezletek 

• fogadóórák 

• nyílt napok 

• „Az én naplóm” 

• e-napló üzenőfelülete. 

 

A szülői értekezlet és a fogadóórák idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

választott képviselők, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóségével, 

nevelőtestületével. 

 

 

b) Külső kapcsolattartás 
 

Szülői értekezletek, fogadóórák 

 

Az intézmény az év során szóbeli tájékoztatást tart a szülőknek szülői értekezlet és szülői 

fogadóóra keretében és honlap felületen.  

Amennyiben a szülő ezen időpontokon túl is tájékozódni szeretne, telefonon vagy írásban 

időpontot egyeztethet. 

 

Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel 

 

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség 

szerint segíteni kell egymás munkáját. 

Fejleszteni kell a kapcsolatot a külföldi társintézményekkel. 

 

7.8  A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

7.8.1 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja: 

 

Az oktató-nevelő munka minőségének szabályokkal való összhangjának megállapítása. 

 

Az iskolavezetőség tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési 

feladatokat is ellátnak. Tapasztalataikról beszámolási kötelezettségük van közvetlen 

vezetőjük, kiemelkedő jelentőségű üggyel kapcsolatban az igazgató felé. 

 

7.8.2 A belső ellenőrzés magában foglalja az intézményben folyó: 

• Szakmai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokat. 

• A belső ellenőrzésnek a legfontosabb feladata az iskolában folyó pedagógiai 

tevékenység hatékonyságának mérése, valamint annak feltárása, hogy milyen 



28 

 

területeken kell és szükséges erősíteni a pedagógusok munkáját, milyen területen kell 

a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetőleg bővíteni. 

• A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán 

kívüli foglalkozásokra is. 

 

7.8.3 Az ellenőrzés formája lehet: 

 

• dokumentumelemzés 

• helyszíni vizsgálat 

• óralátogatás 

• szakmai ellenőrzés 

• törvényességi ellenőrzés. 

• a szakmai munkaközösségek ellenőrzésének alapvetően a tanulók által készített 

írásbeli dolgozatok és felmérőlapok értékelésén kell alapulnia 

• a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az igazgató készíti el a pedagógiai 

munka belső ellenőrzésének ütemtervét.  

 

7.8.4 Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell: 

 

• az ellenőrzés formáját 

• az ellenőrzési területeket 

• az ellenőrzés főbb szempontjait 

• az ellenőrzött időszak meghatározását 

• az ellenőrzést végző(k) megnevezését 

• az ellenőrzés befejezésének időpontját 

• az ellenőrzés tapasztalatai értékelésének időpontját és módját. 

 

7.8.5 Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

• Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az igazgató, illetőleg helyettesei felelnek.  

• Az egyes szakterületek belső ellenőrzésének irányításával a szakmai 

munkaközösségek vezetőit kell megbízni. 

• Az iskola igazgatójának rendelkezése alapján rendkívüli ellenőrzés is elrendelhető. A 

rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti szakmai munkaközösség, az Intézményi 

Tanács, illetve a szülői munkaközösség. 
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7.8.6  Az ellenőrzés rendje évente: 

 

• A tanév folyamán a pedagógusoknál óralátogatás, és a tapasztalatok megbeszélése, 

ügyeleti feladatok ellátásának folyamatos ellenőrzése. 

• Adminisztrációs feladatok folyamatos ellenőrzése (tanmenetek, munkatervek, naplók, 

anyakönyvek stb.). 

• A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a tanév során valamennyi 

pedagógus munkáját értékeljék. A pedagógus kérésére munkájának segítése érdekében 

óralátogatás során lehet felmérni a pedagógus, nevelő és oktató munkájának 

hatékonyságát, értékelni pedagógiai módszereit. 

• Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal. Az 

egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai 

munkaközösségek kiértékelik, megvitatják, s ennek eredményeképpen a szükséges 

intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. 

 

 

III. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI 

 
 

1. AZ INTÉZMÉNY MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS 

SZABÁLYAI 
 

1.1 A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre irányuló 

egyéb jogviszony létrejötte 

 
A köznevelési foglalkoztatotti jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak 

elfogadásával jön létre.  

Határozott időre történő kinevezéssel a Kjt. idevonatkozó rendelkezései szerint köthető csak 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony. 

 

Az igazgató az intézmény feladatainak ellátására megbízásos (óraadói) jogviszony keretében 

való alkalmazásra is javaslatot tehet a fenntartónak a kötelező óraszám 40%-áig. 

 

 

1.2 A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok 

megőrzése 

 
A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben 

lévő szabályok és a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben 

jutott tudomására, amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos 
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következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és 

előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak 

megfelelően köteles végezni. 

 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 

nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és 

amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

• a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok 

• a tanulók, személyiségi jogaihoz fűződő adatok 

• a dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok 

• az intézmény belső működésével kapcsolatos egyes döntések, határozatok, 

vélemények, melyek nyilvánosságra kerülése az intézménynek vagyoni, erkölcsi kárt 

okoz. 

 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója 

köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az 

illetékes felettesétől engedélyt nem kap. 

 

1.3 Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az 

alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül, arról a fenntartót tájékoztatni kell. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

• Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

igazgató vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

• Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 

udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon.  

• A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és 

érdekeire. 

• Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

• A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés 

előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely 

az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

• Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az igazgató engedélyével 

adható. 
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1.4. A helyettesítés rendje 
 

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény 

vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján a műszaki igazgatóhelyettes feladata. 

 
A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri 

leírásokban kell rögzíteni. 

A dolgozó távolmaradásának okai: 

 
a) keresőképtelenség 

b) rendes szabadság  

c) fizetés nélküli szabadság 

d) állampolgári kötelezettség teljesítése 

e) közeli hozzátartozó halála 

f) kötelező orvosi vizsgálat 

g) véradás 

h) szoptatási munkaidő kedvezmény 

i) munkavégzés alóli felmentés 

j) hivatalos távollét 

- eseti továbbképzés, konferencia, értekezlet 

- versenyre kísérés 

- szakmai ellenőrző feladatának ellátása 

- nyílt, ill. bemutató órán való részvétel 

- versenyen, kiállításon, szakmai programon való részvétel 

k) továbbképzés. 

A pedagógusnak távolmaradásáról a lehető leghamarabb értesíteni kell az igazgatóhelyettest, 

de legkésőbb a távolmaradás első napján 7.30 óráig. 

A helyettesítéseket az igazgatóhelyettes osztja be, és a tanári szobában kifüggeszti a 

faliújságra, valamint írásos emlékeztetőt küld az e-naplón keresztül. A pedagógus köteles 

tájékozódni, hogy munkaidőben kiírt helyettesítéseket el tudja látni. A helyettesítés 

megvalósulását aláírásával és az e-naplóba történő bejegyzésével igazolja. A helyettesítéseket, 

amennyiben lehetséges, szakszerűen kell ellátni. A nem szakszerű helyettesítés felügyeletnek 

számít, melyről a pedagógusnak tájékoztatni kell az igazgatóhelyettest. 

 

1.5. Munkakörök átadása 
 

Az igazgató főállású dolgozói munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás 

esetén jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni: 

az átadás-átvétel időpontját 

a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat 

a folyamatban lévő konkrét ügyeket 

az átadó és átvevő észrevételeit 

a jelenlévők aláírását. 
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Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell 

fejezni. 

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes 

vezető gondoskodik. 

 

 

1. 6 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
 

Az igazgató vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia abban az 

időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni 

tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettesei közül legalább egyikük 8.00 

és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola 

szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

1.7 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  
 

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat, melyből heti 

32 óra vagy az intézményben eltöltött, vagy intézményen kívül eltöltött munkaidő. A heti 

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

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

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

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak rendkívüli esetben lehetséges. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 

 

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

programjainak szem előtt tartásával – év elején maguk határozzák meg. Pihenőidejüket a 

munkaidőbe beszámítják, abban az időszakban, amikor nem látnak el gyermekfelügyeletet.  

Az értekezleteket általában keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8 

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

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

illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg.  

 

1.7.1 A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötött munkaidőből, valamint szabadon felhasználható 

időből áll.  

A pedagógus-munkakörben dolgozók munkaidejének részei:  

a) a kötött munkaidő neveléssel – oktatással lekötött része (24 óra/hét),  

b) a kötött munkaidő neveléssel oktatással le nem kötött része (6 – 10 óra/hét) 

c) szabadon felhasználható munkaidő (8 óra/hét) 
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1.7.1.1 Neveléssel, oktatással lekötött munkaidő 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) osztályfőnöki órák megtartása 

c) iskolai sportköri foglalkozások 

d) énekkar, szakkörök vezetése 

e) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.) 

f) magántanuló felkészítésének segítése 

g) egyéni képességfejlesztés 

h) napközis foglalkozások megtartása 

i) tanulószobai foglalkozások megtartása 

j) könyvtárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. (Előkészítő és befejező 

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

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

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

 

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

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

elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket a pedagógiai 

igazgatóhelyettes rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

1.7.1.2 A kötött munkaidő neveléssel oktatással le nem kötött része 

 

a) a tanítási órákra való felkészülés 

b) a tanulók dolgozatainak javítása 

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése 

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

e) kísérletek összeállítása 

f) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése 

g) a tanulmányi versenyek lebonyolítása 

h) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok 

i) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken 

j) iskolai kulturális és sportprogramok szervezése 

k) a pótlékkal vagy anélkül elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, 

diákönkormányzatot segítő, minőségfejlesztési, elégedettségvizsgálatokkal, mérésekkel 

kapcsolatos feladatok) ellátása 

l) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása 

m) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása 

n) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken 

o) részvétel a munkáltató által elrendelt, engedélyezett továbbképzéseken 

p) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor 

q) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése 

r) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel 

s) részvétel a munkaközösségi értekezleteken 

t) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés 
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u) ügyeleti tevékenység 

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása 

y) osztálytermek dekorációjának kialakítása. 

 

1.7.1.3 Szabadon felhasználható munkaidő 

  

A szabadon felhasználható munkaidőt intézményen belül és kívül is elláthatja a pedagógus. 

Ennek figyelembe vételével az 1.8.2 pontban felsorolt tevékenységek (a – f, j – l, n,q,s,u,v,y) 

közül részben vagy egészben a pedagógus saját maga dönt, hogy az intézményen belül vagy 

kívül látja el. 

 

 

1.8 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
 

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

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni, de ügyelni kell az egyenletes 

terhelés elvének betartatására. 

 

1.8.2 A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

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

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

előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.40 óráig köteles jelenteni az intézmény 

vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 

kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 

helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást.  

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

titkárságon. 

 

1.8.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet 

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

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

elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a kijelölést az igazgató adja az 

igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők és javaslatainak meghallgatása után a tanulói 

igényeket is figyelembe véve.  

 

1.8.5 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.  
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1.8.6 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

 

A pedagógus köteles a tanítással és egyéb foglalkozások tartásával lekötött munkaidejéről 

nyilvántartást vezetni elektronikus felületen.  

 

1.8.6.1 Munkaidő-kiosztás  

 

Új órarend esetén az igazgató kiosztja a pedagógus kötelező tanóráinak és egyéb 

foglalkozásainak számát és heti rendjét. 

Ez alapján a pedagógus összeállítja az oktatással – neveléssel lekötött, valamint oktatással – 

neveléssel le nem kötött munkaidejét (32 óra/hét) a hét napjaira lebontva (oly módon, hogy a 

munkakörével kapcsolatos összes feladat a kötött munkaidejébe essen). A pedagógus 

munkaidejét az igazgatóhelyettes ellenőrzi és az iskola érdekeit figyelembe véve elfogadásra az 

igazgatónk javasolja. Az igazgató aláírásával a következő módosításig érvényes a pedagógus 

heti kötelező benntartózkodását szabályozó munkaidő-kiosztás. 

Az igazgatónak biztosítania kell: 

- összefüggően három órát meghaladó képernyő előtt végzett munka esetén 10 perc 

pihenőidőt 

- hat óránál hosszabb munkaidő esetén 20 perc, pihenőidőt, valamint 

- kilenc órát meghaladó napi munkaidő esetén a további 25 perc pihenőidőt,  

melyek a kötött munkaidő részei. 

 

A heti 32 órás kötött munkaidő-kiosztást a dolgozó módosíthatja, ha munkafeladataiban 

változás következik be. Ezt a változtatást legalább 10 nappal előbb az igazgatóhelyettesnek be 

kell jelenteni. Ha az intézményi feladatok ellátását nem zavarja, az igazgató engedélyezheti a 

módosítást. 

Módosítani kell a dolgozónak kötött munkaidejét, ha az intézményi szakfeladatok ellátásának 

ez a feltétele.  

 

1.9 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 a pedagógiai igazgatóhelyettes közösen készíti el. A törvény munkaidő és 

pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend 

összehangolt kialakítására, megváltoztatására és a munkavállalók szabadságának kiadására. A 

napi munkaidő megváltoztatása az igazgató szóbeli vagy írásos utasításával történik. A teljes 

munkaidős munkarend magában foglal 30 perces (ebéd) szünetet.  

Tanítási szünetekben a munkarend rugalmasan változhat. 

 

1.10 Munkaköri leírás-minták 
 

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

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja.  

 

 

1.11 Szabadság 
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Az éves rendes és rendkívüli szabadság kiadásához szabadságolási ütemtervet kell készíteni. 

A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az igazgató 

jogosult.  

 

Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét a Munka törvénykönyve és a 

köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló előírások szerint kell megállapítani.  

 

A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.  

 

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért az iskolatitkár a felelős. 

 

 

1.12 Egyéb szabályok 
 

 

Fénymásolás 

 

Az intézményben a szakmai munkával (oktatással) összefüggő anyagok fénymásolása 

térítésmentesen történik. 

 

Saját gépkocsi használata 

 

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a 

mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell 

kialakítani. 

 

Saját gépkocsit hivatali célra az igazgató előzetes engedélyével lehet igénybe venni. 

 

 

Dokumentumok kiadásának szabályai 

 

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok stb.) kiadása csak az 

igazgató engedélyével történhet. 

 

 

2. AZ INTÉZMÉNY BELSŐ ÉS KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁSÁNAK 

RENDJE 
 

• Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Budakeszi Tagintézménye (cím: 2040 Budaörs, 

Budapesti út 54. Titkárság: 30/322-46-38.  E-mail: pmpsz.budakeszi@gmail.com) 

• Pest Megyei Kormányhivatal Budakeszi Járási Hivatal Gyámügyi és Igazságügyi 

Osztály, cím: 2092 Budakeszi, Fő u. 179 Tel.: (23) 427-442 vagy 447, E-mail: 

budakeszi.jarasihivatal@pest.gov.hu; Budaörsi kirendeltség: Uzsoki köz 56. 

• Család és Gyermekjóléti Szolgálat, Budaörs, Szivárvány u. 3.), Tel: 06-23-423-100, 

428-677, 422-353, 422-354, Email: gyermekjolet@eselytarsulas.hu, 

csaladsegito@eselytarsulas.hu 

https://maps.google.hu/maps?f=q&source=s_q&hl=hu&geocode=&q=2092+Budakeszi,+F%C5%91+u.+179.++&aq=&sll=47.474124,18.822649&sspn=0.0114,0.011866&vpsrc=0&ie=UTF8&hq=&hnear=Budakeszi,+F%C5%91+utca+179,+2092&t=m&z=16
mailto:budakeszi.jarasihivatal@pest.gov.hu
mailto:gyermekjolet@eselytarsulas.hu
mailto:csaladsegito@eselytarsulas.hu


37 

 

• pedagógiai szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartás: OH Budapesti 

POK 

• iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltató. 

2.1 A külső kapcsolatok működtetése 

Az iskola külső kapcsolatainak működtetéséért az igazgató felel. Feladatmegosztás 

tekintetében az alábbiak szerint szerveződik a pedagógiai munka: 

- az egyetemi partnerkapcsolatok működtetője, a gyakorlótanítások szervezője az igazgató 

- a külső szakmai kapcsolatok, felkérések, illetve érkező szakmai, szakmaközi kapcsolatok 

koordinátora szintén az igazgató 

- a pedagógiai szakszolgálatokkal való kapcsolatért a pedagógiai igazgatóhelyettes felel 

 * a gyermekek szakvéleményének elindítása a fejlesztő pedagógus és az érintett 

osztályfőnök feladata 

 * a szakvéleményben kijelölt ellátást a pedagógiai igazgatóhelyettes ellenőrzi, a 

fejlesztő pedagógus koordinálja, amely munkát az iskola belső informatikai hálózatán utóbbi 

naprakészen vezeti 

- a pedagógiai szakmai szolgálatokkal és a gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolatért az 

iskola gyermekvédelmi felelőse, illetve pedagógiai igazgatóhelyettese felel 

 * a Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Budakeszi Tagintézménye biztosítja a 

szociális gondozót, elérhetősége nyilvános 

 * a Család és Gyermekjóléti Szolgálat továbbítja a gyermekvédelmi esetjelentéseket 

- az iskola-egészségügyi ellátást az iskola műszaki igazgatóhelyettese és a védőnő szervezi 

-  tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetében fentiek kooperálnak a szülővel, és 

továbbítják a feladataot az osztályfőnököknek, illetve a szaktanároknak. 

 

2.2 Az intézmény ügyiratkezelése 
 

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. 

 

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. 

 

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni. 

 

 

2.3. A kiadmányozás rendje 
 

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az igazgató szabályozza. 
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Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra az igazgató jogosult. Távolléte esetén a 

kiadmányozási jog gyakorlója a pedagógiai igazgatóhelyettes. A műszaki igazgatóhelyettes 

kiadmányozásra jogosult a saját területén. 

 

2.4 Bélyegzők használata, kezelése 

 
Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, 

cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 

lemondást jelent.    

 

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak: 

− igazgató 

− igazgatóhelyettesek 

− iskolatitkárok. 

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell 

vezetni. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet 

az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. 

A bélyegzők nyilvántartása a Tankerület által jóváhagyott bélyegzőnyilvántartási szabályzat 

alapján történik. 

A nyilvántartás vezetéséért az iskolatitkár felelős. 

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért.  

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri 

leltározásáról a fenntartó és az igazgató döntése alapján az iskolatitkár gondoskodik. 

 
  

3. KÁRTÉRÍTÉSI KÖTELEZETTSÉG 
 

A köznevelési foglalkoztatott a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból eredő 

kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  

Szándékos károkozás esetén a köznevelési foglalkoztatott a teljes kárt köteles megtéríteni. 

A köznevelési foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett 

hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és 

azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár 

összegének meghatározásánál a Kjt, valamint a Munka törvénykönyve az irányadó. 

 

4. ANYAGI FELELŐSSÉG 
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Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán 

bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén 

vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. 

 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű 

használati értékeket csak az igazgató engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki 

onnan (pl. számítógép stb.). 
 

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért. 

 

 

5. AZ INTÉZMÉNYBEN VÉGEZHETŐ REKLÁMTEVÉKENYSÉG 
 

Az intézményben neveléssel-oktatással kapcsolatos reklámhordozó csak az igazgató 

engedélyével helyezhető ki.  

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat 

veszélyeztet. 

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes 

vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne. 

 

6. INTÉZMÉNYI ÓVÓ, VÉDŐ ELŐÍRÁSOK  
 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és 

testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset vagy ennek veszélye esetén 

a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 

Minden dolgozónak ismernie kell a Munkavédelmi szabályzatot és a Tűzvédelmi 

szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját. 

 

 

6.1 Bombariadó esetén követendő eljárás 
 

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

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

életbe. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője, helyettesei és az gondnoka 

esetenként munkavégzése során ellenőrzi, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló 

tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet 

tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

6.1.1 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, 

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető vagy 

adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a 

bombariadót. 
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6.1.2 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolai hangosbemondóban is közzé kell 

tenni. 

 

6.1.3 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a levonulási 

tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A felügyelő tanárok a náluk lévő 

dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 

tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a 

tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 

6.1.4 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

 

6.1.5 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet hallgató munkavállaló 

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

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 

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

bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles.  

A nevelőtestület határozata alapján a bombariadó miatt elmaradó tanítási órákat a 

bombariadót követő szombaton meg kell tartani. 

 

Rendkívüli események esetén a fenntartó értesítendő. 

 

 

7. GYERMEK- ÉS IFJÚSÁGVÉDELEM  
 

Az intézmény elsődlegesen a tanulók személyiségének fejlesztésére és a prevencióra fekteti a 

hangsúlyt. 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 bízhat 

meg a feladatok koordinálásával, azonban a tanulói létszám függvényében tevékenysége lehet 

díjazásmentes. 

 

7.1 A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős és a tanárok közös feladatai 

 
• A veszélyeztetett, hátrányos helyzetben lévő gyermekek felderítése, felmérése, 

nyilvántartása. 

• A gyermekjogok ismerete. 

• A prevenció hatékony működése érdekében szoros kapcsolat fenntartása a szülőkkel, a 

családdal. 

• Szociálisan hátrányos helyzetű tanulók támogatása (alapítvány, önkormányzati segély), 

segélyezéssel kapcsolatos ügyintézések. 

• A veszélyeztető tényezők feltárása. 

• Felvilágosító munka megszervezése (káros szenvedélyek, negatív hatások). 

• A szabadidő tartalmas - az életkornak és fejlettségnek megfelelő - eltöltésének biztosítása. 

• A tanulók személyiségének fejlesztése, a megfelelő életszemlélet kialakítása, az 

osztályfőnök –tanár - szülő együttműködésével. 



41 

 

• Prevenciós eljárások kidolgozása és működtetése. 

• Folyamatos kapcsolattartás a szakirányú szervekkel, és intézményekkel: 

- Gyermekjóléti Szolgálat 

- Családsegítő Központ 

- Nevelési Tanácsadó 

- NNK 

- Nemzeti Egészségfejlesztési Intézet 

- Budaörsi Rendőrkapitányság - Ifjúsági Csoport 

- Klebelsberg Központ. 

 

7.2 A szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenység 
 

Az iskola mint a társadalmi különbségeket nivelláló és ezzel együtt az esélyegyenlőséget 

elősegítő intézmény, legyen képes kezelni, vagy törekedjék rá, hogy a tanulók közötti 

szociokulturális különbségek csökkenjenek. 

 

A meglévő különbségek csökkentése érdekében folyamatos feladatunk: 

 

• A tanulók társadalmi környezetének, szociokulturális hátterének megismerése. 

• A negatív tendenciát csökkenteni képes pedagógus személyiség kiválasztása a szociálisan 

hátrányos helyzetű tanulóval történő kapcsolattartásban. 

• A tanulási „kód” érthetőbbé tétele az ilyen közegből érkező gyermekek számára, fogalmi 

rendszerük fokozatos kiépítéséhez. 

• Javaslatok kidolgozása a hátrányok kompenzálására. 

• Folyamatos kapcsolattartás a szülői házzal. 

• Folyamatos kapcsolattartás a szakirányú szervekkel. 

• Szülői értekezleteken, fogadóórákon felvilágosító munka a szociális juttatások 

lehetőségeiről. 

• Kezdeményezni és motiválni a szülőket arra, hogy gyermekük napközis vagy tanulószobai 

foglalkozásokon vegyen részt. 

 

Munkaformák: 

 

• Kompenzációs felzárkóztató, korrepetálási programok beindítása és működtetése. 

• Esetmegbeszélések, feldolgozások a drámapedagógia eszközeivel. 

• A csoportmunka időbeli részarányának emelése az egyéni munkával szemben. 

• Vonzó szabadidős programok szervezése. 

• A szülők igényszintjének növelése, különböző témákban megtartott előadásokkal. 

• A pedagógus családlátogatásai a gyermekvédelmi felelőssel együtt. 

 

Az anyagi támogatás formái: 

 

• Rendszeres nevelési segély 

• Átmeneti segélyek 

• Étkezési hozzájárulás 

• Tanulmányi kirándulások támogatása 
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7.3 A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása 
 

7.3.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását 

biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást a fenntartó biztosítja. Az iskola-

egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését a Nemzeti Népegészségügyi Központ végzi. A 

kapcsolattartást az iskola igazgatóhelyettese biztosítja az alábbi személyekkel: 

• az iskolaorvos 

• az iskolai védőnők. 

 

7.3.1.1  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

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

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi. 

 

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

igazgatóhelyettesével. A diákok szűrővizsgálatának tervezetét a műszaki igazgatóhelyettes 

október 15-ig kifüggeszti a tanári szobában. 

 

7.3.1.2 Az iskolai védőnő feladatai 

 

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

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

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

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

• A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény műszaki igazgatóhelyettesével.  

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

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

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

mindennapi munkájában felhasználja. 

• Munkaidejét munkáltatója, Budaörs Város Polgármestere határozza meg. 

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

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat stb.). 

 

 

8. A TANULÓI JOGVISZONY, A TANULÓK JUTALMAZÁSÁNAK ÉS 

FEGYELMEZÉSÉNEK ELVEI ÉS FORMÁI, HIÁNYZÁSUK 

IGAZOLÁSA 
 

A Köznevelési törvény 45. §-a rendelkezik a tankötelezettségről és annak teljesítéséről, 46. §-

a pedig a tanulók kötelezettségeiről. 

 

A közoktatási intézmény tanulói közé felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni, amely 

jelentkezés alapján történik. A felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt.  

 

Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit a 

Pedagógiai program tartalmazza (2.8 pont). 
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A Pedagógia program 2.9 pontja részletezi a tanulók jutalmazásának, magatartásának és 

szorgalmának értékelési elveit. 

 

8.1 Az osztályozó-, a javító- és az egyéb vizsgák lebonyolításának helyi 

szabályai 
 

• A kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól felmentett tanuló az igazgató által 

meghatározott időben, a nevelőtestület által meghatározott módon ad számot a tudásáról  

• A mindennapos iskolába járás alól felmentett (Knt. 2011. CXC. 55.§ (l) tanuló osztályozó 

vizsgáját a szorgalmi időszak végéig teheti le. 

• Az iskola igazgatójának engedélye szükséges ahhoz, hogy az iskola két vagy több 

évfolyamára megállapított tanulmányi követelményeket a tanuló az előírtnál rövidebb idő 

alatt is teljesítheti. 

• Ha a tanuló egy tanév alatt két tanév tantervi anyagát teljesíti, osztályozó vizsgáját a 

szorgalmi időszak végéig teheti le. 

• A tanuló minősítéséről, magasabb évfolyamba lépéséről a nevelőtestület dönt. 

Ha javítóvizsgára kötelezett a tanuló, akkor rögzíteni kell a vizsgák szabályait. 

- Ha a tanuló a tantervi követelményeket legfeljebb 3 tárgyból szorgalmi időben nem 

teljesíti, csak akkor léphet magasabb évfolyamba, ha a javítóvizsgán megfelel. A 

javítóvizsga időpontja augusztus 15-31. közötti időszak. 

- Ha a tanuló mulasztása a tanévben a 250 órát elérte, illetve egy adott tantárgyból a tanítási 

órák harminc százalékát meghaladja, tanév végén nem osztályozható, kivéve, ha a 

nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozóvizsgát tegyen. A nevelőtestület az 

osztályozóvizsga letételét akkor tagadhatja meg, hogyha az igazolatlan mulasztások száma 

meghaladja az igazolt mulasztások számát, és az iskola eleget tett értesítési 

kötelezettségének  

- Az osztályozó- és javítóvizsgák bizottság előtt folynak. 

A vizsgabizottságot az iskola igazgatója bízza meg. 

- Ha a tanuló a kijelölt időpontban a vizsgán igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgát a 

tárgyév szeptember 30-áig leteheti. 

- A tanulót és szüleit az osztályozó- és javítóvizsgáról írásban 15 nappal előtte értesíteni 

kell. Az osztályozó- és javítóvizsga jegyzőkönyveit iktatottan az irattárban kell tárolni. 

Javítóvizsgát tehet a vizsgázó, ha az osztályozó vizsgáról, a különbözeti vizsgáról számára 

felróható okból elkésik, távol marad, vagy a vizsgáról engedély nélkül eltávozik. 

 

A vizsgázó pótló vizsgát tehet az igazgató által meghatározott vizsganapon, ha a vizsgáról 

neki fel nem róható okból elkésik, távol marad, vagy a megkezdett vizsgáról engedéllyel 

eltávozik, mielőtt a válaszadást befejezné. A vizsgázónak fel nem róható ok minden olyan, a 

vizsgán való részvételt gátló esemény, körülmény, amelynek bekövetkezése nem vezethető 

vissza a vizsgázó szándékos vagy gondatlan magatartására. Az igazgató engedélyezheti, hogy 

a vizsgázó a pótló vizsgát az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei 

megteremthetők. A vizsgázó kérésére a vizsga megszakításáig a vizsgakérdésekre adott 

válaszait értékelni kell. 

 

8.2 A mulasztás igazolására vonatkozó helyi rendelkezések 
 

Ha a tanuló az iskolai kötelező foglalkozásokról távol marad, mulasztását igazolni kell. 
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Mulasztását igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuló előzetes engedélyt kapott a távolmaradásra. 

- 1-1 tanítási óráról:   szaktanár 

- 1-3 tanítási napról:   osztályfőnök 

- Ennél több napról (családi program esetén) az igazgató adhat engedélyt. 

A távolmaradásról az előzetes engedélyt a szülőnek írásban kell kérni. Távolmaradás 

igazolása más formában nem fogadható el. Az egyéb, ettől eltérő szabályozásokat az 

intézmény házirendje tartalmazza. 

 

A tanuló előzetes engedélykérés nélkül csak indokolt esetben maradhat távol az iskolai 

foglalkozásokról (betegség, hivatalos idézés, közlekedési nehézségek, élősködővel való 

fertőzöttség stb.). 

 

A tanuló szülője ilyen esetben is köteles bejelenteni a mulasztás okát az osztályfőnöknek, a 

napközi vezetőjének lehetőleg már a hiányzás első napján. 

 

Amennyiben a tanuló az iskolában étkezik, a hiányzást e-mailben jelezni kell az 

Önkormányzaton, ahol azt rögzítik. Az Önkormányzat dolgozója az étkezést a lemondás 

napjától számított második napra tudja lemondani az étkeztetést biztosító cégnél. A lemondás 

elmulasztása esetén az étkezési térítési díjat az adott napra/napokra/ is ki kell fizetni. 

 

Ha a tanuló betegség miatt hiányzik, az EESZT-KRÉTA feltöltés igazolja mulasztását. 

A tanuló órái igazolatlannak minősülnek, ha az előírt határidő alatt nem igazolja 

távolmaradását. 

 

A tanítási óráról való késésből adódó idők összegzésével, ha a tanuló elérte a 45 percet, ez 1 

óra igazolatlan hiányzásnak számít.   

 

A szülő évenként 3 tanítási napot igazolhat gyermekének „Az én naplóm”-ba való 

bejegyzéssel.  

 

Ha a tanuló három napnál többet mulaszt egy tanévben, a távollét okáról betegség esetén 

orvos által az EESZT-KRÉTÁ-ba feltöltött igazolással, más hatósági intézkedés miatti 

távolmaradás esetén a hatóság által kiállított igazolással kell számot adni a távolmaradást 

követő egy héten belül. 

 

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a gyermekvédelmi 

felelőssel együtt jár el. Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó 

szabálysértési eljárást.  

 

 

Eljárások igazolatlan mulasztás esetén: 

 

Ha a távolmaradást nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. A szülők tájékoztatása, értesítése a 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének előírásai szerint történik az első 

igazolatlan hiányzás esetén.  

 

Ha az iskola értesítése eredménytelen maradt, és a tanuló ismételten igazolatlanul mulaszt, az 

iskola a gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szülőjét. 

Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a tíz órát, az iskola 

igazgatója - a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a 
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gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben 

foglaltakkal összhangban tanköteles tanuló esetén a kormányhivatalt és a gyermekjóléti 

szolgálatot értesíti. Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat az iskola bevonásával 

haladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására 

figyelemmel meghatározza a tanulót veszélyeztető és az igazolatlan hiányzást kiváltó helyzet 

megszüntetésével, a tanulói tankötelezettség teljesítésével kapcsolatos, továbbá a gyermek, a 

tanuló érdekeit szolgáló feladatokat. 

Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a harminc órát, az iskola 

a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot, továbbá ismételten 

tájékoztatja a gyermekjóléti szolgálatot, amely közreműködik a tanuló szülőjének az 

értesítésében. Ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri az ötven 

órát, az iskola igazgatója haladéktalanul értesíti a tanuló tényleges tartózkodási helye szerint 

illetékes jegyzőt és a kormányhivatalt. 

A szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről 

szóló 2012. évi II. törvény 247. § c) pontja szerinti szabálysértési tényállás megvalósulásához 

szükséges mulasztás mértéke tanköteles tanuló esetén harminc óra. 

 

A szülő figyelmét minden értesítésnél fel kell hívni az igazolatlan hiányzás következményeire.  

 

8.2 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 

kell folytatni. További megállapodás hiányában a dolog, szellemi termék tulajdonjoga 

visszaszáll az alkotóra.  

 

A tanuló a saját tulajdonát képező szellemi termékéről, általa készített dologról lemondhat az 

iskola javára. 

 

8.3 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg: 
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- 3 hónapon belül lehet fegyelmit indítani a kötelezettségszegést követően.  

- Ez után akkor sem indítható fegyelmi eljárás, ha 3 hónap után derült csak fény a 

kötelezettségszegésre. 

- A fegyelmi tárgyalást megelőzően meghallgatást kell tartani. Ha ott sikerül a tényállást 

tisztázni és a kötelezettségszegő tettét beismeri, nem kell fegyelmi tárgyalást tartani. 

- A fegyelmi eljárásról szóló értesítőt írásban kell kiküldeni a feleknek, és a kézbesítéstől 

számított 8 napon belülre kell a meghallgatást összehívni. A bizonyítási eljárás során a 

bizonyítás eszközei: a szemle, irat, nyilatkozat, tanú, szakértő. 

- A tárgyalásról szintén írásban kell kiértesíteni a feleket, és a sikeres kézbesítést követő 8 

napon belülre kell összehívni a tárgyalást (az 1. és a 2. tárgyalásról lehet összevont 

értesítőt küldeni). A határozathozatalnak az utolsó tárgyalást követő 8 munkanapon 

belülre kell esnie. A határozathozatalt követően 7 napon belül kell kézbesíteni a 

határozatot a szülőknek. A szülő a kézhezvételt követő 15 napon belül fellebbezhet. Az 

egész fegyelmi eljárásra 30 nap áll rendelkezésre. 

- 10 év alatti gyermek ellen fegyelmi eljárás nem folytatható le.  

- A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő 

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

észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati 

javaslatba beépítik. 

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

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

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

bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló 

teremben. 

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

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

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak 

és szülőjének. 

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

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

- A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

- 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. 

 

8.4 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:  
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- 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.  

- Ha a sértett egyetért az egyeztető eljárással, a kötelezettségszegő félnek az egyeztető 

eljárásról szóló értesítést követő 5 napon belül kell reagálnia, hogy nyitott-e az 

egyeztetésre.   

- A mediációra 15 nap áll rendelkezésre. 

- 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. 

- Ha a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

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

szülőt nem kell értesíteni. 

- Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

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

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

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

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei. 

- Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez 

a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

- A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza. 

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

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

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése. 

- Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

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

hónapra felfüggeszti. 

- Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 15 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

- Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

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

- Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

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

fokozódása. 

- Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

- A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni. 

 

8.5 Kártérítés 
 

Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-oktatási 

intézménynek jogellenesen kárt okoz, a Ptk. szabályai szerint kell helytállnia. A kártérítés 

mértéke nem haladhatja meg 
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a) gondatlan károkozás esetén a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján 

érvényes rendelkezések szerint megállapított - egyhavi összegének ötven százalékát, 

b) ha a tanuló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes, szándékos károkozás 

esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján 

érvényes rendelkezések szerint megállapított - öthavi összegét. 

 

Az iskola a tanulónak tanulói jogviszonnyal összefüggésben okozott kárért vétkességére 

tekintet nélkül, teljes mértékben felel. A kártérítésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni 

azzal a kiegészítéssel, hogy a nevelési-oktatási intézmény felelőssége alól csak akkor 

mentesül, ha bizonyítja, hogy a kárt a működési körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő. 

Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elháríthatatlan magatartása okozta. 
 

 

8.6 A tanuló szervezett véleménynyilvánításának rendje és formája 
 

A tanulók rendszeres tájékoztatását az iskolai hirdetőtábla, osztálytermi faliújság, e-napló 

üzenőfelülete szolgálja, melyre ki kell tenni, írni minden olyan nevelőtestületi döntést, mely 

érinti a tanulók többségét.  

 

Az iskolában minden páros hónap utolsó hetében iskolagyűlést tartanak, melyen részt vesz az 

iskola igazgatója, igazgatóhelyettesei, a szaktanárok és minden tanuló. 

 

A tanulók az őket érintő kérdésekben a szünetekben az iskolatitkárhoz is fordulhatnak. 

 

 

9. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE 
 

 

9.1 A tanév rendje 

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

az illetékes miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének előkészítése 

augusztus 21-étől tartó időszakban történik. 

 

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

munkatervben a Szülői VT és a DÖK VT véleményének figyelembevételével. 

 

A tanév helyi rendjének elfogadása a tanévnyitó nevelőtestületi értekezleten történik. A 

nevelőtestületi értekezlet dönt az új tanév feladatairól, a pedagógiai program és a házirend 

módosításairól, valamint az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

 

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 nyitvatartás és a felügyelet időpontjait az intézmény 

bejáratánál ki kell függeszteni. 

 

A tanév helyi rendjében meg kell határozni: 

• az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját 
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• a nevelőtestületi értekezletek témáit és időpontjait 

• a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját 

• a tanítási szünetek időpontját – a miniszter által meghatározott kereteken belül. 

 

9.2 Az intézmény nyitvatartása 
 

Az iskola szorgalmi időben munkanapokon hétfőtől péntekig tart nyitva 6.30-tól 20.00 óráig. 

A tornacsarnok a programok függvényében 20.00 óráig tarthat nyitva. Szombaton és vasárnap 

a nyitvatartás csak az igazgató által engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolódhat. Az 

intézményt szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva 

kell tartani. 

 

Az iskolában a tanítás délelőtti műszakban folyik. 

 

Az iskola 6.30-tól 7.30-ig ügyeletet tart. A délutáni napközis ügyelet 17.30-ig tart. 

 

Az iskolai tanulók részére az étkezést 12 és 14.15 óra között lehet lebonyolítani. 

 

A tanítási idő kezdete nyolc óra. A tanítási órákat a tantárgyfelosztás és az órarend 

tartalmazza. 

A nyári szünetben a tanulók és egyéb ügyintézés céljából minden második szerdán 9-tól 13 

óráig ügyeletet kell tartani.  

 

Az iskolában reggel 8-tól l6.00-ig az iskola igazgatójának vagy helyettesei közül az egyiknek 

bent kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét évente kell meghatározni. 

 

9.3 A tanítási órák, valamint az óraközi szünetek rendje, időtartama 
 

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 órák megtartása után szervezhetők.  

 

A tanítási órák időtartama 45 perc, kivéve a 6. órát, ami 40 perces. Az első tanítási óra reggel 

8-kor kezdődik. Kötelező tanítási órák 8-tól kezdődnek és 16.00 óráig tartanak. Indokolt 

esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A tanítási órák látogatására 

engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az 

igazgató adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt 

esetben az igazgató tehet. A testnevelési órákat a kicsengetés előtt 5 perccel be kell fejezni.  

 

Az óraközi szünetek időtartama 10-25 perc a házirendben feltüntetett csengetési rend szerint. 

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

ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc.  

 

Az étkezést lehetőség szerint 12 és 14 óra között kell lebonyolítani. 

 

A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét – a munkaközösség 

vezetők javaslata alapján – az éves munkaterv rögzíti.  

 

Tanórán kívüli foglalkozások megtartásának rendje: Az utolsó óráját befejező tanulónak 

legyen elegendő ideje arra (kb. 15 - 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa. 
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9.4 Az intézmény ügyeleti rendszabályai 
 

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

Az intézmény ezért félévente ügyeleti rendet határoz meg az órarend és a munkabeosztás 

függvényében. 

Az ügyeleti rend beosztásáért a feladattal megbízott igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyelete 

kialakításában a Köznevelési foglalkoztatotti Tanács vezetője javaslattételi joggal 

rendelkezik. 

 

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

terület rendjének megtartásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend 

tartalmazza.  

 

Az intézmény tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt és után, munkanapokon a szülői 

igények figyelembevételével ügyeletet tarthat.  

 

9.5 A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje 
 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodnia. 

Ezért az intézmény vezetője vagy kijelölt helyettese ügyeleti beosztás alapján köteles az 

intézményben tartózkodni. Az ügyeletes felelős vezető akadályoztatása esetén az igazgató 

jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt. 

 

9.6 Belépés és benntartózkodás rendje az intézménnyel nem jogviszonyban 

állók esetén 
 

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

 

Az intézményt ügyintézési vagy egyéb célból látogatók csak a következő feltételek teljesítése 

esetén tartózkodhatnak az épületben: 

 

- Ügyintézési célból érkezők a portaszolgálaton bejelentkeznek. 

 

- Szülői értekezletek, nyílt nap alkalmával a szülők bejelentkezés nélkül léphetnek be az 

épületbe. 

 

- A tornatermet és egyéb helyiségeket bérleti szerződés alapján igénybevevőknek a 

foglalkozást követően el kell hagyni az épületet. A használat rendjét a bérbeadási 

szerződés tartalmazza. 
 

- 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. 

 

 

10. TÉRÍTÉSI DÍJRA VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK  
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A térítési díjak fizetéséről a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet IIII. fejezete rendelkezik. A 

térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket az önkormányzat rendelete 

állapítja meg. Ennek alapján intézményünkben a tanulóknak térítési díjat kell fizetni az 

igénybe vett étkezésért a jogszabályban meghatározottak szerint. 

Iskolánkban az étkezési térítési díj befizetésével (átutalásával) kapcsolatos ügymenet a 

működtető önkormányzat feladata. 

 

 

11. A NAPKÖZIS ÉS TANULÓSZOBAI FOGLALKOZÁSOKRA VALÓ 

FELVÉTEL ELVEI 
 

A napközi otthonba tanévenként előre minden év augusztus 31-éig, illetve első osztályba a 

beiratkozáskor kell jelentkezni. Indokolt esetben és tanév közbeni beiratkozáskor a szülő 

tanév közben is kérheti gyermeke napköziotthoni elhelyezését. 

 

A tanulószobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuló 

tanulószobai felvétele tanév közben is lehetséges. 

 

A napközi otthonba, illetve a tanulószobára minden jelentkező tanulót fel kell venni, amíg a 

tanulók összlétszáma el nem éri a közoktatási törvényben meghatározott tanulólétszám felső 

határát. 

 

Ha a jelentkező tanulók száma meghaladja a törvényileg meghatározott létszám felső határát, 

a felvételről az iskola igazgatója dönt. 

A felvételi kérelmek elbírálásánál előnyt élveznek azok a tanulók, 

• akiknek napközben otthoni felügyelete nem megoldott 

• akinek mindkét szülője dolgozik 

• akik állami gondozottak 

• akik rosszabb szociális körülmények között élnek. 

 

A tanuló napközis-, menzás-, illetve tanulószobai ellátásának megszüntetését a szülő a 

következő tárgyhó első napjától írásban kérheti az iskola igazgatójától. 

 

12. MINDENNAPI TESTEDZÉS FORMÁI 

 
A mindennapos testnevelés, testmozgás megvalósításának módját a Köznevelési törvény 27. § 

(11) bekezdése szabályozza. 

 

A mindennapi testnevelés biztosítása: 

-  Az alsó tagozatos évfolyamoknak heti 5 óra 8.00 – 16.00 időtartam alatt. 

- Felső tagozatos évfolyamoknak kötelező tanóra délelőtt hetente 3 óra. 

- Kötelező délutáni mindennapos testnevelés 2 óra, mely kiváltható egyesületekben való 

versenysportolással. 

 

13. A TANULÓ- ÉS GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉVEL 

KAPCSOLATOS FELADATOK 
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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 (elektronikus naplóban) és 2. évfolyamtól 

kezdve 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, informatika, testnevelés. Az 

oktatás megtörténtét a 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 jegyzőkönyvezést és nyilvántartást az iskolatitkár 

végzi a műszaki igazgatóhelyettes vezetésével.  

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 169. §-ának (2) bekezdése szerint a nyolc napon túl 

gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. 

Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. 

Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát - az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell 

adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a 

kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A tájékoztató tényét és 

tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az alkalmazottak aláírásukkal 

igazolják. 

 

 

14. A DOHÁNYZÁS INTÉZMÉNYI SZABÁLYAI 
 

Iskolánk 1988 óta dohányfüstmentes iskola. 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, az épület 5 méteres körzetében mindenki számára egyaránt tilos. A nemdohányzók 

védelméről szóló törvény 4. § (8) bekezdésében meghatározott, az intézményi dohányzás 

szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 
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15. A TANÍTÁSI, KÉPZÉSI IDŐ, TANÓRÁN KÍVÜLI 

FOGLALKOZÁSOK SZERVEZETI FORMÁJA ÉS RENDJE 
 

15.1 A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje 
 

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, továbbá iskolán kívüli szervezetek (pl. egyházak, 

egyesületek stb.) kezdeményezhetik az igazgatónél. 

A következő tanév igényeinek felmérése minden tanév márciusában történik. 

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

foglalkozásra, megjelenésük egy tanéven át kötelező. 

Az iskolában tanórán kívüli foglalkozásként meg kell szervezni a napközis foglalkozást, 

tanulószobát, a sportköröket, a tantárgyi szakköröket, a korrepetálást, tehetséggondozást, az 

énekkart, a művészeti csoportokat, hittant, gyógytestnevelést, fejlesztő foglalkozásokat, a 

tanulmányi versenyeket, házibajnokságokat, a diáknapokat. 

 

A napközis foglalkozás a tanórára való felkészülés, a szabadidő hasznos eltöltésének (sport, 

kulturális foglalkozások stb.) színtere. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő 

tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével.  

 

Tanulószoba szervezése elsősorban a 6-8. évfolyamon történik. 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. 

 

A tanulószobán és a napköziben a tanulási idő 14.30-tól 16.00 óráig tart, melyből egy 45 

perces foglalkozás védett időtartam (a védett időtartam alatt a csoportból eltávozni és a 

csoportba érkezni nem lehet). A tanulási idő védett időtartamán kívül a tanuló csak akkor 

távozhat, ha valamilyen más iskolai vagy iskolán kívüli programon vesz részt a szülő 

engedélyével. A védett időtartamot csoportonként, a csoport igényeihez igazodva a napközis 

foglalkozásokat tartó pedagógusok határozzák meg és az iskola honlapján közzé teszik. 

 

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. A szakköri 

foglalkozásokon a szaktanárok nyújtanak segítséget a tanulóknak ahhoz, hogy a kötelező 

tananyag elsajátítása mellett azokhoz kapcsolódó, azt kiegészítő ismeretekre tegyenek szert. 

Erről, valamint a látogatottságról, szakköri naplót kell vezetni az e-napló felületén. 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.  

 

Az iskolai énekkar hetente egyszer tart foglalkozást a tantárgyfelosztásban meghatározott 

időkeretben. Az énekkar a nemzeti ünnepek alkalmával és a hagyományőrző rendezvényeken 

közreműködik. 

 

Az iskolai sportkörben több szakosztály működik. A szakosztályok munkájába minden tanuló 

bekapcsolódhat. Az iskolai sportkör az edzéstervben foglaltaknak megfelelően használhatja az 
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iskola sportlétesítményeit és udvarát. Az iskolai sportkör keretében a tanulók a testnevelő 

tanár hozzájárulásával vehetik igénybe a sportudvart és felszereléseit. 

 

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és 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 nézve 

kötelező jelleggel a szaktanárok javaslatára történik. 

 

Az iskola tanulói rendszeresen bekapcsolódnak – a versenykiírásban foglaltak szerint – a 

városi, megyei és az országos tanulmányi versenyekbe. A tanulmányi versenyeket 

megelőzően házi tanulmányi versenyek keretében kerül sor a városi verseny résztvevőinek 

kijelölésére. 

 

A tanulók edzettségének biztosítása céljából az iskolai sportkör házibajnokságokat szervez. A 

házibajnokságon részt vehet minden olyan tanuló, aki az iskolai sportkör felkészítő 

foglalkozásait rendszeresen látogatja. 

 

A tanév helyi rendjében meghatározott időpontban diáknapokra kerül sor. A diáknapok közül 

egyet az iskola névadójának tiszteletére, egyet pedig az Európai Diáksportnap okán rendezünk 

meg. 

 

Hazánk tájainak, természeti, kulturális örökségének megismerése az osztályközösségek 

formálódására szolgál. A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki 

tanmenetében kell tervezni, a diákképviselőkkel, az osztály szülői közösségével kell 

egyeztetni a szervezést és pontos célkitűzéseket. A kirándulás költségeit úgy kell 

megállapítani, hogy az a szülőket a legkisebb mértékben terhelje. Minden tanévben az adott 

osztály első szülői értekezletén a szülők meghatározzák azt a maximális összeget, amelybe a 

program kerülhet.  

 

Iskolánk kötelezően részt vesz a LEP- és a Déryné-program, illetve NEP rendezvényein. 

 

Múzeum, színház, mozi, tárlat stb. látogatások, sportrendezvények tanítási időn kívül 

bármikor szervezhetők. Tanítási időben történő látogatást az igazgató engedélyezhet az éves 

munkatervben foglaltak alapján. A tanítási időben szervezett programok száma osztályonként 

nem haladhatja meg a 4 napot.  

 

Az iskola tanulóközösségei (osztályok, DÖK VT) 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. 

  

16. AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÉS A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 
 

• A nemzeti ünnepet megelőző utolsó munkanapon az iskolában központi ünnepséget kell 

szervezni, melynek műsorszámait az iskola tanulói és pedagógusai adják elő. 

• Az első tanítási napon ünnepélyes tanévnyitót tartunk. 

• A szorgalmi időt ünnepélyes tanévzáróval fejezzük be. 

• A szorgalmi idő utolsó péntekén búcsúztatjuk a végzős tanulókat. 
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• Farsang időszakában – külön az alsó tagozatosoknak és külön a felső tagozatosoknak – 

farsangi ünnepséget szervezünk. Az ünnepség megszervezésében részt vesz a Szülői VT 

is. 

• A tanulók, tanárok, szülők részvételével karácsonyi ünnepség megtartására kerül sor. 

• Júniusban a diákönkormányzat szervezésében DÖK-napot - Kesjár-nap - rendezünk.  

 

17. AZ INTÉZMÉNY LÉTESÍTMÉNYEI, VAGYONA  ÉS EZEK 

MEGÓVÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 
 

Az iskola létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartásának ideje alatt lehet 

használni. 

A tanulók részére a tanítás előtti ügyelet alatt az aula áll rendelkezésre. 

 

Az intézmény tantermeiben, folyosóin, tornatermében, étkezőben, udvaron – ahol 

gyermekcsoport tartózkodhat – minden esetben felügyeletet kell biztosítani. 

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola területén csak engedéllyel tartózkodhatnak idegenek. 

 

Iskolai célra az iskola dolgozóinak joga az iskola valamennyi helyiségének és 

létesítményének rendeltetésszerű használata. 

 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a 

használatba vevő a használatba vétel ideje alatt anyagilag felelős. 

 

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

vezetői engedéllyel, átvételi elismervény ellenében szabad. 

 

Az iskola épületeit, helyiségeit, rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola 

helyiségeinek használói felelősek: 

- az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért 

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

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

- az iskolai SZMSZ-ben és a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

 

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Ez 

alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést. 

 

Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi.  

Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 

intézők tartózkodhatnak. 

 

Az iskolában kereskedelmi tevékenység nem folytatható. 

 

Az iskola szertárait, a tornatermet, a nyelvlabort, az informatikai szaktantermeket zárva kell 

tartani és csak a felügyelő tanár jelenlétében lehet kinyitni, illetőleg oda belépni. 

 

A sportudvaron és a tornateremben tanítási idő alatt a tanuló csak pedagógus felügyeletével 

tartózkodhat. Az iskola tanulói és hozzátartozói a sportudvart szabadidős foglalkozásra 

tanítási időn kívül, munkaszüneti- és pihenőnapon igénybe vehetik az igazgató előzetes 

engedélyével és a gondnok felügyeletével. 
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Az iskolai könyvtárat a beiratkozott könyvtári tagok a könyvtári hirdetőn kifüggesztett 

nyitvatartási időben vehetik igénybe. 

 

A konyhába kizárólagosan az ott dolgozók léphetnek be. A tanulók étkezése a műszaki 

igazgatóhelyettes által meghatározott étkezési rend szerint történik. Az ebédeltetés ideje alatt 

a tanulók felügyeletét ügyeletes tanárok biztosítják.   

 

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső 

igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, 

rendezvényeket nem zavarja. Szerződést az épületet működtető Érdi Tankerületi Központ köt. 

Az iskola helyiségeit használó külső igénybevevő csak a bérleti szerződés szerinti időben és 

helyiségekben tartózkodhat az épületben. 

 

18. A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSÉNEK CÉLJA, A MŰKÖDÉS 

FELTÉTELEI 
 

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

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

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

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

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

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

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

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

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására 

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte 

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

biztosítása 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel. 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal. 

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.  

 

19. A PEDAGÓGUSOK MUNKÁJÁHOZ SZÜKSÉGES INFORMATIKAI 

ESZKÖZÖK MEGHATÁROZÁSA 
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A Nemzeti Köznevelési Törvény 63.§-a (1) i. pontja alapján a pedagógust megilletik a 

munkájához szükséges informatikai eszközök: 

- a RRF.1.2.1. project keretében használatba vett laptop és perifériák 

- iskolánk informatikai fejlesztése során használatba vett interaktív táblákhoz való 

hozzáférés 

- mimio eszközök használata. 

 

 

20. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA 
 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatát az elektronikus információszabadságról 

szóló 2005. évi XC. Tv. 2. § (1) bek. c) pontja szerint internetes honlapon, digitális formában 

közzé kell tenni. Ugyancsak hasonló módon kerül közzétételre az intézmény Pedagógiai 

Programja és Házirendje. 

 

 

Intézményünkben a „Különös közzétételi lista” a következő: 

- A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv 

tantárgyfelosztásához. 

- A nevelő és oktató munkát segítők száma, feladatköre, iskolai végzettsége és 

szakképzettsége. 

- Az országos mérés-értékelés eredményei, évenként feltüntetve. 

- Az intézmény lemorzsolódási, évismétlési mutatói. 

- A volt tanítványok nyolcadik-kilencedik évfolyamokon elért eredményei, évenként 

feltüntetve, középiskolai, szakiskolai továbbtanulási mutatók. 

- Szakkörök igénybevételének lehetősége, mindennapos testedzés lehetősége. 

- Hétvégi házi feladat szabályai, iskolai dolgozatok szabályai. 

- Iskolai tanév helyi rendje. 

- Iskolai osztályok száma, illetve az egyes osztályokban a tanulók létszáma. 

 

 

 

 

ZÁRADÉK 
 

 

Jelen módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének 

előterjesztése után a nevelőtestület a 2025. augusztus 25-ei ülésén elfogadta. Az elfogadás 

tényét a nevelőtestület képviselői az alábbi hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.  

 

 

 

 

 

   Godó László      Dálnoki Anita 

     hitelesítő         hitelesítő 

           sk.     sk. 
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     Alkonyi Krisztina  

                           igazgató 

         sk. 
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NYILATKOZATOK 
 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatban a DÖK VT a jogszabályban 

meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a DÖK VT 

képviselője tanúsítja. 

 

Budaörs, 2025. szeptember 9. 

 

 

 

            Bacskó Balázs 

              DÖK VT- vezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

A Szülői VT képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a 

Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői közösség megismerte és egyetértési jogot 

gyakorolt. 

 

Budaörs, 2024. szeptember 9. 

 

 

            Szelei Diana  

            Szülői VT – elnök 

 

 

 

 

 

 



60 

 

MELLÉKLET 

 

 

Igazgatói és helyettesi feladatkörök megosztása 

 

Igazgató Pedagógiai igazgatóhelyettes Műszaki igazgatóhelyettes 

Stratégiai döntések 

Külső kapcsolatok 

Fenntartó/működtető területeinek 

kezelése, koordinálása 

Tervezés 

Munkaerőgazdálkodás 

Törvényes működés biztosítása 

Városi rendezvényeken képviselet 

Pedagógusok és NOKS 

• irányítása, beosztása 

• szabadságolás elkészítése 

• tájékoztatása 

• ellenőrzési feladatok 

 

Technikai dolgozók 

• irányítása, beosztása 

• szabadságolás elkészítése 

• hiányzások vezetése 

• helyettesítések szervezése 

• tájékoztatása 

• ellenőrzési feladatok 

 

Iskolavezetés és középvezetés folyamatos 

tájékoztatása, döntési folyamatba 

bevonása 

Munkaközösség-vezetők koordinálása 

Zeneiskolai kapcsolatok koordinálása 

Egyházi kapcsolatok  

 

Pedagógiai asszisztens pedagógiai 

vonatkozású feladatainak felügyelete, 

koordinálása 

 

 

 

Egyéb területek felügyelete, koordinálása 

• gyógytestnevelő 

• úszásoktatás 

• könyvtáros 

• fejlesztő pedagógusok 

Védőnői és orvosi kapcsolatok 

Laboráns, rendszergazda koordinálása 

Hitoktatás iskolai koordinálása 

Napközi és tanulószoba koordinálása 

 

Tantárgyfelosztás szempontjainak 

megadása 

Tantárgyfelosztás elkészítése 

Órarend, terembeosztások elkészítése 

A KRÉTA működtetése, adatkezelés, a 

naplóhoz kapcsolódó ellenőrzési feladatok 

Személyi döntések 

Pedagógus életpályamodell érvényesítése 

Eseménynapló vezetése 

Pedagógus 

• hiányzások 

• szabadságolások  

• pótszabadságok vezetése, 

Pedagógus-helyettesítések, beosztások 

elkészítése  

• a KRÉTA napló használatának 

ismerete, ismertetése, rögzítése 
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nyilvántartása 

Statisztika elkészítése 

Likviditási terv, költségvetési terv 

elkészítése 

A tanév pedagógiai indítása 

• ügyeletszervezés 

• ütemterv elkészítése 

• 7 szokás irányítása, összefogása 

A tanév technikai indítása 

Óralátogatások 

Honlap kontrollja, stratégiai döntések 

Az épület állagának folyamatos 

nyomonkövetése, feladatok delegálása 

Óralátogatások Foglalkozás látogatása 

Az épület állagmegóvásával, 

karbantartásával kapcsolatos teendők 

koordinálása 

Tanterembeosztások, feliratok, 

táblafelújítások 

  Iskolai leltár koordinálása 

Teljesítményértékelés Minőségirányítás koordinálása, pedagógus 

értékelések előkészítése 

Rendezvények rendezési és egyéb 

feladatainak koordinálása (berendezés, 

elrámolás, rendezőgárda irányítása) 

Az iskola arculatát érintő rendezvények 

összefogása 

Ünnepélyek: karácsony, ballagás, Kesjár nap Ünnepélyek: évnyitó, évzáró 

Munkaterv, beszámoló összeállítása Munkaterv, beszámoló előkészítése  

 Féléves beszámoló  

Év végi beszámoló  

A technikai dolgozók munkaidő-

nyilvántartásainak  vezetése, ellenőrzése  

A pedagógusok kötött munkaidő 

nyilvántartásának vezetése 

Ellenőrzés Kötött munkaidő beosztása Kötött munkaidő ellenőrzése 

 Félévi, év végi statisztikai összesítések Pályázatfigyelés  

Alapítvány működésének kontrollja Szakkör, sportkör, tehetséggondozás, 

korrepetálás, egyéni fejlesztés ellenőrzése 

Egyéb iskolai informatikai feladatok: 

táblázatok, grafikonok, rendszerezések 

 DÖK VT  felügyelete 

Étkeztetés beosztása, megszervezése 

Az évközi ügyelet és a nyári napközis 

ügyelet megszervezése 

Dokumentumok hitelesítése 4-6-8 beiskolázás: 

• tájékoztatás 

• informatikai feladatok 

• jelentkezési és adatlapok postázása 

• nyilvántartás vezetése 

Év végi adminisztratív zárás: naplók, 

törzskönyvek 
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 Osztály tankönyvcsomagok  

• összeállításának 

• megrendelésének felügyelete 

• könyvtári állományok felügyelete 

• mozaikos tanári példányok összeírása 

 

 A tanév pedagógiai zárása: félév, év vége A tanév technikai zárása 

Féléves és év végi beszámoló Féléves és év végi beszámolók statisztikai 

előkészítése 

Féléves és év végi beszámolók statisztikai 

előkészítése 

Dokumentumok hitelesítése OKM koordinátori feladatai 

Idegen nyelvi mérés koordinálása 

 

Dokumentumok hitelesítése Osztályozó értekezletek  

Dokumentumok hitelesítése  Osztályozó és pótló vizsgák megszervezése 

 Hiányzás esetén a műszaki igazgatóhelyettes 

feladatainak ellátása 

Hiányzás esetén a pedagógiai 

igazgatóhelyettes feladatainak ellátása 

Dokumentumok hitelesítése Ellenőrzési feladatai: 

• ügyelet 

• órakezdés 

• órabefejezés 

• adminisztráció pontossága 

• munkaközösségi beszámolók 

Ellenőrzési feladatai: 

• ügyelet 

• órakezdés 

• órabefejezés 

• adminisztráció pontossága 

• statisztikai adatszolgáltatás 



63 

 

 


