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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendel-

kezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti közne-

velésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépíté-

sét, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal 

más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, 

tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcso-

lati rendszerét tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvé-

nyek, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről
1
 

 2011. évi CXII. törvény  

az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

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

látás rendjéről 

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

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

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

más érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intéz-

                                                 

1
 Figyelem: a 2012-ben bevezetett új jogszabályok szerinti „új” szabályozást az egész 

szabályzatban kurzív betűkkel emeltük ki. 
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mény honlapján. Jelen szervezeti szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2012. október 15-i 

határozatával fogadta el.  

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása az intézmény vala-

mennyi munkavállalójára, tanulójára – ide értve a felnőttoktatásban részt vevőket – néz-

ve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásá-

nak időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
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2. AZ INTÉZMÉNY ALAPÍTÓ OKIRATA, FELADATAI 

2.1. Az intézmény neve, alapító okirata 

Az intézmény neve:   SZENT BENEDEK  

KATOLIKUS ÁLTALÁNOS  ISKOLA    

Címe:     9500 Celldömölk, József Attila u. 1. 

Oktatási azonosítója:   036589 

Alapító okiratának kelte:  2012. december 20. 

Működési engedélyének száma: C/3270/2/2011. – Celldömölk Város Jegyzője 

A fenntartó neve: SZOMBATHELYI  EGYHÁZMEGYE 

A fenntartó címe: 9700 Szombathely, Berzsenyi Dániel tér 3. 

 

Az intézmény alapításának időpontja:  1994. március 3. 

 

Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 

megbízott igazgató látja el.  
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Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

 

1.  (a hosszú /fejbélyegző pontos felirata, sorszáma) / lenyomat     

 

SZENT BENEDEK KATOLIKUS ÁLTALÁNOS ISKOLA 

9500 Celldömölk, József A. u. 1.   Pf.: 20. 

Telefon: /95/ 525-200, Fax: 525-205 

 

 

 

 

2.  (a bélyegző pontos felirata, sorszáma) / lenyomat 

 

SZENT BENEDEK KATOLIKUS ÁLTALÁNOS ISKOLA 

9500 Celldömölk, József A. u. 1.   Pf.: 146. 

Telefon: (95) 525200, E-mail:szbki@cellkabel.hu 

Adószám: 18882854-1-18 

OTP 11747044-20005571 

 

 

 

 

3.  (a körbélyegző pontos felirata, sorszáma) / lenyomat 

 

Szent Benedek Katolikus 

Általános Iskola 

(címer) 

Celldömölk 

 

 

 

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdálkodó szervezettel, hozzárendelt költségve-

tési szervvel nem rendelkezik. 
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2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellátási rendje 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 

 

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

8520 Alapfokú oktatás 

8891 Gyermekek napközbeni ellátása 

9491 Egyházi tevékenység  

9101 Könyvtári, levéltári tevékenység 

9318 Egyéb sport tevékenység  

5629 Egyéb vendéglátás 

6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 
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3. AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSÁNAK JELLEMZŐI 

3.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

Önállóan gazdálkodó, a költségvetés feletti rendelkezési jogosultságot tekintve tel-

jes jogkörrel rendelkező egyházi fenntartású közoktatási intézmény, a köznevelési tör-

vény és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény igaz-

gatójának vezetői felelőssége mellett. Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi fela-

datait az intézmény a székhelyén látja el, a fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten 

belül önálló bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a fenn-

tartó jóváhagyása nélkül nem vállalhat.  

A feladatellátást a 9500 Celldömölk, József Attila u. 1. szám alatti ingatlan vagyon 

szolgálja. Az ingatlan a 395/2. hrsz. alatt a Járási Földhivatal (9500 Celldömölk, dr. Géfin La-

jos tér 9.) által nyilvántartva és 32141/2003.06.20. bejegyző határozat alapján a Szombathelyi 

Egyházmegye tulajdona. A vagyon felett a Szombathelyi Egyházmegye (9700 Szombathely, 

Berzsenyi Dániel tér 3.) rendelkezik. Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek 

felett tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik. 

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, 

nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatója a rábízott vagyon felhasználásáról évente beszá-

molót ad a fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad kapacitását az igazgató az alaptevé-

kenység sérelme nélkül a fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon 

hasznosítani.  

3.2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

3.2.1. A gazdasági szervezet feladatköre 

A köznevelési intézmény „gazdasági szervezet” elnevezéssel saját gazdálkodásának 

lebonyolítása érdekében szervezeti egységet működtet, amelynek feladata az intézmény 

költségvetésének megtervezése, a költségvetés végrehajtása, valamint a következő bekezdésben 

részletezett feladatok ellátása.  

Az intézmény gazdasági szervezetének engedélyezett létszáma: 1 fő. 
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Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja 

el. Az intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások 

– vonatkoztatásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri leírá-

sában meghatározottak alapján a gazdasági ügyintéző érvényesítésre, szakmai teljesítés igazo-

lására, a térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosult. Az intézmény vezetője 

és helyettesei kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a 

gazdasági vezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt elői-

rányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szük-

séges anyagi fedezet rendelkezésre áll.  

A gazdasági vezető a gazdálkodással kapcsolatos szerződések, azok teljesítésének igazo-

lása, a költségvetés végrehajtása ügyeiben az intézmény képviselőjeként járhat el.   

3.2.2. A konyha szervezeti egysége 

Az intézmény saját tálaló-konyhát működtet. A konyha szervezeti egységének vezető-

je a konyhavezető, a hozzá tartozó szervezeti egység engedélyezett létszáma: 3 fő. A konyha 

szervezeti egységének feladata a tanulók, dolgozók és az étkezést igénybe vevő külsős szemé-

lyek számára az étkeztetés biztosítása. Feladata továbbá az étlap összeállítása, a havi elszámo-

lások lebonyolítása, az élelmiszer-szállítási szerződések előkészítése. 

Az élelmezési nyersanyagnormát az intézmény gazdasági vezetője állapítja meg.  Az ét-

kezési díjat – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével – a jogszabályok és az intézmény-

vezető határozata rögzíti. A Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. törvény 151. §-ban meghatározott családok gyermekei a normatíva 50%-át fizetik. 

A konyhavezető a következő ügykörökben járhat el a költségvetési szerv képviselőjeként: 

a konyha szervezeti egység munkájának szervezése, a szállítókkal történő kapcsolattartás, a 

szállított áru megrendelése és átvétele, a konyhai hulladék elszállításának megszervezése, a 

közegészségügyi feltételek biztosítása. 
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4. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

4.1. Az intézmény vezetője 

4.1.1. A köznevelési intézmény vezetője  

– a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az 

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal 

más hatáskörébe. Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatko-

zó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja.  A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, 

az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

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

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

res egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. 

Jogkörét esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, a gazdasági vezetőre 

átruházhatja.  

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosul-

tak: az igazgató és az igazgatóhelyettes minden ügyben, a gazdasági vezető és az iskolatitkár a 

munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök és a vizsgabizottság jegyzője az év 

végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való 

beírásakor. 

4.1.2. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgatóhelyettes hatásköre az intéz-

ményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – 

az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtá-

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

egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. 

A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes felhatal-

mazását.  
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4.1.3. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatáskörei-

ből átadja az alábbiakat. 

 igazgatóhelyettes számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, a vá-

lasztott tantárgyak meghirdetésének jogát, a tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói 

módosítási kérelmekkel kapcsolatos döntések jogát, 

 a gazdaságvezető számára – a szóbeli egyeztetést követően – az élelmiszerszállítási 

szerződések megkötését, a terembérleti és más bérleti szerződések megkötését, 

 a gazdaságvezető számára a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak szabad-

ságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

4.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat- és hatásköre 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

 az igazgatóhelyettes, 

 a gazdasági vezető. 

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 

munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

Az igazgatóhelyettes a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 

bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 

pedagógusa kaphat, a megbízás határozatlan időre szól. Az igazgatóhelyettes feladat- és 

hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri 

leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rá bízott feladatokért. 

A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége 

kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra. A technikai dolgozók munkáját 

a gazdasági vezető irányítja. A gazdasági vezető feladat- és hatásköre kiterjed az intézményi 

költségvetés tervezésére és végrehajtására, a számlarendben foglaltak teljesítésére, az irányítása 

alá tartozó dolgozók szabadságolásának tervezésére és lebonyolítására, az intézmény megbízási 

szerződéseinek megkötésére, azok ellenőrzésére. 



13 

 

4.3. Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény szervezeti felépítését az alábbi szervezeti diagram ábrázolja. 

4.4. Az intézmény vezetősége 

4.4.1. Az intézmény vezetőinek munkáját 

(irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) középvezetők segítik 

meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény 

vezetőségének tagjai.  

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

 az igazgató,  

 az igazgatóhelyettes, 

 a gazdasági vezető,  

 a szakmai munkaközösségek vezetői. 

4.4.2. Az intézmény vezetősége 

mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. Az iskola 

vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, a szülői 

munkaközösség választmányával, a diákok képviselőivel. Amennyiben diákönkormányzat ala-

kul, az igazgató felelős azért, hogy a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét 

megteremtse, meghívja a diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, 

amelyekhez kapcsolódóan a diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 
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4.4.3. Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsá-

tott iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője 

egyszemélyben jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjé-

vel érvényes.  

4.5. A pedagógiai munka ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a 

szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az 

ellenőrzés az igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban 

rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait 

az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri 

leírása, valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként elkészített pedagógus 

teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és 

egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

 igazgatóhelyettes, 

 a gazdasági vezető 

 a munkaközösség-vezetők, 

 az osztályfőnökök, 

 a pedagógusok. 

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

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

vezetők elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény 

vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 

ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai 

jellegűek lehetnek.  
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A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

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

meghatározó elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

 tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők), 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

folyamán, 

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
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5. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKU-

MENTUMOK 

5.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban 

álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és működési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az 

alábbi dokumentumok: 

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

 egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

5.1.1. Az alapító okirat 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja 

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

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

5.1.2. A pedagógiai program 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-

oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az in-

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

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

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

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

kat. 
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 Az iskola helyi tantervét,
2
 ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tan-

tárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglal-

kozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kivá-

lasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításá-

nak kötelezettségét. 

 Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 

a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, to-

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

értékelésének, minősítésének formáját. 

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos fe-

ladatokat,  

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

osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásá-

nak 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 jóváhagyásá-

val válik érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, 

továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékozta-

tással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

5.1.3. Az éves munkaterv 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok idő-

re beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

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

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

                                                 

2
 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv megnevezésével. 
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kell szerezni a szülői szervezet és amennyiben működik a diákönkormányzat véleményét.
3
 A 

munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll. 

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján is el kell helyezni. 

5.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

 a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 

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

könyvellátás rendjéről. 

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

lai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 

iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

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

gatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 

elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési szabályzatában kell meghatároz-

ni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hiányában az iskolai 

szülői szervezet (közösség) és az iskolai diákönkormányzat.
4
 A tankönyvellátással, a tanu-

lók tankönyvi támogatásával kapcsolatban az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

5.2.1. A tankönyvellátás célja és feladata 

5.2.1.1 Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalma-

zott tankönyvek az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek 

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

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

5.2.1.2 Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tan-

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

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

                                                 

3
 Ld. a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat. 

4
 Figyelem: ez az egyetlen (véletlenül a jogszabályokban maradt) egyetértési jog, amellyel az 

iskolaszék és a diákönkormányzat az SzMSz készítésekor rendelkezik. 
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forgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha 

a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

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

venni kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv köl-

csönzése 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 ká-

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

szerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

5.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus for-

mában teszi közzé. 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

5.2.2.1 Iskolánkban a tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, 

hogy a különböző tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést 

köt, és az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.  

5.2.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató 

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

könyvellátásának rendjét,
5
 amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

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

feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri fe-

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

5.2.2.3 Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratá-

ban e tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében 

a normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

5.2.3. A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

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

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

5.2.3.2. E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rend-

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

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

                                                 

5
 Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, továbbá a 

23.§ (1) és (6) bekezdéseit. 
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nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolába belépő új osztályok 

tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

5.2.3.3 A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmér-

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

15 nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesí-

tés ellenére nem élt az igénybejelentés jogával.
6
 Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 

igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

5.2.3.4 A tankönyvfelelős az 5.2.3.1 pontban meghatározott felmérés alapján megállapít-

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

és milyen tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában no-

vember 24-ig ismerteti az intézmény vezetőjével. 

5.2.3.5 A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó 

további kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap benyújtása-

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

aláírásával igazol. 

5.2.3.6 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás; (a családi pótlék folyósításáról szóló igazo-

lásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószel-

vényt) 

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

tósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

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

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

5.2.3.7 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

5.2.3.8 Az iskola faliújságon illetve a tanári hirdetőtáblán valamint az iskola honlapján elhelye-

zett hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények kö-

rét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elve-

it. A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell részesíteni azt, akinek a 

                                                 

6
 A 2001. évi XXXVII. tv. 8.§ (7) 
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családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb 

munkabér (minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő 

illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, a tanuló szociális helyzetének és tanulmányi 

eredményének figyelembe vételével adható.  

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alapján, 

illetve a szülő hozzájárulásával kezel. 

5.2.4. A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év no-

vember 30-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diák-

önkormányzatot. 

5.2.4.2 Az intézmény igazgatója minden év december 15-ig meghatározza a tankönyvtámoga-

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

5.2.5. A tankönyvrendelés elkészítése 

5.2.5.1 A tankönyvfelelős minden év február 28-áig elkészíti a tankönyvrendelését, majd alá-

íratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új osztályok 

tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elké-

szítéséért díjazás jár, a díj összegét a 5.2.2.2 pontban szereplő megállapodás szabályozza.  

5.2.5.2 A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a tan-

könyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való hozzá-

jutás lehetőségét. 

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

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

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

dául használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

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

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

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

iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 
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5.3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

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

rendje 

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

vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumen-

tumrendszert 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 pa-

pír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével 

és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

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

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

szerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és az igazgatóhelyettes) férhetnek hozzá. 

5.4. Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

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

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

életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár ese-

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

hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-

e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
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 Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli 

eseményt azonnal bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a 

gazdasági iroda dolgozóinak. Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a 

bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jel-

zésével történik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé 

kell tenni. 

 Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó 

tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt 

terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – a kézilabdapálya. A felügyelő tanárok a 

náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen 

lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszámolni, a tanulók kíséretét és 

felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni.  

 A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köte-

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

épületben tartózkodni tilos! 

 Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola 

igazgatója haladéktanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak 

bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának meg-

szervezéséről.  

 Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet munkavállaló töre-

kedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél 

több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

 A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bom-

bariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosz-

szabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
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6. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 

6.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartóz-

kodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendsze-

rű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettese közül legalább 

egyikük hétfőtől péntekig 7.30 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 

munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartam-

ban látják el. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután  

távozó vezető után az esetleges foglalkoztatást tartó pedagógus felelős az iskola  működési 

rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. Ameny-

nyiben az igazgató vagy helyettese közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt  egyikük sem 

tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület 

egyik tagját kell megbízni. A megbízatást a dolgozók tudomására kell hozni 

6.2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

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

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

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

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

napi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. Mun-

kanapokon 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 – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, 

fogadóórák napjain a napi átlagban 8-órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidő-

re kell számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a 

havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján 

határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus ese-

tén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére 

ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 
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6.2.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással össze-

függő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók mun-

kaideje tehát két részre oszlik:  

a) a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

b) a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

6.2.1.1 A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, felzárkózta-

tás, előkészítők stb.), 

g) magántanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevé-

kenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok be-

írása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám kere-

tében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell számítás-

ba venni.  

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

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

sősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, 

lehetőség szerint figyelembe veszi. 

6.2.1.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

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) különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
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f) kísérletek összeállítása, 

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 

h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 

i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 

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

k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 

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

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, 

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése, 

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 

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

v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok
7
 megha-

tározása 

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

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

 a 6.2.1.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pon-

tokban leírtak. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

 a 6.2.1.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontok-

ban leírtak. 

                                                 

7
 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet 7.§ (1) bek. 
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Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 

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

ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 

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

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

maga dönt. 

6.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

6.3.1.   

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

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konk-

rét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működé-

sének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, va-

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

kérések figyelembe vételére. 

6.3.2.   

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

kahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) meg-

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

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

vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A 

hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tan-

meneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár 

biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legké-

sőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában.
8
 

6.3.3.   

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet enge-

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

                                                 

8
 Ezt az előírást jogszabály nem rögzíti, intézményvezetői döntésen alapul. 
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tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az 

igazgató engedélyezi. 

 

6.3.4.   

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

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

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

illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és 

kijavítani. 

6.3.5.   

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

szefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézmény-

vezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása 

után.  

6.3.6.  

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osz-

tályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket 

adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatok-

ról.  

6.3.7.  

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

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

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

iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának 

és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásá-

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

nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 
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felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasí-

tás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

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

munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően 

nem biztosítható.  

6.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betar-

tásával az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. 

Munkaköri leírásukat az igazgató és a gazdasági vezető közösen készíti el. A törvényes munka-

idő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munka-

rend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kia-

dására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató hatá-

rozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és tech-

nikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy a gazdasági vezető szóbeli vagy írásos 

utasításával történik. 

6.5. Munkaköri leírás-minták 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

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

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az osztály-

főnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése vagy a 

feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus munka-

köri leírását. 

6.5.1. Tanár munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanár/ idegen nyelv-tanár 

Közvetlen felettese: az igazgató  

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának fo-

lyamatos fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 megtartja a tanítási órákat, 
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 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pe-

dagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igaz-

gatónak, 

 munkaidejének beosztását az SzMSz megfelelő szakaszai részletezik, 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lép-

heti túl, 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt kö-

teles a munkahelyén tartózkodni, 

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

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

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

 tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a digitális naplót, nyilván-

tartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztály-

zatot (de legalább félévi 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

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

a témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a kije-

lölt időpont előtt tájékoztatja, 

 a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál 

a kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a  naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szó-

beli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és 

irodalom dolgozatok értékelése), 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

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

feladataira, 

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

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg, 
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 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai haszná-

latát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz a  felvételi, osztályozó és különbözeti vizs-

gákon, iskolai méréseken, 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal, 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása 

előtt tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az igazga-

tóhelyetteshez eljuttatja, 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

 felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, köny-

vek, stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyezte-

tésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 

 szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait,  

 ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló ká-

rára, akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az 

eltérés okát a konferencián megindokolja, 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a ta-

nulók versenyre való kíséretét, 

2. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos infor-

mációkat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illet-

ve a  igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

3. Járandósága 
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 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai 

étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési tá-

mogatás 

6.5.2. Testnevelő munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: testnevelő 

Legfontosabb feladata: a tanulók személyiségének, képességeinek és tárgyi tudásának 

folyamatos fejlesztése, szemléletük formálása, a továbbtanulásra történő sikeres felké-

szítésük. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 szakszerűen, legjobb tudása szerint megtartja a tanítási órákat 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pe-

dagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

 a munkaközösség által elkészített, vagy saját maga által alkotott tanmeneteket be-

tartja, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az igazgatónak 

 munkaidejének beosztását az SzMSz tartalmazza 

 a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lép-

heti túl, 

 legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt kö-

teles a munkahelyén tartózkodni 

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

elhagyja a tantermet – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik 

 gondot fordít környezete tisztaságára; a tantermekben, folyosókon és egyéb helyi-

ségekben a tanulókkal fölszedeti a szemetet 

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

 tanítási óráit két napon belül bejegyzi az osztálynaplóba, pontosan nyilvántartja az 

óráról hiányzó vagy késő tanulókat 

 rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 osztály-

zatot, de félévenként legalább három osztályzatot ad minden tanítványának 

 a tanulóknak adott osztályzatokat azonnal ismerteti a tanulókkal 
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 az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a  naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy szó-

beli feleletére csak egyetlen osztályzat adható 

 tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról 

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

munkaközösség megbeszélésein, az iskola rendezvényein 

 évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban 

 megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai haszná-

latát, 

 az igazgató beosztása szerint részt vesz a  felvételi, osztályozó és különbözeti vizs-

gákon, iskolai méréseken 

 helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legkésőbb az óra megtartása előtti napon 

bízták meg a feladattal 

 egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, azt a munkaközösség-vezetőhöz eljuttatja 

 bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében 

 előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai versenyeket,  

 folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, versenyezte-

tésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat 

 elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozilátogatásra, 

stb. 

 kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel 

 a konferenciát megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók osztályzatait, ha a 

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

akkor erre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az eltérés okát a 

konferencián megindokolja 

 beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, projektfoglalkozáson, szük-

ség esetén ellátja a tanulók versenyre való kíséretét 

2. Speciális feladatai 

 külön feladatleírás alapján osztályfőnöki feladatokat lát el 

 kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakszolgáltató Központtal 
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 a tanév első tanítási óráján megtartja a tantárgyhoz kapcsolódó tűz-, baleset- és 

munkavédelmi tájékoztatást 

3. Járandósága 

 a munkaszerződésében a Kjt. előírásai szerint meghatározott munkabér 

 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben meghatározott kötelező pótlékok 

 túlmunka elrendelése esetén a jogszabályok által meghatározott túlóradíj az iskolai 

étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési támogatás 

 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési tá-

mogatás 

6.5.3. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: Osztályfőnök 

Közvetlen felettese: igazgatóhelyettes 

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra 

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelme-

zendő. 

1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

 feladatairól és hatásköréről irányadóak az SzMSz megfelelő fejezetében leírtak, 

 feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és pe-

dagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

 javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, szer-

vezési, stb. feladataira, 

 a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 

alapján szervezi meg, 

 részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

 kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, bizonyít-

ványok, stb. 

 vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

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

kirándulási tervet, 

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

stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 
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 kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 

osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

 biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 

rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

 folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

 a konferenciát megelőzően legalább 3 nappal bejegyzi javaslatát a tanulók magatar-

tás és szorgalom jegyére, 

 előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 

tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

 közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 

elbírálásában, 

 minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az évfo-

lyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

 közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését 

 folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 

 minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a hátrá-

nyos és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett diákok 

névsorát, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplóba 

 folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a diákok adatainak változá-

sát 

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

tatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

2. Ellenőrzési kötelezettségei 

 Rendszeresen ellenőrzi a napló osztályozó részének állapotát, az osztályzatokat 

érintő hiányosságokat jelzi az  érintett pedagógusnak vagy az igazgatóhelyettesnek, 

 figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül iga-

zolja a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

 a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

 értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, vagy sú-

lyos fegyelmi vétsége esetén 
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 az SzMSz előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a 

tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

 a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályza-

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

tanuló kárára. 

3. Különleges felelőssége 

 felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

 bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat, 

 maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

 bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

 a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek 

vagy az igazgatónak. 

4. Pótléka és kötelező órakedvezménye 

 a 138/1992. (X.8.) Kormányrendeletben szabályozott, munkáltatói utasításban rög-

zített osztályfőnöki pótlék, 

 a Közoktatási törvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében megha-

tározott heti egy óra osztályfőnöki órakedvezmény. 

6.5.4. Takarító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: takarító 

Közvetlen felettese: az gazdasági vezető 

Kinevezése, munkaideje:  

 határozatlan időtartamra,  

 munkabére munkaszerződése szerint 

 naponta 5.30-8.00 és 14.30-20.00 óráig osztott műszakban, amely munkaidő ebéd-

időt nem tartalma 

1. Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

 az gazdasági vezető közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkála-

taiban 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat fel-

mossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket 

 gazdasági vezetői utasításra  folyosói nagytakarítást végez 
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 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szük-

ség szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket 

 a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat 

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását 

 szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a villany-

kapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek bil-

lentyűzetét 

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

esetben az asztalok lapját fertőtleníti 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet 

rendszeres ürítése, tisztítása 

 porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát 

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat 

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének sú-

rolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását 

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – az gazdasági vezető 

utasítása szerint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását 

 a nagytakarítások alkalmával – az gazdasági vezető utasítása szerint – a szokásos-

nál alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tar-

toznak 

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a víz-

zel, elektromos energiával 

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelz a gazdasági vezetőnek 

2. Járandóság 

 a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

 a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített vé-

dőeszközök 

 az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkáltató által biztosított étkezési tá-

mogatás 
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6.6. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

6.6.1.  

Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-

tárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok vezetésé-

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

megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt szervezhetők. 

6.6.2.  

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

időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt vannak, azokat legkésőbb általában 13.20 

óráig be kell fejezni. 

6.6.3.  

A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és a tantestület 

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A tanítási 

órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A kötelező 

orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 

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

6.6.4.  

Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott pedagógusok felügyelik. Dupla 

órák (engedéllyel) szünet közbeiktatása nélkül is tarthatók, de csak dolgozatírás esetén, rendkí-

vüli esetben. 

6.7. Az osztályozó vizsga rendje 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó 

vizsgát kell tennie, ha: 

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

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

egy tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

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

osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
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d. ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és 

a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

e. átvételnél az iskola igazgatója előírja, 

f. a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 

6.8. Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, 

de legalább 20.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 

tart nyitva munkanapokon  7.30 – 15.30-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti 

napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való 

eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 

A közoktatási intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

6.9. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

6.9.1.  

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

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

Unió zászlaját. 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

6.9.2.  

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

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

kai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használ-

hatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus 

felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktan-
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termek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a házirend szabályai tartalmaz-

zák, amelyek betartása tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 

6.9.3.  

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

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

6.9.4.  

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

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

technikai dolgozók feladata.  

6.9.5.  

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az igazgatóhelyet-

tessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

6.10. A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 30 méter sugarú te-

rületrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe láto-

gatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvénye-

ken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohány-

zás tilos. A nemdohányzók védelméről szóló
9
 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavé-

delmi felelőse. 

6.11. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

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

delmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – 

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

iskola közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató meg-

                                                 

9
 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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történtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal iga-

zolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantár-

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

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

az osztálynaplóban dokumentálni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi 

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

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

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

használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára min-

den olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevé-

kenységet (pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pe-

dagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pe-

dagógus, aki nem jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyző-

könyvezését, nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által 

megbízott munkavédelmi felelős végzi. 

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

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

kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

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

eszközöket csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása 

az intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez köthe-

ti az eszköz órai használatát. A pedagógusok által készített nem technikai jellegű pedagógiai 

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

Diákjaink számra a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,
10

 

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

testnevelés órát diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

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

foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény igazgató-

ja a tanév indítását megelőzően május 20-ig nyilvánosságra hozza 

 a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a szak-

osztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tarta-

lommal beszerzett igazolás benyújtásával 

6.13. A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozá-

sokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettesei rögzítik a tan-

órán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. 

6.13.1.  

Az intézményben a tanulók számára az alábbi - az iskola által szervezett tanórán kívüli 

rendszeres foglalkozások működnek: 

a.) napközi otthon 

b.) egyéb tanórán kívüli foglalkozások 

 szakkörök 

 énekkar 

 diáksportkör 

 felzárkóztató foglalkozások 

 tehetségfejlesztő foglalkozások 

A tanórán kívüli foglalkozásokra minden év májusában lehet jelentkezni. 

                                                 

10
 A 2012/2013-as tanévben a 1.és 5. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben 

vezetjük be. 
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6.13.2. A napközi otthon működésére vonatkozó általános szabályok 

 A napközi otthonba történő felvétel a szülő kérésére történik az SZMSZ előírásai 

alapján. 

 A napközi otthon működésének rendjét a napközis nevelők munkaközössége dol-

gozza ki az SZMSZ előírásai alapján, és azt a napközis tanulók házirendjében rög-

zíti. A napközis tanulók házirendje az iskolai tanulói házirend részét képezi. 

 A napközis foglalkozásokról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli 

kérelem alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben - 

szülői kérés hiányában - az eltávozásra az igazgató, vagy igazgatóhelyettes enge-

délyt adhat. 

6.13.3. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok 

 A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés - a felzárkóztató fog-

lalkozások kivételével - önkéntes. A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett ta-

nulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok je-

lölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkoztatásokon kötelező. 

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, 

heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején 

az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell. 

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igé-

nyeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni. 

 A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg. Tanórán kívüli 

foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa. 

6.13.4.  

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesítése, a nevelőmunka elősegítése ér-

dekében évente legalább egy alkalommal (május) osztályuk számára tanulmányi kirándulást 

szerveznek. A tanulmányi kirándulásra rendelkezésre álló tanítás nélküli  napok számát az 

iskola éves munkatervében kell meghatározni. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztály-

főnököknek az osztályfőnöki munkatervükben kell rögzíteniük. 
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6.13.5.  

Az iskola nevelői, szülői, az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, 

kirándulásokat, táborokat szervezhetnek. 

6.13.6.  

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének érdekében tanulmányi, a sport és kulturális 

versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók felké-

szítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek. 

6.13.7.  

Az iskola az igénylő tanulók számára étkezési lehetőséget (menzát) biztosít. 

6.13.8.  

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár 

működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait a 4.sz. melléklet tartalmazza. 

6.13.9.  

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervez-

hetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára kötelező. Az iskola a fog-

lalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és val-

lásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi. 

6.14. Az iskola vallási élete, ünnepei, hagyományai 

Az iskola hagyományainak kialakításában a vallásos nevelésre törekszik.  

A mindennapi  életbe beépülő lehetőségek: 

a. A tanévet közös ünnepélyes szentmisével kezdjük és fejezzük be (Veni Sancte, 

Te Deum). 

b. Napi ima: a tanítás megkezdése előtt iskolai szinten; étkezés előtt és után osz-

tályszinten közösen imádkoznak a gyerekek a pedagógusokkal együtt. 

c. Kápolnai mise: az iskola kápolnájában (Don Bosco kápolnában) a hét első taní-

tási napján a kijelölt osztály részére  szentmise van a tanítás előtt (7.00 - 7.35). 

d. Tanulóink a hétköznapi szentmiséken vállalt szolgálatai (ministrálás, felolva-

sás, ének, dramatizálás). 
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e. Gyermekrózsafüzér péntekenként (előimádkozás). 

f. Vasárnapi szentmiséken aktív részvétel (pl. prédikáció helyén rövid jelenetek 

szentek ünnepéhez kapcsolódóan, éneklés). 

g. A misén részt vevő gyerekek olvassák fel az olvasmányt, könyörgést. Előtte a 

hittan órán  az osztály közösen készül a szentmisére. (Miseénekeket gyakorol-

ják) 

h. Alkalmanként a szülői értekezleten az egyházközség plébánosa szól a szülők-

höz a vallásos neveléssel kapcsolatos feladatokról, nevelési elvekről. 

i. A szülőknek felnőtt katekézist biztosítunk. 

j. Az egyházi kiadású könyvek vásárlásával próbáljuk az iskola könyvtárát bőví-

teni. 

k. Iskolánk rendszeresen járatja a katolikus újságokat, folyóiratokat és buzdítja 

mind a gyerekeket, mind a szülőket azok olvasására.  

l. Az osztályfőnöki órák tartása a katolikus kerettanterv szerint történik.  

A katolikus iskolákban kitüntetett helyet foglal el a hitoktatás. Ennek elsődleges célja a 

hit ébresztése, a diákok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak 

megalapozott Isten-kapcsolatban nyernek életet és értelmet. Ezért a hitoktatásnak  „nemcsak 

az a célja, hogy az értelmet elvezesse a vallási igazságokhoz, hanem az egész embert Krisztus 

tanítványává tegye." (Kat.Isk.50.) Ezt csak a személyes példaadással, imával és türelemmel 

lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek életkorára, és eddigi vallási műveltsé-

gükre. S ha mindent megtettünk, akkor is Isten kegyelme ad minden fejlődést a diákok lelké-

ben. 

A tanév jeles napjai évről évre visszatérnek az iskola életébe. Megünneplési módjuk 

szokásrendet, hagyományt alakít ki. Ezek kereszténységünk elmélyítésében és magyarságtu-

datunk kialakításában jelentős szerepet játszanak: megtanítanak az ünnep szerepére, az ünnep-

lés módjaira, megerősítik gyökereinket, a folytonosság tudatát, és stabilitást adnak. 

 

Ünnepeink 

 

A tanév jeles napjai: 

 

 VENI SANCTE 

 TE DEUM 
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 lelki napok, lelkigyakorlatok, gyónási alkalmak/minden hónap első csütörtökén/ 

 farsang, iskolanapok 

 ballagás 

 az iskola névadójának ünnepe 

 Anyák napja     

 

Egyházi Ünnepek: 

 

 szept. 12.  Mária nevenapja, templomunk nagybúcsúja 

 szept. 24.  Szt. Gellért - a katolikus iskolák napja: lelki nap 

 okt. 8.  Magyarok Nagyasszonya - részvétel a közös szentmisén 

 nov. 1.  Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy oszt.főnöki órán 

 nov. 2.  Halottak napja - temetőlátogatás 

 nov. 5.  Szt. Imre - közös szentmise 

 nov. 19.  Árpádházi Erzsébet - közös szentmise 

 dec. 6.  Szt. Miklós - Mikulás ünnepség a szentmisében 

 dec. 8.  Szűz Mária Szeplőtelen Fogantatása 

 nov.-dec.  Adventi gyertyagyújtások, koszorúkészítés a szülőkkel 

együtt, 

 dec. 24-25. KARÁCSONY, pásztorjáték előadása, hangverseny 

 jan. 18.  Árpádházi Szt. Margit - közös szentmise 

 febr. 2.  Gyertyaszentelő Boldogasszony - esti közös szentmise 

 febr.-márc. NAGYBÖJT - lelki nap, HÚSVÉT 

 márc. 21.  Szent Benedek-nap, lelki nap 

 márc. 25.  Gyümölcsoltó Boldogasszony - közös szentmise 

 máj.-jún.  PÜNKÖSD  

 

Állami ünnepek: 

 

 okt. 1.        A zene világnapja 

 okt. 6.  Aradi vértanúk - futóverseny 

 okt. 23.  az 1956-os forradalom és szabadságharc 
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 jan. 22.  A magyar kultúra napja 

 márc. 15.  az 1848-as forradalom és szabadságharc 

 jún.4.                   a nemzeti összetartozás napja        

 

Az ünneplés módjai  

 

 Ünnepi szentmise 

 Megemlékezés (tanítási órán, osztályfőnöki órán, iskolai szinten) 

 Iskolai ünnepély 

 Hangverseny 

 Színdarab 

 Tanítási szünet:   - kirándulás 

     - vetélkedők (szellemi és sport) 

     - találkozás neves személyiségekkel 

     - közösen megtekintett film vitája 
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7. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS A SZAKMAI MUNKAKÖ-

ZÖSSÉGEI 

7.1. Az intézmény nevelőtestülete 

7.1.1.  

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-

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

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

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

7.1.2.  

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a ne-

velési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 

más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

7.1.3.  

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. A pedagógusok 

munkájuk támogatására egy-egy laptopot igényelhetnek az iskolában történő használatra. Eze-

ket a számítógépeket az iskolában kell tartani és használni, egyedi esetben – írásos munkáltatói 

engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonukban is használhatják. Nem szükséges enge-

dély a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai programban 

szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor.  

7.2. A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

7.2.1. A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

 félévi és év végi osztályozó konferencia, 
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 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

7.2.2. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos oktatási kérdések, különleges 

nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások 

értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény igaz-

gatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül 

az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint 

egy az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

7.2.3.  

A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjé-

nek elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek problémáinak meg-

oldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén csak az adott osz-

tályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. Osztályértekezlet 

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

problémáinak megtárgyalása céljából.  

7.2.4.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

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

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

rülnek. 

7.2.5.  

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon tan-

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

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

testület.  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valameny-

nyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 
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A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egye-

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

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

7.3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

7.3.1.  

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

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segít-

séget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség 

alapfeladata a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése.  

A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak  bel-

ső értékelésében, valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

7.3.2.  

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

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

legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre.  

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

a. alsó tagozatos munkaközösség  tagjai: a tanítók, gyógypedagógus, logopédus  

b. napközis munkaközösség tagjai: a napközis csoportok vezetői 

c. felsős munkaközösség  tagjai: az osztályfőnökök és a szaktanárok 

7.3.3.  

A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányí-

tása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pe-

dagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intéz-

mény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség munka-

tervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség munká-

járól.  
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7.4. A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

7.4.1. A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és 

az éves munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az 

alábbiak 

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvo-

nalát, minőségét. 

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, 

a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-

vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével. Az in-

tézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámol-

tatja. 

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben fo-

lyó szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat; a fa-

kultációs irányok megválasztásában alkotó módon részt vesznek. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket. Háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából. 

 Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét. 

 Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

 Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

 Javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok fel-

használására. 

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget; 

javaslatot tesznek az iskolában gyakorló tanítást végző főiskolai és egyetemi hallga-

tók szakirányításának ellátására. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

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

pasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek. 
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7.4.2. 7.4.2 A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a mun-

kaközösség éves munkatervét. 

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját. 

 Az igazgató által kijelölt időpontban munkaközösség-vezető társai jelenlétében be-

számol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapasztalatai-

ról. 

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, segíti a szakirodalom használatát. 

 Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyeleméről, in-

tézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség minden tagjánál órát láto-

gat. 

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az in-

tézmény vezetésének. 

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül. 

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség tevékenységé-

ről a nevelőtestület számára. 

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munka-

közösség tagjait; kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli egyez-

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

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

köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-

vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező. 

7.5. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés a pedagógusok között egyenlő 

mértékben kerül felosztásra. Az iskolába újonnan felvett pedagógus az első munkaévében 

ezen kereset-kiegészítésben nem részesülhet. 

Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható 

kereset-kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust: 
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 akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben, 

 akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 

végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény igazgatója, 

 ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során egynél több alkalom-

mal – számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége. 
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8. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI 

ÉS RENDJE 

8.1. Az iskolaközösség 

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

riumi tagjainak, valamint az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

8.2. A munkavállalói közösség 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló admi-

nisztratív és technikai dolgozókból áll. 

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

iskolai közösségekkel tart kapcsolatot: 

 szakmai munkaközösségek, 

 szülői munkaközösség, 

 osztályközösségek. 

8.3. A szülői munkaközösség 

a) Az osztályok szülői munkaközössége: 

 Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, 

kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség (SZM) működik. 

 Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkot-

ják. 

 Az osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből két képviselőt választanak 

az iskolai SZM –be. 

 Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a 

választott osztály SZM képviselők vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el 

az iskola vezetőségéhez. 

b) Az iskola szülői munkaközössége: 

 Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai 

SZM választmánya. 
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 Az iskolai SZM választmányának munkájában az osztály szülői munkaközösségek 

választott képviselői vehetnek részt. 

 Az iskolai SZM elnöke közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot. 

 Az iskolai SZM választmánya (vezetősége) vagy az iskolai szülői értekezlet akkor 

határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50 %-a jelen van: döntéseit 

nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 Az iskolai SZM választmányát (vezetőségét) vagy az iskolai szülői értekezletet az 

iskola igazgatójának tanévenként legalább két alkalommal össze kell hívni, és itt tá-

jékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről. 

Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit 

 kialakítja saját működési rendjét 

 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 

 képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésé-

ben  

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét,  

 valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kap-

csolatosak 

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

kérdésekben 

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

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

 a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség el-

nöke, tisztségviselői), 

 a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

 saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, módjának meg-

állapítása. 

8.4. Az iskolaszék 

Jelenleg intézményünkben iskolaszék nem alakult. 
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Az iskolában a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a tanulók, 

az intézményfenntartó, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek  

együttműködésének előmozdítására iskolaszék alakulhat.  

Az iskolaszék a szülők, a nevelőtestület és a fenntartó azonos számú képviselőjéből áll. 

Az iskolaszék alakuló ülésén megállapítja működésének rendjét, megválasztja tisztségviselőit. 

Az intézmény igazgatója részt vesz az iskolaszék ülésein. 

8.5. Az intézményi tanács 

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

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

dig szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, hogy megítélé-

sünk szerint iskolánkban jól működik a szülői szervezet és a diákok közötti egyeztetés, bizto-

sítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek közötti információáramlást, az intézmény tantestü-

lete és a partnerszervezetek nem tartják szükségesnek az intézményi tanács megalakítá-

sát. 

8.6. A diákönkormányzat 

A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákön-

kormányzatot hozhatnak létre. 

Jelenleg intézményünkben diákönkormányzat nem működik. 

A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeiket az évente rendezendő diákfóru-

mokon képviselhetik. Évente legalább egy alkalommal össze kell hívni az iskolai diákgyűlést, 

amelyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diák-

gyűlés összehívásáért az igazgató felelős. 

8.7. Az osztályközösségek 

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

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

 küldöttek delegálása az iskolai diákfórumba, 

 döntés az osztály belügyeiben. 
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Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök. Az osztályfőnököt – a felső tagoza-

tos munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató bízza meg minden tanév júniusá-

ban, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munká-

ja során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

 Együttműködik az osztály diákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását. 

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

osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előme-

netelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

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

terjeszti. Szülői értekezletet tart. 

 Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, 

félévi és év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, tovább-

tanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

 Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

 Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcso-

latot tart az iskola ifjúságvédelmi felelőssel. 

 Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 

mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

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

osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

 Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

8.8. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

8.8.1. Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként az éves 

munkatervben rögzített időpontokban szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák 

megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkí-

vüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 
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8.8.2. Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az éves munkatervben kijelölt időpont-

ban tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ha a pedagógusnak nem sike-

rült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató döntése alap-

ján maximálisan 30 perccel meghosszabbítható. 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni 

gyermeke tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektroni-

kus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

8.8.3. A szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az ellenőrzőbe történő bejegy-

zéssel  tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel 

telefonon vagy elektronikus levélben is történhet.  

Az osztályfőnök a fentiekben említett módon értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy 

hanyatló tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök 

tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos 

eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt. 

8.8.4. A diákok tájékoztatása  

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elké-

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

A tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti 

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

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

tályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. Témazáró dolgozatok megírásá-

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

kell. Egy napon maximálisan két (lehetőség szerint csak egy) témazáró dolgozatot lehet íratni. 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli kivéte-

lével) csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot nem adunk. Az írásbeli számonkéré-

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

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

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

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő dönté-
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seket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság tudomására 

hozni. 

8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

 alapító okirat, 

 pedagógiai program, 

 minőségirányítási program, 

 szervezeti és működési szabályzat, 

 házirend. 

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthe-

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

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

ben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adnak tájékoztatást. A házirendet minden tanítvá-

nyunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 

8.9. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

8.9.1. Az intézmény egyházi jellegéből adódó kapcsolatai: 

 a celldömölki plébániával; 

 a celldömölki egyházközséggel. Ennek formái: Az ünnepi és hetenkénti szentmisé-

ken való tevékeny részvétel a szülőkkel együtt; 

 a helyi Mária Rádióval. Diákjaink és pedagógusaink tevékenyen részt vesznek a mű-

sorok szerkesztésében, készítésében; 

 a helyi plébániai közösségekkel(Karitász, Máltai Szeretetszolgálat); 

 más felekezetek lelkészeivel, gyülekezeteivel, 

 a környékbeli plébániákkal (a beiratkozásról részletes tájékoztatást nyújtunk a kör-

nyékbeli településeken). 

Kapcsolat az egyházmegye intézményeivel: 

 a Szombathelyi Egyházmegye Püspökségével; 

 a Martineum Felnőttképző Akadémiával (lelkigyakorlatok, képzések, előadások); 

 az Egyházmegye katolikus intézményeivel ( versenyek, találkozók keretében). 

Kapcsolat az országos katolikus intézményekkel:  

http://www.kir.hu/
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 a KPSZTI-vel (pedagógiai konferenciák, oktatási ügyek kapcsán); 

 az ország katolikus iskoláival (tanulmányi és sportversenyek alkalmával: KIDS). 

Kapcsolat Celldömölk Város intézményeivel:  

 Celldömölk Város Önkormányzatával; 

 a városi általános iskolákkal; 

 a Kemenesaljai Művelődési Központ és Könyvtár intézményével; 

 a Népjóléti Szolgálat Családsegítő Csoportjával; 

 az Ádám Jenő Zeneiskolával; 

 a város középiskolájával; 

 a Gyermekorvosi rendelő és Védőnői Szolgálattal. 

Kapcsolat a szakszolgálati intézményekkel: 

Vas Megyei Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal. 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató a felelős. Az egyes in-

tézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartó nevelőket az iskola éves mun-

katerve rögzíti. 

A tanuló egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcso-

latot tart fenn az Ady Endre utcai gyermekorvosi rendelővel, és ennek segítségével megszer-

vezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát.  

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi fe-

ladatok eredményesebb ellátásának érdekében az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelőse 

rendszeres kapcsolatot tart a népjóléti szolgálat képviselőjével. A munkakapcsolat felügyele-

téért az iskola igazgatóhelyettese a felelős. 

8.9.1.1 Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) 

NM-rendelet szerint végzi. 

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak 

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

Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Celldömölk városi 

tiszti főorvosa irányítja és ellenőrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az intéz-

mény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes végzi. 
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Az iskolaorvos munkájának ütemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola 

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

ban. 

8.9.1.2 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 megjelenésü-

ket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 

(vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztály-

főnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azo-

kat mindennapi munkájában felhasználja. 

 Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő 

Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

8.9.2.  

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozó-

jának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjú-

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

kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, 

illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intéz-

ményekkel és hatóságokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 

iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás meg-

állapítása érdekében. 
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9. A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁ-

LYOK 

9.1. A tanulói hiányzás igazolása 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban 

a házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

9.1.1.  

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osz-

tályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

a. a szülő saját hatáskörében három napot igazolhat egy tanévre vonatkozóan 

b. a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak sze-

rint engedélyt kapott a távolmaradásra, 

c. orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

 bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

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

rendkívüli időjárás stb.). 

9.1.2.  

A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhat-

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

megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az osztályfő-

nök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előme-

netelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  
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9.2. Kedvezmények nyelvvizsgára  

Nyelvvizsgára történő intenzív felkészülés céljából a tanuló – a vizsganapokon kívül – 

két tanítási napot vehet igénybe. A és B típusú nyelvvizsgára egyaránt két-két nap felkészülési 

időt biztosítunk. Feltétele: a tanulónak be kell mutatnia az írásbeli és szóbeli vizsga időpontját 

tartalmazó hivatalos levelet az osztályfőnöknek. A tanuló hiányzásának okát be kell jegyezni a 

napló megfelelő rovatába, és a havi összesítésnél figyelembe kell venni a mulasztott órák szá-

mát. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehető kedvezmény szempontjából mely egyéb vizs-

ga számítható be, az igazgatónak van döntési jogköre. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a további 

próbálkozások előtt a tanuló újabb két napot kaphat a felkészülésre.  Az újabb írásbeli és szóbe-

li vizsgán való részvételét az előzetesen leírt módon engedélyezi és rögzíti az osztályfőnök. 

9.3. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

9.3.1. Megyei versenyek döntője előtt 

 – a verseny napjain kívül – egy, országos versenyek előtt két tanítási napot fordíthat fel-

készülésre, ha a szaktanár és az igazgató ezt indokoltnak látja. Az igénybevétel módját és idejét 

szaktanár határozza meg. A szaktanár tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított 

napok számáról és dátumáról, valamint a verseny időtartamáról.  

9.3.2. Városi vagy kistérségi versenyen résztvevő tanuló 

 két órával (120 perc), megyei versenyen résztvevő tanuló a szaktanára által meghatáro-

zott időpontban mehet el a tanítási órákról. A szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt 

és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a hiányzás pontos idejéről. 

 

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel 

 kapcsolatban – a szaktanár javaslatának meghallgatása után – az igazgató dönt. A döntést 

követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt módon jár el. 

 

9.3.4. A középiskolák által szervezett nyílt napon 

 egy tanuló legföljebb három intézményben vehet részt. Ettől csak igen indokolt esetben 

lehet eltérni – az osztályfőnök javaslata s az igazgatóhelyettes döntése alapján. A nyílt napon 
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való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesí-

tésnél. 

A 9.3.1. – 9.3.4 szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást 

iskolaérdekből történő távollétnek minősíti a naplóban, és a tanítási napokról, órákról 

való távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

9.4. A tanulói késések kezelési rendje 

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

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

Az iskolából rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén 

behívja az iskolába. A magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell 

venni. 

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

9.5. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

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

sének előírásai szerint történik. 

 

9.5.1. Tanköteles tanuló esetében: 

 első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése  

 tizedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

 a tizedik igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a másod-

példányt az irattárban kell őrizni) 

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

dányt az irattárban kell őrizni) 

 az ötvendik igazolatlan óra után: a jegyző értesítése 

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

lasztás következményeire.  
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9.6. A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 

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

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

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

elő a tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, 

hogy az annak elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási in-

tézmény biztosította.  

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény a tulajdonába került dolog értékesíté-

sével, hasznosításával bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díja-

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

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

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

becsült munkaidő. A dolog, szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intéz-

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

majd írásban köteles ajánlatot tenni a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatko-

zóan. A megállapodásnak tartalmaznia kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetér-

tés 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 vissza-

száll az alkotóra.  

9.7. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

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

val szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 

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

nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszé-

lés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fe-

gyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 
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 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtes-

tület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogo-

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

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napi-

rendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban is-

mertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismerte-

tését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai 

válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mér-

tékben – 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 sze-

mélyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tár-

gyalás céljára szolgáló teremben. 

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

lyet 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 csa-

tolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtes-

tületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

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

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

9.8. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

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

egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események 

feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszen-

vedő 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. 
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Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes talál-

kozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyel-

mi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

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

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg 

kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

 a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanu-

lót és a szülőt nem kell értesíteni 

 az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igaz-

gatója 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 kijelö-

léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szük-

séges 

 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köte-

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

amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

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

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

három hónapra felfüggeszti 

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

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezá-

ruljon 
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 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 nézet-

különbség fokozódása 

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

könyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességsze-

gő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodás-

ban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 
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A Szervezeti és Működési Szabályzat  

elfogadása és jóváhagyása, általános rendelkezések 

 

 

A celldömölki Szent Benedek Katolikus Általános Iskola szervezeti felépítésére és 

működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtes-

tület és a technikai dolgozók teljes létszámmal 2013. március 22-én a dolgozókkal történt 

ismertetése után történt szavazással egyhangúlag elfogadták. 

Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal 

tanúsítják.  

 

………………………………… ………………………………… 

 hitelesítő hitelesítő 

 

 

 

  ………………………………… 

 P.H. Czupor Attila igazgató 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatban a Szülői Szervezet  - a jogsza-

bályban meghatározottak szerint – 2013. március 25-én véleményezési jogot gyakorolt, mely-

nek tényét a Szülői Szervezet elnöke aláírásával tanúsítja.  

 

 

  ………………………………… 

  a Szülői Munkaközösség elnöke 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó 2013. március 27-én jóváhagyta: 

 

 

  …………………………………

 P.H. Dr. Veres András megyés püspök 

  fenntartó  
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Záró rendelkezések 

 
Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, 

a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

 

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti: 

 a fenntartó, 

 a nevelőtestület, 

 az iskola igazgatója, 

 a szülői munkaközösség iskolai vezetősége, 

 a diákönkormányzat iskolai vezetősége. 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket 

önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. 

Ezen szabályzatok, utasítások az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasításokat) az 

iskola igazgatója az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatja. 

 

Az SZMSZ mellékleteit képező szabályzatok (igazgatói utasítások): 

 Leltározási Szabályzat, 

 Feleslegessé vált vagyontárgyak értékesítésének és selejtezésének Szabályzata, 

 Munkaügyi Szabályzat, 

 Tűzvédelmi Szabályzat, 

 Iskolai Könyvtár Szabályzat, 

 Dolgozók Munkaköri Leírása, 

 Belső Ellenőrzési Szabályzat, 

 Iratkezelési, Irattározási Szabályzat, 

 Számviteli Szabályzat, 

 Pénzkezelési Szabályzat. 

 

Kelt: Celldömölk, 2013. március 26. 

 

…………………………………  

 Czupor Attila P.H. 

 igazgató  


