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1. Általános rendelkezések 
 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat hat§rozza meg a kºznevel®si int®zm®ny szervezeti fel®p²t®s®t, tov§bb§ a mŤkºd®sre 

vonatkoz· mindazon rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. A szervezeti 

és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 

összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

¶ 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről (NKT) 

¶ 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet a Nemzeti Köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

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

¶ 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ szabadságról  

¶ 2008. évi XLVIII. törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről 

¶ 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

¶ 17/2014. EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 
tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

¶ 1999. évi XLII. Törvény a nem dohányzók védelméről 

¶ 1992. évi XXXIII. törvény a Közalkalmazottak jogállásáról (és annak mindenkori 
módosításai) (Kjt.) 

¶ 2012. I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

¶ 1997. évi XXXI. törvény A Gyermekvédelemről 

¶ 27/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagógus továbbképzésekről, szakvizsgákról 

 

 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya, jóváhagyása, 

megtekintése 
 

¶ A szervezeti és működési szabályzat, valamint a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói 
utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára és az 

épületben tartózkodó más személyekre (szülők, látogatók,vállalkozók stb.) nézve 

kötelező érvényű. 

¶ A szervezeti és működési szabályzat előírásai érvényesek az intézmény által külső 
helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

¶ A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép 

hatályba, és határozatlan időre szól.  

¶ Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó Székesfehérvári Egyházmegye 

hagyja jóvá.  

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a munkavállalók és más érdeklődők 

megtekinthetik az igazgatói irodában, az iskolai könyvtárban munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.  
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2. Az intézmény feladatellátási rendje 
 

Az intézmény neve: Szent László Általános Iskola 

Az intézmény székhelye, címe: 2060 Bicske Prohászka Ottokár út 3. 
 

Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 
 

TEÁOR Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 

8520 Alapfokú oktatás 

5629 Egyéb vendéglátás 

562913 Iskolai intézményi étkeztetés 

562917 Munkahelyi étkeztetés 

6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

9101 Könyvtári tevékenység 

8551 Sport, szabadidős képzés (diáksport) 

8891 Gyermekek napkºzbeni ell§t§sa (tanul·szoba, tan·r§n k²v¿li oktat§s) 
9319 Egy®b sporttev®kenys®g) 
9491 Egyh§zi tev®kenys®g (vall§soktat§s, kereszt®ny szellemŤ nevel®s) 

 

OM azonosító:  203244 

Web lap:              www.szentlaszloiskola.hu 

E-mail:             szentlaszlo.bicske@gmail.com 

Számlaszám:   10702291 – 70438316 - 51100005 

Adószám:   18909629 – 2 - 17 
KSH azonosító szám: 18909629 8520 552 07 

 

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

megbízott igazgató látja el. 

 

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik. 

 

Az intézmény vállalkozási feladatot nem végezhet. 
 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 
 

3.1 Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 
 

Az intézmény a Székesfehérvári Egyházmegye által megállapított költségvetés alapján 

önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó 

hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény igazgatójának vezetői felelőssége mellett. Az 

intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény a székhelyén látja el. 

Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott éves költségvetés alapján önálló bérgazdálkodási 

jogkörrel rendelkezik, vagyonával és költségvetésével önállóan gazdálkodik. Éves beszámolóját a 

fenntartó hagyja jóvá. 

 

Ingatlanok: 

Az intézmény székhelyéül szolgáló, 1302/1 hrsz. alatt felvett, természetben Bicske, 

Prohászka Ottokár út 3. szám alatt található ingatlan, mely ingatlan a Székesfehérvári Egyházmegye 

(8000 Székesfehérvár, Városház tér 5.) tulajdonát képezi, a Bicskei  Római Katolikus Egyházközség 

(2060 Bicske, Hősök tere 1.) közbenső tulajdonjogának feltüntetésével; 
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Ingóságok: 

A feladatellátást szolgáló ingó vagyon az intézmény tulajdona és felette az intézmény 

rendelkezik. 

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

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

adhatja bérbe. Az intézmény igazgatója a rábízott vagyon felhasználásáról évente beszámolót ad a 

Fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad kapacitását az igazgató az alaptevékenység sérelme 

nélkül a Fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani.  

 

3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 
 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. Az 

intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi juttatások, 

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

vonatkoztatásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri leírásában 

meghatározottak alapján a gazdasági ügyintézők érvényesítésre, szakmai teljesítés igazolására, a 

térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetője és helyettese  

kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasági vezető 

jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti 

rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet 

rendelkezésre áll.  

 

3.3 Az intézményi étkeztetés biztosítása 
 

Az iskola melegítő konyhái bérbeadásával biztosítja az intézményi étkeztetést. Az  iskola 

településének önkormányzata az élelmezési nyersanyagnormát rendeletben állapítja meg, melyet mi 

is alkalmazunk. Az étkezési díjat – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével – a jogszabályok 

és a szolgáltató cégekkel kötött évente felülvizsgált szerződés rögzíti.  

 

4. Az intézmény szervezeti felépítése, vezetési struktúrája 
 

4.1 Az intézmény szervezeti egységei 

 

¶ Intézményvezetés 

¶ Gazdálkodási szervezet 

¶ Munkaközösségek (alsó tagozatos munkaközösség, felső tagozatos munkaközösség, 

matematika munkaközösség, hittan munkaközösség) 

¶ Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 

¶ Önértékelési csoport (BECS) 

¶ Diákönkormányzat 

¶ Szülői Közösség 

 

 

 

4.2 Az intézmény vezetője 
 

4.2.1 Az intézmény fenntartója a Székesfehérvári Egyházmegye.  A fenntartó gyakorolja: 
- az alapítói jogosítványokat (alapítás, átszervezés, megszüntetés); 
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- az oktatásért felelős miniszter egyetértésével az igazgató megbízását, kinevezését és 

felmentését, illetve a megbízással, kinevezéssel  egyidejűleg a munkaviszony létesítését, 

illetve megszüntetését; 

- a költségvetés, valamint a költségvetési beszámoló elfogadását; 

-  Pedagógia program, a Szervezeti és működési szabályzat, valamint a Házirend  

- jóváhagyását és egyéb, más jogszabályokban megfogalmazott tevékenységeket 

 

4.2.2 A köznevelési intézmény vezetője – a Nemzeti köznevelési törvény előírásai szerint – 

felelős: 
- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja 

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

ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.  
- Az munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja.  

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

belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

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

feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, 

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

- A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli 

időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási 

intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, 

illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó 

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 
 

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét 

esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyetteseire, vagy az intézmény más 

munkavállalójára átruházhatja.  

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató, az igazgatóhelyettes minden ügyben, a gazdasági vezető, és az iskolatitkár -  gazdasági 

ügyintéző a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az év végi érdemjegyek 

törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 

 

4.2.3 Az intézményvezető akadályoztatása, illetve tartós távolléte esetén érvényes helyettesítési 

rend 

 

¶ Az intézményvezetőt távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti. Őt távolléte esetén a 
felsős, illetve az alsós munkaközösség-vezető helyettesíti. Az igazgatóhelyettes hatásköre 

az intézményvezető akadályoztatásakor – saját munkaköri leírásában meghatározott 

feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű 

feladatok végrehajtására és tanulmányi ügyekre terjed ki. Az intézményvezető tartós 

távolléte esetén jogköre – fenntartói jóváhagyással - az igazgatói feladatok ellátására 

is kiterjed.  

¶ Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben 
átruházhatja az igazgatóhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira.  

¶ Az igazgatót gazdasági ügyekben a gazdasági vezető, az ő távolléte esetén a gazdasági 
ügyintéző  helyettesíti. 
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¶ A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhelyettes  

felhatalmazását. 

¶ Mivel az intézményben biztosítani kell, hogy az alatt az időszak alatt, amelyben a 

gyermekek, tanulók az intézményben tartózkodnak, a vezető feladatok ellátása ne maradjon 

ellátatlanul, ennek érdekében, ha az intézményben a vezetői megbízással rendelkezők 

létszáma, illetve a vezetők betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a 

vezetői feladatok ellátását, az intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározott helyettesítési rend lép életbe (igazgatóhelyettes, felsős, alsós 

munkaközösség-vezető). 

 

4.2.4 Az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem helyettesíthető 

feladatok: 

 

¶ a munkavállalók feletti teljes munkáltatói jog, 

¶ munkaszerződések megkötése, felmondása, 

¶ gyermekek, tanulók felvétele, 

¶ bizonyítványok, hivatalos iratok aláírása, 

¶ döntés fegyelmi ügyekben, 

¶ utalványozási jogkör, 

¶ a karbantartási és beruházási terv jóváhagyása, 

¶ az iskola jogi képviselete, 

¶ belső ellenőrzési terv jóváhagyása. 
 

 

4.2.5 Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

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

alábbiakat adja át közvetlen munkatársainak: 

 
¶ az igazgatóhelyettes számára a tanulók nevelését és oktatását érintő alapfeladatok 

irányítását és ellenőrzését,  

¶ a vizsgák szabályszerű megtartásával,  
a tehetséggondozás és egyéni fejlesztés szervezésével és irányításával,  

az órarendkészítésével, a  helyettesítések megszervezésével kapcsolatos döntések jogát, 

¶ az iskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken, tárgyalásokon  az 
igazgató képviseletét,  

¶ az igazgatóhelyettes  számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések jogát, 

¶ a gazdasági vezető számára szóbeli egyeztetést követően az élelmiszerszállítási valamint a 
terembérleti szerződése megkötését, az igazgatóval egyetértésben az összalkalmazotti kör 

szabadságolási tervének  megállapítását, elkészítését, a gazdasági, ügyviteli és technikai 

alkalmazottak  szabadság - kiadásának jogát. 

 

4.3 Az intézmény püspöki biztosa 
 

A püspöki biztos a fenntartó által kinevezett plébános, aki általában az iskola székhelye szerinti 

illetékes egyházközség vezetője, de lehet a megyéspüspök által megbízott más személy is.  

A püspöki biztos és az igazgató véleményeltérése esetén az ügy felterjesztésével a Fenntartó 

döntését ki kell kérni. 

- Felelős az iskola vallási, lelki életéért. Irányítja és felügyeli a hitoktatók munkáját.  
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- Vezeti az egyházi ünnepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez valamint az ennek 

kialakításához kötődő iskolai tevékenységeket. 

- A püspöki biztost a Fenntartó közvetlenül is utasíthatja. 

- A püspöki biztos az iskolavezetőség tagja és képviseli a Fenntartót. 

- A Fenntartót rendszeresen tájékoztatja az iskola működéséről.  
- Tevékenységét az EKIF  (Egyházmegyei Katolikus Iskolai Főhatóság) útmutatásai szerint 

végzi. 

 

4.4 Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

 
Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

Az igazgató közvetlen munkatársai: 

¶ az igazgatóhelyettes, 

¶ a gazdasági vezető, 

¶ az iskolatitkár. 
Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az int®zm®nyvezetŖ kºzvetlen munkat§rsai 

az igazgat·nak tartoznak kºzvetlen felelŖss®ggel ®s besz§mol§si kºtelezetts®ggel. 

 

Az igazgatóhelyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató bízza meg. 

Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a 

megbízás határozott időre szól. Megbízásuknál a Fenntartó egyetértési jogot gyakorol. Az 

igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre 

kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgató által rájuk bízott 

feladatokért. 

A gazdasági vezető és az iskolatitkár – gazdasági ügyintéző szakirányú képesítéssel rendelkező 

személyek, hatáskörük és felelősségük kiterjed a munkakörük és munkaköri leírásuk szerinti 

feladatokra. A gazdasági iroda dolgozóinak  és a technikai dolgozók munkáját a gazdasági vezető 

irányítja. A gazdasági vezető távolléte esetén helyettesítése az iskolatitkár - gazdasági ügyintéző 

feladata. A helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri leírásában 

meghatározott feladatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos azonnali intézkedést 

igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  

 

4.5 Az intézmény szervezeti felépítése 
 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő oldalon szereplő szervezeti diagram tartalmazza. 
 



9 

 

 

Püspöki biztos

Hitoktatók

Igazgató

Igazgatóhelyettes

Alsó tagozatos 
munkaközösség vezető

Tanítók

Felső tagozatos 
munkaközösség vezető

Szaktanárok

Gazdasági vezető

Gazdasági ügyintéző,
iskolatitkár

Gondnok, karbantartó

Takarítók, 
konyhai dolgozók
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4.6 Az intézmény vezetősége 
 

4.6.1 Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.  

 

Az intézmény vezetőségének tagjai: 

¶ az igazgató,  

¶ az igazgatóhelyettes 

¶ a gazdasági vezető,  

¶ a munkaközösségek vezetői 

¶ püspöki biztos. 
 

4.6.2 Az intézmény vezetősége mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek 

képviselőivel, így a szülői munkaközösség képviselőivel, a diákönkormányzat vezetőjével. A 

di§kºnkorm§nyzattal val· kapcsolattart§s az igazgat· feladata. Az igazgató felelős azért, hogy 

a diákönkormányzat jogainak érvényesítési lehetőségét megteremtse, meghívja a 

diákönkormányzat képviselőjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolódóan a 

diákönkormányzat véleményét be kell szerezni. 

 

4.6.3 Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

 

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

érvényes.  

 

4.7 A pedagógiai munka ellenőrzése 
 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 

és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e 

szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, 

valamint az intézmény önértékelési, fejlesztési  tervének -  programjának,  részeként 

elkészített pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg.  

 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

¶ az igazgatóhelyettes, 

¶ a gazdasági vezető 

¶ a munkaközösség-vezetők, 

¶ az osztályfőnökök, 

¶ a szaktanterem- és szertárfelelősök, 

¶ a pedagógusok. 
 

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

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők 
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elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény 

vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való 

közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – az igazgató külön megbízására – 

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

jellegűek lehetnek.  

 

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

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

meghatározó elem. 

 

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

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

¶ tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

¶ az e- napló és a papíralapú fejlesztési naplók folyamatos ellenőrzése, 

¶ az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

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

intézkedések folyamán, 

¶ a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó 

dokumentumok 
 

5.1 Az intézmény szakszerű és jogszerű működését az alábbi a hatályos 

jogszabályokkal összhangban álló alapdokumentumok határozzák meg: 

 

¶ Alapító okirat (kiadja a Székesfehérvári Egyházmegye) 

¶ Szervezeti és működési szabályzat 

¶ Pedagógiai program 

¶ Házirend (Etikai kódex) 

¶ Továbbképzési program 

¶ Éves munkaterv 

¶ Éves beszámoló 

¶ Gazdálkodással összefüggő ügyrend dokumentumai 

¶ Egyéb iskolai dokumentumok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 
 

5.1.1 Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja 

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

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

5.1.2 A Pedagógiai program tartalmazza az intézményben folyó nevelő oktató munka tartalmi, 

szakmai alapjait. 

Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a Nemzeti köznevelési 

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

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el a fenntartó jóváhagyásával. 

Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 
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¶ Az intézmény pedag·giai programj§t, 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 kºzºss®gfejleszt®ssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 

feladatokat,  

¶ a pedag·gusok helyi int®zm®nyi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 

osztályfőnök feladatait,  

¶ a kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·kkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi 

rendjét,  

¶ a tanul·knak az int®zm®nyi dºnt®si folyamatban val· r®szv®teli jogai gyakorl§s§nak 

rendj®t, 

¶ a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®hez sz¿ks®ges m·dszereket. 

 

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

érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 

 

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

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

olvasható az intézmény honlapján. Az iskola vezetŖi munkaidŖben b§rmikor t§j®koztat§ssal 

szolg§lnak a pedag·giai programmal kapcsolatban. 

 

5.1.3 Az  iskolai éves munkaterv szabályozza a Pedagógiai program végrehajtását az adott 

tanévben,  tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek,  

munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény munkatervét az igazgatóhelyettes és a munkaközösség – vezetők  

közreműködésével az igazgató készíti el és a nevelőtestület fogadja el a tanévnyitó 

értekezleten. A munkaterv rövidített változata    a tantestület minden tagjának rendelkezésére 

áll, kiosztásra kerül. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapján és az iskolai hirdetőtáblán 

is el kell helyezni. 

 

5.1.4 A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. 

 

5.1.5 A Házirend beiratkozáskor minden családnak  átadásra kerül, illetve a házirend lényeges, 

érdemi  változásairól   a szülőket, a tanulókat tájékoztatjuk.  

 

Az intézmény alapvető dokumentumai (alapító okirat, etikai kódex, pedagógiai program, 

szervezeti és működési szabályzat, házirend) nyilvánosak, azok az igazgatói irodában 

megtekinthetőek, illetve megtalálhatóak az intézmény honlapján 
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5.2 A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 
 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 

¶ a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

¶ 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

¶ 17/2014. EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 
tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről előírásainak 

alapján az iskolai tankönyvellátás rendjét a véleményezésre jogosultak véleményének 

kikérésével évente - az iskola igazgatója határozza meg minden év január 25-ig. 
 

5.2.1 A tankönyvellátás célja és feladata 
 

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

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

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

tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  

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

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

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

tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola 

felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

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

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

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

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

kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek beszerzési 

árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  

5.2.1.4 Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 

teszi közzé. 

 

5.2.2. A tankönyvfelelős megbízása 

 

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

Könyvtárellátó Kiemelten Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társasággal a 

tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt. 

5.2.2.2 Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős. Az igazgató minden tanévben január 25-éig elkészíti a következő tanév 

tankönyvellátásának rendjét1, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő 

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

feladatok ellátásában. A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkakºri 

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

5.2.2.3 Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 

tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 
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5.2.3 A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

 

5.2.3.1 Az iskola igazgatója minden év január 10-ig köteles felmérni, hogy hány tanulónak kell, 

vagy lehet biztosítani az iskolai könyvtárból.  

5.2.3.2. E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy a Nemzeti köznevelési 

törvény 46.§ (5) 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. 

5.2.3.3 A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, hogy 

azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 nappal 

megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés ellenére 

nem élt az igénybejelentés jogával.  Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az igényjogosultság 

az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

5.2.3.4 A tankönyvfelelős az 5.2.3.1 pontban meghatározott felmérés alapján megállapítja, 

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

milyen tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. 

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

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 

normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legk®sŖbb az ig®nylŖlap 

beny¼jt§sakor be kell mutatni. A bemutatás tényét az iskola rávezeti az igénylőlapra, amelyet 

aláírásával igazol. 

5.2.3.6 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  

       (a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 

        pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 

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

         - tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

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

c) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

5.2.3.7 A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

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

elhelyezett hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további 

kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés 

elbírálásának elveit. A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell 

részesíteni azt, akinek a családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg 

a kötelező legkisebb munkabér (minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen 

túli támogatás a szülő illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, a tanuló szociális 

helyzetének és tanulmányi eredményének figyelembe vételével adható.  

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

illetve a szülő hozzájárulásával kezel. 

 

5.2.4 A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

 

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatározott felmérés eredményéről az igazgató minden év 

január 20-ig tájékoztatja nevelőtestületet, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai 

diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás rendjének 

meghatározásához. 
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5.2.4.2 Az intézmény igazgatója minden év január 25-ig meghatározza a tankönyvtámogatás 

módját, és erről értesíti a szülőt. 

 

5.2.5 A tankönyvrendelés elkészítése 

 

5.2.5.1 A tankönyvfelelős minden év március utolsó munkanapjáig elkészíti a 

tankönyvrendelését, majd aláíratja az intézmény igazgatójával. A tankönyvrendelésnél az 

iskolába belépő új osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell 

venni. A tankönyvrendelés elkészítéséért díjazás jár, a díj összegét a 5.2.2.2 pontban 

szereplő megállapodás szabályozza.  

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

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

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

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

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

például használt tankönyvvel kívánja megoldani. 

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

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

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

iskolai könyvtáros munkaköri kötelessége. 

 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 

rendje 
 

5.3.1.Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. 

A kinyomtatott iratot hitelesíteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatásért felelős miniszter által 

jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, elektronikus aláírással ellátott, 

elektronikusan tárolt irat.)  

Az intézményben keletkező, illetve az intézménybe érkező elektronikus irat hitelesítését az iskola 

igazgatója, igazgatóhelyettese, gazdasági vezetője vagy iskolatitkára végezheti el. Az így hitelesített 

papír alapú irat lesz az elektronikus irat irattári példánya.  

Az intézménybe érkező elektronikus irat megnyitása, felhasználása előtt el kell végezni a 

vírusellenőrzést és vírusirtást.  

5.3.2.Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

Az elektronikus iratokat elektronikus formában alá kell írni. Az elektronikus aláírásra az intézmény 

igazgatója jogosult. (Elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. 

törvényben meghatározott, fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus irat.) 

Az elektronikus iratokat – az iskola gazdasági irodájában használt számítógépen – elektronikus úton 

meg kell őrizni. A számítógépen őrzött elektronikus iratokról biztonsági mentést kell készíteni.  

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

megsemmisítése az általános szabályok szerint történik.  
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Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt elektronikus iratok kezeléséért – az intézményi 

számítógépeket karbantartó személy segítségével – az iskolatitkár a felelős.  

 

5.3.3.Az iskolánkban használatos digitális napló elektronikusan előállított, papíralapon tárolt 

adatként kezelendő. 

Az elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és az 

adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása a szolgáltató e célra használatos 

szerverén történik, a frissítés legalább egyórányi gyakorisággal történik. 

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

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

értesítését, statisztikákat és egyéb információkat. 

Az elektronikus napló nyomtatható. Az iskola a tanulók törzslapját, személyes adatait, az év 

végi adatokat kinyomtatva is megőrzi. 

Az iskola az éves információkat kimenti elektronikus formában is. A szolgáltató az irattárolás-

selejtezés mindenkori szabályozása szerinti időtartamban őrzi szerverén a tárolt adatokat.  

 

5.4 Az intézményi védő, óvó előírások  

 

¶ Minden munkavállalónak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint tűzvédelmi utasításának és tűzriadó 

tervének rendelkezéseit.  

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

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A 

munkavédelmi felelős megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató 

tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók 

aláírásukkal igazolják.  

¶ Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulók, gyermekek részére 

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

észleli, hogy a tanuló, gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedéseket azonnal megtegye. A nevelők a tanórai, a tanórán kívüli és az 

óvodai foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott 

tanulók, gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet 

megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal, gyermekekkel 

betartatni.  

¶ Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében át kell adni a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, 

rendszabályokat és viselkedési formákat. Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki 

órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére 

vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, 

valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos, illetve elvárható 

magatartásformákat.  

¶ Az osztályfőnököknek foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben:  

- A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell:  

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat;  

- a házirend balesetvédelmi előírásait;  
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- a 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 nevelőknek minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórai vagy iskolán kívüli 

program előtt ismertetniük kell a tanulókkal a baleseti veszélyforrásokat, a kötelező viselkedés 

szabályait, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartást.  

A tanulókkal közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az 

osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy 

a tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket.  

A fokozott balesetveszéllyel járó tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartó 

nevelők baleset-megelőzési feladatait a munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzat 

tartalmazza.  

Az intézményvezető az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az 

intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza, melynek összeállítója a 

megbízási díjjal alkalmazott külső munkavédelmi felelős. 

 

A tanulók, gyermekek felügyeletét ellátó, vagy a helyszínen tartózkodó nevelőnek a tanulót, 

gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell 

tennie a következő intézkedéseket:  

- a sérült tanulót, gyermeket elsősegélyben kell részesítenie;  

-  ha szükséges, orvost (mentőt) kell hívnia;  

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

- a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának.  

 

A balesetet szenvedett tanulót, gyermeket elsősegélyben 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 intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény igazgatójának ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, 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 nyolc napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, 

e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, elektronikus úton jelzést 

kell tenni, valamint az előírt nyomtatványon nyilván kell azt tartani (20/2012. EMMI rendelet 

169. §). A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át 

kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló, gyermek esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy 

példányát az iskola őrzi meg.  

A súlyos balesetet (életveszélyt, tartós károsodást stb. okozó) azonnal jelenteni kell az 

intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.  

Az intézménynek – igény esetén – biztosítania kell a szülői munkaközösség és az iskolai 

diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.  
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Az intézményi nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, 

a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az intézmény 

Munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.  

 

5.4.1. A rendkívüli események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n 

szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe: 

 

A rendk²v¿li esem®ny észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt. 

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

- az érintett hatóságokat, 

- a fenntartót, 

- a szülőket; 

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a tanulók, védelmét, biztonságát 

szolgálják. 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 - a tűz, 

 - az árvíz,  

 - a földrengés,  

 - bombariadó, 

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktató munkát más módon akadályozó, nehezítő 

körülmény: 

 - egész napos gázszünet,  

 - az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

 - az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó), 

 - járvány, melynek során az ellátottak 30 %-a nem tud megjelenni. 

 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 

kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

 

A rendkívüli esemény során az intézményvezetőnek gondoskodnia kell: 

- amennyiben a tanulók intézményben történő elhelyezését meg kell szüntetni, a szülők 

mielőbbi értesítése, a tanulók hazajutásának, illetve más intézményben történő 

elhelyezésének megszervezése, 

- a következő napot, esetleg napokat érintő tanítási szünet elrendeléséről, s a szülők 

tájékoztatásáról,  

- olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a tanulók maximális védelmét. 

 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitk§r 

esetenk®nt, az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kºteles 

ellenŖrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem 

tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul 

kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 



19 

 

5.4.2. Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 

 

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

vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal 

bejelenti az iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének vagy a gazdasági iroda dolgozóinak. 

Az értesített vezető vagy adminisztrációs dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata 

nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével 

történik. 

 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek 

megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában –  a sportpálya. A felügyelő tanárok a náluk lévő dokumentumokat mentve 

kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen l®vŖ ®s hi§nyz· tanul·kat halad®ktalanul 

megsz§molni, a tanul·k k²s®ret®t ®s fel¿gyelet®t ell§tni, a tanulócsoportokkal a gyülekező 

helyen tartózkodni.  

 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles 

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

tartózkodni tilos! 

 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet átvevő munkavállaló 

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

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

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

által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
 

6. Az intézmény munkarendje 
 

6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  
 

- Az intézmény vezetőjének, vagy helyettesének az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai 

rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettese 

hétfőtől péntekig 7.15 és 17.00 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 

munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el.  

- A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve 

az ügyeletes pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében 

szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. A távozó vezető után 

beosztott alkalmazott, illetve a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik 

felelősséggel az intézmény rendjéért. 

 

 

6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  
 

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

munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első 
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munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó 

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

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben,  az éves 
munkatervben foglaltaknak  megfelelően lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidő 

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

¶ A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv az iskolai 

programok kifüggesztésével vagy kihirdetésével határozza meg. Szükség esetén (pl. 

délelőtti iskolai rendezvény, értekezletek, fogadóórák) egy pedagógus, vagy 

pedagógusok meghatározott csoportja számára elő lehet írni ettől eltérő napi munkaidő 

beosztást is. 
¶ A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve 

oktatótevékenységgel,vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának 

megfelelő  foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A 

pedagógus  munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik: a kötelező 

óraszámban ellátandó feladatokra, valamint a munkaidő többi részében ellátandó 
feladatokra. 

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

pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére 

ebben az esetben is a fentiek az irányadók. 

 

6.2.1. A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

 

a) a tanítási órák megtartása 

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

c) osztályfőnöki feladatok ellátása, 

d) iskolai sportköri foglalkozások, 

e) énekkar, szakkörök vezetése, 

f) differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 
g) magántanuló felkészítésének segítése, 

h) könyvtárosi feladatok. 

 

A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó elŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®g időtartama is. Előkészítő és befejező 

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

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ez®rt a kºtelezŖ ·rasz§m 

keret®ben ell§tott feladatokra ford²tand· munkaidŖt ·r§nk®nt 60 perc idŖtartammal kell 

sz§m²t§sba venni.  

 

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

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

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

szerint figyelembe veszi. 

 

6.2.2 A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők 

(Kormányrendelet 17.§ (1)): 

a) foglalkozások, tanítási órák előkészítése,  

b) a gyermekek, tanulók teljesítményének értékelése, javító, osztályozó vizsgák előkészítése, 

lebonyolítása, 
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c) az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, versenyre készítés, 

d) heti egy órát meghaladó részben a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása (DÖK), 

e) előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók - tanórai és egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete, korrepetálás, 

f) a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

g) a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

h) eseti helyettesítés,  

i) a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  

j) az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,  

k) a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,  

l) az osztályfőnöki munkával összefüggő tevékenység heti két órát meghaladó része,  

m) pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

n) a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel,  

o) a munkaközösség-vezetés heti két órát meghaladó része,  

p) az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés, 

pályázatírás,  

q) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

r) iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, osztálytermek rendben tartása és dekorációjának 

kialakítása 

s) hangszerkarbantartás megszervezése,  

t) különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás,  

u) a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai 

vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása,  

v) a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára,   

w) pedagógus-továbbképzésben és lelkigyakorlatokon való részvétel.  

 

6.2.2.1 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 6.2.1 szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

¶ a 6.2.2 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, g, i, j, l, p, t, w pontokban 

leírtak. 

 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

¶ a 6.2.2 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, g, i, j, l, p, t, w pontokban 
leírtak. 
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Az int®zm®nyen k²v¿l ell§that· munkakºri feladatoknak az int®zm®ny a fentiek szerint hat§rozza 

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ell§t§sakor a 

pedag·gus munkaidej®nek felhaszn§l§s§r·l ï figyelembe v®ve a kºznevel®si tºrv®ny 62.Ä (5) 

bekezd®s®ben 2013. szeptember 1-j®tŖl hat§lyba l®pŖ meghat§rozott kºtºtt munkaidŖre 

vonatkoz· elŖ²r§sait ®s a munk§ltat· ezzel kapcsolatos dºnt®seit ï a pedag·gus maga dºnt. 

 

6.3 Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 
 

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

vagy az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A 

konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 

tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb 

szempontok, kérések figyelembe vételére. 

 

6.3.2 A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 

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

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

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

vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 

intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 

kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 

helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes 

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

irodában. 

 

6.3.3 Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól, akadályoztatása esetén  az 

igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) 

elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú és az iskola helyszínétől  eltérő tanítási óra 

(foglalkozás), megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) hivatalos elcserélését  az 

igazgatóhelyettes engedélyezi. 

 

6.3.4 A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 

szerint – helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási 

óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a 

szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

 

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

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 

intézményvezető adja az igazgatóhelyettes  és a munkaközösség-vezetők javaslatainak 

meghallgatása után. 

 

6.3.6 A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 

osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 

visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 

elvégzendő feladatokról. 

 

6.3.7 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 
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A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 

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

munkával összefüggő további feladatokból áll. 

 

Az elrendelt tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok konkr®t idej®t az ·rarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatki²r§sa tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és 

időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához 

elismert heti munkaidŖ-§tal§ny felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem 

kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek 

felhaszn§l§s§r·l maga dºnt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói 

utasítás kivételével – munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie. 

 

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

nyilv§ntart§s§t, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása vélhetően nem 

biztosítható. Ebben az esetben a munkaidő-nyilvántartás szabályai a következők: 

 

6.3.7.1 A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a mindenkor 

hatályos jogszabályi előírások követésével – az igazgató vagy az igazgatóhelyettes készíti el.  

6.3.7.2 Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját munkaidő-

nyilvántartó lapját, a hónap utolsó napján az aláírt nyilvántartó papírokat az 

igazgatóhelyetteshez  köteles eljuttatni. 

6.3.7.3 A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 óra, ennek 

túlteljesítésére és alulteljesítésére sincs lehetőség. 

6.3.7.4 A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozik a pedagógus, tehát 

a napi munkaidőnek nem feltétlenül kell minden napon 8 órának lennie, de a heti munkaidő 

összegzésénél 40 órának kell kijönnie. 

6.3.7.5 A munkáltatói szabályozás szerint a napi 20 perc ebédidő nem része a munkaidőnek! A 

Mt. szerint biztos²tanunk kell 20 perc munkasz¿netet minden koll®g§nak, aki munkakezd®s®tŖl 

legal§bb 6 ·r§t munk§ban tºlt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasz¿net (§ltal§ban 

eb®didŖ) kiad§sa ®s ig®nybe v®tele (bejegyz®se) kºtelezŖ. 

 

6.4 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató és a gazdaságvezető közösen készíti el. A törvényes munkaidő és 

pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend 

összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. 

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza 

meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai 

dolgozók esetében az intézményvezető vagy a gazdaságvezető szóbeli vagy írásos 

utasításával történik. 

 

6.5 Munkaköri leírás-minták 

 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 

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

Munkaszervezési okokból az osztályfőnökök munkaköri leírását külön készítjük el az 

osztályfőnökök számára azért, hogy pusztán az osztályfőnöki feladatok ellátásának megkezdése 
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vagy a feladat szüneteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal módosítanunk a pedagógus 

munkaköri leírását. 

 

A munkaköri leírások a szervezeti és működési szabályzat mellékleteit képezik a tanító, a 

szaktanár illetve a munkaközösség- vezetők munkaköri leírásának mintája az alábbi: 

 

6.5.1 Szent László Általános Iskola, Bicske (munkaköri leírás minta) 

Munkakºr megnevez®se: tanító 

Munk§ltat·ja: Szent Általános  Általános Iskola 

Feladatell§t§s helye: Szent László  Általános Iskola  

A munkakºrnek utas²t§st ad· munkakºrºk: igazgató, 

 igazgató-helyettes, 

 alsós munkaközösség-vezető 

A munkakºr c®lja: 

Az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyerekek iskolai életre szocializálása, kötelességtudatuk 

és feladattartásuk kialakítása, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges életmódnak megfelelő 

szokások, követelmények megismertetése, gyakoroltatása a gyerekekkel. A tanulók – 

életkornak megfelelő – fejlesztő foglalkoztatása a NAT, a kerettanterv követelményeinek és az 

iskola pedagógiai programjának szellemében. 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb szab§lyzatok: 

 - 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről, 

 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 - Pedagógiai program 

 - Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend, Etikai Kódex 

 - Éves munkaterv, Éves ellenőrzési terv 

A tanító a szabályzatokban, valamint a munkaköri leírásában foglalt feladatait 

személyesen, az utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja 

el. 

A tanítói munkakörrel kapcsolatos általános szakmai követelmények és feladatok 

Á Az iskola Pedagógiai programjának, helyi tantervének megfelelően a kötelező óraszámba 

beszámíthatók a következő feladatok: szabadidős foglalkozások, sportkörök, 

tehetséggondozás, felzárkóztatás – korrepetálás, napközis tevékenységek, fejlesztő 

foglalkozások, énekkar, egyéb tanórán kívüli foglalkozások. 

Á Kötelessége a munkakörre vonatkozó jogszabályok és szabályzatok alapos ismerete, az 

előírások betartása, az értekezleteken, iskolai rendezvényeken való részvétel, az iskolai 

munkatervben rá osztott megbízások és egyéb feladatok lelkiismeretes és pontos 

elvégzése. 

Á Rendelkeznie kell az állandó önművelés és szakmai továbbképzés igényével. 

Lelkigyakorlatokon, szakmai továbbképzéseken való részvétellel és egyéb módszerekkel 

kell fejlesztenie a korszerű általános, keresztény és szakmai műveltségét. 

Á A tanítónak teljes nevelési módszertanával és személyes példamutatásával arra kell 

törekednie, hogy a rá bízott tanulókban a Pedagógiai Programunkban kitűzött célok és 

meghatározott feladatok elvégzésével kialakítsa azokat az erényeket, amelyek a 

keresztény embert jellemzik. Munkaidejében és azon kívül is személyes példaadással kell 

elősegítenie a tanulók keresztény életvitelének kialakulását. 

Á Meg kell határoznia az eltérő állapotú gyermekek fejlesztéséhez az egyéni célkitűzéseket, 

alkalmaznia kell az ezek eléréséhez szükséges hatásrendszereket, nevelési módszereket: 
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szokásformáló eljárásokat (kºzvetlen beidegz®s, kºlcsºnºs kort§rsi interakci·k), 

példakép-eszményképformálást (magatart§s-tev®kenys®gi modellek kºzvet²t®se), 

meggyőzésformáló eljárásokat (tudatos²t§s, felvil§gos²t§s). 

Á Ismernie és alkalmaznia kell a tanulók motiválásának korszerű elméletét és gyakorlati 

eszköztárát, beleértve a motívumok tartós beépítését a tanulói személyiségbe. 

Á Személyiségfejlesztő tevékenységével elő kell segítenie a reális és pozitív tanulói 

önértékelést. Közvetítenie kell azt az örömhírt, hogy az ember alapvetően szeretett 

teremtmény. 

Á Fejlessze kommunikációs képességét a tanár-tanuló és szülő-tanár kapcsolatok megfelelő 

mélységű kiépítéséhez és ápolásához. 

Á A tanulók szociális nevelésénél törekednie kell az alábbi magatartásformák kialakítására: 

szellemi, fizikai vagy közéleti munkavégzés, értékóvó magatartás, segítőkészség, toleráns 

magatartás és fegyelmezettség. 

Á Munkájáról az iskolavezetés által adott szempontok alapján évente írásos beszámolót kell 

készítenie. Az iskolavezetés az éves ellenőrzési terv alapján ellenőrzi és értékeli munkáját.  

Á Negyedévente értékeli osztályának az iskola pontversenyben nyújtott teljesítményét és 

szervezi az ezzel kapcsolatos teendőket. 

Á Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozási anyag átadásával hozzájárul 

helyettesítésének szakszerűségéhez. 

A tanítói munkakörrel kapcsolatos részletes szakmai követelmények és feladatok 

Á Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat pontosan és 

szakszerűen megtartja, gondot fordít a gyerekek életkori sajátosságainak megfelelő 

fejlesztő foglalkoztatásra. Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző 

ütemben is – megszerezze a NAT, a kerettanterv és a helyi tanterv követelményeiben 

meghatározott alapkészségeket, a képességeinek megfelelő ismereteket. 

Á A tanítónak meghatározó szerepe van a gyerekek tanuláshoz való viszonyának 

kialakításában, feladata a tanulás megszerettetése, a szellemi erőfeszítésekben rejlő 

örömforrások felfedeztetése, a gyerekek spontán érdeklődésének fenntartása, fejlesztése. 

A tanuló kíváncsiságára és érdeklődésére építve fejleszti a tanulóban a felelősségtudatot, 

a kitartás képességét és előmozdítja érzelemvilágának gazdagodását.  

Á A helyi tanterv, a tankönyv és a tanulócsoport összetételéhez igazodó éves tanmenetet 

készít. Az éves munka tervezésénél gondot és időt kell fordítania a korábban tanultak 

ismétlésére és az éves tananyag rendszerező jellegű összefoglalására, áttekintésére. 

Á Tanóráját az éves tanmenete alapján, az Óralátogatási értékelőlap értékelési 

szempontjainak figyelembevételével tervezi és tartja meg. Akadályoztatása esetén a 

tanítandó tananyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés 

hatékonyságához. 

Á Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak, haladási tempójának megfelelően 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Szükség esetén időben 

szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez. Gondot fordít a tehetséges tanulók 

megfelelő foglalkozatására, fejlesztésére. A tanórai differenciáláson kívül tanulmányi 

versenyekre készíti fel és kíséri el a tehetséges tanulókat. 

Á A gyerekek tanulmányi fejlődését sokoldalú szemléltetéssel és tevékenykedtetéssel segíti. 

Személyesen gondoskodik az általa használt szemléltető, technikai és egyéb taneszköz 

helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről. Tanév elején és végén, leltár alapján veszi és 

adja át a személyes és az osztályterem taneszközeit. Felelős osztálytermének tanév eleji – 

és tanév közbeni - berendezéséért és igényes, hangulatos feldíszítéséért. 
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Á Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a gyerekek tanulmányi előrehaladását úgy, hogy az 

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az értékelésben 

törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A kötelező írásbeli 

feladatokat rendszeresen, és módszeresen ellenőrzi, javítja, értékeli. A tanulók írásbeli 

beszámoltatásánál az iskolai Házirendben és a munkatervben meghatározottak szerint kell 

eljárnia.  

Á A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozáson különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. A 

közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait. Megismerteti a tanulókkal az iskolai élet szabályait, az iskola 

minden tanulóját az iskola házirendjének betartására készteti. Az étkezésre szolgáló 

nagyszüneteket az osztályával tölti. 

Á Munkakörében ellátja az osztálya tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát: 

vezeti az osztálynaplót, a tanulók törzslapját és bizonyítványát. Az osztályára 

vonatkozóan adatokat szolgáltat az iskolai adminisztráció vezetéséhez és a statisztikák 

elkészítéséhez.  

Á Vezeti ill. ellenőrzi a tanulók tájékoztató füzetét. Részt vesz az iskolában használt 

tankönyvek, taneszközök és egyéb tanszerek kiválasztásában, meghatározásában. A 

tanulók dolgozatfüzeteit gondozza, és egy évig őrzi. 

Á Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, és tájékoztatja őket az osztályt, illetve az egyes 

gyerekeket érintő kérdésekről. A tanulók előmeneteléről szóló értékeléseket, 

érdemjegyeket folyamatosan - illetve havonta - bejegyzi a tájékoztató füzetbe. 

Negyedévenként elkészíti a tanulók szöveges értékelését. A munkatervben meghatározott 

időpontokban szülői értekezletet, fogadóórát tart.  

Á Szervezőmunkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában, és velük 

együttműködve kapcsolja össze az iskola és a szülői közösség igényeit. Az arra alkalmas 

és vállalkozó szülőket bevonja a tanév helyi rendjében meghatározott egyes feladatok, 

kirándulások, táborozások és egyéb szabadidős foglalkozások megszervezésébe. 

Á Szervezi a tanulók hitéletét érintő iskolai és iskolán kívüli programokat, ezeken részt vesz, 

tevékenységével elősegíti a keresztény életvitel kialakulását. (pl. szentmisék, 

lelkigyakorlatok, hittantábor, stb.) 

Á Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a 

gyerekek életkorának és iskolai helyzetének megfelelő műsorok betanításával – kell 

hozzájárulnia. 

Á Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekek segítéséről. Együttműködik az iskolában dolgozó gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelőssel, részt vesz a gyermekvédelmet érintő munkában. Ha szükségesnek látja, 

hatósági intézkedést kezdeményezhet. 

Gondoskodik az osztálya számára kiadott munka- és szemléltető eszközök gondos 

tárolásáról és állaguk megőrzéséről. 

A napközi otthonos tevékenységekkel kapcsolatos részletes szakmai követelmények és 

feladatok 

Á Fontos feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás 

feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti 

segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendben megjelölt tanulmányi 

foglalkozásokon tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt 

mennyiségileg mindig ellenőrzi a tanulási időben. A nehezebben haladó tanulókat a 

megadott időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket tanulócsoportok, tanulópárok 

szervezésével biztosítja. 
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Á Biztosítja, hogy a tanulók a tanulmányi foglalkozások ideje alatt is nyugodt légkörben, 

türelmes, elfogadó környezetben fejlődjenek. 

Á Felelős azért, hogy a tanulmányi foglalkozások, szabadidős sávok szüneteiben, 

egészséges körülmények között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, mozogjanak. 

Á A Pedagógiai programhoz illeszkedő heti rendnek megfelelően a gyerekek fejlődését 

szolgáló tanórán kívüli, szabadidős foglalkozásokat szervez.  

Á Csoportját az étkezési rend szerint megszabott időben az ebédlőbe kíséri, ott gondoskodik 

a kulturált étkezés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak betartásáról, a tanulók 

fegyelmezett viselkedéséről. 

Á Elvégzi a beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát. 

Á Gondoskodik az osztálya / csoportja számára kiadott játékok gondos tárolásáról és 

állaguk megőrzéséről. 

Á A napközi otthonos tevékenység délutánra esik, a tanulószobák/stúdiumok befejezésétől 

60 perces foglalkozási időkerettel számolva 17 óráig, esetenként 17.30 óráig felelős a 

tanulók foglalkoztatásáért. 

A munkaköri leírás 2 példányban készült: 

- munkavállaló példánya 

- intézményvezető példánya 

Megjegyzés: 

A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, díjazás, stb.) a munkaszerződés és 

módosításai tartalmazzák. 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

Záradék: 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körébe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Bicske, 20….…………………….. 

 

PH   

 ……………………………………………….. 

                                                                                                             Munkáltató 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a minőségirányítási rendszerben munkakörömre vonatkozó 

szabályozásoknak, a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően 

kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért 

felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

Bicske, 20…………………………... 

 

         

 ……………………………………………….. 

                                                                                                            Munkavállaló 
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6.5.2 Szent László Általános Iskola, Bicske (munkaköri leírás minta) 

Munkakºr megnevez®se: szaktanár 

Munk§ltat·ja Szent László Általános Iskola 

Feladatell§t§s helye: Szent László  Általános Iskola  

A munkakºrnek utas²t§st ad· munkakºrºk: igazgató, 

 igazgató-helyettes 

 felsős munkaközösség-vezető 

A munkakºr c®lja: 

Az alapfokú nevelés-oktatás második szakaszában a kezdő szakasz nevelő-oktató 

munkájának folytatása, a készségek és képességek fejlesztésének továbbépítése. A 

differenciálódó tantárgyi rendszerben a mentális képességek fejlesztése az ismeretek céltudatos 

bővítése, az önálló tanulás és az önművelés megalapozása és gyakoroltatása, a tanulói 

személyiség minél teljesebben kibontakoztatása. 

A munkakºrre vonatkoz· legfontosabb szab§lyzatok: 

 -2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről, 

 -2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 - Pedagógiai program, 

 - Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend, Etikai Kódex 

 - Éves munkaterv, Éves ellenőrzési terv 

A szaktanár a szabályzatokban, valamint a munkaköri leírásában foglalt feladatait 

személyesen, az utasításra jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja 

el. 

A szaktanári munkakörrel kapcsolatos általános szakmai követelmények és feladatok: 

Á Az iskola Pedagógiai programjának, helyi tantervének megfelelően a kötelező óraszámba 

beszámíthatók a következő feladatok: szabadidős foglalkozások, sportkörök, 

tehetséggondozás, felzárkóztatás – korrepetálás, napközis tevékenységek, fejlesztő 

foglalkozások, énekkar, egyéb tanórán kívüli foglalkozások. 

Á Kötelessége a munkakörre vonatkozó jogszabályok és szabályzatok alapos ismerete, az 

előírások betartása, az értekezleteken, iskolai rendezvényeken való részvétel, az iskolai 

munkatervben rá osztott megbízások és egyéb feladatok lelkiismeretes és pontos 

elvégzése. 

Á Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat pontosan és 

szakszerűen megtartja. Gondoskodik arról, hogy minden tanuló – ha különböző ütemben 

is – megszerezze a NAT, a kerettanterv és a helyi tanterv követelményeiben 

meghatározott készségeket, ismereteket. 

Á Rendelkeznie kell az állandó önművelés és szakmai továbbképzés igényével. 

Lelkigyakorlatokon, szakmai továbbképzéseken való részvétellel és egyéb módszerekkel 

kell fejlesztenie szakmai műveltségét, tantárgyi szakmai módszertanát. 

Á Oktató-nevelő tevékenységében kiegyensúlyozott arányban kell jelen lennie az 

ismeretátadásnak, a gondolkodásfejlesztésnek, a tanulói tevékenység ellenőrzésének és 

tanulói eredményesség értékelésének. 

Á Mivel a szaktanár legfőképpen a tantárgyán keresztül nevel, ismernie és alkalmaznia kell 

a tantárgyához kapcsolódó nevelési lehetőségeket. 
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Á A szaktanárnak az oktató-nevelő tevékenység minden mozzanatában fejlesztenie kell a 

tanulók együttműködési készségét, erősítenie kell önfegyelmüket és figyelmüket társaik 

iránt. 

Á Ismernie és alkalmaznia kell a tanulók motiválásának korszerű elméletét és gyakorlati 

eszköztárát, beleértve a motívumok tartós beépítését a tanulói személyiségbe. 

Á A szaktanár kiemelt jelentőségű feladata a tanulók - szaktárgyhoz kötődő - tanulási 

módszertanának kialakítása és fejlesztése, az órai és az önálló tanulás és önellenőrzés 

konkrét mozzanatainak megismertetése és gyakoroltatása. 

Á Az emberi tudás és a keresztény hit szintézisét elősegítve a szaktárgyi ismereteket 

sokoldalúan és tárgyilagosan kell közvetítenie oly módon, hogy azok alapozzák meg és 

erősítsék meg a tanulók keresztény világszemléletét. 

Á Személyiségfejlesztő tevékenységével elő kell segítenie a reális és pozitív tanulói 

önértékelést. Közvetítenie kell azt az örömhírt, hogy az ember alapvetően szeretett 

teremtmény. 

Á Kommunikációs képességét fejlesztenie kell a tanár-tanuló és szülő-tanár kapcsolatok 

megfelelő mélységű kiépítéséhez és ápolásához. 

Á Munkájáról az iskolavezetés által adott szempontok alapján évente írásos beszámolót kell 

készítenie. Az iskolavezetés az éves ellenőrzési terv alapján ellenőrzi és értékeli munkáját.  

Á   Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozási anyag átadásával hozzájárul 

helyettesítésének szakszerűségéhez. 

A szaktanári munkakörrel kapcsolatos részletes szakmai követelmények és feladatok: 

Á A helyi tanterv, a tankönyv és a tanulócsoport összetételéhez igazodó éves óratervet 

készít. Az éves munka tervezésénél gondot és időt kell fordítania a korábban tanultak 

ismétlésére és az éves tananyag rendszerező jellegű összefoglalására, áttekintésére. 

Á Oktatómunkáját a tanulók adottságainak, haladási tempójuknak megfelelően, 

differenciáltan szervezi. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat 

szervez, egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat. Gondot fordít a 

tehetséges tanulók megfelelő foglalkozatására, fejlesztésére. A tanórai differenciáláson 

kívül tanulmányi versenyekre készíti fel és kíséri el a tehetséges tanulókat.  

Á A tanulók tanulmányi fejlődését sokoldalú szemléltetéssel és tevékenykedtetéssel segíti. 

Személyesen gondoskodik az általa használt szemléltető, technikai és egyéb taneszköz 

helyes tárolásáról, épségének megőrzéséről. Tanév elején és végén, leltár alapján veszi és 

adja át a személyes és a szaktanterem taneszközeit. Felelős a rábízott szaktanterem tanév 

eleji – és tanév közbeni - berendezéséért és igényes, hangulatos feldíszítéséért. 

Á Tanóráját az éves óraterv alapján, az Óralátogatási értékelőlap értékelési szempontjainak 

figyelembevételével tervezi és tartja meg. Akadályoztatása esetén a tanítandó tananyag, 

valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

Á Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók tanulmányi előrehaladását úgy, hogy az 

értékelés az életkori sajátosságoknak megfelelő, motiváló hatású legyen. Az értékelésben 

törekszik az írásbeli és szóbeli formák egyensúlyának megtartására. A kötelező írásbeli 

feladatokat rendszeresen, és módszeresen ellenőrzi, javítja, értékeli. A tanulók írásbeli 

beszámoltatásánál az iskolai Házirendben és az Éves munkatervben meghatározottak 

szerint kell eljárnia.  
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Á Részt vesz az iskolában használt tankönyvek, taneszközök és egyéb tanszerek 

kiválasztásában, meghatározásában. A tanulók szaktárgyi dolgozatfüzeteit gondozza, és 

egy évig őrzi. Elvégzi az osztálynaplók pontos vezetéséhez szükséges adminisztrációs 

munkát, statisztikai adatokat szolgáltat az osztályfőnöknek és az iskolavezetésnek. 

Felkérés alapján összeállítja a javító- és osztályozóvizsga feladatait. 

Á A tanítási órákon és tanórákon kívüli foglalkozáson különös gondot fordít a tanulók 

együttműködési készségének, önállóságának és öntevékenységének kialakítására. A 

tanulók közösségi tevékenységének és egyéni fejlődésének előmozdítása érdekében 

együttműködik az osztályfőnökökkel és a vele egy osztályban tanító kollégákkal. Az 

iskola pedagógiai programjában meghatározott – szaktárgyával kapcsolatos – szabadidős 

programok, versenyek megszervezésében aktív szerepet vállal. 

Á A közös iskolai tevékenység minden mozzanatában gyakoroltatja a kulturált emberi 

viselkedés szabályait. Az iskola minden tanulóját az iskola házirendjének betartására 

készteti. 

Á Kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, a tanulók szaktárgyi előmeneteléről szóló értékeléseket, 

érdemjegyeket bejegyzi a tájékoztató füzetbe. A munkatervben meghatározott 

időpontokban fogadóórát tart. 

A szaktanári munkakör további feladatai osztályfőnöki megbízás esetén 

Á Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Az osztályfőnök felelős vezetője a rábízott 

tanulócsoportnak, feladata az osztályt és a tanulókat érő iskolai fejlesztő hatások 

koordinálása, a nevelési tényezők összehangolása. Feladata továbbá az egyes tanulók 

személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, közösségi tevékenységük irányítása, 

önállóságuk, öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése. 

Á Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma az osztályfőnöki órák 

tématerve, amelynek formai és tartalmi követelményeit az iskolavezetés az 

osztályfőnökök közösségével együtt határozza meg. Ebben meg kell terveznie a tanulók 

személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a tanulókkal 

való egyéni bánásmód eljárásait, s az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett 

közös tevékenységeket (munka, kirándulások, egyéb rendezvények). 

Á A tanulók szociális nevelésénél törekednie kell az alábbi magatartásformák kialakítására: 

szellemi, fizikai vagy közéleti munkavégzés, értékóvó magatartás, segítőkészség, toleráns 

magatartás és fegyelmezettség. 

Á Munkaidejében és azon kívül is személyes példaadással kell elősegítenie a tanulók 

keresztény életvitelének kialakulását. Szervezi a tanulók hitéletét érintő iskolai és iskolán 

kívüli programokat, ezeken részt vesz, tevékenységével elősegíti a keresztény életvitel 

kialakulását. (pl. szentmisék, lelkigyakorlatok, hittantábor, stb.) 

Á Ellátja az osztálya tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát: vezeti az 

osztálynaplót, a tanulók törzslapját és bizonyítványát. Az osztályára vonatkozóan 

adatokat szolgáltat az iskolai adminisztráció vezetéséhez és a statisztikák elkészítéséhez. 

Vezeti és ellenőrzi a tanulók tájékoztató füzetét. Elvégzi a tanulók továbbtanulásával 

kapcsolatos teendőket. 

Á Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével – a tanulók 

életkorának megfelelő műsorok betanításával – kell hozzájárulnia. 

Á Negyedévente értékeli osztályának az iskola pontversenyben nyújtott teljesítményét és 

szervezi az ezzel kapcsolatos teendőket. 
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Á Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit, az osztályon belül uralkodó értékrendet. 

Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekek segítéséről. Együttműködik az iskolában dolgozó gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelőssel, részt vesz a gyermekvédelmet érintő munkában. Ha szükségesnek látja, 

hatósági intézkedést kezdeményezhet.  

Á Szoros kapcsolatot tart fenn a szülőkkel, és tájékoztatja őket az osztályt, illetve az egyes 

gyerekeket érintő kérdésekről. A tanuló szorgalmával és magatartásával kapcsolatos 

értékeléseket folyamatosan, a tanulmányi előmeneteléről szóló érdemjegyeket havonta 

bejegyzi a tájékoztató füzetbe. A munkatervben meghatározott időpontokban szülői 

értekezletet tart.  

Á Az iskola pedagógiai programjában meghatározott alapértékek elfogadtatása érdekében 

törekszik a tanulók személyiségének, családi és szociális körülményeinek alapos 

megismerésére, a szülők iskolával szembeni elvárásainak, a gyerekekkel kapcsolatos 

ambícióinak megismerésére. 

Á Megismerteti a szülőkkel az iskola Pedagógiai programját és Házirendjét, megbeszéli 

velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók 

fejlesztésére vonatkozóan.  

Á Szervezőmunkát végez a szülői munkaközösségek megalakításában, és velük 

együttműködve kapcsolja össze az iskola és a szülői közösség igényeit. Az arra alkalmas 

és vállalkozó szülőket bevonja a tanév helyi rendjében meghatározott egyes feladatok, 

kirándulások, táborozások és egyéb szabadidős foglalkozások megszervezésébe. 

Á Az osztályozó értekezleteken - valamint igazgatói kérésére a nevelőtestületi értekezleten 

- ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi munkáját, 

és a nevelőtestülettel együtt értékeli a tanulók szorgalmát, magatartását.  

Á Tanév elején és végén, leltár alapján veszi és adja át az osztályterem taneszközeit. Felelős 

osztálytermének tanév eleji – és tanév közbeni - berendezéséért és igényes, hangulatos 

feldíszítéséért. Felelős a Házirendben és az iskolai Éves munkatervben meghatározott 

osztályfeladatok és osztályon belüli feladatok elvégzéséért, felelősök kijelöléséért, 

munkájuk ellenőrzéséért és értékeléséért. 

Á Osztályfőnöki munkájáról az iskolavezetés által adott szempontok alapján évente írásos 

beszámolót kell készítenie. Az iskolavezetés az éves ellenőrzési terv alapján ellenőrzi és 

értékeli osztályfőnöki munkáját.  

A napközi otthonos tevékenységekkel kapcsolatos részletes szakmai követelmények és  

feladatok 

Á Fontos feladata a tanulók másnapi felkészülésének biztosítása, az önálló tanulás 

feltételeinek megteremtése, módszereinek megtanítása és a szükség szerinti 

segítségnyújtás. Gondoskodik arról, hogy a tanulók a heti rendben megjelölt tanulmányi 

foglalkozásokon tanuljanak, írásbeli házi feladataikat maradéktalanul elkészítsék. Ezt 

mennyiségileg mindig ellenőrzi a tanulási időben. A nehezebben haladó tanulókat a 

megadott időkeretek között korrepetálja vagy segítésüket tanulócsoportok, tanulópárok 

szervezésével biztosítja. 

Á Biztosítja, hogy a tanulók a tanulmányi foglalkozások ideje alatt is nyugodt légkörben, 

türelmes, elfogadó környezetben fejlődjenek. 

Á Felelős azért, hogy a tanulmányi foglalkozások szüneteiben, egészséges körülmények 

között kikapcsolódhassanak, játszhassanak, mozogjanak. 
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Á A Pedagógiai programhoz illeszkedő heti rendnek megfelelően a gyerekek fejlődését 

szolgáló tanórán kívüli, szabadidős foglalkozásokat szervez.  

Á Csoportját az étkezési rend szerint megszabott időben az ebédlőbe kíséri, ott 

gondoskodik a kulturált étkezés feltételeiről, a személyi higiénia szabályainak 

betartásáról, a tanulók fegyelmezett viselkedéséről. 

Á Elvégzi a beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát. 

Á Gondoskodik az osztálya / csoportja számára kiadott játékok gondos tárolásáról és 

állaguk megőrzéséről. 

Á A napközi otthonos tevékenység délutánra esik, a tanulószobák/stúdiumok befejezésétől  

60 perces foglalkozási időkerettel számolva 17 óráig, esetenként 17.30 óráig felelős a 

tanulók foglalkoztatásáért. 

 

A munkaköri leírás 2 példányban készült: 

- munkavállaló példánya 

- intézményvezető példánya 

Megjegyzés: 

A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, díjazás, stb.) a munkaszerződés és 

módosításai tartalmazzák. 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Záradék: 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körébe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Bicske, 20….…………………….. 

 

PH   

 ……………………………………………….. 

                                                                                                             Munkáltató 

  

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a minőségirányítási rendszerben munkakörömre vonatkozó 

szabályozásoknak, a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően 

kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért 

felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

Bicske, 20………………………… 

 

…………………………………………… 

    Munkavállaló 
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6.5.3 Szent László Általános Iskola, Bicske (munkaköri leírás minta) 

Munkakºr megnevez®se: munkaközösség-vezető 

Munk§ltat·ja Szent László Általános Iskola 

Feladatell§t§s helye: Szent László  Általános Iskola  

A munkakºrnek utas²t§st ad· munkakºrºk: igazgató, 

 igazgató-helyettes 

 

A munkakºr c®lja: 

A pedagógusok által, a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről előírásai szerint 

létrehozott szakmai munkaközösségek működésének célja: 

¶ A szakmaiság és a nevelés javítása: didaktikai fejlesztés, 

¶ Az intézményvezetés segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés), 

¶ A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlődés szervezése. 
Azonos műveltségi területen, vagy tagozaton tanító pedagógusok munkaközösséget 

alkothatnak, és kimagasló felkészültségű, jó szervezőkészségű, példás munkafegyelmű, 

szakmailag példamutatóan tájékozott munkaközösség vezetőt választhatnak maguk közül. A 

szakmai munkaközösség vezetőt az iskola vezetője bízza meg a középvezetői feladatok 

ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása mellett. Munkájáról félévenként írásban kell 

beszámolnia, kiadott szempontok alapján az intézményvezető, és a nevelőtestület felé. 

 

I. A MEGBÍZÁS CÉLJA 

Irányítja, koordinálja a szakmai tantárgycsoport, vagy tagozat pedagógusainak munkavégzését. 

Teljes jogkörrel ellenőrzi a munkaközösségi tantárgyak pedagógusait. 

Középvezetőként képviseli a tantárgycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit. Kollégáival 

jelentős erőfeszítéseket tesz a hatékony képzésért. Egyaránt felelős a munkaközösség szakmai, 

módszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért. 

 

II. RÉSZLETES FELADATKÖR 

1. Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelten a 

pedagógusok módszereit, a gyerekekhez való viszonyát. 

2. Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepciót. 

3. Munkaközösségében összehangolja a pedagógiai program módosítását (az oktatás tantervi 

fejlesztését, a módszertani eljárások korszerűsítését). 

4. Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témáira.  

5. Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, amely beépül az intézmény 

munkatervébe. 

6. Munkaközösségét pedagógiai kísérletekbe, szakmai pályázatokba vonhatja be. 

7. Elbírálja, és a tagintézmény – vezetőnek elfogadásra javasolja (esetleg nem javasolja) a 

munkaközösségi tagok tantervhez igazodó tanmeneteit. 

8. Ellenőrzi a határidők betartását. 

9. Munkaközösségében koordinálja az egységes követelményrendszer megvalósítását, 

melynek érdekében a tanév elején felmérik (diagnosztikus mérés), majd objektíven 

értékelik a tanulók tudás- és képességszintjét, melynek alapján végzik a minőségi 

fejlesztést. 

10. Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez. 

(Kijelölt mentorral segíti a gyakornok munkáját.) 

        Segíti az új kollégák beilleszkedését. 
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11. Rendszeresen - lehetőleg félévenként egy alkalommal - órát látogat a munkaközösség 

tagjainál, (ezáltal meggyőződhet a tanulók elméleti, gyakorlati tudásáról, képességeiről, 

magatartásukról, szorgalmukról is) a tapasztalatokat megbeszélik, az elhangzottakról 

írásbeli feljegyzést készít, erről tájékoztatja az intézményvezetőt vagy a intézményvezető 

- helyettest.  

12. Rendszeresen ellenőrzi a dolgozatok, a házi füzetek, a témazáró feladatlapok 

 vezetését és a javításra vonatkozó intézményi megállapodások betartását. 

13. Irányítja az iskolai munkatervben rögzített eredményméréseket, összegzi és elemzi a 

tapasztalatokat, levonja a szükséges következtetéseket, javaslatokat tesz a hiányosságok 

felszámolására. 

14. Látogatja a felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozásokat is. Tapasztalatairól írásbeli 

feljegyzést készít, erről tájékoztatja a intézményvezetőt vagy a intézményvezető-

helyettest. 

15. Negyedévenként ellenőrzi a munkaközösséghez kapcsolódó tantárgyak érdemjegyeit. 

16. Ellenőrzi és értékeli a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, 

intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetőnél, tagintézmény-vezetőnél javaslatot 

tesz jutalmazásra és kitüntetésre. 

17. Gondoskodik a javító és osztályozó vizsgák feladatainak összeállításáról. 

18. Javaslatot tesz a vezetőnek a vizsgabizottsági tagok személyére. 

19. Munkaközössége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagógusok továbbképzési tervére. 

20. Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, kollégái folyamatos szakmai fejlődése érdekében a 

továbbképzésekre. 

21. Ellenőrzi a tantervhez igazodó tanmenetek elkészítését, az időarányos előrehaladást, a 

pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, az eredményességet, az 

anyagok és eszközök célszerű és takarékos felhasználását. 

22. Irányítja a tantárgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolítását, a tanulók 

felkészítését. Koordinálja, segíti a tanulók részére kiírt tanulmányi, kulturális pályázatok 

elkészítését. 

23. Gondoskodik a szakkörök és felzárkóztató foglalkozások, tanfolyamok, stb. színvonalas, 

diák-centrikus megtartásáról. Ezeket lehetőség szerint látogatja. 

24. Figyelemmel kíséri a felügyelete alá tartozó szaktárgyak technikai felszereltségét, 

javaslatot tesz a fejlesztésre. 

25. Ellenőrzi a szakmai felszerelések, a szertárak, tantermek berendezéseinek szabályszerű 

használatát. 

26. Felügyeli a szertár felelős kezelését, fejlesztését. Hiányosság észlelése esetén intézkedik, 

vagy vezetői felelősségre vonást kezdeményez. 

27. Tapasztalatai alapján felelősséggel nyújt információkat a döntések előkészítésében az 

intézményvezetőnek. 

28. Képviseli a munkaközösség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés előtt, az intézményi 

döntésekről tájékoztatja a munkaközösség tagjait. 

30. Részt vesz a kibővített vezetőségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival  segíti 

az iskolavezetés munkáját. Akadályoztatása esetén helyettesről gondoskodik. 

31. Tájékoztatja felettesét a tantárgyi követelmények teljesítéséről. Beszámol a tantestületnek 

a munkaközösség féléves, éves tevékenységéről. 

32. Az intézményvezető vagy az intézményvezető - helyettes akadályoztatása esetén részt 

vállal az évközi ügyelet munkájából. 

33. Segíti az iskolai ünnepélyek, rendezvények, megemlékezések programját. 

34. Intézményi (tagozati, szakmai munkaközösségi) szinten nyomon követi a tantárgyi 

eredményeket, tanulói teljesítményeket, az egyéb  mérési eredményeket, 
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35. A tapasztalatokat felhasználva tanévenként javaslatot tesz  a tanulói  mérési-

értékelési eredmények beépítésére az éves stratégiai tervezésbe. 

 

FELADATKÖRI KAPCSOLATOK 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges a 

feladatainak ellátásához. Kapcsolatot tart az intézményközi munkaközösség vezetőjével, a 

szaktárgyi tantárgygondozókkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatóval. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és vezetői utasításokat – 

gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat. 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles a vezető figyelmét felhívni az 

előírásoktól eltérő munkavégzésekre, magatartásokra és állapotokra. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése 

alapozza meg felelős döntéseit, intézményvezetőnek, tagintézmény-vezetőnek tett javaslatait. 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. 

Aktivitásától és kreativitásától, valamint példaadó munkavégzésétől és igényességétől 

nagymértékben függ az egész munkaközösség eredményessége, a tanulók érdekében kifejtett 

hatékonyság. 

Felelősségre vonható: 

¶ A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 
elvégzéséért; 

¶ A vezetői utasítások végrehajtásáért,  

¶ A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak 
jogainak megsértéséért. 

 

A munkaköri leírás 2 példányban készült: 

- munkavállaló példánya 

- intézmény vezető példánya 

Megjegyzés: 

A munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, díjazás, stb.) a munkaszerződés és 

módosításai tartalmazzák. 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Záradék: 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körébe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

 

Bicske, 20….…………………….. 

 

PH   

 ……………………………………………….. 

                                                                                                             Munkáltató 
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A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a minőségirányítási rendszerben munkakörömre vonatkozó 

szabályozásoknak, a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően 

kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért 

felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

Bicske, 20………………………… 

 

…………………………………………… 

    Munkavállaló 

 

 

6.6 A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 
 

6.6.1 Az oktatás és a nevelés a pedagógiai program, a helyi tantervek, valamint a 
tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik a pedagógusok 

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

tanítási órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói engedéllyel) azok előtt 

szervezhetők. 

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

időben kezdődik. A kötelező tanítási órák délelőtt és délután is  vannak, azokat legkésőbb 

általában 15.30 óráig be kell fejezni. 

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

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

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

orvosi és fogorvosi vizsgálatok az igazgatóhelyettes által előre engedélyezett időpontban és 

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

6.6.4 Az óraközi szünetek rendjét a beosztott pedagógusok felügyelik. 

 

6.7 Az osztályozó vizsga rendje 
 

A f®l®vi ®s ®v v®gi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát 

kell tennie, ha: 

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

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

tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

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

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

nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 

e) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát 

f,  ha a tanuló magántanulói jogviszonyban van. 

A magántanuló tudásáról (félévkor és év végén) a Magántanulói szabályzat alapján köteles    

számot adni.  
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Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. utólag fel szeretné venni a választható 

tantárgyat, előrehozott vizsgát szeretne tenni, stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga 

kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal az igazgatóhelyettesnél a vizsgára jelentkezni. Az 

igazgatóhelyettes a jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a 

vizsga idejét és helyét. 

 

6.8 Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 

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

legalább 17.00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart 

nyitva munkanapokon  8.00 – 13.00-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti 

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

eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt. 

 

A köznevelési 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 épületbe való 

belépésükkor a kapunál regisztráltatniuk kell magukat. A regisztráció során rögzítésre kerül a 

belépő személy neve, a belépés és kilépés időpontja, a keresett személy neve. 

 

6.9 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 
6.9.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket a Magyar 

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

zászlaját. 

 

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

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

¶ a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

¶ az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

¶ az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

¶ a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 
 

6.9.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

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

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 felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének 

használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a 

házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és 

a pedagógusok számára kötelező. 
 

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

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 

 

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

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

technikai dolgozók feladata.  
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6.9.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 

igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

 

6.9.6 A szülők szükség esetén reggelente a pedagógusokkal történő megbeszélés, vagy 

befizetés céljából szabadon felkísérheti gyermekeiket, napközben csak a portán történő 

bejelentkezés után, délután pedig gyermekeikért érkezve szintén szabadon léphetnek az 

épületbe. 

 

6.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 
 

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

területrészt és az iskola parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak.  
Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. 

A nemdohányzók védelméről szóló2 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkav®delmi felelŖse. 

 

6.11 A mindennapos testnevelés szervezése 

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

négy órát (3 testnevelés, 1 néptánc, 1 úszás) az órarendbe iktatva tanrendbe illesztve  

szervezünk. 2011. évi CXC. törvény alapján a mindennapos testnevelés heti 2 órája alól 

felmentés adható az alábbiak szerint:  

¶ a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 
szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott tartalommal 

beszerzett igazolás benyújtásával 

¶ a kötelező testnevelési órákon felül szervezett gyógytestnevelési foglalkozáson történő 
részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola egészségügyi szolgálat szakvéleménye 

szerint – a rendes testnevelési órákon is részt vehetnek. 

¶ az iskola által szervezett tömegsport foglalkozáson vehetnek részt. 
 

6.12 A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 
 

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

valamint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tan·r§n k²v¿li egy®b 

foglalkoz§sokat szervez. A foglalkozások helyét és időtartamát az igazgató és helyettese 

rögzítik a tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. A foglalkozásokról naplót kell 

vezetni. 

 

¶ A tehetséggondozás keretéül szolgáló csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 
munkaközösség-vezetők és az igazgató egyeztetése után lehet meghirdetni illetve a 

gyermeket kijelölni. Ezek vezetőit az igazgató bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és 

a látogatottságról naplót kell vezetni.  

 

¶ 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.  

                                                         
2 Az 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről. 
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¶ A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. 

A tanulók intézményi, egyházmegyei, városi, megyei, kistérségi és országos meghirdetésű 

versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. A meghirdetett 

versenyekre a felkészítésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanárok és az 

igazgatóhelyettes, valamint a munkaközösség-vezetők a  felelősek. 
 

¶ A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi 
követelményekhez való felzárkóztatás. A korrepetálást az igazgató által megbízott 

pedagógus tartja.  

 

¶ Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, vezetője az igazgató által megbízott 

kórusvezető tanár. Elsősorban az egyén közös éneklésének igényét hivatott kielégíteni, de 

az iskolai, kistérségi és városi kulturális rendezvények színesítését is szolgálja. A 

kóruspróbák meghatározott időben – a rendkívüli eseteket leszámítva, heti két alkalommal 

tarthatók. Ez időben egyéb foglalkozások csak az igazgató vagy helyettesének külön 

engedélyével szervezhetők.  

 

¶ A színjátszó kör az iskola tanulói körében jelentkező széleskörű igényeket elégit ki 
működésével. Feladata tehetséges diákjaink számára kibontakozási lehetőség biztosítása, 

produkciók készítése az iskola, az egyházmegye és a város különféle rendezvényeire. 

 

¶ A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének 
szerves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és 

egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A tanulmányi 

kirándulások szervezésének és lebonyolításának kérdéseit igazgatói utasításban kell 

szabályozni. 

 

¶ Az iskolában diáksportkör működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által 
megbízott testnevelő tanár segíti. Fogalakozásait a tanévenkénti iskolai munkatervben 

meghatározott napokon és időben, ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető 

irányításával kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni. A 

sportversenyeken való részvétel megszervezéséért az igazgatóhelyettes, illetve a 

tagintézmény-vezető a felelős. A sportkört vezető tanár minden tanév végén írásban 

beszámol a sportkörben végzett munkáról, eredményekről. 

 

7. Az intézmény nevelőtestülete és munkaközösségei 
 

7.1 Az intézmény nevelőtestülete 
 

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

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

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

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

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

 

7.1.2 A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a 

nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és 
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más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

7.1.3 Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Nem szükséges 

engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli, a pedagógiai 

programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő használatakor.  

 

7.2 A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei 

 

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

 

¶ tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

¶ félévi és év végi osztályozó konferencia, 

¶ tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal), 

¶ nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

¶ rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

7.2.2 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 

problémáinak (fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai 

életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése) megoldása céljából, ha azt 

a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A 

nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 

értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen 

lévő személy (hitelesítő) ír alá. 

 

7.2.3 A nevelőtestület egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi 

szintjének elemzését, értékelését (osztályozó értekezletek) az osztályközösségek 

problémáinak megoldását osztályértekezleten végzi. A nevelőtestület osztályértekezletén 

csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. 

Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható az 

osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.  

 

7.2.4 A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

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

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

kerülnek. 

 

7.2.5 A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

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

gyakorlását átruházhatja más testületre. az átruházott jogkör gyakorlói kötött határidőre történő 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek. 

 

7.2.6 Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az igazgató által kijelölt napon 

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

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

nevelőtestület. 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 
dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 
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A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is.3 A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 

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

 

7.3 A nevelőtestület munkaközösségei 
 

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

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 

javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató 

megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, 

valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. 

 

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

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

legfeljebb öt éves határozott időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben 4   

munkaközösség működik: alsó tagozatos és  felső tagozatos munkaközösség, matematika 

munkaközösség, hittan munkaközösség.   

 

7.3.3 A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, 

irányítása, koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és 

a pedagógusok között. A munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról. 

 

7.3.4  A nevelő- oktató munka hatékonyságát, iskolai rendezvények megszervezését, 

lebonyolítását   projektközpontú (feladathoz igazított, az egyén erősségeire - kompetenciáira 

építve) munkacsoportok is segítik. A munkacsoportok állandóak ill. a munkatervben 

megfogalmazottakhoz  igazodnak és az éves munkaterv mellékletét képezik. 
 

7.4 A munkaközösségek tevékenysége 

A nevelőtestület munkaközösségei 

7.4.1. Az azonos munkakörben tevékenykedő pedagógusok a közös szakmai munkára, 

annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére, a tanulási eredmények tudatosabb 

nyomon követésére, illetve  a tanulói teljesítmények esetleges növelésére 

munkaközösségeket hoznak létre. 

Az intézményben az alábbi szakmai munkaközösségek működnek: 

alsó tagozatos tanítói munkaközösség, 

felső tagozatos munkaközösség, 

matematika munkaközösség, 

(hittan munkaközösség). 

Az igazgató a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, koordinálására 

munkaközösség-vezetőt nevez ki. 

A munkaközösségek feladatai: 
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- fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát, 

- véleményezi a Pedagógiai Programot, 

- javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai 

előirányzatainak felhasználására, 

- támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

- összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert, 

- felméri és értékeli a tanulók tudásszintjét, 

- összeállítja a vizsgák (különbözeti-, osztályozó-, javító-, stb.) feladatait, 

- kiírja és lebonyolítja a helyi, a városi és az országos tanulmányi versenyeket, 

-     végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, 

7.4.2. A munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetőségében. 

Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait, majd 

tájékoztatást ad a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. 

A munkaközösség vezetők feladatai és jogai: 

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezleteket 

hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez, 

- elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak helyi tantervhez 

igazodó éves óraterveit és tanmeneteit, 

- összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves 

munkaprogramját, 

- megadott szempontokat felhasználva beszámol az intézmény vezetésnek, a  

nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 

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

tagok jutalmazására, kitüntetésére és átsorolásra 

- tevékenységével hozzájárul  a oktatás színvonalának növeléséhez. 

- intézményi (tagozati, szakmai munkaközösségi) szinten nyomon követi a tantárgyi 

eredményeket, tanulói teljesítményeket, az egyéb  mérési eredményeket, 

- a tapasztalatokat felhasználva tanévenként javaslatot tesz  a tanulói  mérési-

értékelési eredmények beépítésére az éves stratégiai tervezésbe. 

 

7.5 A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 
 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét egyebekben a 

munkaközösségek aktív közreműködésével készítette el az iskola igazgatója. A kiemelt 

munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont legyen, hogy 

az intézmény rendelkezésére álló keretet differenci§ltan – a következőkben ismertetett 

szempontok szerint – minden év júniusában osztja szét az iskola igazgatója. 

 

Az iskola minden évben odaítéli  a „Szent László  pedagógus díj” kitüntetéseket az arra 

felterjesztett és megválasztott pedagógusnak. A kitüntetéseket nevezetes iskolai ünnepélyen 

kell kihirdetni és átadni. 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést – a pedagógusnap alkalmából – azok a 

pedagógusok kapják, akik leginkább megfelelnek az alábbiaknak: 

 

7.5.1 Tanári munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

¶ sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja, 

¶ órai munkáját magas színvonalon végzi, 

¶ eredményesen készíti föl diákjait a felvételire, 

¶ szükség esetén részt vesz a felzárkóztató tevékenységben, 
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¶ aktívan részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában, 

¶ rendszeresen részt vesz a háziversenyek szervezésében és lebonyolításában, 

¶ kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket, 

¶ tanfolyamokat, előkészítőket szervez és vezet, 

¶ eredményes ifjúságvédelmi tevékenységet végez, 

¶ munkafegyelme követendő, viszonyulása a váratlan feladatokhoz, kötelességtudata 
példaértékű. 

 

7.5.1.1 Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz: 

¶ részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 
bevezetésében, 

¶ részt vesz a helyi tantervek előkészítésében, csiszolásában és bevezetésében, 

¶ részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkaközösség innovációs célú 
munkájában. 

 

7.5.1.2 Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 

felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztésében, illetve a többlettanítással kapcsolatos feladatait 

eredményesen végzi: 

¶ hatékonyan bekapcsolódik a versenyek szervezésébe és lebonyolításába, 

¶ befektetett tevékenységét széleskörű eredményei visszaigazolják, 

¶ folyamatos verseny-előkészítő tevékenységet folytat. 
 

7.5.1.3 Osztályfőnöki munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

¶ következetes osztályfőnöki munkát végez, követelményeit igényesen fogalmazza meg, 
és konzekvensen megköveteli, 

¶ eredményes konfliktus-kezelő stratégiát alakít ki, 

¶ jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat, 

¶ adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi, 

¶ e tevékenység megítélésekor kiemelt szempont az osztályfőnöki tevékenységét befejező 
kollégák munkájának értékelése. 

 

7.5.1.4 Széles körű tanórán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

¶ rendszeresen részt vállal az iskolai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik, 

¶ érdeklődési területének megfelelően részt vállal a diákok szabadidős programjainak 
szervezésében, 

¶ részt vesz az iskola arculatának formálásában, 

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

7.5.1.5 Kommunikáció, együttműködés, csoportnormák 

¶ megbízhatóság, felelősségvállalás, lojalitás (az intézmény felé), egymás munkájának 

elismerésére való képesség jellemzi, 

¶ kompetenciáit felhasználja az intézmény fejlődése érdekében, 

¶ hangneme, stílusa kulturált,  adekvátan reagál. 
 

Egy esztendőre kizárhatja az iskola igazgatója a kiemelt munkavégzésért adható kereset-

kiegészítésben részesülők köréből azt a pedagógust: 

¶ akivel szemben jogerős fegyelmi határozat van érvényben, 
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¶ akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 

végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az intézmény igazgatója, 

¶ ha osztályzatadási kötelezettségét a naplóellenőrzések során egynél több alkalommal – 
számottevő mértékben – írásban kifogásolja az iskola vezetősége. 

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése kizárólag a fenti 

szempontok alapján történhet, így nem lehet szempont, pl.: 

¶ az illető pedagógus fizetési besorolása, 

¶ címpótlékban való részesülése, 

¶ illetménypótlékban való részesülése (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, stb.), 

¶ állami, önkormányzati, iskolai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való 
részesülése. 

 

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és 

rendje 
 

8.1 Az iskolaközösség 
 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, a püspöki biztosoknak, valamint 

az iskolában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

8.2 A munkavállalói közösség 
 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 

 

Nkt. 31.§ (1) ĂAz egyh§zi ®s mag§nint®zm®nyek az e tºrv®nyben foglalt, az §ltal§nost·l elt®rŖ 

szab§lyok szerint mŤkºdhetnek ®s szervezhetik tev®kenys®g¿ket.ò 

32.§ (1) ĂHa a nevel®si-oktat§si int®zm®nyt egyh§z tartja fenn: 

a). a pedag·gusok ®s egy®b alkalmazottak alkalmaz§sa sor§n vil§gn®zeti ®s hit®leti 

szempontokat ®rv®nyes²thet, alkalmaz§si felt®telk®nt ²rhat elŖ.ò 

Ezen kívül A MAGYARORSZÁGI KATOLIKUS EGYHÁZ KÖZOKTATÁSI 

INTÉZMÉNYEIBEN DOLGOZÓ PEDAGÓGUSOK SZÁMÁRA készült ETIKAI KÓDEX 

normái az iránymutatóak. 

 

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

közösségekkel tart kapcsolatot: 

¶ munkaközösségek, 

¶ püspöki biztosok, 

¶ szülői közösség, 

¶ diákönkormányzat, 

¶ osztályközösségek. 
 

8.3 A szülői munkaközösség 
A szülők által – osztályközösségenként, illetve tanulócsoportonként – megválasztott 

képviselőkből álló Szülői Munkaközösség látja el a szülői közösség képviseletét. 

A Szülői Munkaközösség dönt saját munkarendjéről, képviseletéről és munkaprogramjáról.  
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Intézményi szinten és intézményegységenként is a Szülői Munkaközösség gyakorolja azokat a 

véleményezési, javaslattételi jogokat, amelyeket a jogszabályok biztosítanak. 

A Szülői Munkaközösség véleményét be kell szerezni a Szervezeti és működési szabályzat és a 

Házirend elfogadása során. 

A Szülői Munkaközösség véleményt nyilváníthat az intézmény működését érintő valamennyi 

kérdésben (tankönyvellátás szervezése, intézményi étkeztetés stb.).  

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

Az SzM munkáját az iskola tevékenységével az igazgató, a tagintézmény-vezető koordinálja. 

A SzM vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SzM véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

 

 

8.4 A diákönkormányzat 
 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára.  

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

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§kºnkorm§nyzat k®sz²ti el ®s a 

nevelŖtest¿let hagyja j·v§. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető áll.  

 

A di§kºnkorm§nyzat tev®kenys®g®t a di§kmozgalmat seg²tŖ tan§r t§mogatja ®s fogja ºssze, akit 

ezzel a feladattal az igazgató bíz meg határozott, legföljebb ötéves időtartamra. A 

diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – 

di§kkºzgyŤl®st tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A 

diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell 

hozni.  

 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

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

– szabadon használhatja.  

 

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 vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A 

jogszab§ly §ltal meghat§rozott v®lem®nyeztet®sen fel¿l az int®zm®ny nem hat§roz meg olyan 

¿gyeket, amelyekben a dºnt®s elŖtt kºtelezŖ kik®rni a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 
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8.5 Az osztályközösségek 
 

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

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak: 

¶ az osztály diák képviselőjének megválasztása, 

¶ döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 

bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 

¶ Az iskola pedagógiai programjának szellemében neveli osztályának tanulóit, munkája során 
maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire. 

¶ Együttműködik az osztály diákönkormányzati képviselőivel, segíti a tanulóközösség 
kialakulását. 

¶ Segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját. Kapcsolatot tart az 
osztály szülői munkaközösségével. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, 

az osztály fegyelmi helyzetét. 

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

terjeszti. 

¶ Szülői értekezletet tart. 

¶ Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: napló vezetése, ellenőrzése, félévi és 
év végi statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok megírása, továbbtanulással 

kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása. 

¶ Segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát. 

¶ Kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, kapcsolatot 
tart az iskola ifjúságvédelmi felelősével. 

¶ Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására 
mozgósít, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében. 

¶ Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére. Részt vesz az 
osztályfőnöki munkaközösség munkájában, segíti a közös feladatok megoldását.  

¶ Rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

 

8.6 A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 
 

8.6.1 Szülői értekezletek 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 
szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az igazgató, az 

osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. 

Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat össze. 

 

8.6.2 Tanári fogadóórák 

Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként – az igazgató által kijelölt időpontban –  három 

alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama legalább 90 perc. Ha a pedagógusnak 
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nem sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra időtartama az igazgató 

döntése alapján meghosszabbítható. 

 

Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke 

tanárával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél 

útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor. 

 

8.6.3 A szülők írásbeli tájékoztatása 

 

Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök az e-napló levelezőrendszerében  

és az tájékoztatófüzet - ellenőrző vezetésével, valamint a havonkénti Szülői levéllel tesznek 

eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon vagy az e-

naplón keresztül  történhet. Az intézményi programokról a hónap elején elkészült Szülői 

levélből tájékozódhatnak a szülők. 

 

Az osztályfőnök az e-naplón keresztül  értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 

tanulmányi eredményével kapcsolatban, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén; tájékoztatja a 

szülőket a fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg 

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

 

8.6.4 A diákok tájékoztatása  

A pedag·gus a di§k tud§s§nak ®rt®kel®se c®lj§b·l adott oszt§lyzatokat az ®rt®kel®s elk®sz¿lt®t 

kºvetŖ kºvetkezŖ tan²t§si ·r§n, sz·beli feleletn®l azonnal kºteles ismertetni a tanul·val. A 

tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy heti 

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

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

osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor történik. T®maz§r· dolgozatok 

meg²r§s§nak idŖpontj§r·l az oszt§lyt (csoportot) legal§bb egy h®ttel a kijelºlt idŖpont elŖtt 

t§j®koztatni kell. Egy napon maximálisan két témazáró dolgozatot lehet íratni. 

 

A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható. Tört osztályzatot 

csak nagyon indokolt esetben  adunk. Az ²r§sbeli sz§monk®r®sek, dolgozatok jav²t§s§t k®t h®ten 

bel¿l el kell v®gezni, a dolgozatokat ki kell osztani. 

 

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

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

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 

döntéseket iskolagyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni. 

 

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: 

¶ alapító okirat, 

¶ pedagógiai program, 

¶ önértékelési munkaterv, program 

¶ szervezeti és működési szabályzat, 

¶ házirend. 

A fenti dokumentumok nyilv§nosak, azok az igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, 

illetve (az alapító okirat kivételével) megtal§lhat·k az iskola honlapj§n. A hatályos alapító 
okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – 

http://www.kir.hu/
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munkaidőben – az igazgató vagy az igazgatóhelyettesek adnak tájékoztatást. A házirendet 

minden tanítványunk és szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges 

változásakor átadjuk. 

 

8.7 A külső kapcsolatok rendszere és formája 

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel: 

¶ a fenntartóval, és a fenntartó által finanszírozott többi köznevelési intézménnyel, 

¶ a történelmi egyházak szervezeteivel, 

¶ a települési Önkormányzattal ill. a Polgármesteri Hivatallal, 

¶ a Kormányhivatallal 

¶ önkormányzati fenntartású oktató- nevelő intézményekkel, 

¶ a gyermek- és ifjúságvédelmi hatóságokkal, 

¶ nevelési tanácsadó szolgálattal, logopédiai intézetekkel, 

¶ a családsegítő központtal, 

¶ az intézményt támogató alapítványokkal és patronáló cégekkel, 

¶ sportegyesületekkel. 
 

 

8.7.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

Az előzőekben említett szervezeteken kívül az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a 

tanulók iskola-egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást 

Bicske Város Polgármesteri Hivatalának támogatásával a fenntartó biztosítja. Az iskola-

egészségügyi szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi 

Szolgálat végzi. A kapcsolattartást az iskola igazgatója biztosítja az alábbi személyekkel: 

¶ az iskolaorvos, 

¶ az iskolai védőnők, 

¶ az ÁNTSZ városi tiszti-főorvosa 

 

8.7.1.1 Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

 

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

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

rendelet szerint végzi. 

 

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

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

Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Tatabánya, Bicske 

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

intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes végzi. 

 

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

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

szobában. 
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8.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat 

 

¶ Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy alkalommal 

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

bek. 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 testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve normál 
testnevelési csoportokba való besorolást a tanévet megelőző május 15-ig elvégzi, kivéve, ha 

a vizsgálat oka később következett be.  

¶ A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a külső sportegyesületben nem tag, de 
diáksportköri versenyeken induló diákjaink sportorvosi szűrését, a fél évre érvényes 

igazolások kiadását elvégzi. 

¶ 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 szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, őket 

a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe irányítja 

kezelésre. 

¶  Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, velük 

konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt rendellenességekre. 

 

8.7.1.3 Az iskolai védőnő feladatai 

 

¶ A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 
iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

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

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). 

¶ A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyettesével.  

¶ Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 
órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve. 

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

mindennapi munkájában felhasználja. 

¶ Munkaidejét munkáltatója,  Bicske Város Polgármestere határozza meg. 

¶ Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 
Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

 

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a feladatok 

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

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által működtetett 

Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó 

feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A tanul· anyagi 

vesz®lyeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, hogy az iskola igazgat·ja ind²tson elj§r§st rendszeres 

vagy rendk²v¿li gyermekv®delmi t§mogat§s meg§llap²t§sa ®rdek®ben. 
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9. A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok 
 

9.1 A tanulói hiányzás igazolása 
 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 

alábbiakban. 

 

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

távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 

osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni. 

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 
 

a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 

engedélyt kapott a távolmaradásra, 

b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

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

 

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

¶ bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt, 

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

 

9.1.2 A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem 

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

engedély megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az 

osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi 

előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  
 

9.2 Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 
 

9.2.1 Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával (120 perc), megyei versenyen 

résztvevő tanuló a szaktanára által meghatározott időpontban mehet el a tanítási órákról. A 

szaktanár köteles tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők 

nevéről, és a hiányzás pontos idejéről.  

 

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban – a szaktanár javaslatának 

meghallgatása után – az igazgató dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az 

előzőekben leírt módon jár el. 

 

A 9.2.1. – 9.2.2 szakaszokban szabályozott esetekben az osztályfőnök – a hiányzást 

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

távolmaradást minden esetben figyelembe veszi a hiányzások havi összesítésénél. 

 

9.3 A tanulói késések kezelési rendje 
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A késők listáját rögzítő iratok bejegyzései szerint az iskolából rendszeresen késő tanuló 
szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A magatartási jegy 

kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

 

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

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

végzi. Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az osztályfőnök az 

igazgatóhelyettessel együtt jár el, szükség esetén kezdeményezik a tankötelezettség 

megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

9.4 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése 
 

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

előírásai szerint történik. 

 

9.4.1 tanköteles tanuló esetében: 

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

¶ tízedik igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

¶ a 10. igazolatlan óra után: a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése (a 
másodpéldányt az irattárban kell őrizni) 

¶ a 20. igazolatlan óra után: a szülő postai úton történő értesítése (a másodpéldányt az 
irattárban kell őrizni) 

¶ az 50. igazolatlan óra után: a jegyző és a kormányhivatal értesítése 
 

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

következményeire.  

 

Az értesítést a tanulói jogviszony megszűnését megelőzően legalább két alkalommal postai 

úton is ki kell küldeni, ebben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

 

9.5 A tanuló által elkészített dologért járó díjazás 
 

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

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

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

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatási intézmény biztosította.  

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

a megállapodást illetően nem születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. 
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Tov§bbi meg§llapod§s hi§ny§ban a dolog, szellemi term®k tulajdonjoga visszasz§ll az 

alkot·ra.  

 

9.6 A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 
 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.Ä (1)/q szakasz§ban foglaltak alapj§n a tanul·val 

szemben lefolytatott fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiakban hat§rozzuk meg. 

 

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

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

ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését 

követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

¶ A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 
révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

¶ A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület 
ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a 

bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

¶ A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik. 

¶ A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 
fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

¶ A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 
tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének. 

¶ A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, 
az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

¶ A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

¶ A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 
iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg 

kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

9.7 A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 
 

A fegyelmi eljárást a 20/ 2012. Emmi rendelet 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján 

egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események 

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

elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető 

eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása 

a sérelem orvoslása érdekében. 
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Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

¶ az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó 

révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről 

¶ a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 
fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét 

¶ az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége 

¶ a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 
eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és 

a szülőt nem kell értesíteni 

¶ az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója 

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

megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket 

¶ az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol 
biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei 

¶ az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 
intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének 

kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges 

¶ a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza 

¶ az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 
sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja 

az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése 

¶ ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 
egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti 

¶ az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 
egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon 

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

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá 

¶ az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 
osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben 

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

fokozódása 

¶ az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 
jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. 

¶ a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő 

tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni 

 

10. Az intézményi hagyományok ápolása 
 

10.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 
 

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint jó hírnevének 

megőrzése, öregbítése, az iskolaközösségek minden tagjának joga és kötelessége. A 

Pedagógiai Program alapján a hagyományok ápolásával kapcsolatos tanévenkénti 
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feladatokat, az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, 

valamint a megszervezésért felelősök nevét a nevelőtestület az éves Munkatervben határozza 

meg. 

 

10.2 Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei 
 

10.2.1 A lelki neveléshez kötődő szakrális  hagyományaink 

 

¶ A tanévnyitás és zárás szentmisével történő (Veni Sancte, Te Deum) megünneplése. 

¶ Az éves munkatervben meghatározott egyházi ünnepek iskolai szentmisével, dramatikus 

megjelenítéssel  történő megünneplése. 

¶ Intézményi szintű megemlékezést, szentmisét tartunk kiemelt egyházi ünnepeken (pl. 
vízkereszt,  gyertyaszentelés, hamvazószerda, pünkösd). 

¶ Fellépések az egyházmegyei rendezvényeken (pl. Egyházmegyei családi nap, Adventi udvar). 

¶ Megemlékezünk intézményünk védőszentjéről, Szent Lászlóról. 

¶ Gyertyagyújtások. 
 

10.2.2 Intézményi  szintű ünnepélyt,  megemlékezést tartunk  az  alábbi  nemzeti  ünnepek, 

emléknapok, illetve  gyásznapok alkalmával 

 

¶ Okt. 6., Nemzeti gyásznap az aradi vértanúk emlékére 

¶ Okt. 23., Az 1955- os forradalom emléknapja 

¶ Jan. 22., A magyar kultúra napja 

¶ Kommunizmus áldozatainak emlék napja tanórán kívüli foglalkozás keretében 

¶ Márc. 15., Az 1848 – 49-es forradalom és szabadságharc emlékünnepe,  

¶ Június 4., Megemlékezés a trianoni békediktátumról (A Nemzeti Összetartozás Napja) 

¶ Koszorúzások 
Ezekre az évfordulókra a tanulóközösségek/tanulócsoportok, osztályok műsort készítenek 

szaktanáraik, osztályfőnökeik segítségével.  

Lehetőség van arra is, hogy az igazgató által megbízott pedagógus készítse el a műsort az általa 

kiválasztott szereplők közreműködésével. 

 

10.2.3 Az intézmény jelentősebb saját hagyományai, eseményei, rendezvényei,  köztük  

népi magyar hagyományaink, szokásaink megjelenítése, átörökítése 

 

¶ Tanév végi tanulmányi iskolai szintű, osztály kirándulások 

¶ „Hívogató” programjai (beiskolázás) 

¶ Új tanulók befogadása - befogadási szertartása 

¶ Témanapok (Mozaik nap 2 alkalommal) 

¶ Egyházmegyei szakmai nap/ verseny szervezése 

¶ Házi tanulmányi versenyek (Nebuló figyelő) 

¶ Szeptemberi Szent Mihály napi próba 

¶ Októberi iskolai szintű zarándoknap 

¶ Dramatikus megjelenítéssel  emlékezünk meg  Szent Mártonról, Szent Miklósról 

¶ „Tök jó”- tökfaragás/kiállítás 

¶ Iskolai szintű Karácsonyköszöntő 

¶ Betlehemezés 

¶ Farsangi mulatság 

¶ Téltemetés 



55 

 

¶  „Verskínáló”- a  költészet napján 

¶ Pünkösdi néphagyományok (fiús küzdőjátékok, pünkösdi királynéjárás) 

¶ Történelmi játszóház, vetélkedő 

¶ „Tiéd a színpad” 

¶ Szent Lászlóról témanap és családi nap formájában emlékezünk 

¶ Adventi, nagyböjti lelki napok 

¶ Adományok gyűjtése adventi, nagyböjti időszakban 
Az iskolaközösség megemlékezik az iskola alapításának 10-20-50. stb. éves évfordulójáról. 

 

10.3 A hagyományápolás külső megjelenési formái, jelképei 
 

10.3.1  

¶  Az iskola címere a lovag Szent László királlyal, és az iskola nevével. 

Használata: az iskolai zászlaján, az iskolai sport-ruházaton, köpenyeken, 

nyakkendőn. 

 

 

¶  Az iskola adminisztrációs lógója, emblémája: Szent László pénzét stilizáló 
körforma, benne az apostoli kettős kereszttel, az iskola nevével, alapítási 

évével, Szent László monogramjával. Használata: hivatalos iratokon, 

pecséten, kiadványokon, plakátokon, emléklapokon, okleveleken.  

 

 

10.3.2 Az iskola tanulóinak kötelező viselete - öltözete, sportöltözete 

¶ Iskolai ünneplő ruházat: lányoknál sötét alj, fehér blúz az iskolai nyakkendővel, 
fiúknál sötét nadrág és fehér ing az iskolai nyakkendővel. 

¶ Kötelező hétköznapi viselet: az iskola címerével hímzett formaköpeny 

¶ Az iskola hagyományos sportfelszerelése lányok és fiúk számára: fehér talpú 
tornacipő, Szent László címerrel ellátott póló, fekete - sötétkék nadrág, fekete-sötétkék  

zokni. 

 

10.3.3  Az iskola jelmondata: 

¶ „ Láncszemek vagyunk, nem szakadhatunk el!” (Tabódy István atya, iskolaalapító)  

 

10.3.4  Pedagógia program küldetésnyilatkozata:  

¶ „Nőni kell, és nőni csak az ég felé lehet” (Dr. Korzenszky Richárd bencés szerzetes) 

 

Mindkét  idézet sora egy mondatban kifejezi iskolánk célját és küldetését, amely az 

alapítók és a keresztény ökumené szellemében nyitott a történelmi felekezetek hívei és a 

hitüket még keresők számára is. 

 

10.3.5  Díjak, elismerések 

¶ Tanulói:  

- Szent László tanulói díj,  

- A Szent László Általános Iskoláért Díj 

- Bolyai – emléklap, Kaszap István - emléklap 

¶ Pedagógus 

- Szent László pedagógus díj 
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11. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 
 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra 

kell hozni az iskola honlapján. 

1. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

¶ az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt ºsszes dokumentumot kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell venni 

¶ a kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-nyilv§ntart§st kell vezetni 

¶ a nyilv§ntart§st a kºnyvt§rba ker¿lŖ dokumentumokban b®lyegzŖ haszn§lat§val is jelezz¿k. 

A b®lyegzŖ tartalmazza az iskola nev®t ®s a nyilv§ntart§s sz§m§t. 

¶ az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett tankºnyveket szint®n 

nyilv§ntart§sba kell venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

¶ sz®pirodalmi kºnyvek, szakkºnyvek, idegen nyelvkºnyvek ®s sz·t§rak kºlcsºnz®se (az 
ut·bbiak korl§tozott sz§mban), 

¶ tankºnyvek, tart·s tankºnyvek, k¿lºnbºzŖ, a tanulm§nyi munk§t elŖseg²tŖ seg®deszkºzºk 
(pl.: t®rk®pek, p®ldat§rak, feladatgyŤjtem®nyek, tesztkºnyvek stb.) kºlcsºnz®se, 

¶ inform§ci·gyŤjt®s az internetrŖl a kºnyvt§ros seg²ts®g®vel, 

¶ lexikonok ®s k¿lºnbºzŖ alacsony p®ld§nysz§m¼ kºnyvek, dokumentumok olvas·termi 
haszn§lata, 

¶ t§j®koztat· a di§kok sz§m§ra a kºnyvt§r haszn§lat§r·l, 

¶ kºnyvt§ri ·r§k, egy®b foglalkoz§sok tart§sa, 

¶  nevelŖ-oktat· munk§hoz sz¿ks®ges dokumentumok tºbbszºrºz®se, 

¶  t§j®koztat§s ny¼jt§sa a nyilv§nos kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sokr·l 
 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait az int®zm®ny valamennyi di§kja ®s munkav§llal·ja ig®nybe 

veheti. A kºnyvt§r haszn§lat§nak r®szletes szab§lyait, a beiratkoz§s m·dj§t szab§lyzatunk 2. 

sz. mell®klete tartalmazza. 

 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A kºnyvek, a k¿lºnf®le dokumentumok ®s ismerethordoz·k kºlcsºnz®se ®s olvas·termi 

haszn§lata, a sz§m²t·g®p- ®s internethaszn§lat t®r²t®smentes. A nyomtat§s®rt ®s a 

f®nym§sol§s®rt a mindenkor ®rv®nyes §rjegyz®k szerinti d²jat kell megfizetni.  

 

A könyvtárhasználat szabályai 

A kºnyvek kºlcsºnz®s®nek idŖtartama szorgalmi idŖben kettŖ h·nap. Tan®v v®g®n a di§koknak 

minden kºnyvet vissza kell vinni¿k a kºnyvt§rba (att·l f¿ggetlen¿l, hogy azt mikor vitt®k ki). A 

ny§ri sz¿nidŖre tºrt®nŖ kºlcsºnz®si sz§nd®kot elŖre jelezni kell, ez esetben az enged®lyezett 

kºlcsºnz®si idŖtartama a sz¿nidŖ eg®sz®re kiterjed. A kikºlcsºnzºtt kºnyveket a kºvetkezŖ tan®v 

elsŖ tan²t§si het®ben kell visszahozni. Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok 

§ltal §tvett tankºnyvek adott tan®vre kºlcsºnºzhetŖk. Egy®b ismerethordoz·k kºlcsºnz®s®nek 

idŖtartama a mindenkori lehetŖs®gek f¿ggv®ny®ben v§ltozik. 
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 A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

Az iskolai kºnyvt§r hetente h§romszor nyitva tart. A nyitva tart§s ideje igazodik a di§kok 

ig®nyeihez.  A kºlcsºnz®si idŖrŖl a tanul·k az olvas·terem ajtaj§ra illetve hirdetŖj®re 

kif¿ggesztett, az iskolai kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos inform§ci·kb·l t§j®koz·dhatnak. 

 

A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A kºnyvt§rban elhelyezett sz§m²t·g®peket tan²tv§nyaink a kºnyvt§r nyitvatart§si ideje alatt 

szabadon haszn§lhatj§k. Tan§ri fel¿gyelet n®lk¿l a sz§m²t·g®pek haszn§lata tilos. A tanul·k 

felelŖss®ggel tartoznak a sz§m²t·g®p hib§inak, esetleges hi§nyoss§gainak azonnali 

bejelent®s®®rt. Ha a tanul· nem jelentette be, hogy a sz§m²t·g®pet hib§s, mŤkºd®sk®ptelen, 

hi§nyos §llapotban tal§lta, akkor a hiba, hi§nyoss§g bekºvetkezt®t az Ŗ munk§lkod§sa 

kºvetkezm®ny®nek kell tekinteni. A kºnyvt§rban elhelyezett tanul·i g®pek forgalmaz§s§t 

ellenŖrizz¿k. 

 

A tanári kézikönyvtár  

Az iskolai kºnyvt§r r®sz®t k®pezi a ĂTan§ri k®zikºnyvt§rò is, amelynek anyagai az igazgat·iban 

egy erre a c®lra kijelºlt szabad polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kºlcsºnz®si ®s 

egy®b feladatokat szint®n az iskolai kºnyvt§ros tan§r l§tja el. 

 

 

1.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 
 

Gyűjtőköri szabályzat 
 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az 

információkat és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség 

van. Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, 

az újabb dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb 

sajátos feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

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

megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

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

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

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

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

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai: 

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

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

átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével 

határozhatók meg: 

¶ A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 

kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvek elsőbbséget élveznek)  
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¶ A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 

tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - 

elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 

amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 

foglalkozó diákok számára (pl. történelem, matematika, fizika, kémia 

feladatgyűjtemények). 

 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény. 
 

3.2. Földrajzi elhelyezkedése: az iskola Bicske, városunk  központjában található, a városi Nagy 

Károly Könyvtártól kisé távolabb. 

 

3.3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 

program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok 

és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, ahol biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. 

verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten 

fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi 

követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri 

szabályzatban szereplő dokumentumok, a könyvtár mint rendszer használatát a diákok 

elsajátíthassák.  

 

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

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

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

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

Gyűjtőkörből kizártak azok a dokumentumok, melyek az intézmény szellemiségével nem 

összeegyeztethető tartalommal bírnak. 

 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

¶ lírai, prózai, drámai antológiák  

¶ klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

¶ egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

¶ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

¶ tematikus antológiák 

¶ életrajzok, történelmi regények 

¶ ifjúsági regények 

¶ általános lexikonok 

¶ enciklopédiák 

¶ az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  

¶ a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

¶ az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 
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¶ a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

¶ a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

¶ a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

¶ a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

¶ pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

¶ felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

¶ az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

¶ napilapok, szaklapok, magyar nyelvű folyóiratok, 

¶ kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 
tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek, 

¶ az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

¶ családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 

¶ az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

¶ a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 
azok gyűjteményei 

 

Mellék gyűjtőkör: 

¶ a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

¶ audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. 

 

4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

¶ könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

¶ periodikumok: folyóiratok 

¶ térképek, atlaszok 

 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

¶ képes dokumentumok (DVD, videokazetta) 

¶ hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD) 

¶ Digitális oktatási anyagok 

 
c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás 

CD.  

Egyéb dokumentumok: 

¶ pedagógiai program 

¶ pályázatok 

¶ oktatócsomagok 
 

4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

  

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 

 A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

¶ lírai, prózai és drámai antológiák 

¶ klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

¶ klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

¶ közép- és felsőszintű általános lexikonok  
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A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

¶ a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

¶ az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

¶ a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

¶ az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

¶ a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

¶ a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

¶ az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

¶ családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 

¶ az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

¶ a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 
azok gyűjteményei 

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve): 

¶ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

¶ tematikus antológiák 

¶ életrajzok, történelmi regények 

¶ ifjúsági regények 

¶ általános lexikonok 

¶ enciklopédiák 

¶ a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

¶ Komárom-Esztergom, Fejér megyére és Tatabányára, Bicskére vonatkozó helyismereti 

és helytörténeti kiadványok 

¶ az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

¶ pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

¶ napilapok, szaklapok, magyar nyelvű folyóiratok 

¶ kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek)  

¶ audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába 
tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. audio- és 

videokazetták,).  

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, 

tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az 

intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére 

rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 

könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 

felettese véleményét. 

 

  



61 

 

2.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 
 

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 
1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai kºnyvt§r korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. Az iskolai kºnyvt§rat az iskola tanul·i, 

pedag·gusai, adminisztrat²v ®s technikai dolgoz·i. Sz¿ks®g eset®n az iskola tanul·i sz§m§ra 

elŖad§st, foglalkoz§st tart· k¿lsŖ nevelŖ is ig®nybe veheti a foglalkoz§s megtart§s§hoz 

sz¿ks®ges kºnyvt§ri szolg§ltat§st. 

A beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele díjtalan. 

 

Beiratkoz§s: a tanul·i jogviszony, illetŖleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszŤn®sekor a kºnyvt§ri tags§g is megszŤnik.  

 

A kºnyvt§r beiratkoz§sn§l a kºvetkezŖ adatokat k®ri: 

¶ n®v (asszonyokn§l sz¿let®si n®v),  

¶ sz¿let®si hely ®s idŖ,  

¶ anyja neve,  

¶ §lland· lakhely, illetve ideiglenes lakc²m, ha az helyi vagy kºrny®kbeli,  

 

Az adatokban bekºvetkezett v§ltoz§sokat a kºnyvt§rhaszn§l· kºteles bejelenteni az 

int®zm®nynek. A tanul·knak az iskol§b·l tºrt®nŖ elt§voz§si sz§nd®k§r·l az igazgat· 

t§j®koztatja a kºnyvt§ros tan§rt. A nyugd²jba vonul· vagy m§s okokb·l, az iskol§b·l elt§voz· 

koll®g§k az §ltaluk kºlcsºnzºtt anyagokat az int®zm®nybŖl val· elt§voz§suk elŖtt leadj§k. 

 

2. A könyvtárhasználat módjai  

¶ helyben haszn§lat, 

¶ kºlcsºnz®s, 

¶ kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s,  

¶ csoportos haszn§lat 

2.1 Helyben használat 

Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k:  

¶ a k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz, 

¶ a k¿lºngyŤjtem®nyek: audiovizu§lis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 
muze§lis dokumentumok, foly·iratok (legutols· sz§mok) 

 

A csak helyben haszn§lhat· dokumentumokat a szaktan§rok egy-egy tan²t§si ·r§ra, indokolt 

esetben a kºnyvt§r z§r§sa ®s nyit§sa kºzºtti idŖre kikºlcsºnºzhetik. 

 

A kºnyvt§ros szakmai seg²ts®get ad: 

¶ az inform§ci·k kºzºtti eligazod§sban, 

¶ az inform§ci·k kezel®s®ben, 

¶ a szellemi munka technik§j§nak alkalmaz§s§ban, 

¶ a technikai eszkºzºk haszn§lat§ban. 

 

2.2 Kölcsönzés 

o A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§rostan§r tudt§val szabad kivinni. 

o Dokumentumokat kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel szabad. 

o A kºlcsºnz®s kºlcsºnz®si nyilv§ntart§ssal tºrt®nik. 
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A kºnyvt§rb·l egy alkalommal legfeljebb h§rom dokumentum kºlcsºnºzhetŖ kettŖ h·nap 

idŖtartamra. A kºlcsºnz®si hat§ridŖ egy ï indokolt esetben k®t ï alkalommal 

meghosszabb²that· ¼jabb h§rom h®tre. A tºbb p®ld§nyos kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok 

kºlcsºnz®si hat§rideje ®s hosszabb²t§sa sz¿ks®g eset®n n®gy h®t lehet. A kºlcsºnz®sben l®vŖ 

dokumentumok elŖjegyezhetŖk. 

 

A kºlcsºnz®si hat§ridŖ lej§rta ut§n egy h®t hat§ridŖt ad a kºnyvt§r, amely ut§n a 

dokumentumokat k®sve visszahoz· tanul·k dokumentumonk®nt ®s munkanaponk®nt 10 Ft 

k®sedelmi d²jat fizetnek a kºnyvt§rnak, amely d²jak ºsszeg®t a kºnyvt§r a tan®v v®g®n kºnyvt§ri 

dokumentum v§s§rl§s§ra ford²tja. A kºnyvt§rral szemben fenn§ll· t¿relmi idŖn fel¿li 

k®sedelem, tartoz§s ideje alatt a kºlcsºnz®s nem vehetŖ ig®nybe. 

 

Az iskol§b·l t§voz·, illetŖleg a tanul·i jogviszony megszŤn®s®nek idŖpontj§ig a kºlcsºnzºtt 

tankºnyveket, tart·s tankºnyveket, egy®b kºnyvt§ri dokumentumokat vissza kell szolg§ltatni.  

 

A pedag·gusok a tan®v sor§n egy-egy tananyagr®szhez a sz¿ks®ges mennyis®gŤ dokumentumot 

az anyagr®sz feldolgoz§s§hoz sz¿ks®ges ideig haszn§lhatj§k. 

 

Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvekkel kapcsolatos 

szab§lyokat SzMSz-¿nk 4. sz. mell®klete tartalmazza.  

 

Az elveszett vagy rong§l§st·l kºnyvt§ri haszn§latra alkalmatlann§ v§lt dokumentumot az 

olvas· kºteles egy kifog§stalan p®ld§nnyal vagy a kºnyvt§r sz§m§ra sz¿ks®ges m§s mŤvel 

p·tolni. 

 

A könyvtár nyitva tartási idejét, a mindenkori éves munkaterv rögzíti, figyelembe véve a 

tanulók órarendjét. 

 

2.3 Csoportos használat 

Az oszt§lyok, a tanul·csoportok, a szakkºrºk r®sz®re a kºnyvt§ros-tan§r, az oszt§lyfŖnºkºk, a 

szaktan§rok, a szakkºrvezetŖk kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§kat, foglalkoz§sokat 

tarthatnak. 

 

A szak·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§ra az ºssze§ll²tott, a kºnyvt§ri nyitva tart§snak 

megfeleltetett ¿temterv szerint ker¿l sor. 

 

A kºnyvt§ros-tan§r szakmai seg²ts®get ad a foglalkoz§sok megtart§s§hoz. 

 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

¶ inform§ci·szolg§ltat§s, 

¶ szakirodalmi t®mafigyel®s, 

¶ irodalomkutat§s, 

¶ aj§nl· bibliogr§fi§k k®sz²t®se 

¶ internet-haszn§lat 

¶ f®nym§sol§s (a szerzŖi jogok figyelembe v®tel®vel) 
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3.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 
 

1.1 Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetŖs®g®t rakt§ri jelzetekkel biztos²tjuk. A rakt§ri jelzetet 

r§vezetj¿k a dokumentumra  

 

Dokumentumt²pusok szerint: 

- kºnyv 

 

Form§ja szerint: 

- digit§lis nyilv§ntart§s a Poly-Game Software iskolai kºnyvt§rnyilv§ntart· program 

seg²ts®g®vel 

 

4.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

 

Tankönyvtári szabályzat 
 

I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 
 

¶ a tankºnyvpiac rendj®rŖl sz·l· 2001. XXXVII. tºrv®ny  

¶ 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a tankºnyvt§mogat§s, 

valamint   az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®rŖl 

Az Oktat§si Hivatal teszi kºzz® a tankºnyvek hivatalos jegyz®k®t, amelyet folyamatosan 

fel¿lvizsg§l ®s friss²t. Amennyiben tankºnyvet szeretne rendelni, vagy r®szletesen 

keresni a tankºnyvek kºzºtt, megteheti a Kºznevel®si Inform§ci·s Iroda (www.kir.hu) 

Tankºnyvi Adatb§zis-kezelŖ Rendszer®ben az al§bbi webc²men: 

http://www.tankonyv.info.hu/ 

 

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

kötelezettségének: 

 

1. Az ingyenes tankºnyvre jogosult di§kok az iskolai kºnyvt§r nyilv§ntart§s§ba felvett 
tankºnyveket kapj§k meg haszn§latra.  

2. Ezeket a tankºnyveket a di§kok a kºnyvt§ri kºnyvekre vonatkoz· szab§lyok alapj§n 

haszn§lj§k. Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett 

tankºnyvek arra az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat 

tanulja. Amennyiben az ingyenes tankºnyvt§mogat§s r®v®n kapott tankºnyvet a tanul· 

nem haszn§lja folyamatosan, a tan®v v®g®n j¼nius 15-ig minden kºlcsºnz®sben l®vŖ 

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kºnyvt§rba. Az iskola r®sz®re 

tankºnyvt§mogat§s c®lj§ra juttatott ºsszegnek legal§bb a huszonºt sz§zal®k§t tart·s 

tankºnyv, illetve az iskol§ban alkalmazott aj§nlott ®s kºtelezŖ olvasm§nyok v§s§rl§s§ra 

kell ford²tani. A megv§s§rolt kºnyv ®s tankºnyv az iskola tulajdon§ba, az iskolai 

kºnyvt§r §llom§ny§ba ker¿l. 
 

4. A kölcsönzés rendje  

A tanul·k a tan®v sor§n haszn§lt tankºnyveket ®s seg®dkºnyveket (atlasz, 

feladatgyŤjtem®ny) szeptemberben a kºnyvt§rb·l kºlcsºnzik. Al§²r§sukkal igazolj§k a 

kºnyvek §tv®tel®t, illetve elolvass§k ®s al§²r§sukkal elfogadj§k a nyilatkozatot a 

tankºnyvek haszn§lat§ra ®s visszaad§s§ra vonatkoz·an. Ennek szºvege:  

http://www.tankonyv.info.hu/
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NYILATKOZAT 

  
Az al§²r§sommal igazolom, hogy t§j®koztat§st kaptam az al§bbiakr·l: 

¶ Az iskolai kºnyvt§rb·l a 2015/16.-os tan®vre kaptam tart·s tankºnyvi keretbŖl 

beszerzett kºnyveket, melyet §tvettem az iskolai kºnyvt§rban, ®s az §tv®telt 

al§²r§sommal igazoltam.  

¶ 2016.  j¼nius 15.-ig az iskolai kºnyvt§rnak visszaszolg§ltatom az §tvett tart·s 

tankºnyveket 

¶ A tankºnyvek ®ps®g®re, tisztas§g§ra vigy§zok. Amennyiben megrong§l·dik 

vagy elhagyom, akkor az®rt anyagi felelŖss®ggel tartozom, p·tolnom kell m§s 

forr§sb·l, v®gsŖ esetben pedig a v®tel§rat meg kell t®r²teni. 

 

Sorsz§m  

 

Al§²r§s 

 

oszt§ly 

   
 

 

A di§kok tan®v befejez®se elŖtt, legk®sŖbb j¼nius 15-ig kºtelesek a tan®v elej®n, illetve 

tan®v kºzben felvett tankºnyveket a kºnyvt§rban leadni. 

A tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a kºlcsºnzºtt tankºnyv elveszt®s®bŖl, 

megrong§l§s§b·l sz§rmaz· k§rt az iskola h§zirendj®ben meghat§rozottak szerint az 

iskol§nak megt®r²teni. Nem kell megt®r²teni a tankºnyv, munkatankºnyv stb. 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§b·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st. 

 

5. A tankönyvek nyilvántartása 
Az iskolai kºnyvt§r k¿lºn adatb§zisban, ĂTart·s tankºnyvò elnevez®ssel kezeli az ingyenes 

tankºnyvell§t§s biztos²t§s§hoz sz¿ks®ges tankºnyveket.  

£vente lelt§rlist§t k®sz²t: 

¶ az egyedi kºlcsºnz®sekrŖl (folyamatos) 

¶ ºsszes²tett list§t az ¼jonnan beszerzett tankºnyvekrŖl (szeptember-okt·ber) 

¶ ºsszes²tett list§t k®sz²t a k®szleten l®vŖ m®g haszn§lhat· tankºnyvekrŖl (j¼nius 15-ig) 

¶ list§t k®sz²t a selejtezendŖ tankºnyvekrŖl  (okt·ber-november)  
 

4. Kártérítés 
A tanul· a t§mogat§sk®nt kapott ingyenes tankºnyvet (tart·s tankºnyvet, oktat§si seg®danyagot 

stb., tov§bbiakban tankºnyv) kºteles megŖrizni ®s rendeltet®sszerŤen haszn§lni.  

 

Amennyiben a tanul· az iskolai kºnyvt§rb·l tankºnyvet, tart·s tankºnyvet kºlcsºnºz, a tanul·, 

illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l sz§rmaz· 

k§rt az iskol§nak megt®r²teni. 

 

M·djai:  

1. ugyanolyan kºnyv beszerz®se 

2. anyagi k§rt®r²t®s az igazgat· ²r§sos hat§rozat§ra 

 

Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l indokolatlanul nagyobb, a 

tanul·nak a tankºnyv §tv®telekor ®rv®nyes v®tel§r§nak megfelelŖ h§nyad§t kell kifizetnie. A 

tankºnyvkºlcsºnz®ssel, a tankºnyv elveszt®s®vel, megrong§l§s§val okozott k§rmegt®r²t®s®vel, 

a k§rt®r²t®si kºtelezetts®g m®rs®kl®s®vel, illetve elenged®s®vel kapcsolatban a sz¿lŖ §ltal 

beny¼jtott k®relem elb²r§l§sa az igazgat· hat§skºre. 
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A tankºnyvek rong§l§s§b·l eredŖ k§rt®r²t®si ºsszeg tankºnyvek ®s seg®dkºnyvek (kºtelezŖ 

olvasm§nyok, feladatgyŤjtem®nyek, sz·t§rak) beszerz®s®re ford²that·.  

 

5.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 
 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 
 

Kºzvetlen felettese: az igazgat· 

Kinevez®se: munkaszerzŖd®se szerint 

 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

 

ü felelŖss®ggel tartozik az iskolai kºnyvt§rban elhelyezett kºnyvek, a szakmai munk§hoz 
sz¿ks®ges technikai eszkºzºk, szeml®ltetŖ eszkºzºk, seg®deszkºzºk rendeltet®sszerŤ 

haszn§lat§nak biztos²t§s§®rt, az esetleges probl®m§k azonnali jelz®s®®rt, 

ü kezeli a szaklelt§rt, a gazdas§gvezetŖ §ltal elŖ²rt idŖszakban a lelt§rakat kezelŖ dolgoz·val 
elv®gzi a lelt§roz§st, 

ü folyamatosan vezeti a lelt§rkºnyveket, v®gzi a gyŤjtem®ny felt§r§s§t, amelyeket az igazgat· 
hat§roz meg sz§m§ra az al§bbi elvek szerint: 

ü azonnal jelzi a gazdas§gvezetŖnek a kºztes idŖszakban a szaklelt§rban keletkezett hi§nyt, 

ü felelŖs a technikai eszkºzºk ®s taneszkºzºk §llapot§nak megŖrz®s®®rt, a sz¿ks®ges jav²t§sok 
ir§nti ig®ny bejelent®s®®rt, kiemelt figyelemmel k²s®ri a nagy ®rt®kŤ eszkºzºket (sz§m²t·g®p, 

projektor, DVD-lej§tsz·, erŖs²tŖ, stb.) 

ü munkakapcsolatot tart a munkakºzºss®gek vezetŖivel, jelzi az esetleges probl®m§kat. 

ü minden tan®vben ºssze§ll²t§st k®sz²t az iskolai kºnyvt§r sz§m§ra beszerzendŖ kºnyvekrŖl, 
tart·s tankºnyvekrŖl ®s oktat§si seg®dletekrŖl, 

ü a nyitva tart§si idŖ szerint biztos²tja a kºnyvt§r nyitva tart§s§t, regisztr§lja a kºnyvt§rat 
ig®nybe vevŖ tanul·kat, gondoskodik a nyitva tart§s kif¿ggeszt®s®rŖl, 

ü statisztikai adatokat szolg§ltat a kºnyvt§r mŤkºd®s®rŖl, a kºnyvbeszerz®sekrŖl, 

ü minden ®vben legal§bb egy alkalommal kimutat§st tesz kºzz® a beszerzett fontosabb ¼j 
kºnyvekrŖl, amelyet a tan§ri szob§ban ®s a kºnyvt§ri hirdetŖt§bl§n kif¿ggeszt, 

ü gondoskodik az iskolai kºnyvt§r megfelelŖ §llapot§r·l, az eszkºzºk oktat§sra alkalmas 

§llapot§nak fenntart§s§r·l ®s a szekr®nyek, fi·kok, polcok rendj®rŖl, 

ü a kºnyvt§r mŤkºd®s®vel kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tan®v eleji ®rtekezleten 
ºsszefoglalja, 

ü kezeli a tan§ri k®zikºnyvt§rat, 

ü kif¿ggeszt®ssel ®s elektronikus form§ban kºzz®teszi az iskolai tankºnyvell§t§s rendj®t, 

ü lebonyol²tja a kºnyvt§r sz§m§ra v§s§rland· kºnyvek beszerz®s®t, elv®gzi az elsz§mol§st, 

ü minden tan®vben m§jus 31-ig felm®r®st k®sz²t a tart·s kºnyvekkel kapcsolatos kºlcsºnz®si 

ig®nyekrŖl, 

ü minden tan®vben j¼nius 20-ig a tan§riban ®s a tanul·k sz§m§ra egyar§nt kºzz®teszi a 

kºlcsºnºzhetŖ tart·s tankºnyvek ®s seg®dkºnyvek list§j§t, 

ü felelŖs az iskolai kºnyvt§r mindenkori z§r§s§®rt. 
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12. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

Legitimációs záradék 

 
Az SZMSZ érvényessége, nyilvánossága, módosítása 

13.1. Jelen szervezeti és működési szabályzatot a Szent László Általános Iskola teljes 

nevelőtestülete fogadta el, az iskolai szülői munkaközösség, valamint az iskolai 

diákönkormányzat véleményének kikérésével. 

 

13.2 A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép 

hatályba és visszavonásáig érvényes, egyidejűleg az előző, 2016. április 9-én elfogadott 

szervezeti és működési szabályzat érvényét veszti. 

 

13.3 A szervezeti és működési szabályzat egy-egy példánya az alábbi helyeken tekinthető 
meg: 

- az iskola fenntartójánál, 

- az iskola könyvtárában, 

- az iskola nevelői szobájában, 

- az iskola igazgatói irodájában. 

 

13.4 A szervezeti és működési szabályzatról vagy annak egyes pontjairól minden tanuló,vagy 

szülő részletes tájékoztatást kérhet előre egyeztetett időpontban – az iskola igazgatójától vagy 

az igazgató-helyettestől. 
 

13.5 Az iskola igazgatójánál a szervezeti és működési szabályzat módosítására javaslatot 

tehet: 

-  a nevelőtestület  

-  a  diákönkormányzat; 

-  a Szülői Munkaközösség  

-  óvodai vagy iskolai 

-  az iskola fenntartója. 

 
13.4. 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – 

mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az 

intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok mint 

igazgatói utasítások jelen SzMSz változtatása nélkül  módosíthatók. 

 

Bicske, 2017. március 31. 

 

 

                                                                                                                    ……………………... 

                                                                                            intézményvezető
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Mellékletek:  

1. Ratifikációs  dokumentumok 

- NevelŖtest¿leti hat§rozat ®s ennek jegyzŖkºnyve, jelenl®ti ²v 

- Az iskolai di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyez®se 

- A Sz¿lŖi munkakºzºss®g v®lem®nyez®se 

- A fenntart·i egyet®rtŖ hat§rozat 

2. E-napló használati rendje 

3. Munkaköri leírások 
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1. sz. Ratifikációs záradékok 

 
Nyilatkozat 

 

A Szent  L§szl· Ćltal§nos Iskola Sz¿lŖi Munkakºzºss®g®nek  k®pviselet®ben ®s felhatalmaz§sa 

alapj§n al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat elk®sz²t®s®hez ®s 

elfogad§s§hoz elŖ²rt v®lem®nyez®si jogunkat gyakoroltuk.  

Bicske, 2017. március 31.. 

 

 ………………………………….    

a Szülői Munkaközösség elnöke                                   
 

Nyilatkozat 

 

A Szent L§szl·  Ćltal§nos Iskola Di§kºnkorm§nyzata  k®pviselet®ben ®s felhatalmaz§sa alapj§n 

al§²r§sommal tan¼s²tom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elfogadásához előírt 

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A diákönkormányzat a tankönyvellátás 

megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét szabályozó SzMSz-

rendelkezésekhez egyetértését adja. 

 

Bicske, 2017. március 31. 

 

………………………………  

a Diákönkormányzat vezetője                                       

 

Jegyzőkönyv 

 

A bicskei Szent László   Általános Iskola  a Szervezeti és Működési Szabályzatot  a 

nevelőtestület 2017. március 31-én  100%-os arányban elfogadta. 

Aláírt jelenléti ív mellékelve. 

 

Bicske, 2017. március 31.  

 

………………………………… 

       intézményvezető 

Fenntartói jóváhagyó nyilatkozat 

 

A Székesfehérvári Egyházmegye a Szent László Általános Iskola szervezeti és működési 

szabályzatának módosítását jóváhagyja. 

 

Székesfehérvár, 2017. március 31. 

 

       P.h. 

………………………………. 



69 

 

2. sz. E‐napló használati rendje 

 
Az iskolánkban digitális napló használatos (Mozaik Kiadó elektronikus naplórendszere, 

melyért tanévenként bérleti díjat fizetünk, fantázia neve: mozaNapló).  

 Az adatokat digitális úton viszik be az iskola vezetői, tanárai és az adminisztrációért felelős 

alkalmazottak: 

 

¶ Iskolavezetés - Automatikus hozzáférése van az e-napló teljes adatbázisához. 

Elsősorban a rendszer, a napló vezetésével kapcsolatos ellenőrzési feladatai vannak. 

¶ Tanítók, szaktanárok, osztályfőnökök - Tanórai adatok rögzítése, a napló haladási, 
hiányzási, értékelési részének vezetése, a tanulói adatokban történő változások nyomon 

követése és adminisztráltatása. 

¶ Szülők - A szülők kizárólag saját gyermekeik napló bejegyzéseihez kapnak hozzáférési 
jogot az internetes felület eléréséhez. Az első belépéshez szükséges azonosítót és jelszót 

az osztályfőnöktől személyesen vehetik át az intézményben, tanévkezdéskor. 

¶ Rendszergazda – intézményvezető-helyettes feladatköre, szakmai kompetenciája: 
 

o Aktualizálás a tanulók, az osztályok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész 

adminisztrációja. A szülői és tanulói azonosítók kezelése. 

o Az elektronikus napló informatikai rendszerének teljes felügyelete. 

o A tantárgyfelosztás, az órarend bevitele, a tanulók osztályokba, csoportokba 

rendezése. 

o Kapcsolattartás a szoftverfejlesztőkkel. 

o A változások közvetítése és szükség esetén ezek képzéseken való átadása. 

o Az adminisztrációs mulasztások kiszűrése és az intézményvezetés tájékoztatása 

ezekről. 

o Az elektronikus napló iskolai hálózaton (wifi, vezetékes) való zavarmentes 

működésének biztosítása, a felmerülő problémák javítása. 

o A hálózat karbantartása. 

 

Az adatok tárolása a Mozaik Kiadó saját külön szerverén történik.  A digitális napló 

elektronikus úton tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a 

hiányzókat, valamint a tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülőknek szóló értesítéseket.  

Az e‐napló működtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, határidők, felelősök 

 

FELADAT FELELŐS HATÁRIDŐ 

Év eleji feladatok 

Elsős tanulók adatainak 

rögzítése rendszerben; 

csoportok, osztályok  

névsorának aktualizálása 

aug. 31. iskolatitk§r, 

 

Javítóvizsgák eredményei 

alapján a csoportok, 

osztályok névsorának 

aktualizálása 

aug. 31. 

 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

A tantárgyfelosztás 

rögzítése a rendszerben 

aug. 31.  

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Tanulói adatok ellenőrzése, 

aktualizálása 

szept. 15. iskolatitk§r, oszt§lyfŖnºkºk,  

int®zm®nyvezetŖ 
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int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Az órarend rögzítése a 

rendszerben 

szept. 15. int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Végleges csoportnévsorok 

rögzítése a rendszerben 

szept. 15. iskolatitk§r 

Év közbeni feladatok 

Adatváltozások rögzítése  

 

folyamatos,a bejelent®st 

kºvetŖ 5 munkanap 

iskolatitk§r, (oszt§lyfŖnºkºk), 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Tanulók osztály, 

csoportcseréinek rögzítése 

folyamatos,a cser®t kºvetŖ 

5 munkanap 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Haladási napló vezetése folyamatos szaktan§rok 

Értékelési napló folyamatos oszt§lyfŖnºkºk, 

szaktan§rok 

Helyettesítések szervezése, 

adminisztrálása 

folyamatos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Hiányzási napló folyamatos oszt§lyfŖnºkºk, szaktan§rok 

 

Heti biztonsági másolat  int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Havi mentés  int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Napló ellenőrzések folyamatos, havi 

rendszeress®ggel 

int®zm®nyvezetŖ, 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

A félév és az évzárás feladatai 

Javasolt magatartási, 

szorgalmi feladatok 

ellenőrzése 

oszt§lyoz· konferencia 

napja 

oszt§lyfŖnºk 

int®zm®nyvezetŖ, 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Javasolt érdemjegyek 

rögzítése 

oszt§lyoz· konferencia 

elŖtti nap 

szaktan§rok 

Naplók záradékolása Tan®vz§r· ®rtekezlet ut§ni 

nap 

oszt§lyfŖnºkºk 

 

Utolsó mentés Tan®vz§r· ®rtekezlet ut§ni 

nap 16.00 ·r§ig 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Végleges fájlok 

archiválása, CD lemezen 

történő rögzítése 

Tan®vz§r· ®rtekezlet ut§ni 

nap 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Végleges fájlok 

archiválása, nyomtatott 

állapotban 

j¼nius utols· munkanapja int®zm®nyvezetŖ, 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott 

órákról és helyettesítésekről készített kimutatást, amely a tagintézmény-vezető vagy 

helyettesének aláírásával és az intézmény körbélyegzőjével lepecsételve az irattárba kerül. A 

dokumentum a havi túlóra-elszámolás alapját képezi, egy példányát a gazdasági irodába el kell 
juttatni.  

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazoltan és igazolatlanul mulasztott óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló 

előbb felsorolt adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell 

írnia, az iskola körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a 

tanulónak vagy a szülőnek.  
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Éves gyakorisággal elektronikus adathordozóra  kell menteni  az elektronikus napló 

osztályozó- és haladási napló - részét a hiányzásokkal. Az érintett pedagógusok a kinyomtatott 

dokumentumot aláírásukkal egy aláíróíven hitelesítik. Az igazgatónak a nyitólapot és az 

aláíróívet alá kell írnia és az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételnie.  

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot a tanulói jogviszony megszűnése, 

például iskolaváltás esetén, illetve ha szülő írásban kéri.  

Az iskola és a szülők mindennapi, közvetett kapcsolatát az ellenőrző könyv és az elektronikus 

napló biztosítja. Az elektronikus napló használatáról a szülők minden tanév elején írásos 

tájékoztatást kapnak az osztályfőnöktől.  

Az e-napló elérhető a felhasználók számára az iskola honlapjáról. A belépő tanulók szülei az 

informatikus által generált hozzáférést kapnak felhasználónév és jelszó segítségével. Minden 

diák szülei nyilatkozatot tesznek a tanév elején, hogy rendelkeznek-e internet-hozzáféréssel, és 

kérnek-e havonta írásbeli tájékoztatást gyermekük előmeneteléről. Az ezt igénylő szülők 

minden hónapról a következő hónap első hetének péntekéig kapnak tájékoztatást az ellenőrző 

könyvbe ragasztva. A bejegyzett iskolai értesítéseket a szülők aláírásukkal veszik tudomásul. 

 

 

 

Bicske, 2017. március 31.  

 

 


