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1 ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK  

 

A Szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján a  

Pusztakovácsi Általános Iskola 

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 

 

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési 

szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.  

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe.  

 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek a köznevelési intézményben.  

 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:  

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

információszabadságról  

 2012. évi CXXV. Törvény a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 

módosításáról  

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

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

végrehajtásáról  

 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról  

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

 45/2014. (X.27.) EMMI rendelet az egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek 

módosításáról 

 

 

 

 

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.  

 

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az 

intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.  
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A Pusztakovácsi Általános Iskola Szervezeti és működési szabályzata – a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25 §, valamint 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet 82. § alapján – megtalálható:  

 

 a fenntartónál (nyomtatott és elektronikus változatban)  

 az igazgatói irodában (elektronikus változatban)  

 a tanári szobában (nyomtatott változatban)  

 a községi könyvtárban (nyomtatott változatban)  

 a szülői közösség elnökénél (nyomtatott változatban)  

 az iskola honlapján (elektronikus változatban)  
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2. AZ INTÉZMÉNY ALAPADATAI  

 

Az intézmény neve: Pusztakovácsi Általános Iskola  

 

Címe (székhely): 8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 

 

Az intézménynek egyéb telephelye nincs. 
 

Az intézmény típusa: Általános iskola  

 

OM azonosító: 200855  
 

Az irányító, felügyeleti szerv megnevezése, székhelye:  
 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ (KLIK) 

1055 Budapest, Nádor utca 32. 

 

KLIK Marcali Tankerülete 

8700 Marcali, Rákóczi utca 11. 

 

Az intézmény szakmai alapdokumentumának száma, kelte: XIV.5.11. 2014. 11. 07.  

 

Az intézmény alapításának időpontja: 2013.09.01.  
 

Az intézmény jogállása: önálló jogi személy  

 

Az intézmény vezetője:   intézményvezető, akit az  

Emberi Erőforrások (EMMI) Minisztere  nevez ki.  

 

Az intézmény alaptevékenysége: Általános iskolai nevelés és oktatás nappali tagozaton  

 

 

Köznevelési és egyéb alapfeladata:  

o Általános iskolai nevelés-oktatás  

o Nappali rendszerű iskolai oktatás  

o Alsó tagozat  

o Felső tagozat  

o Sajátos nevelési igényű integrált nevelése-oktatása (beszédfogyatékos, egyéb pszichés 

fejlődési zavarral küzdők, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)  

o Egyéb köznevelési foglalkozás  

o Tanulószoba, napköziotthonos ellátás  

o Iskolai könyvtár együttműködésben: települési illetőségű könyvtárral 

o Tanuszodai szolgáltatás 

 

Az intézmény saját helyiségeit, így a tantermeket valamint eszközöket kapacitáskihasználás 

címén - egy naptári évnél nem hosszabb időtartamra bérbe adhatja. A bérbeadásra akkor 
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kerülhet sor, ha az nem akadályozza az intézményben folyó oktató-nevelő munkát és a 

mindennapos testedzést. 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat.  
 

Az intézmény alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok:  
 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény.  

A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.  

 

Az intézmény évfolyamai:  
 

Pusztakovácsi Általános Iskola: 1-8 évfolyam (alsó tagozat 1-4. évfolyam, felső tagozat 5-8. 

évfolyam) 

 

Az intézmény befogadóképessége:  
 

Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám: 150 fő.  

 

Az intézmény fenntartója:  
 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

1055 Budapest, Nádor utca 32.  

 

Az intézmény gazdálkodási jogköre:  
 

A Pusztakovácsi Általános Iskola alaptevékenysége ellátásához szükséges pénzeszközök 

biztosításáról a fenntartó gondoskodik.  

 

Az intézmény gazdasági szervezetének megnevezése:  
 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

 

Az intézmény adóhatósági azonosító száma (KLIK): 15799658-2-41  
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Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

 

Intézményi pecsét felirata 

neve 

Hosszú pecsétjének lenyomata Körpecsétjének lenyomata 

Pusztakovácsi Általános 

Iskola 

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 

114. 

Tel/Fax.: 06-85/337-0776 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pusztakovácsi Általános 

Iskola 

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 

114. 

Tel/Fax.: 06-85/337-0776 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pusztakovácsi Általános 

Iskola 

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 

114. 

OM azonosító: 200855 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pusztakovácsi Általános 

Iskola 

Pusztakovácsi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pusztakovácsi Általános 

Iskola 

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 

114. 

Tel/Fax: 06-85/337-076 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:  

 intézményvezető;  

 az iskolatitkár a munkaköri leírásában szereplő ügyekben;  

 az osztályfőnök és a javító- és osztályozó vizsga jegyzője az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítőbe való 

beírásakor.  
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3 AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK  

 

A törvényes működés dokumentumai, az iskolai dokumentumok nyilvánossága  

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg:  

 

 szakmai alapdokumentum  

 szervezeti és működési szabályzat  

 pedagógiai program  

 házirend  

 

Az intézményi működést meghatározó egyéb dokumentumok:  

 

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

 DÖK szervezeti és működési szabályzat 

 

Az intézményi alapdokumentumok elfogadása az intézmény nevelőtestületének hatáskörébe 

tartozik.  

 

Az intézményre vonatkozó speciális rendelkezéseket megállapító belső szabályzatokat az 

intézményvezető készíti el és adja ki.  

Az iskolai alapdokumentumai nyilvánosak, megtekinthetők a községi könyvtárban illetve (a 

szakmai alapdokumentum kivételével) megtalálhatók az iskola honlapján.  

 

Az intézmény weblapjának címe:  

http://pkovacsikozneveles.hu  

illetve lehetséges a pályázatokhoz kapcsolódó ideiglenes honlap működése is, melyről az 

érintettek az adott időben kapnak tájékoztatást. 

 

A hatályos szakmai alapdokumentum a http://www.kir.hu honlapon található meg.  

 

A fenti dokumentumok tartalmáról a székhelyen – munkaidőben – az intézmény vezetője ad 

tájékoztatást.  

 

A házirend egy példányát /vagy kivonatát/ az intézménybe történő beiratkozáskor, illetve 

lényeges módosítás esetén a szülőnek, tanulónak át kell adni, erről az intézményvezető 

gondoskodik.  

 

A törvényes működés alapdokumentumai  

 

Szakmai alapdokumentum  

 

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az intézmény nyilvántartásba 

vételét, jogszerű működését. Az intézmény szakmai alapdokumentumát a fenntartó készíti 

el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

  

http://pkovacsikozneveles.hu/
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A pedagógiai program  

 

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

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

 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza:  

 

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

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

meghatározottakat.  

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

tantárgyakat, a kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai 

foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket.  

 Az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele 

biztosításának kötelezettségét.  

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

tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, 

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

értékelésének, minősítésének formáját.  

 a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

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

osztályfőnök feladatait,  

 a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

 a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 

rendjét,  

 a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.  

 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az intézményvezető jóváhagyásával 

válik érvényessé.  

 

 

A pedagógiai programról minden érdeklődő tájékoztatást kérhet az alábbi helyeken és 

időben: 

 

Címe (székhelyén):  Pusztakovácsi Általános Iskola  

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114.  

 

A Pedagógiai Program tartalmáról a székhelyen – munkaidőben – az intézmény vezetője, 

távollétében az általa megbízott helyettese ad tájékoztatást előre egyeztetett időben.  

 

Az iskola pedagógusaitól a pedagógussal előre egyeztetett időpontban.  

 

A Pusztakovácsi Általános Iskola Pedagógiai Programja megtalálható továbbá:  

  az intézmény fenntartójánál,(nyomtatott és elektronikus formában)  
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 a tanári szobában,(nyomtatott formában)  

 a községi könyvtárában (nyomtatott formában)  

 intézmény honlapján http:// http://pkovacsikozneveles.hu/ 

 KIR-ben publikált intézményi közzétételi listában  

 

Az intézményi működést meghatározó egyéb dokumentumok  

 

Az éves munkaterv  
 

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

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok 

időre beosztott cselekvési tervét.  
Az éves munkaterv egy tanévre szól. A feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és 

munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével, valamint a felelősök 

megjelölésével. A munkaterveket az intézményi nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten 

véglegesíti. A munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület 

rendelkezésére áll.  

 

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

 

Az elektronikus és az elektronikus úton előállított dokumentumok kezelési rendje  
 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt iratok kezelése  
 

Az intézményben az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer a Közoktatási 

Információs Rendszer (KIR) alkalmazásával elektronikus úton előállított, hitelesített és 

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

előírásainak megfelelően.  

 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az október 1-jei pedagógus- és tanulói lista.  

 

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az így hitelesített papír alapú 

irat lesz az elektronikus irat irattári példánya.  

 

A Közoktatási Információs Rendszer (KIR) felhasználásával keletkező egyéb elektronikusan 

megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR 

rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott 

mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés joga korlátozott, ahhoz kizárólag az 

intézményvezető által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá.  
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Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  
 

1) Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező egyéb elektronikusan előállított 

iratot szükség esetén papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni. A hitelesített papír alapú irat 

lesz az elektronikusan előállított irat irattári példánya.  

2) Az elektronikus iratokat az intézményvezetői számítógépen elektronikus úton meg kell 

őrizni. A számítógépen őrzött és fontos elektronikus iratokról biztonsági mentést kell 

készíteni.  

 

3) Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy szükség 

esetén papíralapú formában is előállítja.  

 

4) A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

 

- el kell látni a hitelesítő eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjének lenyomatával,  

- hitelesítést az intézményvezető végezheti el.  

 

- az elektronikus kiállítás dátumát,  

- a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattározási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell kezelni.  

5) Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok selejtezése és 

megsemmisítése az általános szabályok szerint történik.  

 

6) Az elektronikus úton előállított és tárolt elektronikus iratok kezeléséért a rendszergazda 

segítségével az iskolatitkár és az intézményvezető a felelős  

 

7) A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel.  

 

8) Iskolánkban első évfolyamon elektronikusan előállított és papíralapon tárolt adatként 

kezeljük a tanulók szöveges értékelését.  

 

A tanulók adatait az érintett osztályfőnökök az iskolatitkár segítségével digitális úton viszik 

be a rendszerbe. Az adatok tárolása - ideiglenesen - az iskola e célra használatos szerverén 

történik.  

A digitális úton előállított és papíralapú szöveges értékelést az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával kell hitelesíteni. 
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4. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA, 

KAPCSOLATTARTÁS, KÉPVISELET   
 

Az intézmény szervezeti felépítése  

 

Az intézmény élén magasabb vezetői megbízással intézményvezető áll. Az intézményvezető 

felel a szakmai követelmények betartásáért, a törvényes működésért.  

 

 

 Tevékenysége során támaszkodik: 

 

 pedagógusok (nevelőtestület 

 közalkalmazotti képviselő 

 diákönkormányzat vezető 

 szülői közösség vezető 

 intézményi tanács  

 iskolatitkár 

 technikai dolgozók (karbantartó, takarító) 

 pedagógusok közreműködésére. 

 

Az intézmény vezetője 

 

Az intézményért felelős az igazgató, aki munkáját a vonatkozó jogszabályok, a fenntartó, 

valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb 

jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

Az intézményvezető az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint ennek 

végrehajtására kiadott 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet, valamint a nevelési – oktatási 

intézmények működéséről szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabályozza. 

 

Az intézményvezetés 

 

A nevelési-oktatási intézményben a vezetésnek egy rendszerben kell működnie, melyben a 

munkatársak látják helyüket, szerepüket a szervezetben és megfelelő a kommunikációs 

hálózat. Az intézmény vezetőjének a nevelőtestülettel jól együtt kell működni, mivel a vezetés 

csak így lehet eredményes. Az operatív tevékenységet az igazgató irányítja.  

A közalkalmazotti képviselő segíti az intézményben a munkáltatói és munkavállalói jogok 

érvényesülését.  

Az intézményvezető munkáját segítheti a DÖK segítő tanár, közalkalmazotti képviselő, GYIV 

felelős, fenntartó képviselője  

 

Az intézményvezető felelőssége 

 

1) A köznevelési intézmény vezetője - a Köznevelési törvény előírásai szerint  

 felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, takarékos gazdálkodásért,  

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,  

 felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért.  
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A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá  

 a pedagógiai munkáért,  

 az intézmény nevelőtestületének vezetéséért,  

 az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért,  

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért,  

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

biztosításáért. 

 

A köznevelési intézmény vezetője a pedagógiai munkáért való felelőssége körében szakmai 

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

munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 

A nevelési-oktatási intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a 

vezetői megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan 

kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az 

intézményvezető munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés 

eredményét is figyelembe veszi. 

 

Az intézményvezető feladata 

 szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, biztosítja a 

szakmai követelmények érvényesülését;  

 döntésre előkészít a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával 

kapcsolatos minden olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy 

hatáskörébe;  

 előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket és a köznevelési intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait;  

 jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot, a 

helyi tantervet, előkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet;  

 kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges 

intézkedések megtételét;  

 gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a 

köznevelési intézmény közalkalmazottai felett;  

 tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről;  

 teljesíti a KLIK illetékes tankerületi igazgatója által kért adatszolgáltatást;  

 szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az 

operatív feladatok irányítása céljából. 
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Az intézményvezető feladat-és hatásköréből leadott feladatok 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja 

az alábbiakat: 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezését és ellátását, 

 a diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködést,  

 a tanulóbalesetek megelőzését, 

 a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezését, 

 tankönyvrendelés szabályzatának megfelelően a tankönyvfelelőssel a 

tankönyvrendelés koordinálását 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai, felelősségük, hatáskörük 

 

Az intézményt az igazgató, az intézmény egészére kiterjedő hatáskörrel vezeti 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai: 

 iskolatitkár 

 nevelőtestület 

 technikai dolgozók 

A nevelőtestületet az intézményvezető vezeti, előkészíti a nevelőtestület jogkörébe tartozó 

döntéseket, megszervezi és ellenőrzi végrehajtásukat. 

 

A pedagógusok, és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott és a technikai 

munkatársak tevékenységét irányítja és ellenőrzi. 

 

Az adatszolgáltatás az intézmény informatikai rendszerén keresztül történik.  

 

Az iskolatitkár 

 

A feladat-ellátási helyen működő titkárságon az iskolatitkár az igazgató közvetlen irányítása 

és ellenőrzése mellett látja el a tanulói ügyvitel és iratkezelés intézményi szintű, a statisztikai 

adatgyűjtés és adatszolgáltatás, és az intézmény működésével kapcsolatos egyéb 

adminisztratív feladatokat.  

 

A vezető munkáját segítő demokratikus szervezetek 

 

Szülői szervezet  

Közalkalmazotti képviselő  

Diákönkormányzat  

Intézményi tanács  
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Az intézményvezető, az intézményi tanács valamint az iskolai szülői szervezet (közösség) 

közötti kapcsolattartás rendje 

 

Az intézményben az alábbi szervezetek működnek:  

intézményi szülői szervezet (szülői munkaközösség)  

intézményi tanács  

 

Az intézményi tanács tagjai:  

 nevelőtestület tagja 1fő, 

 szülői delegált 1 fő,  

 székhely szerinti önkormányzat 1 fő,  

 

A vezető és az intézményi tanács közötti kapcsolattartás formája, rendje 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény –2012. szeptember 1-től hatályos –73. 

§(3) bekezdése rendelkezik az intézményi tanács létrehozásáról. 

Az intézményi tanácsba a települési önkormányzat, a köznevelési intézmény és a szülői 

közösség egy-egy főt delegál.  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2013. évi CXXXVII. törvény 5. § (1) 

bekezdése által megállapított 73. §. (4) szakasza alapján 

Az intézményi tanács jogállása: 

  Az intézményi tanács jogi személy, melyről az Oktatási Hivatal közhitelesnek minősülő 

hatósági nyilvántartást vezet. 

  Tagjait az intézményvezető bízza meg a delegálásra jogosultak véleménye alapján a feladat 

ellátására. 

 Az intézményi tanács ügyrend alapján működik, melyet az intézményi tanács készíti el, 

valamint fogadja el azzal, hogy az elfogadott ügyrendet az intézményi tanács elnöke legkésőbb 

az elfogadást követő tizenötödik napon megküldi a hivatalnak (OH) jóváhagyásra. 

  Ügyrendjének az Oktatási Hivatal által történt jóváhagyását követően az intézményi tanácsot 

az Oktatási Hivatal felveszi a hatósági nyilvántartásba. 

  Az intézményi tanács székhelye azonos az intézmény székhelyével. 

 Az intézményi tanács elnöke csak az lehet, aki – életvitelszerűen – az intézmény székhelyének 

településén lakik. 

 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. 

 A nemzeti köznevelési törvény 73. §(6) bekezdése alapján, az intézményi tanács az iskola 

működésének támogatására alapítványt hozhat létre.  

 Az intézményi tanács döntési joga: 

o működési rendjéről és munkaprogramjának elfogadásáról, 

o tisztségviselőinek megválasztásáról, 

o továbbá azokban az ügyekben, amelyekben a nevelőtestület a döntési jogot az 

intézményi tanácsra átruházza. 

 Az intézményi tanács véleménynyilvánítási joga: 

o az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (elsősorban a szakmai 

munka vonatkozásában, melyet konkretizálni lehet a szervezeti és működési 

szabályzatban) 

  Az iskolában folyó fakultatív hit-és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához. 
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 Ki kell kérni az intézményi tanács véleményét: a pedagógiai program, a szervezeti és működési 

szabályzat, a házirend, az éves iskolai munkaterv elfogadása, a köznevelési szerződés 

megkötése előtt. 

A nevelőtestületet össze kell hívni, ha az intézményi tanács kezdeményezi. 

Az intézményi tanácshoz címzett, érkezett leveleket felbontás nélkül továbbítani kell az 

intézményi tanácshoz. 

Az intézményi tanács feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az iskola működését. 

Az iskola intézményi tanáccsal való kapcsolattartásáért az intézmény igazgatója a felelős. Az 

intézményi tanácsot az ügyrendjében megnevezett tisztségviselője illetve tagja képviselik az 

intézménnyel való kapcsolattartás során. 

Az intézményi tanács elnöke számára az igazgató a tanév rendjéről szóló miniszteri 

rendeletben meghatározott határidőn belül elküldi a nevelőtestület félévi és a tanévi 

pedagógiai munkájának hatékonyságáról szóló elemzését elvégző nevelőtestületi értekezletről 

készített jegyzőkönyvet.  

Az intézményi tanács képviselőjét meg kell hívni a szülői választmány és a diákönkormányzat 

vezetősége részére tartandó tájékoztató értekezletre. 

Szükséges esetben az intézményi tanács képviselője a nevelőtestület értekezleteire is 

meghívható.  

Az intézményi tanács és az iskola vezetője közötti kapcsolattartás egyéb szabályait az éves 

iskolai munkaterv és az intézményi tanács ügyrendje, valamint éves munkaprogramja 

határozza meg.  

 

A kapcsolattartás rendje, formája  

 

Az iskolavezetői megbeszélésre szükség szerint kerül sor. A megbeszéléseket az 

intézményvezető készíti elő és vezeti. Az értekezleten való részvétel az érintettek számára 

kötelező. A jelenlévők köre a téma függvényében kiegészülhet. A megbeszélésről írásban 

emlékeztető készülhet.  

 

Az itt megbeszélteket (döntéseket, feladatokat stb.) a vezető az intézmény nevelőtestületének 

illetve érintett dolgozójának tudomására hozza.  

 

Az iskola vezetője a belső ellenőrzési tervben foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellát.  

 

A vezető helyettesítésének rendje  

 

Az intézményvezetőt távollétében (szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte), illetve 

akadályoztatása esetén az általa kijelölt pedagógus helyettesíti.  

 

A helyettesítő hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor - a saját munkaköri leírásában 

meghatározott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az 

ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  

 

Az intézményvezető döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja a 

nevelőtestület más tagjára. A döntési jog átruházása írásban történik.  

 

A vezető helyettesítését ellátó közalkalmazott a vezető akadályoztatásának megszűnése után 

haladéktalanul köteles beszámolni a helyettesítés ellátása során tett intézkedéseiről.  
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Az intézmény képviselete  

 

A köznevelési intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát 

meghatározott esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

 

Az intézményvezető a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott 

írásbeli nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át.  

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy elintézése 

azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit ezzel az 

intézményvezető megbíz.  

 

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki:  

 

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében a tanulói jogviszonnyal kapcsolatban 

 hivatalos ügyekben  

 települési önkormányzatokkal való ügyintézés során,  

 állami szervek, hatóságok és bíróság előtt,  

 az intézményfenntartó előtt 

személyesen vagy meghatalmazott útján.  

 

intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

 

a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal: így a nevelőtestülettel, a 

szülői szervezettel, a diákönkormányzattal,  

más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, kisebbségi önkormányzatokkal, az 

intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és civil szervezetekkel,  

az intézmény belső és külső partnereivel,  

megyei gazdasági kamarával,  

az intézmény székhelye szerinti egyházakkal,  

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel;  

 

az intézményben tudományos kutatás vagy szépirodalmi művek elkészítésének céljából történő 

információgyűjtés engedélyezéséről szóló nyilatkozat megtétele.  

 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat-tételről, annak 

szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal 

rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és a fenntartó 

együttes aláírását kell érteni.  

 

A kiadmányozás szabályai  

 

Az intézményvezető a kiadmányozási jogot a jogszabályokban, illetve a KLIK kiadmányozási 

és helyettesítési rendjéről szóló 2/2013. (I.15.) KLIKE utasításban foglaltak szerint 

gyakorolja, a jogszabályban meghatározott kiadmányozási jogát a köznevelési intézmény 

közalkalmazottjára átruházhatja.  
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A fent hivatkozott utasításban az intézményvezető számára meghatározottak szerint 

kiadmányozza:  

 

 a jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése kivételével, az intézmény 

közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait;  

 

  a tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben 

helyettesítés céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló 

munkáltatói intézkedést;  

 

 a KLIK kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, utalványozás 

eljárásrendjéről szóló szabályzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez 

kapcsolódó kötelezettségvállalásokat;  

 

 az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket, egyéb leveleket;  

 

 az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát az elnök a maga vagy a KLIK központi szervezeti egysége, 

illetve a tankerületi igazgató számára nem tartotta fenn;  

 

 a közbenső intézkedéseket;  

 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó 

iratokat, a központi, illetve területi szerv által kért adatszolgáltatásokat.  

 

Az intézményvezető kötelezettségvállalási jogosultságát a KLIK kötelezettségvállalás, 

ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló szabályzata 

tartalmazza, amelyet, a gazdasági elnökhelyettes által a tankerület személyi állományából, 

írásban kijelölt személy ellenjegyzése mellett, az alábbiak szerint gyakorol:  

 

 személyi juttatások tekintetében a kiadmányozás rendjében szabályozottak szerint;  

 

  pályázatok benyújtása és támogatási szerződések megkötése kizárólag szakmai 

együttműködésre, képzésen való részvételre valamint projektek esetében.  

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az 

intézményvezető által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásbeli 

nyilatkozatban – megjelölt közalkalmazott.  

A kiadmányozási jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában – amennyiben az ügy 

elintézése azonnali intézkedést igényel a vezető által megbízott helyettes ír alá.  

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:  

 az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, fax, e-mail cím)  

 az irat iktatószáma  

 az ügyintéző neve  

 az irat tárgya  

 az ügyintézés helye és ideje  

 az esetleges hivatkozási szám  



19 

 

 a mellékletek száma 

 

A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített másolatként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.  

A hitelesítést a kiadmány utolsó bejegyzése alatt kell elvégezni. A kiadmányozó nevét „s.k." 

toldattal alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni, valamint „Az eredetivel mindenben 

megegyező másolat” bélyegzővel kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és 

az intézmény körbélyegzőjével hitelesíti.  
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5 A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ és OKTATÓ) MUNKA BELSŐ 

ELLENŐRZÉSÉNEK/ÉRTÉKELÉSÉNEK RENDJE  

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének/értékelésének megszervezése, 

a szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése/értékelése az intézményvezető és az általa 

kijelölt belső értékelési csoport (továbbiakban BECS) kötelessége és felelőssége. A hatékony 

és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési/értékelési rendszer 

működtetése szükséges.  

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének/értékelésének feladatai:  

 

 biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti 

alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) 

működését,  

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát,  

 a vezető számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok 

munkavégzéséről,  

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő-oktató munkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

 

Kiemelt ellenőrzési/értékelési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:  

 

 a pedagógusok munkafegyelme,  

 a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások kezdő és befejező időpontjának pontossága  

 a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,  

 a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,  

 a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,  

 a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:  

 az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,  

 a tanítási óra felépítése és szervezése,  

 a tanítási órán alkalmazott módszerek,  

 a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a 

tanítási órán,  

 az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,  

 a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a 

közösségformálás.  

 

(A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a pedagógus minősítési rendszere, a külső 

szakmai értékelés és a belső önértékelési rendszer határozza meg.)  

 

Az ellenőrzések/értékelés formái:  

 óralátogatás, szemle,  

 írásos dokumentumok vizsgálata,  

 tanulói munkák vizsgálata,  

 szóbeli beszámoltatás,  

 írásbeli beszámoltatás,  

 értekezlet, beszélgetés,  

 interjú, felmérés  
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A belső ellenőrzést/értékelést végző alkalmazottak (BECS) jogai és kötelességei:  

 

A belső ellenőrzést/értékelést végző dolgozó jogosult:  

 az ellenőrzéshez/értékeléshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;  

 az ellenőrzéshez/értékeléshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, 

azokról másolatot készíteni;  

 az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;  

 az ellenőrzött/értékelt dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.  

 

A belső ellenőrzést/értékelést végző dolgozó köteles:  

 az ellenőrzéssel/értékeléssel kapcsolatban, a jogszabályokban és az iskola belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;  

 az ellenőrzés/értékelés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;  

 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött/értékelt 

dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók felettesével;  

 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a felettesétől kapott utasítás szerint időben 

megismételni.  

 

Az ellenőrzött/értékelt alkalmazott jogai és kötelességei:  

 

Az ellenőrzött/értékelt dolgozó jogosult:  

 az ellenőrzés/értékelés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;  

 az ellenőrzés/értékelés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket 

tenni, és ezeket eljuttatni közvetlen feletteséhez.  

 

Az ellenőrzött/értékelt dolgozó köteles:  

 az ellenőrzést/értékelést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel/értékeléssel 

összefüggő kéréseit teljesíteni;  

 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.  

 

A belső ellenőrzést/értékelést végző dolgozó feladatai:  

 

 Az ellenőrzést/értékelést végző dolgozó a belső ellenőrzést/értékelést köteles a 

jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves 

ellenőrzési/önértékelési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.  

 Az ellenőrzések/értékelések teljesítéséről, az ellenőrzés/értékelés megállapításairól 

felettesét tájékoztatnia kell.  

 Az ellenőrzés/értékelés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia (online felület). 

 Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést/értékelést végzőnek:  

o a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött/értékelt dolgozó 

figyelmét;  

o a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.  

 

A belső ellenőrzésre/értékelésre jogosult dolgozók (BECS) és kiemelt ellenőrzési 

feladataik:  

 

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére/értékelésére jogosult dolgozók:  

 intézményvezető,  
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 osztályfőnökök, napközis és tanulószobai csoport vezetők 

 BECS tagjai 

 

Intézményvezető:  
 

 ellenőrzési/értékelési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;  

 biztosítja az ellenőrzési/értékelési rendszert, a tárgyi- és személyi feltételeket,  

 határidőket ad az éves ellenőrzési/értékelési terv és az ellenőrzési/értékelési 

programok összeállítására  

 megköveteli a belső ellenőrzési/értékelési rendszer hatékony működését,  

 megtartja (megtartatja) az értékelő megbeszéléseket,  

 felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés/értékelés egész rendszere és működése felett.  

 ellenőrzi a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket, 

 figyelemmel kíséri és ellenőrzi a BECS tevékenységét. 

 a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét; eredményességet, 

 a pedagógusok adminisztrációs munkáját;  

 a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát 

 a dolgozók munkaköri leírásában foglaltak megvalósulását. 

 

Osztályfőnökök, napközis és tanulószobai csoportvezetők  
 

Az osztályfőnökök joga és feladata osztályuk tanítási óráinak és tanórán kívüli 

foglalkozásainak látogatása, az osztállyal kapcsolatos dokumentáció /napló, osztályzatok, 

tájékoztató füzetek, stb./ ellenőrzése. A napközis és tanulószobai csoportok vezetőinek joga és 

feladata csoportjuk tanítási óráinak, lehetőség szerint egyéb tanórán kívüli foglalkozásainak 

látogatása, a csoporttal kapcsolatos dokumentáció pontos, határidőkre történő vezetése. 

 

Az ellenőrzés/értékelés területeit, módszereit a belső önértékelési rendszer határozza meg, 

ütemezését az éves munkaterv tartalmazza.  

 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési/értékelési feladatokat, ezek ütemezését, az 

ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét 

képező belső ellenőrzési/önértékelési terv határozza meg. A belső ellenőrzési/önértékelési 

terv elkészítéséért az intézményvezető és a BECS a felelős.  

 

Az intézményvezető egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési/értékelési feladat elvégzésére 

kijelölni.  

 

Az eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt.  

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

 

 tanítási órák ellenőrzése (intézményvezető, BECS, külső szakértő) 

 tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával,  

 a dokumentáció folyamatos ellenőrzése,  

 az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  
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 az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 

folyamán,  

 a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.  
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6 AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE  

 

A dolgozók munkarendje  

 

Az intézményvezető munkarendjének szabályozása  

 

Az intézmény vezetőjének vagy az általa megbízott személynek az intézményben kell 

tartózkodnia abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulók számára szervezett iskolai 

rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért szorgalmi időben hétfőtől péntekig a 

nyitva tartás idején belül 7.00 óra és 16.00 óra között az intézményvezető vagy az őt 

helyettesítő megbízottjának az intézményben kell tartózkodnia. Egyebekben munkájukat az 

iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

A vezető intézményen belüli tartózkodási rendje  
Az intézményben biztosítani kell, hogy a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak 

legyenek. Hivatali időben az intézményvezető vagy megbízottja köteles az intézményen belül 

tartózkodni.  

 

A mindenkori hivatali jelenlétet az intézményvezető és megbízottja kölcsönös egyeztetéssel 

oldják meg.  

 

Az alkalmi vezetői ügyelet beosztás szerint vonatkozik a tanítási szünetekre is. 

 

A pedagógusok munkaideje  

 

A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

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

munkaidőkeret első napja mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó 

munkanapja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában). Az ötnél kevesebb munkanapot 

tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. 

Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak jogszabályban vagy 

rendkívüli körülmény bekövetkezte miatt elrendelt esetben lehetséges.  

A pedagógusok napi munkaidejüket – a hatályos köznevelési törvény, az órarend, 

tantárgyfelosztás, a munkaterv szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg.  

 

A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, az aktuális 

programok helyben szokásos hirdetése útján határozza meg (nevelői szobai tábla, 

szóbeli megbeszélés).  

 

A pedagógusok munkaidejének kitöltése  

 

A pedagógusok teljes munkaideje (heti 40 óra) a kötött munkaidőből (heti teljes munkaidő 

80%-a, 32 óra), neveléssel, oktatással lekötött munkaidőből (heti teljes munkaidő 55-65 %-

a, 22-26 óra) és a pedagógiai munkához kapcsolódó egyéb tevékenységek ellátására 

fordított időből (heti teljes munkaidő 20 %-a) áll. 

A pedagógus heti munkaidőjéből havi átlagban 32 órát köteles a munkahelyén eltölteni. 
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A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőben ellátott feladatok 

 a tanítási órák megtartása  

 napközi, tanulószobai, diák-önkormányzati foglalkozás 

 eseti helyettesítés,  

 egyéb délutáni foglalkozások megtartása,  

 differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, habilitáció, rehabilitáció, fejlesztő foglalkozások stb.),  

 magántanuló felkészítésének segítése.  

 

A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében (32 óráig):  
(a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése alapján)  

 

 foglalkozások, tanítási órák előkészítése,  

 a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése,  

 a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység,  

 egyeztetési feladatok 

 értekezlet, megbeszélés stb. 

 felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

  az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos 

eltöltésének megszervezése,  

 a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével 

összefüggő feladatok végrehajtása (pl. diákparlament)   

 előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete,  

 a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

 a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

 a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  

 az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,  

 a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,  

 osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység,  

 pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorállása, felkészítése minősítő 

vizsgára 

 a nevelőtestület munkájában történő részvétel,  

 BECS munkájában részvétel 

 az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,  

 környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

 iskolai szertár fejlesztése, karbantartása,  

 különböző feladatellátási helyekre történő alkalmazás esetében a köznevelési 

intézmény telephelyei közötti utazás,  

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, 

tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása rendelhető el.  
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A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők  

 

 a tanítási órákra való felkészülés,  

 a tanulók dolgozatainak javítása,  

 a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

 a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órákról 

kimutatás vezetése,  

 osztályozó és javító vizsgák lebonyolítása,  

 dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

 a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

 iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése,  

 a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki) ellátása,  

 részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, tréningeken  

 tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

 tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

 részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

 iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

 

Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok meghatározása  

 

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

alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

 a 6.1.3.2.1 és 6.1.3.2.2 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike  

 a 6.1.3.2.3 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b,c, f, h, j, k, l, n 

pontokban leírtak.  

 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint 

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

pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) 

bekezdésében meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel 

kapcsolatos döntéseit – a pedagógus maga dönt.  

 

Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az 

intézményvezető állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátását, zavartalan működésének 

biztosítása az elsődleges. Az intézményvezető valamint a pedagógusok a fenti alapelv 

betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.  

 

A pedagógus köteles tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztását megelőző 10 perccel a 

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

 

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

de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, 

hogy helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet 

meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhoz eljuttatni, hogy 

akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti 
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haladást. A munkából való távolmaradást igazoló iratokat legkésőbb a táppénz utolsó napját 

követő 3. munkanapon le kell adni.  

 

Rendkívüli esetben a pedagógus az intézményvezetőjétől kérhet engedélyt legalább két 

nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elmaradására, a tanmenettől eltérő tartalmú 

tanítási óra (foglalkozás) megtartására, a tanítási órák (foglalkozások) elcserélésére.  

 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – szakszerű helyettesítést kell biztosítani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy 

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

tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a dolgozatokat megíratni.  

 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja. 

 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje (havonta minimum egy osztályzat), valamint számukra a 

számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az 

eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

oktató munkával összefüggő további feladatokból áll.  

 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására (a munkaidő kezdési és befejezési 

időpontjának feltűntetésével) a heti munkaidő-nyilvántartás nyomtatványon történik.  A 

pedagógus a munkaidő-nyilvántartást a tárgyhó végén leadja a titkárságon. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a 

nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-

átalány felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az 

intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról 

maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – 

munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

 

Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető határozza meg, hagyja 

jóvá és kiadja munkaköri leírásukat.  

 

A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézményvezető tesz javaslatot 

a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók 

szabadságának kiadására.  

 

A napi munkaidő megváltoztatása a munkavállaló kérésére és/vagy az intézményvezető 

szóbeli vagy írásos utasítására történhet.  
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Az alkalmazottaknak távolmaradásukról előzetesen értesíteniük kell az intézményvezetőt.  

 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak munkaidejüket jelenléti 

ív vezetésével kötelesek nyilvántartani.  
 

Munkaköri leírás minták  

 

Az intézmény dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított 

munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban a Klebelsberg Intézményfenntartó 

Központ elnöke alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján 

végzik.  

Minden munkavállaló rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szóló, feladataihoz szabott 

munkaköri leírással.  

A névre szóló munkaköri leírások egységes szerkezete a következőket tartalmazza:  

 

 A munkakörrel kapcsolatos adatok  

 A dolgozó neve:  

 Munkaköre:  

 Beosztása:  

 A munkáltatói jogkör gyakorlója:  

 A dolgozó közvetlen felettese:  

 A munkakör célja 

 A munkakörnek alárendelt munkakörök:  

 A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 A munkavégzés helye:  

 Heti munkaideje:   

 Heti kötelező óraszáma /pedagógusok esetében/:  

 Munkaköri feladatok (köznevelési törvény, SZMSZ alapján).  

 A közalkalmazottak által gyakorolt jogkörök.  

 A közalkalmazott felelőssége, ezen belül:  

 a tanulókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok,  

 az iskolai dolgozókkal kapcsolatos felelősségek és feladatok,  

 az iskolai élet egyes területeinek tervezésével kapcsolatos felelősségek és feladatok,  

 a pénzügyi döntésekkel kapcsolatos felelősségek és feladatok,  

 a bizalmas információkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelősségek és feladatok,  

 az ellenőrzés, értékelés feladatai,  

 a dolgozó iskolán belüli és külső kapcsolatai,  

 A dolgozó sajátos munkakörülményei.  

 Utasítás a munkaköri leírásba nem foglalt feladatok elvégzésére.  

 Utasítás titoktartási kötelezettségre és az intézményi többi dolgozójával történő 

együttműködésre 

 A munkaköri leírás hatályba léptetése:  

 A munkaköri leírás hatályba lépésének dátuma,  

 Az igazgató aláírása,  

 A dolgozó aláírása a munkaköri leírás tudomásul vételéről.  
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Tanító munkaköri leírása  

 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

Pusztakovácsi Általános Iskola  

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 

 

Munkavállaló neve:  
 

Munkakör megnevezése: Tanító  

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató  

A munkakör szakmai irányítója: Pusztakovácsi Általános Iskola intézményvezetője  

A munkakörnek utasítást adó munkakör: intézményvezető  

A munkakör célja:  

A közoktatási törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 

ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  

Kötelező óraszám  

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

-2011. CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről,  

-326/2014 (VIII.26.) Kormányrendelet  

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,  

- Pedagógiai program.  

 

A munkavégzés helye (az intézmény székhelye): 8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 



A tanító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.  

 

A munkakör tartalma  

Szakmai feladatok  

A tanítói feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok  

 A tanító rendelkezik a korszerű általános műveltséggel,  társadalmi érzékenységgel.  

 Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az 

erkölcsi normákat.  

 Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. 

Közösségi feladatokat vállal.  

Együttműködés a szülőkkel  

 Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában.  

 A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a 

tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során.  

 Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik.  

3. Az egyes jogok biztosítása  

 Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  

 Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  

 Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor.  
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Alapfokú nevelési-oktatási feladatai  

 A tanító az alapfokú nevelés-oktatás első szakaszában az iskolába lépő kisgyermekben 

óvja és továbbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulás iránti érdeklődést és a 

nyitottságot.  

 Segíti a gyermeket átvezetni az óvoda játékközpontú tevékenységeiből az iskolai 

tanulás tevékenységeibe.  

 Fogékonnyá teszi a tanulót a saját környezete, a természet, a társas kapcsolatok, majd a 

tágabb társadalom értékei iránt.  

 Tevékenysége során teret ad a gyermekek játékának és mozgás iránti vágyának, segíti 

természetes fejlődését, érését.  

 Tanítói tevékenysége közben a tanultak feldolgozásának folyamatában elemi 

ismereteket közvetít, alapvető képességeket és alapkészségeket fejleszt.  

 A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a 

felelősségtudatot, a kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását.  

 Mintákat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldáshoz, megalapozza a 

tanulási szokásokat.  

 Támogatja az egyéni képességek kibontakozását, segítséget nyújt a tanulási 

nehézségekkel való megküzdés folyamatában.  

 Tevékenysége során ügyel arra, hogy: 

 a tanulók fejlesztése a test és lékek szempontjából harmonikusan 

történjen,  

 a tanulók szocializációs folyamatait elősegítse,  

 megteremtse az elemi műveltségi alapok feltételrendszerét,  

 a tanulási stratégia a tanulókhoz legjobban igazodóan kerüljön 

megválasztásra.  

 

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok  
- A tanító alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása.  

 oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

 oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti  

 oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

 egyéni képességét,  

 tehetségét,  

 fejlődésének ütemét,  

 szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

 sajátos nevelési igényét,  

 segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

 segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz,  

 a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik,  

 ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi,  

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,  

 közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  

 a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,  
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 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek,  

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,  

 tevékenysége során a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 

tartja,  

 a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.  

 

 

A pedagógiai programmal, az oktatással kapcsolatos feladatok  

 

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának  

 tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.  

 A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.  

 A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, 

ruházati és más felszereléseket kiválasztja.  

 Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  

 Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.  

 

A tanulók értékelése  

 Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.  

 

Munkához szükséges ismeret  

 A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja 

(részt vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben).  

 

Titoktartási kötelezettsége van a tudomására jutott és az intézményi dolgozói személyiségi 

jogait érintő kérdésekben a nevelőtestületi, vezető döntések, határozatok kihirdetését 

megelőzően, az intézmény belső életével összefüggő adatok tekintetében. 

A jó munkahelyi légkör érdekében köteles minden dolgozóval együttműködni. 

Fent leírtakon kívül munkaköri kötelessége mindaz, amivel munkáltatója, vagy az 

intézményvezetője munkaidejében, képzettségének megfelelően megbízza.  

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem.  

20............................................  

............................................... .    ..............................................  

átadó          átvevő  

 

A munkaköri leírás 3 példányban készült:  

- munkavállaló példánya  

- személyi anyag példánya  

- irattári példány  
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Tanár/osztályfőnök munkaköri leírása  

 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

Pusztakovácsi Általános Iskola  

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 

 

Munkavállaló neve:  
 

Munkakör megnevezése: Tanár 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató  

A munkakör szakmai irányítója: Pusztakovácsi Általános Iskola intézményvezetője  

A munkakörnek utasítást adó munkakör: intézményvezető  

A munkakör célja:  

A közoktatási törvényben előírtak alapján, az intézmény oktatási-nevelési feladatainak 

ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokában.  

Kötelező óraszám  

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

-2011. CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

-326/2014 (VIII.26.) Kormányrendelet  

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,  

- Pedagógiai program.  

 

A munkavégzés helye (az intézmény székhelye): 8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 

 

A tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 

munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 

 

A munkakör tartalma  

Szakmai feladatok  

 

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok  

 A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, 

társadalmi érzékenységgel.  

 Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat.  

 Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. 

Közösségi feladatokat vállal.  

Együttműködés a szülőkkel  

 Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában.  

 A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a 

tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során.  

 Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik.  

Az egyes jogok biztosítása  

 Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  

 Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  

 Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor.  
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Részletes szakmai feladatok  

A tanár alapfokú nevelési-oktatási feladatai  

 Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket.  

 A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz.  

 Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, 

motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú tanulók együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan 

a tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a 

továbbtanulásra.  

 Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 

harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

 Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 

fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását.  

 Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 

tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát.  

 Segíti a tanulókban a nemzeti és az etnikai hagyományok tudatosulását, és ezek 

ápolására neveli őket.  

 A tanulót testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.  

 Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  

 

A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok  
- Alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása.  

 oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

 oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti,  

 oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

 egyéni képességét,  

 tehetségét,  

 fejlődésének ütemét,  

 szociokulturális helyzetét és fejlettségét,  

 sajátos nevelési igényét,  

  segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  

 segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz,  

 a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik,  

 ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi,  

 közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,  

 közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében,  

 a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására,  

 a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek,  

 a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad,  

 a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja,  

 a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.  
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A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok  

 A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának 

tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.  

 A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.  

 A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati 

és más felszereléseket kiválasztja.  

 Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik.  

 Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.  

 

A tanulók értékelése  
Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét.  

 

Osztályfőnöki feladatok  

 Feladata, hogy megismerje az osztályába tartozó tanulók személyiségét, s ezek 

alapján segítse az egyes tanuló személyiségének helyes irányba fejlődését.  

 Tevékenységével aktívan elősegítse az osztályközösség kialakulását, illetve 

megerősödését.  

 Rendszeresen áttekinti az osztályában tanuló gyermekek tanulmányi eredményeit, 

konzultál tanító társaival a tanulók haladásáról.  

 Közreműködik a tanulók és tanítók konfliktusai megoldásában, szükség szerint a 

problémamegoldásba bevonja a szülőket is.  

 Elvégzi az osztályába járó tanulók magatartásának és szorgalmának értékelési 

feladatait, ehhez kikéri tanító társai, valamint a diákok véleményét is.  

 Ellátja az osztályfőnöki teendőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat.  

 Szülői értekezletet tart, melyen megadja a szülőknek az oktatással-neveléssel, az őket 

érintő egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuális tájékoztatást.  

 Fogadóórát tart, mely során tárgyilagosan tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

gyermekük fejlődéséről, viselkedéséről.  

 Az osztályában tanulókat ellátja az iskola életével, működésével kapcsolatos 

fontosabb információkkal, segíti felkészülésüket, támogatja részvételüket az iskolai 

rendezvényeken, programokon.  

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése  
A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi 

 

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

 

Titoktartási kötelezettsége van a tudomására jutott és az intézményi dolgozói személyiségi 

jogait érintő kérdésekben a nevelőtestületi, vezető döntések, határozatok kihirdetését 

megelőzően, az intézmény belső életével összefüggő adatok tekintetében. 

A jó munkahelyi légkör érdekében köteles minden dolgozóval együttműködni. 

Fent leírtakon kívül munkaköri kötelessége mindaz, amivel munkáltatója, vagy az 

intézményvezetője munkaidejében, képzettségének megfelelően megbízza. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

20…………………. 

...............................................     ............................................ 

             átadó                             átvevő 
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Iskolatitkár munkaköri leírása  

 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

Pusztakovácsi Általános Iskola  

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 

 

Munkavállaló neve:  
 

Munkakör megnevezése: iskolatitkár 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: tankerületi igazgató  

A munkakör szakmai irányítója: Pusztakovácsi Általános Iskola intézményvezetője  

A munkakörnek utasítást adó munkakör: intézményvezető  

Az utasítást adó felettes munkakörök:  

- Intézményvezető  

- Pedagógusok 

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek.  

Munkaideje heti 40 óra.  

Hétfőtől-péntekig : 

 

A munkakör célja:  

 Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása.  

 Az intézmény pedagógus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztráció 

ellátása.  

 A gyermekek adminisztratív ügyeinek intézése.  

 Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása.  

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- -2011. CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

-326/2014 (VIII.26.) Kormányrendelet,  

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,  

- Pedagógiai program.  

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: 8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114  

 

A titkár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, az intézményvezető 

irányításával látja el.  

 

A munkakör tartalma  

Általános szakmai feladatok  

Legfőbb feladata  
A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a titkár  

 részben önálló munkával,  

 részben vezetői, vagy fenntartói munkatársi irányítással oldja meg.  

 ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, gépírási, 

illetve szövegszerkesztési feladatokat.  

 tevékenységét jó kommunikációs készségekkel, alapvető szervezési, protokoll és 

gazdálkodási ismereteket felhasználva végzi.  

Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi.  

 

Együttműködés a szülőkkel  
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Munkája során - ha annak jellege indokolja -, együttműködik a szülőkkel.  

Az egyes jogok biztosítása  
Feladatellátása körében közreműködik a gyermekek és szülők közoktatási törvényben foglalt 

jogainak biztosításában.  

 

Részletes szakmai feladatok  

Gépírási, szövegszerkesztői és levelezési feladatok  

 Feladatellátása során megfelelően alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesírás szabályait.  

 A gépírási, számítógép-kezelési feladatokat megfelelő módon és sebességgel látja el. 

 Tevékenysége során alkalmazza a számítástechnikai, a szövegszerkesztői és 

táblázatkezelői alapismereteket.  

 Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi előírásait.  

 

Ügyviteli tevékenységek  

 Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási 

szabályokat.  

 Ellátja a postázási feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek 

elszámolását elkészíti.  

 Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat.  

 Intézi a tanulók adminisztrációs jellegű ügyeit.  

 Vezeti a szabadság-nyilvántartást.  

 

Titkári feladatok  

 Ellátja az adminisztrációs, szervezési munkákat.  

 Feladatellátása során alkalmazza:  

 a kommunikációs alapismereteket,  

 az irodatechnikai alapismereteket,  

 a protokoll szabályait.  

 Ellátja a telefonügyelettel kapcsolatos feladatokat.  

 Közreműködik az anyag és eszközbeszerzések lebonyolításában.  

 

Az igazgatási, gazdálkodási és jogi ismeretek alkalmazása  

 Tevékenysége során alkalmazza az államigazgatási ismereteket.  

 Naprakészen ismeri az oktatással kapcsolatos fontosabb jogszabályokat.  

 Feladatellátása során alkalmazza a közoktatási intézményekben foglalkoztatott 

közalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokú munkajogi ismereteket.  

 Az intézmény gazdasági kapcsolatait megismeri, működteti.  

 Alkalmazza az intézmény gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat.  

 Az iskolával és funkcióival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.  

 Kezeli az oktatás dokumentációit és eszközeit.  

 

Titoktartási kötelezettsége van a tudomására jutott és az intézményi dolgozói személyiségi 

jogait érintő kérdésekben a nevelőtestületi, vezető döntések, határozatok kihirdetését 

megelőzően, az intézmény belső életével összefüggő adatok tekintetében. 

A jó munkahelyi légkör érdekében köteles minden dolgozóval együttműködni. 

Fent leírtakon kívül munkaköri kötelessége mindaz, amivel munkáltatója, vagy az 

intézményvezetője munkaidejében, képzettségének megfelelően megbízza. 
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A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem.  

 

200. ………….. hó ….. nap  

..............................................    . ...............................................  

átadó         átvevő  
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Takarító munkaköri leírása  

 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

Pusztakovácsi Általános Iskola  

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 

 

Munkavállaló neve: 

 

A munkakör célja:  
Az intézmény tisztántartása, az oktatási-nevelési feladatokhoz megfelelő, rendezett környezet 

biztosítása.  

A takarító a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, az intézményvezető 

irányításával látja el.  

 

A munkakör tartalma  

Általános feladatok  

 A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító  

 részben önálló munkával látja el,  

 részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi.  

 Ellátja a takarítási feladatokat.  

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.  

 Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, ennek 

megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal.  

 

Részletes szakmai feladatok  
Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa.  

 

Napi takarítási feladatok:  

 A munkaterületének felseprése, felmosása, majd szárazra törlése. (A felmosás 

tisztítószeres vízzel történik.)  

 A folyosók tisztántartásáról nap közben folyamatosan gondoskodik, a takarítási 

feladatokat többször is elvégzi, ha a terület szennyezettsége indokolja.  

 A munkaterületén található bútorok, berendezések tisztántartása. A tisztítás a bútor, 

berendezés, valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz vagy 

nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takarítást.  

 Az oktatási-nevelési feladatok illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz 

használt eszközök tisztántartása.  

 A munkaterületén található szemetes-edények, illetve szeméttárolók kiürítése valamint 

ezeknek az eszközöknek a tisztítása.  

 A munkaterületén található növények ápolása, gondozása, locsolása, szükség szerint 

átültetése.  

 A lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása.  
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Időszakonként jelentkező takarítási feladatok:  

 Az ablakok szennyezettségétől függően, de legalább évente két alkalommal elvégzi az 

ablaktisztítási feladatokat. Az ablaktisztítás során az ablakkeretek tisztántartási 

feladatit is ellátja.  

 Az ajtókat, azok szennyezettség állapotától függően, de legalább havonta egy 

alkalommal megtisztítja tisztítószeres lemosással.  

 Kéthavonta takarítja a villanykapcsolók és konnektorok felületét.  

 Ablaktisztításkor kimossa a függönyöket szükség szerint a terítőket, egyéb textíliákat. 

A kimosott ruhaneműk vasalásáról is gondoskodik.  

 A fűtési szezon megkezdése előtt illetve kéthavonta gondoskodik a konvektorok 

tisztításáról.  

 

Egyes helyiségekhez kapcsolódó takarítási feladatok:  

 A mellékhelyiségek (gyermek és nevelői WC-k) és a hozzájuk tartozó folyosók 

tisztántartása kiemelt napi feladat, melyet naponta többször is el kell végezni.  

 Gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír pótlásáról.  

 A helyiségeket naponta többször is tisztítószeres vízzel mossa fel.  

 Az ajtók takarításáról a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalább hetente 

gondoskodik.  

 A mosdók tisztaságát figyelemmel kíséri, naponta legalább egy alkalommal 

vegyszeresen tisztítja.  

 

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok:  

 Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégezi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását. Ezen feladatokat, az intézményvezető külön 

utasítása nélkül ellátja.  

 A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában.  

 Szükség szerint rendben tartja az iskolához tartozó külterületeket (füves udvar, épület 

előtti járda, árok) fű, falevél gereblyézése, összegyűjtése, komposztálóba hordása, 

virágosított felületek és járdaszegélyek gyomtalanítása, az iskola előtti buszmegálló 

rendben tartása, téli időszakban a hómentesítésben közreműködés. 

 Takarító és tisztítószerek takarékos, felelős használata. 

 Szőnyegek portalanítása 

 

Egyéb feladatok  

 Köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, 

tisztítószerek mennyiségi szükségletét.  

 Felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek 

biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulókra 

veszélyes szerek illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek.  

 Köteles tájékoztatni az intézményvezetőt arról, ha munkaterületén karbantartást 

igénylő állapotot észlel.  

 Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa 

be a vagyonvédelmi előírásokat, valamint gondoskodjon a munkaterületéhez tartozó 

helyiség zárásáról.  
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Titoktartási kötelezettsége van a tudomására jutott és az intézményi dolgozói 

személyiségi jogait érintő kérdésekben a nevelőtestületi, vezető döntések, határozatok 

kihirdetését megelőzően, az intézmény belső életével összefüggő adatok tekintetében. 

A jó munkahelyi légkör érdekében köteles minden dolgozóval együttműködni. 

Fent leírtakon kívül munkaköri kötelessége mindaz, amivel munkáltatója, vagy az 

intézményvezetője munkaidejében, képzettségének megfelelően megbízza. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem.  

 

200. ………….. hó ….. nap  

..............................................    . ...............................................  

átadó         átvevő  
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Karbantartó munkaköri leírása  

 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ  

Pusztakovácsi Általános Iskola  

8707 Pusztakovácsi, Fő utca 114. 

 

Munkavállaló neve: 

 

 

A munkakör célja:  
Az intézmény üzemeltetési feladatainak támogatása, az oktatási-nevelési feladatokhoz 

megfelelő, zavarmentes munkakörnyezet biztosítása a karbantartási feladatok folyamatos 

ellátásával.  

A karbantartó a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, az intézményvezető 

irányításával látja el.  

A munkakör tartalma  

 

Általános feladatok  
- A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a karbantartó  

 részben önálló munkával látja el,  

 részben vezetői, vezető-helyettesi iránymutatás alapján végzi.  

 Ellátja a karbantartási feladatokat.  

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a baleset-

megelőzés szempontjait figyelembe véve végzi.  

 Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény oktatási-nevelési jellegét, 

ennek megfelelően teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulókkal.  

 

Részletes szakmai feladatok  
Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat az itt 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el.  

 

Napi karbantartási feladatok  

 A munkaterületéhez tartozó helyiségek, udvar, illetve eszközök állapotának 

karbantartási, hibaelhárítási szempont szerinti ellenőrzése.  

 Naponta ellenőrzi, hogy szükség van-e valahol az izzók, neoncsövek cseréjére.  

 Baleset-megelőzési szempontból ellenőrzi a konnektorok, kapcsolók állapotát.  

 Karbantartási feladat észrevételekor áttekinti az ellátandó feladat volumenét, eszköz, 

anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az előző szempontok szerint a 

karbantartási feladatot, majd gondoskodik a feladat ellátásáról.  

 Abban az esetben, ha úgy ítéli meg, hogy a hibát elhárítani, a karbantartást elvégezni 

nem tudja, értesítenie kell az intézményvezetőt.  

 A folyosók, termek ellenőrzése a gyermek/tanulóbalesetek elkerülése érdekében, a 

felfedezett veszélyeztető hely, állapot megszüntetése karbantartási, javítási feladatok 

elvégzésével.  

 Az oktatási-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidős tevékenységek ellátáshoz 

használt eszközök rendszeres karbantartása.  

 Fűtési szezonban naponta ellenőrzi a konvektorok állapotát.  
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Időszakonként jelentkező karbantartási feladatok  

 Az ablakok, ajtók zárainak állapotától függően ellátja a karbantartási feladatokat, de 

legalább kéthavonta ellenőrizi azok nyithatóságát, zárhatóságát. Szükség szerint 

elvégzi a zárak olajozási, kenési feladatait.  

 

Egyes helyiségekhez, területekhez kapcsolódó karbantartási feladatok  

 A mellékhelyiségek (gyermek és nevelői WC-k) karbantartási feladatait a víz és 

szennyvízvezetékek, valamint a csapok állapotának ellenőrzésével látja el.  

 Az udvar, illetve az intézmény egyéb területének rendezettségéről, ápoltságáról 

gondoskodik, így:  

 a parkosított területet gondozza (szükség szerint füvet nyír, gereblyéz, metsz, 

gallyaz, locsolja a zöld területet),  

 az időtálló, kemény járófelülettel ellátott területek tisztántartásáról 

gondoskodik,  

 lefesti a kültéri, ápolást igénylő tárgyakat (kerítést, korlátot stb.)  

 Télen biztosítja a járófelületetek tisztántartását:  

 ellapátolja a havat,  

 gondoskodik a járdák, lépcsők csúszásmentesítéséről.  

 

Alkalmanként jelentkező karbantartási feladatok:  

 Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a rendezvényhez kapcsolódó 

teremrendezési és visszarendezési, továbbá az egyéb eszközökkel kapcsolatos 

szerelési feladatokat.  

 Az épület állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt 

vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen tevékenységét.  

 Az épület berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező 

hibaelhárítási feladatokban részt vesz, segíti a külső szolgáltatók, vállalkozások ilyen 

tevékenységét.  

 

Egyéb feladatok  

 Köteles előre jelezni a karbantartási feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- 

és kenőanyag szükségletet.  

 Felelős a számára kiadott eszközökért, szerszámokért, anyagokért. Köteles a rábízott 

eszközöket, anyagokat biztonságos helyen tárolni.  

 Köteles közreműködni az intézményt érintő beszerzések lebonyolításában.  

 A munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyel, betartja a vagyonvédelmi 

előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról gondoskodik.  

 Az elvégzett karbantartásokat a munkanaplóba bevezeti, hetente a titkárságon leadja. 

 

Titoktartási kötelezettsége van a tudomására jutott és az intézményi dolgozói személyiségi 

jogait érintő kérdésekben a nevelőtestületi, vezető döntések, határozatok kihirdetését 

megelőzően, az intézmény belső életével összefüggő adatok tekintetében. 

A jó munkahelyi légkör érdekében köteles minden dolgozóval együttműködni. 

Fent leírtakon kívül munkaköri kötelessége mindaz, amivel munkáltatója, vagy az 

intézményvezetője munkaidejében, képzettségének megfelelően megbízza. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.  

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem.  
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200. ………….. hó ….. nap  

..............................................    . ...............................................  

átadó         átvevő 
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Az intézmény munkarendje, a benntartózkodás rendje  

 

Nyitvatartási rend  
 

Az intézmény épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7 órától délután 16.30 

óráig tart nyitva. Az intézmény vezetőjével történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől 

eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.  

 

Az alkalmazottak benntartózkodási rendje 
 

Az intézmény alkalmazottai munkanapokon elsősorban az intézmény nyitvatartási ideje alatt 

tartózkodhatnak az iskola területén. Ezt meghaladó vagy munkaszüneti, ünnepnapi 

benntartózkodásra az intézményvezető adhat engedélyt. 

 

A vezető benntartózkodási rendje 

 

A vezető intézményben tartózkodása a tanórák idejének kivételével kötetlen. Munkanapokon, 

tanítási napokon illetve az intézményben szervezett rendezvények idején általában 7.30-tól 

15.30-ig tartózkodik az intézményben kivéve, ha az elvégzendő feladatok hosszabb 

munkaidőt tesznek szükségessé. 

 

A belépés, az intézményben tartózkodás rendje az intézménnyel nem jogviszonyban 

állók számára.  

 

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

intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetőjétől engedélyt 

kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).  

 

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az intézményben 8 óra és 

16 óra között történik.  
 

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva. Az ügyeleti rendet az intézmény vezetője határozza meg, és azt a szünet 

megkezdése előtt a szülők, a tanulók, a nevelők, illetve a fenntartó tudomására hozza.  

 

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

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

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

 

Az iskola helyiségeit – elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben – 

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

foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja.  

 

Az intézményhez nem tartozó külső igénybevevők a helyiségek átengedéséről szóló 

megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az épületben. Az igénybevevőket 

vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani 

a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat.  

 

Tartózkodásuk ideje alatt az intézmény személyzeti felügyeletet köteles biztosítani.  
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A tanulók iskolában való tartózkodásának rendje  

 

Az intézmény székhelyén a tanítási napokon az első órarendi órát 7.00-tól 16.00 óráig – a 

foglalkozások előtti, közötti szünetek ideje alatt, továbbá a foglalkozások ideje alatt 

teljes körű pedagógiai felügyeletet biztosítunk.  

 

Az iskolában reggel 7.00-től a tanítás megkezdéséig, valamint az óraközi szünetekben, az 

utolsó órarendi órát megelőző óraközi szünet végéig a pedagógusok ügyeletet 

biztosítanak: jó idő esetén az udvaron, rossz idő esetén az erre kijelölt teremben, folyosón, 

zsibongóban.  

 

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

rend beosztásáért az intézményvezető a felelős. Az ügyeletre beosztott vagy az ügyeletes 

helyettesítésére kijelölt nevelő felelős, az ügyeleti terület rendjének megtartásáért, a 

felügyelet ellátásáért.  

 

Az iskolákban az ügyelet ellátása az alábbiak szerint történik:  

7.00 – 7.50 

8.35 - 8.55 

9.40 – 9.50 

10.35 – 10.45 

11.30 – 11.40 

12.25 – 13.00 

13.45 – 13.55 

14.40 – 15.00 

15.45 – 16.00  

 

Rövidített órák esetén: 

 

7.00 – 7.50 

8.25 – 8.40 

9.15 – 9.25 

10.00 – 10.10 

10.45 – 10.55 

11.30 – 11.35 

12.05 – 12.45 

 

A tanórák és az egyéb foglalkozások ideje alatt a tanulók felügyeletét a foglalkozást tartó 

pedagógus látja el. Ha a tanuló nem jelenik meg a foglalkozáson vagy elkésik, továbbá ha 

a foglalkozásról engedély nélkül távozik, a pedagógus megteszi a házirendben előírt 

intézkedéseket.  

 

A tanuló a tanítási idő alatt csak a szülő személyes, vagy a tájékoztató füzetbe írt írásbeli 

kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató), illetve a részére órát tartó 

szaktanár engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés 

hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató adhat engedélyt.  

 

Az iskolai rendezvényeken a tanulók felügyeletét az osztályfőnökök és az őket segítő, 

külön beosztás szerint ügyeleti teendőket ellátó pedagógusok biztosítják.  
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A tanítási órák, óraközi szünetek rendje  

 

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7.50 óra és 16.00 óra között kell 

megszervezni.  

 

A tanítási órák hossza 45 perc. A tanítási órákat és az óraközi szüneteket a csengetési rend 

szerint kell megtartani, melyet a Házirend rögzít.  

 

Az óraközi szünetek ideje a legrövidebb időtartama 5 perc, 10 perc a leghosszabb 35 perc. Az 

iskolában főétkezésre 12.25 és 13.00 között van lehetőség, az órarend figyelembevételével.  

 

Indokolt esetben az igazgató rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A házirendben 

foglaltak alapján. (35 perces órák, 10 perces szünetek, 15 perces nagyszünet.)  

 

A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó 

tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 16 óráig tart.  

 

Az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokat 12.25 órától 16 óráig kell megszervezni. Ettől 

eltérni csak az intézményvezető beleegyezésével lehet.  

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig, illetve a délutáni nyitva tartás utáni 

időben az esetleges foglalkozást tartó pedagógus a felelős az iskola működésének rendjéért, 

valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére. 

 Az iskolába a tanulóknak reggel 7.00 óra és 7.45 óra között kell megérkezniük.  

 A tanítás reggel 7.50 órakor kezdődik. 

 

Az iskolában a tanítási órák rendje a következő: 
 

1. 7.50 – 8.35  

2. 8.55 – 9.40 

3. 9.50 – 10.35 

4. 10.45 – 11.30 

5. 11.40 – 12.25 

6. 13.00 – 13.45 

7. 13.55 – 14.40 

8. 14.50 – 15.35 

 

Rendkívüli esetben igazgatói utasításra rövidített órákat tartunk (35 perces órák, 10 

perces szünetek, 15 perces nagyszünet). Ebben az esetben a délutáni foglalkozások 

elmaradnak. 

 

1. 7.50 – 8.25  

2. 8.40 – 9.15 

3. 9.25 – 10.00 

4. 10.10 – 10.45 

5. 10.55 – 11.30 

6. 11.35 – 12.05 

 

 

A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézményvezető és a tantestület tagjai 

jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt.  
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A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az intézményvezető által előre engedélyezett 

időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé 

zavarják.  

 

Szülőkre, az intézménnyel kapcsolatban nem álló személyekre vonatkozó, az intézmény 

biztonságos működését garantáló szabályok 

 

 Az intézmény területén tartózkodó más személy is köteles betartani a működésre 

vonatkozó intézményi szabályokat. 

 Az intézmény területén tartózkodó más személy tevékenységével az intézmény 

működését, a tanórák rendjét nem zavarhatja.  

 A felmerülő problémát kizárólag az intézmény alkalmazottjával, pedagógusával 

beszélheti meg. 

 Önbíráskodásra nem buzdíthat, önmaga nem bíráskodhat. 

 Beszédét, viselkedését az elfogadott normákhoz kell igazítania (trágárság, tiszteletlen 

viselkedés).  

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás és tudatmosósító szer behozatala és 

használata. 

 Az iskola bármely felszerelésének, eszközeinek használata csak az intézményvezető 

engedélyével lehetséges. 

 Egyéb tárgy, eszköz behozása csak abban az esetben megengedett, ha az nem 

veszélyezteti az intézmény biztonságos működését (pl. öngyújtó). Amennyiben ezen 

tárgyak, eszközök behozatala révén az intézményben kár keletkezik, annak 

megtérítése teljes mértékben az adott személyt terheli.  
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A mindennapos testnevelés, testmozgás megvalósításának módja  

 

Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

27. § (11) bekezdésében meghatározottak szerint szervezi meg.  

Ennek alapján az intézmény minden osztályban megszervezi a mindennapos testnevelést heti 

öt testnevelés óra keretében, amelyből a tanuló legfeljebb heti két órát az alábbi módok 

valamelyikével teljesíthet:  

 

 a kerettanterv testnevelés tantárgyra vonatkozó rendelkezéseiben meghatározott 

tanórán vagy úszásoktatásban való részvétellel,  

 sportkörben való sportolással,  

 kérelem alapján – sportszervezet, sportegyesület által kiállított igazolás alapján kiadott 

igazgatói engedéllyel – sportszervezet, sportegyesület keretei között szervezett 

edzéseken való sportolással,  

 a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti gyógytestnevelési foglalkozáson 

történő részvétellel azon tanulók számára, akik – az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakvéleménye szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek.  

 

Úszásoktatás. Cél: az általános iskolai tanévek során legalább egy tanfolyamon való részvétel 

(heti 1 testnevelés óra keretében).Az úszásoktatás a Marcali Tanuszodában történik. 

Időpontját a tankerülettel történő egyeztetés előzi meg. Kíséretet a testnevelés órát tartó 

pedagógus biztosítja.  

 

A tanítási órán kívüli egyéb foglakozások  

 

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett – egyéb (tanórán 

kívüli) rendszeres foglalkozások működnek:  

 

a) A napközis és tanulószobai foglalkozások a tanórára való felkészülés szinterei. Emellett a 

szabadidő hasznos eltöltésére a tanulók kérései valamit tárgyi és személyi feltételeink 

figyelembe vételével szervezünk foglalkozásokat (sport, művészetek, informatika). 

 

b) Diákétkeztetés. A tanulók számára – igény esetén – napi háromszori étkezést (tízórai, 

ebéd, uzsonna) vagy tízórait és ebédet vagy csak ebédet biztosítunk az intézmény területén 

működő települési önkormányzat fenntartásában működő főzőkonyha szolgáltatása révén  

Az étkezési térítési díjakat az iskola által a Házirendben meghatározott módon kell befizetni.  

 

c) Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza 

a műsor elkészítéséért felelős pedagógus megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói 

a Házirend, az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek 

megjelenni.  

 

d) Diákönkormányzat. A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók 

tanórán kívüli, szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat 

működik. Az iskolai diákönkormányzat munkáját az osztályokban megválasztott küldöttekből 

álló diák-önkormányzati vezetőség irányítja. A diákönkormányzat tevékenységét az 

intézmény vezetője által megbízott pedagógus segíti.  

 



49 

 

e) Tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások. Az egyéni képességek minél jobb 

kibontakoztatását, a tehetséges tanulók gondozását, valamint a gyengék felzárkóztatását az 

egyes szaktárgyakhoz kapcsolódó tanórán kívüli tehetséggondozó és felzárkóztató 

foglalkozások segítik.  

 

Az egyes tantárgyakból gyenge teljesítményt nyújtó és/vagy tanulási zavarokkal küzdő 

tanulók képességeinek fejlesztésére heti korrepetálásokat szervezünk.  

A jó eredményt elérő tanulók részére a továbbtanulás sikeressége érdekében képesség 

fejlesztő órák szervezhetők.  

További tehetséggondozó és felzárkóztató foglalkozások indításáról – a felmerülő igények és 

az iskola lehetőségeinek figyelembe vételével – minden tanév elején az iskola nevelőtestülete 

dönt.  

A felzárkóztató foglalkozások sajátos formái a fejlesztő valamint a habilitációs és 

rehabilitációs foglalkozások. Ezeken a köznevelési törvény előírása alapján heti két, három, 

négy órában azok a tanulók vesznek részt,  

 akik beilleszkedési, magatartási, tanulási zavarral küzdenek 

 akik egyéb pszichés fejlődési zavar vagy tanulási akadályozottság miatt küzdenek 

tanulási problémákkal. 

Ezeket a foglalkozásokat fejlesztő, differenciáló pedagógus illetve gyógypedagógus vezeti. 

 

f) Szakkörök. A különféle szakkörök működése a tanulók egyéni képességeinek fejlesztését 

szolgálja. A szakkörök jellegüket tekintve lehetnek művésziek, technikaiak, szaktárgyiak, de 

szerveződhetnek valamilyen közös érdeklődési kör, hobbi alapján is. A szakkörök indításáról 

– a felmerülő igények és az iskola lehetőségeinek figyelembe vételével – minden tanév elején 

az iskola nevelőtestülete dönt.  

 

h) Versenyek, vetélkedők, bemutatók. A tehetséges tanulók továbbfejlesztését segítik a 

különféle (szaktárgyi, sport, művészeti stb.) iskolai, kistérségi, területi versenyek, vetélkedők, 

bemutatók, melyeket az iskolában is szervezünk illetve a tanulókat az iskolán kívüli 

részvételre is felkészítjük. Ezek megszervezését, illetve a tanulók felkészítését a különféle 

alkalmakra a nevelők végzik.  

 

i) Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok). Az iskola nevelői a tantervi 

követelmények eredményesebb teljesülése, a nevelőmunka elősegítése céljából a tanulók 

számára projektoktatást (témaheteket, témanapokat) szervezhetnek.  

 

A projektoktatás egy iskolai napon legalább három órát meghaladó foglalkozás vagy több 

iskolai órán, tanítási napon át zajló tanítási-tanulási folyamat. Ennek során – elsősorban – a 

tantárgyi rendszerbe nehezen beilleszthető ismeretek feldolgozása történik egy-egy témakör 

köré csoportosítva a gyerekek aktív részvételével zajló közös, sokféle tevékenységre építve. A 

hosszabb (többnapos, egyhetes) témahetet (projekthetet) a tanulócsoportok – ismereteket 

összegző vagy művészeti – bemutatója zárja. A hosszabb (többnapos, egyhetes) témaheteken 

feldolgozásra kerülő ismereteket a nevelők szakmai munkaközösségei az intézmény éves 

munkatervében határozzák meg.  
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j) Osztálykirándulások. Az iskola nevelői a tantervi követelmények eredményesebb 

teljesülése, a nevelőmunka elősegítése céljából a tanulók számára évente egy alkalommal 

osztálykirándulást szervezhetnek. Az osztálykiránduláson való részvétel önkéntes, a felmerülő 

költségeket a szülőknek kell fedezniük. Az iskola nevelői a pályázati lehetőségek minél jobb 

kihasználásával törekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szociális 

körülmények között élő családok – elsősorban halmozottan hátrányos helyzetű – gyermekei is 

részt tudjanak venni.  

 

k) Táborozások. Tanítási szünetekben az iskolán kívül különböző táborozási lehetőségek 

szervezésére van mód, amennyiben igény merül fel rá. A táborozás teljes vagy részleges 

költségét a szülők/községi önkormányzat fedezik. Az iskola nevelői a pályázati lehetőségek 

minél jobb kihasználásával törekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szociális 

körülmények között élő családok – elsősorban halmozottan hátrányos helyzetű – gyermekei is 

részt tudjanak venni.  

 

l) Erdei iskola. A nevelési és a tantervi követelmények teljesítését segíthetik a táborszerű 

módon, az iskola falain kívül szervezett, több napon keresztül tartó erdei iskolai 

foglalkozások, melyeken főleg egy-egy tantárgyi téma feldolgozása történik, illetve az iskolai 

szünidőkben szervezett táborozások. Az erdei iskolai foglalkozásokon való részvétel kötelező, 

hiszen az a szorgalmi időszakban zajlik, a szállás költségeit a mindenkori fenntartó 

finanszírozza. Alsó tagozaton az erdei iskolai foglalkozások 1 vagy 2 napot, a felső tagozaton 

pedig 2 vagy 3 napot vesznek igénybe, az adott témakör nagyságától függően. Erdei iskola a 

fenntartó egyetértésével szervezhető. 

 

m) Múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó foglalkozás. Egy-

egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését szolgálják a 

különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos 

látogatások (színház- és múzeumlátogatások). Az e foglalkozásokon való részvétel – ha az 

költségekkel is jár – önkéntes. A felmerülő költségek közül a belépőjegyek árát és az 

útiköltséget a szülőknek kell fedezniük. Az iskola nevelői a pályázati lehetőségek minél jobb 

kihasználásával törekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szociális 

körülmények között élő családok – elsősorban halmozottan hátrányos helyzetű – gyermekei is 

részt tudjanak venni.  

 

n) Szabadidős foglalkozások. A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a 

nevelőtestület a tanulókat azzal felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi 

helyzetéhez igazodva különféle szabadidős programokat szervez.(pl. túrák, kirándulások, 

táborok, klubdélutánok, táncos rendezvények stb.) A szabadidős rendezvényeken való 

részvétel önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. Az iskola nevelői a 

pályázati lehetőségek minél jobb kihasználásával törekednek arra, hogy ezeken a 

programokon a nehezebb szociális körülmények között élő családok – elsősorban halmozottan 

hátrányos helyzetű – gyermekei is részt tudjanak venni.  

 

o) Községi könyvtár. A tanulók egyéni tanulását, önképzését a tanítási napokon látogatható 

községi könyvtár segíti.  A könyvtár SZMSZ-ét a melléklet tartalmazza. 

 

p) Az iskola létesítményeinek, eszközeinek egyéni vagy csoportos használata. A tanulók 

igényei alapján előzetes megbeszélés után lehetőség van arra, hogy az iskola létesítményeit, 
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illetve eszközeit (pl. számítógépek, projektorok stb.) a tanulók – tanári felügyelet mellett – 

egyénileg vagy csoportosan használják.  

 

r) Hit- és vallásoktatás. Az iskolában a területileg illetékes, bejegyzett egyházak – az iskola 

nevelő-oktató tevékenységétől függetlenül – hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és 

vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz 

tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A fakultatív hittanórákra az igényt a 

szülők nyilatkozata alapján kell figyelembe venni.  

 

 

A tanórán kívüli foglalkozásra vonatkozó általános szabályok  

 

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés – a felzárkóztató foglalkozások 

(korrepetálás) valamint a fejlesztő, habilitációs- rehabilitációs foglalkozások (szakértői 

bizottság javaslata alapján) kivételével – önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő 

jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól.  

 

A felzárkóztató valamint fejlesztő foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, 

tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a 

felzárkóztató foglalkozásokon kötelező, ez alól felmentést csak a szülő írásbeli kérelmére az 

intézményvezető adhat.  

 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában kell rögzíteni.  

 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, a szülői, valamint a nevelői 

igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.  

 

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az intézmény vezetője bízza meg, akik 

munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki 

nem az iskola pedagógusa.  

 

Az intézmény a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és 

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. Az iskola a versenyzési lehetőségekről 

tájékoztatja a tanulókat, nevezésüket a megfelelő helyre továbbítja. A versenyek 

megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a szaktanárok a felelősek.  
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A tanulmányok alatti vizsgák rendje 
 

Iskolánkban az alábbi tanulmányok alatti vizsgákat szervezzük:  

 osztályozó vizsga,  

 pótló vizsga,  

 javítóvizsga.  

 

Osztályozó vizsgát kell tennie a tanulónak a félévi és a tanév végi osztályzat 

megállapításához, ha  

 a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól fel volt mentve,  

 engedély alapján egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben 

vagy az előírtnál rövidebb idő alatt tehet eleget,  

 ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen a 

kétszázötven tanítási órát meghaladja, és a nevelőtestület döntése alapján osztályozó 

vizsgát tehet,  

 ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen egy 

adott tantárgyból a tanítási órák harminc százalékát meghaladja, és a nevelőtestület 

döntése alapján osztályozó vizsgát tehet.  

 

Az osztályozó vizsga időpontja a félév zárásának hónapja (január, június).  

Amennyiben a nevelőtestület engedélyezi az osztályozó vizsga letételét, arra külön jelentkezni 

nem szükséges. 

 

Pótló vizsgát tehet a tanuló, ha valamely vizsgáról neki fel nem róható okból elkésik, távol 

marad, vagy a megkezdett vizsgáról engedéllyel eltávozik, mielőtt a válaszadást befejezné.  

 

Javítóvizsgát tehet a tanuló, ha a tanév végén – legfeljebb három tantárgyból – elégtelen 

osztályzatot kapott.  

 

A tanulmányok alatti vizsgákat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásaiban szereplő 

szabályok szerint kell megszervezni.  

 

A vizsgák időpontját, helyét és követelményeit az érintett tanulók szüleivel  

 osztályozó vizsga esetén a vizsgák időpontja előtt legalább két hónappal,  

 javítóvizsga esetén, a tanév végét követően, a vizsga időpontja előtt legalább egy 

hónappal közölni kell.  

 

Az osztályozó és javítóvizsgák követelményeit az iskola helyi tantervében (a kerettantervben) 

szereplő követelmények alapján a nevelők, a szaktanárok állapítják meg.  
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Az iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  
Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat és felelősöket az 

intézmény éves munkaterve tartalmazza.  

 

Az iskolai ünnepségek, megemlékezések, rendezvények  

 

Megemlékezések nemzeti és egyéb ünnepekről intézményi szinten 
 

o március 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadságharc kezdetének napja,  

o október 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadságharc kezdetének, valamint a Magyar 

Köztársaság 1989. évi kikiáltásának napja, 

o június 4-e, Nemzeti Összetartozás napja az 1920-as trianoni békeszerződés aláírásának 

évfordulója,  

o október 6-a, az Aradi vértanúk emléknapja.  

 

Hagyományos ünnepi rendezvények az intézményben:  

 

 tanévnyitó ünnepély,  

 Mikulás ünnepség,  

 karácsonyi műsor,  

 farsang – jelmezbál, Valentin-nap  

 gyermeknap  

 ballagás, tanévzáró ünnepély,  

 

A hagyományápolás külsőségei 

  

Az intézmény zászlója a kémia szertárban van elhelyezve.  

 

A nemzeti ünnepet megelőző utolsó vagy azt követő első munkanapon az iskolában központi 

ünnepséget kell szervezni.  

 

Az iskolai ünnepségeken a fehér ing és a sötét nadrág illetve szoknya az elvárt viselet.  

 

Az iskola épületére a magyar zászlót és az Európai Unió zászlaját, szükség esetén 

kegyeleti okból fekete zászlót kell kihelyezni.  

 

Az intézményhez tartozó honlap internet címe:  

 

http://pkovacsikozneveles.hu/ 
 

A weboldal frissítéséért a megbízott személy illetve az intézmény rendszergazdája a felelős.  

 

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

Köztársaság címerével kell ellátni. 
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Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

Az intézmény létesítményeinek használata  
 

Az iskola épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.  

 

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:  

 az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,  

 az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

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

 az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért.  

 

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

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

a technikai dolgozók feladata.  

 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornaszobáját, számítástechnikai 

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

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

pedagógus/személy felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének 

használatára. A szaktantermek, tornaszoba, stb. használatának rendjét a házirendhez 

kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és a 

pedagógusok számára kötelező.  
 

A tanulók csak a táskájukat vihetik a tantermekbe, többi holmijukat a folyóson található 

beépített szekrényekben helyezik el. Az öltözőszekrények rendben tartása a használó 

felelőssége és kötelessége.  

 

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

intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az intézményvezetővel 

való egyeztetés után – szabadon használhatja.  

 

Reklámtevékenységek az intézményben  
 

Az intézményben mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az 

intézményvezető felmentést adhat, amennyiben az adott reklám a gyermeknek, tanulónak szól 

és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, 

illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.  
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A dohányzással kapcsolatos előírások  

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú 

területrészt a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken 

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

iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, 

iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas 

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

számít, a távollétet igazolatlannak tekintjük.  

 

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 

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

intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény vezetője.  

 

Dohányzási tilalomtábla elhelyezése a bajáratoknál (Előírt, mindenkori jogszabálynak 

megfelelően) kötelező. 
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7. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI 

 

Az intézményközösség  

 

Az intézményközösségeket az intézmény dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják.  

Az intézményközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt 

közösségek révén és módon érvényesítik.  

 

Az intézményi közösségek jogai  

 

Az egyes közösségeket, illetve azok képviselőit jogszabályokban meghatározott esetekben: 

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

 Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét az iskolai 

rendezvényeken.  

 

 Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel közalkalmazotti 

jogviszonyban 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 a 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 egyszemélyiben, testületi jogkör esetén a testület szavazattöbbség 

alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van.  

 

Közalkalmazottak  

 

Az alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, valamint 

munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.  

Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus. A pedagógusok alkotják 

a Pusztakovácsi Általános Iskola nevelőtestületét. A nevelőtestület (tantestület) határozza meg 

alapvetően az intézmény tartalmi munkáját, melynek tevékenységével az SZMSZ önálló 

fejezete foglalkozik.  
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Az alkalmazotti közösség  

 

A közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a köznevelésről szóló 

törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek) rögzítik.  

 

A nevelők közösségei  

 

A nevelőtestület  
 

A nevelőtestület tagjai  

 

A nevelőtestület - a köznevelési törvény 70. § alapján - az intézmény pedagógusainak 

közössége, a nevelési-oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és 

döntéshozó szerve.  

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

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

 

A nevelőtestület jogköre 

 

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik  

 a Pedagógiai program elfogadása és módosítása,  

 az SZMSZ és a házirend elfogadása és módosítása,  

 a továbbképzési program elfogadásáról,  

 az intézményvezetői, pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény tartalmáról,  

 a tanév munkatervének elfogadása,  

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,  

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének és osztályozó, javító vizsgára bocsátásának 

megállapítása,  

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,  

 a nevelőtestületet képviselő pedagógus kiválasztása,  

 a diákönkormányzat működésének jóváhagyása,  

 saját feladatainak és jogainak részleges átruházása.  

 

A nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik 

 a tanulóközösségekről hozott döntések kérdéseiben,  

 a tantárgyfelosztás elfogadása előtt,  

 a pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,  

 az iskolafejlesztési, beruházási és felújítási tervei megállapításában, valamint  

 a külön jogszabályban meghatározott ügyekben.  
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A nevelőtestület javaslattevő jogkörrel rendelkezik az intézmény működésével kapcsolatos 

valamennyi kérdésben.  

 

A dolgozó köteles részt venni az intézmény értekezletein. A testület tagjairól az intézmény 

naprakész nyilvántartást vezet.  

 

Az intézmény éves munkatervét, az intézmény egészére szóló feladatok meghatározását és 

ütemezését a nevelőtestület fogadja el.  

 

Ha jogszabály másként nem rendelkezik, az intézményi nevelőtestületi, illetve alkalmazotti 

értekezlet akkor határozatképes, ha a szavazásra jogosultak kétharmada jelen van. Ha 

jogszabály másként nem rendelkezik, akkor az intézményi nevelőtestület, illetve az 

alkalmazotti közösség döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szavazattöbbséggel hozza.  

 

A nevelőtestületi, illetve alkalmazotti értekezletről jegyzőkönyv készül, mely a 

jogszabályban meghatározottak szerint tartalmazza a jelenlévők számát, a határozati 

javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tartózkodások számát, 

valamint a szavazás megállapított eredményét.  

 

Az intézmény nevelőtestületének, illetve alkalmazotti közösségének hatáskörébe tartozó 

ügyekben a szavazás eredményének megállapítása a leadott szavazatok összesítésével 

történik. Ha jogszabály másként nem rendelkezik, az intézmény nevelőtestülete, illetve 

alkalmazotti közössége döntéseit nyílt szavazással, szavazattöbbséggel hozza. Ha jogszabály 

másképp nem rendelkezik, a szavazás érvényességéhez a leadott szavazatok együttes 

számának el kell érnie az intézményben szavazásra jogosultak együttes számának legalább 

ötven százalékát.  

 

Az intézmény nevelőtestülete az éves munkatervben meghatározott időpontokban, ezen felül 

szükség szerint ülésezik az alábbiak szerint:  

 A tanévnyitó, a félévi és a tanév végi értékelő, szükség szerinti nevelési, félévi és 

tanév végi osztályozó nevelőtestületi értekezletek időpontját a tanév rendjéhez 

igazodva, a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.  

 A szükséges munkaértekezletek időpontját az intézményvezető határozza meg.  

 Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet vagy rendkívüli munkaértekezletet – az 

értekezlet napirendjének és időpontjának egyidejű meghatározása mellett – az 

intézményvezető hívhat össze saját döntése alapján vagy ha a tankerület vezető 

kezdeményezi illetve ha a nevelőtestület tagjainak 50 százaléka szükségesnek tartja.  

 

A nevelőtestületi értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel az intézmény által 

foglalkoztatott nevelőtestületi tagok számára kötelező.  Az áttanító és óraadó 

pedagógusok az értekezleten részt vehetnek, hozzászólásokat, kiegészítéseket, 

javaslatokat tehetnek, de szavazati joggal nem rendelkeznek. 
 

Nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, beszámoltatás rendje  

 

A nevelőtestület a jogkörébe tartozó ügyek előkészítésére, végrehajtására, eldöntésére 

tagjaiból bizottságot hozhat létre, egyes feladatait átruházhatja másra. A határozatlan időre 

vagy esetenként átruházott jogkör gyakorlói kötelesek munkájukat felelősségteljesen ellátni, 

és beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestület tagjai felé /legkésőbb a soron 

következő munkaértekezleten kötelesek beszámolni a nevelőtestületnek.  
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A nevelőtestület a fegyelmi bizottságra ruházza át a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés 

jogát.  

A intézményvezető gyakorolja a nevelőtestület vizsgahalasztás engedélyezésére vonatkozó 

jogkörét.  

 

A nevelők szakmai munkaközösségei, a kapcsolattartás rendje  
Az intézményben – a tanulói és nevelői létszámra tekintettel – szakmai munkaközösség 

kivéve a belső értékelési csoportot (BECS) formálisan nem működik. A BECS munkáját a 

köznevelési jogszabályok határozzák meg. 

 

Az intézményben tevékenykedő BECS és a nevelőtestület tagjai közötti folyamatos 

együttműködéséért és kapcsolattartásáért a BECS vezetője felelős.  

 

A BECS vezetője az éves munkatervének összeállítása előtt közös megbeszélésen egyezteti az 

adott tanévre tervezett feladataikat. 

 

A vezető rendszeresen tájékoztatja az intézményvezetőt és a nevelőtestületet a csoport 

tevékenységéről, aktuális feladatairól, a belső ellenőrzések, értékelések eredményeiről.  

 

Alkalmi feladatokra alakult nevelői munkacsoportok  

 

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az intézményvezető döntése alapján.  

 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezető hozza létre, erről tájékoztatnia 

kell a nevelőtestületet.  

 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az intézményvezető 

bízza meg.  

 

A munkacsoportok kötelesek munkájukat felelősségteljesen ellátni, és beszámolási 

kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestület tagjai felé. 

 

A szülői közösség  

 

Az iskolában a szülők kötelességük teljesítése és jogaik érvényesítése érdekében az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező 

szülői szervezetet (munkaközösséget) hozhatnak létre.  

 

A szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az intézményi szülői szervezet 

választmánya: a Szülői Munkaközösség. A Szülői Munkaközösség tagja minden osztály 

szülői közössége részéről egy vagy két fő.  

 

A Szülői Munkaközösség nyílt szavazással, egyszerű többséggel választja meg elnökét. A 

szavazás akkor érvényes, ha a delegáltak minimum 50 %-a jelen van. 

 

A Szülői Munkaközösség és az iskola tevékenységét a diákönkormányzatot vezető tanár, az 

intézményvezető illetve egy adott programban felelős pedagógus/ok koordinálja/k.  
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Az iskolai szülői közösséget az alábbi döntési, véleményezési, javaslattételi jogok illetik 

meg:  

A szülői közösség dönt:  

 saját működési rendjéről,  

 munkatervének elfogadásáról,  

 vezetőjének megválasztásáról,  

 saját pénzeszközeinek felhasználásáról, figyelembe véve az iskola kéréseit.  

 

A szülői közösséget véleményezési jog illeti meg:  

 a tankönyvellátási/rendelési szabályzat elkészítésekor,  

 az iskolai munkaterv tanulókat érintő programjának kialakításakor,  

 az intézményben folyó hit- és vallásgyakorlás idejének és helyének meghatározásakor,  

 intézményvezetői pályázatok vezetői programjának értékelésekor,  

 a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,  

 az SZMSZ elfogadásakor (miniszteri rendelet által meghatározott témakörben),  

 a házirend elfogadásakor.  

 

Egyetértési joga van: az intézmény tanulóinak tankönyvtámogatása megállapításának, az 

iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjének 

meghatározásánál  

 

A szülői közösség figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai 

munka eredményességét, a gyermekek, tanulók csoportját érintő bármely kérdésben 

tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek 

tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a tagintézményi nevelőtestület 

értekezletein.  

 

A tanulók közösségei  

 

Az osztályközösség  

 

Az azonos évfolyamra járó, vagy különböző évfolyamokból szervezett összevont osztály 

tagjai osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák (foglalkozások) 

túlnyomó többségét az órarend szerint közösen, egyes órákat évfolyamonkénti csoportban 

látogatják. A létszámok függvényében összevont osztályok indíthatók.  

 

Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, 

önmaga dönt diákképviseletéről.  

 

Az osztályközösség élén – mint pedagógusvezető – az osztályfőnök, osztályvezető áll. Az 

osztályfőnök, osztályvezető jogosult - az osztályközösségben tapasztalt problémák 

megoldására - az osztályban tanító pedagógusok osztályértekezletét összehívni. Az 

osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.  
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A diákönkormányzat  

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete.  

 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére diákönkormányzat működik.  

 

A diákönkormányzat munkáját- diákönkormányzatot segítő tanár támogatja és fogja 

össze, akit ezzel a feladattal – a nevelőtestület egyetértésével - az intézmény vezetője bíz meg.  

 

A diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak 

szerint választott diák-önkormányzati vezető áll.  

 

A diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját Szervezeti és működési szabályzata 

szerint alakítja, melyet a nevelőtestület hagy jóvá.  

 

A diákönkormányzat jogai  

 

Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata 

tartalmazza. Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzatot 

segítő nevelő érvényesítheti. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és 

egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat 

vezetőségének véleményét.  

 

A diákönkormányzatnak döntési joga van a nevelőtestület véleményének kikérésével:  

 saját működéséről, hatáskörei gyakorlásáról,  

 saját működési szervezeti szabályának megalkotásáról,  

 saját tájékoztatási rendszerének megalkotásáról és működtetéséről,  

 a működtetéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról,  

 egy tanítás nélküli munkanap programjáról.  

 

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni:  

 az iskolai SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt,  

 a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt,  

 az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor,  

 a házirend elfogadása előtt  

 

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg 

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

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény vezetője felelős.  
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A diákönkormányzat működési feltételei  

 

A működéshez szükséges feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

 

A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a 

Házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe.  

 

Az iskolai diákközgyűlést évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni. A 

diákközgyűlésen a diákönkormányzatot segítő nevelő, valamint a diákönkormányzat 

gyermekvezetője beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, valamint az 

intézményvezető tájékoztatást ad az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről, a tanulói 

jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben meghatározottak 

végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője 

kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért a diákönkormányzatot patronáló pedagógus a 

felelős.  

 

 

Az iskolaközösség kapcsolattartásának formája és 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, iskolagyűlések, nyílt napok, 

tanácskozások, fogadóórák. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és 

konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet a hivatalos közlések 

helyén ki kell függeszteni.  

 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.  

 

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

iskolai közösségekkel tart kapcsolatot:  

 alkalmazotti közösség,  

 nevelőtestület,  

 szülői közösség,  

 diákönkormányzat,  

 osztály- csoport közösségek. 
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A vezető és a belső szervezeti egységek közötti kapcsolattartás formái és rendje  

 

A vezető és alkalmazotti közösség közötti kapcsolattartás  

 

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.  

 

A közalkalmazotti képviselő a közalkalmazottak foglalkoztatását érintő témájú értekezleten 

bármikor részt vehet.  

 

Az igazgató és a nevelőtestül kapcsolattartása  

 

A nevelőtestület és az intézményvezető kapcsolattartása a megbízott pedagógusvezetők, 

illetve a választott képviselők útján valósul meg.  

 

A kapcsolattartás fórumai:  

 

 a különböző értekezletek,  

 megbeszélések.  

 

Ezen fórumok időpontját az intézmény éves munkaterve határozza meg.  

 

Az intézményvezető köteles:  

 tájékoztatni a pedagógusokat az intézményt érintő döntésekről, határozatokról,  

 az irányítása alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni a 

fenntartó és egyéb szervezetek, partnerek felé.  

 

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

választott képviselőik útján közölhetik az az iskola vezetőjével.  

 

Az intézményvezető az aktuális feladatokról a nevelői szobákban elhelyezett hirdetőtáblán 

valamint írásbeli tájékoztatókon és online értesíti a nevelőket.  

 

A szülőkkel való kapcsolattartás és a tájékoztatás formái és rendje  

 

A szülőket az intézmény életéről, az intézmény munkatervéről, illetve az aktuális feladatokról 

az intézmény vezetője és az osztályfőnökök tájékoztatják:  

 

az intézményvezető:  

 a szülői közösség ülésén  

 a közösségi terekben elhelyezett hirdető táblán,  

 az időközönként megjelenő írásbeli tájékoztatón,  

 az intézmény honlapján.  

 

 

az osztályfőnökök:  az osztály szülői értekezleten.  
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Az intézmény értesíti a szülőt 

 a szükséges aktuális információkról,  

 a tanulókat megillető kedvezményekről,  

 az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről.  

 

A szülő jogos igénye, hogy gyermeke nevelési, tanulmányi előmeneteléről és az iskolában 

tanúsított viselkedésről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. Ezért az intézmény a 

tanév során előre meghatározott, az általános munkaidőn túli időpontokban szülői 

értekezleteket és fogadóórákat tart (tájékoztatások időpontját az éves munkaterv rögzíti) az 

intézményben és/vagy Kürtöspusztán.  

Ezen túlmenően valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és 

írásos bejegyzést az osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében is feltüntetni. 

Elektronikus napló bevezetése esetén az online felületen is. A tájékoztató füzetben a 

pedagógusoknak minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátni (a szóbeli feleleteket 

aznap, az írásbeli teljesítményeket a kiosztás napján.)  

 

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak:  

 a családlátogatások,  

 a szülői értekezletek,  

 a nevelők fogadó órái,  

 a nyílt tanítási napok,  

 a tanuló fejlesztő értékelésére összehívott megbeszélések,  

 írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben,  

 

A szülői értekezlet  

 

Az osztályok szülői szervezete számára az intézmény tanévenként legalább kétszer, a 

munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnök vezetésével  

A szülők a tanév illetve a nevelési év rendjéről, feladatairól a tanév első szülői értekezletén 

kapnak tájékoztatást.  

A leendő első évfolyamosok szüleit az óvoda által szervezett időpontban tájékoztatja az iskola 

a tanév kezdetét megelőzően első (általában május, óvodai) szülői értekezleten az új, 

beiratkozott tanulók iskolakezdésének zavartalansága érdekében Az új osztályközösségek első 

szülői értekezletén az osztályfőnök bemutatja az osztályban tanító valamennyi pedagógust.  

Amennyiben az osztályfőnök, vagy a szülői közösség szükségesnek látja, rendkívüli szülői 

értekezletet hívnak össze.  

 

Szülői fogadóórák:  
A pedagógusok a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a tanulókról a szülők 

számára. A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is 

behívhatja a fogadóórára. Ha a gondviselő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni 

szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot egyeztet az érintett 

tanárral.  

A szülők - a saját és a tanulók /a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban 

biztosított/ – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 



65 

 

választott képviselőik, tisztségviselők útján az intézmény vezetőségéhez, az adott ügyben 

érintett gyermek osztályfőnökéhez, nevelőihez, a diákönkormányzathoz fordulhatnak.  

 

Az iskola pedagógiai programjának, szervezeti és működési szabályzatának és házirendjének 

előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola 

alkalmazottainak) joga van megismerni.  

 

A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben - az intézményvezető ad tájékoztatást. A 

házirendet /vagy annak kivonatát/ minden tanítványunk és szülei számára az első tanévben 

illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk.  

 

Kapcsolattartás a szülői közösséggel  

 

Az osztályok szülői közösségének tevékenységét az osztályfőnökök segítik.  

 

Az osztályok szülői szervezete kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban 

választott tag vagy az osztályfőnök segítségével juttathatja el az iskola vezetőségéhez. 

Az egy osztályba járó tanulók szüleinek közössége, ill. képviselője az odajáró tanulók 

ügyében járhat el.  

 

A közösség figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A tanulók 

nagyobb csoportját (a mindenkori tanulólétszáma 25 százaléka) érintő bármely kérdésben 

tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek 

tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.  

 

Az iskolai szülői közösség elnöke közvetlenül az intézményvezetővel, az intézmény vezetője 

által megbízott pedagógussal tart kapcsolatot.  

Egyéb esetekben a szülői közösség tagjai előre egyeztetett időpontban kereshetik fel az 

intézményvezetőt javaslataikkal, problémáikkal.  

 

A szülői közösség vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, a szülői közösség 

véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézményvezető 

felelős.  

 

A szülői közösséget az intézményvezetőnek tanévenként legalább két alkalommal össze kell 

hívnia. Ekkor az intézményvezető vagy megbízottja tájékoztatást ad az intézményben folyó 

munkáról és a feladatokról, meghallgatja a szülői közösség véleményét, javaslatait.  

 

A tanulókkal való kapcsolattartás formái és rendje  
 

A tanulókkal való kapcsolattartás formái  

 

A tanulókat az iskola életéről, munkatervéről illetve az aktuális feladatokról az intézmény 

vezetője a diákönkormányzat felelős vezetője és az osztályfőnökök tájékoztatják:  

 a diákönkormányzat vezetője legalább évente egyszer a diákközgyűlésen  

 a diákönkormányzat vezetője havonta egyszer a diákönkormányzat vezetőségének 

ülésén, valamint a faliújságon folyamatosan,  

 az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon  
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A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

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

nevelőtestülettel vagy a szülői közösséggel.  

 

A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjei és 

formái. 

 

A tanulók az őket érintő kérdésekben jogosultak véleményük kifejtésére egyénileg és 

választott képviselői útján szóban és írásban a kulturált kommunikáció szabályainak 

figyelembe vételével. A véleménynyilvánítás legfőbb fóruma: osztályfőnöki óra, 

diákönkormányzat megbeszélései, diákparlament. 

Az intézmény vezetője, pedagógusai kötelesek a vélemények, javaslatok figyelembevételével 

meghozni döntéseiket. 

A tanulók rendszeres tájékoztatást kaphatnak az őket érintő esetekben: 

 nevelőiktől szóban 

 írásban a tájékoztató füzetben 

 folyosón és osztálytermekben elhelyezett faliújságon és hirdetőtáblákon. 

 

A diákönkormányzat és az iskolavezető közötti kapcsolattartás formája és rendje  

 

A diákönkormányzattal való megfelelő kapcsolattartásért az intézmény vezetője felel.  

 

A kapcsolattartás formái:  

• Személyes megbeszélés.  

• Tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés.  

• Írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása.  

 

Az intézményvezető a kapcsolattartás során:  

 

• Átadja a diák-önkormányzati szervnek, illetve képviselőjének a diákönkormányzat 

véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges 

dokumentumokat.  

• A dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre 

biztosítja.  

• Megjelenik a diákközgyűlésen, válaszolnak az intézmény működésével kapcsolatban 

feltett kérdésekre.  

• A diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény 

működtetése, illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során.  

 

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során:  

• Gondoskodik a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt 

átvett dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog gyakorlásáról.  

• Aktívan részt vesz azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosult illetve ahová 

meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket 

érintő ügyekben.  

• Gondoskodik az intézményvezető megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a 

diákönkormányzat gyűléseire, illetve egyéb programjairól.  

 



67 

 

Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, az 

előterjesztést – ha a jogszabály másként nem rendelkezik –meg kell küldeni a 

diákönkormányzat részére.  

 

Az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái  

 

Az intézményben iskolai sportkör működhet. Az iskolai sportkör a köznevelési törvényben 

foglaltak szerint részt vesz a mindennapi testedzés és a mindennapos testnevelés feladatainak 

megvalósításában. Az intézmény biztosítja a szervezett mindennapi testedzés és a sportkör 

működési feltételeit.  

 

Az iskolai diáksportkör foglalkozásait tanévenként a munkatervben meghatározott napokon és 

időben, az ott meghatározott sportágakban, felnőtt vezető irányításával kell megszervezni.  

 

A sportkör felnőtt vezetőjének véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai 

testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben. 

 

A testnevelő tanár minden tanév májusában felméri, hogy a tanulók a következő tanítási 

évben milyen iskolai sportköri foglalkozás megszervezését igénylik, ezt összeveti a tárgyi és 

személyi feltételekkel, és ez alapján – minden év május 31-éig – javaslatot tesz az 

intézményvezetőnek az iskolai sportkör következő tanévi szakmai programjára. A szakmai 

programra vonatkozó javaslatát az annak megvalósításához szükséges, felhasználható 

időkeretet, valamint a rendelkezésre álló vagy megteremthető személyi és tárgyi feltételeket 

figyelembe véve készíti el. 

 

Minden tanév szeptemberében a sportkör irányítója előterjeszti az igazgatónak a sportkör éves 

programját.  

 

A sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzi munkáját. Ebben 

megtervezik, hogy: mely sportágban indul rendszeres sportköri foglalkozás, sportköri csoport, 

milyen versenyeken vesz részt, valamint előirányozza a versenyeztetés költségeit.  

 

Az iskolai sportkör foglalkozásaihoz az iskola biztosítja az iskola sportlétesítményeinek 

(sportudvar, tornaszoba) valamint sport eszközeinek használatát.  

 

Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai  

 

Közoktatási intézményünk az intézmény működése, az iskolai munka megfelelő szintű 

irányításának érdekében az intézményvezető közvetlenül vagy megbízottak útján rendszeres 

munkakapcsolatot tart fenn a következő intézményekkel:  

 

Az intézmény fenntartójával: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Marcali Tankerület 

8700 Marcali, Rákóczi utca 11.  

 

 Az intézményvezető napi kapcsolatban áll a tankerületi igazgatóval, folyamatosan 

tájékoztatja őt a fontosabb történésekről, a problémákról, félévkor és év végén 

beszámol a tanév történéseiről. 

 

 Az intézményvezető a szakmai feladat ellátása során, az intézmény fenntartása, 

működtetése kérdésében kapcsolatot tart az illetékes tankerület munkatársaival.  



68 

 

 

A kapcsolattartás módjai:  

  informális megbeszélés,  

 elektronikus levelezés  

 telefonkapcsolat  

 tankerületi értekezletek  

 írásos beszámolók /félévente/  

 adatszolgáltatások  

 

Az intézményvezető a területileg illetékes önkormányzati képviselőtestülettel és 

polgármesteri hivatallal:  
 

 Pusztakovácsi Község Önkormányzata  

 Libickozma Község Önkormányzata  

 Nikla Község Önkormányzata  

 Táska Község Önkormányzata 

 

A kapcsolattartás módjai: közös rendezvények, iskolai hagyományok, települési programok  

 

Szakmai szolgáltatókkal 

 

 Az iskolavezetés döntése alapján rendszeresen részt vesznek az iskola pedagógusai a 

pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, 

tanácskozásokon, műhelymunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői 

konzultációkon és más szakmai rendezvényeken;  

 A pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények szaktanácsadói, szakértői 

tevékenységének igénybevétele. 

 

A környező oktatási intézmények vezetőivel és nevelőivel, elsősorban  

 

 Pipitér Óvoda Pusztakovácsi 

 Napköziotthonos Óvoda, Nikla 

 Berzsenyi Dániel Általános Iskola. Nikla 

 Általános Iskola Somogyfajsz 

 Duráczky EGYMI 

 Berzsenyi Dániel Gimnázium, Marcali 

 Marcali Szakképző Iskola, Marcali 

 

Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a környező települések iskoláival, óvodáival. 

Tapasztalatcsere útján megbeszéli a közös problémákat, amelyek az előbbre haladást, a 

munka zökkenőmentességét segítik.  

 

A pedagógiai szakszolgálattal:  

 

Somogy Megyei Pedagógiai Szakszolgálat, Kaposvár és Marcali tagintézménye 
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 Az intézmény a jelzőrendszerén keresztül értesíti a Somogy Megyei Pedagógiai 

Szakszolgálat Megyei Szakértői Bizottságát, illetve Marcali Tagintézményét ha 

valamely gyermeknek tanulási nehézségei zavarai támadnak (pöszeség, diszlexia, 

diszgráfia, diszkalkulia, sajátos nevelési igény, BTM zavar gyanúja stb.). Erről 

minden esetben előtte értesíti a szülőt is.  

 Vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a gyermekek, tanulók részképesség-

fejlődésének diagnosztizálása és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása során.  

 

Az eredményes oktató- és nevelőmunka érdekében az intézmény rendszeres 

munkakapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:  

 

A települési közművelődési intézményekkel:  

 

 Művelődési Ház, Pusztakovácsi.  

 Községi Könyvtár, Pusztakovácsi  

Az alábbi egyházak helyi gyülekezeteivel:  

 Római Katolikus Egyház,  

 Magyarországi Metodista Egyház 

 

A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az intézményvezető felel. Az egyes 

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó nevelőket az intézmény éves munkaterve 

rögzíti.  

 

A tanulók veszélyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok eredményesebb ellátása érdekében az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a 

területileg illetékes Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat és a Pusztakovácsi 

Önkormányzat illetékes munkatársaival:  

Kéthelyi Szociális Szolgáltató Központ: 8713 Kéthely, Hunyadi u. 10. 

 

Az intézmény jelzi, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjóléti szervekkel 

napi kapcsolatban áll. A problémás gyermekekről esetmegbeszélést tartanak az intézmény 

pedagógusai, az osztályfőnökök, a gyermekvédelmi felelős, és fejlesztőpedagógusok 

bevonásával.  

 

A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot 

tart fenn a települések illetékes egészségügyi dolgozóival, és segítségükkel megszervezi a 

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját a Szervezeti 

és működési szabályzat 10.1 fejezete szabályozza.  
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8. EGYÉB, AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉVEL ÖSSZEFÜGGŐ OLYAN 

KÉRDÉSEK, AMELYEKET JOGSZABÁLY RENDELKEZÉSE ALAPJÁN AZ 

SZMSZ-BEN KELL, VAGY MÁS SZABÁLYOZÓ DOKUMENTUMBAN NEM KELL 

VAGY NEM LEHET SZABÁLYOZNI  
 

Adminisztratív és egyes pedagógiai feladatok a pedagógusok részére 

 

Minden pedagógust érint:  

 A rábízott hivatalos ügyekben – ha azt törvény előírja – köteles a hivatali titkot 

megőrizni.  

 Az iskola jó hírnevét megőrizni, ápolni.  

 Az intézmény hagyományápolásában aktívan közreműködni. 

 A munkaköri leírásában foglaltak betartani.  

 Az egységes eljárásrendet megtartani.  

 A munkaköréhez tartozó szabályok, szabályzatok ismerni, betartani és betartatni.  

 A tanítási órákat naprakész rendszerességgel adminisztrálni (tananyag, hiányzó 

tanulók, házi feladat, felszerelés-hiány, egyéb megjegyzések).  

 Az osztályzatok heti rendszerességgel bevezetni az osztálynaplóba  

 Félévkor és év végén a tanulók érdemjegyeit lezárni (a meghatározott határidőt szem 

előtt tartva).  

 A tanórán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos adminisztrációt folyamatosan végezni.  

 A tanulmányi munkában gyengébben haladó tanulókkal törődni, szükség esetén 

korrepetálni.  

 A tehetséges diákokat, gondozni.  

 Az egy tanulócsoportban tanító tanárokkal konzultálni, együttműködni a nevelő-oktató 

tevékenység hatékonyabbá tételének érdekében.  

 

A szülők folyamatos informálása, tájékoztatása gyermekük tanulmányi előmeneteléről  

 Szülői értekezletek, fogadóórák, esetmegbeszélések.  

 A havi helyettesítésekkel kapcsolatos adminisztráció maradéktalan elvégzése.  

 Előre ismert távollét esetén (pl.: anyanap, orvosi vizsgálat, vizsganap, továbbképzés, 

hivatalos iskolai elfoglaltság stb.) a pedagógus köteles az osztály/csoport 

megjelölésével a konkrét tananyagot átadni a helyettesítő tanárnak vagy az 

intézményvezetőnek.  

 A pedagógusok, online formában is elküldheti az iskola e-mail címére a 

továbbhaladáshoz vagy a gyakorláshoz szükséges tananyagot, viszont a tanári 

tankönyvet, feladatlapot a helyettesítő tanárnak kötelessége átadni a hiányzást 

megelőzően.  

 

Az osztályfőnök feladata 

 

Az előző pontban rögzítetteken kívül:  

 Az osztályában tanító kollégákkal szoros együttműködést alakít ki (szükségesetén 

esetmegbeszélést hívhat össze az érintett kollégákkal).  
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 Jó és élő kapcsolatot alakít ki a szülői körrel, folyamatosan tájékoztatja őket a 

fontosabb eseményekről.  

 A problémás esetekről haladéktalanul értesíti a szülőt, gondviselőt, az intézmény 

gyermek és ifjúságvédelmi felelősét.  

 Folyamatosan követi és ellenőrzi a diákok hiányzását, az első igazolatlan hiányzás 

alkalmával értesíti a szülőt, a törvényben meghatározott óraszám elérése esetén az 

intézményvezetőt.  

 A következő dokumentumok vezetéséért felel:  

 félévi értesítő,  

 év végi bizonyítvány,  

 törzslapok.  

A fenti dokumentumokban a záradékolást csak a törvényben előírtak [20/2012.(VIII. 31.) 

EMMI rendelet. 1. sz. melléklete szerint] alapján végzi.  

 Részt vesz, szervezi és vezeti az osztály tanórán kívüli programjait. 

 Figyelmet szentel az osztályközösség formálására, a tanulók egyéni szocializációjára.  

 Szükség szerint – a saját kompetenciáját meghaladó nevelési-tanulási és pszichés-

mentális-egészségügyi problémák esetén – szakember segítségét kéri, illetve 

szakemberhez irányítja a tanulót, a szülő bevonásával.  

 Képviseli az osztály érdekeit az iskolai fórumokon.  

 

A pedagógusoknak a nevelő-oktató tevékenysége mellett a következő adminisztratív 

feladatokat kell ellátni:  

 

 A tanulók számbavétele, névsorkészítés, egyeztetés az iskolatitkárral.  

 Tankönyvek szükséges kiosztásához szükséges igazolások összegyűjtése.  

 Tanulók adatainak egyeztetése.  

 Balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatás lebonyolítása és annak adminisztrálása.  

 Iskolalátogatási igazolások kiállítása.  

 Osztálynapló, csoportnaplók, törzslapok, nevelési terv folyamatos vezetése.  

 Tanulói mulasztások folyamatos nyilvántartása, zárása. Kapcsolattartás az illetékes 

szervekkel.  

 Tanulói jellemzések készítése.  

 Helyi tantervek, szakmai programok és tanmenetek készítése.  

 Munkaidő-nyilvántartás vezetés.  

 Bizonyítványok és a záradékok szakszerű elkészítése.  

 Statisztikai jelentések készítése.  

 Továbbtanulás szervezése, ezzel kapcsolatos nyomtatványok elkészítése a szülőkkel 

való megbeszélés alapján.(8. osztályban)  

 

Hozzáférés informatikai eszközökhöz, egyes informatikai eszközöknek a pedagógusok 

részére történő rendelkezésre bocsátása  

 

Intézményünkben a vezeték nélküli internetelérés biztosított.  

Tanulóink az asztali számítógépek mellett a tanulói tabletek, tanári laptopok segítségével is 

elősegíthetik tanulmányikat.  
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Az informatikai eszközök a leltárban foglaltak szerinti számban találhatók meg.  

 

Az intézmény pedagógusai kölcsönzés formájában megkapják a munkájukhoz szükséges 

informatikai eszközöket, tankönyveket és egyéb kiadványokat. A pedagógusok munkájuk 

támogatására szükség esetén egy-egy laptopot kapnak az iskolai munkavégzésükhöz. Ezeket a 

számítógépeket írásos intézményvezetői engedéllyel a pedagógusok otthonukban is 

használhatják. Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök 

iskolán kívüli, a pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális 

műsorban történő használatakor.  

A pedagógus használatra igényelheti a munkájához szükséges tankönyveket, tanári 

segédkönyveket.  

A használatra átadott eszközökért teljes anyagi felelősséget vállal, az elvesztett vagy elveszett 

informatikai eszköz (a könyvelés szerinti) értékét köteles megtéríteni.  

A használatába bocsátott informatikai eszközöket csak saját felelősségére viheti haza, az 

ebből eredő károkért teljes felelősséggel tartozik.  

Az intézmény egyéb eszközeit csak az igazgató írásos engedélyével – az irodában való 

bemutatás után – viheti ki az épületből, ezekért az eszközökért is teljes felelősséggel tartozik.  

Az informatikai eszközök elsősorban a számítástechnikai, valamint a szaktantermekben, 

nevelői szobában találhatóak.  

 

A pedagógusok szakmai és adminisztrációs feladatainak ellátásához az informatikai eszközök 

az alábbiak szerint állnak rendelkezésre:  

 a tanári szobában elhelyezett tanári gép,  

 egyes tantermekben felszerelt interaktív tábla, projektor 

 informatika terem informatikai eszközei,  

 tanári laptopok 

 tanuló tabletek.  

 

A pedagógus által készített eszközök tanórai bevitelének szabályozása  

 

A szaktanárnak különös gonddal oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és munkavédelmi 

előírások betartására, nemcsak az eszköz készítésekor, hanem az eszköz használatakor is, 

különösen akkor, ha az eszközt a tanulók is használják.  

A pedagógus által készített eszközök iskolai alkalmazásából eredő tanári és tanulói 

balesetekért kizárólag az eszközt készítő és használó pedagógust terheli a felelősség. Az 

eszközt az iskolába behozó szaktanárnak gondoskodnia kell arról, hogy az általa készített 

eszközhöz a diákok engedély és felügyelet nélkül ne férhessenek hozzá.  

 

Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkerete  

 

Tanórán kívüli szervezhető foglalkozási formák:  

 szakkörök,  

 iskolai sportfoglalkozások,  

 korrepetálás,  

 tanulmányi és sportversenyek,  

 kulturális rendezvények,  

 tanulószoba,  
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 felzárkóztató foglalkoztatások,  

 fejlesztő és habilitációs, rehabilitációs foglalkozások,  

 továbbtanulásra előkészítő foglalkozások  

 napközi  

 

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését a tantárgyfelosztásban kell rögzíteni. A 

tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató rögzíti a tanórán kívüli 

órarendben, terembeosztással együtt. A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói 

jelentkezés önkéntes, a jelentkezés a tanév elején történik, és egy tanévre szól.  

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatója bízza meg. A foglalkozásokat 

munkaterv alapján kell vezetni, a tematikáról és a foglalkozás látogatásáról foglalkozási 

naplót kell vezetni.  

 

Egy-egy tantárgy néhány témájának feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a 

különféle közművelődési intézményekben, illetve művészeti előadásokon tett csoportos 

látogatások, vagy a múzeumi, kiállítási, könyvtári és művészeti előadáshoz kapcsolódó 

foglalkozások.  

A tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon – ha az a tanítási időn kívül esik és 

költségekkel jár –önkéntes, jelentkezés a szülő hozzájárulásával történhet. A felmerülő 

költségeket a szülőknek kell fedezniük.  

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésére kívánja a nevelőtestület a tanulókat azzal 

felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagi helyzetéhez igazodva különféle 

szabadidős programokat is szervez (pl.: kirándulások, táborok, színház - és 

múzeumlátogatások, rendezvények stb.).  

 

A tanulók részvétele az iskolán kívüli szabadidős rendezvényeken önkéntes, jelentkezés a 

szülő hozzájárulásával történhet, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük.  

A tanévre tervezett osztálykirándulások időpontját minden tanév elején írásban kell 

bejelenteni az igazgatónak. A kirándulásokat a diákképviselőkkel, a szülői 

munkaközösségekkel közösen, a tanulók és szülők elfogadható kéréseinek, javaslatainak 

figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.  

Az iskola által szervezett kirándulások, látogatások alkalmával annyi kísérő tanárt kell 

biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább egy 

főt. A kirándulásokra el kell vinni az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelést. A 

kirándulás biztonságos megszervezéséért és lebonyolításáért az osztályfőnök, illetve a 

kirándulás szervezője felelős. A kirándulások költségeit úgy kell megállapítani, hogy a 

szülőket csak a legszükségesebb mértékben terhelje. 

 

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

kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez, illetve ezeken vesz részt. A versenyek 

megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a tanítók és szaktanárok a felelősek.  

 

Intézményünkben a BTM-es valamint az SNI-s tanulók fejlesztő és habilitációs-

rehabilitációs foglalkozásait a pedagógiai szakszolgálatok szakértői véleménye alapján 

gyógypedagógusok illetve fejlesztő, differenciáló pedagógusok csoportos foglalkozás keretén 

belül heti rendszerességgel egyéni fejlesztési terv alapján látják el a törvényben meghatározott 

heti óraszámban.  
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A foglalkozásokat a megyei pedagógiai szakszolgálat marcali tagintézménye és a Duráczky 

EGYMI Hétszínvirág Marcali Tagintézménye foglalkoztatásában álló utazó pedagógus 

szakemberei is (az intézményvezető és a tankerület előzetes egyezetése alapján) elláthatják.  

 

Gyógytestnevelés 

 

Intézményünk megszervezi azon tanulók gyógytestnevelését, akiket a háziorvos, körzeti 

védőnő gyógytestnevelésre javasol. Ezeknek a tanulóknak a gyógytestnevelési órák 

kötelezőek. A szakembert a pedagógiai szakszolgálat biztosítja heti rendszerességgel.  

 

Napközis, tanulószobai tanórák 

 

Intézményünk minden tanulójának biztosítja a délutáni tanórákat hétfőtől- péntekig napi 2 

órában, segítve a tanulók felkészülését a másnapi tanórákra. Tanévente az igényeket 

felmérjük: A szülők nyilatkoznak az igényükről, valamint arról, ha a foglalkoztatást nem 

kívánják 16.00 óráig igénybe venni. 

 

A teljesítménypótlék összegére vonatkozó belső szabályok 

 

Az intézmény teljesítménypótlékot nem alkalmaz. 
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9. A PEDAGÓGUSOK KÖTELESSÉGEI ÉS JOGAI  

 

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak kötelességei  

 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, oktatása, a kerettantervben előírt 

törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű tanuló esetén az 

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben kötelessége 

különösen, hogy  

 a 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,  

 egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a 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 igazodva 

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,  
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 megőrizze a hivatali titkot,  

 hivatásához méltó magatartást tanúsítson,  

 a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel,  

 a tantestület tagjai magatartásukkal, összetartásukkal mutassanak példát az 

osztályközösségeknek (kollegialitás).  

 

A pedagógusok jogai  

 

 személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és 

személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és 

elismerjék,  

 a pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatás 

módszereit megválassza,  

 a helyi tanterv alapján megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi 

segédleteket, taneszközöket és más felszereléseket,  

 a köznevelési törvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartásával saját világnézete 

és értékrendje szerint végezze nevelő, oktató munkáját, anélkül, hogy annak 

elfogadására kényszerítené vagy késztetné a gyermeket, tanulót,  

 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi és fenntartói 

információkhoz,  

 a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 

programjának megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a 

nevelőtestület tagjait megillető jogokat,  

 szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 

gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével 

kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, tudományos 

kutatómunkában,  

 szakmai egyesületek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és 

országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában,  

 az intézménytől használatra megkapja a munkájához szükséges tankönyveket, tanári 

segédkönyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatározottak szerinti informatikai 

eszközöket,  

 az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális 

intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott 

kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógus-igazolvánnyal látogassa,  

 az oktatási jogok biztosához forduljon.  
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10. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK  
 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása  

 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény rendszeres 

munkakapcsolatot tart fenn a tanulók egészségügyi ellátását biztosító szervezetekkel.  

 

Az ellátásnak biztosítani kell a gyermek egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az 

alábbi területeken:  

 általános orvosi vizsgálat az éves egészségügyi munkatervnek megfelelően,  

 fogászat évente,  

 a gyermekek, tanulók fizikai állapotának mérése évente (NETFIT),  

 a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai - tisztasági szűrővizsgálata 

kéthavonta  

 a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálata.  

 

Az iskolaorvos feladatait ellátó háziorvos teendői:  
 

Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók szűrővizsgálata (a 

Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25 §. (5) bekezdése előírja a diákok 

rendszeres egészségügyi ellenőrzését).  

 

A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 26/1998. 

(IX.3.) NM rendelet alapján.  

 

A pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatait minden év február 15-ig végzi el (az 

egészségügyről szóló 1998. évi CLIV. tv. És a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapján).  

 

A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített, felmentett, illetve normál 

testnevelési csoportokba való besorolást május 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgálat oka 

később következett be.  

 

Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását.  

 

Sürgősségi eseti ellátást végez.  

 

Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a 

védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 

vizsgálatokon részt vegyenek.  
 

A védőnő feladatai  

 

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal, elősegíti az 

iskolaorvos munkáját. Elkészíti az éves iskola-egészségügyi munkatervet. Figyelemmel kíséri 

a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését, szervezi a tanulók előírt vizsgálatokon való 

megjelenését, biztosítja leleteik meglétét.  
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Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, 

hallásvizsgálat stb.).  

 

A tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése, testi, szellemi fejlődésük ellenőrzése, 

regisztrálása 

 

A védőoltásokkal kapcsolatos szervezési, előkészítési feladatok elvégzése 

  

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

órákat, előadásokat tart.  

 

Részvétel az egészségtan oktatásában elsősorban az alábbi témákban:  

 az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmód, 

betegápolás, elsősegélynyújtás),  

 családtervezés, fogamzásgátlás,  

 szülői szerep, csecsemőgondozás,  

 önvizsgálattal kapcsolatos ismeretek,  

 szenvedélybetegségek megelőzése.  

 

Kapcsolattartás a szülőkkel (szülői értekezlet, családlátogatás) 

 

Kapcsolattartás segítő intézményekkel (pl. drogambulancia, családsegítő szolgálat, 

gyermekjóléti szolgálat, stb.).  

 

Pályaválasztás segítése 

 

Az elvégzett feladatok dokumentációjának vezetése (egészségügyi törzslapok, védőoltások, 

szakorvosi beutalások stb.)  

 

Az intézmény és az iskolaorvosi feladatokat ellátó háziorvos kapcsolatának rendszere  

 

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

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

NM-rendelet szerint végzi.  
 

Az iskolaorvos személyesen, vagy a védőnő közreműködésével kapcsolatot tart az 

osztályfőnökkel és a testnevelőkkel, velük konzultál tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a 

tanulóknál tapasztalt rendellenességekre.  

 

Az iskolaorvost, a védőnőt feladatainak ellátásában segíti az intézmény vezetője.  

 

Az intézményvezető/védőnő tájékoztatja az aktuális egészségügyi ellátásról az érintett 

osztályfőnököket, akik gondoskodnak osztályuk tanulóinak az orvosi vizsgálaton való pontos 

megjelenéséről. Az iskolaorvosi ellátást úgy kell megszervezni, hogy a tanulmányi munkát a 

legkisebb mértékben zavarja.  
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Az intézmény és az iskolafogászati feladatokat ellátó fogorvos kapcsolatának rendszere  

 

Az iskola minden tanévben egy alkalommal – a fogorvossal történt egyeztetést követően – 

megszervezi valamennyi tanuló fogászati szűrővizsgálatát. A vizsgálatra a tanulók kíséretét 

biztosítja. 

A fogorvos a vizsgálatot követően írásbeli javaslatot ad át a tanulóknak arról, ha szükség van 

további beavatkozásra. 

A felmerülő szükséges beavatkozások elvégeztetése a szülő kompetenciája. 

 

 

 

Az iskola dolgozóinak feladata a tanulói- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve 

baleset esetén  

 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére 

az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha 

észleli, hogy baleset veszélye fennáll, vagy azt, hogy a tanuló balesetet szenvedett a szükséges 

intézkedéseket megtegye.  

 

Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzése érdekében  

 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel a nevelő és oktató munka egészséges és 

biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért.  

 

A pedagógus kötelessége különösen, hogy 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 tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, a szülő hozzájárulása 

esetén részt vegyen egészségügyi szűrővizsgálaton, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és 

biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó 

pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola alkalmazottait vagy 

másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.  

 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a 

rendelkezéseit.  

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanévben tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart a tűz és munkavédelmi feladatokkal megbízott szakember. A 

munkavédelmi felelős megbízása a Marcali Tankerület feladata. A tájékoztató tényét és 

tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal 

igazolják.  

 

A nevelők a tanórai és az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokon valamint ügyeleti 

beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a 

tanulókkal betartatni.  
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Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat.  

 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben:  

 

a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, mely során ismertetni kell:  

 az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

 a házirend balesetvédelmi előírásait,  

 rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés 

rendjét,  

 a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban.  

 Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt.  

 A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.  

 

A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó 

nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a munkabiztonsági (munkavédelmi) 

szabályzat tartalmazza.  

A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve 

tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés 

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.  

 

A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell 

jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók 

elsajátították-e a szükséges ismereteket.  

 

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

csak külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az 

intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti 

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

eszközök a tanítási órákon korlátozás nélkül használhatók.  

 

Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék időpontját, rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.  
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Az intézmény biztonságos működését garantáló, a tanulók egészségét veszélyeztető 

helyzetek megelőzésére, vonatkozó intézményi eljárások 

 

 Az iskola épületében és udvarán felügyelet nélkül gyerekek nem tartózkodhatnak.  

 A kézilabdakapuk rögzítettek.  

 A kerítés rácsozata biztonságos.  

 Az udvaron árnyékos hely biztosított.  

 A telepített növények között nincs mérgező, szúrós, tüskés. Nem kell őket mérgező 

vegyszerekkel kezelni.  

 A tantermi bútorok könnyen tisztán tarthatóak.  

 A mosdókban mindenütt biztosított a szappanos kézmosás lehetősége. A helyiségek 

jól tisztántarthatók, fertőtleníthetők.  

 A szaktanteremben nem tárolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertárban 

találhatóak megfelelően felcímkézve. A szertárakban tanulók nem tartózkodhatnak.  

 A tisztítószerek tárolása zárt, tanulók által nem hozzáférhető helyen történik.  

 A gyors és könnyen elérhető elsősegélynyújtás érdekében megfelelően felszerelt 

elsősegélynyújtó láda található az intézményben (nevelői szoba).  

 Nyilvános helyen kifüggesztve a segélyhívó számok megtalálhatóak.  

 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén  

 

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy 

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:  

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie,  

 ha szükséges orvost kell hívnia,  

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,  

 a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény 

vezetőjének.  

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles 

részt venni.  

 

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt 

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.  

 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény vezetőjének ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett 

volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell 

tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell 

hajtani.  
 

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell 

tartani.  

 



82 

 

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős 

miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető 

rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg 

nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de 

legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv 

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

jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. Ha a 

sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem 

lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.  

 

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.  

 

A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni.  

 

Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely  

 a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel 

összefüggésben életét vesztette),  

 valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű 

károsodását,  

 a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 

egészségkárosodását,  

 a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),  

 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza.  

Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a 

hasonló esetek megelőzésére.  

 

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

 

Az iskola működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

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

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

felszerelését veszélyezteti.  

 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),  

 a tűz,  

 a robbantással történő fenyegetés  
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Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az iskola épületét vagy a 

benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a 

tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve valamely 

intézkedésre jogosult felelős vezetővel.  

 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezető az intézmény vezetője. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény fenntartóját,  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt a felelős vezető szükségesnek tartja.  

 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető, vagy az intézkedésre jogosult 

pedagógus  utasítására az épületben tartózkodó személyeket csengetéssel, vagy szóban 

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. 

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodóknak a tűzriadó tervben található „Kiürítési terv” 

alapján kell elhagyniuk.  

 

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

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

más foglalkozást tartó pedagógus a felelős.  

 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:  

 Az épületből minden tanulónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 

nevelőnek a tantermen kívül (pl.: mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is 

gondolnia kell!  

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell!  

 A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja 

el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik 

tanuló az épületben.  

 A nevelőnek a tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre 

történő megérkezéskor meg kell számolnia!  

 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról:  

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról.  
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Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézményvezetőnek 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:  

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről,  

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,  

 az épület kiürítéséről.  

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani!  

 

A rendkívüli esemény miatt kiesett tanítási órákat a nevelőtestület által meghatározott 

napokon be kell pótolni.  

 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv 

tartalmazza.  

 

A tűzriadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője felelős.  

 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az  a 

tűzvédelmi felelős és az intézményvezető a felelős.  

 

A tűzriadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára 

kötelező érvényűek.  

 

A tűzriadó-tervet az intézmény folyosóján kell elhelyezni:  
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11 A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK  
 

A tanulói hiányzás  
A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a Házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében 

eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban.  

 

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni.  
 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  
 

 a szülő (nagykorú diák esetén a tanuló) előzetes – tájékoztató füzetbe bejegyzett - 

írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a 

távolmaradásra,  

 orvosi igazolással igazolja távolmaradását,  

 a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni, és ezt 

hivatalos dokumentummal igazolja.  

 

 

A tanulói késés 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát ( ha az a 10 

percet eléri) és a tanuló hiányzását a pedagógus a naplóba bejegyzi. A késések összeadódnak. 

A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének 

felderítésében az osztályfőnök jár el, szükség esetén kezdeményezi az intézményvezetőnél a 

tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.  

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:  

 

 közlekedési eszközzel érkező tanuló érkezik később méltányolható közlekedési 

probléma miatt,  

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

rendkívüli időjárás stb.).  

 

A szülő tanévenként 3 tanítási napról való távolmaradást igazolhat.  

 

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

megadásáról tanévenként elsősorban az osztályfőnök, akadályoztatása esetén az 

intézményvezető dönt. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 

előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  

 

Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények  
 

Versenyek döntője előtt – a verseny napjain kívül – megyei szintű verseny esetében egy, 

országos versenyek előtt három tanítási napot fordíthat felkészülésre, ha a szaktanár és az 

intézményvezető ezt indokoltnak látja. Az igénybevétel módját és idejét a szaktanár határozza 
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meg. A szaktanár tájékoztatja az osztályfőnököt a felkészítésre fordított napok számáról és 

dátumáról, valamint a verseny időtartamáról.  

 

A középfokú oktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két 

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

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

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

 

A fenti szabályozott esetekben az osztályfőnök a hiányzást iskolaérdekből történő távollétnek 

minősíti, igazoltként rögzíti, és a tanítási napokról, órákról való távolmaradást minden esetben 

figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél.  

 

Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

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

előírásai szerint történik.  

 

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

következményeire.  

 

 

A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjazás 

szabályai 

 

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

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

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

tanulói jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az 

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

biztosította.  

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Amennyiben a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket 

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

visszaszáll az alkotóra.  
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A fegyelmi eljárás lefolytatásának szabályai  
 

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  

 

A fegyelmi eljárás szabályai  

 

A fegyelmi eljárást a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, illetve a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapján kell 

lefolytatni.  

 

Az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, melynek nevében az 

intézményvezető jár el.  

 

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

határozattal - fegyelmi büntetésben részesíthető.  

 

A fegyelmi büntetés kiszabásának előfeltétele, hogy a tanuló a jogszabályokban, illetve az 

iskola szervezeti és működési szabályzatában vagy a házirendjében meghatározott 

kötelezettségét vétkesen és súlyosan megszegje. A kötelességszegést a fegyelmi tárgyalás 

során bizonyítani kell.  

 Vétkesség alatt a tanuló szándékosságát, illetve gondatlanságát kell érteni. Gondatlan 

kötelességszegés esetén meg kell vizsgálni a gondatlanság mértékét is.  

 A fegyelmi büntetés kiszabásánál – tanuló életkorát és értelmi fejlettségét figyelembe 

véve – vizsgálni kell, hogy a kötelességszegés mennyire volt súlyos.  

 

A tanulónak fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése a tanulói 

jogviszonyból ered. Így fegyelmi büntetés csak akkor adható, ha a tanuló kötelességszegése 

az iskola területén, az iskolai élet különböző helyszínei közötti közlekedés alatt vagy az 

iskolán kívüli – az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – 

rendezvényen történt.  

 

A fegyelmi büntetés lehet:  

a) megrovás;  

b) szigorú megrovás;  

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, mely szociális 

kedvezményekre és juttatásokra nem vonatkoztatható;  

d) áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, mely utóbbi akkor 

alkalmazható, ha az iskola igazgatója megállapodott a másik (fogadó) iskola igazgatójával;  

e) eltiltás az adott iskolában a tanév folytatásától, mely nem alkalmazható akkor, ha a tanév 

végi osztályzatok már megállapításra kerültek, viszont a tanköteles tanuló esetén csak akkor 

alkalmazható, ha a fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos;  

f) kizárás az iskolából, mely a tanköteles tanuló esetén csak akkor alkalmazható, ha a 

fegyelmi vétség rendkívüli vagy ismétlődő jellegű és igen súlyos.  
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A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha  

 a tanuló nem követett el kötelességszegést,  

 a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását,  

 a kötelességszegés elkövetésétől számított három hónapnál hosszabb idő telt el,  

 a kötelességszegés ténye nem bizonyítható,  

 nem bizonyítható, hogy a kötelességszegést a tanuló követte el.  

 

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

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

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

nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

 

Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelezettségszegés miatt büntető- vagy szabálysértési 

eljárás indult, és az nem végződött felmentéssel.  

 

A nevelőtestület a fegyelmi eljárás lefolytatására háromtagú fegyelmi bizottságot hoz létre. A 

fegyelmi bizottság feladata a kötelezettségszegés kivizsgálása, a fegyelmi büntetés 

meghozatalának előkészítése, a fegyelmi tárgyalás lefolytatása, a fegyelmi büntetés kiszabása.  

 

A tanulói fegyelmi ügyekben – a fegyelmi eljárásban és a döntéshozatalban – az a pedagógus, 

aki a kötelezettségszegésben bármilyen módon érintett, nem vehet részt. Őt a fegyelmi 

bizottság vagy a nevelőtestület csak tanúként hallgathatja meg.  

 

A fegyelmi eljárás megindításáról a tanuló terhére rótt kötelességszegés megjelölésével a 

tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét írásban értesíteni kell.  

Az értesítésben fel kell tüntetni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a 

tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a tanuló, a szülő ismételt 

szabályszerű meghívás ellenére sem jelenik meg. Az értesítést olyan módon kell kiküldeni, 

hogy azt a tanuló, a szülő a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja.  

 

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 

és szülője figyelmét fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére. Ezen 

igényét a kézhezvételtől számított öt tanítási napon belül írásban jelentheti be.  

 

A fegyelmi eljárást folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a 

bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás 

nem vezetett eredményre.  

 

Fegyelmi tárgyalás 

  

A fegyelmi eljárást – a megindítástól számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be kell 

fejezni.  

 

Ha fegyelmi tárgyalásra kerül sor, arra meg kell hívni a tanulót, a szülőt, az iskolai 

diákönkormányzat képviselőjét, mivel a fegyelmi ügyekben véleményezési jog illeti meg.  

 

Az diákönkormányzat véleményét a fegyelmi eljárás során be kell szerezni és írásba kell 

foglalni, melyet az eljárás során a diákönkormányzatot segítő pedagógus ismertet  
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A fegyelmi tárgyalást a nevelőtestület saját tagjai közül választott, legalább háromtagú 

bizottság folytatja le. A fegyelmi tárgyalást lefolytató bizottság saját tagjai közül egyszerű 

szótöbbséggel elnököt választ.  

 

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

családgondozóját (ha van kirendelve) a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, 

továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás 

érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig 

tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

 

A tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyben fel kell tüntetni 

a tárgyalás helyét és idejét, a tárgyaláson hivatalos minőségben résztvevők nevét, az 

elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait. Szó szerint kell rögzíteni az elhangzottakat, ha 

a tárgyalás vezetője szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuló, a szülő kéri.  

 

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

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok 

elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely 

után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az iraton belüli sorszámát.  

 

A fegyelmi tárgyalás menete  

 

A tárgyalás elején a tanulót figyelmeztetni kell a jogaira.  

 

Ismertetni kell a diák terhére rótt kötelességszegést.  

 

Be kell mutatni a rendelkezésre álló bizonyítékokat.  

 

Lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő és a képviselőjük, az ügyre vonatkozó 

iratokat megtekinthesse, abba az eljárás során betekinthessen, az abban foglaltakról véleményt 

nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljárás egész 

menete alatt megilleti őket.  

 

A bizottság fegyelmi határozatot hoz.  

 

A bizottság elnöke kihirdeti a határozatot, ismerteti annak rendelkező részét és a rövid 

indoklást. Ha az ügy jellege megkívánja, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi 

jogkör gyakorlója legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.  

 

A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a 

határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés 

időtartamát, a felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást.  

 

A fegyelmi határozat indoklása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás 

megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt 

döntés indoklását, elutasított bizonyítási beadvány esetén az elutasítás okát.  

 

A fegyelmi határozat záró része tartalmazza a határozat meghozatalának helyét is idejét, a 

határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését.  
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A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni az 

ügyben érintett feleknek.  

  

Az elsőfokú határozat ellen fellebbezés nyújtható be. A fellebbezést a határozat 

kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához 

benyújtani. A benyújtott kérelmet a beérkezéstől számított nyolc napon belül az ügy 

valamennyi iratával együtt továbbítani kell a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához 

/fenntartó/.  

 

A tanuló – a megrovás és a szigorú megrovás kivételével – fegyelmi büntetés hatálya alatt áll. 

A fegyelmi büntetés hatálya nem lehet hosszabb:  

 meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, illetve megvonása fegyelmi 

büntetés esetén hat hónapnál;  

 áthelyezés másik osztályba, tanulócsoportba vagy iskolába, fegyelmi büntetések 

esetén tizenkét hónapnál  

 

A fegyelmi eljárásra egyebekben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 58. § 

alapján a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §. az irányadók.  

 

A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  
 

A fegyelmi eljárást nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53.§. szereplő felhatalmazás 

alapján egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető 

események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a 

sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az 

egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás 

létrehozása a sérelem orvoslása érdekében.  

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  
Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége.  

 

A fegyelmi eljárás megindításáról szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló 

és szülője figyelmét fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére, a 

tájékoztatásban meg kell jelölni, hogy ezen igényét a kézhezvételtől számított öt tanítási 

napon belül írásban jelentheti be, illetve közölni kell az egyeztető eljárásban történő 

megállapodás határidejét.  

 

A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

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

kell értesíteni.  

 

Az egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő tanuló 

szülője, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló szülője is egyetért.  

 

Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézményvezető olyan pedagógust bíz meg, akinek 

személyét mind a kötelességszegő, mind a sérelmet szenvedett tanuló elfogadja. A feladat 

ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja vissza.  
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Az egyeztető eljárás lefolytatásáért felelős személy az igazgatóval való konzultáció után jelöli 

ki az eljárás helyszínéül szolgáló termét az iskolának, valamint az egyeztető eljárás 

időpontját, melyről az érintett feleket levélben értesíti.  

 

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

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

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.  

 

Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljárásban megállapodott a sérelem 

orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges 

időre, de legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sértett, 

kiskorú sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi eljárást meg 

kell szüntetni. Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az 

egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni.  

 

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

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá.  

 

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

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  
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Az iskolai tankönyvellátás rendje  

 

Az iskola tankönyvellátás rendjét a tankönyvpiac rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI 

rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről, a nemzeti köznevelésről szóló CXC. törvény, és a 

16/2013. (II.28.) a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 

EMMI rendelet előírásai határozzák meg.  

 

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az intézmény vezetője a felelős.  

A tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a Könyvtárellátó 

Nonprofit Kft- vel szerződést köt, és az intézmény a tankönyveket a könyvtárellátótól átveszi.  

Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 

tevékenység nem szerepel.  

 

A tankönyvellátás célja és feladata  
Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz 

történő eljuttatása.  

 

Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott 

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

továbbiakban: iskolai tankönyvellátás).  

 

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

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

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

elveszti, megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. Azokat a tankönyveket, amelyeket a kölcsönzés lejártakor a tanuló nem tud 

visszaszolgáltatni (elveszett vagy használhatatlanná vált), a szülő köteles pótolni.  

 

Ez lehet használt jó állapotú használt tankönyv is, amennyiben a raktári szám megegyezik.  

 

A hiányzó dokumentumot a szülő költségén a tankönyvfelelős a következő évi 

tankönyvrendeléskor pótolja.  

 

Az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket 

nyilvántartásba kell venni. A tankönyveket külön gyűjteményként kell kezelni, a nyilvántartás 

az igazgatói irodában megtalálható. 

 

A nevelői szoba leltárának részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek kötetei szabad 

polcon vannak elhelyezve.  

 

A tankönyvfelelős megbízása  

 

Az intézmény éves munkatervében rögzíteni kell annak a felelős dolgozónak a nevét, aki az 

adott tanévben:  

 elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,  

 részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben.  
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Az iskola Könyvtárellátó Nonprofit Kft-vel tankönyvfelelőse tartja a kapcsolatot, és ellátja az 

iskolára háruló feladatokat. A tankönyvfelelős feladatait az intézményvezető által megbízott 

alkalmazott látja el. A tankönyvfelelős díjazására a Könyvtárellátó által biztosított keret 

szolgál..  

 

A tankönyvrendelésben, illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő iskolai dolgozóval az 

intézményvezetővel KELLO tankönyvellátási megállapodást köt. A megállapodásnak 

tartalmaznia kell:  

 a felelős dolgozók nevét (KELLO és iskola) 

 az iskola feladatait,  

 a KELLO feladatait 

 a szükséges határidőket,  

 a kiszállítás, helyét, idejét,  

 a felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.  

 

A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése  

 

A tankönyvfelelős minden év november 15-ig köteles felmérni, hogy hány tanuló kíván az 

iskolától - a következő tanítási évben - tankönyvet kölcsönözni.  

 

E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a tankönyvpiac rendjéről szóló 

törvény 8. §. (4) bekezdése alapján kik jogosultak normatív kedvezményre (a továbbiakban: 

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

nyújtására, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni, illetve mely évfolyamok részére 

biztosít az állam ingyenes tankönyvet.  

 

A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell felmérni, hogy azt 

kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal megkapja. 

A határidő jogvesztő, ha a szülő az értesítés ellenére sem élt az igénybejelentés jogával. Nem 

alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság a megadott időpont eltelte után állt be.  

 

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

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 

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

amelyet aláírásával igazol.  

 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok bemutatása 

szükséges:  

 a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás; (a családi pótlék folyósításáról szóló 

igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti számlakivonatot, a postai 

igazolószelvényt)  

 ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt,  

 tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás,  

 sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye;  

 rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat.  
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A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen alapuló 

tanulói tankönyvtámogatás nem adható.  

 

A tankönyvfelelős a felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak kell biztosítania 

normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és milyen tankönyvtámogatást a normatív 

kedvezményen túl.  

 

Az intézmény vezetője kezdeményezi a települési önkormányzatnál annak a rászoruló 

tanulónak a támogatását, akinek a tankönyvellátását az iskolai tankönyvtámogatás rendszere 

nem tudja megoldani.  

 

A tankönyvrendelés elkészítése  

 

A tankönyvfelelős minden évben határidőre elkészíti a tankönyvrendelést. A 

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

figyelembe kell venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, amelyet megállapodás 

szabályoz.  

 

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

tankönyvkölcsönzés és az iskola minden rászoruló tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz 

való hozzájutás lehetőségét.  

 

A hivatalos tankönyvjegyzékből az iskola helyi tantervének előírási alapján a szaktanárok 

választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.  

 

A nevelőtestület a tanítók, szaktanárok javaslata alapján dönt arról, hogy a tartós tankönyv 

vásárlására rendelkezésre álló összeget az iskola mely tankönyvek vásárlására fordítja.  

 

A tankönyveket hirdetményben közzétett időpontban kapják meg a tanulók.  

 

Iskolai könyvtár 
 

A nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében az 

iskolai könyvtár állományát is tartalmazó Községi könyvtár működik. Címe: 8707 

Pusztakovácsi, Fő utca 115. 

 

A Községi könyvtár szervezeti és működési szabályzatát a melléklet tartalmazza. 

 

 

A könyvtár nem működik közre az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában.  
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12. LEGITIMIZÁCIÓS ZÁRADÉK 

 

 
A módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot az iskolai Szülői Munkaközössége 

megismerte, 2015. június 25-i ülésén véleményezte, és elfogadásra javasolta.  

 

 

  ...........................................................  

  Zsoldos Józsefné SZM elnök 

 

 

 

A módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot az iskolai DÖK képviselői a 2015. június 

15-i ülésen megismerték, véleményezték, és elfogadásra javasolták.  

 

 

  ..........................................................  

  Szabóné Benkes Anita Klára 

  DÖK vezető pedagógus 

 

 

 

A módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot a Pusztakovácsi Általános Iskola 

Intézményi Tanácsa a 2015. június 24–i ülésén megismerte, véleményezte, és elfogadásra 

javasolta.  

 

 

  ..........................................................  

  Szabóné Paál Eleonóra 

  IT elnök 

 

 

A módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot a Pusztakovácsi Általános Iskola 

nevelőtestülete a 2015. június 30 –i ülésén elfogadta.  

 

 

  ..........................................................  

  Sudár Anna 

  pedagógus 

 

 

A Pusztakovácsi Általános Iskola módosított Szervezeti és Működési Szabályzatával a 

fenntartó egyetért, abban ráháruló többletköltség nem jelenik meg. 

 

Marcali, 2015. július 1. 

 

 …………………………………… 

  Farkas László Nándorné 

  Marcali Tankerült mb. igazgató 
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A Pusztakovácsi Általános Iskola módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát 

jóváhagytam. 

 

 

Pusztakovácsi, 2015. július 6. 

 

 

 

  ...........................................................  

  Szabóné Paál Eleonóra 

  igazgató 
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