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I. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

 

A Szervezeti és működési szabályzat célja, hatálya és jogi alapja 

 

1. A Szervezeti és működési szabályzat célja 

 

A Szervezeti és működési szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az 

intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és 

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Az SZMSZ az intézmény Pedagógiai Programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális 

és hatékony megvalósítását szabályozza. 

 

2. A szabályzat hatálya 

 

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása kötelező érvényű az 

intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban 

állókra. 

A Szervezeti és működési szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a 

nevelőtestület fogadja el a Diákönkormányzat és Szülői Szervezet véleményezési jogának 

gyakorlása mellett. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre 

szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ. 

 

3. Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 

A Szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 
 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 
 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról1 
 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 
 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 
 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történő végrehajtásáról 

 277/1997.(XII.22) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus 
szakvizsgáról valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és 
kedvezményeiről 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről 

 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról 
 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről 

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

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
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 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 
rendjéről 

 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 
valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 
 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 
 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről. 
 

 

4. Az intézmény jellemzői, típusa és gazdálkodási módja, alapdokumentumai 

 

1. Az intézmény jellemző adatai 

 OM azonosítója:    037056 

 Neve: Devecseri Gárdonyi Géza  

Általános és Alapfokú Művészeti Iskola 

 Székhelye 8460 Devecser, Várkert utca 1. 

 Telephelyei 8460 Devecser, Petőfi tér 11.  

 Alapítója Nagyközségi Tanács VB Devecser 

 Alapítás éve 1960 

 Fenntartója Pápai Tankerületi Központ 

 Fenntartó címe                                       8500 Pápa, Mézeskalács utca 2. 

 Működtető                                              Pápai Tankerületi Központ 

 Működtető címe                                     8500 Pápa, Mézeskalács utca 2. 

 Alapító okirat száma és kelte 315/2007. (IX.19.), 346/2007. (XII.10.),  

 20/2008. (I.30.), 166/2008. (VI.25.)  

 határozatokkal módosított  a 279/2007.  

 (X.31.) határozattal alapított önállóan  

gazdálkodó költségvetési szerv alapító 

okirata; 2013.10.05. 

037056_szakmai_alapd_20131005 

 Törzsszám 568263 

 

A köznevelési intézmény 

 1. Megnevezései 

 1.1. Hivatalos neve: Devecseri Gárdonyi Géza Általános Iskola és Alapfokú 

Művészeti Iskola 

 1.2. Rövid neve: Devecseri Általános Iskola 

 2. Feladatellátási helyei 

 2.1. Székhelye: 8460 Devecser, Várkert utca 1. 

 2.1.1. telephelye: 8460 Devecser, Petőfi Sándor tér 11. 

 3. Alapító és a fenntartó neve és székhelye 

 3.1. Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

 3.2. Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

 3.3. Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 

 3.4. Fenntartó neve: Pápai Tankerületi Központ 

 3.5. Fenntartó székhelye: 8500 Pápa, Mézeskalács utca 2. 

 4. Típusa: közös igazgatású köznevelési intézmény 
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 5. OM azonosító: 037056 

 6. Köznevelési és egyéb alapfeladata 

 6.1. 8460 Devecser, Várkert utca 1. 

 6.1.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

 6.1.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

 6.1.1.2. felső tagozat 

 6.1.1.3. 

 sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, értelmi 

 fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, 

egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők) 

 6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatás (magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi 

nevelés-oktatás) 

 6.1.1.5. integrációs felkészítés 

 6.1.2. alapfokú művészetoktatás 

 6.1.2.1. 

 zeneművészeti ág (kifutó tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak, 

klarinét tanszak, szaxofon tanszak, 

 szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, zongora tanszak) 

(új tanszakok: billentyűs tanszak, fafúvós 

 tanszak, kamarazene tanszak, rézfúvós tanszak, zeneismeret tanszak) 

 6.1.2.2. előképző 1-2., alapfokú 1-6., továbbképző 7-10. 

 6.1.3. iskola maximális létszáma: 328 fő 

 6.1.4. iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 6.2. 8460 Devecser, Petőfi Sándor tér 11. 

 6.2.1. általános iskolai nevelés-oktatás 

 6.2.1.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

 6.2.1.2. alsó tagozat 

 6.2.1.3. 

 sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása (mozgásszervi fogyatékos, 

érzékszervi fogyatékos, értelmi 

 fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, 

egyéb pszichés fejlődés zavarral küzdők) 

 6.2.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatás (magyar nyelvű roma/cigány nemzetiségi 

nevelés-oktatás) 

 6.2.1.5. integrációs felkészítés 

 6.2.2. iskola maximális létszáma: 250 fő 

 7. A feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés és használat joga 

 7.1. 8460 Devecser, Várkert utca 1. 

 7.1.1. Helyrajzi száma: 621 

 7.1.2. Hasznos alapterülete: bruttó 2106 nm 

 7.1.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

 7.1.4. KLIK jogköre: ingyenes használati jog 

 7.1.5. Működtető neve: Pápai Tankerületi Központ 

 7.1.6. Működtető székhelye: 8500 Pápa, Mézeskalács utca 2. 

 7.2. 8460 Devecser, Petőfi Sándor tér 11. 

 7.2.1. Helyrajzi száma: 705 

 7.2.2. Hasznos alapterülete: bruttó 788 nm 
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 7.2.3. Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

 7.2.4. KLIK jogköre: ingyenes használati jog 

 7.2.5. Működtető neve: Pápai Tankerületi Központ 

 7.2.6. Működtető székhelye: 8500 Pápa, Mézeskalács utca 2. 

 8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

   

2. Az intézmény alapdokumentuma 

 

A törvényes működést az alábbi - hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg. 

 Alapító okirat 

 Pedagógiai Program 

 Az iskola 1 tanévre szóló munkaterve 

 SZMSZ és mellékletei 

 Házirend 

 

 

II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS VEZETÉSE 

 

A Szervezeti egységek 

 

1.   Az intézmény szervezeti egységei és vezetői szintjei 

 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy 

az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően 

magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés a racionális és gazdaságos működtetés valamint 

a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti 

egységeket. 

Az intézmény élén az igazgató áll. Helyettese az általános igazgatóhelyettes. Több 

igazgatóhelyettes esetén a felső tagozatos igazgatóhelyettes az általános igazgatóhelyettes. 

 

2.  Szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 

 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi 

feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. Az eltérő tevékenységeket folytató 

szervezeti egységek munkájukat összehangolják. 

Az intézmény szervezeti vázrajza a következő: 
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IGAZGATÓ 

 Alsó tagozatos igazgatóhelyettes 
Zeneiskola 

vez. 
 

 

Tanárok Tanítók Zenetanárok 

 

 

Fejlesztő, 

gyógy ped. 

Gyerm.véd. 

fel. 
Diákönk

segítő 

 

Ped. asszisztens 

Humán mk. 

vez. 

 

Reál mk. vez. 

 

Osztf. mk. 
vez. 

 

Gyerm.véd. 

fel. 
Diákönk

vezető 

 

Könyvtáros Iskolatitkár 

Felső tagozatos igazgatóhelyettes 

 

Humán mk. 

vez. 

 

Reál mk. vez. 

 



Az intézmény vezetője 

 

 

1. Az intézmény vezetője 

 

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

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

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

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

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési 

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

pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka 

egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért.  

 

A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire átruházhatja.  

 

2. Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató és az igazgatóhelyettesek minden ügyben, az iskolatitkár a munkaköri leírásukban 

szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, 

valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való beírásakor. 

 

 

3. Az intézményvezető felel 

 

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

 a takarékos gazdálkodásért, 

 a pedagógiai munkáért, 

 az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási programjainak 

működéséért,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

 a nevelő és oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,  

 a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért, és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

 az intézményi tankönyvellátás rendjének megszervezéséért, és a tankönyvrendelés 

lebonyolításáért, 

 a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, 

 az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai kezelésének 

szabályosságáért, 

 a tanulmányok alatti vizsgák (osztályozó, különbözeti, javító, művészeti alapvizsga, 

művészeti záróvizsga) lebonyolításáért és rendjéért, 

 a nevelő- és oktatómunkához a következő tanévben szükséges tankönyvekre, 

tanulmányi segédletekre, taneszközökre, ruházati és más felszerelésekre vonatkozó 

szülői tájékoztatásért, 

 a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért. 
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Az intézmény vezetősége 

 

1. A vezetőhelyettesek (igazgatóhelyettesek) személye 

 

Az intézményvezető feladatait a vezetőhelyettesek közreműködésével látja el. A mindenkor 

hatályos törvény alapján meghatározott számú vezetőhelyettes választható. 

Az alsó tagozatot, a felső tagozatot és az alapfokú művészetoktatást irányító vezetőhelyettes a 

törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel rendelkező személy 

lehet. Ők irányítják közvetlenül a pedagógusok munkáját. 

 

2.  A vezetőhelyettesek jogköre és felelőssége 

 

A vezetőhelyettesek munkájukat munkaköri leírásuk alapján, valamint az intézményvezető 

közvetlen irányítása mellett végzik. 

A vezetőhelyettesek feladat- és hatásköre kiterjed egész munkakörükre. 

A vezetőhelyetttesek felelőssége kiterjed a munkaköri leírásokban található feladatkörökre, ezen 

túlmenően személyes felelősséggel tartoznak az intézményvezetőnek. A vezetőhelyettesek 

beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a 

belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák 

jelzésére. 

 

Az általános igazgatóhelyettes (felső tagozatos igazgatóhelyettes) 

 

 Az igazgató akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható ügyek 

intézése, döntések meghozatala – ellátja az igazgató helyettesítését; 

Az igazgató tartós – kettő hetet meghaladó – távollétében teljes jogkörrel helyettesíti 

az igazgatót. 

 Közvetlenül irányítja: 

o az 5-8. évfolyamon az intézmény pedagógiai programjában meghatározott 

pedagógiai tevékenységet, 

o az iskolai könyvtár működését,  

o az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tevékenységet,  

o a szabadidős tevékenységet,  

o a diákigazolványokkal kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatok 

ellátását, amelyekről az igazgatót rendszeresen tájékoztatja, 

o az intézményi adatszolgáltatás tekintetében az iskolatitkárt, amelyről az igazgatót 

rendszeresen tájékoztatja; 

o képviseli az iskolát 

o esetenként, az igazgató felhatalmazása alapján a szülői szervezet, a 

diákönkormányzat ülésein, egyéb fórumokon. 

 Felelős: 

o az 5-8. évfolyamon folyó pedagógiai, szakmai, igazgatási munkáért,  

o a közvetlen irányítása alá tartozó feladatok ellátásáért,  

o átruházott jogkörben  

- a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezésért, az 

iskolaorvossal, a védőnővel való együttműködésért, 

- az intézményi tankönyvellátás megszervezéséért, a tankönyvrendelés 

elkészítéséért, 
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- az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai 

kezelésének szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért és az 

adattovábbítás rendjéért, 

- az alsó tagozatos és művészeti igazgatóhelyettessel együttműködve a 

középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

jóváhagyásra történő elkészítéséért és a továbbképzéssel kapcsolatos 

feladatok végrehajtásáért, 

- szertárfejlesztési és eszközbővítési tervek elkészítéséért, 

- a telephellyel való együttműködésért a napi operatív tevékenységek 

ellátásában és a feladatellátáshoz, szervezéshez szükséges 

információáramlás biztosításában, 

- az intézményi hagyományok őrzésével összefüggő feladatok 

szervezéséért, koordinálásáért, 

- a nevelőtestületi értekezletek előkészítéséért, szervezéséért, 

- az iskolai könyvtár működtetéséért. 

 

2.3 Alsó tagozatos igazgatóhelyettes  

 

 Feladata: 

o helyettesíti az igazgatót az igazgató és az általános igazgatóhelyettes egyidejű 

távollétében,  

o közvetlenül irányítja a telephelyen az iskola 1-4. évfolyamán és a napköziben 

folyó munkát,  

o kapcsolatot tart az általános igazgatóhelyettessel, 

o ellátja telephelyen ellátott feladatok operatív irányítását, 

o közvetlen kapcsolatot tart a művészeti igazgatóhelyettessel, 

o szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét, 

o kapcsolatot tart a település óvodavezetőjével a beiskolázással összefüggő szakmai 

munkában, és erről tájékoztatja az igazgatót. 

 Felelős: 

o az 1-4. évfolyamon folyó pedagógiai, szakmai munkáért, 

o az általános igazgatóhelyettessel együttműködve a telephelyen szervezett 

napközi, tanulószobai foglakozásokért,  

o a telephelyen a tanulóbalesetek megelőzéséért, óvó, védő intézkedések 

betartásáért, betartatásáért, 

o a telephelyen a rendkívüli események esetén tett intézkedésekért, 

o az általános igazgatóhelyettessel együttműködve a középtávú pedagógus-

továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, és a 

továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

o ellenőrzi a telephelyen tanulók étkezési, térítési díj nyilvántartásának vezetését. 

 

2.4 Művészetoktatási igazgatóhelyettes 

 

 Feladata 

o átruházott hatáskörben irányítja az alapfokú művészetoktatás pedagógiai, szakmai 

és igazgatási munkáját,  

o szakmai fórumokon képviseli az intézményt, 

o szakmai területén segíti az igazgató vezetői tevékenységét, 

o elkészíti elfogadásra az alapfokú művészetoktatás munkatervét,  
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o előkészíti és megszervezi az alapfokú művészeti felvételi alkalmassági vizsgákat 

(meghallgatásokat), a magasabb évfolyamra történő jelentkezésnél a különbözeti 

vizsgákat, továbbá az osztályozó- és javítóvizsgákat, 

o tanszakvezetők véleményének figyelembevételével beosztja az új tanulókat az 

oktatást végző tanárokhoz, kialakítja a kötelező tantárgyak tanulócsoportjait, 

o engedélyezi a tanulók beosztását más tanárokhoz, 

o javaslatot tesz az igazgató részére a felvételi és a tanév végi meghallgatás (vizsga) 

rendjének meghatározására, a vizsgabizottság összeállítására, a tanuló kérelmére 

egy vagy több tantárgy követelményeinek egy tanévben, illetve az előírtnál 

rövidebb idő alatt történő teljesítésének engedélyezésére, valamint egyes 

tantárgyak tanulása alóli felmentésre, a tanulói jogviszony megszüntetésére a Kt. 

75. §-a alapján, 

o közreműködik a művészeti alapvizsga és záróvizsga előkészítésében, valamint a 

vizsgáztatás lebonyolítása során jelentkező feladatokban,  

o közvetlen szakmai kapcsolatot tart a második igazgatóhelyettessel a  telephelyen 

ellátott igazgatási feladatok végrehajtásában s a munkarendhez kapcsolódó 

feladatokban, 

o távollétében helyettesíti a második igazgatóhelyettest, 

o együttműködik a gazdasági vezetővel az alapfokú művészetoktatás költségvetési 

tervezési feladataiban. 

 Felelős: 

o az alapfokú művészetoktatás szakmai munkájáért, 

o az alapfokú művészetoktatás munkatervben meghatározott feladatainak 

végrehajtásáért, végrehajtatásáért,  

o az alapfokú művészetoktatás területéről készített beszámolók, jelentések, tanügyi 

nyilvántartások, adatszolgáltatás, térítési díj nyilvántartás elkészítéséért, 

vezetéséért, 

o az alapfokú művészetoktatás területén a beiskolázásért, a felvételi és a 

tanulmányok alatti vizsgák szervezéséért, a tanulói jogviszony megszüntetésével 

kapcsolatos intézkedések jogszerűségéért, 

o szükségletének biztosításáért, könyvtár- és szertárfejlesztési tervek elkészítéséért,  

o az alapfokú művészetoktatás taneszköz  

o versenyek, bemutatók szervezéséért, 

o az általános és a második igazgatóhelyettessel együttműködve a középtávú 

pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, a 

továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért. 

 

3. A vezetők kapcsolattartási rendje 

 

Az intézmény vezetője és a helyettesek kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő 

rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. 

A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezletet tart, melyről írásban emlékeztető 

feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető az általános munkaidőn 

belül bármikor összehívhat. 

A vezetői értekezletre témájától függően tanácskozási joggal meghívható a diákönkormányzat 

vezetője, a közalkalmazotti tanács vezetője, az intézményi érdekképviseleti szervek képviselői, 

a kisebbségi önkormányzat, a fenntartó és működtető képviselője. 

A tanulói jogok érvényesülésének folyamatos figyelemmel kísérése, a gyermek és ifjúságvédelmi 

munka hatékonyságának rendszeres felmérése érdekében, a nevelőtestületi döntések és az 
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intézményvezetői döntések előkészítéséhez meghívást kaphat a gyermek és ifjúságvédelmi 

felelős, a diákönkormányzat munkáját segítő tanár. 

 

4. A vezetők helyettesítési rendje 

 

Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő, kizárólagos 

hatáskörébe,– teljes felelősséggel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós 

távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörébe fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek 

minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes 

egyidejű akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítése az alsó tagozatos igazgatóhelyettes 

feladata. 

Az igazgató a vezetők egyidejű akadályoztatásakor esetenként másnak is adhat megbízást. 

A telephelyeken működő igazgatóhelyettesek (az alsó tagozatos igazgatóhelyettes és a 

művészetoktatási igazgatóhelyettes) egymást helyettesítik, egyidejű távollétük esetén – 

korlátozott jogkörben – helyettesítésüket megbízás alapján a munkaközösség-vezetők, illetőleg 

a tanszakvezetők látják el.  

Az igazgatóhelyettesek öt napot meghaladó helyettesítéséről az igazgató intézkedik. 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos 

intézkedésben ad felhatalmazást. 

 

5.  A vezetők intézményben tartózkodásának rendje 

a) Az igazgató, az igazgatóhelyettesek az iskola nyitva tartási ideje alatt előre 

megállapított rendben tartózkodnak az iskola székhelyén. 

b) Tanítási szünetekben az igazgató és az igazgatóhelyettesek előre meghatározott 

napokon 9 és 12 óra között ügyeletet tartanak az iskola székhelyén. A vezetők ügyeleti 

beosztását az iskola bejáratánál elhelyezett hirdetőtáblán és a tanári szobában ki kell 

függeszteni, és a szülők tudomására kell hozni. 

 

III. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK JOGAI ÉS KAPCSOLATTATÁSUK 

 
Az alkalmazotti közösség és kapcsolattartásának rendje 

 

1. Közalkalmazottak 

 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket 

és jogaikat a Mtv. mellett a Kjt. szabályozza. Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát 

végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő 

más közalkalmazott. 

A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület határozza meg 

alapvetően az intézmény tartalmi munkáját.  
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2. Az alkalmazotti közösségek jogai 

 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonnyal 

álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés 

előkészítése során, a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

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

kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult 

személy vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog a rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy 

személyben – testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50% + 1 fő) alapján dönt. A 

testület akkor határozatképes, ha 2/3 része jelen van. 

 

3. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

közösségi képviselők segítségével – az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak 

különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben 

szolgálja az együttműködést. 

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, fórumok, intézményi gyűlések. 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontját a munkaterv tartalmazza, melyet 

a hivatalos közlések helyén kell kifüggeszteni. 

A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. 

Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

3.1 Nevelőtestületi értekezlet 

 

Az intézmény pedagógiai szervezeti egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a 

munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi 

értekezleten valósul meg. 

A nevelőtestületi értekezlet összehívásával, levezetésével kapcsolatos eljárási szabályok:  

A tanév során tervezett nevelőtestületi értekezletek időpontját és napirendjét az éves munkaterv 

tartalmazza. 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

- a pedagógiai program és módosításának elfogadására, 

- a szervezeti és működési szabályzat elfogadására és módosítására, 

- a tanévnyitás előkészítésére, éves munkaterv elfogadására, 

- a féléves munka értékelésére, 

- a tanév pedagógiai munkájának értékelésére, 
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- a házirend elfogadására, 

- az intézményvezetői pályázathoz készített, vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítására, 

- valamennyi, a nevelőtestület döntési, véleményezési jogkörébe tartozó – át nem ruházott – 

ügyben. 

A nevelőtestületi értekezlet összehívását az igazgató rendeli el, szervezéséért, levezetésért, a 

jegyzőkönyv vezetéséért az általános igazgatóhelyettes felel. 

 

A nevelőtestületi értekezlet határozatképessége: 

- a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyek, valamint az intézményvezetői 

megbízással kapcsolatos értekezlet esetén a közalkalmazotti jogviszonyban álló 

pedagógusok 2/3-ának, 

- véleményezési jogkörbe tartozó ügyek esetében 50%-ának jelenléte szükséges. 

Azokban az ügyekben azonban, amelyek kizárólag az 1-4., az 5-8. évfolyamon, illetőleg az 

alapfokú művészetoktatás évfolyamain tanító pedagógusokat, tanulókat érintik, külön kell 

értekezletet tartani. 

Érvényes a nevelőtestület határozata akkor, ha azt a jelenlevők legalább 50%-a elfogadja. 

 

3.2 Nevelői értekezletek 

 

Az 1-4. évfolyamon tanító pedagógusok szakmai fóruma az alsós nevelői értekezlet. 

Vezetője az alsó tagozatos igazgatóhelyettes. 

Az 5-8. évfolyamon tanító pedagógusok szakmai fóruma a felsős nevelői értekezlet. 

Vezetője az általános igazgatóhelyettes. 

Az alapfokú művészetoktatást végző pedagógusok szakmai fóruma a művészetoktatási nevelői 

értekezlet.  

Vezetője a művészetoktatási igazgatóhelyettes.  

 

A nevelői értekezletek összehívásáról a vezető gondoskodik, aki tájékoztatja az igazgatót. Az 

igazgató tagja mind a négy nevelői értekezletnek.  

A nevelői értekezlet munkaprogramját az éves munkaterv tartalmazza, de ettől az igazgató 

jóváhagyásával eltérhet. 

Jellege munkaértekezlet, határoz és dönt azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos 

működéshez szükségesek, és nem érintenek az intézmény egészére vonatkozó vagy a közoktatási 

törvény és az SZMSZ szerint az intézményi nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyeket. 

Napirendtől függően a nevelői értekezleteken részt vesz meghívás alapján a szülői szervezet 

képviselője, a diákönkormányzat képviselője. 

 

3.3 Alkalmazotti közösség értekezlete az intézmény pedagógiai, valamint funkcionális és 

kisegítő szervezeti egységei közötti kapcsolattartás színtere. 

Az alkalmazotti közösség értekezletét össze kell hívni a jogszabályban meghatározott ügyekben.  

Az alkalmazotti közösség elfogadja az intézmény minőségirányítási programját, véleményezi az 

intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával, költségvetésének meghatározásával, vezetőjének megbízásával és a megbízás 

visszavonásával kapcsolatos fenntartói intézkedések tervezetét. 

Rendkívüli alkalmazotti értekezlet összehívását az igazgató a gazdasági vezetővel egyeztetve 

bármikor elrendelheti. Az értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat az esetenként 

megbízott igazgatóhelyettes látja el, az értekezletet az igazgató vezeti.  

Az iskolatitkár munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény 

közalkalmazottaival. 
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A tanulói közösség és kapcsolattartásának rendje 

 

1. Osztályközösségek és tanulócsoportok 

 

Az azonos évfolyamba járó és többségében azonos órarend szerint együtt tanuló diákok egy 

osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség tanulólétszáma rendeletben meghatározott, az 

osztályközösség élén pedagógus vezetőként az osztályfőnök áll.  

Az osztályfőnököt a felelős igazgatóhelyettes és az osztályfőnöki munkaközösség-vezető 

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

osztályközösségben tapasztalt problémák megoldására – az osztályba tanító pedagógusok 

osztályértekezletét összehívni. 

Bontott tanulócsoportban vesznek részt az osztályközösség diákjai azokon a tanítási órákon, 

amelyeknek eredményessége érdekében szükséges a kisebb tanulólétszám (idegen nyelvi, 

informatika-, magyar és matematikaórák). 

 

2. A diákközgyűlés (iskolagyűlés) 

Az iskola tanulóközösségének a diákközgyűlés a legmagasabb tájékoztató fóruma. A 

diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. 

A diákközgyűlés az igazgató által illetve a diákönkormányzat működési rendjében 

meghatározottak szerint hívható össze. Tanévenként legalább egy alkalommal kell 

diákközgyűlést tartani, amelyen az iskola tanulói vagy – a diákönkormányzat döntése alapján – 

a diákok küldöttei vesznek részt. A diákközgyűlés napirendjét a közgyűlés rendezése előtt 15 

nappal nyilvánosságra kell hozni. 

A diákközgyűlésen az iskola igazgatója és a diákönkormányzati vezetők beszámolnak az előző 

diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, érvényesüléséről. 

A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat és az iskola vezetéséhez, 

kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kérdéseire, kéréseire az igazgatónak 30 

napon belül választ kell adnia. Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a 

diákönkormányzat vezetői vagy az iskola igazgatója kezdeményezi. 

 

3. A tanulók tájékoztatásának rendje, formái 

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan tájékoztatni kell szóban és írásban 

A tanulók kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatójával, a nevelőkkel, a 

nevelőtestülettel, a szülői szervezettel. 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulókra vonatkoznak. 

 Pedagógiai Program 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 Házirend 

 Éves munkaterv 

 

A Házirendet az iskolába belépő új tanulók megkapják. 
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A fent felsorolt dokumentumok nyilvánosak, hozzáférhetőek, és a helyben szokásos módon 

kihirdetettek, az intézmény honlapján megtalálhatók. 

Ezek egy-egy példánya megtalálható az iskola irattárában. 

 

A diákönkormányzat és működése 

 

1.  A diákönkormányzat szervezete 

 

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 

hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre 

kiterjed. A diákönkormányzat akkor járhat el az intézmény egészét érintő ügyekben, ha 

megválasztásában a tanulók több mint 50%-ának képviselete biztosítva van.  

 

2.  A diákönkormányzat jogai 

 

A diákönkormányzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol a következőkben: 

 

 az intézmény szervezeti és működési szabályzatának tanulókkal kapcsolatos 

rendelkezéseinek elfogadásakor és módosításakor, 

 a házirend elfogadásakor és módosításakor, 

 a tanulói szociális juttatások elveinek meghatározásakor, 

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor. 

 

A diákönkormányzat döntési jogköre kiterjed: 

 

 saját működésére és hatóköre gyakorlására, 

 a működéshez biztosított anyagi eszközök felhasználására, 

 egy tanítás nélküli munkanap programjára, 

 tájékoztatási rendszerének létrehozására és működtetésére, 

 vezetőinek, munkatársainak megbízására. 

 

A diákönkormányzat feladatai: 

 

 érdekképviselet, 

 tanulók jogainak érvényesítése, 

 közösségi rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezése, 

 osztályközösségek programjainak figyelemmel kísérése, 

 iskolai projektnapok szervezése. 

 

3.  A diákönkormányzat működési feltételei 

 

Az intézmény tanévenként megadott helyen és időben biztosítja a diákönkormányzat zavartalan 

működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézmény 

SZMSZ és házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe. 

4.  A diákönkormányzat és az intézmény közötti kapcsolattartás 
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A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki – a 

diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a diákok képviseletében. 

 

A diákönkormányzatot képviselő felnőtt személy vagy diákküldött folyamatos kapcsolatot tart 

az intézmény igazgatójával. 

 

Az Iskolai Diákbizottság megbízottja képviseli a tanulók közösségét az iskolavezetőségi és a 

nevelőtestületi értekezletek vonatkozó napirendi pontjainál. Az Osztály Diákbizottságának 

képviselője járhat el az osztályközösség problémáinak megoldásában. 

 

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény 

vezetőjét. Az intézményvezető havi fogadóórájának időpontja tanévenként változik. Az adott 

tanév intézményvezetői fogadóóráját az intézmény munkaterve tartalmazza. Az időpont 

közzététele az osztályfőnökök feladata. 

 

A szülői közösség és a kapcsolattartás rendje 

 

1. A szülői szervezetek és az Intézményi Tanács 

 

A köznevelési törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük 

teljesítésére szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és 

működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és 

képviseletéről. 

Az intézményben működik szülői szervezet, amely képviseleti úton választott. A szervezet, 

amely jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az intézményt érintő ügyekben. 

 A szülői szervezet (közösség) intézményszintű képviselőivel az intézmény igazgatója tart 

kapcsolatot. 

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek (közösségnek) a szervezeti és 

működési szabályzat vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri 

meg az írásos anyagok átadásával. A szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet 

véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni. 

Ha a szülői szervezet a tanulók vagy óvodások nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni 

kíván, a kérést az igazgatóhoz kell címezni. A tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban 

vagy írásban. A szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni 

a szülői szervezet képviselőjének. A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt 

a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő 

tárgyalásánál. 

Ha a szülői szervezet a tanulói jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az igazgató gondoskodik 

arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével megtárgyalja.  

Az osztályok szülői közösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot. 

Az egyes főtárgyak, illetve szaktárgyak tanáraihoz beosztott tanulók szüleinek közösségével a 

főtárgyat vagy szaktárgyat (kötelező tárgyat) tanító tanár tart kapcsolatot.  

 

2. A szülői szervezet jogai 

Az iskolai szülői szervezet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg. 

 megválasztja saját tisztségviselőit, 

 kialakítja saját működési rendjét, 
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 az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

 képviseli a szülőket és a tanulókat az oktatási törvényben megfogalmazott jogai 

érvényesítésében, 

 véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, valamint az SZMSZ 

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

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

 

 

 

3. Intézményi Tanács 

 

Iskolánkban 2013. októberétől Intézményi Tanács működik.  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 73. § -a kimondja: 

 

(3) Az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a 

nevelőtestület, az intézmény székhelye szerinti települési önkormányzat, egyházi jogi 

személyek, a helyi gazdasági kamarák azonos számú képviselőjéből és a fenntartó 

delegáltjából álló intézményi tanács hozható létre. 

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatározott feltételek nem teljesülnek, abban az 

esetben az intézményi tanácsot a szülők, a nevelőtestület és az intézmény székhelye szerinti 

települési önkormányzat delegáltjaiból kell létrehozni. 

(5) Az intézményi tanács 

a) jogi személy, amely hatósági nyilvántartásba vétellel jön létre, a hatósági nyilvántartást 

a hivatal vezeti, 

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, 

c) tagjait az intézményvezető bízza meg a delegálásra jogosultak véleménye alapján a 

feladat ellátására, 

d) elnökének az választható meg, aki életvitelszerűen az intézmény székhelyével azonos 

településen lakik, 

e) ügyrend alapján működik, az ügyrendet az intézményi tanács dolgozza ki és fogadja el 

azzal, hogy az elfogadott ügyrendet az intézményi tanács elnöke legkésőbb az elfogadást 

követő tizenötödik napon megküldi a hivatalnak jóváhagyásra, 

f) ügyrendjének a hivatal által történt jóváhagyását követően az intézményi tanácsot a 

hivatal felveszi a hatósági nyilvántartásba. 

 (7) Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény 

működéséről az intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos 

álláspontját megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 

(8)Az intézményi tanácsról az (5) bekezdés a) pontja alapján vezetett nyilvántartás 

közhiteles hatósági nyilvántartásnak minősül. Az intézményi tanácsról vezetett nyilvántartás 

tartalmazza az intézményi tanács hivatalos nevét. 

 

Az iskolában megalakult Intézményi Tanács tagjai: 1 fő a települési önkormányzat, 1 fő a 

szülői szervezet és 1 fő a nevelőtestület delegáltja.  
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4. A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

 

Az intézmény – közoktatási törvénynek megfelelően – a tanulókról a tanév során rendszeres 

szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos 

tájékoztatásának módja szülői értekezlet. 

 

4.1 A szülői értekezletek rendje 

 

Az osztályok szülői közössége számára az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rögzített 

időpontú rendszeres szülői értekezletet tart az osztályfőnök. A szeptemberi szülői értekezleten a 

szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. 

Az 1. osztályos tanulók szülei a beiratkozáskor is megismerhetik a Pedagógiai Programot. 

 

4.2 Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, az osztályfőnök és a szülői 

szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

 

4.3 A szülők írásbeli tájékoztatási rendje 

A pedagógusok kötelesek a tanulókra vonatkozó minden értékelő érdemjegyet és írásos 

bejegyzést az osztálynaplóban feltüntetni, azt a dátummal és kézjeggyel ellátni. A szóbeli 

feleletet aznap, az írásbeli számonkérés eredményét a feladat kiosztása napján kell bevezetni a 

tájékozató füzetbe. 

Az osztályfőnök kéthavonta ellenőrzi az osztálynapló és a tájékoztató füzet érdemjegyeinek 

azonosságát és pótolja a tájékoztató füzetben hiányzó érdemjegyeket. Ha a tanuló tájékozató 

füzete hiányzik, ezt a naplóba dátummal és kézjeggyel ellátva kell bejegyezni. 

 

Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere 

 

1. Külső kapcsolatok célja, formája és módja 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi- és szociális 

ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel. 

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres 

személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival – meghívás 

vagy egyéb értesítés alapján. 

 

A kapcsolattartás formái és módjai: 

 közös értekezletek tartása, 

 szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 

 módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása, 

 közös ünnepélyek rendezése, 

 intézményi rendezvények látogatása, 

 hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon. 
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2. Rendszeres külső kapcsolatok 

 

Intézményünk feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart 

számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti közös fenntartásban működő intézményekhez és 

szervezetekhez. 

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervekkel: 

 fenntartóval  

 a fenntartó által finanszírozott többi intézménnyel 

 működtetővel 

 a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel 

 a gyermek és ifjúságvédelmi hatóságokkal 

 nevelési tanácsadóval 

 családsegítő szolgálattal 

 egységes pedagógiai szolgálattal 

 történelmi egyházakkal 

 pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

 

 

IV. A NEVELŐTESTÜLET ÉS A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

 

A nevelőtestület és működési rendje 

 

1. A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus-munkakört betöltő 

alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai 

végzettségű alkalmazottja. 

 

2. A nevelőtestület feladata és jogai 

 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes 

megvalósítása – ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex 

feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik 

minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a 

diákönkormányzat működésével kapcsolatban. 

 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a Pedagógiai Program elfogadása 

 az SZMSZ és a Házirend elfogadása 

 a tanév munkatervének jóváhagyása 

 átfogó értékelése és beszámolók elfogadása 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás 

 az intézményvezetői programok szakmai véleményezése 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 
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 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása 

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása 

 

3. A nevelőtestület értekezletei 

 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart a tanév során. Az értekezletek 

egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti. 

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az véleményezési jogot gyakorlók –

diákönkormányzat, szülői szervezet stb. – képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestület döntési 

jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi 

ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal. 

 

A tanév rendes értekezletei az alábbiak: 

 tanévnyitó értekezlet 

 félévi és év végi osztályozó értekezlet (csak az iskolában) 

 őszi nevelési értekezlet 

 tavaszi nevelési értekezlet 

 félévzáró értekezlet (csak az iskolában) 

 tanévzáró értekezlet 

 

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a 

közalkalmazotti tanács és az intézmény igazgatója vagy vezetősége szükségesnek tartja. 

 

4. A nevelőtestület döntései és határozatai 

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A 

szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt. 

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus 

vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület tagjai 

közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati 

formában. 

 

 

5. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje 

 

A nevelőtestület a jogszabályban meghatározott feladataiból a szakmai munkaközösségre 

ruházza: 

- a tantárgyfelosztás igazgatói elfogadása előtti és 

- a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatban a közoktatási törvény 57. § (2) 

bekezdésében említett véleményezési jogkörét. 

 A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából a nevelőtestület fegyelmi bizottságot hoz létre. 

A fegyelmi bizottság állandó tagjai: az intézmény igazgatója és általános helyettese, változó 

tagjai: az alsó tagozatos igazgatóhelyettes vagy a művészeti igazgatóhelyettes, a tanuló 

osztályfőnöke és az ifjúságvédelmi felelős.  

 A szakmai munkaközösség az éves munkájáról szóló beszámoló során ad számot a 

nevelőtestületnek az átruházott hatáskörök gyakorlásáról. A fegyelmi bizottság állandó tagjai a 

tanulói fegyelmi ügyekről a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten adnak tájékoztatást.  
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A nevelőtestület döntési jogkörét a tanuló magasabb évfolyamra lépésének és – jogszabályban 

meghatározott esetben – osztályzatának megállapításakor az osztályban tanító tanárok értekezlete 

(osztályozó értekezlet) gyakorolja. 

Az osztályozó értekezletet, a tagozatot irányító igazgatóhelyettes vezeti, aki az osztályozó 

értekezletet követő nevelőtestületi értekezleten beszámol az osztályozó értekezleten hozott 

döntésekről a nevelőtestületnek. 

Az osztályozó értekezlet átruházott jogkörét nem adhatja tovább. Az osztályozó értekezleten 

hozott döntésekre egyébként a nevelőtestületi döntésekre vonatkozó szabályokat kell 

megfelelően alkalmazni. 

A nevelőtestület vizsgahalasztás engedélyezésére vonatkozó jogkörét az igazgató gyakorolja, aki 

a félévi és a tanév végi értekezleten beszámol az e jogkörében hozott döntésekről. 

 

 

A szakmai munkaközösségek működési rendje 

 

 Szakmai munkaközösségek 

 

Az intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre.   

A munkaközösség szakmai és módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési intézményben 

folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, és egyéb nevelőtestület által 

meghatározott feladatokhoz. 

A szakmai munkaközösség meghatározza működési rendjét és elkészíti munkatervét. 

(Nem szükséges, hogy minden nevelési évben ugyanazok a munkaközösségek működjenek. 

Szerveződésüket meghatározhatják az adott nevelési év főbb célkitűzései is.)  

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség vezető irányítja. 

 

A szakmai munkaközösségvezetők megbízása 

 

A munkaközösség vezetőjét az intézményvezető egyetértésével a munkaközösség tagjai 

választják meg.  

A munkaközösségvezetők munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

Munkájukat az igazgatóhelyettes ellenőrzi. 

 

 

V. AZ ISKOLA MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE 

 

A működés rendje 

Az iskola nyitva tartása 

A tanév során (szorgalmi időben) az iskola hétfőtől-péntekig 7:00 órától  17 óráig, illetve 

az iskola által szervezett foglalkozások befejezéséig tart nyitva. 

Az iskola pedagógusai tanév közben reggel 7:00 óra és 8:00 óra között ügyeletet látnak el, 

és az iskola épületében fogadják az iskola tanulóit. A későbbiekben a tanítási órák közötti 

szünetekben a pedagógusok beosztás szerint felügyelnek a tanulókra. A pedagógusok 

ügyeleti beosztását a tanári szobában ki kell függeszteni. 

A felügyeletet végző pedagógusok feladatát az igazgató határozza meg. Az igazgatót a 

felügyelet összehangolásában az igazgatóhelyettesek, illetve az osztályfőnöki 

munkaközösség vezetője segíti. Az ügyeletes pedagógus feladatai: 
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– A tanítás megkezdése előtt és a szünetekben felügyel a tanulók magatartására, 

étkezésére, osztálytermekbe, tantermekbe, udvarra való vonulásra, az iskola 

tisztaságára. 

– Balesetet, rendbontást illetve az iskola felszerelésének, taneszközeinek 

meghibásodását, rongálását köteles jelenteni az iskolaigazgatójának. 

Az iskola a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az iskolaépület 

bejáratánál elhelyezett hirdetőtáblán ki kell függeszteni. A nyári nyitva tartás július és 

augusztus hónapokban kéthetenként hétfői napokon 9-12 óra között biztosított. 

Az iskola épületében és a hozzátartozó területeken tanítási időn kívül csak külön 

engedéllyel lehet tartózkodni. 

  A tanítási nap részletes rendjét az iskola házirendje tartalmazza. 

 

 

A tanév helyi rendje 

 

1. A tanév rendjének meghatározása 

 

A tanév általános rendjéről az oktatásért felelős miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi 

rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett 

közösségek véleményének figyelembe vételével. 

 

2. A tanév rendje és annak közzététele 

 

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat: 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontjai, 

 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a tanítási szünetek (őszi, tavaszi, téli) időpontját – a miniszteri rendelet keretein 

belül, 

 a bemutató órák és foglalkozások rendjét, 

 a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét. 

 

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (Házirend) és a balesetvédelmi 

előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon ismertetik meg a tanulókkal, az első szülői 

értekezleten pedig a szülőkkel. 

 

3. Az intézmény nyitva tartása 

 

Az intézmény a székhelyen szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától 17 óráig tart 

nyitva. A szülői értekezlet és a fogadóóra napjain a nyitva tartás az igazgató rendelkezése szerint 

meghosszabbodik. 17 óra után, 20 óráig a tornaterem bérleti szerződéséhez kötődő igénybevevők 

tartózkodnak a kijelölt helyeken. 

Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani. Rendezvények 

esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad 

engedélyt. 
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A tanítási napok rendje 

 

1.  A tanítási órák rendje 

 

A reggeli ügyelet legkorábban 7 órakor kezdődik és 8 óráig tart. 

A tanítás kezdete az általános iskolában 8 óra. A tanítási óra 45 perces. A szünetek idejét, 

valamint a tanulói ügyelet rendjét a házirend határozza meg. 

Az alapfokú művészetoktatásban a tanítás 13 órától kezdődik. A tanítási óra ideje a hangszeres 

főtárgyi órák esetén 30, illetve 45 perc, a csoportos foglalkozások 45 percesek. Szombati tanítás 

óraadók számára engedélyezhető, engedélyt az igazgató ad.  

A nevelő-oktató munka pedagógusok vezetésével, a heti órarend alapján a kijelölt tantermekben 

folyik. Tanórán kívüli foglalkozások az osztályok kötelező óráinak megtartása után szervezhetők.  

Az intézményi tanulók részére az étkezést – külön beosztás szerint – 1145 és 1430 óra között kell 

lebonyolítani. 

Az ebédeltetést úgy kell kialakítani, hogy a tanulók - felügyelet mellett - 14 óráig 

visszaérkezzenek a délutáni foglalkozásokra. 

 

2. Az óraközi szünetek rendje 

 

Az óraközi szünetek időtartama 10, illetve 20 perc, a házirendben feltüntetett csengetési rend 

szerint. Az óraközi szünetek ideje nem rövidíthető, legkisebb időtartama 10 perc. 

Minden szünet ideje alatt – a tanulók egészsége érdekében – a tantermekben szellőztetni kell. 

 

3.  Az intézményi felügyelet rendszabályai 

 

Az intézmény a tanítási szünetekben az ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti időn kívül 

csak a beosztásuk szerint munkát végzők tartózkodhatnak az épületben. A nyári tanítási szünet 

ügyeleti rendjét az igazgató tanévenként határozza meg. A szorgalmi idő előkészítése augusztus 

15-től kezdődik és augusztus 31-ig tart. Ebben az időszakban kell megszervezni a javító- 

vizsgákat. 

Az órarend szerinti kötelező tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások alatt a tanulókra a 

tanórát vagy a foglalkoztatást tartó pedagógus felügyel. Az óraközi szünetekben, valamint 

közvetlenül a tanítási idő előtt és után a tanulók felügyeletét az ügyeleti rend szerint beosztott 

ügyeletes pedagógusok látják el. 

 

Az intézmény évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend függvényében. Az ügyeleti rend 

beosztásáért a feladattal megbízott igazgatóhelyettes a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az 

ügyeletes helyettesítésére kijelölt pedagógus felelős az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, 

a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait az ügyeleti rend tartalmazza. 
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Az intézmény munkarendje 

 

1. A vezetők intézményben való tartózkodása 

 

Az intézmény nyitvatartási idején belül reggel 730 óra és du. 16 óra között az igazgató és 

helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. 

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletre beosztott pedagógus 

jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan 

intézkedések megtételére.  

A 16 órakor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel 

az intézmény rendjéért. 

A művészeti igazgatóhelyettes 11 órától 19 óráig tartózkodik az iskolában.  

Reggel 7.30-ig az ügyeletes tanár, 16 órától foglalkozást tartó tanár felel a telephely rendjéért.  

 

2.  A közalkalmazottak munkarendje 

 

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos 

jogszabályok betartásával – az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri 

leírásait a vezetőhelyettesek készítik el, és az intézményvezető hagyja jóvá. Minden 

közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- és 

balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa 

tartja. 

A vezetőhelyettesek tesznek javaslatot – a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembe vételére 

– a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak 

szabadságának kiadására. 

 

3.  A pedagógusok munkarendje 

 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény 62. §-a rögzíti.  

A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes 

munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő, 32 óra) az 

intézményvezető által - az e törvény keretei között - meghatározott feladatok ellátásával köteles 

tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga 

jogosult meghatározni. 

A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő, 22-26 óra) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött 

munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással 

összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. 

 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési-oktatási 

intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-

oktató munkával, vagy a gyerekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozásokkal 

összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A munkabeosztások összeállításánál 

alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése. 

 

A pedagógusnak napi munkaidejét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezetőhelyettesek 

állapítják meg – az intézményvezető jóváhagyásával. A tanórák (foglalkozások) elcserélését a 

vezetőhelyettes engedélyezi. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén 
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megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban 

érkeznie. 

 

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy feladatának 

ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén – 

lehetőség szerint – szakszerűen kell helyettesíteni. 

A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmeneteket az iskola tanári szobában kell tartani. A 

rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt 

negyed órával jelezni kell az intézmény vezetőhelyettesének. 

 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – tanítási (foglalkozási) órák megtartása, 

egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja – a vezető-helyettesek és 

a szakmai munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során 

figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét. 

 

4.  A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 

 

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési rendjét 

a fenntartó és a működtető határozza meg– az intézményvezető jóváhagyásával. Az egyes 

részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztásánál figyelembe kell venni a közoktatási 

intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 5 

perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell az 

intézményvezetőt. 

 

5.  A tanulók munkarendje 

 

A tanulók munkarendjét, intézményi életének részletes szabályozását a Szervezeti és működési 

szabályzat mellékletében található Házirend határozza meg. 

 

A Házirend szabályait a nevelőtestület – az intézményvezető (igazgató) előterjesztése után – az 

érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai 

program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi tanulójára és az intézményben 

tartózkodó személyekre nézve kötelező. 

 

 

6. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

iskolával 

 

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

A szülők gyermekeiket a tanítás kezdete előtt az iskolakapuig kísérhetik. A tanítási órák után a 

gyermekeket ugyanígy lehet megvárni. 

A hivatali nyitvatartási időben ügyintézés miatt az igazgatói titkárság hétfőtől 8 órától 16 óráig,  

pénteken 8-12 óráig fogadja az iskolával jogviszonyban nem álló, külső személyeket.  

Az iskolába érkező külső személyeknek a portán jelezniük kell jövetelük célját, illetve azt, hogy 

kit keresnek. 

A fenntartó és a működtető képviselőit, a pedagógiai-szakmai szolgáltató és a pedagógiai 

szakszolgáltató szervektől érkezőket, illetve más hivatalos személyeket elsősorban az igazgató 

fogadja, abban az esetben is, ha a tárgyalást vagy a közös munkát a vezetői feladatmegosztás 

szerint más vezetővel kell elvégezni.  
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A tanórák látogatására külső személyek részére az igazgató ad engedélyt. Óralátogatást tanítási 

óra közben megkezdeni vagy tanítási óra vége előtt befejezni, a tanítás menetét zavarni nem 

szabad.  

A tornatermet bérleti szerződés alapján igénybe vevők a foglalkozást megelőző 20 percen belül 

léphetnek be, a foglakozást követően, el kell hagyniuk az épületet. A használat rendjét a 

bérbeadási szerződés tartalmazza.  

Az intézményigazgató által engedélyezett rendezvények közönségét a kijelölt helyen kell 

fogadni. Az engedély (szerződés) tartalmazza a benntartózkodás szabályait, a vagyonvédelemre 

vonatkozó előírások megtartásával kapcsolatos kötelezettséget.  

 

Gyermekét iskolába kísérő, gyermekéért érkező szülő 

 - csak az iskola folyosóján tartózkodhat, 

 - a tanterembe bemenni szigorúan tilos! 

 

 

7.  A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések 

 

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

mulasztását az időtartamra vonatkozó szülői vagy orvosi igazolással igazolni. Ha a tanuló 

hatósági intézkedés miatt mulasztott, arról is igazolást kell hoznia.  

A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat. A tanuló számára előzetes 

távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig 

az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló 

tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait. 

A távolmaradás igazolását a tanuló az osztályfőnöknek adja át, legkésőbb a mulasztást követő 

harmadik napon. 

 

 

8.  A térítési díj, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 

 

A helyi önkormányzati feladatellátás keretében a fenntartó határozza meg azokat a szabályokat, 

amelyek alapján az intézmény igazgatója dönt a Ktv. 114. §-ban meghatározottakon kívüli 

további ingyenes ellátásról, a térítési díj és a tandíj összegéről, a tanulmányi eredmények alapján 

járó és a szociális helyzet alapján adható kedvezményekről és a befizetés módjáról.  

 

a) Térítési díj ellenében vehető igénybe: 

- Az alapfokú művészetoktatási intézményben a heti hat tanórai foglalkozás a főtárgy 

gyakorlatának és elméletének elsajátításához, évenkénti egy meghallgatás (vizsga) és egy 

művészi előadás, egy alkalommal – tanulmányi eredmények nem teljesítése miatt – az 

évfolyam megismétlése, az intézmény létesítményeinek, felszereléseinek igénybevétele, 

használata a fenti szolgáltatások körében. 

- A gyermek, a tanuló a nevelési-oktatási intézményben igénybe vett étkezésért 

jogszabályban meghatározottak szerint térítési díjat fizet. 

 

b) Tandíjért igénybe vehető szolgáltatás: 

- az alapfokú művészetoktatásban a heti hat tanórát, illetve a tanuló heti foglalkozásai összes 

időtartamának 300 percet meghaladó része [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. § (5) bek.], 

a huszonkettedik életév elérésétől pedig minden tanórai foglalkozás. 

 A fenntartói rendelet keretei között a térítési díj megállapításakor intézményünkben az alábbi 

szempontokat kell figyelembe venni: 
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- a főtárgy és a kötelező tárgy, illetve a választható tárgy átlagát kategóriába sorolva, 

- az előképzőbe felvett tanulók és a 6 éven aluli zeneóvodások az első félévben az I. 

kategória szerint fizetnek térítési díjat, 

- a díjtétel megállapítása fél évre érvényes a félévi, illetve év végi tantárgyi eredmény 

alapján, 

- eszközhasználatért térítési díjat csak azokért a hangszerekért fizethet a tanuló, amelyeket a 

tanuló (szülő) írásbeli megállapodás alapján saját (otthoni) használatába vesz. 

Térítési díj- és tandíjmérséklés, illetve mentesség kérelemre,  Devecser Város Önkormányzata 

Képviselő-testületének 25/2004. (V. 01.) rendelete az önkormányzat által működtetett nevelési-

oktatási intézményekben fizetendő térítési díjak szabályairól alapján adható egy tanévre. A 

kérelmekről a főtárgy vagy a szaktárgy tanára, továbbá a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős 

javaslata alapján az Iskolatanács határoz. Az iskolai hangszerek használatáért használati díjat kell 

fizetni. 

Az étkezési térítési díjakat a pénztáros az igazgató által jóváhagyott befizetési napokon, 

havonta szedi be. 

Az alapfokú művészetoktatásban részesülők térítési díjának, tandíjának beszedéséről és a 

gazdasági irodának való átadásáról a művészeti igazgatóhelyettes gondoskodik. 

A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szünetelése esetén a 

többletbefizetés visszatérítéséről a megszűnést, illetőleg a szünetelés kezdetét követő 1 hónapon 

belül az intézmény intézkedik. Az intézmény az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési 

díjat a bejelentést követő naptól kezdődően a következő befizetés alkalmával beszámítja. A 

lemondás telefonon vagy személyesen történhet. 

A térítési díjak megállapításakor adható szociális kedvezményeket az önkormányzat rendelete 

állapítja meg. 

A tandíj befizetése félévenként, kiírás szerint esedékes. Elmaradása esetén a művészeti 

igazgatóhelyettes írásban felhívja a szülőt, figyelmeztetve a következményekre. Ha a félévet 

követően egy hónapig nem történik meg a tandíj befizetése, a tanuló törölhető az alapfokú 

művészetoktatásban részesülők jegyzékéből (beírási napló). 

 

VI. A TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK RENDJE 

 

Rendszeres tanórán kívüli foglalkozások 

 

1. A tanórán kívüli foglalkozások rendje 

 

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

tanórán kívüli foglalkozásokat szervez, az intézményi költségvetés figyelembevételével. A 

tanórán kívüli foglalkozások tartását a tanulók közösségei, a szülői szervezetek, továbbá a 

szakmai munkaközösségek kezdeményezhetik az igazgatónál. 

 

A tanév tanórán kívüli foglalkozásait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulók 

érdeklődésüknek megfelelően október 1-ig választhatnak. A foglalkozásokra írásban kell 

jelentkezni a tájékoztató füzetben a szülők aláírásával. 

 

A tanulók jelentkezése önkéntes, de felvétel esetén a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A 

tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgatóhelyettesek rögzítik. 
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2. A napközis foglalkozások 

 

A 2013/14-es tanévtől a törvény értelmében, az általános iskolákban a foglalkozásokat - 

szakköröket, korrepetálást, tanulószobát, napközit - úgy kell megszervezni, hogy azok legalább 

délután 16 óráig tartsanak, 17 óráig pedig felügyeletet kell biztosítani. A tanulóknak kötelességük 

a 16 óráig szervezett egyéb foglalkozásokon részt venni. Ezek a szabályok minden évfolyamra 

vonatkoznak. Az igazgató a szülők kérésére felmentést adhat, de csak akkor, ha az adott 

intézmény nem egész napos iskolaként működik. 

 

3. Szakkörök 

 

A különböző szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően 

indítja az iskola. A szakköröket vezető pedagógusokat az igazgató bízza meg. A foglalkozások 

előre meghatározott tematika alapján történnek. Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót 

kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működésért. A szakkörök működésének 

feltételeit az iskola költségvetése biztosítja. 

 

4. Sportkörök 

 

A tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének kielégítésére, a mozgás és a sport 

megszerettetése sportköri foglalkozásokat (tömegsport) és edzéseket tartanak a testnevelő 

tanárok és tanítók. Iskolánk lehetőséget nyújt tanulóinak a különböző sportági (kosárlabda, 

röplabda, kézilabda, labdarúgás) foglalkozásokon és versenyeken való részvételre. 

Az iskolai sportköri csoportok az edzéstervben meghatározottak szerint használhatják az 

intézmény sportlétesítményeit és udvarát. 

 

5. Felzárkóztató foglalkozások (korrepetálások) 

 

A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez való 

felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott pedagógus tartja.  

 

6. Fakultatív hit- és vallásoktatás 

 

Amennyiben az intézményben a történelmi egyházak megszervezik a hitoktatást, az arra történő 

jelentkezés az egyházak hatáskörébe tartozik. Az iskolánk biztosítja a külön helységet részükre, 

ha erre szükség van. 

 

Esetenkénti tanórán kívüli foglalkozások 

 

1. Versenyek és bajnokságok 

 

A szakmai, kulturális verseny, sportvetélkedő, diáknap része a tanév helyi rendjének, illetőleg az 

éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi és az 

országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási órákon 

való részvétel alól. 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken 

győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész intézményközösség 

megismerje. 
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2. Tanulmányi és közösségfejlesztő kirándulások 

 

Az intézmény a diákok részére tanulmányi kirándulásokat szervez, melyek célja – a pedagógiai 

program célkitűzéseivel összhangban – hazánk tájainak és kulturális örökségének 

megismertetése és az osztályok közösségi életének fejlesztése. 

 

Az osztálykirándulás tervezetét írásban kell leadni az igazgatóhelyetteseknek. 

 

A tanulmányi kirándulásokat az adott osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni. Szülői 

értekezleten kell az osztály szülői közösségével egyeztetni a kirándulásszervezési és 

költségkímélő megoldásokat. A kirándulás várható költségeiről a szülőket az ellenőrző útján kell 

tájékoztatni, akik írásban nyilatkoznak a kirándulás költségeinek vállalásáról.  

A kiránduláshoz annyi kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan 

lebonyolításához szükséges, osztályonként legalább két főt. Gondoskodni kell az 

elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről is. 

 

3. Kulturális intézmények látogatása 

 

Múzeum-, színház-, mozi-, kiállítás- és tárlatlátogatások, valamint sportrendezvények a tanítási 

időn kívül bármikor szervezhetők az osztályközösségek, vagy kisebb tanulócsoportok számára. 

Tanítási időben történő látogatáshoz az igazgató engedélye szükséges. 

 

4. Egyéb rendezvények 

 

Az iskola tanulóközösségei (osztályközösségek, diákkörök, szakkörök, stb.) egyéb 

rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegű rendezvények lebonyolításához akkor kell 

kérvényt benyújtani az intézmény vezetőjéhez, ha a tanulók az iskola helyiségeit igénybe 

kívánják venni, illetve amennyiben a rendezvény időtartama érinti a tanítási időt. 

 

 

VII. A TANULÓI JOGVISZONY ÉS A TÁVOLMARADÁS IGAZOLÁSA 

 

A tanulói jogviszony és következményei 

 

1. A tanulói jogviszony létesítése és feltételei 

 

Iskolánk tanulói közösségébe jelentkezés alapján, felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A 

tanulói jogviszony létesítéséről, a felvételről és az átvételről az iskola igazgatója dönt. A 

közoktatási törvény szabályozza a tanulói jogviszony keletkezését és megszűnését és a tanulói 

jogviszonyból következő jogokat és kötelességeket.  

Az intézmény megteremti a tanulói jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének 

feltételeit. A tanulói jogok és kötelezettségek gyakorlásának helyi szabályait az intézmény 

házirendje tartalmazza. 

 

A tanuló távolmaradása és annak igazolása 

  

1. A hiányzás indoklása 

 

A tanuló köteles részt venni a tanítási órákon és a választott tanórán kívüli foglalkozásokon, 

valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankötelezettség miatt a tanulók betegség miatti 
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hiányzásukról orvosi igazolást kell hozniuk. Jelentős családi esemény miatt a tanuló 

hiányzásairól tanévenként 3 tanítási napig szülői indoklást lehet a tájékoztató füzetbe bejegyezni. 

A hiányzás miatti tanulmányi elmaradást pótolni kell. 

A távolmaradás igazolását a tanuló az osztályfőnöknek adja át, legkésőbb a mulasztást követő 

harmadik napon. 

 

2. A távolmaradási engedély 

 

A szülő a gyermeke számára – előre tudott jelentős családi esemény miatt - írásban előzetes 

távolmaradási kérelmet írhat. Az engedély megadásáról tanévenként 3 napig az osztályfőnök, 

ezen túl az igazgató dönt a tanuló tanulmányi előmenetele, magatartása, addigi mulasztása 

alapján. 

Az engedélyezett távollét alatti tanulmányi elmaradást a tanulónak pótolnia kell az osztályfőnök 

által megszabott határidőig. 

Az iskola területe tanítási idő alatt csak tanári engedéllyel hagyható el. 

 

3. Az igazolt és igazolatlan hiányzások 

 

Igazolatlan az a hiányzás, amikor a tankötelezett gyermek távolmaradását nem igazolják. Az 

iskola értesíti a szülőt a tanköteles tanuló első igazolatlan mulasztásakor. Az iskolai értesítésben 

fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás követelményeire. Ha az iskola étesítése 

eredménytelen maradt, és a tanuló ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjóléti 

szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szülőjét. 

Ha tanköteles tanuló egy tanítási évben 10 óránál igazolatlanul többet mulaszt, az iskola 

igazgatója értesíti a gyermek lakóhelye szerinti illetékes jegyzőt. 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 

határozattal fegyelmi büntetésben részesíthető. 

 

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök a ifjúságvédelmi felelőssel 

együtt jár el. Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszerzésére vonatkozó szabálysértési 

eljárást. Többszöri igazolatlan mulasztás fegyelmi eljárást von maga után. 

 

VIII. A JUTALMAZÁS ÉS A FEGYELMEZÉS ELVEI ÉS FORMÁI 

 

A tanulók dicsérete és jutalmazása 

 

1. A dicséret és jutalmazás elvei 

 

Azt a tanulót, aki a tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó 

szorgalmat, vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, illetve hozzájárul az iskola jó 

hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez – az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza. 

 

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást 

tanúsító tanulói közösséget csoportos jutalomban lehet részesíteni. 

 

2. A jutalmazás formái 

 

Az iskolában elismerésként a következő írásos dicséretek adhatók: 

- szaktanári, 

- osztályfőnöki, 



SZMSZ 

 32 

- igazgatói, 

- tanulóközösség előtt átadott igazgatói 

 Év végi jutalmak:  

- oklevél, 

- jutalomkönyv, 

- tanévzárón átadott igazgatói dicséret, 

- Gárdonyi-díj, 

- Nívódíj. 

 

A tanulók fegyelmezése 

 

Fegyelmi intézkedések 

 

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt 

esetben – a vétség súlyára tekintettel – el lehet térni. 

A tanulóval szemben a következő fegyelmező intézkedés hozható: 

- Szaktanári figyelmeztetés 

- Osztályfőnöki figyelmeztetés 

- Osztályfőnöki intő 

- Osztályfőnöki megrovás 

- Igazgatói figyelmeztetés 

- Igazgatói megrovás 

- Igazgatói szigorú megrovása 

 

A fegyelmi büntetés lehet: 

- megrovás, 

- szigorú megrovás, 

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

- áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, 

- eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, 

- kizárás az iskolából. 

 

IX. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ 

SZABÁLYOK 

 

Az intézmény belső ellenőrzési feladatai: 

 

 biztosítja az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában 

és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését; 

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát; 

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését; 

 az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók 

munkavégzéséről; 

 feltárja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és 

jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt; 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos 

belső és külső értékelések elkészítéséhez. 
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A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelezettségei 

 

1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult: 

 az ellenőrzéshez kapcsolódva az intézmény bármely helyiségébe belépni; 

 az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot 

készíteni; 

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni; 

 az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni. 

 

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles: 

 az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az intézmény belső szabályzataiban 

foglalt előírásoknak megfelelően eljárni; 

 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni; 

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a 

saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével; 

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint 

időben megismételni. 

 

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei 

 

1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult: 

 

 az ellenőrzés megállapításait (kérésére írásban) megismerni; 

 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és 

ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez. 

 

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles: 

 

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit 

teljesíteni; 

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszűntetni. 

 

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai: 

 

 Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az 

intézmény belső szabályzataiban, a munkaköri leírásban, az éves ellenőrzési tervben 

előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni. 

 Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét 

tájékoztatnia kell.  

 Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az 

ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri. 

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek a hiányosság megszűntetésére fel 

kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; a hiányosságok megszüntetését újra 

ellenőriznie kell. 
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Az iskola belső ellenőrzési rendszere 

1. A pedagógiai (nevelő) munka belső ellenőrzésének feladatai 

 

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

(választható) tanórai, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 

A pedagógiai munka ellenőrzése a szakmai munkaközösségek által kidolgozott területeken és 

módszerekkel folyik.  

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

munkaközösségek javaslata alapján.  

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szakmai munkaközösség és a szülői szervezet 

(közösség). 

 

2. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak 

 

 az igazgató, 

 az igazgatóhelyettesek, 

 a munkaközösség-vezetők, 

 a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint. 

 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül 

ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás. 

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő 

saját területükön végzik. 

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a 

szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az 

illetékes igazgatóhelyettest. 

A folyamatba épített ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatóhelyettesek a heti megbeszélésen 

szóban adnak tájékoztatást. 

 

3. Az ellenőrzés módszerei: 

 

 tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

 írásos dokumentumok vizsgálata, 

 tanulói munkák vizsgálata. 

 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban 

az érintett pedagógus észrevételt tehet.  

Az egyes szakterületeken végzett belső ellenőrzés eredményeit a szakmai munkaközösségek 

értékelik, melynek eredményeképpen a szükséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az 

intézmény vezetésénél.  

A belső ellenőrzés általánosítható tapasztalatait – a feladatok egyidejű meghatározásával – 

nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 
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X. AZ ISKOLAI TANKÖNYVELLÁTÁS RENDJE 

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. 

Az adott tanévben az igazgatóhelyettesek elkészítik az iskola tankönyvrendelését, részt 

vesznek az iskolai tankönyvterjesztésben, felelnek a lebonyolításért, a határidők pontos 

betartásáért. 

A pedagógusok a szakmai munkaközösség véleményének kikérése alapján választhatják 

ki azokat a tankönyveket és segédleteket, amelyeket következő tanévben alkalmazni 

kívánnak. 

A Magyarország 2012. évi költségvetését megalapozó egyes törvények módosításáról 

szóló 2011. évi CLXVI. törvény 14. §-a - a tankönyvtörvény módosításával - létrehozza és 

a 2013/2014-es tanévtől kezdődően bevezeti a tankönyvellátás új rendszerét. A 

tankönyvtörvény módosított 4. § (5) bekezdése arról rendelkezik, hogy a „tankönyvek 

országos megrendelése, beszerzése és az iskolákhoz történő eljuttatásának 

megszervezése, valamint a tankönyvek vételárának iskoláktól való beszedése állami 

közérdekű feladat, amelyet az állam a Könyvtárellátó Kiemelten Közhasznú Nonprofit 

Korlátolt Felelősségű Társaságon (a továbbiakban: Könyvtárellátó) keresztül lát el.” A 

változtatás célja egyrészt az, hogy a tankönyvellátás egységesítésével kizárólag oktatási-

szakmai szempontok alapján történjen a tankönyvek kiválasztása és megrendelése, 

másrészt az, hogy a tankönyvbeszerzés átláthatósága növekedjen, továbbá csökkenjenek 

a szülők, valamint a költségvetés számára a tankönyvellátással járó kiadások. Az új 

szabályozás 2012. október 1-jén lép hatályba, ezért a 2013/2014-es tanév tankönyveinek 

megrendelése 2013-tól már az új szabályok szerint történik.  

A 2013/2014-es tanévre vonatkozóan a tankönyvek megrendelése továbbra is  

az Oktatási Hivatal által felügyelt elektronikus rendszeren (TAR) keresztül történik majd. 

A tankönyvtörvény módosított 8. § (13) bekezdése határoz arról, hogy az iskoláknak 

2013. január utolsó munkanapjáig kell megkötniük a Könyvtárellátóval az új 

tankönyvellátási szerződést. Így a 2013/2014-es tanévtől kezdve – ideértve a 2013. 

február 28-án záruló megrendelési időszakot is – az országos tankönyvellátást már az 

erre a feladatra kijelölt Könyvtárellátó köteles biztosítani az iskolák számára. A feladat 

végrehajtásában - csak a Könyvtárellátóval kötött megállapodás alapján - közreműködhet 

más tankönyvkiadó és tankönyvforgalmazó, vagy egyéb teljesítési segéd is. A jelenlegi 

gyakorlatnak megfelelően az iskolán belüli tankönyvellátás megszervezése és 

lebonyolítása a jövőben is az iskola feladata és felelőssége marad. Így például a 

Könyvtárellátó által beszerzett és az iskolákhoz leszállított tankönyveknek a tanulók és 

az iskolai könyvtár részére történő átadása; a sérült, elveszett, hibás tankönyvek pótlása 

és a visszáru kezelés iskolán belüli feladatainak lebonyolítása; valamint az ehhez 

kapcsolódó adminisztratív és elszámolási feladatok elvégzése. 
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XI. AZ 1-ES TÍPUSÚ DIABÉTESSZEL ÉLŐ GYERMEKEK ELLÁTÁSA 

 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek, tanulók speciális ellátására vonatkozó 

együttműködés szabályai 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2021. szeptember 1-jétől hatályos 

módosítása értelmében az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és tanulók esetében az 

óvoda, valamint az iskola 1–8. évfolyamán az érintett intézmény gondoskodik a 

napközbeni alapvető speciális ellátásról: a vércukorszint szükség szerinti méréséről, 

valamint – szükség esetén, orvosi előírás alapján – a szülővel, törvényes képviselővel 

történt egyeztetést követően, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadásáról. 

Ezen feladatok ellátását a jogszabályban meghatározott intézményi kör 

az iskolaorvos és védőnő, vagy a megfelelő szakmai továbbképzést elvégző, pedagógus 

vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül 

segítő munkakörben foglalkoztatott személy révén biztosíthatja. Intézményünkben az 

iskolatitkár. 

 

A Nemzeti köznevelésről szóló 62.§ törvény 

„62.§ (1a)  A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény vezetője a 14 évnél fiatalabb 1-es 

típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, az 

általános iskola, a fejlesztő nevelést-oktatást végző iskola, a kollégium, a hat és nyolc 

évfolyammal működő gimnázium vagy a szakgimnázium ötödik-nyolcadik évfolyamán az 

intézmény – beleértve az ilyen köznevelési alapfeladatot ellátó többcélú intézményt is – 

felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján az (1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást 

biztosítja. 

 

Feladatokat ellátása 

(1b) Az intézmény vezetője a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára az (1a) bekezdés szerinti 

esetben és módon előírhatja 

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, 

b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását. 
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(1c) A nevelési-oktatási intézmény vezetője az (1b) bekezdés szerinti feladat ellátását 

a) az iskolatitkár útján biztosítja, aki a hivatal által szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó 

ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt 

vállalja, vagy 

b) iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja. 

(1d) A szülő, más törvényes képviselő az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eütv. 15. § (5) 

bekezdésével összhangban megtett formában nyújtja be.” 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és családjaik életkörülményeinek további javításáról 

szóló 1144/2021. (III. 29.) Korm. határozat alapján az Oktatási Hivatal biztosítja a szakmai 

továbbképzési lehetőséget a pedagógus vagy a legalább érettségi végzettséggel rendelkező, 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személyek számára, 

amelynek elvégzését követően az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek óvodákban, iskolákban 

történő támogatása biztosítható. 

Inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekekre, tanulókra vonatkozó speciális 

eljárásrend: 

(1e) Az intézmény vezetője az e § szerinti esetkörben egy esetleges rosszullét esetén az Eütv.-vel 

összhangban álló speciális ellátási eljárásrendet alakít ki.” 

 

XII. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 

1.  Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

 

 

A nemzeti ünnepet megelőző utolsó munkanapon az iskolában központi ünnepséget kell 

szervezni. Az ünnepség időpontját, illetve a szervezésért felelős személyt az intézményi 

munkaterv tartalmazza. 

Az intézmény hagyományai közé tartozó rendezvények: 

 Iskola: 

- Gárdonyi-nap: Diákönkormányzat szervezi 

- Mikulás-nap 

- Farsangi bál kicsiknek és nagyoknak (1- 4. és 5- 8. évfolyamon) 

- Nyolcadik évfolyamosok ballagása 

- Nyilvános iskolai hangversenyek, bemutatók 

- Karácsonyi hangversenyek, kiállítások 

- Tanszaki nyilvános meghallgatások, bemutatók 

- Iskolai rendezvények a nemzeti ünnepeken 

- Háziverseny – tanszakonként összevont intézményi szinten 

- Települési rendezvényeken történő fellépés az intézményvezetés szervezésében 

 

 

2. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
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Az intézmény gondoskodik a tanulók megelőző jellegű, az egészségügyi alapellátás keretében 

szervezett iskola-egészségügyi ellátásban való rendszeres részvételéről.  

Az intézmény tanulói tanévenként szervezett orvosi rendelésen vesznek részt az iskola orvosi 

szobájában. A csoportos szűréshez az intézmény kísérőt biztosít. 

Tanévenként meghatározott időpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védőnő áll a tanulók 

rendelkezésére. Az iskolaorvos általánosítható tapasztalatokról tanévenként tájékoztatja az 

intézményvezetést. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslatait az intézmény 

lehetőségei függvényében megvalósítja. 

Az osztályfőnökök gyermekvédelmi feladataik ellátása során figyelemmel kísérik az 

egészségügyileg veszélyetetett gyermekeket, és fokozottan ügyelnek rendszeres orvosi 

ellenőrzésükre. 

 

3.  Intézményi védő, óvó előírások 

 

Balesetvédelmi oktatás 

 

A nevelési-oktatási év első napján a pedagógusok balesetvédelmi oktatásban részesítik a 

gyerekeket. 

Témák: 

 Helyes közlekedés az utcán. 

 Baleseti veszélyforrások az óvodában és iskolában. 

 Védekezés balesetek ellen. 

 Mi a teendő baleset esetén. 

A baleseti oktatás időpontját a naplóba rögzíteni kell. 

A balesetvédelmi oktatást az alapfokú művészetoktatásban részt vevő tanulóknak a csoportos 

foglalkozást tartó szaktanár tartja meg.  

A baleset-megelőzések érdekében az intézmény legalább két alkalommal baleseti bejárást 

végez, az észlelt hibákat azonnal javítja. 

A pedagógus feladatai közé tartozik a balesetveszélyes helyzetek megelőzése, a gyermekek 

baleset-megelőzésre nevelése, baleset esetén tudása és belátása szerinti intézkedés. 

A közoktatási törvény jogot biztosít a tanulónak, kisgyermekeknek arra, hogy az intézményben 

biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák. 

A nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a 

gyermekbalesetek megelőzése érdekében teendő intézkedések az igazgató feladatkörébe 

tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megelőzés érdekében az intézmény vezető szervei 

rendszeresen napirendre tűzik. 

 

Tantárgyakkal kapcsolatos balesetek 

 

A testnevelés, technika, informatika, fizika és kémia órákon a tanév elején a tantárggyal 

kapcsolatos baleseti veszélyekről tájékoztatni kell a tanulókat. Ennek időpontját a naplóban 

rögzíteni kell. 

Minden pedagógusnak törvényből következő kötelessége, hogy a rábízott tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról 

meggyőződjön. 

 

Tanítási szünetekre balesetvédelmi oktatás 

 

A téli, tavaszi és nyári szünetek előtti héten megismételjük az oktatást az évszak adta 

veszélyforrások előtérbe helyezésével. 
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Tanulmányi kirándulások előtti balesetvédelmi oktatás 

 

A tanév folyamán történő osztály- vagy tanulmányi kirándulás alkalmával külön oktatást kell az 

osztályfőnöknek tartania, az utazással és egyéb baleseti forrásokkal kapcsolatosan. Az alapfokú 

művészetoktatásban részt vevő tanulóknak a tanulmányi kirándulás, zenei előadás-, múzeum- 

illetve színházlátogatás előtt az utazással és az egyéb balesetei forrásokkal kapcsolatos oktatást 

a szaktanár tartja meg.  

 

Teendők baleset esetén 

 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozást tartó pedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás, 

intézkedés és a baleseti jegyzőkönyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelősnek le kell adni. 

Az oktatási intézményen kívüli rendezvények előtt a kísérő pedagógus kötelessége a gyermekek 

figyelmeztetése a veszélyforrásokra és az elvárható magatartási formákra. 

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott 

alkalmazottja észleli, az elsősegélynyújtást és a szükséges intézkedéseket neki is azonnal meg 

kell tennie. 

A gyermekbaleset veszélyének észlelésekor annak elhárítása érdekében mindenki köteles az 

azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szükség, akkor a veszélyforrásra a 

munkavédelmi felelős figyelmét felhívni. 

 

 

 

 

 

4. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

 

Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre nem 

lehet látni. 

Rendkívüli esemény és bombariadó esetén intézkedést a székhelyen működő intézményben az 

igazgató hozhat. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint 

kell eljárni. A telephelyen az azonnali intézkedéseket, az alsó tagozatos igazgatóhelyettes, illetve 

a művészeti igazgatóhelyettes teszi meg, amelyről haladéktalanul tájékoztatja az igazgatót. 

Halasztást nem tűrő esetekben a közvetlen veszély elhárítása érdekében az azt észlelő 

közalkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni, amelyről beszámol az intézmény 

igazgatójának. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 a fenntartót, 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja. 

 

Bombariadó alkalmával a központi intézmény és a telephelyen működő tagintézmény épületének 

kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 
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Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről, az intézkedést végző hatóság 

információja szerint az igazgató vagy az intézkedéssel megbízott személy, illetve a telephelyen 

tartózkodó vezető azonnal dönt. 

Az intézmény tanulóinak elhelyezése a művelődési házban, a könyvtárban történik az 

intézményekkel kötött megállapodás alapján. 

A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. 

 

5. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 

rendje 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

a) Az iskola oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer 

(KIR) révén nyilván tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, 

hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.) 

Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott 

biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a 

dokumentumok hitelesítésére.  

b) Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista, 

 különleges közzétételi lista.  

c) Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában az irattárban kell tárolni.  

d) Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem 

szükséges.  

e) A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában 

egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát 

az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető 

által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek 

hozzá. 

 

Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

Az iskola elektronikus úton állítja elő az alsó tagozatos tanulók év végi bizonyítványát és 

az iskolai törzskönyvét. 

A bizonyítvány és a törzskönyv hitelesítését az iskola igazgatója aláírásával és az iskola 

pecsétjével, valamint az adatok egyeztetését végző osztályfőnök és az iskola igazgatója 

által kijelölt két összeolvasó-pedagógus aláírásával hitelesíti. 
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I. MELLÉKLET 
 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie az 

információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény, 

valamint a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény előírásainak.  

Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a 

magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai 

adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola igazgatója felmentést adhat, de 

ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes. 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

papír alapú nyilvántartás, 

számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben felelős. 

Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi 

pontokban részletezett módon. 

Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan: 

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

igazgatóhelyettesek, 

iskolatitkár, 
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stb. 

a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

igazgatóhelyettesek, 

gazdasági vezető, 

iskolatitkár, 

osztályfőnökök, 

napközis nevelők, 

gyermek- és ifjúság védelmi felelős, 

stb. 

Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a közoktatási törvény 2. sz. mellékletében 

engedélyezett esetekben: 

az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal 

kapcsolatosan: 

igazgatóhelyettesek, 

iskolatitkár, 

stb. 

a tanulók adatait továbbíthatja: 

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

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: igazgató; 

a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó adatokat 

a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, 

osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős; 

a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztályon belül, a 

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

tanulószerződés kötőjének, iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, 

iskolatitkár; 

a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: iskolatitkár; 

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

intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez adatot 

továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök; 

az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: igazgató; 

a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelős. 

Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A személyi 

anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján összeállított 

közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakított 

gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és 

rendszeres ellenőrzéséért az igazgató a felelős. 

a.) A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt nyilvántartásokban 

kell őrizni: 

összesített tanulói nyilvántartás (Vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

törzskönyv (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

bizonyítvány (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 

beírási napló (Vezetéséért felelős: iskolatitkár), 

osztálynaplók (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnökök), 



SZMSZ 

 43 

napközis és tanulószobai csoportnaplók (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, napközis 

nevelők, tanulószoba vezető), 

diákigazolványok nyilvántartása (Vezetéséért felelős: iskolatitkár). 

b.) A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli 

szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. Ennek 

kezeléséért az intézmény gazdasági vezetője a felelős. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. MELLÉKLET 

 

Munkaköri leírások 

 

1. Pedagógus 

 
Feladatai, kötelezettségei: 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása. Az iskolában a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

- nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

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

szociokulturális helyzetét, 

    - a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel, a 

bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

   - segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 

- előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 
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- egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat,  

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

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

tanulmányait érintő lehetőségekről, 

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

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

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő - és szükség esetén más 

szakemberek - bevonásával, 

- a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

- az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

- a kerettantervben és a pedagógiai programban meghatározottak szerint érdemjegyekkel 

vagy szövegesen, sokoldalúan, a követelményekhez igazodóan értékelje a tanulók munkáját, 

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

    - tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

  - a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse, 

 - pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az iskolai 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 - határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

 - megőrizze a hivatali titkot, 

 - hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

 - a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel. 

 A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban meghatározottak szerint - 

továbbképzésben vesz részt.  

A pedagógus egy adott osztály és szaktárgy tanítására, osztályfőnöki és munkaközösség-

vezetői feladatok ellátására a megbízást az iskola igazgatójától egy adott tanévre kapja. A 

faladatokat pedagógia képzettségének megfelelően köteles gondosan ellátni. A szaktárgy 

tanításával kapcsolatos feladatai a tanórai tanulásszervezés mellett a következők: 

- a tananyag tervezett időbeli struktúráját bemutató tanmenet készítése az adott tanévre; 

- a szaktárgy iránti pozitív attitűdjének kialakítása; 

- szaktárgyi versenyekre való felkészítés, a versenyek lebonyolításában való közreműködés,  

- közművelődési tevékenység szervezése; 

- a tanulók informálása a szakterület eredményeiről és az információs forrásokról; 

- a szülők folyamatos tájékoztatása a tanuló tanulmányi előmeneteléről; 

- az igazgató kérésére beszámoló készítése az osztályban végzett munkájáról; 

- az osztályfőnök és más szaktanár tájékoztatása a tanórákon felmerülő olyan problémákról, 

amelynek megoldásában segítséget igényel. 

A tanítási órákat köteles a csengetési rend által meghatározott keretek betartásával 

szervezni. Az első tanítási órája előtt legalább 10 perccel az iskolában kell tartózkodnia. Az 

adott osztályban utolsó órát tartó pedagógusnak külön figyelnie kell arra, hogy az óra végén a 

tanterem takarításra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolását, nagyobb szemét 

összegyűjtését, stb.). 
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A szaktárgyi tanulásirányítás mellett kötelessége a kulturált, illemtudó viselkedésre 

szoktatás, az iskolai környezet tisztaságának megőrzése és védelme, az óraközi szünetekben 

szakszerű ügyelet ellátása. 

 

2. Osztályfőnök 

 

Az osztályfőnök feladatai 
- A tanulmányi munka figyelemmel kísérése 

- A diákönkormányzat segítése 

- Felmérések lebonyolítása. 

- Az osztály magatartásának, szorgalmának, az osztály közösségi életének figyelemmel 

kísérése, értékelése. 

d.) Folyamatosan figyeli az osztályterem berendezésének állagát, azonnal jelzi az 

iskolavezetésnek a hiányosságokat, rongálásokat, illetve intézkedik azok megjavításáról, 

megjavíttatásáról. 

5. Adminisztrációs, dokumentációs tevékenység 

a) Osztálynapló kitöltése, vezetésének ellenőrzése; az osztályozó naplóból még hónap 

végén is hiányzó érdemjegyekre felhívja a szaktanár és az igazgatóhelyettes figyelmét. 

b) Ellenőrzők havonkénti figyelemmel kísérése. 

c) A hiányzások havonkénti, félév végi, illetve év végi összesítése. 

d) Félévi értesítők, év végi bizonyítványok kitöltése, kiadása. 

e) A pótvizsgákkal, az osztályozó vizsgákkal kapcsolatos adminisztráció elvégzése. 

f) Anyakönyvek kitöltése és vezetése. 

g) Érettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztráció elvégzése. 

h) Tájékoztatja a tanulókat és szüleiket arról, hogy az intézmény legfontosabb 

dokumentumai (pedagógiai program, házirend, az éves munkaterv, a DÖK szabályzata) hol 

hozzáférhetőek számukra. 

6. Az osztályfőnöki órák tervezésével, megtartásával kapcsolatos teendők 

a) Az osztályfőnöki tanterv alapján összeállítja és elkészíti az osztályfőnöki órák tervezett 

tematikáját. 

b) A tervezett témákról beszélgetést folytat, illetve vitát vezet az osztályf"nöki órákon. 

c) Az első osztályfőnöki órán vázolja a tanulóknak az intézmény éves munkatervét, majd a 

továbbiakban rendszeresen tájékoztatja az osztályt az iskolavezetés, illetve a nevelőtestület 

őket érintő határozatairól. 

d) Az osztály diáktitkára révén az osztályfőnöki órákon tájékoztatja az osztályt a 

diákönkormányzati határozatokról, tevékenységekről. 

e) Elvégzi a szükséges adminisztrációs tevékenységet. 

7. Az iskola hagyományrendszeréhez, munkatervéhez kötődő tevékenységek 

a) Minden év elején az első osztályfőnöki órán ismerteti az iskola hagyományrendszerét, 

éves munkatervét. 

b) A hagyományos rendezvényeken (tanévnyitó, gólyaavató, szalagavató, osztálykarácsony, 

ünnepségek, ballagás, tanévzáró) felügyeli saját osztályát. 

8. A szabadidő-szervező segítségével megtervezi és megszervezi, valamint felelősséggel 

vezeti az osztálykirándulásokat. 

9. Szülőkkel való kapcsolattartás 

a) Egy évben legalább két szülői értekezletet tart. 

b) Szükség esetén családlátogatást végez. 

10. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, illetve a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel. 

Osztályfőnöki felelősségek: 
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- Munkáját a Pedagógiai program és az intézményi külső és belső elvárás-rendszer 

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

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartásával végzi. 

- Munkavégzése során szem előtt tartja az intézményi értékelés elvárás-rendszerét. 

- Személyes felelősséggel tartozik a tanulókkal kapcsolatos adatok, tanügyi 

dokumentumok pontos vezetéséért. 

- Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási 

terv/tanmenet. 

- Felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért. 

- Bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat. 

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rá vonatkozó szabályait. 

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

- A hatáskörét maghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek 

vagy helyettesének. 

 

3. Munkaközösségvezető 

 
Munkaközösségvezetői feladatok 

- Irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős annak szakmai színvonaláért. 

- Fejleszti az oktatás tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat. 

- A munkaközösség tagjaival együtt részt vesz az iskola Pedagógiai Programjának és Helyi 

Tantervének kidolgozásában. 

- Alkotó módon közreműködik az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának 

létrehozásában, módosításában. 

- Javaslatot tesz az osztálytanítók kiválasztásában, a köztük lévő tantárgyfelosztásra. 

- Véleményezi a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

- Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat szervez. 

- Törekszik az egységes követelményrendszer kialakítására, ez alapján értékeli a tanulók 

tudás- és képességszintjét. 

- A pedagógiai munka fejlesztése érdekében pedagógiai kísérleteket végezhet. 

- Önképzésben példamutató, segíti a munkaközösség tagjainak továbbképzését, 

kollégáinak szaktanácsot ad. 

- Részt vesz a szakmai pályázatokon, ösztönzi és segíti ebben a kollégáit is. 

- Fokozott figyelemmel segíti a pályakezdő nevelők munkáját. 

- Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

aktívan részt vesz a teljesítményértékelésben. 

- Rendszeresen órát látogat munkaközössége tagjainál, tapasztalatait megbeszéli az érintett 

nevelővel. 

- Rendszeresen ellenőrzi a dolgozatok, a házi füzetek, a témazáró feladatlapok vezetését, 

és a javításra vonatkozó intézményi megállapodások betartását. 

- Irányítja a munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi a 

tapasztaltakat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a hiányosságok 

felszámolására. 

- Látogatja a tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozásokat is. 

- Figyelemmel kíséri az alsó tagozat tantárgyainak technikai felszereltségét, javaslatot tesz 

a fejlesztésre. 
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- Évente kétszer összefoglaló elemzést készít a munkaközösség tevékenységéről, a 

nevelőtestület számára, adatokat szolgáltat munkaterülete helyzetéről. 

- Minden év június 15-ig értékeli a munkaközösség egész évi munkáját, elkészíti a 

következő tanév munkatervét, ami alapul szolgál az iskolai munkaterv elkészítéséhez. 

 

4. Diákönkormányzatot segítő pedagógus 
 

Diákönkormányzatot segítő tevékenység: 

- Segíti az iskolai kulturális és sportrendezvények szervezését és lebonyolítását. 

- Szervezi a tanévben meghirdetett házi versenyeket. 

- Figyelemmel kíséri az országosan, területileg, más iskolák, intézmények által 

meghirdetett versenyeket, vetélkedőket. Felhívja a kollégái figyelmét a részvételre, 

szervezi a nevezéseket. 

- Irányítja és megszervezi az őszi diáknapot /Gárdonyi nap, Gárdonyi-gála/ valamint a 

tavaszi gyermeknapot. 

- Szervezi és irányítja az ünnepélyekhez kapcsolódó rendezvényeket. 

- Figyelemmel kíséri a gyerekek jogait meghatározó rendelkezések megtartását. 

- Gondoskodik a megfelelő tájékoztatásról a gyerekeket érintő kérdésekben. 

- Feladata, hogy az iskolai élet eseményeiről a helyi sajtón keresztül tájékoztassa a város 

és a megye lakosságát. 

 

5. Ifjúságvédelmi felelős 
 

Ifjúságvédelmi-felelősi feladatok: 

Mint gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart a pedagógusokkal és szükség esetén a 

megfelelő szakintézménnyel vagy hatósággal. Gyermekbántalmazás vagy egyéb veszélyeztető 

tény esetén értesíti az iskola igazgatóját és a gyermekjóléti szolgálatot.  

 

Gyermekvédelmi tevékenység fontosabb feladatai: 

- A gyerekek elemi szükségletei (élelem, ruházat, tanszer, pihenés) meglétének 

figyelemmel kísérése. 

- Az egészséges fejlődésükhöz szükséges nevelési légkör kialakításának elősegítése a 

családon belül és a családon kívül. 

- A tanulók intézményes ellátása, az iskola valamennyi szolgáltatásának biztosítása 

igényeik szerint (fejlesztő foglalkozás, felzárkóztatás, étkezés, stb.) 

- A gyermekek osztálytanítójával felvéve a kapcsolatot családlátogatást végez, problémák, 

gondok felmerülése esetén segít a szülőnek és az osztálytanítóknak egyaránt.. 

- Segélykérelmek támogatása, és az ezzel kapcsolatos tanácsadás a család szociális és 

anyagi helyzetétől függően. 

- A gyermeket veszélyeztető helyzetben gyors és hatékony intézkedést kell tennie! 

- A tanulók fejlődését veszélyeztető okok megszüntetésének érdekében együttműködik az 

érintett családdal, az adott helyzetben szükséges Szolgálatokkal (Nevelési Tanácsadóval, 

a Gyermekjóléti Szolgálattal, a Családsegítő Szolgálattal), a gyermekorvossal, a 

védőnővel és az iskolapszichológussal. 

 

6. Alsó tagozatos igazgatóhelyettes 
 

Az alsó tagozatos igazgatóhelyettes feladatai 

1. Az igazgatóhelyettes az iskola igazgatójának közvetlen munkatársa. Felelőséggel 

osztozik az iskola céljainak, feladatainak megvalósításában, a pedagógiai és szakmai 
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tervek kidolgozásában, ellenőrzései során személyesen győződik meg azok 

végrehajtásáról. Tapasztalatairól rendszeresen tájékoztatja az igazgatót, testületi 

megbeszéléseken a nevelőtestületet. Rendszeresen egyeztet az igazgatóval, a 

nevelőtestület előtt képviseli az igazgató álláspontját. Az igazgató távollétében ellátja 

annak helyettesítését. 

2. Ellenőrzi az iskola pedagógiai tevékenységét, tanórákat, munkaközösségi 

összejöveteleket, szülői értekezleteket, szakköröket. 

3. Kiemelten foglalkozik az alsó tagozaton folyó munkával, ellenőrzi munkaterveiket, 

tanmeneteiket, tanügyi dokumentumaikat. 

4. Beosztja az étkezés rendjét, kapcsolatot tart az élelmezésvezetővel. 

5. Együttműködik a gyermekvédelmi felelőssel. 

6. Gondoskodik a hiányzó pedagógusok helyettesítéséről. 

7. Rendszeresen kapcsolatot tart az óvodával, társintézményekkel, valamint a 

közművelődési intézményekkel. 

8. Gondoskodik az igazolatlanul mulasztott tanulók szüleinek értesítéséről. 

9. Felméri a szakirodalom anyag- és eszközigényeket. 

10. Negyedévente ellenőrzi a naplókat, tanügyi dokumentumokat. 

11. Gondoskodik a minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok ellátásáról. 

12. Előkészíti, lebonyolítja az első osztályosok beíratását. 

13. Felméri a továbbképzési igényeket. 

14. Részt vesz a leltározás előkészítésében és lebonyolításában. 

15. Gondoskodik a szülőknek szóló információknak a címzetthez juttatásáról. 

16. Az igazgatóhelyettes bizalmi feladatot lát el, számára a hivatali titoktartás kötelező. 

Legyen a munkája pontos, magatartása mindenkor udvarias, példamutató! 

Felelős: 

o az 1-4. évfolyamon folyó pedagógiai, szakmai, igazgatási munkáért,  

o a közvetlen irányítása alá tartozó feladatok ellátásáért,  

o átruházott jogkörben  

- a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezésért, az 

iskolaorvossal, a védőnővel való együttműködésért, 

- az intézményi tankönyvellátás lebonyolításáért, és a határidők betartásáért 

- az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai 

kezelésének szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért és az 

adattovábbítás rendjéért, 

- a felső tagozatos és művészeti igazgatóhelyettessel együttműködve a 

középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

jóváhagyásra történő elkészítéséért és a továbbképzéssel kapcsolatos 

feladatok végrehajtásáért, 

- szertárfejlesztési és eszközbővítési tervek elkészítéséért, 

- a telephellyel való együttműködésért a napi operatív tevékenységek 

ellátásában és a feladatellátáshoz, szervezéshez szükséges 

információáramlás biztosításában, 

- az intézményi hagyományok őrzésével összefüggő feladatok 

szervezéséért, koordinálásáért, 

- a nevelőtestületi értekezletek előkészítéséért, szervezéséért, az iskolai 

könyvtár működtetéséért 

 

7. Felsős (általános) igazgatóhelyettes 
 

Feladatai: 
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 Az igazgató akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható ügyek 

intézése, döntések meghozatala – ellátja az igazgató helyettesítését; 

Az igazgató tartós – kettő hetet meghaladó – távollétében teljes jogkörrel helyettesíti 

az igazgatót. Az igazgatóhelyettes bizalmi feladatot lát el, számára a hivatali 

titoktartás kötelező. 

 Közvetlenül irányítja: 

o az 5-8. évfolyamon az intézmény pedagógiai programjában meghatározott 

pedagógiai tevékenységet, 

o az iskolai könyvtár működését,  

o az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tevékenységet,  

o a szabadidős tevékenységet,  

o a diákigazolványokkal kapcsolatos jogszabályban meghatározott feladatok 

ellátását, amelyekről az igazgatót rendszeresen tájékoztatja, 

o az intézményi adatszolgáltatást, amelyről az igazgatót rendszeresen tájékoztatja; 

o képviseli az iskolát 

o esetenként, az igazgató felhatalmazása alapján a szülői szervezet, a 

diákönkormányzat ülésein, egyéb fórumokon. 

 Felelős: 

o az 5-8. évfolyamon folyó pedagógiai, szakmai, igazgatási munkáért,  

o a közvetlen irányítása alá tartozó feladatok ellátásáért,  

o átruházott jogkörben  

- a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezésért, az 

iskolaorvossal, a védőnővel való együttműködésért, 

- az intézményi tankönyvellátás lebonyolításáért, és a határidők betartásáért 

- az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai 

kezelésének szabályosságáért, az intézményi adatszolgáltatásért és az 

adattovábbítás rendjéért, 

- az alsó tagozatos és művészeti igazgatóhelyettessel együttműködve a 

középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

jóváhagyásra történő elkészítéséért és a továbbképzéssel kapcsolatos 

feladatok végrehajtásáért, 

- szertárfejlesztési és eszközbővítési tervek elkészítéséért, 

- a telephellyel való együttműködésért a napi operatív tevékenységek 

ellátásában és a feladatellátáshoz, szervezéshez szükséges 

információáramlás biztosításában, 

- az intézményi hagyományok őrzésével összefüggő feladatok 

szervezéséért, koordinálásáért, 

- a nevelőtestületi értekezletek előkészítéséért, szervezéséért, az iskolai 

könyvtár működtetéséért 

 

 

 

 

 

 

 

III. MELLÉKLET 
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AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 

 

1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

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

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

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

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

iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 

tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

 

Könyvtárunk kapcsolatot tart fent és együttműködik a Városi Könyvtárral. Könyvtáros-tanárunk 

nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi. Az intézmény számára 

vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron kívül elhelyezett 

dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

 

2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

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

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

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

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

 

Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

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

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól,  



SZMSZ 

 51 

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

  

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni az iskola honlapján.  

 

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

                   

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

korlátozott számban), 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: 

térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 

 

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

    

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

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

 

A könyvtárhasználat szabályai 
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     Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az 

időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja.  

 

 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

 

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

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

kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

 

A tanári kézikönyvtár  

 

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

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

feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

 

 

1 sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Gyűjtőköri szabályzat 

 

 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az 

információkat és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. 

Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az 

újabb dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel.”  

16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb 

sajátos feladata az iskolai oktató nevelőmunka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi 

és rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

 

Az állománybővítés fő szempontjai:   

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, 

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 
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3. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

 

 

2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 

 

1. A könyvtár használóinak köre 

  

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő 

is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 könyvtárközi kölcsönzés,  

 csoportos használat 

 

 

      2.1 Helyben használat 

 

      Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális 

dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 
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      2.2 Kölcsönzés 

 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 

 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 

 

 

 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot 

az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos 

szabályokat SzMSz-ünk 3. sz. melléklete tartalmazza.  

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 

 

 

3 sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Tankönyvtári szabályzat 

 

 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

  
 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint   az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni 

a tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi 

Adatbázis-kezelő Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen. 

  

II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 

használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek 

arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 

Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 

használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola részére 

tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós 

tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására 

kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár 

állományába kerül. 

http://www.tankonyv.info.hu/
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4. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik  

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve 

tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az 

iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 

rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

5. A tankönyvek nyilvántartása 
 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben letét létrehozása (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról  

 

4. Kártérítés 
 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan 

elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban 

legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

  

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskolának megtéríteni. 

  

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott 

kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 
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A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

 

 

4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, a leltárakat kezelő dolgozóval elvégzi a leltározást, 

 folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek 

szerint: 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 

irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, 

tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 

 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar 

nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja, 

 minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, amelyen 

véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 

 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást, 

 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsönzési 

igényekről, 

 minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 

kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 

 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 

 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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